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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

1. AMBITO DE APLICACAO

O fendmeno da corrupgado estd presente em todas as sociedades e em todos os momentos histdricos,

afetando-as como um todo, uma vez que compromete a prestacao de servicos e a sua qualidade, a

nivel mais global, e repercute-se no desenvolvimento social e econémico dos paises.

A corrupcgdo molda comportamentos e gera situacGes de descrédito nas instituicGes, na sociedade, e
funciona como um travdao ao normal desenvolvimento das entidades publicas e privadas,
comprometendo o crescimento econdmico, pelo que deve constituir uma preocupacao do Estado e

de todas as pessoas.

O presente documento cumpre o propdsito de apresentar o Plano de Prevengdo de Riscos de
Corrupcgao e Infragdes Conexas, enquanto parte integrante do Programa de Cumprimento Normativo
da Santa Casa da Misericérdia de Espinho, de acordo com o Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de

dezembro.

Encontra-se estruturado de forma a apresentar de forma clara e objetiva, os riscos institucionais
diretamente relacionados com a corrupgao e suas infragdes conexas, como também a preveng¢ao da
sua ocorréncia, com aplicabilidade em toda a estrutura organizacional.

Compete a equipa de Melhoria Continua e Compliance a criacdo, atualizacdo e implementacgdo do

programa de cumprimento normativo institucional.

2. OBJETIVOS

O Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas tem como objetivo apoiar o
desenvolvimento de uma cultura organizacional que promova:
e Relagdes de confianca suportadas em boas praticas de gestdo;
e Formacdo de colaboradores, em particular no que se refere a identificacdo e denuncia de
situacdes de corrupgao;
e Objetivacdo de situagdes que configurem conflitos de interesses;
e Aresponsabilizacdo ética de todos/as os/as colaboradores;
e A atuacdo com zelo e transparéncia pautada na observancia de valores de boa
administracdo e honestidade no desempenho da sua atividade.
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3. MISSAO, VISAO E VALORES

A missdo das IPSS (InstituicGes Particulares de Solidariedade Social), como é o caso da Santa Casa

da Misericdrdia de Espinho, consiste em responder aos desafios sociais, em especial aqueles que
envolvem situag¢des particulares de vulnerabilidade, visando a melhoria da qualidade de vida das
pessoas e das suas familias, e contribuindo para uma sociedade mais justa, igual e para sistemas
sociais mais desenvolvidos e sustentaveis.

VISAO

Com base nos principios da fé catdélica que norteiam a atuacdo da Santa Casa da Misericdrdia de
Espinho, ansiamos por uma sociedade em continua evolucdo, alicercada nos valores da
solidariedade e fraternidade, onde se cultive a alegria e a justica, e se extinga a soliddo e o
sofrimento existentes no seu seio.

MISSAO

Prestar o amparo, auxilio material, conforto humano e espiritual e alegria as criancas, idosos e
invalidos, em especial do Concelho de Espinho, que deles carecam e de acordo com a pratica
crista.

VALORES
Orientacao para o cliente — Superar as expectativas dos utentes através da prestacdo de servicos

de valor acrescentado;

Sustentabilidade — Favorecer o desenvolvimento sustentado da organizagdo baseada numa
conduta transparente, social e eticamente responsavel;

Confianga — Pautar a prestacdo do servi¢co da Instituicdo com compromisso, com a verdade e
transparéncia na pratica das suas agoes;

Etica — A conduta humana de cada colaborador é regida pelos principios do Cédigo de Etica e
pelas linhas orientadoras de boas praticas baseadas no rigor, confidencialidade, privacidade e
integridade.

Equidade — Promover a todos a igualdade no acesso aos cuidados independentemente da
condicdo social, econdmica ou religiosa.

Qualidade e Eficiéncia — Apostar na qualidade dos servicos prestados sem descurar a eficiéncia
e a sustentabilidade econdmica.

AREAS DE ATUACAO
Para concretizacdo do seu fim, a Misericérdia de Espinho pode conceder bens e desenvolver

atividades de intervencgao social, designadamente de:
e Apoio a infancia e juventude, designadamente a criancas e jovens em perigo;
e Apoio as pessoas idosas, as pessoas com deficiéncia e incapacidade, as pessoas em
situacdo de necessidade ou de dependéncia, sem-abrigo e a vitimas de qualquer tipo de
violéncia;

e Apoio a familia e comunidade em geral;
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e Apoio aintegracdo social e comunitaria;

e Promocdo da saude, prevencdo da doenca e prestacdo de cuidados na perspetiva
curativa, de reabilitacdo e reintegracdo, designadamente através da criacao, exploracao
e manutencdo de hospitais, unidades de cuidados continuados e paliativos, servicos de
diagndstico e terapéutica, cuidados primarios de saude e tratamentos de doencas do
foro mental ou psiquiatrico e de deméncias, bem como aquisicdo e fornecimento de
medicamentos e assisténcia medicamentosa;

e Salvaguarda e defesa do patrimdnio cultural e artistico, material e imaterial religioso ou
nao;

e Promocao da educacado, da formacao profissional e da igualdade de homens e mulheres;

e Habitacdo e turismo social;

e Empreendedorismo e outras respostas e servicos ndo incluidos nas alineas precedentes,
desde que enquadrdveis no ambito da economia social, isto é, desde que contribuam
para a efetivacdo dos direitos sociais dos cidaddos e para a sustentabilidade da
instituicao;

e Atividade agricola.

e Sob a invocacdo de Nossa Senhora da Misericdrdia, sua Padroeira, a Irmandade da
Misericordia de Espinho mantera o culto divino em Igreja ou Capelas que tenha ou venha
a ter, bem como de Oratérios e exercerd as atividades que constarem deste
Compromisso e as mais que vierem a ser consideradas convenientes.

