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Introdugdo

O Regime Geral de Prevengdo da Corrupg¢do (RGPC), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9
de dezembro, determina que todas pessoas coletivas com sede em Portugal que empreguem 50 ou
mais trabalhadores devem implementar medidas de prevengdo da corrupgdo, e dispor dos seguintes
instrumentos de prevengdo da corrupcdo: Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes

Conexas (PPRCIC); Codigo de Etica e Conduta; Canais de dendincia; e Plano de formagdo e comunicagdo;
Esta mesma recomendacdo determina, ainda, que o PPRCIC deve contemplar:

1. identificacio dos riscos de corrupgdo e infragdes conexas relativos a cada area;

2, Identificacdo das medidas adotadas para prevencdo dos riscos; que minimizam a
probabilidade de ocorréncia ou o previsivel impacto dos riscos identificados.

3. Identificagdo dos responsaveis que gerem o plano de gestdo de riscos;

4. Elaboracgdo de um relatério de execugdo anual;

Neste sentido, no dia 9 de dezembro de 2021, foi publicado o Decreto-Lei n.2 109 e 109-E/2021 que
criou o Mecanismo Nacional Anticorrupgdio (MENAC) e aprovou o Regime Geral de Prevencdo da
Corrupgdo (RGPC), concretizando, assim, uma das medidas a implementar prevista na Estratégia
Nacional Anticorrupcdo 2020-2024, aprovada nos termos da Resolugdo do Conselho de Ministros n.2

37/2021 de 6 abril.

Quer o MENAC quer o RGPC tém um ambito de aplicagdo definido: visam a prevencdo de
determinados crimes, como, a corrup¢io, o recebimento e oferta indevidos de vantagem, o peculato,
a participacio econémica em negdcio, a concussdo, o abuso de poder, a prevaricagdo, o trafico de

influéncia, o branqueamento ou fraude na obteng&o ou desvio de subsidio, subveng¢do ou crédito.

Enquanto institui¢do de cariz social, a SCMA encontra-se, naturalmente, comprometida com o regular
cumprimento das suas politicas sociais e normativas, particularmente, no que respeita aos padroes
éticos comportamentais adotados, as politicas de transparéncia e conformidade legal de todas as

suas areas de atuagao.

Sendo a corrup¢do e as infragdes conexas os atos que mais afetam, de forma negativa, o bom
funcionamento das Instituicdes, bem assim a transparéncia e a integridade da sua atuacao, a SCMA
apresenta o presente PPRCIC, como um elemento fundamental em matéria de prevencdo de
corrupgdo, traduzindo o compromisso da Instituicio com a prevengdo e responsabilidade da sua
atuacdo nas mais variadas dreas de intervengdo consolidando o respeito pela conduta moral nas

relagGes institucionais.



O presente PPR foi elaborado em fungdo dos seguintes tépicos:

I. CARACTERIZACAO DA ENTIDADE;

Il. IDENTIFICACAO E AVALIACAO DOS RISCOS E INFRACOES CONEXAS E RESPETIVAS MEDIDAS DE
CONTROLO E CORRETIVAS;

. APLICACAO E MONITORIZACAO DO PPR.

IV.INSTRUMENTOS DE CONTROLO TRANSVERSAL



I. CARACTERIZAGAO DA SANTA CASA DA MISERICORDIA DE ARGANIL

A Santa Casa da Misericérdia de Arganil, fundada em 1647, é uma associagdo de fiéis, constituida na
ordem juridica candnica, com o objetivo de satisfazer as caréncias sociais e praticar atos de culto

catdlico.

Adquiriu personalidade juridica civil, esta reconhecida como Instituicdo Particular de Solidariedade

Social (IPSS) e foi constituida por tempo ilimitado, tendo a sua sede em Arganil.

A Santa Casa da Misericérdia coopera na medida das suas possibilidades e na realizacdo dos seus
fins, com quaisquer outras entidades publicas ou privadas, promove a colaboragdo e entendimento
com as autoridades e populacio local, em tudo o que respeita a manutengdo e ao desenvolvimento

de obras sociais existentes.

A sua atividade social n3o se confina apenas ao campo da seguranga social, intervindo também ao

nivel de areas como a satide, a educagdo e a cultura.

Todos os projetos e atividades desenvolvidas, contribuem para o Concelho e para a regido, ndo

apenas em termos sociais ¢ humanos, mas também em termos econémicos.

O presente PPRCIC aplica-se a todos os trabalhadores, independentemente do cargo e/ou fungdo, de

todas a Areas Funcionais e Servigos que incorporam a SCMA.

A organizagio interna da Santa Casa da Misericordia da Arganil é composta por trés orgaos:
Assembleia Geral, Mesa Administrativa e Conselho Fiscal/Definitério, tendo os seus membros
caracter voluntdario, nos termos da Lei e dos Estatutos, coexistindo depois com profissionais regulares

e remunerados.

Contexto da SCMA

No 4mbito da coordenacio e gestdo da Santa Casa da Misericérdia de Arganil, no seu todo e de cada
uma das suas valéncias, encontram-se os prop6sitos da pratica das catorze obras de Misericérdia,
espirituais e corporais, relacionados com a sua natureza histérica, no campo social e de saude e as
estratégias enunciadas no compromisso da Irmandade, os Regulamentos Internos do Complexo
Social e de Satde bem como as orienta¢des da Unidio das Misericordias Portuguesas e das entidades

de tutela (Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, Ministério da Satde).

Visdo, Missdo, Valores
Visao
Ser uma instituicio reconhecida socialmente:



Misséo

Pela exceléncia dos apoios e cuidados prestados nas suas diversas valéncias;

Pela promogdo de uma cultura de aprendizagem e aperfeigoamento continuo;

Pelo incentivo a adogdo das melhores praticas;

Pela orientagdo para a obteng3o de resultados sociais e/ou de salde;

Para a satisfagdo dos utentes, profissionais, familiares, parceiros e comunidade;

Pela procura de um modelo de protegdo e intervengdo social, privilegiando uma visdo

integrada do ser humano.

Assegurar:

Um conjunto de cuidados de apoio social e de satide de qualidade,

Que promovam a autonomia e a qualidade de vida a todos os utentes e sociedade em geral;

A protecdo dos cidaddos na velhice/ou em situagdo de dependéncia, apoio a familias, criangas
e jovens;

O aumento da funcionalidade da pessoa em situagdo de dependéncia;

Através de um processo ativo e continuo de reabilitagdo, readaptagéo e reinsergao familiar e

social.

Valores

Solidariedade de cariz global e universalizante da humanidade — 14 obras de Misericordia, 7

corporais, 7 espirituais, que abrangem todos os Homens, sem discriminagdo e o Homem todo, em

corpo e espirito:

Eficiéncia

Eficacia

Qualidade
Sustentabilidade

Melhoria continua

Visdo holistica da pessoa
Inter/multidisciplinaridade
Individualidade

Humanizagao

Sede e DelegagOes

A Santa Casa da Misericérdia de Arganil tem a sua sede social na Rua Comendador Cruz
Pereira em Arganil.

Todas as estruturas que comp8em a Instituicdo tém o seu nucleo no edificio sede.

A valéncia de Centro de Dia possui uma delegagdo/Resposta Social na freguesia de Secarias.

A Unidade de Cuidados Continuados Integrados — Hospital Dr. Fernando Vale, funciona na Rua
Condessa das Canas em Arganil.

Equipamentos Sociais/Complexo Social

* ERPI/CD/SAD Comendador Cruz Pereira



e * Centro de Dia da freguesia de Secarias
e * Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL)

Equipamentos Sociais/Complexo Saude
e *Unidade de Cuidados Continuados Integrados — Hospital Dr. Fernando Vale.
e *Hospital de Beneficéncia Condessa das Canas;
e *Unidade de Medicina Fisica e de Reabilitagdo.

Equipamentos Culturais e Desportivos/Complexo Desportivo e Cultural
¢ *lgreja da Misericordia;
¢ *Academia Condessa das Canas
e * Piscinas “Zé Miguel Coimbra” e
e * Campo Polivalente
e *Campo de Futebol Eng2 Eduardo Ralha
e *Jornal “A Comarca de Arganil”

Atividade operacional

A sua esfera de atuagdo abrange vérias areas, pelo que a operacionalizagdo da sua atividade é
moldada por fatores internos e externos. Por sua vez, esses fatores podem influenciar positiva ou
negativamente os seus objetivos, o seu propdsito, o seu desempenho e a sua sustentabilidade.

O esforco da SCMA em garantir uma abordagem transversal nas suas diversas vertentes, de forma a
fundamentar devidamente a tomada de decis3o, passa pelo conhecimento geral e transparente da

sua intervencdo nas areas onde desenvolve a atividade.

Assim, de acordo com o plano de atividades, apresenta dreas operacionais, incluindo os Servigos

Partilhados que prestam servigos especializados transversais a toda a Instituicdo.

Em cada area existe uma ou mais Unidades Funcionais, tal como representadas na estrutura organica

da SCMA, ilustradas no organograma do presente documento.

Organograma
O organograma, ilustrado na figura infra, promove o estabelecimento de uma visdo holistica da

Instituicdo, e proporciona a capacidade de compreender a sua estrutura e forma de trabalhar.
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Ao nivel interno, a gestdo das relagBes laborais da SCMA vincula-se pelos normativos,
nomeadamente, regulamentos, politicas, procedimentos, despachos e ordens de servicos emanados
pelo Provedor, Mesarios ou Mesa Administrativa, no ambito das delegagbes de competéncias e
respetivos estatutos, em concordancia com o modelo normativo definido. Para além disso, existem as

deliberagdes dos 6rgaos de gestao, decorrentes das competéncias e Estatutos.

