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Introducgio w

A Resolugéo do Conselho de Ministros n.® 37/2021, de 6 de abril, que aprova a Estratégia Nacional
Anticorrupgio 2020-2024, perspetiva com o mesmo grau de importincia e necessidade a prevengio,
adetegdio e a repressdo da corrupgéo e erige como uma das prioridades “comprometer o setor privado”
na sua concretizagio.

O Decreto-Lein.® 109-E/2021, de 9 de dezembro, cria o0 Mecanismo Nacional Anticorrupgio e aprova
o regime geral da prevengo da corrupgio (RGPC), aplicdvel, entre outras, as pessoas coletivas com
sede em Portugal que empregam 50 ou mais trabalhadores.

O RGPC determina também a implementagdo de sistemas de controlo interno que assegurem a
efetividade dos instrumentos integrantes do programa de cumprimento normativo, bem como a
transparéncia e imparcialidade dos procedimentos e decisdes.

O presente Programa de Cumprimento Normativo da Santa Casa da Misericordia de Alfeizerfo passar
¢ a constituir o referencial normativo e de valores pelo qual se pautard a agdo quotidiana dos
respetivos dirigentes, trabalhadores ¢ voluntarios, dando-lhe a conhecer os procedimentos em vigor

e as suas responsabilidades.

Objetivo e Ambito
Em execugdo do Regime Geral da Prevengéio da Corrupgfio, o presente Programa de Cumprimento

Normativo (PCN) aplica-se a Santa Casa da Misericdrdia de Alfeizerdio.

Organizacio e Atividade da SCMA

Estatuariamente, os 6rgéos sociais da SCMA compreendem a Assembleia Geral, o Conselho Fiscal e
a Mesa Administrativa.

O organograma da SCMA consta do Anexo I, que faz parte infegrante do presente PCN.

A SCMA prossegue os seus fins estatutdrios através das areas de administragio, de diregdo,

operacionais ou de suporte.

Corrup¢iio e infra¢des conexas
Para os efeitos do presente PCN, entende-se por corrupgio e infragBes conexas os crimes de

corrupgdo, recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participagdio econdémica em

negocio, concussio, abuso de poder, prevaricagéo, trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na
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obtengdo ou desvio de subsidio, subvencio ou crédito, previstos no Cédigo Penal, aprovado em anexo
ao Decreto-Lei n.° 48/95, de 15 de margo, na sua redagdo atual, na Lei n® 34/87, de 16 de julho, na
sua redacdo atual, no Céddigo de Justica Militar, aprovado em anexo a Lei n.° 100/2003, de 15 de
novembro, na Lei n.° 50/2007, de 31 de agosto, na sua redagfio atual, na Lei n.° 20/2008, de 21 de

abril, na sua redagéo atual, e no Decreto-Lei n.° 28/84, de 20 de janeiro, na sua redagio atual.

Medidas de prevengiio da corrupg¢io incluidas no PCN
O presente PCN inclui:

a) Um Plano de Prevengfo de Riscos de Corrupgio e Infragdes Conexas que abrange toda a
organizagfo e atividade, incluindo areas de administragfio, de dire¢fo, operacionais ou de
suporte da SCMA (Anexo II);

b) Um Cédigo de Etica e Normas de Conduta (Anexo IIT);

¢) Um Programa de Formagio (Anexo [V);

d) Um Canal de Dentncias (Anexo V);

Plano de Prevencio de Riscos de Corrupgfio e Infra¢des Conexas
A SCM adota e implementa um Plano de Prevencio de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas

(PPR), de acordo com o Anexo 1.

Formacgio ¢ Comunicacio

Formacao

A SCM realiza formag#o a todos os seus dirigentes e trabalhadores, com vista a que estes conhegam
e compreendam as politicas e procedimentos de preven¢io da corrupgfo e infragBes conexas
implementadas, contribuindo para o seu desenvolvimento numa cultura de prevengfo de riscos.

O contetdo e a frequéncia da formacio dos dirigentes e trabalhadores tém em conta a diferentes

exposigdes dos mesmos aos riscos identificados.

Comunicacio
A SCM diligencia no sentido de dar a conhecer as politicas e procedimentos de prevengio da
corrupcdo e infragdes conexas implementados as entidades com as quais se relacional, ao Estado, aos

fomecedores, aos utentes e seus familiares.
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Sistemas de Avaliacio
Avaliagao do PCN
Com o objetivo de avaliar a respetiva eficacia e garantir a sua melhoria, a SCM procede a avaliagfio
do PCN, nomeadamente, mediante:
a) A elabora¢fio dos relatorios de avaliagfo, intercalar ¢ anual;
b) A implementagio de um sistema de confrolo interno, conforme o Anexo VI;

¢) Um manual de procedimentos referentes a contratagfio ptblica, conforme Anexo VII,

Avaliag¢io prévia do risco relativamente a terceiros que ajam em nome da SCM; a fornecedores
¢ a cliente.
A fim de identificar possiveis conflitos de interesses, a SCMA implementa procedimentos de
avaliago prévia do risco relativamente a terceiros que ajam em seu nome, a fornecedores e a clientes,
designadamente, solicitando a apresentagdo.

a) De certificado de registo criminal a pessoas individuais e coletivas;

b) Do codigo de conduta pelas pessoas coletivas;

¢) De certiddo permanente ou codigo de acesso de pessoas coletiva;

Responsavel pela adog¢io e implementacio do PCN

Responsavel pelo cumprimento normativo

A SCM designa como responsavel pelo cumprimento hormativo, que garante e controla a aplicacio
do PCN, Técnica da Qualidade, com email qualidade@scmalfeizerao.pt.

O responsavel pelo cumprimento normativo exerce as suas fungdes de modo independente,
permanente e com autonomia deciséria, devendo ser assegurado pela SCMA que dispde da

informacfo interna e dos meios humanos e técnicos necessarios ao bom desempenho da sua fungéo.

Normas finais e transitorias

Infracéo disciplinar

Incorrem em infragfo disciplinar os trabalhadores da SCMA que deixem de participar infrages ou
prestem informagdes falsas ou erradas, relativas ao presente regime, de que tenham conhecimento no
exercicio ou por forga das suas fungles, sem prejuizo da responsabilidade civil, criminal ou

contraordenacional que ao caso couber.
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Revisdo do PCN

O PPR e o Cédigo de Ftica e de Conduta sio revistos a cada trés anos ou sempre que se opere uma
alteragio nas atribui¢fes ou na estrutura organica da SCMA que o justifique.

A SCMA designa como responsavel pela revisdo do PPR, Técnica da Qualidade, com email

qualidade(@scmalfeizerao.pt, o qual é iguaimente o responséavel pelo PCN, nos termos do artigo 9.°.

Entrada em vigor
O presente PCN entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagio pela Mesa Administrativa da

SCMA.

Aprovado em Reunido da Mesa Administrativa de 12-02-2025
A Mesa Administrativa
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Anexo I — Organograma SCMA;

Anexo IT — Programa de Prevengio de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas;
Anexo ITI - Codigo de Etica e Normas de Conduta,

Anexo IV — Programa de Formagio;

Anexo V — Canal de Dentincias;

Anexo VI — Sistema de Controlo Interno;

Anexo VII — Manual de Procedimentos da Contratago Publica.
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A Santa Casa da Misericordia de Alfeizerfio implementa um Plano de Prevengfio de Riscos de

Corrupgéio e Infragdes Conexas (PPR) nos termos seguintes:

1. Graduacio do Riscos
Qs riscos sio identificados e caracterizados por departamento em fungéo do grau de probabilidade de

ocorréncia e da gravidade da consequéncia, de acordo com a escala apresentada no seguinte quadro.

Probabilidade de Gravidade da
Ocorréncia (PO) Consequéncia (GC)
Baixa (1) Baixa (1)
Média (2) Média (2)
Alta (3) Alta (3)

Da correlagfo entre a Probabilidade de Ocorréncia (PO) e a Gravidade da Consequéncia (GC), obtém-
se a Graduagdo do Risco (GR), o qual pode ser Fraco, Moderado, Elevado. Desta escala, concretizada

no quadro seguinte, & possivel aferir o que deve ser tratado de forma prioritaria.