A Misericdrdia de Espinho pode, ainda, prosseguir, de modo secundario ou instrumental, outras
atividades, a titulo gratuito ou geradoras de fundos, para garantir a sua sustentabilidade
econdmico-financeira, por si ou em parceria, desde que permitidas por lei e deliberadas pela
Assembleia Geral. A Misericérdia de Espinho pode também criar fundagbes pias auténomas
canonicamente eretas.

A Misericérdia de Espinho poderd ainda assumir, nos termos da lei que entdo vigorar, a natureza
de empresa social ou sociedade de empreendedorismo social.

Para a promocdo dos seus fins compromissorios, a Misericérdia de Espinho apoia e incentiva o
voluntariado, promovendo a cooperacdo e a ética na responsabilidade.
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RUTURA ORGANICA E COMPETENCIAS
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ASSEMBLEIA GERAL

Compete a Assembleia Geral deliberar sobre todas as matérias ndo compreendidas nas

atribuicdes legais ou compromissérias dos outros Orgdos e, necessariamente:

Definir as linhas fundamentais de atuacdo da Misericérdia de Espinho;

Acompanhar a atuacdo dos demais Orgdos Sociais, zelando pelo cumprimento das
disposicGes e principios compromissérios e legais;

Apreciar, discutir e votar o Relatdrio de Atividades e Contas do Exercicio do ano anterior,
bem como o Plano de Atividades e Orgcamento, de Exploragdo Previsional e
Investimentos, propostos pela Mesa Administrativa para o exercicio seguinte, além de
revisdes orcamentais, sempre sob parecer do Definitério;

Apreciar e deliberar sobre a alteracdo deste Compromisso e sobre a extin¢do, cisdo ou
fusdo da Misericordia de Espinho, sem prejuizo das formalidades candnicas;

Eleger os Orgdos Sociais ou alguns dos seus membros;

Destituir a totalidade ou parte dos membros da respetiva Mesa e os membros da Mesa
Administrativa e do Definitorio;

Apreciar e deliberar sobre a aquisicdo onerosa e a alienacdo, a qualquer titulo, de bens
imoveis e de outros bens patrimoniais de rendimento ou de valor histérico ou artistico;
Autorizar, sob proposta da Mesa Administrativa e parecer do Definitério, a obtencdo de
financiamentos e celebracdo de mutuos onerosos;

Autorizar o Provedor, ou quem o substitua, a demandar os membros dos Orgdos Sociais
por atos ilicitos praticados no exercicio das suas fungdes;

Aprovar a adesdo a unides, federacdes ou confederacdes;

Deliberar a utilizacdo de qualquer outro simbolo que se venha a entender por
conveniente para a prossecucdo dos fins sociais, bem como a alteracdo ou atualizagdo
dos atuais simbolos e brasao;

Aprovar os regulamentos previstos neste Compromisso, sob proposta da Mesa
Administrativa;

Apreciar e deliberar sobre os recursos interpostos das deliberagdes ou resolugdes da
Mesa Administrativa que lesem direta e gravemente os direitos de Irmao;

Fixar, sob proposta da Mesa Administrativa, os valores minimos da joia de admissao e da
guota a pagar pelos Irmaos, bem como a periodicidade e forma de pagamento;
Deliberar, sob proposta da Mesa Administrativa, a atribuicdo da qualidade de Irmao
Benemérito, Irmado Honorario ou Irmado de Mérito.

MESA ADMINISTRATIVA

Compete a Mesa Administrativa representar a Misericordia de Espinho, incumbindo-lhe

designadamente:

Praticar e promover as a¢des conducentes aos fins da Misericérdia de Espinho, as suas
obras e ao seu desenvolvimento;
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Velar pela efetivacdo dos direitos dos beneficiarios, bem como pelos privilégios,
tradicGes e direitos da Misericérdia de Espinho e, sobretudo, pela sua autonomia;
Executar e fazer executar as deliberacdes dos Orgdos Sociais da Misericérdia de Espinho,
assim como zelar pelo cumprimento deste Compromisso e dos regulamentos que o
completem;

Deliberar sobre a admissdo de Irmaos e aplicar as penas disciplinares de suspensdo ou
exclusdo, nos termos deste Compromisso;

Elaborar anualmente os documentos previstos no artigo 23.2, n.2 2, alineas b) e c), do
Compromisso, a fim de serem submetidos a parecer do Definitério e posterior
deliberacdo da Assembleia Geral;

Administrar os bens, obras e servicos da Misericérdia de Espinho, zelando pelo bom
funcionamento e organizacdo dos seus varios setores;

Contratar e gerir os recursos humanos da Misericdrdia de Espinho;

Cobrar receitas, saldar despesas e deliberar sobre as dividas incobraveis;

Deliberar sobre a aceitagdao de herancas, legados e donativos, assim como sobre a
angariacao de fundos, mediante donativos ou subscri¢cdes, por intermédio de Irmaos,
individual ou coletivamente;