A nivel externo, a SCMA, por forca da Regulamentacdo Coletiva de Trabalho, estd vinculada ao
Contrato Coletivo de Trabalho, assim como a legislacdo geral aplicavel, de que sao exemplos o Cédigo
do Trabalho e o Cdédigo dos Contratos Publicos na parte definida pela lei. Por outro lado, face a
dimensdo e respetivo contexto, a SCMA relaciona-se com varios parceiros e entidades, através da
celebragdo de protocolos, contratos, acordos, programas e convengdes, pelo que também se rege

pelas clausulas e disposi¢ctes

constantes em cada um desses instrumentos. Veja-se, a titulo de exemplo, os Acordos de Cooperagao
com o Instituto da Seguranga Social, resultantes da implementacdo de equipamentos sociais

existentes nas dreas de Infancia e Juventude, Satide e Apoio Social Social.

Funcgdes e responsabilidades

A SCMA apresenta-se através de trés diferentes niveis de gestdo, conforme se identifica a
seguir.

Assembleia-Geral
Nivel.E.stratégico Mesa Administrativa e Diretor Geral

Conselho Fiscal/Definitdorio

Diregdes/Coordenacbes das Areas Funcionais

Nivel Intermédio Responsaveis de Area dos Servigos Partilhados e

dos servigos das Unidades Funcionais

Nivel Operacional Operagbes correntes da atividade
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Il. IDENTIFICACAO E AVALIAGAO DOS RISCOS E INFRAGOES CONEXAS E RESPETIVAS MEDIDAS DE
CONTROLO E CORRETIVAS.

11. Metodologia

A Gest3o de Risco deverd ser um pilar na atuacio da Mesa Administrativa da Santa Casa Misericordia
da Arganil e é desenvolvida através da gestdo e controlo das oportunidades e ameagas que podem
afetar os objetivos da Santa Casa Misericérdia da Arganil numa perspetiva de continuidade dos seus

fins principais.

A Mesa Administrativa é responsavel pela adogio e implementagdo dos programas de cumprimento
normativo no presente regime, sem prejuizo da competéncia conferida por lei a outros 6rgdos,
monitorizando a eficicia do sistema de gestdo de risco com a implementagdo de procedimentos para
identificar, avaliar e gerir os riscos com potencial impacto nos seus utentes, fornecedores e outros

parceiros.

IDENTIFICAR, ANALISAR E CLASSIFICAR RISCOS

A SCMA procede a identificacdo, anélise, classificagdo dos riscos e de situagdes que possam propiciar

atos de corrupcio e infragcdes conexas em todas as dreas de atividade.
Na classificacdo deve- se valorizar a probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel dos mesmos.
DEFINIR E ADOTAR MEDIDAS CORRETIVAS E PREVENTIVAS

Deve-se definir e adotar as medidas preventivas e corretivas, priorizando a respetiva execugdo, por
forma a reduzir a probabilidade de ocorréncia e o respetivo impacto dos riscos e situagdes

identificados.
CONTROLAR

A Mesa Administrativa da SCMA, procede & nomeagdo de um responsavel pela garantia do

cumprimento normativo.
DIVULGAR

A SCMA assegura a divulgagdo do PPRCIC e dos relatérios referidos supra aos seus colaboradores, no
prazo de 10 dias contados desde a sua implementagdo, bem como, sempre que houver alguma

revisao.

A divulgacio é feita através dos canais de comunicagdo internos e divulgado e comunicado
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externamente, através do site oficial da SCMA.
REVER

O responséavel pelo cumprimento normativo revé a cada trés anos, ou no caso de alteragdo nas

atribuicdes ou na estrutura organica da SCMA, que assim o justifique.

Assim, a SCMA adotou e implementou o ciclo apresentado na figura infra, em conformidade com o

regime normativo aplicavel.

o a nn xem  e  mms 2.p
o mpwyn s AR ——_
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Controlar
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O RISCO

Segundo o Committee of Sponsoring Organizations, a gestdo do risco € um processo conduzido pela
organizacdo, com o objetivo de desenvolver e implementar instrumentos que facilitem a
identificagdo, avaliagio e monitorizacdo de fatores que possam comprometer a sua estratégia. Este
processo deve ser continuo e dindmico, aplicado a definicdo das estratégias em toda a organizacdo,
tendo em conta as estratégias definidas e os objetivos estratégicos, tacitos ou operacionais a

implementar.

O desafio da gestdo tem sido perceber como, inimeros tipos de risco, a gestdo do risco devem ser
parte da fun¢do de todos os gestores, independentemente da area de negécio onde a organiza¢do

atua.

Os riscos podem ainda ser divididos por categorias, como descrito de seguida.

- Financeiros: relacionados com os mercados financeiros, créditos, gestdo da liquidez e risco de
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fraude — Exemplo: fraude, redugdo de verbas;

- Reputacionais: associados a reputagdo e image.m corporativa — Exemplo: perda de imagem
corporativa;

- Estratégicos, de produto e mercado: relacionados com a definigdo e implementagdo da estratégia,

evolucdo da concorréncia ou variagdes da procura — Exemplo: concorréncia nao criar valor;

- Envolvente social, econémica e politica: inerentes ao contexto econémico, sociocultural e politico
onde a Instituicdo atua — Exemplo: aumento das necessidades sociais;

- Gestdo de recursos humanos: relacionados com a atragiio, gestdo e retengdo de capital humano e a
sua produtividade — Exemplo: falta de formagao.

- Operacionais: relacionados com as opera¢des da Instituicao, como desempenho operacional,
procedimentos e controlos inadequados, comunicacdo e lideranga — Exemplo: excesso de burocracia,
capacidade de resposta ao nivel dainovagao;

- Compliance: de sancbes legais ou regulatdrias, de perda financeira que a organizagao pode sofrer
como resultados da falha no cumprimento da aplicagdo de leis, acordos, regulamentos internos e
externos, cédigo de conduta e/ou politicas;

- Seguranga: relacionados com a protegdo da integridade, disponibilidade e/ou confidencialidade dos

ativos da Instituigdo.

Concebida segundo a natureza das atividades da organizagdo, esta metodologia pode ser formal ou
informal, quantitativa ou qualitativa, centralizada a entidade ou descentralizada as unidades de
atuacdo no terreno.

A metodologia apresentada na figura anterior deve ocorrer de forma assertiva e imparcial,
devidamente apoiada por processos de comunicagdo/consulta e monitorizagdo/revisdo que devem

acontecer em todas as fases da gestdo do risco

1.1.1. Matriz de Risco

A Santa Casa Misericérdia da Arganil definiu uma matriz de risco, na qual combina a probabilidade de
ocorréncia de uma situac3o e o seu impacto, com base numa escala pré-definida de criticidade do

risco (Raro, Pouco Provavel, Provével, Frequente e Muito frequente).

Atendendo as especificidades associadas ao risco de corrupgdo e infragdes conexas, a Santa Casa

Misericérdia da Arganil teve em considerag3o a probabilidade da respetiva ocorréncia e impacto.
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Probabilid

ade
1 Raro - remota ! 1 Muito reduzido - impacto insignificante
i na
atividade
2 Pouco provavel - anual 2 Reduzido - impacto ligeiro na atividade
3 Provavel - varias vezes ao 3 Moderado - impacto limitado na
ano atividade ‘
4 Frequente - mensal | 4 Elevado - impacto sério na atividade
x
5 Muito frequente - 5 Muito elevado - impacto desastroso na
semanal/diaria atividade
TRATAMENTO DO RISCO

O objetivo é identificar e implementar as medidas necessarias para tratar os riscos que se encontram

com um nivel mais elevado. O processo tem 4 fases:

- Identificar as op¢des de tratamento;

- Selecionar a opgdo mais adequada;

- Desenvolver planos de tratamento e por altimo,

- Implementar e rever os planos.

O tratamento do risco obtém-se seguindo escala infra.

Tipo de Tratamento Descriga

o]

Aceitar
Evitar
Transferir

| Modificar

N3o tomar nenhuma medida para alterar a probabilidade ou o
impacto do risco

Eliminar o risco através da eliminag¢do da sua causa

Transferir a responsabilidade do risco para um terceiro

Reduzir a probabilidade ou o impacto
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1.2 Identificacdo de dreas e fatores de risco

No pressuposto incontorndvel de que todas as organizages, no exercicio da sua
atividade, assumem riscos inerentes e indissocidveis dessas mesmas atividades
realizadas e dos servigos prestados, uma adequada e organizada gestdo de risco ao nivel
das atividades principais ou ao nivel de fungdes e setores permite identificar e prevenir
atempadamente comportamentos/situacbes com potencial danoso, muitas vezes

suscetivel de impactar negativamente os resultados e a missdo das nossas organizacdes.

Por conseguinte, ap6s a aplicagdo da metodologia descrita no capitulo anterior, foram
analisados pela Santa Casa Misericérdia da Arganil as principais dreas suscetiveis de

envolver a ocorréncia de fenémenos corruptivos e praticas conexas:

a) Acesso a informagdo privilegiada;

b) Aquisi¢do e licenciamento de bens imdveis;

¢) Aquisi¢do e licenciamento de bens moéveis;

d) Contratacdo de servicos/compra de bens;

e) Gestdo de contas a receber;

f) Gestdo de contas a pagar;

g) Negociacdo de operagdes de caracter financeiro;
h) Gestdo de contencioso legal e fiscal;

i) Gestdo do imobilizado;

j) Incentivos;

k)Recursos humanos (processamento de saldrios, despesas e abonos);
[) Plano das prestagfes de servigos aos utentes;
m)Relatérios financeiros;

n) Doagdes e donativos.

Apos andlise das dreas de atividade supramencionadas, foram identificadas algumas fontes de risco:

a) Fraude na obtencdo de subsidio ou subvengdo;

b) Falta de isencdo e imparcialidade na analise dos processos;

c) Utilizac3o/divulgacdo de informagao privilegiada/confidencial;
d) Pagamentos indevidos;

e) Recebimentos indevidos;

Favorecimento de entidades externas (corrupgao ativa);
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f) Aquisicdo de bens e servigos desnecessarios; e

g) Atribuicdo de beneficios em troca de vantagens/beneficios (corrupgao passiva).