Probabilidade de Ocorréncia (PO)
Baixa (1) Meédia (2) Alta (3)
Gravidade da | Baixa (1) Moderado (2)
Consequéncia | Média (2) Moderado (2)
(GC) Alta (3) Moderado (2)

2. Execucio, controloe e revisio de PPR
A Santa Casa da Misericordia de Alfeizerfio designa pela execugio, pelo controlo e revisdo do PPR,
Claudia Silva, com email claudiasilva@scmalfeizerao.pt, a qual ¢ igualmente responsavel pelo
cumprimento normativo.
A execugdo do presente PPR esta sujeito a controlo interno, efetuado pela Santa Casa da Misericordia

de Alfeizerfio nos seguintes termos:
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a) Elaboragdo, no més de outubro, de relatorio de avaliag#o intercalar nas situagdes identificadas
de risco elevado ou maximo;

b) Elaboragdo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugfo, de relatério de
avaliacfio anual, contendo nomeadamente a quantificacdo do grau de implementacdo das
medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsdo da sua plena
implementagio.

O PPR ¢ revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteragfo nas atribui¢des ou na estrutura

orgénica da entidade, que justifique.

3. Publicidade do PPR
A Santa Casa da Misericérdia de Alfeizerfo assegura a publicidade do PPR e dos relatdrios aos seus
colaboradores, devendo fazé-lo através da intranet € na sua pagina oficial na internet, no prazo de 10

dias contactos desde a sua implementacgfio e respetivas revisdes ou elaboraggo.

4. Potenciais riscos identificados, caracterizados por Departamentos e medidas
preventivas ou corretivas a adotar

Os potenciais riscos de corrupgdo e infragdes conexas da Santa Casa da Misericordia de Alfeizerfio,

bem como as medidas a adotar no sentido da sua prevengdo e corrego, que em seguida se identificam,

resultam de um processo de andlise e reflexfo interna da Instituigfio. A caracterizagio dos potenciais

riscos € apresentada nos diferentes Departamentos, conforme organograma da SCMA, no entanto 0s

riscos identificados sfo comuns as diferentes 4reas de atuagfo, nfio sendo a sua separagdo estanque.

Administracio

. N . Riscos .
Identificagédo do Risco PO | GC | GR Medidas a Adotar
Falta de isencéo e imparcialidade
tecn}ca na anélise, estudos e . Adesio ao Cédigo de Etica e Normas
preparagéo de propostas em beneficio | 2 3
. . de Conduta
ou detrimento de interesses
especificos
Aceitagdo de beneficios em troca da ~ A
o Declaragio de Inexisténcia de
concessdo de vantagens e/ou 1 3 2 i
, Conflitos de Interesse.
favorecimentos
Utilizagdo/ divulgacio de informagao 1 3 9
privilegiada para beneficio proprio
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Omisséo/ manipulagdo de informagéo Os processos serem validados por
como o objetivo de condicionar as 1 3 2 | diferentes intervenientes de diversos
decisdes de orgios envolvidos nivels hierdrquicos e/ou auditores.

Autorizacdo expressa dos superiores
Partilha indevida de senhas 1 3 2 | hierdrquicos para atribuicio e acesso
de dados e informagdes
Utilizadores com privilégios Pfutc’)rlza}c;ao cxpressa d(?s~sup Criores
. 1 3 2 | hierarquicos para atribuigéo e acesso
excessivos ' 5
de dados ¢ informacdes.
. . Acompanhamento proximo com 0s
Conflitos com elementos das equipas - e
- 3 2 responsaveis e solicitagio de feedback
ou direcio 1
periddico.
Criar momentos de abertura e partilha
dentro do grupo/ Institui¢do para
partilhar situagdes que possam
necessitar de intervenco/ resolugéo,
Abuso de poder para com os 2 3 nomeadamente através de caixas de
colaboradores sugestdes (reclamacgdes/ sugestdes).
Estabelecimento e divulgagdo clara de
regras para as praticas/ procedimentos
e controlo dos processos
implementados.
Qualidade
Identificagédo do Risco Riscos Medidas a Adotar
PO | GC | GR
Falta de isengo ¢ imparcialidade 1 2 Codigo de €tica
Falha da uniformizacfo de analise das Segre:gagao de f.'m?oe.s
medidas propostas | 2 Declaragéo de [nexisténcia de
: _ Conflitos
Conflitos de interesses 1 2 Padronizagdo das técnicas e métodos
~ . . Formag&o em auditoria interna
Prestacdo de informagéo inadequada, . . )
. . I 2 Equipa auditora composta por mais de
incompleta ou desatualizada
1 elemento;
Utilizagdo indevida de informagdo 1 3 2 Registo de acesso informatico;
Retengfo e apropriagdo de 1 3 9 Adesdo ao Codigo de Etica e de
informacio ou de trabalhos alheios Conduta
. . Agdes regulares de verificagéio do
Extravio de equipamentos ou a sua :
L ~ cumprimento das regras de
inutilizagdo, por agfo humana ou 1 2 o
: manuseamento ¢ utilizacfo de
causas naturais :
equipamentos.
Monitorizagdo da manutencio e Agdes regtt lares de verificagio do
. 1 3 2 cumprimento das regras de
consumos dos equipamentos e
manuseamento e utilizagfo de
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equipamentos. Cumprimento das
manuten¢@es contratualizadas.

Controlo dos contratos de

Monitorizagdo dos Contratos.

~ . 3 Aumentar 0 nimero de recursos
manutencio dos equipamentos
humanos.
Conhecimento sobre 0 manuseamento Atualizagfo constante do Plano de
de equipamentos de primeira 3 Emergéncia
intervencdo Formagfo
Risco de perda, alteragéo ou 3 Formag&o aos utilizadores para boas
adulteracdo de informacéo praticas em seguranca informatica
. . ~ Realizacgo de copias de seguranga.
Risco de perda da informagéo §a0 de coplas gurang
. ) 3 Implementagéo de agdes corretivas de
informatizada - .
reposigdo de copias de seguranga
Situa¢des de conflitos de interesses, Estabelecimento e divulgagio clara de
em particular nas aquisi¢des, regras para as praticas e controlo dos
contratagio de fornecedores, 3 processos implementados.
contratacio de RH, outros prestadores Autorizagio expressa das chefias
de servigos, admissfo de utentes € na superiores para atribui¢fo e acesso de
prestagfio de cuidados dados e informagdes.
- Adesfo ao Codigo de Etica e de
Quebra de confidencialidade em & d
. - : L Conduta.
informacéo submetida a sigilo ou 3 . n s
) Declaracfo de Inexisténcia de
classificada )
, Conflitos
Formagéo e informagéo sobre a ndo
aceitagdo destas praticas, bem como
informag8io sobre possiveis
e o consequéncias.
Solicitagio e aceitagfo de ofertas 2 2 4

Estabelecimento e divulgagio clara de
regras para as praticas de aquisico e
controlo dos processos
implementados

Utilizagdo abusiva para fins préprios
de documentacéo Institucional

Formagdo e informacgfo sobre a
confidencialidade e correta utilizagdo
da documentag@o, bem como

2 2 mformagfo sobre possiveis
consequéncias na ma utilizagéo.
Reserva de acesso em caso de
cessacéo de fungdes.

Ma gestdo e/ou utilizagHo abusiva de
bens da SCM, nomeadamente
material de trabalho (carro,
telemovel, PC, Via verde,
Combustivel, bens alimentares) ou
medicacgfo.

Formagio e informagéo sobre a
confidencialidade e correta utilizagdo,
bem como informagfo sobre possiveis

consequéncias na ma utilizagéo.