Constituir grupos de trabalho, estudo e reflexdo, com o objetivo de melhorar e
desenvolver as atividades sociais da Misericérdia de Espinho, designadamente através
da divulgacdo do seu espirito, da sua obra, dos seus propdsitos, das suas iniciativas e das
suas realizacGes e necessidades, perante as popula¢des locais, mediante encontros,
reunioes e festividades de caracter local e cultural;

Deliberar, nos termos da lei, sobre o arrendamento, comodato ou cessdo de exploracado
de bens iméveis da Misericérdia de Espinho, mediante procedimento julgado mais
conveniente, fundamentado em ata, sendo que os precos e valores aceites ndo podem
ser inferiores aos que vigorarem no mercado, sem prejuizo de, em contratos de
arrendamento habitacional, poderem ser tidas em conta razdes de natureza social;
Anualmente e apds a sua aprovacdo pela Assembleia Geral, enviar ao Bispo Diocesano o
Relatdério de Atividades e Contas do Exercicio do ano anterior, bem como o Plano de
Investimentos, para Atividades e Orgamento, de Exploragao Previsional e Investimentos
para o exercicio seguinte, nos mesmos termos em que faz perante a Seguranca Social,
para conhecimento e para “visto” no que respeita as atividades cultuais e religiosas;
Elaborar o cadastro-inventario do patriménio, mével e imével, e dos valores da
Misericdrdia de Espinho, mantendo-o permanentemente atualizado;

Deliberar sobre pleitos a intentar ou a contestar, assim como sobre transacgdes,
confissGes ou desisténcias.

A Mesa Administrativa pode ainda:

Delegar a coordenacdao dos diversos servicos e respostas sociais, bem como as
competéncias que entender, em qualquer dos seus membros, em profissionais
gualificados ao seu servico ou em mandatarios.
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Delegar poderes de gestdo numa Comissdo Executiva, constituida pelo Provedor, que
preside, por um Mesdrio e um terceiro elemento colaborador da Misericérdia de
Espinho.

DEFINITORIO

Compete ao Definitério, entre outras fungdes, vigiar pelo cumprimento da lei e do Compromisso

e, designadamente:

Exercer a fiscalizacdo sobre a acdo da Mesa Administrativa, velando, designadamente,
sobre o cumprimento do Relatério de Atividades e Contas do Exercicio do ano anterior,
bem como o Plano de Atividades e Orcamento, de Exploracdo Previsional e
Investimentos, para o exercicio seguinte;

Exercer a fiscalizacdo sobre a escrituracdo e documentos da Misericdrdia de Espinho,
bem como sobre os atos dos Orgdos Sociais, em especial nos dominios financeiro,
econdmico e patrimonial, sempre que o julgue conveniente;

Dar parecer sobre os documentos previstos no artigo 23.2, n.2 1, alinea c) do
Compromisso, bem como sobre qualquer outro assunto que os Orgdos Sociais submetam
a sua apreciacdo, designadamente sobre a aquisicao e alienacdo de iméveis, reforma ou
alteracdo deste Compromisso;

Assistir ou fazer-se representar por um dos seus membros as reunides da Mesa
Administrativa, quando para tal for convocado pelo Provedor;

Examinar e conferir os valores existentes nos cofres, sempre que o considere oportuno;
Verificar os balancetes da tesouraria, quando o entender;

Solicitar a Mesa Administrativa os elementos que considerar necessarios ao
cumprimento das suas atribuicdes, bem como propor reunides extraordinarias para
discussdo, com aquele 6rgao, de determinados assuntos cuja importancia o justifique;
Apresentar a Mesa Administrativa qualquer sugestdo que considere util para os
melhores procedimentos de administracdo da Misericordia de Espinho ou qualquer
proposta que vise a melhoria do regime de contabilidade usado.

UNIDADES ORGANICAS

Cada unidade é acompanhada por um elemento da Mesa Administrativa, assim como é liderada

por um diretor, coordenador ou responsavel.

As funcdes de todos os elementos destas unidades organicas encontram-se identificadas no

Manual de Fung¢ées da instituicdo.

922



PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

5. METODOLOGIA DE ELABORACAO, DINAMIZACAO E

EXECUCAO DO PLANO

LEVANTAMENTO E CLASSIFICACGAO DE RISCOS, E IDENTIFICAGAO DE MEDIDAS

PREVENTIVAS

Para identificacdo dos riscos de corrupcao e infragcdes conexas, da sua graduacdo do nivel de

risco e medidas preventivas, procurou envolver-se representantes de todas as dreas de atividade

da instituicdo e foi usada a seguinte metodologia:

- Realizacdo de sessbes de trabalho com diversas equipas;

- Envio da matriz a técnicos superiores com solicitacdo de recolha dos seus contributos.

De forma a avaliar-se a probabilidade de ocorréncia de risco, consideraram-se os seguintes

critérios:

Probabilidade de Ocorréncia de Risco

1 — Baixa

2 — Média

3-Alta

A prevencdo do risco decorre
adequadamente das medidas
preventivas e corretivas
adotadas anteriormente.

A prevenc¢do adequada do
risco pode requerer e justificar
medidas preventivas
adicionais relativamente as
que ja existam.

A prevenc¢do adequada do
risco requer medidas
corretivas adicionais
relativamente as que ja
existam.

De forma a avaliar-se a o impacto previsivel do risco, consideraram-se os seguintes indicadores:

Impacto Previsivel do Risco

1 — Baixo

2 — Média

3 -Alto

A ocorréncia do risco pode
traduzir-se numa reducdo da
eficiéncia do procedimento ou
da fungdo a que esta
associado, requerendo a
revisdo do préprio
procedimento.