1.3 Avalia¢ao do Risco

Tendo em consideragdo as principais areas suscetiveis de envolver a ocorréncia de

fendmenos de corrupcio e praticas conexas e os principais fatores de risco, deve ser

analisada a avaliagdo do nivel de criticidade de cada risco tendo em consideragdo a sua

classificacdo em termos de probabilidades de ocorréncia e o seu impacto. Nas situagdes

de risco elevado ou muito elevado ¢ prioritaria a execugdo das medidas de prevengdo

mais exaustivas. A avaliagdo devera ser realizada considerando:
a) O risco inerente, antes da aplicacdo de qualquer controlo;

b) O nivel de controlo existente na SCMA com as medidas preventivas e

corretivas existentes;

c) O risco residual, ou seja, o risco apos aplicagdo dos controlos existentes na Instituicdo.

1.4 Medidas de controlo

De forma a mitigar os riscos de corrupgdo e infragdes conexas identificados a Santa
Casa Misericérdia da Arganil implementou um conjunto de controlos transversais,

maioritariamente preventivos e corretivos, aplicaveis a todas as areas de atividade:

a) Manual de Politicas da SCMA

b) Cédigo de Conduta e Principios Eticos

c) Regulamento dos Canais de Denuncia Interna
d) Programa de Formacgao

e) Regulamentos Internos das Valéncias /Respostas Sociais e equipamentos da SCMA

ll. APLICACAO E MONITORIZACAO DO PPR

RGPC

A Mesa Administrativa da Santa Casa Misericérdia da Arganil nomeia o Responsavel pelo

Cumprimento Normativo, nos termos da al. e) do n2 2 do art.2 6 do DL n2 109-E/2021, de 09 de

dezembro, designando-o como responsavel geral pela aplicagdo, execugdo, controlo, monitorizagao

e revisdo do PPR.
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O cargo de Responsével pelo Cumprimento Normativo é exercido por um elemento do Orgdo
Executivo, neste caso o Vice-provedor, que dispde de acesso a informagdo interna e aos recursos
técnicos e humanos necessarios, dispondo de autoridade para solicitar aos diversos setores,
devendo atuar com independéncia e autonomia decisérias. O Responsavel pelo Cumprimento
Normativo presta igualmente os esclarecimentos necessarios sobre a aplicagdo da Politica para a
Prevencdo da Corrupcgdo e Infracbes Conexas e promove a realizagdo de auditorias internas

regulares com vista a avaliacdo do cumprimento da mesma.

a) Elaboragio no més de abril do ano seguinte, podendo requerer a participagdo de elementos dos
servicos da instituicdo na sua redagdo, a que respeita a execugdo, de relatério de avaliacdo anual,
contendo, nomeadamente, a quantificagdo do grau, das medidas preventivas e corretivas

identificadas, bem como a previsao da sua plenaimplementagao.

b) Elaboragdo no més de outubro, de relatério de avaliagdo intercalar nas situagdes identificadas de

risco.
Revisdao do PPR

O PPR é revisto a cada trés anos, ou sempre que se opere uma alteragdo nas atribui¢des

ou na estrutura organica da organizacdo que justifique a revisao.

A Santa Casa Misericérdia da Arganil assegura a publicidade do PPR e dos relatérios aos seus
trabalhadores devendo fazé-lo através da intranet e na sua pdgina oficial na internet, no prazo de 10

dias contados desde a sua implementacdo e respetivas revisoes.

IV. INSTRUMENTOS DE CONTROLO TRANSVERSAL
e Reunides trimestrais com todas as Areas Funcionais da Instituiggo;

e Avaliacio da execucdo trimestral do Orcamento e identificagdo de possiveis e justifica¢do para

tal.
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MANUAL DE POLITICAS DA

SCMA
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POLITICA DE INTERVENGCAO SOCIAL E DE SAUDE

a) Garantir a participa¢do dos utentes e seus familiares/cuidadores em todo o processo da prestacédo de
cuidados desde a avaliacdo das necessidades expetativas e potencialidades, passando pela definicéo

de objetivos planificacdo de atividades e servigos e avaliagdo do plano individual de intervengao;
b) Assegurar a igualdade de oportunidades;

c) Fomentar a inclusio e Empowerment dos utentes, promovendo o desenvolvimento das suas

competéncias e autonomias;

d) Fomentar e garantir a autodeterminagio dos utentes valorizando a sua voz e as suas vontades e

promovendo as suas tomadas escolhas e tomadas de decisdo;
e) Promover os Direitos e Deveres de utentes e trabalhadores;

f) Foco de atuacdo estratégico centrado na orientagdo para o utente, através de processos de trabalho
que envolvem avaliagdes regulares das necessidades dos utentes, bem como as suas expectativas, a

satisfagdo com os servigos prestados e impacto das mesmas na sua qualidade de vida;

g) Preocupagdo constante em prestar um conjunto de servicos que respondam as necessidades
especificas de cada periodo e contexto de vida dos seus utentes, abrangéncia de servigos, numa
abordagem multidisciplinar por um corpo técnico diversificado e de trabalhadores que intervém de

forma holistica;

h) Garantia e promogdo da inovagdo das técnicas e metodologias de intervencdo social e de saide nos

publicos-alvo.
POLITICA DE ECONOMIA SOCIAL E GESTAO FINANCEIRA

1. 1.Apostar no desenvolvimento sustentdvel da SCMA, nomeadamente no que se refere a
racionalizagdo dos recursos previsiveis, mantendo a sua atividade social e de satde junto da
comunidade em que se insere, sem colocar em risco a sua necessaria autossustentabilidade;

2. Garantir um processo de gestao financeira transparente e eficaz;

3. Promover uma gestio eficaz dos recursos garantindo o cumprimento da legislagdo em vigor e
a satisfacdo das necessidades dos utentes e todas as partes interessadas.

A gestdo financeira da Santa Casa da Misericordia de Arganil envolve um conjunto de agdes e
procedimentos administrativos que visam maximizar os resultados econdmico-financeiros, tendo

sempre
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por base o seu cariz social, definido pelas suas normas Estatutdrias e a legislagdo aplicavel as entidad

de Economia Social.

No entanto, procura-se atingir os objetivos através da eficiéncia operacional e do controlo d

atividades financeiras, permitindo garantir a sustentabilidade a médio e longo prazo.

es

as

‘ Implementagao

‘ O diretor geral

implementa junto

:ndes? . i dos diversos
IStraLiva . departamentos as
') Reporta as devidas P s actes e
fifcxedor diretrizes para o i ¢ i
eDelibera na drea de Diretor Geral. procedimentos;
- competéncia
O Diretor Geral estatutaria e consoante
a urgéncia na tomada
eAnalisa e delibera na e
sua 4rea de de decisdo;
competéncia eReune Mesa
funcional; Administrativa;
sEmite parecer e da
) conhecimento ao
© Dep. de Planeamentp@vedor;

Administrag8o

eElabora e Analisa os mapas de
controlo economico-financeiro;

A SCMA possui Revisor Oficial de Contas, apresentando anualmente as suas contas a Certificagdo.

PROTOCOLO - Area Financeira — Fornecedores
Onde se |1& De.

Planeam..., deve ler-se
“Area de Planeam...”

Onde se lé 150,00 e 2 Fornecedor
150,000, deve ler-se
< 200,00 e 2 200,00

Armazém

Contabilidade

Provedoria/Secretaria Tesouraria

Area
Financeira

Dinheiro
<€150,00

Débito
direto
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Fornecedor emite fatura;
Armazém confere/confirma a rece¢do da mercadoria;
Contabilidade valida a legalidade do documento;

Provedor/ Secretdrio autoriza o pagamento;

LA o A S

Tesoureiro analisa, confere e coloca a pagamento conforme os montantes e grau de
prioridade conjuntamente com a sugestdo da Contabilista Certificada;

6. Area Financeira conforme parecer superior e disponibilidade, liberta as verbas.

PROCEDIMENTO - Compras

Objetivo

Definir as estratégias no que concerne a gestdo de compras na SCMA.

Ambito

Aplica-se a todos os trabalhadores de modo especial ao responsével pelo Aprovisionamento, inserido na area
Funcional de Planeamento e Administracao.

Modo de Proceder

Levantamento de Necessidades

Para qualquer compra é necessario proceder-se a um levantamento das necessidades e dos recursos
existentes. Cabe ao(a) Coordenador(a)/Diretor Técnico/Responsavel da Resposta Social/Servigo efetuar este

levantamento, a fim de evitar gastos supérfluos.

0 levantamento anual de necessidades é efetuado de acordo com as necessidades e expectativas para cada

Resposta Social/ Servico da SCMA.

Para cada necessidade de compra deve ser preenchido uma requisi¢do onde se define o material a adquirire a
respetiva quantidade. A requisicio é feita ao armazém por cada um dos responséveis de setor de acordo com

o livro de requisigbes em vigor.

Ficam excluidas as compras correntes respeitantes a material jd contratado por concurso ou andlise de

propostas e a alimentos para confegdo de refeicdes.
Compras

As compras da SCMA seguem o exposto nos estatutos e a legislagdo em vigor e dividindo-se em trés grupos

especificos:

Para além do Provedor, Diretor Geral e/ou elementos designados pela Mesa administrativa, apenas a pessoa
Responsavel da Area Funcional de Planeamento e Administracdo estd autorizado a efetuar compras, por

delegacdo de competéncias ou apds autorizagdo do Provedor, Diretor Geral, ou Mesa Administrativa.
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Todas as compras da SCMA s3o pagas através de cheque ou transferéncia bancaria. S6 sera utilizado dinheiro
do fundo de maneio em situa¢des extremas, nas quais ndo seja possivel utilizar outra forma de pagamento que

ndo em dinheiro vivo e caso haja montante disponivel.