Falta de colaboragio na percegéo e
resolucdo de situagdes que possam
surgir do desempenho das fungdes

Atengio especial as competéncias dos
2 2 colaboradores e quando necessario,
formacgéo direcionada
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Fornecimento de cacifos fechados
para bens individuais dos
. o colaboradores.
Apropriagfio de bens da Instituigio, e .
propriag iAo, 3 3 Controlo registado de bens da
de colegas, utentes ou familiares o
Instituigdo.
Esp6lio controlado de bens dos
utentes.
e . Formagdo e informagdo sob
Ma utilizagfio do material 540 agdo Sobre
. o confidencialidade e correta utilizaggo,
disponibilizado para trabalho (gastos 2 2 2 . N S
i ) bem como informagdo sobre possiveis
abusivos, danos propositados, etc) a - TR
consequéncias na ma utilizacio.
Criar momentos de abertura e partilha
Falta de lealdade para com a SCM uracp
) : dentro do grupo/ Instituigdo para
junto de terceiros (nomeadamente 2 2 2 . S
. . partilhar situagdes que possam
boca a boca, via redes sociais, etc...) . ) - .
necessitar de interven¢do/ resoluco.
Incumprimento de orientagdes, com Atengdio especial as competéncias dos
auséncia de colaboragfio na percegfio 5 5 9 colaboradores, sensibilizaco e
e resolugdo de situagBes que possam quando necessario, formagéo
surgir do desempenho das fungdes direcionada.
Controlo rigoroso dos procedimentos
implementados e obrigatérios.
Erro intencional/ omissdo de erros ou 5 3 Formagéo e informag#o sobre os
informag#o procedimentos definidos, bem como
informagfo sobre possiveis
consequéncias no incumprimento.
Apropriagdo abusiva de . .
propriag Controlo rigoroso dos procedimentos
medicamentos no geral e de 2 2 2 : AN
o . implementados e obrigatorios.
substincias controladas em especial
Coordenag8o Técnica
Identificagdo do Risco Riscos Medidas a Adotar
PO | GC | GR
Acompanhamento e supervisdo do
cumprimento dos principios e normas
Quebra dos deveres funcionais e ¢ticas inerentes a funcfo;
valores (independéncia, integridade, Declaragéio de inexisténcia de
responsabilidade, transparéncia, { 5 conflitos de interesses;
objetividade, imparcialidade ¢ Acompanhamento e supervisdo de
confidencialidade) no exercicio ético técnicos/as e equipas de trabalho por
e profissional das fungdes dirigentes;
Tomada de conhecimento do Codigo
de ética e de conduta da SCMA.
Utilizagdo/divulgacdo de informacio Declaragfo de inexisténcia de
privilegiada e/ou confidencial em 1 3 5 conflitos de interesses;
beneficio ou detrimento de interesses Tomada de conhecimento do Codigo
especificos de Etica ¢ de Conduta da SCMA.
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Elaboracdo de pareceres técnicos e
informagées com influéncia na
tomada de decisdo

Declaracgio de inexisténcia de
conflitos de interesses;
Duplo controlo da verificagdo dos
documentos produzidos
Uniformizacio de respostas
Elaboragfo de minutas
Monitorizagfo dos pareceres do
trabalho desenvolvido

Prestagdo inadequada de informagdes
no &mbito de atendimento e
relacionamento com terceiras pessoas

Definigéo de nfveis de
responsabilidade;
Acompanhamento por dirigentes e
reporte das matérias questionadas

Deterioragdo de documentos causada
por agio humana ou causas naturais

Conferéncia da documentacdo
disponibilizada para verificagfo das

condicSes
Quebra de confidencialidade na regéo Sensibilizagio e formagfo de
e expedigio de documentos colaboradores

Toda a informagio, de qualquer
natureza ou suporte, relativa a uma 3 5 Implementacio de regras de controlo
pessoa singular, identificada ou interno
identificdvel
. . Adesio a0 Codigo de Etica e de
Manipulagdo de dados 3 2 &
Conduta
. . . Autorizagfo expressa dos superiores
Fornecimento da informag#io a P e
) 3 2 | hierarquicos para atribuicfo e acesso
terceiros . ~
de dados e informagdes
Favorecimento proprio ou de 3 5 Criar procedimentos para classificar a
terceiros informagfo
Aceitagfo de beneficios em troca da Os processos serem validados por
concessdo de vantagens e/ou 3 2 | diferentes intervenientes de diversos
favorecimentos niveis hierdrquicos e/ou auditorias

Situagdes de conflitos de interesses

Acompanhamento préximo por parte
dos responsaveis. Solicitagfo de

familiares e parceiros

com os elementos da equipa, os 2 feedback periddico aos envolvidos.
familiares ou outras entidades Formagdo e atengdo redobrada as
softskills dos colaboradores.
Criar momentos de abertura e partilha
dentro do grupo/ Institui¢do para
partilhar situagdes que possam
Abuso de poder das hierarquias necessitar de interven?ﬁo/ resplugﬁo,
(assédio laboral) para com os utentes, 3 nomeadamente através de caixas de

sugestdes (reclamagdes/ sugestdes).
Estabelecimento e divulgagio clara de
regras para as praticas/ procedimentos
e controlo dos processos
implementados.
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CONEXAS . .
PPR/O1 Versio: 0 Data Emissdo; 2025/02/1

Recursos Humanos e Contrataciio Pablica

selecdo e abuso de poder

. . Riscos .
Identificagfio do Risco p0 | GC | GR Medidas a Adotar
Aceitacfo de beneficios em troca de
concessio de vantagem/ 1 2 Adesfo ao Codigo de Etica e Conduta
favorecimento
Favorecimento indevido na escolha e . ‘e ‘o
~ 1 2 Adesio ao Cédigo de Etica e Conduta
sele¢do de formadores
Utilizag&o de informagéo privilegiada o L ..
88 rmagao priviicg 1 2 Adesio ao Codigo de Etica e Conduta
em beneficio proprio
ebra de confidencialidade em . . .
Qu.l ) contidenclaticade 2 2 2 | Adesao ao Cddigo de Etica e Conduta
informagfio de candidaturas
Favorecimento i lar de terceiros o -
AVOTECImMENnto 1Teguiar te fercel 2 3 Ades#o ao Cédigo de Etica e Conduta
em prejuizo dos restantes operadores
Elaboragdo de pegas procedimentais
com requisitos passiveis de N L
_ com red P . Validagdo por parte de varios
privilegiar ou excluir determinadas [ 3 2 . . . o
. ) intervenientes de diferentes niveis
entidades, designadamente no que e )
X . . e hierarquicos, designadamente os que
concerne as especificagdes técnicas . .
. . T manifestam a necessidade de
Falta de isen¢do e imparcialidade contratacio
técnica no mbito dos procedimentos | 2 3 2 5a0-
de contratagio ptiblica
Falta de encaminhamento do ~ ~
. Segregacio de fungdes e duplo grau
processo nos prazos legais de formaa | 1 3 2 -
; de decisio
favorecer terceiro
Erro intencional na apreciagdo dos
factos ¢ do direito e/ou na tramitagdo 1 3 5 Segregacio de fungdes e duplo grau
do processo de contraordenagéo de de decisdo
forma a favorecer terceiro
Preparagéio dos procedimentos com 3 3 Planeamento dos procedimentos a
curto espago temporal concretizar
Conflito de interesses dos elementos 1 5 5 Declaragio de inexisténcia de
do jari conflitos de interesses
Incumprimento das clausulas -
fieumptt 0 das claust 2 2 2 Acompanhamento e superviséo
contratuais
Violagfo de disposigbes legais 2 3 Gesto dos contratos
Quebra dos deveres de transparéncia, Instrumentos de boas praticas para
1sen¢do e imparcialidade no 1 2 apoiar na defini¢do e avaliagdo de
recrutamento e selecfo do pessoal critérios de selegéo
Critérios e métodos de selecio
. e claramente definidos para reduzir a
Favorecimento ilicito no processo de Lo
1 2 margem de discriminagfio e propostas

de recrutamento devidamente
fundamentadas.
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Acesso indevido aos processos 7 2 5 Seguranca fisica e acesso restrito ao
individuais arquivo dos processos individuais
Declaragio acompanhada dos
Falsificagdo de declaragéo 1 3 2 | elementos de suporte para efeitos de
assinatura
Elaboracdo de procedimentos
: internos.
Irregulan'dades/ falhas no processo de Conferéncia das folhas de abono o
vencimentos, outros abonos ¢ 2 3
descontos descontos
Validag&o do sistema de
processamento de vencimentos
~ g Controlo e gestdo da assiduidade na
Gestdo de assiduidade ! 3 softgold e Programa de saldrios F3M
Levantamento anual de necessidades
Desadequagdo doo plano de formagio de formag#o.
em relagio as necessidades 1 2 Aprovagio de Plano anual de
formativas/ exercicio de fungdes formagio
Avaliagfio da eficécia da formagio
Rotatividade dos formandos
. ~ Elaboragfio de procedimentos internos
Favorecimento na gestdo das ~ s ~
. . 2 2 Elaboragfo de Relatério de execugio
niciativas e programa de formagéo <
da formagéo
Regulamento interno de formagio
Coordenacfio Administrativa
Identificacdo do Risco Riscos Medidas a Adotar
¥ PO | GC | GR
Gestdo orgamental (elaboragio de
prop OStfl de orqarrjento, controlq da Decisfio fundamentada em critérios
execugdo, alteragdes orcamentais e 1 3 9 téonicos
fundos disponiveis) — Atribuig¢do de . .
; . Procedimentos internos
vantagens a terceiros, conflito de
interesses
Procedimentos internos e Norma de
Operagdes Contabilisticas e de Controlo interno
tesouraria (gestdo do Fundo de Fundo de Maneio permanente de
Maneio, cobranga de receita e 1 3 2 valor reduzido
pagamento de despesa) Segregacio entre os perfis de
Desvio de fundos/valores/peculato homebanking (operador/ autorizador)
Reconciliagfio bancarias periédicas
Responsabilizagdo das operagtes
. Procedimentos internos de aprovagio
Compromissos ¢ pagamentos 3 de d
indevidos 2 . © cespesa
Procedimentos internos de validagio
de faturas
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Reportes e produgio de informagéo . Procedimentos internos
3 2 Existéncia de alertas no sistema de