Trata-se de um impacto
interno, com implicagdes no
plano processual da entidade.

A ocorréncia do risco pode
traduzir-se numa reducdo da
eficiéncia e eficacia do
procedimento ou da funcdo a
gue estd associado,
requerendo a revisdo do
procedimento e dos
correspondentes objetivos
que lhe estdo associados.

Trata-se de um impacto
interno, com implicagGes no
plano processual e produtivo
da entidade.

A ocorréncia do risco pode
traduzir-se numa reducdo da
eficiéncia e eficacia do
procedimento ou da funcdo a
gue esta associado e pode ser
objeto de mediatizagao.

Trata-se de um impacto com
implicagGes internas no plano
processual e produtivo da
entidade e com implicacGes
externas, de mediatizacdo da
ocorréncia, com impactos
reputacionais sobre a sua
credibilidade.
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Apds a avaliacdo da probabilidade e do impacto de cada risco, operou-se a classificagdo do nivel
de risco, de acordo com a seguinte matriz:

Probabilidade de Ocorréncia
Baixa Média Alta
Baixo Minimo Fraco Moderado
Impacto —
. Médio Fraco Moderado Elevado
Previsivel -
Alto Moderado Elevado

O registo final dos diversos elementos resultantes do trabalho realizado na identificacdo de
riscos, das medidas preventivas, da correspondente probabilidade, do impacto e do nivel de
risco, foi realizado em matrizes de risco por area funcional, apresentadas em anexo.

DINAMIZACAO DO PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS

Depois de aprovado, o plano de prevencao de risco serd objeto de divulgacao junto de dirigentes,
trabalhadores e colaboradores da instituicdo, bem como junto de eventuais novos elementos a
integrar na Misericordia.

O plano de prevencdo de risco serd ainda publicado na pagina da Internet institucional e na
Intranet.

ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DO PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS

As acdes de avaliacdo sobre a execucdo do Plano de Prevencdo de Riscos, da sua eficacia e
eventuais necessidades de ajustamento, na légica da melhoria continua proépria destes
documentos, e que se irdo traduzir nos relatérios de execucdo a elaborar nos meses de abril (em
relacdo a todos os riscos) e de outubro (em relacdo aos riscos de nivel ou grau elevado ou
maximo), serdo coordenadas pelo Responsavel pelo Cumprimento Normativo, assessorado por
outros dois elementos da sua equipa, através do preenchimento da matriz de avaliacdo da
execugao do plano.

O cumprimento da recomendacdo 7/2024 do MENAC, conjuntamente com o modelo de
documento a preencher, serd assegurado mensalmente pelo responsavel pelo cumprimento
normativo.
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ESTRUTURA E RESPONSABILIDADES PELA EXECUGAO DO PLANO

A gestdo do Plano de Prevencdo de Riscos cabe, pela natureza prépria da fungdo, ao senhor
Provedor da Misericérdia de Espinho, que devera ser coadjuvado por Mesarios da area juridica
e pelo Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

Os elementos de cada area funcional tém a responsabilidade de verificar e assegurar, em
permanéncia, a boa e correta execugao das medidas preventivas prevista no Plano para as suas
areas, e o dever de articular mensalmente a partilha dessa informacao com o Responsdvel pelo
Cumprimento Normativo, para efeito do reporte a que se refere a Recomendagdo 7/2024 e
também para efeito de elaboragdo dos relatérios de execugao de abril e outubro.

O Responsavel pelo Cumprimento Normativo tem a responsabilidade de articular com o senhor
Provedor da Misericérdia de Espinho para efeito de elaboracdo dos relatérios de execucdo a
apresentar em abril (sobre todos os riscos) e outubro (sobre os riscos de nivel ou grau elevado
ou maximo), bem como de manter permanentemente informado sobre o grau de execugdo do
Plano, nomeadamente nas situacdes de ocorréncia de irregularidades e das medidas corretivas
adotadas.

Por outro lado, o Responsdvel pelo Cumprimento Normativo tem o dever de articular com os
elementos das areas funcionais no sentido de se ser permanentemente atualizada a informacao
do cumprimento adequado das medidas de prevengao previstas no Plano de Prevengao de Riscos
para as suas areas, bem como das ocorréncias de irregularidades e riscos, e das medidas
corretivas adotadas ou a adotar.

Os colaboradores da Misericérdia de Espinho tém o dever e a responsabilidade de procurar
conhecer os propdsitos e o contetido do Plano de Prevencao de Riscos e de cumprir as medidas
nele previstas para o exercicio das suas funcoes.
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6. MATRIZ DE RISCOS