Compras Inferiores a 200€

No caso de compras de valor inferior 200€ a compra pode ser efetuada automaticamente por quem seja
responsdvel para o efeito, nomeadamente (o) administrativo(a) ou ofa) Coordenador(a)/ Diretor
Técnico/Responsével da Resposta Social/Servigo, apds autorizagdo da pessoa Responsavel pela Area Funcional

de Planeamento e Administracdo, do Diretor Geral, Provedor ou Mesa Administrativa.

No caso de um colaborador pagar com meios préprios terd, obrigatoriamente, que apresentar recibo de

pagamento na secretaria para que lhe seja reposto o montante gasto.
Neste ponto ndo se aplicam as compras referentes a investimento.

Compras Superiores a 200€
No seguimento do descrito no nimero anterior, as necessidades de material que ultrapassem os 200€ e
inferiores a 1000€ necessitam de parecer do(a) Coordenador(a) da Resposta Social ou do(a) Responsével de

Servigo e autorizagdo do Diretor Geral.
Estas compras s3o pagas, obrigatoriamente por cheque ou por transferéncia bancaria.

Excluem-se deste ponto as compras relativas a produtos pré-contratualizados, consumiveis informaticos e

gastos com a alimentagao.

Quando a necessidade de compra diz respeito a bens consumiveis e no caso de existirem promogdes ou
oportunidades de compra que da pessoa Responsavel pela Area Funcional de Planeamento e Administragdo
aufira da sua mais-valia, ndo necessitam de parecer da Mesa Administrativa, bastando a autorizagdao do

Diretor Geral, este procedimento aplica-se apenas aos bens consumiveis.

Superiores a 1000€

No caso de se tratar de uma necessidade de material que ultrapasse o montante de 1000€ segue-se o
procedimento descrito anteriormente mas, acrescentam-se dois or¢amentos justificativos do montante em
questdo. A pessoa Responsavel pela Area Funcional de Planeamento e Administragdo é responsdvel pela

apresentac¢do dos orcamentos ao Diretor Geral que por sua vez os apresenta a Mesa administrativa.

Estas compras serdo, obrigatoriamente, liquidadas por cheque ou transferéncia bancaria e conforme disposto
nos regulamentos da Instituicdo. Este procedimento aplica-se apenas aos bens consumiveis e despesa
corrente. Nas compras de valores superiores a 5000€ integradas em Projetos de Financiamento, aplica-se o

cédigo dos contratos coletivos.
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9.

Fornecedores

A avaliacdo de Fornecedores é efetuada anualmente. No caso de existir avaliagdo negativa de um fornecedor,
este sera informado do sucedido e ser-lhe-d0 transmitidos os pontos a melhorar. Na proxima avaliagdo, se o
fornecedor continuar com avaliagdo negativa e ndo se encontrarem sinais de melhoria, este sera retirado da

lista de fornecedores, podendo novamente integra-la, apenas, passados trés anos.

Quando n3o existirem fornecedores selecionados para um determinado tipo de produto ou servico é efetuada

uma consulta ao mercado.

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
A SCMA define como politica de recursos humanos os seguintes principios:

Garantir a definicdo de requisitos, competéncias, fungdes e responsabilidades para cada uma das

categorias profissionais dos trabalhadores;

Desenvolver um processo claro e transparente no recrutamento de trabalhadores, dando
cumprimento ao principio da lgualdade de Género e de Oportunidades de acesso ao emprego,

rejeitando todas as praticas abusivas e discriminatorias;

Promover o recrutamento de Pessoas com Deficiéncia, de acordo com as disponibilidades e lugares

disponiveis, como primeira forma de inclus3o, garantindo as condigdes fisicas necessarias;

Proceder ao acolhimento dos trabalhadores de modo a promover desde a primeira hora o

conhecimento da organizagdo, o envolvimento e motivacdo;

Garantir a avaliacio de desempenho dos trabalhadores de forma regular de modo a promover o seu

desenvolvimento profissional e envolvimento na organizagdo. e premiar a exceléncia e o mérito;

Assegurar a promogdo e o desenvolvimento das capacidades individuais através de planos de
formacdo definidos de acordo com os reais interesses e necessidades dos trabalhadores em ordem a

melhoria da qualidade de vida dos utentes e da qualidade dos servicos;

Medir os niveis de satisfagdo e motivacio de forma regular e implementar estratégias para o seu

crescimento;

Garantir o desenvolvimento dos trabalhadores, baseado na procura constante da sua valorizagdo,

motivac¢ao e atualizacao;

Desenvolver sistemas de gestdo que assegurem a saude, seguranga e bem-estar dos trabalhadores;

10. Promover o envolvimento dos trabalhadores a todos os niveis da organizagao.
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PROCEDIMENTO — RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO DE RH
Objetivo
Definir o sistema e processo de recrutamento, selecdo e admissdo de trabalhadores para a Santa
Casa da Misericérdia de Arganil de modo a garantir o recrutamento dos recursos necessarios a
selecdo e retencdo das pessoas mais qualificadas e com melhores competéncias e o envolvimento e

participa¢do continuo.

Ambito

Aplica-se a toda a organizagido, de modo especial aos responsaveis de setor e departamento, técnicos
e auxiliares de intervencdo direta com o utente

Modo de Proceder

O recrutamento, sele¢do e admissdo de pessoas consiste num conjunto de técnicas e procedimentos

que visam atrair candidatos mais qualificados para determinada categoria profissional da SCMA.
Necessidade de Colaborador

E importante acima de tudo, detetar, com exatid3o, a necessidade de contratar um colaborador para
o desempenho de determinadas funcdes e avaliar em que categorias profissionais se enquadram as

mesmas.

Cada categoria profissional tem as suas fungbes previamente definidas e é com base no perfil de
funcdes que sdo procurados os candidatos que relinam as competéncias especificas para

desempenhar o cargo ou a fungdo.

A Selecdio dos trabalhadores é efetuada pelos recursos humanos em colaboragdo com o responsavel

do servigo para onde entrara a pessoa selecionada. Participa ainda no processo o Diretor Geral.
Recrutamento Interno

Sempre que existe disponibilidade e/ou um trabalhadores da SCMA que possuam o perfil definido

para o cargo ou fungdo, o recrutamento é feito internamente.
Recrutamento externo

O mercado de trabalho é informado de que existe uma oportunidade de emprego para determinada
categoria profissional e quais os requisitos importantes para o desempenho da fung¢do. A SCMA conta

com o IEFP como parceiro privilegiado no recrutamento e sele¢do externa de trabalhadores. Sdo
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ainda realizados anuncios nos jornais locais, utilizados o sites de oferta de empregos, quando a

natureza especifica da fungao assim o exige.
Avaliagao Curricular

Na primeira fase de selegdo é feita a analise e avaliagdo curricular. E dado especial relevo para a
experiencia profissional apresentada e a formacdo obtida de acordo com o perfil funcional e
defini¢do de fungdes. Com base na avaliagdo curricular sdo selecionados candidatos para a entrevista

individual
Entrevista individual

Na entrevista individual participam os recursos humanos em colaboragdo com o responséavel do
servico para onde entrara a pessoa selecionada e o Diretor Geral. E definido previamente um guido
de entrevista, e eventualmente um pequeno questionario, que vincula a informagéo recolhida, ap6s
assinatura pelo candidato, onde para além da recolha de informacgdo relevante, igual para todos os

candidatos, permite um periodo de tempo mais alargado de interagdo com o candidato.
Selecdo e decisao

Nesta fase, procede-se a um estudo comparativo dos dados apurados relacionando o perfil pré-
estabelecido para o cargo e as competéncias e caracteristicas oferecidas pelos candidatos. E tomada

a decisdo do candidato selecionado e contactado o mesmo para comparecer na Instituigao.
Acolhimento e Integragdo

Acolher um novo colaborador na Institui¢do é acima de tudo proporcionar-lhe as melhores condictes

de integragio para que no mais curto espago de tempo ele se sinta membro da organizagéo.

O novo elemento deve ser acolhido no 12 dia pelo Responsavel Técnico que fard uma visita de
apresentacdo da casa e dos colegas de trabalho, nessa visita pela SCMA é imprescindivel existir um
contacto com o Diretor Geral da Institui¢io, por forma a que ele sinta que esse gesto corresponde a

importancia que se atribui ao novo colaborador.

O processo de Acolhimento visa, dar a conhecer a organizacdo, receber no grupo o novo elemento,
consciencializé-lo para a sua missdo na organizacdo e acima de tudo a conduta ética que se espera. E

neste momento que se dé a conhecer o Manual de Acolhimento e o Cédigo de ética.

O elemento do R.H. inicia aqui a preparac¢éo/ solicitacdo de toda a documentagdo necessaria para a
constituicio do Processo Individual e as formalidades administrativas para a realizacdo do contrato.

Deve ser destacado um colaborador pela encarregada do Setor que ajudard a sua integragdao na
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SCMA através de algumas informacdes de ordem funcional e acompanhamento das tarefas, por um

periodo ndo inferior a uma semana, com formagdo em contexto de trabalho

Salvo em situagdes sem que tal ndo é possivel o novo colaborador é acompanhado durante uma
semana pelo seu responsavel ou colega de fungiio que lhe ministra a formagdo em contexto de

trabalho.

Responsabilidades
A Selecdo dos trabalhadores é efetuada pelos recursos humanos em colaboragdo com o responsavel

do servico para onde entrara a pessoa selecionada. Participa ainda ano processo o Diretor Geral.

A responsabilidade de cumprir este procedimento é ainda de cada um dos responsaveis de setor e

departamento a que sdo definidas fungdes de gestdo de planos relatérios

POLITICA DE ETICA

A politica de ética da SCMA preconiza orientar a sua atuagdo tendo por base os valores do
humanismo cristdo e os principios de defesa e promogdo da dignidade das pessoas patentes na
Declaragio Universal dos Direitos do Homem e na Convengdo das Nagdes Unidas sobre o Direito das

Criangas.