financeira — Incumprimento de prazos

informac#o contabilistica

Afetacdo da qualidade da informagéo
financeira produzida

Conferéncia da informagéo
Andlise e revisio das normas
contabilisticas

Falhas no processo de verificagéo e
controlo da faturagéo

Cruzamento de informagbes entre a
proposta de adjudicacfo e a faturagio
apresentada
Previsfio e planeamento antecipada as
necessidades de aquisigio de bens e
Servigos

Subtrago de bens em processo de
inventario

Adesdo ao Codigo de Ftica ¢ Conduta

Aprovado em Reunifo da Mesa Administrativa de 12-02-2025

A Mesa Administrativa
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CODIGO DE ETICA E NORMAS DE CONDUTA

CENC/01 Versio: 1

Data Emissfo: 2025/02/12

CENC/01 — CODIGO DE ETICA E NORMAS DE CONDUTA

1 MHistdrico de Versoes

L/

e

' Vérs_ﬁb ”Datz_l_ E_misSﬁo . _Resf[mn_:sﬁbi'li'dade Justiﬁcag:ﬁo
0 2020/06/19 Mesa Administrativa Emisséo da primeira edigio
1 2025/02/12 Mesa Administrativa Adaptacio ao Decreto-Lei n.°109-E/2021,
de 09 de dezembro
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AMBITO E OBJETIVO /%;L

O presente Codigo de Ftica e Normas de Conduta pretende constituir um suporte & concretizagio do
objetivo de melhoria da qualidade de intervengdo da Santa Casa da Misericérdia de Alfeizerdo, o que
pressupde a observédncia de um conjunto de principios éticos e normas de conduta dos/as seus/suas
colaboradores/as, que para efeitos do presente documento, consideram-se, drgdos sociais,
trabalhadores/as, voluntarios, estagiarios, que prestam servigo na Instituigfo, ou pessoas interessadas
que se relacionam com a atividade institucional, incluindo clientes/utentes, fornecedores, parceiros

institucionais ou membros da comunidade com quem interagem.

MISSAO

Proporcionar o méaximo de Bem-Estar aos nossos utentes e servir a comunidade.

VISAO

Ser reconhecido na comunidade pela exceléncia dos nossos servigos.

LEMA

Cuidar com sensibilidade humana.
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PRINCIPIOS ETICOS jﬁ"z
No exercicio das suas fungdes os/as colaboradores/as da Santa Casa da Misericordia de Alfeizerfio

devem aderir a padrdes elevados de ética profissional e evitar situagles suscetiveis de originar

conflitos de interesses, devem igualmente, assegurar o estreito cumprimento dos seguintes principios:

Respeito: Considerar as diferengas entre pessoas, como um principio positivo e necessério para o

crescimento pessoal e Institucional.

Humanismo: Praticar a humanismo nos servigos prestados a cada utente e desenvolver agbes que

promovam a autonomia do individuo.

Compaixio: Relagio de empatia perante o préximo, no sentido de compreender o seu estado

emocional.

Entreajuda: os colaboradores devem agir de forma cooperante entre os demais, promovendo o

espirito de equipa e de unifo.

Compromisso: Proporcionar condi¢des ambientes sauddveis e de igualdade, com o

comprometimento pelo respeito pela dignidade das pessoas e dos seus direitos.
Tolerdncia: Capacidade de aceitar as diferengas sociais e pessoais e de liberdade de expresséo.

Dignidade: Respeito pelas desigualdades sociats, culturais, psicoldgicas e econémicas presentes na

sociedade, na aceitagfo da individualidade de colegas e utentes.

Igualdade: Promover a igualdade de tratamento e oportunidade de forma equitativa,

independentemente de questbes como género, religido, raga, entre outros.

Reconhecimento: Valorizagio das atitudes positivas perante colegas e utentes, criando um ambiente

nstitucional saudavel.
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Data Emissio: 2025/02/12 @

CONDUTA PROFISSIONAL

Tendo presente os principios éticos elencados neste documento, os colaboradores devem, nas relactes
entre si, com a SCMA e as demais partes interessadas, pautar a sua conduta pelos mais elevados

padrées de integridade e honestidade pessoais, designadamente:

Responsabilidade: Os colaboradores devem exercer as suas fungSes com profissionalismo,
eficiéncia, zelo e responsabilidade, pela atribuicio e autonomia que The tenha sido delegada de forma

ndo abusiva, pelo respeito das normas legais e orientagdes internas aplicaveis para a prossecugio dos

objetivos da instituigdo.

Profissionalismo: Os colaboradores devem, em todos os momentos da sua atividade, dedicar o seu
methor esfor¢o no cumprimento das tarefas que lhe estdo confinadas, procurando, de forma continua,
aperfeigoar e atualizar os seus conhecimentos, tendo em vista & manutengfio ou melhoria das suas

capacidades profissionais ¢ o aperfeigoamento das funcgdes que desempenham.

Relacionamento: Os colaboradores devem respeitar e tratar com urbanidade todos os dirigentes,

colegas, utentes e familiares, contribuindo para a cooperagdo mutua, de modo a criarem e manterem

boas condi¢des de trabalho € um bom clima organizacional.

Integridade: Os colaboradores devem abster-se de adotar comportamentos que possam ser

interpretados pelos seus interlocutores como que de eventual favorecimento, no dmbito das suas

fungdes.

Independéncia: Os colaboradores devem pautar as suas relagfes com terceiros, com a maxima de

seriedade e imparcialidade, defendendo os melhores interesses da Instituicéo.

Confidencialidade: Os colaboradores devem guardar absoluto sigilo sobre factos respeitantes ao
funcionamento da Institui¢fio de que tenham conhecimento, de modo a evitar a divulgagéo de factos
e informacgdes confidenciais. Respeitar o valor ¢ a propriedade da informagfo, interna e externa,
recolhida no dmbito da SCMA, salvaguardando-a, exceto se existir um direito/dever, legal ou

profissional, de a divulgar, encontrando-se vedada a sua utilizagdo em beneficio pessoal ou de
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terceiros. A captagfio de imagens e a utilizagfo de dados pessoais, sé poderd ser utilizada pelos
colaboradores previamente autorizados somente para os fins e nos termos legalmente previstos.
Observar o dever de confidencialidade mesmo apds a cessagdo do vinculo laboral, de voluntariado

ou outro estabelecido com a SCMA,;

Seguran¢a e Satide ne Trabalho: Os colaboradores estfo obrigados a respeitas as regras de
seguranca ¢ saude no trabalho definidas pela Institui¢do e estabelecidas nas disposicOes legais, bem

como a contribuirem para a sua melhoria.

Aperfeicoamento profissional: Os colaboradores devem estar disponiveis e ser ativos para
aperfeigoar e atualizar continuamente os seus conhecimentos, aptiddes e competéncias e participar
em agOes de formagdo e de capacitagio sempre que necessario, no sentido de melhorar a sua prestagéo

laboral.
Meérito profissional: Os colaboradores devem atingir os objetivos profissionais por mérito proprio.

Desenvolvimento sustentivel: Nortear todas as agles por preocupagdes que contribuem para o
desenvolvimento sustentavel do ponto de vista socioecondémico e ambiental das comunidades em que

estdo inseridos os diversos servigos e equipamentos da SCMA.