Classificagdo de Risco

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Fungao Riscos Probabi. Impacto Geral Medidas preventivas/corretivas
Ocorréncia | Previsivel
GERAL
Conflitos de interesse e corrupgdo e infragdes conexas, no 1 - Baixa 3-Ata | 4-Moderado A Promover a comunicagdo e disponibilizagio do Cédigo de
geral. Etica e de Conduta.
Promover formac3o e sensibilizacdo sobre Etica e Conduta
Neghgenua e /ou abuso de poder com vista a vantagem 1 - Baixa 3- Alta 4~ Moderado Profissional.
Tranversal indevida.
Quebra dos deveres funcionais e valores, como
independéncia, integridade, responsabilidade, transparéncia 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado - ) )
e confidencialidade. Acompanhamento e supervisdo pelas chefias diretas.
Gestdo ineficiente de bens materiais. 1-Baixa | 2-Média 3 - Fraco
Extravio de documentos ou sua inutilizagdo, por acdo Digitalizacdo de documentos e processos.
Arquivos . §40, por a¢ 1-Baixa | 2-Média 3 - Fraco & g~ . P ,
humana ou causa naturais. Manuten¢do do arquivo morto por pessoa responsavel.
Incumprimento das regras de registo e reporte. 3-Alta 2 - Média 5 - Elevado
Procedimentos Acompanhamento e supervisdo pelas chefias diretas.
internos Incumprimento de normas e procedimentos internos. 2-Média | 3-Alta 5-Elevado | Formacdo e sensibilizacdo dos colaboradores.
AIteraT(;ao das configurag¢des ou instalacdo de software ndo 3- Alta 5 - Média e
autorizado.
Informatica Cedéndia d - carmil - Definigdo formal de regras e procedimentos;
€ en.aa Ne equu:.)ar?went.os atamiliares ou amigos ou uso 2 - Média 1 - Baixa 3 - Fraco Formacao e sensibilizagdo dos colaboradores.
para fins ndo profissionais.
Partilha de passwords. 3-Alta 3-Alta
o . . . . - Observancia do Cadigo de ética e deontologia;
Protegdo de Quebra do sigilo profissional, relativamente a informacdo de L A & . . &
o 2 - Média 3-Alta 5 - Elevado Existéncia de uma Equipa de Apoio ao Encarregado de
dados utentes, trabalhadores ou da instituicdo. N
Protecao de Dados;
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Captagdo de fotografias, videos ou sons de utentes e

Existéncia do endere¢o dados@scme.pt acedivel pelos 3

. 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado ;
trabalhadores sem autorizac3o. elementos da equipa.
Divulgagdo nas redes sociais ou entre colegas de fotografias,
videos ou sons captados no ambito do desempenho 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado
profissional e sem autorizagdo.
Ocultacdo de informagdo ou eliminagdo de registos relativos
reclamacgGes no ambito do Regulamento Geral de Prote¢do 1-Baixa | 2-Média 3 - Fraco
de Dados (RGPD).
Negligenciar reclamacgées e denuncias. 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado | Observancia do regulamento do canal de denuncia;
ol d Perda de isenc3o, independéncia ou imparcialidade na — . 4 Moderado A pIaijorma mfolrr;\atlca gnde funciona o canal de denuncia
ana} ? andlise de dendincias. é gerida e cont.ro ada por. pessoas. .
dendncias Encontra-se ativado um sistema de alerta que envia um
Ocultagdo de informagdo e eliminagdo de registos relativos a i i
! 5 ¢ ¢ g 1- Baixa 3. Alta 4 - Moderado | €Maila c?da.um dos elementos, sempre que for registada
denuncias. uma denuncia.
INFANCIA
Critérios de admissao, regras e procedimentos definidos no
- o . .. SGQ e nos regulamentos internos, implementados e
. Admissdo de pessoas ndo cumprindo com os requisitos e ) .
Gestao de L L. . . . . - disseminados;
. regras aplicdveis com o objetivo de influenciar a priorizagao 1-Baixa | 2-Média 3 - Fraco . .
candidaturas . Candidaturas aceites apenas com a entrega total de
de candidaturas ~
documentagao;
Dois graus de decisdo (Dire¢do e Mesa Administrativa).
Recebimento de vantagem indevida (presentes) para uma . . Presta¢do dos cuidados ser realizada por mais do que um
- . 1 - Baixa 2 - Média 3 - Fraco funcionario:
melhor prestacdo de servigo ao utente uncionario;
Formacdo sobre os deveres profissionais ao nivel da
Prestacdo de Favorecimento na prestagao do servigo a um utente 1-Baixa | 2-Média 3 - Fraco equidade, integridade e responsabilidade.
servigo Formacao sobre os principios do RGPD;
uebra de confidencialidade no cumprimento dos principios Sigilo profissional e deveres conexos formalmente
Q P princip 2-Média | 3-Alta | 5-Elevado |~ 2°P

do RGPD

instituidos;
Acesso restrito a arquivos.
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Apropria¢do ou utilizagdo indevida de recursos fisicos ou

Valores éticos formalmente instituidos designadamente no

Recursos inteletuais colocados a disposi¢do do/a trabalhador/a para 2 - Média 3-Alta 5-Elevado | Cédigo de Etica;
fins pessoais Controlo do stock realizado em dois graus de hierarquia.
SENIOR E SOCIAL
Avaliagdo dos candidatos em plataforma virtual, acedivel
- - . . L elas diretoras técnicas;
Admissdo de Beneficiagdo de um candidato, desrespeitando as prioridades . . .. p. - . -
. . 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo Diferenciagao de tarefas na atendimento, avaliagdo e
candidatos da lista de espera. ~
selegdo (ERPI);
Discussdao em equipa das admissdes.
Definigdo de Atribuigdo (ou promessa de atribui¢cdo) de condig¢Ges
mensalidades e especiais por contrapartida de vantagem/beneficio para o 1-Baixa | 2-Média 3 - Fraco Revisdo das mensalidades por superior hierarquico.
precos de servigos | préprio ou terceiro.
Propriedade do s . . Aplicacdo de medidas de seguranca de registo,
. P . Apropriacdo ou perda de bens e valores dos clientes. 2 - Média 3-Alta 5 - Elevado P A ¢ L g s g
cliente residente monitorizagdo e controlo do processo.
Propriedade do . . Acesso restrito aos valores a gerir;
. . Incumprimento dos deveres com o controlo da propriedade - . . .
cliente em regime . , Aplicagdo dos mecanismos internos de controlo do depdsito
. do utente, com vista a favorecer e /ou obter vantagem 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado R K . .
de maior ) . de dinheiros e valores do utente sob regime de maior
indevida.
acompanhado acompanhado.
Recebimento de prendas, valores ou favores por parte dos
clientes e seus familiares com intuito de favorecimento do 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo
cliente ou de prestacdo de cuidados especiais.
Prestagdo de Observancia do Codigo de ética e deontologia;
cuidados e Tratamento diferenciado a utentes familiares do trabalhador , , - Adogdo de uma politica de registos no programa Ankira;
. . . 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo - !
Servigos ou da sua rede de relagbes pessoais. Supervisdo por parte das chefias.
Adequar a prestagao de cuidados em func¢do dos pedidos da 5 -Média | 1-Baixa e s