A concretizacdo destes principios implica o cumprimento de diretrizes que orientam todos os
intervenientes no que concerne a definigiio e adogdo de praticas assentes na melhoria continua e na

disseminacdo de comportamentos eticamente aceites.

A SCMA mé uma Instituicdo com uma identidade prépria, resultado da sua longa histéria e uma
cultura institucional que radica na sua autonomia e independéncia de influéncias de interesses

externos;

A SCMA promove um ambiente de trabalho sustentado por normas, condutas e comportamentos
éticos e deontoldgicos que respeitem e promovam a dignidade dos utentes, familias e trabalhadores,
bem como a preservagdo da sua natureza historica;

SCMA enquanto entidade dotada de erecio candnica visa satisfazer caréncias sociais, tendo por base
as catorze obras de misericordia, setes espirituais e sete corporais, de harmonia com o seu espirito
tradicional, enformada pelos principios da doutrina e moral cristd;

A SCMA definiu um conjunto de valores e principios como integridade, privacidade, confidencialidade
e sigilo profissional, para orientagio das atividades de todos os recursos humanos da organizagdo;

No exercicio das suas fun¢des os trabalhadores devem:
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Integrar os valores éticos e deontolégicos;

Apoiar a sua intervengdo de acordo com uma abordagem holistica;

Prestar um servigo com a maxima qualidade e orientagdo para o utente;

Reconhecer a importancia da autonomia e individualidade de cada pessoa;

Respeitar o direito a diferenca e igualdade de tratamento;

Recusar discriminar qualquer tipo de relagdes laborais e sociais;

Criar as condicdes necessdrias a adocdo de praticas, politicas e procedimentos impedindo a
discriminagdo e o tratamento diferenciado em fungdo da raga, do género, da religido, da orientagdo

sexual, da origem étnica ou social e do tipo ou grau de deficiéncia;

Garantir a confidencialidade dos dados pessoais e sensiveis dos clientes, trabalhadores, significativos
e outras partes interessadas através de regras estabelecidas, constantes da instrugdo de trabalho do
procedimento da confidencialidade, onde esta expresso o modo de acesso, partilha e atualizagdo de
dados;

Tendo todas as pessoas o direito a privacidade e protegdo dos seus dados, a SCMA coloca a defesa da
confidencialidade como uma prioridade absoluta, garantindo a defesa deste direito, a todas as partes

interessadas, enquanto elementos da organizagao.

POLITICA DE PARCERIAS
A Santa Casa da Misericérdia de Arganil dinamiza alguns dos seus servigos e respostas sociais em
articulagdo direta ou indireta com outras entidades, estabelecendo, para o efeito uma rede de

parcerias orientada pelas definicdes politicas e estratégias seguidamente enunciadas:

e Desenvolver as atividades de Parceria de acordo com as diretrizes preconizadas nos

Acordos/Protocolos/Contratos celebrados;
e Promover e avaliar a satisfagdo das Entidades Parceiras;
e Respeitar o compromisso assumido pelos nossos Parceiros quanto a sua missao;

e Acolher os nossos Parceiros de modo a manter a cadeia de motivagdo das Parcerias,

assegurando a sua continuidade e a abrangéncia dos servi¢os;

e Proceder a avalia¢cdo das a¢bes de Parceria, bem como garantir a exceléncia nas relagdes de

Parceria;
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Participar no desenvolvimento social e econémico da comunidade local;

Construir Parcerias ativas com Instituicdes e com Qutras OrganizagBes de cariz econémico-

social, para a promogao do desenvolvimento;

Pautar, por principios éticos de transparéncia, honestidade e integridade, as relagbes com as

autoridades competentes e as restantes partes interessadas.

POLITICA DE COMUNICACAO, MARKETING E PUBLICIDADE

A Santa Casa da Misericérdia de Arganil promove a comunica¢do e a disseminagdo das suas

praticas através de uma estratégia de comunicag¢do, marketing e publicidade assente em:

a)

b)

d)

f)

Assegura a divulgacdo da imagem da Instituicdo e das suas atividades a todas as partes

interessadas, utilizando por exemplo os meios de comunicagao social;

Assegurar que a sua Politica de Comunicacdo e a dissemina¢do de toda a informagdo, de
carater relevante, sejam efetuadas de forma ndo discriminatéria para os diferentes

intervenientes;

Assegurar a realizagdo de eventos no exterior envolvendo todas as partes interessadas,

promovendo uma sociedade inclusiva;

Desenvolver uma Estratégia de Marketing - em Parcerias - com autarquias e outras

organiza¢des de modo a potenciar o conhecimento externo da instituicao;

Adotar as recomendacdes e orientacdes da legislagdo, garantindo os direitos de

imagem e de direitos de autor, cumprido os principios da confidencialidade;

Assegurar a comunicacdo interna e externa com clareza e atualidade.

30



PROTOCOLO - Tratamento da correspondéncia Recebida

Apartado

!

Area Planeamento e
Administragao

UTENTES INSTITUCIONAL

! !

Provedoria /Diregdo

Recegao
| |

Departamento Planeamento e
Administragdo

!

Arquivo

Distribuigao

1. Recolha da correspondéncia no Apartado dos CTT por um colaborador do Area. de
Planeamento e Administragao;

2. Separacdo da correspondéncia institucional e dos utentes e sua entrega na Rece¢do € na
Provedoria|Diregdo;

3. Devolugio da correspondéncia institucional ao Area de Planeamento e Administragdo para
registo e dar cumprimento aos despachos da Provedoria|Dire¢do e arquivo;

4. Trabalhadores da Recegdo distribuem a correspondéncia pelos Utentes.
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POLITICA AMBIENTAL

A Santa Casa da Misericérdia de Arganil enquanto entidade ambientalmente responsavel define a sua

politica ambiental com base nos seguintes principios:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Contribuir ativamente para a preservagdo do meio ambiente, cumprindo a legislagdo em
vigor e desenvolvendo estratégias para o aperfeicoamento das praticas de trabalho que

minimizem os impactos ambientais;

Privilegiar as atitudes e medidas preventivas que possam controlar eventuais impactos

ambientais resultantes, direta ou indiretamente, das atividades e servicos realizados;

Promover, desenvolver e utilizar processos, praticas, materiais ou produtos que evitem,

reduzam ou controlem a poluigdo;

Otimizar a gestdo dos residuos gerados no desenvolvimento das atividades, designadamente
através do desenvolvimento continuado de uma politica de redugéo, reutilizagdo e reciclagem

dos mesmos;

Disseminar a politica ambiental e as praticas desenvolvidas pelos Trabalhadores, utentes e

Parceiros;

Desenvolver os procedimentos de avaliagdo do desempenho ambiental e dos impactos

ambientais da realizacdo da atividade;

Garantir a manutencdo da Mata das Misericordias assim como todo o espago verde
envolvente de modo a promover um ambiente de maior qualidade para todas as partes

interessadas;

Dinamizar a utilizacdo responsavel da mata das misericérdias pelos Utentes, trabalhadores e

populagdo em geral;

Proporcionar o desenvolvimento de atividades ludicas e culturais numa légica de valorizagdo e

protecdo ambiental;

POLITICA PARA A PREVENCAO DA CORRUPGAO E INFRAGCOES CONEXAS

A Santa Casa Misericordia da Arganil exerce a sua atividade de acordo com elevados padrdes de

responsabilidade e ética profissional, regendo-se pelos principios da integridade, transparéncia,

honestidade, lealdade, rigor e boa-fé.
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A Santa Casa Misericordia da Arganil adotou um programa de cumprimento normativo com vista a
prevenir, detetar e sancionar atos de Corrupc¢do e Infragdes Conexas, levados a cabo contra ou
através da entidade, a qual, em cumprimento do Decreto-Lei n? 109-E/2021, de 9 de dezembro
(Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo ou RGPC) é composto pelos seguintes elementos (em

conjunto, “Programa de Cumprimento Normativo”):

I — um plano de prevengdo de riscos de corrupgdo e infragdes
conexas (PPR)

Il - uma Politica Anticorrupcao;

[ll —um programa de formagdo interna, e

IV —um canal de dentincias e respetivo Regulamento de Comunicagao de Infragdes.

Assim, a presente Politica estabelece o conjunto de principios, valores e regras de atuacgdo
transversais a sua atividade social, em matéria de ética profissional e prevencdo da Corrupgao e
Infragcdes Conexas, conforme previsto no RGPC, a qual deve ser lida em conjunto com o Cédigo de
Conduta e Principios Eticos, do Plano de Prevengdo de Riscos, do Regulamento de Canais de Dentincia

Internos e do Programa de Formagdo disponiveis em www.scmarganil.pt

1. Para efeitos da presente Politica, os seguintes termos e expressdes terdo o significado que se

referem em seguida:

a) Cédigo de Conduta e Principios Fticos: documento que integra um conjunto de principios que
regem a atividade, fundamentalmente de cariz social da entidade e um conjunto de regras de
natureza ética e deontoldgica a observar pelos membros dos Orgdos Sociais e por todos os
trabalhadores, na sua relacdo com os utentes, fornecedores e outros parceiros. Destina-se também a
entidades terceiras, contratadas ou atuando em nome da entidade, nos casos em que esta possa ser

responsabilizado pelas suas agGes.

b) Corrupcdo e Infragbes Conexas: os crimes de corrupgdo, recebimento e oferta indevidos de
vantagem, peculato, participagdo econdmica em negdcio, concussao, obtencdo ou desvio de
subsidio, subvengao ou crédito, previstos no Cédigo Penal, bem como, outros diplomas que no futuro

venham a disciplinar matérias que, pela sua natureza, se devam considerar aqui abrangidas.

c) Parceiros: Os fornecedores, mandatarios e outras pessoas que prestem servigo na entidade a

qualquer titulo, de forma permanente ou ocasional.
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2.