Utiliza¢fio de Recursos: Os colaboradores devem preservar e garantir o bom uso dos recursos da
SCMA, adotando medidas que evitem o desperdicio de recursos e limitem os custos e despesas.
Utilizar os recursos fisicos e financeiros da SCMA apenas para uso institucional, salvo se a utilizagio
privada tiver sido expressamente autorizada. Respeitar ¢ proteger os recursos afetos a atividade da
SCMA e ndo permitir a utilizagdo abusiva por colegas e/ou terceiros dos respetivos servigos,

equipamentos e/ou instalacGes.

Boa Imagem Institucional: Os colaboradores devem pautar a sua conduta, na relagdo com terceiros,

de modo a nunca colocar em causa a boa imagem da Instituigao.

Igualdade, respeito pela diversidade e nio discriminacio: Opor-se a qualquer forma de

discriminag#&o. Distinguir entre convicgdes pessoais e obriga¢des profissionais.
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Prevenciio do assédio: Promover ambientes de trabalho ¢ institucionais saudéaveis, ndo praticando
nem tolerando comportamentos que criem situagdes constrangedoras, desrespeitosas, de abuso de

poder e de assédio,

Prevencio de conflitos de interesse: Identificar e comunicar imediatamente a existéncia de
situagdes, diretas ou indiretas, de possivel conflito de interesses, de que possa retirar vantagem
pessoal (financeira ou outra) ou favorecer terceiros, e que possa influenciar o desempenho no
exercicio das suas fungdes. Solicitar escusa, quando justificado, de modo a assegurar o permanente
desempenho imparcial, objetivo e transparente das fungdes. Abster-se de utilizar conhecimentos
privilegiados, a que acedeu no dmbito da SCMA, em beneficio proprio e/ou de terceiros;

Em especial no dmbito de processos de contratagio publica, adotar uma boa gestio financeira,

documentar todo o processo de contratagéo e justificar todas as decisGes;

Prevencio da fraude e da corrupcio e infra¢des conexas: Dever legal de denunciar de imediato

qualquer caso de suspeita de fraude ou de corrupgio e infragdes conexas de que tenha conhecimento.

Relacionamento interpessoal interno e externo: Garantir uma separagéio objetiva e absoluta entre
0s interesses pessoais e os interesses da SCMA. Promover a colaboragido entre departamentos/
equipamentos e trabalhar em equipa para a concretizagdo de objetivos comuns.

Utilizar um trato cortés e prudente nas mensagens ¢ documentos institucionais. Abster-se de solicitar,
ou aceitar, quaisquer beneficios, presentes, recompensas, remuneracdes, convites, dadivas ou
qualquer outra espécie de gratificagio que, de algum modo, estejam relacionados com as fungdes

desempenhadas, salvo de valor reduzido e que nfio excedam a mera cortesia;

INCUMPRIMENTO E SANCOES

1. Para os efeitos do presente Codigo de Etica ¢ Normas de Conduta, entende-se por corrupgio
e infragdes conexas os crimes de corrupgéo, recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato,
participacfo econdmica em negdcio, concusséo, abuso de poder, prevaricagao, trafico de influéncia,
branqueamento ou fraude na obten¢éio ou desvio de subsidio, subvengdo ou crédito, previstos no

Codigo Penal, aprovado em anexo ao Decreto-Let n.° 48/95, de 15 de margo, na sua redagéo atual, na
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Lei n.° 34/87, de 16 de julho, na sua redacfio atual, no Cddigo de Justica Militar, aprovador €M anexo
a Lei n.° 100/2003, de 15 de novembro, na Lei n°50/2007, de 31 de agosto, na sua redag8o atual, na
Lei n.° 20/2008, de 21 de abril, na sua redagfo atual, ¢ no Decreto-Lei n.° 28/84, de 20 de janeiro, na

sua redacgdo atual,

2. Os riscos de exposigéio da SCMA aos crimes identificados no niimero anterior varia consoante
a posigdo que assume perante terceiros, podendo ser considerado potencialmente mais elevado

sempre que a Instituigio atue como entidade adjudicante em procedimento de contragfo publica.

3. Em caso de incumprimento das regras contidas no Cédigo de Etica e Normas de Conduta,

poderdo ser aplicadas as seguintes san¢Oes previstas nas normas de direito laboral e penal:

a. No exercicio do poder disciplinar, a SCMA pode aplicar as seguintes sangdes, em
conformidade com o previsto no artigo 328.° do Cédigo do Trabalho, sem prejuizo de
outras consequéncias legais: Repreensdo; Repreenso registada; Sancio pecunidria;
Perda de dias de férias; Suspensfio do trabalho com perda de retribuigio e de
antiguidade; Despedimento sem indemnizag&o ou compensagao.

b. Nos termos do Codigo Penal, a pratica de atos de corrupgéo e infragdes conexas tem
associada as seguintes sangGes criminais:

1. Corrupgdo passiva (pena de prisdo de 1 a 8 anos),
ii. Corrup¢ao ativa (pena de prisdo de 1 a 5 anos);
iil. Recebimento e oferta indevidos de vantagem na forma passiva (pena de prisdo
até 5 anos ou com pena de multa até 600 dias);
iv. Recebimento e oferta indevidos de vantagem na forma ativa (pena de prisdo
até 3 anos ou com pena de multa até 360 dias);
v. Peculato (pena de prisdo de 1 a 8 anos, se pena mais grave lhe ndo couber por
forca de outra disposi¢éo legal);
vi. Participagio econémica em negdcio (pena de prisdo até 5 anos ou com pena de
multa até 60 dias);
vii. Concussfio (pena de prisfo até 2 anos ou com pena de multa até 240 dias, se
pena mais grave lhe couber por forca de outra disposig8o legal; se o facto for

praticado por meio de violéncia ou ameaga com mal importante, o agente é
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punido com pena de prisdo de 1 a 8 anos, se pena mais grave lhe ndo couber
ou por for¢a de outra disposicdo legal);

viil. Abuso de poder (pena de prisdo até 3 anos ou com pena de multa, se pena mais
grave lhe ndo couber por for¢a de outra disposi¢éo legal),

ix, Prevaricacfo (pena de prisdo até 2 anos ou com pena de multa até 120 dias; se
o facto for praticado com intenc¢fo de prejudicar ou beneficiar alguém, o
funcionario € punido com pena de prisdo até 5 anos; se resultar privacdo da
liberdade de uma pessoa, o agente ¢ punido com pena de prisdo de 1 a 8 anos);

%, Trafico de influéncia (pena de prisdo de 1 a 5 anos, se pena mais grave lhe nfo
couber por for¢a de outra disposigao legal, se o fim for o de obter uma qualquer
decisfo ilicita favordvel; pena de prisdo até 3 anos ou com pena de multa, se
pena mais grave lhe ndio couber por forga de outra disposigio legal, se o fim
for o de obter uma qualquer deciséo licita favordvel);

xi. Branqueamento ou fraude na obtencgio ou desvio de subsidio, subvengéo ou
crédito (pena de prisdo até 12 anos, agravada em um tergo se o agente praticar
as condutas de forma habitual ou se for uma das entidades referidas no artigo
3° ou no artigo 4° da Lei n.° 83/2017, de 18 de agosto, e a infragéo tiver sido

cometida no exercicio das suas atividades profissionais).

OUTRAS DISPOSICOES

Cumprimento do Cédigo de Etica e Normas de Conduta

A violag8o dos deveres presentes no CENC e verificados que sejam pressupostos legais, pode dar
origem a responsabilidade disciplinar, civil, contraordenacional ou criminal, a que possa dar lugar

nos termos da lei.

Responsével pelo cumprimento do Cédigo de Etica e Normas de Conduta

A SCMA designa como responsavel pelo cumprimento do Cédigo de Etica e Normas de Conduta,
Técnica da Qualidade, com email qualidade(@scmalfeizerao.pt.

O responsavel pelo cumprimento do Codigo de Etica e Normas de Conduta aconselha os
colaboradores, monitoriza o seu cumprimento e recebe informagdes sobre as atividades que nfo

estejam em conformidade.
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Acompanhamento e aplicagio do Cédigo de Etica e Normas de Conduta g&@

Os pedidos de esclarecimento de duvidas na interpretagdo ou aplicagio do Cédigo de Etica e Normas

se Conduta sdo dirigidos ao responsavel pelo respetivo cumprimento.