familia, ndo das necessidades/vontades do utente.
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Aquisicdo de bens externos, a pedido dos clientes e com

dinheiro dos mesmos, para além do previsto na prestacdo de | 2-Média | 1-Baixa 3 - Fraco
servigos e sem registo.
Fraca prestacdo de cuidados por incompatibilidade com
P ¢ . P P ° 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo
utente ou a familia.
Ameacar, mal tratar ou diferenciar utentes. 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo
Realizagdo de
relatérios Perda de isencdo, independéncia e imparcialidade.
técnicos (servigo | Avaliar os utentes em fungdo de interesses de terceiros ou da 1 - Baixa 1 - Baixa Sl Minimo Observancia do Cddigo de ética e deontologia;
social, psicologia, |instituicdao e ndo em fung¢do da sua funcionalidade e Arquivo virtual de todos os relatérios na Ankira.
avaliagdo da capacidades (ex. para receber subsidios).
funcionalidade,...)
Em ivergéncia entre familiar mar parti r
caso de divergéncia entre familiares, tomar partido po 1 - Baixa 1 - Baixa Sl Minimo
um lado.
Relagdo com T ] o - T Observancia do Codigo de ética e deontologia;
familias Transmissdo de informagdo a familia sem autorizagdo do Discussdo de casos em equipa multidisciplinar.
utente ou que ndo seja do ambito das fungées do 2-Média | 2-Média | 4-Moderado
trabalhador.
Armazenamento do material em local com acesso
. Apropriacdo indevida de material de enfermagem ou de ) ) . reservado;
Gestado de stocks p priag g 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo N . . .
cuidados. Conferéncia do material adquirido aquando da sua rececdo
pelos responsdveis.
Processos dos Negligéncia da guarda dos processos fisicos dos utentes. 2-Média | 2-Média | 4-Moderado | processos individuais encontram-se em arquivo fechado;
utentes Acesso restrito.
Acesso indevido as informacgdes e quebra de sigilo. 2-Média | 2-Média | 4-Moderado

ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Existéncia em caixa de baixos valores em numerario,

Apropriacdo ou perda de valores financeiros do fundo de 5 Médi 3 Al 5 Elevad considerando os valores médios de movimentagdo diaria.
maneio. - viedia “Ala T EIEVado | tilizagdo de cartdes bancarios pré-pagos ou com plafond,

ou seja, menor risco e maior rastreabilidade.

Preferéncia de recebimentos por transferéncia bancaria,
referéncia multibanco e outras formas electrénicas mais
rastredveis.

Verificagdo hierarquica ou controler esporadica do fundo de
maneio.

Divisdo em Caixas de entrada de dinheiro de utentes (s
entradas, depositadas semanalmente) e Fundos Fixos de
Caixa (s0 saidas, para despesas esporddicas e com um
plafond reponivel mensalmente), por secgédo.

Confirmacdo e autorizagdo hierarquica de necessidades de
levantamento de numerario para reposi¢do dos valores de
plafond mensal estipulados (reposi¢do de fundo Fixo de
Pagamentos ndo autorizados ou indevidos. 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado | Caixa).

Depdsito bancdrio semanal dos valores em excesso.
Segregacado das tarefas ligadas a gestao da Tesouraria
(emissdo de facturas e recibos, pagamentos, reposi¢do de
plafond).

Falsificacdo de registos de caixa para ocultar desvios. 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado

Tesouraria

Reconciliagdo diaria de saldos de caixa e valores depositados
em contas bancarias.

Utilizagdo de softwares de gestdo financeira para registar e
rastrear todas as operagdes.

Restringir o acesso fisico e digital as dreas de tesouraria e
aos sistemas relacionados.

Falta de reconciliacdo entre valores recebidos e registados. 3-Alta 3-Alta RNV EY o Criacdo de um manual de procedimentos de tesouraria, com
definicdes claras de responsabilidades.