Ambito de Aplicacio

A presente politica enquadra as praticas que, nos termos da lei, respeitem a entidades publicas e
privadas e a todos os trabalhadores e membros dos Orgios Sociais da Santa Casa Misericérdia da

Arganil.
Responsavel pelo Cumprimento Normativo

A Mesa Administrativa da Santa Casa Misericérdia da Arganil designa, nos termos da lei, um
Responséavel pelo Cumprimento Normativo que garante e controla a execugdo do Programa de

Cumprimento Normativo, neste caso, o Vice-provedor.

O Responsavel pelo Cumprimento Normativo exerce as suas fungdes de modo independente,
permanente, e com autonomia decisoria, devendo ser assegurado, pela entidade, que dispde de

informacg3o interna e dos meios humanos e técnicos necessarios ao bom desempenho da sua fungao.

Este Responsavel deverd prestar todos os esclarecimentos necessarios sobre a aplicagdo da Politica
Anticorrupcdo e promovera a realizagdo de auditorias internas regulares com vista a avaliagdo do

cumprimento da mesma.
4. Prevengdo da Corrupgao e Infracdes Conexas — Regras de conduta e atuagdo

A Santa Casa Misericérdia da Arganil repudia qualquer pratica de corrupgdo, suborno ou infragdo
conexa, de forma ativa ou passiva, e outras formas de influéncia indevida ou condutas ilicitas,
impondo o cumprimento rigoroso desses principios em todas as suas relagdes internas ou externas,

seja com entidades privadas ou entidades publicas.

Todos os trabalhadores e membros dos Orgdos Sociais devem cumprir as normas aplicaveis,
nacionais e internacionais, de combate a Corrupgdo e Infragdes Conexas, sendo expressamente
proibidos todos e quaisquer comportamentos que possam consubstanciar a prética do crime de
corrupg3o ou de qualquer infragdo conexa previstos na lei. Em particular a todos, Orgdos Sociais e

trabalhadores, é expressamente proibido:

a) Aceitar quaisquer vantagens ou ofertas como contrapartida do tratamento preferencial de

qualquer terceiro, para influenciar uma ag¢do ou decisdo;

b) Oferecer ou aceitar, em qualquer circunstdncia e independentemente do valor, dinheiro, cheques

e outros bens sujeitos a restricoes legais;

c) Influenciar as decisdes dos parceiros de negdcio por qualquer forma ilegal ou que parega

contrariar as normas aplicaveis;
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d) No exercicio da atividade da Santa Casa Misericérdia da Arganil, podem ser frequentes as
interagbes com funcionarios publicos, administrativos, agentes governamentais e demais organismos
publicos, devendo tais interagdes ser pautadas pela maior retiddo, transparéncia bem como, pelo
estrito cumprimento de todas as normas legais e deveres deontoldgicos aplicaveis, e das disposi¢des

da presente Politica.

Para efeitos da presente Politica, e sem prejuizo do disposto no Cédigo de Conduta e Principios Eticos
da Santa Casa Misericérdia da Arganil no que aos brindes e ofertas respeita, apenas poderdo ser
realizadas ofertas que se enquadrem nas condutas socialmente adequadas e conformes aos usos e
costumes. Um beneficio é aceitavel se for oferecido como sinal de educa¢do e boas maneiras,
conforme os costumes locais, na medida em que esse beneficio esteja relacionado com a atividade
profissional e ndo tenha inten¢do ou propésito de persuadir ou obter um tratamento preferencial ou

vantagem ilegitima do destinatario ou de influenciar indevidamente o seu comportamento.
Contribuigdes Politicas

E absolutamente proibido fazer donativos ou contribuices politicas, em dinheiro ou em espécie, em
qualquer circunstancia, por conta e/ou em nome da Santa Casa Misericérdia da Arganil ou de forma
que aparente ser feito por conta ou em nome da Santa Casa Misericérdia da Arganil, a partidos

politicos, candidatos a cargos politicos ou organizagdes politicas.
Contratagdo de Terceiros

Com o objetivo de assegurar que os terceiros contratados pela Santa Casa Misericordia da Arganil
respeitem a presente politica e a legislagdo existente em matéria de prevenc¢do de corrupgdo e
infragbes conexas, a Santa Casa Misericérdia da Arganil definiu um conjunto de principios e regras
que, sem prejuizo da aplicagdo das normas legais ou de quaisquer outras normas internas aplicaveis,

devem ser observados nos processos de contratacdo.

Assim, para efeitos do supra exposto, devem ser observados, nomeadamente, os seguintes principios

orientadores:
a) A contratag3o de terceiros pressupde uma necessidade legitima dos bens e servigos a adquirir;
b) A escolha dos potenciais fornecedores assenta em critérios objetivos, claros e imparciais;

c) O terceiro contratado deve ser considerado adequado numa perspetiva de grau de exposi¢do ao

risco de corrupgao;

d) As condigOes aceites pela Santa Casa da Misericérdia de Arganil, incluindo preco e condigGes de

pagamento, estdo em linha com as praticas do mercado, exceto se alguma razdo legitima o justificar;
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7.

e) Os terceiros contratados aceitam a Politica para a Prevengdo da Corrupgdo e Infragdes Conexas da

Instituigdo.
Incumprimento

O incumprimento das regras constantes na presente Politica pelos Orgdos Sociais ou por trabalhador
sera considerado uma infracdo grave, a qual, dependendo do grau de culpa do infrator e da
gravidade da infragdo, podera dar lugar a aplicagdo de seguintes sangdes disciplinares, as quais

podem ser aplicadas, com ou sem divulgacdo no ambito da entidade:

Repreensdo ndo registada;

Repreensdo registada;

Sangdo pecunidria;

Perda de dias de férias;

Suspensdo do trabalho com perda de retribuicdo e de antiguidade;

Despedimento com justa causa.

No caso de incumprimento das regras constantes na presente Politica por parceiros e outros
terceiros, sdo motivo para aplicacdo de penalizagbes e/ou resolucdo do contrato adequada e

proporcional a infragdo.

O n3o cumprimento das normas da Politica pelos Orgdos Sociais podera ainda conduzir a
responsabilizacdo administrativa ou civil dos infratores, e ainda, consoante a gravidade da infragao e

a culpabilidade do infrator, dar origem a san¢des criminais.

Os crimes de Corrupc¢do e Infragdes Conexas referidos nesta Politica sdo puniveis, consoante o
enquadramento legal e decisdo judicial, com penas de multa e com penas de prisdo até um maximo

de 12 anos.

O Responsavel pelo Cumprimento Normativo devera elaborar um relatério por cada infragdo
cometida, do qual conste a identificagdo das regras violadas a sangdo aplicada e as medidas adotadas

ou a adotar pela Santa Casa Misericordia da Arganil no ambito do seu sistema de controlo interno.
Canal Interno de Dentincia

A Santa Casa Misericordia da Arganil dispde de um Canal de Dentncia Interna e da seguimento a
dendncias de atos de corrupgio e infragcbes conexas, nos termos da Lei 93/2021, de 20 de dezembro.
A rececdo e o reencaminhamento de denuncias seguem o procedimento aplicavel as dendncias
estabelecido no Regulamento de Canais de Dendncia Internos, disponivel em
https://scmarganil.pt/canal-de-denuncia/.
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9.

10.

Formacdo Interna

A Santa Casa Misericordia da Arganil assegura a realizagdo de um programa de formagdo interna
periddica sobre o conteido da presente Politica, aos membros dos Orgdos Sociais e aos
trabalhadores, visando o conhecimento e compreensdo de todas as normas e procedimentos no

ambito da prevengdo da corrupgdo e infragdes conexas.

A formacgdo ministrada deve ser adaptada as funces desempenhadas pelos trabalhadores e Orgdos

sociais em causa, tendo em conta os diversos graus de exposicdo aos riscos identificados.
Vigéncia e Revisdo

A presente Politica entra em vigor na data da sua aprovagdo pela Mesa Administrativa e devera ser
revista a cada 3 (trés) anos e sempre que exista qualquer alteragdo, nomeadamente na estrutura

organica da Santa Casa Misericdrdia da Arganil, que justifique a sua revisdo.

Qualquer alteragao a Politica devera ser aprovada pela Mesa Administrativa e devendo ser divulgada,
na sua versdo mais atual através da intranet da Santa Casa Misericordia da Arganil e estar disponivel

para consulta no site oficial www.scmarganil.pt
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CODIGO DE CONDUTAE
PRINCIPIOS ETICOS
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Nota Introdutoria

“A ética é o que de mais justo existe” (Megale, 1989:169)

O Cédigo de Conduta e Principios Eticos da Santa Casa da Misericérdia de Arganil estabelece o

conjunto de principios e valores éticos norteadores da dindmica institucional.

Epistemologicamente, a palavra ética deriva do vocabulo grego ethos, referindo-se ao modo de ser,

ao caracter, a realidade interior de onde provém os atos humanos.

A questdo da ética encontra-se diretamente relacionada com a moral e a deontologia profissional,
traduzindo-se num fenémeno multifatorial que leva a interiorizagdo de valores morais e sociais que

disciplinam e regulam os comportamentos das pessoas nas organizacdes.

Para a Santa Casa da Misericordia de Arganil, enquanto instituicdo de cariz social, cujo dmbito de
atuagdo se destina, fundamentalmente, a pessoas em situagdo de vulnerabilidade, a promogo da
ética e deontologia assume um paradigma prioritario, contribuindo para a coesio dos valores

adotados por todos os intervenientes institucionais.

Deste modo, investir na consolidagdo do valor da ética profissional implica o alcance de respostas
adequadas as vdrias situagbes, evidenciando a fungdo dos principios morais que orientam e

fundamentam o préprio comportamento nas relacdes laborais.

Estes valores ndo se prendem com ideais utdpicos, mas transformam-se numa forga operativa, capaz
de responder a um estilo de vida saudavel para as pessoas que a praticam ao mesmo tempo que

potenciam o combate a injusticas.

O Cédigo de Conduta e Principios Eticos entrard em vigor em 13 de Fevereiro de 2025, apds a sua

aprovacdo pela Mesa Administrativa e substituiu o Cédigo de Etica aprovado em 1 de Margo de 2014.