Comunicacio de Irregularidades
Os colaboradores devem comunicar, de imediato, quaisquer factos de que tenham conhecimento, que
indiciem uma pratica irregular ou violadora das normas do presente Codigo. As irregularidades

devem ser reportadas através do canal interno da SCMA.

Tratamento das infragdes
Para cada infragfio ao Cédigo de Etica ¢ Normas de Conduta é elaborado um relatério do qual consta

a identificagfio das regras violadas, da sang#o aplicada, bem como das medidas adotadas ou a adotar.

Divulgacio e Public;ag::'io

A SCMA assegura a publicidade do Cédigo de Etica e Normas de Conduta aos seus colaboradores,
atuais e futuros, devendo fazé-lo através da intranet € na sua pagina oficial na internet, no prazo de
10 dias contados desde a sua implementagéo e respetivas revisdes ou elaboracéo.

A SCMA promove a tomada de conhecimento junto de todos os seus colaboradores através da

assinatura de declaragfo.

Revisiio
O Cddigo de Etica e Normas de Conduta € revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma

alteragdo nas atribui¢des ou na estrutura orgdnica da SCMA que o justifique.

Entrada em vigor
O presente Cédigo de Fitica e Normas de Conduta da SCMA entra em vigor no dia seguinte ao da sua

aprovacgdo pela Mesa Administrativa.

-
\
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1. 0 QUE E O CANAL DE DENUNCIAS?

O Canal de Denuncias € um instrumento de prevengio de riscos, que permite a comunicagédo de atos
de infragBes cometidas, nomeadamente de corrupgo e infragdes conexas, configurados na Lei n.® 93/

2021, de 20 de dezembro, conforme documento anexo.

2. QUE INFRACOES PODEM SER DENUNCIADAS NO CANAL DE DENUNCIAS?

< Contratagdo publica;

% Servigos, produtos ¢ mercados financeiros e prevengdo do branqueamento de capitais e do
financiamento do terrorismo;

*+ Seguranga e conformidade dos produtos;

% Seguranga dos transportes;

% Protecio do ambiente;

% Protecdo contra radiagBes e seguranga nuclear;

% Seguran¢a dos alimentos para consumo humano ¢ animal, sadde animal ¢ bem -estar animal;

% Satde piblica;

s Defesa do consumidor;,

e

» Prote¢fio da privacidade e dos dados pessoais e seguranga da rede e dos sistemas de

informacio;
Pode ainda ser denunciado ato ou omissio contrarios acs/as:

%+ Interesses financeiros da Unifio Europeia a que se refere o artigo 325.° do Tratado sobre o

funcionamento da Uni&o Europeta.

% Regras do mercado interno a que se refere 0 n.° 2 do artigo 26.° do Tratado sobre o

funcionamento da Unifio Europeia; e

A criminalidade violenta, especialmente violenta e altamente organizada, bem como os crimes
previstos no n.° 1 do artigo 1.° da Lei n.° 5/2002, de 11 de janeiro, que estabelece medidas de combate

a criminalidade organizada e econdémico -financeira;
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NOTA: O CANAL DE DENUNCIAS destina-se exclusivamente as dentncias mencionadas, para

apresentagfio de exposigdes, reclamacdes ou pedidos, devera utilizar outro canal.

3. QUEM PODE APRESENTAR UMA DENUNCIA?
< s Trabalhadores;

+ Os Prestadores de Servicos, Contratantes, Subcontratantes ¢ Formecedores, bem como

quaisquer pessoas que atuem sob a sua supervisfio e diregdo;

% Qs titulares de participagfes sociais ¢ as pessoas pertencentes a drgdos de administragdo ou
de gestdo ou a orgéos fiscais ou de superviséio de pessoas coletivas, incluindo membros néo

executivos;

% Voluntdrios e estagirios, remunerados ou nfio remunerados.

4. COMO APRESENTAR UMA DENUNCIA?

A Denuncia pode ser apresentada por escrito, com recurso a plataforma disponibilizada para o efeito
em https://www.gow.pt/scmalfeizerao.

Da denuncia devem constar os elementos considerados relevantes, tdo detalhados quanto posstvel,

nomeadamente:
% Data ou periodos em que ocorreram os atos;
< Identificagfio das pessoas e/ou entidades em causa;
# Eventuais montantes, quando aplicavel;
* Prova documental ou outra, que suporta a denuncia e deve ser sempre anexa a mesma;

+ Identificagdio de outras pessoas com conhecimento dos factos, ou passiveis de esclarecer os

mesmos;

A denuncia pode ainda ser apresentada verbalmente, solicitando a marcago de reunifio presencial,
para transcrigdo escrita completa e exata da dentncia, a cargo do Gestor/a de Dentncias, Técnica da
Qualidade, cujo teor serd confirmado e validado, mediante aposicio de assinatura do/a denunciante

na ata elaborada.
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5. PROCEDIMENTOS APOS APRESENTACAO DE DENUNCIA

Uma vez apresentada uma dentincia, a Santa Casa da Misericérdia de Alfeizerfio ird proceder 4 sua

andlise e realizar as diligéncias consideradas adequadas ao efeito.

Para o efeito, dispde de 7 dias para notificar 0 denunciante da sua recegfio, devendo proceder &
verificagio das alegages, solicitar ao denunciante, se necessario, esclarecimentos adicionais que lhe
permitam validar e completar o conhecimento dos factos que foram transmitidos e adotar as
diligéncias processuais que se mostrarem mais adequadas, incluindo, se for o caso, proceder a

comunicagdo a autoridade competente para que proceda & investigagfo da infracéo.

As medidas previstas ou adotadas para dar seguimento a dentincia e respetiva fundamentagfo serfio

comunicadas ao denunciante no prazo de 3 meses, a contar da data de recegfo da dentncia.

O denunciante pode requerer, a qualquer momento, que as entidades obrigadas the comuniquem o

resultado da analise efetuada a deniincia no prazo de 15 dias ap6s a respetiva concluséo.

6. ARQUIVAMENTO DA DENUNCIA

Sem prejuizo das disposigdes proprias do processo penal de contraordenacional, as dentincias serfio

arquivadas quando se verifique:

< Nio enquadramento dos factos relatados nas infragdes e dominios tipificados na lei;

% N&o cumprimento dos requisitos/elementos minimos de elaboragio da dentincia e o seu autor

nio ter corrigido os erros/omissdes apods ter sido solicitado para o fazer;
< N&o ser a entidade competente para apreciar a dentincia,
* A infragdo denunciada é de gravidade diminuta, insignificante ou manifestamente irrelevante;
% A situagfo ja se encontra com andlise ou investigacio noutra entidade;

# A infragfo denunciada ser repetida e nfo conter novos elementos que justifiquem um

seguimento diferente de uma decisfio anterior.

7. DIREITOS DO DENUNCIANTE

O denunciante que apresente denuncia através do Canal da Denuncia tem os seguintes direitos:
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8. ANEXOS

estejam ligados ao denunciante),

* Direito ao anonimado, & confidencialidade da sua identidade, a protegéo juridica; %’

¢ Direito do seguimento da dentncia; de adicionar novos elementos ou esclarecimentos a
Dentncia que efetuou, & nfo retaliagfo; a beneficiar de medidas de protegio de testemunhas

em processo penal (a protecio conferida pelo regime é extensivel a terceiros que auxiliem ou

Regulamento dos Canais de Dentincia Interna da SCMA

- e
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Considerando que

A Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, estabelece o regime geral de protegdo de denunciantes de

infragBes, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu ¢ do Conselho, de 23 de

outubro de 2019, relativa & protecio das pessoas que denunciam violagdes do direito da Unifio

Europeia.

Nos termos do referido regime, as pessoas coletivas que empreguem 50 ou mais trabalhadores,
conforme sucede com a Santa Casa da Misericordia de Alfeizerfio, estdo obrigadas a dispor de canais

de deningia interna adequados e proporcionais a sua arca ¢ &mbito de atividade.

E aprovado o presente Regulamento dos Canais de Denincia Interna da Santa Casa da

Misericordia de Alfeizerdo, nos termos seguintes:

Artigo 1.°
O presente Regulamento tem por objeto definir o funcionamento dos canais de dentincia interna da
Santa Casa da Misericordia de Alfeizerfio (SCMA) e estabelecer a forma de funcionamento e

seguimento das dentncias apresentadas através do mesmo.