Manipula¢do de documentos de suporte a pagamentos. 3-Alta 3-Alta 6 - Maximo
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Depdsitos bancdrios realizados em horarios variaveis, com

Extravio ou furto de valores em transito para depdsito. 2-Média | 2-Média | 4-Moderado | rotas e hordarios alternados.
Seguros especificos para proteger valores em transito.
Faturagdo de um servigo aticio ou acima/ abaixo do
estabelecido por contrapartida de vantagem indevida ou 1-Baixa | 2-Média 3 - Fraco As regras para a emissdo de notas de crédito e elegibilidade
~ jacdoi i das iseng¢des a aplicar no processo de faturagdo encontram-
Faturacio de apropriagdo indevida de reembolso. ¢ p ' pN : ¢
servicos se dependentes de validagdo superior;
¢ ~ s . - A emissdo de notas de crédito encontra-se restrita em
Anulacdo de faturas ou emissdo indevida de notas de crédito . . .
. . L i i . sistema por meio de perfis e controlo de acessos.
por contrapartida de vantagem /beneficio para o préprio ou 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo
terceiro.
Segregacao das tarefas: um utilizador para registar o pedido
de pagamento e necessidade de duas assinaturas diferentes
Apropria¢do ou perda de valores financeiros em depdsitos , electronicas de utilizadores mandatados para tal para
P p . ¢ P P 2 - Média 3-Alta 5 - Elevado . P P
bancdrios formalizar o pagamento.
Utilizacdo minima de cheques.
Proibicdo de cartdes bancarios de crédito.
Pagamentos
. . ¢ d ; ida d ; Apenas sdo liberadas para pagamento as faturas
avoritismo a um fornecedor por contrapartida de vantagem :
/benefici .. tp i P g 2-Média | 1-Baixa 3 - Fraco previamente aprovadas;
€neticio para o proprio ou terceiro. Conciliagdo mensal automatica das contas bancdrias pelo
sistema de gestao financeiro e andlise de eventuais
Realizagdo de pagamento de bens e servigos sem que exista a 1-Baixa | 2-Média 3 - Fraco dlfe.re~ngas; .
entrega dos bens ou a realizacio dos servicos. Revisdo das contas mfansalmente pelo Contabilista e
anualmente pelo auditor externo.
Segregacao de fungdes.
. . Desvio de verbas através de falsificagdo de comprovativos de , Auditorias regulares para verificagdo de contas.
Financeira ¢ P 2 - Média 3-Alta 5 - Elevado & P ¢

pagamento.

Uso de sistemas eletrdnicos de pagamento com registo
automatico.
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Alteracdo ou falsificagdo de documentos administrativos para

Implementacgado de assinatura digital e bloqueio de acesso
ndo autorizado.

Administrativa ~ L 2-Média | 2-Média | 4-Moderado | Monitorizagdo continua do uso de sistemas informaticos
obtencgdo de beneficios ilicitos. L .
administrativos.
Revisdo periddica de processos por uma auditoria externa.
Manipulag¢do ou falsificagdo de registos contabilisticos para . « ~ - . ~
pulag ) . ¢ . g P 2 - Média 3-Alta 5-Elevado | Segregacdo de fun¢des na contabilidade: quem regista ndo
ocultar desvios ou irregularidades. .
pode validar ou reportar.
Revisdo e validagdo periddica dos registos contabilisticos por
Omissdo de registos de receitas ou despesas para beneficiar , i i .
. g p p 5 - Média 3. Alta 5 - Elevado auditores internos ou exterr?(.)s N
terceiros. Uso de softwares de contabilidade com rastreabilidade de
alteragdes e controlos automatizados.
~ I S Procedimentos claros para registro de documentos fiscais,
Elaboracdo de demonstragdes financeiras incorretas ou - . .
2 - Média 3-Alta 5-Elevado | com checklist de conformidade.
fraudulentas.
Erros intencionais na classificagio de despesas ou receitas, . . Formacgdo continua da equipa sobre legislagdo fiscal e
ili . . . 2-Média | 2-Média | 4-Moderado o .
Contabilidade levando a vantagens indevidas ou fraudes fiscais. normas contabilisticas atualizadas.
Realizagdo de reconciliagGes periddicas entre contas
bancdrias, registos internos e demonstragdes financeiras.
Falta de conformidade com as normas fiscais e legais itorias fiscai ificac i
! gais, 2-Média | 2-Média | 4-Moderado | Auditorias fiscais regulares para verificagdo de conformidade
resultando em multas ou sangdes. com normas tributarias.
Implementag¢do de controle de acessos digitais com
autenticagdo para os sistemas de contabilidade.
Acesso nao autorizado ou indevido a dados financeiros e , Backups automaticos e seguros dos dados financeiros em
1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado

contabilisticos.

plataformas protegidas.
Monitoramento de acessos e altera¢des nos registos por
meio de logs de atividade.
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Demora na entrega de informagdes financeiras,

Planeamento e calendarizagdo clara das obrigagdes
contabilisticas e fiscais.