Objetivo do Cadigo de Conduta e Principios Eticos

O cédigo é um conjunto de diretrizes que se aplica a todos os trabalhadores, sem distin¢do de nivel
hierarquico, que visa assegurar o relacionamento ético, indicando como conduzir as situacdes de

forma responsavel e idénea.

Disposicoes Gerais

Tendo por base a identidade da Santa Casa da Misericérdia de Arganil, importa enunciar as principais

linhas orientadoras da dindmica funcional instituida:
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Missdo: Assegurar a prestacdo de cuidados individualizados e personalizados em meio institucional a
individuos e familias que, por motivo de doenca, idade, deficiéncia ou outro impedimento, nio
possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bdsicas e/

ou as atividades da vida diaria.

Visdo: Promover as respostas sociais de forma sustentada, integrada numa rede de parceiros sociais.
Ser um modelo de referéncia enquanto Instituicdo, aproximando pessoas através da consolidacdo de
afetos, do desenvolvimento humano e de valoriza¢do do individuo e da qualidade dos servicos

prestados

Valores: A Santa Casa da Misericdrdia de Arganil pauta a sua atividade de forma a contribuir para a
melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias assegurando a satisfacdo das necessidades

basicas do Utente: alojamento, alimentagio, satde, higiene, conforto e lazer.

Ambito de Aplicacio

O presente Cédigo aplica-se a todos os trabalhadores da Santa Casa da Misericérdia de Arganil,
entendendo-se, como tal, todas as pessoas que colaboram com a instituigio qualquer que seja o seu
nivel hierdrquico e vinculo contratual, sem prejuizo de outras disposi¢des legais ou regulamentares
aplicaveis. Aplica-se ainda a todas as pessoas que prestem servigo a instituicdo a titulo ocasional ou

permanente.

A aplicabilidade deste documento estende-se,‘ ainda, a utentes, familias e parceiros numa légica de

reforgo da coesdo de todas as relacdes institucionais.
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Valores Eticos

Valores

Compreensdo

Dignidade

Confidencialidade

Espirito de
Equipa

Humanizacao

ELERGER]

Inovacao

Integridade

Principios

Cooperacao na
resolugdo de
problemas

Ser pessoa € sé-

lo sempre, em

permanéncia e
plenitude

Controlo da
informagao

Amigabilidade

Valorizagdo dos
aspetos
bioldgicos,
psicologicos e
afetivos

Comunicagdo de

dados validos

Promogdo de
melhoria
continua

Verdade e
transparéncia

na pratica das
acoes

1@ RGPC

Interlocugdo entre os valores e os principios

Através da cooperagdo de cada colaborador, tendo em conta que o
mesmo assimilou conceitos, numa atitude tolerante de equipa, que
promove eficazmente a resolucdo de problemas, reforgando a sua
mais-valia em equipa, com os utentes e a mesa administrativa.

Valor consignado na declaracao do Direitos Humanos como sendo
crucial, universal e inviolavel no que concerne a todos os valores
éticos e morais, cuja sua promogao e defesa implica o respeito pelas
capacidades de cada um.

O sigilo profissional de todos pressupde o principio de controlo da
informagdo relativa a instituicdo, nomeadamente no que concerne
a privacidade dos utentes institucionalizados e da informagdo de
dreas diferenciadas da instituicdo.

Caracter fundamental na promocdo do espirito de equipa que
reforce/estimule as atitudes dos colaboradores e 6rgdos sociais
com a pretensdo de promover resultados, visando objetivos
comuns.

Assegurar a prestacdo de servicos e cuidados privilegiando a
harmonia, o envolvimento, a empatia e o afeto, com respeito pelas
especificidades e diferencas de cada utente enquanto ser individual
que é.

Considerando que o valor da honestidade associada ao
comportamento sincero e coerente, no sentido de respeitar os
valores da justica e da verdade, impOe-se que seja imperativa a
partilha efou registo de dados considerando o papel da
comunicagao crucial.

O principio da melhoria continua s6 é possivel se considerarmos o
papel da inova¢do no desenvolvimento de novas abordagens,
iniciativas e conceitos que tenham como estratégia promover
servicos de qualidade bem como a sua melhoria sistematica e
sustentavel.

Fomentar a coeréncia entre as dimensdes tedricas e 0§
comportamentos praticos visando a articulagdo sistematica entre os
planos, normas e regulamentos e as agdes concretas.




Lealdade

Privacidade

Qualidade

Respeito

Responsabilidade

Social

Atitude de
verdade,
transparéncia e
sinceridade nas
relacBes
humanas

Respeito pela
individualidade

Articulagdo da
seguranca,
salde e
higiene

Comunicagdo
eficaze
eficiente

Alinhamento da
conduta com a
missao e visao

Fiabilidade dos
processos
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Valor concretizado através do conhecimento e cumprimento de
todas as normas em vigor na instituicdo, salvaguardando a
credibilidade e boa imagem da instituicdo quer em exercicio de
fungdes quer em situagdes andlogas.

Principio fulcral e invioldvel na dignificacdo da vida privada, honra e
imagem de todos os intervenientes, no que respeita a situagdes de
saude, relagBes interpessoais e familiares, correspondéncias,
contactos telefénicos e outros.

Garante a identificacdo dos perigos e avaliacdo de riscos,
implementando condicbes fisicas e humanas para uma resposta
adequada as situagbes de emergéncia, assegurando a todos os
intervenientes, vigildncia médica adequada face as atividades
desenvolvidas.

O principio da comunicacdo eficaz e eficiente estd intrinseco ao
conceito relacionado com o dever e obrigagdo, impondo-se uma
conduta de respeito a todos os intervenientes dentro da instituicdo.

Tendo em conta que a instituicao focaliza o servigo em prol dos
utentes institucionalizados e a comunidade, deverd impor-se o
principio de conduta alicercado na integragdo social e promog¢ao da
qualidade de vida.

Entendendo que o rigor e profissionalismo imperam na missdo da
instituicao, entende-se que o principio da fiabilidade dos processos

Sustentabilidade

Melhoria

Continua

Conflitos

Normalidade
dos processos

Necessidades
ldentificadas

Gestdo de
relagdes
baseada na
honestidade e

seja pressuposto de garantia de estratégia.

Apostar na normalizacdo dos diferentes processos, reforgando
alternativas de financiamento, tomada de decisbes em
conformidade com as normas e promovendo uma gestdo que
aposte em projetos alternativos.

E imperativo que a melhoria continua esteja interligada com a
detecdo de necessidades identificadas levadas a cabo de forma
capaz, tendo em conta o reconhecimento de riscos institucionais,
apostando na inovagdo, criatividade, aprendizagem e valores.

Os conflitos emergem nas mais variadas situagdes do quotidiano,
importa assim aprender a conviver com eles e a encetar
comportamentos assertivos que minorem o0s seus efeitos,
promovendo um ambiente laboral propicio ao pleno exercicio de
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Protecao

Ambiental

transparéncia

Eficiéncia
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iy

funcdo.

A instituicdo devera promover o desenvolvimento de técnicas de
gestdo com vista a uma maior eficiéncia, bem como no que
concerne na recolha e sele¢do dos residuos gerados.

Preservacdo da
Natureza

Participagao e
Auto -

Determinagao

Sustentabilidade
ambiental

Capacidade de
decisdo e gestdo
de expectativas

Sendo a instituicdo detentora de um espago natural designado pela
Mata das Misericérdias, pela riqueza ambiental que dispde
compete, a todos os intervenientes zelar pela promogdao e
preservacdo do mesmo, com o intuito de contribuir para um estilo
de vida saudavel e a sua subsisténcia.

Todas as intervengbes desenvolvidas pela instituicdo deverdo
promover a participagcdo ativa de todos os intervenientes, com
respeito pelas decisGes, expectativas e aspiragdes dos mesmos.
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CONFIDENCIALIDADE

Objetivo

Definir o sistema e processo de garantia da confidencialidade na Santa Casa da Misericérdia de Arganil
Ambito
Aplica-se a toda a organizacdo de modo especial aos responsdveis de setor e departamento, técnicos e

auxiliares de intervencdo direta com o utente
Modo de Proceder

Na SCMA a confidencialidade é um principio ético de extrema importéncia, a sua violacdo constitui matéria
disciplinar grave. Deste modo todos os trabalhadores, utentes e parceiros da SCMA bem como todos as partes
interessadas estdo obrigadas a defesa e promogdo da garantia da confidencialidade. A SCMA entende a
privacidade como o direito fundamental das pessoas ao controlo sobre a recolha, armazenamento, acesso, uso
e transmissdo dos seus dados pessoais. Neste sentido a confidencialidade sdo todas e quaisquer medidas e
mecanismos para manter a privacidade dos individuos, proporcionando uma estrutura que permita dar acesso
a informagdo privada, a quem tem autorizagdo para tal. A SCMA entende os dados pessoais como qualquer
informacdo, de qualquer natureza e independentemente do respetivo suporte, incluindo som e imagem,
relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel (titular dos dados); E titular como a pessoa que
possa ser identificada direta ou indiretamente, designadamente por referéncia a um nimero de identificacdo
ou a um ou mais elementos especificos da sua identidade fisica, fisioldgica, psiquica, econémica, cultural ou
social. A SCMA cumpre toda a legislagdo em vigor nesta matéria e pediu as devidas autorizagdes a CNPD —

Comissd@o Nacional de Protecdo de Dados.
Politica de confidencialidade

Por se tratar de uma dimensdo da méaxima importancia para a promogdo e garantia da dignidade da pessoa
humana a SCMA entendeu colocar dentro da sua politica de ética um conjunto de afirmacdes em que se

consubstancia a sua politica de confidencialidade:

a) A confidencialidade dos dados pessoais e sensiveis dos clientes, trabalhadores, significativos e outras
partes interessadas é garantida, na SCMA, através das regras estabelecidas, constantes da instru¢io de
trabalho do procedimento da confidencialidade, onde esta expresso o modo de acesso, partilha e
atualizacao de dados.