Artigo 2.°
Os canais de dendncia interna da SCMA permitem a apresentacdo de dentincias, andénimas ou com a
identificagfo do denunciante, por parte de pessoa singular com fundamento em informagdes obtidas

no dmbito da sua atividade profissional.

Artigo 3.°
1. Os canais de dentncia interna permitem a apresentagéio de dentncias, por escrito ou verbalmente.
2. A denuncia por escrito ¢ efetuada através de um formuldrio disponivel online em

https://www.gow.pt/scmalfeizerao cuja informagfo ¢ descarregada diretamente no email

qualidade(@scmalfeizerao.pt sendo, Unica e exclusivamente, gerido e acedido pela Técnica da
Qualidade da SCMA, a qual é responséavel por garantir a exaustividade, integridade e conservagdo da

dentincia, a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e a confidencialidade
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da identidade de terceiros mencionados na dentncia, e de impedir o acesso de pessoas ndo
autorizadas.

3. Deve ser garantida a independéncia, a imparcialidade, a confidencialidade, a protegfo de dados, o
sigilo e a auséncia de conflitos de interesses no desempenho das funges pelas pessoas ou servigos
designados para efeitos do niimero anterior.

4. A apresentagdo de dentncia verbal € efetuada por telefone e, a pedido do denunciante, em reunido
presencial.

5. Asdenuncias apresentadas verbalmente, através de linha telefénica com gravagio ou outro sistema
de mensagem de voz gravada, sfo registadas, obtido o consentimento do denunciante, mediante
gravagdo da comunicacdo em suporte duradouro e recuperavel, ou transcrigdo completa e exata da
comunicacdo.

6. Caso o canal de dentncia verbal usado nfio permita a sua gravagiio, a SCMA lavra uma ata
fidedigna da comunicaggo.

7. Caso a denuncia seja apresentada em reunido presencial, a SCMA assegura, obtido o
consentimento do denunciante, o registo da reunido mediante gravacio da comunicagdo em suporte
duradouro e recuperavel ou ata fidedigna.

8. A SCMA pennite ao denunciante ver, retificar e aprovar a transcrigfio ou ata da comunicagio ou

da reunido, assinando-a.

Artigo 4.°
1. A denuncia a apresentar através dos canais de dentincia interna da SCMA deve relatar situagdes
referentes a omissdes ou comportamentos irregulares e/ou ilicitos, as quais podem ter por objeto
infragBes cometidas, que estejam a ser cometidas ou cujo cometimento se possa razoavelmente
prever, bem como tentativas de ocultagfio de tais infra¢des.
2. Através dos canais de dentncia interna da SCMA ¢ possivel revelar situagdes que configurem
infragdes, pela pratica de ato ou omisséo, que constituam crimes ou contraordenagdes, referentes,
nomeadamente, aos dominios da:
a) Contratagéo publica;
b) Servigos, produtos e mercados financeiros e prevengdo do branqueamento de capitais ¢ do
financiamento do terrorismo;

¢) Seguranga e conformidade dos produtos;

d) Seguranga dos transportes;
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e) Protegéo do ambiente; ??
f) Protegfo contra radiagfes e seguranca nuclear; 7 H/
g) Seguranga dos alimentos para consumo humano e animal, satde animal e bem-estar animal; “

h) Sadde puiblica;

1) Defesa do consumidor;

7) Protegdo da privacidade e dos dados pessoais e seguranga de redes e dos sistemas de informagéo;
k) Interesses financeiros da Unifio Europeia;

1) Regras do mercado interno, incluindo regras de concorréncia e auxilios estatais;
m)Criminalidade violenta, especialmente violenta e altamente organizada;

n) Corrup¢do e infragbes conexas, nomeadamente os crimes de corrupgdo ativa e passiva,
recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participagio econdémica em negdcio,
concussdo, abuso de poder, prevaricacio, tréfico de influéneia branqueamento ou fraude na obtengéo

ou desvio de subsidio, subvengdo ou crédito.

Artigo 5.°
1. Beneficia de prote¢fio o denunciante que, de boa-fé, e tendo fundamento sério para crer que as
informagdes sdo, no momento da dentncia ou da divulgagdo publica, verdadeiras, denuncie ou
divulgue publicamente uma infrag@o nos termos estabelecidos no presente Regulamento.
2. E proibido praticar atos de retaliagio contra o denunciante.
3. A protego de que beneficia o denunciante ¢ extensivel as pessoas que o auxiliem na denincia, a

terceiro com ele refacionado e/ou outras pessoas que de alguma forma estéo ligadas ao denunciante.

Artigo 6.°
1. Para cada dentincia apresentada serd iniciado um procedimento inferno para verificagfo inicial da
credibilidade das situa¢Ses denunciadas e apuramento da entidade competente para prosseguir com o
seguimento da denincia.
2. No prazo de 7 (sete) dias, a SCMA notifica o denunciante da recegéio da denuncia e informa-o, de
forma clara e acessivel, dos requisitos, autoridade competente, forma e admissibilidade de dentncia

externa, nos termos legais.
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Artigo 7.° "'[hﬂ;

Sempre que a situagio relatada constitua matéria da competénecia de uma entidade externa, sefd a
mesma encaminhada para a entidade competente, para que a deniincia siga os seus tramites legais,
sendo disso dado conhecimento ao denunciante, devidamente fundamentado, no prazo maximo de

trés meses.

Artigo 8.°
1. Quando seja da competéneia da SCMA dar seguimento ao procedimento da dentncia, em fungio
do tipo de infragio denunciada, e apds a notificagéo a que se refere o n.° 2 do artigo 6.°, a SCMA
inicia as diligéncias e pratica todos os atos necessarios para a verificagfio dos factos alegados na
denuncia.
2. Com o objetivo de apurar a veracidade e responsabilidade pelos factos alegados na dentincia, a
SCMA inicia um inquérito interno, recolhendo a prova necessaria, documental e eventual inquiri¢éo
de testemunhas, para tomar as medidas punitivas e/ou corretivas necessarias ¢ devidamente
fundamentadas.
3. A SCMA dispde do prazo maximo de 3 (trés) meses para comunicar ao denunciante as medidas
previstas ou adotadas para dar seguimento & dentincia e a respetiva fundamentagfo.
4. A qualquer momento, o denunciante pode requerer que a SCMA lhe comunique o resultado da
analise efetuada a dentincia.
5. Na sequéncia de requerimento apresentado pelo denunciante nos termos do niimero anterior, a
SCMA encontra-se obrigada a comunicar-lhe o resultado da analise efetuada 4 dentncia no prazo de

15 dias apds a respetiva conclusio.

Artigo 9.°

A dentncia anénima sera conferido o mesmo seguimento e tratamento previsto nos artigos anteriores.

Artigo 10.°
Terminando todas as diligéncias probatorias, € emitida uma decisfio, devidamente fundamentada,
devendo, também, sempre que necessario, ser previstas medidas preventivas para minimizar a

possibilidade da ocorréncia de situagdes semelhantes.
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Artigo 11.°
A gestdo e a realizagdo de todos os atos relacionados com o procedimento que se inicia com cada

dentincia apresentada nos termos do presente regulamento compete a Claudia Silva da SCMA.

Artigo 12.°
As denuncias e os procedimentos a que derem lugar serfio registados e conservados pelo periodo
minimo de 5 (cinco) anos ou durante a pendéncia de processos judiciais ou administrativos referentes

a08s mesmos.

Artigo 13.°
Quando se conclua que o denunciante agiu de ma-{€, por apresentar deniincia sobre factos que estava
ciente serem falsos e em manifesto desprezo pela verdade, poderd o mesmo incorrer em

responsabilidade criminal e/ou disciplinar quando se trate de dentincia apresentada por trabalhador(a)

da SCMA.

Artigo 14.°
1. A pessoa denunciada tem o direito de ter conhecimento da existéncia da dentncia, sem que tal
comprometa as diligéneias necessarias ao apuramento da verdade.
2. Sempre que ocorra o arquivamento da dentncia, seja pelos factos descritos néo terem ocorrido, ou
por nfo configurarem violagio de normas, o denunciado terd direito a que assim conste

oportunamente no processo e Registo de Dentncias.