. o , . 2-Média | 2-Média | 4-Moderado | Utilizagdo de sistemas de alerta para lembrar prazos criticos.
comprometendo prazos legais ou decisdes estratégicas. - e re .
Alocacgdo de responsabilidades especificas dentro da equipa
para cada etapa do ciclo financeiro.
Aceitacdo de favorecimento por parte de entidades externas
em troca de concessdo de vantagem/beneficio para o préprio | 2-Média | 1-Baixa 3 - Fraco
ou terceiro.
Implementac¢do de processos de compras transparentes com
. - registo publico de contratos.
Acordos ilicitos com fornecedores para superfaturagao ou - - .
) : 3-Alta 3-Alta 5-Elevado | Avaliagdo periddica e rotativa dos fornecedores.
fornecimento incompleto de bens. ~ L r .
Formacgao dos funcionarios sobre ética e combate a
Fornecedores (de _ o __ T - corrupgao em processos de compras.
bens e servicos) | Falta deisengdo e imparcialidade técnicas na analise, estudos Existéncia de delegacdo de competéncias formal para a
e preparagdo de propostas em beneficio ou detrimento de 2-Média | 2-Média | 4-Moderado | jssinatura de contratos.
interesses especicos. Os requisitos para avaliagdo das propostas dos fornecedores
de material de consumo encontram-se formalmente denidos
Utilizagdo / omissdo / divulgagdo de informagdo privilegiada e partilhados com a Organizagdo.
e/ou condencial em detrimento/beneficio de interesses 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado
especicos ou para beneficio proprio ou de terceiro.
Inventario regular com supervisdo independente.
Roubo ou uso indevido de bens de consumo e materiais do Sistema de registo digital para entrada e saida de materiais.
Stocks 2-Média | 2-Média | 4-Moderado & gralp .
economato. Controle de acesso ao economato com supervisdo
presencial.
SERVICOS DE
APOIO
N . ) -~ Supervisdo por parte da chefia direta;
Apropriagdo ou perda dos valores das vendas do bar. 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo P porp . .
Entrega semanal de valores a tesouraria.
Alimentar
o , . . . L. Supervisdo por parte da chefia direta;
Apropriacdo de géneros alimentares. 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo P porp

Controlo de stocks:
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Negligéncia na prepag¢do e confe¢do dos alimentos ou na

Formagdo e acompanhamento em seguranca e higiene

) . 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado | alimentar;
limpeza da cozinha. - g
Supervisdo por chefia direta.
L - , , L. RequisicOes realizadas apenas por chefias;
Requisi¢cdo de produtos de forma a beneficiar um fornecedor. | 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo q' . E . P P L .
Definigdo aproximada de consumos médios mensais.
Stocks Armazenamento do material em local com acesso
Desvio de material em stock 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo reservado;
Conferéncia do material aquando da sua recegdo.
Lavandaria e Apropriacdo indevida da roupa ou bens dos utentes ou da Aplicacdo de medidas de segurancga de registo
. . . P ) p. NC P 2 - Média 3-Alta 5 - Elevado P . s o & ¢ gisto,
Servigos gerais instituicdo. monitorizagdo e controlo do processo.
el . , . , , L. Cumprimento do calendario de requisi¢do dos veiculos;
Transportes Utilizagdo abusiva dos veiculos de servigo. 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo P . . q c, .
Preenchimento dos mapas diarios de utilizagdo.
GESTAO DE
PESSOAS
Favorecimento de pf)‘FenC|a|s can(l:lld:.ﬂtos, por cgntrapartlda 1 - Baixa 1 - Baixa 3 Mihimo
de vantagem/beneficio para o préprio ou terceiro. As varias etapas do processo de recrutamento e sele¢do e os
principios orientadores encontram-se formalmente denidos;
3 Entrevistas de selegdo realizadas por mais do que uma
Recrutamento e Contra.tjgzo de recursols extern;s qule gxczdem as sesson, ¢ p q
= n i r valor revaloriz r ;
selecdo ecessida .es ou por valores so e, .a orizados p? . 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo o ~ ~
contrapartida de vantagem/beneficio para o préprio ou A criagdo / alteracdo dos dados de contratagdo de um
terceiro. colaborador encontra-se restrita em sistema por meio de
perfis e controlo de acessos.
Manipulagdo de |’n.forma<;ao p(?r c.ontrapartlf:la de 1- Baixa 1- Baixa 5 - Minimo
vantagem/beneficio para o préprio ou terceiro.
Promover a comunicagdo e disponibilizagao do Cddigo de
N . . N . Etica e de Conduta.
Fungdes Acumulacgédo indevida de func¢des 3-Alta 2 - Média 5 - Elevado

Promover formac3o e sensibilizacdo sobre Etica e Conduta
Profissional.
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PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Alteragdes . Promover a comunicagdo e disponibilizagcao do Cddigo de
. Recebimento de prendas, valores ou favores para favorecer ..
contratuais ou de o L. L. . . - Etica e de Conduta.
. um trabalhador: marcagao de férias, escolha de horario, 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo - L ..
condi¢Ges de o Promover formagdo e sensibilizagdo sobre Etica e Conduta
avaliagdo de desempenho ou outros .
trabalho Profissional.
I ~ e Definigdo criteriosa do perfil do avaliador;
Avaliagdo de Inadequacdo do perfil técnico e comportamental do . . . s . N
. 1 - Baixa 1 - Baixa 2-Minimo | Aplicagdo rigorosa do Procedimento de avaliagdo de
desempenho avaliador.
desempenho.
o o L . . ) ) L. Verificacdo da respetiva certificacdo;
Formacdo Selecdo ndo criteriosa das entidades formativas 1 - Baixa 1 - Baixa 2 - Minimo . f P . ¢
Avaliagdo do processo formativo.
Regras e procedimentos definidos e disseminados;
Processamento - , Sistema de controlo interno de processamento de
. Erros no processamento das remuneragdes e outros abonos. 1 - Baixa 3-Alta 4 - Moderado L. - i
de vencimentos faltas/férias/prestacdo de servico;
Sistema integrado de processamento de salarios.
Acesso indevido as informagdes e quebra de sigilo. 2-Média | 2-Média | 4-Moderado
Processos dos Processos individuais encontram-se em arquivo fechado;
colaboradores Negligdnei isi Acesso restrito.
egligéncia da guarda dos processos fisicos dos
glg & P 2 - Média 3-Alta 5 - Elevado
trabalhadores.
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