Artigo 15.°
O tratamento de dados pessoais ao abrigo do presente Regulamento observa o disposto no

Regulamento Geral sobre a Protegio de Dados, aprovado pelo Regulamento (UE) 2016/679 do

Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, na Lei n.” 58/2019, de 8 de agosto, que

assegura a execugdo, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679, ¢ na Lei n.°

59/2019, de 8 de agosto, que aprova as regras relativas ao tratamento de dados pessoais para efeitos
de prevengdo, detecdo, investigagio ou repressiio de infragdes penais ou de execugdo de sancles

penais.
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Artigo 16.°

Em tudo quanto o presente regulamento for omisso aplicar-se-4 a legislagdo em vigor aplicavel.

Aprovado em Reunido da Mesa Administrativa de 12-02-2025

A Mesa Administrativa

4
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Sistema de controlo interno de avalia¢io do Programa de Cumprimento Normativo (PCN)

1. O sistema de controlo interno de avaliagdo do PCN da SCMA visa, entre outros, garantir:

a. O Cumprimento e a legalidade das deliberagBes e decisdes dos titulares dos respetivos

orgéos;

b. O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

c. O cumprimento das disposigdes legais e regulamentares;

d. A adequada gestdo e mitigag8o de riscos, tendo em atengéio o PPR;

e. O respeito pelos principios e valores previstos no Cédigo de Ltica e Normas de
Conduta;
A prevengdo e detecfo de situa¢Ses de ilegalidade, corrupgéo, fraude e erro;

A salvaguarda dos ativos;

= @

A qualidade, tempestividade integridade e fiabilidade da informacgéo;

e

A preveng#io do favorecimento ou pérticas discriminatérias;

Os adequados mecanismos de planeamento, execugio, revisdo, controlo e aprovagio

[S—

das operagdes;
k. A promogio da concorréncia;

1. A transparéncia das operagoes.

2. De modo a assegurar o desenvolvimento das atividades de prevengdo de riscos de corrupgéo
de forma ordenada, eficiente e transparente, a SCMA procede a criagfio de um grupo de
acompanhamento da implementagfio do PCN, com a seguinte composi¢éo, Diretora Técnica,
Técnica da Qualidade, Responsavel dos Servigos Administrativos e Responsdvel pelos
Recursos Humanos e Contratagio Publica.

2.1. Periodicamente, no ano que antecede a revisdo do PPR e do Cddigo de Etica e Normas de

Conduta, o grupo de acompanhamento da implementagdo do PCN:

a) Efetua o balango das medidas previstas no PCN adotadas, e por adotar, com identificagfo
dos fatores que impediram a sua concretizagio;
b) Identifica os riscos que foram reduzidos e os riscos que se mantém;

¢) Identifica os riscos que eventualmente néo tenham sido contemplados no PPR e a eventual

necessidade de se proceder a respetiva reviséo.

Ref. 205 Pagina 1 de 2
2025/01/17




SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DE AVALIACAO DO
PROGRAMA DE CUMPRIMENTO NORMATIVO (PCN) F?/

ALFEITERAD -
=
3. Para efeitos de avaliagio da respetiva adequagdo e eficacia, a SCMA promove 0%

acompanhamento regular da implementacdo do sistema de controlo interno do PCN,
designadamente através da realizagio de auditorias aleatdrias, e implementa as necessarias

medidas corretivas ou de aperfeigoamento.
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Contratac¢io Pablica — Manual de Procedimentos

1. Nos termos do artigo 1.° do Codigo dos Contratos Pablicos na sua redacdo atual:
1.1.Na formacéo e na execugdo dos contratos publicos devem ser respeitados os principios
gerais decorrentes da Constituigdo, dos Tratados da Unifio Europeia e do Codigo do

Procedimento Administrativo, em especial os principios da legalidade, da prossecugio

do interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da

conflanca, da sustentabilidade e da responsabilidade, bem como os principios da
concorréncia, da publicidade ¢ da transparéncia, da igualdade de tratamento ¢ da nfo-
descriminacéo.

1.2.Sempre que atue na qualidade de entidade adjudicante, a SCMA deve ainda:

a) Assegurar, na formagfo e na execugio dos contratos pablicos, que os operadores
econdmicos respeitam as normas apliciveis em vigor em matéria social, laboral,
ambiental, de igualdade de género e de prevengdio e¢ combate & corrupgéo,
decorrentes do direito internacional, europeu, nacional ou regional.

b) Sem prejuizo da aplicagio das garantias de imparcialidade previstas no Codigo do
Procedimento. Administrativo, adotar as medidas adequadas para impedir,
identificar e resolver eficazmente os conflitos de interesses que surjam na
condugéo dos procedimentos de formagio de contratos publicos, de modo a evitar
qualquer distor¢iio da concorréncia e¢ garantir a igualdade de tratamento dos
operadores econdmicos.

2. Em execucdo das Recomendacdes do Conselho de Prevengo da Corrupgfo, sempre que celebre
contratos publicos, a SCMA implementa procedimentos e mecanismos de controlo interno,
nomeadamente:

2.1.Reforga a atuagdo na identificagéio, prevencio e gestfio de ricos de corrupgiio e
infracBes conexas nos contratos publicos, quanto a sua formacio e execugdo, em

especial, fundamentando a decisdo de contratar, a escolha do procedimento, a

estimativa do valor do contrato ¢ a escolha do adjudicatario.

2.2. Adota instrumentos de planeamento especificos em matéria de contratagdo publica

(v.g. planos de compras).
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2.3 Promove a existéncia de recursos humanos com formagio adequada para a elaboragéo
e aplicacfio das pecas procedimentais respetivas, em especial, do convite a contratar,
do programa do concurso e do caderno de encargos.

2.4.Assegura o funcionamento dos mecanismos de controlo de eventuais conflitos de
interesses na contratagdo phblica, designadamente os previstos no CCP e no Cédigo
do Procedimento Administrativo.

2.5.Privilegia o recurso a procedimentos concorrenciais em detrimento da consulta prévia
e do ajuste direto.

2.6.Nos casos de recurso a consulta prévia ou ao ajuste direto, incluindo o simplificado,
adota procedimentos de controlo interno que asseguram o cumprimento dos limites a
formulagfio de convites as mesmas entidades. |

2.7.Garante a transparéncia nos procedimentos de contratagfio piblica, nomeadamente o
cumprimento da obrigacdo de publicagfio no portal da contratagiio publica.

2.8.Assegura que 0s gestores dos contratos publicos possuem os conhecimentos técnicos
que 0s capacitem para o acompanhamento permanente da execugdo dos contratos e

para o cabal cumprimento das demais obrigagfes decorrentes da lei.

3.1. Para efeitos da alinea b) do ponto 1.2. considera-se conflito de interesses qualquer
situagfio em que o dirigente ou o trabalhador de uma entidade adjudicante ou de um
prestador de servigos que age em nome da entidade adjudicante, que participe na
preparac8o e na conducfio do procedimento de formagio de contrato publico ou que
possa influenciar os resultados do mesmo, tem direto ou indiretamente um interesse
financeiro, econdmico ou cutro interesse pessoal suscetivel de comprometer a sua
imparcialidade e independéncia no contexto de referido procedimento.

3.2.No que especificamente respeita a conflitos de interesse, a SCMA:

a) Implementa medidas adequadas a prevenir e gerir situagbes de conflito de
interesses, reais, aparentes ou potenciais, em todas as &reas de atuagfo, atribuindo
particular atengfo as situagdes de dupla circulagéo entre o setor piblico e o privado
“setor privado — setor publico — setor privado™ ¢ “setor publico — setor privado —

setor publico”.
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d)

Promove uma cultura organizacional em ordem & inexisténcia de Sonflitos de
Interesses.

Desenvolve agles de formagdo profissional de reflexdo e sensibilizagfo sobre a
tematica do conflito de interesses.

Garante a subscrigdo de declaragdes de interesses, incompatibilidades e
impedimentos, pelos dirigentes e trabalhadores, relativamente a cada
procedimento que lhes seja confiado no dmbito das suas fungdes e no qual tenham
influéncia, nas quais assuma de forma inequivoca a inexisténcia de impedimentos
ou interesses privados que possam colocar em causa a iseng8o e o rigor que deve
pautar a sua acéo.

Estabelece mecanismo de monitorizagio da aplicagfo das medidas tomadas para
prevenir e gerir situagdes de conflitos de interesses, nomeadamente através dos
relatorios previstos no artigo 9.°, bem como de sancionamento dos casos de
incumprimento das obrigagdes declarativas de interesses, incompatibilidade e

impedimentos.
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