b) Tendo todas as pessoas o direito a privacidade e prote¢do dos seus dados, a SCMA coloca a defesa da
confidencialidade como uma prioridade absoluta, garantindo a defesa deste direito, a todas as partes

interessadas, enquanto elementos da organizacgdo
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A primeira estratégia da promocdo da confidencialidade é defini¢do de regras e procedimentos de acesso,

Defini¢do de regras e procedimentos

consulta e gestdo aos diferentes tipos de informagdo e dados pessoais. Concretamente, a este ponto estdo
ligados os procedimentos dos manuais de boas praticas e o cddigo de conduta e principios éticos da
organizagdo. A organizacdo tem dois procedimentos de Gestdao Documental e de Gestdo da Informagdo,
intimamente ligados a garantia, promogdo e defesa da confidencialidade na SCMA. Ai se encontram definidas
as regras de acesso e consulta aos documentos pessoais, processos de salde e outros dados sensiveis. Todos
os procedimentos que dizem respeito ao tratamento da informagdo e a gestdo da confidencialidade cumprem

a legislacdo em vigor e seguem as orienta¢des da CNPD.
Declaracdo de Etica

Além do que é descrito nos regulamentos internos, contrato de trabalho e normas de funcionamento da
organiza¢do, todos os trabalhadores, em adenda ao seu contrato de trabalho comprometem-se numa

declaracdo de ética na promogao e defesa da confidencialidade.
Tratamento de Dados sensiveis

Para o tratamento dos dados pessoais, a SCMA tem autorizagdo da CNPD e preta ao titular dos dados, no

momento da recolha, informagdo sobre:

- a identidade do responsdvel pelo tratamento
—finalidades do tratamento (internas e externas)
— os destinatarios de categorias de dados

— a existéncia e as condigcGes do direito de acesso e de retificagdo
Atuagdo em situacdo de quebra de confidencialidade

Sempre que se verificar uma quebra de confidencialidade é registada a situagdo nos canais de dentncia
internos regulamentados, e tratada segundo o procedimento especifico. Sempre que a situacdo de quebra de
confidencialidade estiver como origem um colaborador da SCMA, podera ser instaurado um processo

disciplinar.

Acoes de melhoria
A SCMA tem implementado um ciclo de melhoria continua e a apresentagdo de sugestdes por parte de todas
as partes interessadas serd dada especial aten¢do a promogdo e implementagdo de sugestdes para a melhoria

da garantia da confidencialidade na organizagao.

45



Politicade
confidencialidade

Acgdes de melhoria Procedimentos

Privacidade do Utente

Quebra de Declaragio de Etica
confldenciagidade

Tratamento de
dados sensiveis

Indicadores

a) Grau de satisfacdo dos Utentes com a confidencialidade

b) Grau de satisfagdo dos trabalhadores com a Confidencialidade

c) N2de sugestdes para a melhoria da confidencialidade

d) N2 de agdes de melhoria implementadas referentes a confidencialidade
e} N2de ocorréncias em matéria de Confidencialidade

f) N2 de processos disciplinares tendo por base a quebra de confidencialidade

Disposicoes Finais

Aplicabilidade do Cédigo de Conduta e Principios Eticos

Todos os intervenientes tém a responsabilidade de por em pratica os valores, principios e

compromissos deste codigo de ética através de uma postura construtiva.

Sempre que se verifigquem incumprimentos negligentes todos estado obrigados a:

¢ Denunciar, nos canais proprios internos, qualquer situagdao que considere discriminatéria que

ocorra dentro ou fora da instituicdo;
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¢ Denunciar, nos canais préprios internos, quem quer que seja, sempre que se verifique uma
violacdo dos direitos;
e Expressar a sua opinido, apresentando reclamagdes e sugestdes sempre que os seus direitos
sejam infringidos, utilizando os canais de comunicagdo disponiveis;
¢ Informar os responsaveis de todas as anomalias de funcionamento detetadas, em especial no
que diz respeito aos maus-tratos e negligéncia.
Os trabalhadores devem reportar qualquer comportamento que esteja em conflito com este Cédigo

ao Vice-Provedor, que em articulagdo com a Provedoria, deliberargo as diligéncias a tomar.

A confidencialidade e protegdo juridica de quem reporta serdo salvaguardadas, de acordo com a

regulamentagdo propria.

Qualquer duvida de interpretagdo do Cédigo serd esclarecida pelo Vice-Provedor, e na auséncia deste
competirad aos Recursos Humanos, que em tempo util agilizard os procedimentos necessarios com

este, em conformidade com as normas, regulamentos e legislacio em vigor.

No que concerne, aos incumprimentos deste documento sera da responsabilidade das entidades
previamente identificadas a avaliagdo dos mesmos, e a adogdo dos procedimentos previstos na lei,

podendo em alguns casos, dar origem a instrugdo de um processo judicial.
Revisdo do Cédigo de Conduta e Principios Eticos

O Cédigo é analisado pelos Orgdos Sociais, para eventual revisio, no inicio de cada mandato, ou
sempre que se operem altera¢des nas atribuigbes ou na estrutura organica da Instituicdo que
justifique a revisdo dos principios, valores e regras de atuagio de todos os dirigentes e trabalhadores
em matéria de ética profissional, tendo em consideragdo as normas penais referentes & corrupgio e

as infragdes conexas e os riscos de exposi¢do da Santa Casa Misericérdia da Arganil a estesriscos.
1. Publicidade do Cédigo de Conduta e Principios Eticos

As entidades abrangidas asseguram a publicidade do Cédigo de Conduta aos seus trabalhadores,
devendo fazé-lo através da intranet e na sua pdgina oficial na internet, no prazo de dez dias contados
desde a sua implementagdo e respetivas revisdes. As entidades publicas que n3o estejam sob
direcdo, superintendéncia ou tutela de membro do Governo comunicam o seu Cédigo de Conduta e o
relatorio referido no n2 5 apenas ao MENAC, no prazo de 10 dias contados desde a sua

implementagdo e respetivas revisdes ou elaboracgio.
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REGULAMENTO DOS CANAIS

DE DENUNCIA INTERNA
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REGULAMENTO DOS CANAIS DE DENUNCIA INTERNA

Santa Casa da Misericdrdia de Arganil

Considerando que

A Lei n.” 93/202 1, de 20 de dezembro, estabelece o regime geral de protecdo de denunciantes de
infragBes, transpondo a Diretiva (UE) 20 19/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de
outubro de 2019, relativa a protegdo das pessoas que denunciam violagdes do direito da Unido

Europeia.

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

denuncia interna adequados e proporcionais a sua area e ambito de atividade.

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

Arganil, nos termos seguintes:
Artigo 1.°

O presente Regulamento tem por objeto definir o funcionamento dos canais de denuncia interna da
Santa Casa da Misericérdia de Arganil (SCMA) e estabelecer a forma de funcionamento e seguimento

das denuncias apresentadas através do mesmo.
Artigo 2.°

Os canais de dendncia interna da SCMA permitem a apresentacdo de dendncias, andnimas ou com a
identificacdo do denunciante, por parte de pessoa singular com fundamento em informacdes obtidas no

ambito da sua atividade profissional.
Artigo 3.°

1. Os canais de denuncia interna permitem a apresentacdo de denuncias, por escrito ou

verbalmente.

2. A denuncia por escrito é efetuada através de um formuldrio disponivel online em
www.scmarganil.pt  cuja  informagdo é  descarregada  diretamente no  email
confidente@scmarganil.pt, sendo, Unica e exclusivamente, gerido e acedido pelo responsavel
pelo cumprimento do normativo da SCMA, o qual é responsavel por garantir a exaustividade,

integridade e conservagdo da denlncia, a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos
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denunciantes e a confidencialidade da identidade de terceiros mencionados na dentncia, e de

impedir o acesso de pessoas ndo autorizadas.

Deve ser garantida a independéncia, a imparcialidade, a confidencialidade, a protegdo de dados,
o sigilo e a auséncia de conflitos de interesses no desempenho das fun¢des pelas pessoas ou

servigos designados para efeitos do niimero anterior.

A apresentagdo de denlincia verbal é efetuada por telefone e, a pedido do denunciante, em

reunido presencial.

As denulncias apresentadas verbalmente, através de linha telefénica com gravacao ou outro
sistema de mensagem de voz gravada, sdo registadas, obtido o consentimento do denunciante,
mediante gravacdo da comunica¢do em suporte duradouro e recuperavel, ou transcricao

completa e exata da comunicagdo.

Caso o canal de dentincia verbal usado ndo permita a sua gravacdo, a SCMA lavra uma ata

fidedigna da comunicagao.

Caso a denuncia seja apresentada em reunido presencial, a SCMA assegura, obtido o
consentimento do denunciante, o registo da reunidao mediante gravacdo da comunica¢do em

suporte duradouro e recuperavel ou ata fidedigna.

A SCMA permite ao denunciante ver, retificar e aprovar a transcrigdo ou ata da comunicagdo ou

da reunido, assinando-a.

Artigo 4.°

1.

A dentncia a apresentar através dos canais de dentncia interna da SCMA deve relatar situagées
referentes a omissdes ou comportamentos irregulares e/ou ilicitos, as quais podem ter por
objeto infragdes cometidas, que estejam a ser cometidas ou cujo cometimento se possa

razoavelmente prever, bem como tentativas de ocultagdo de tais infragdes.

Através dos canais de denuncia interna da SCMA ¢é possivel revelar situagdes que configurem
infracbes, pela pratica de ato ou omissdo, que constituam crimes ou contraordenagoes,

referentes, nomeadamente, aos dominios da:
a) Contratagao publica;

b) Servigos, produtos e mercados financeiros e prevengdo do branqueamento de capitais e

do financiamento do terrorismo;

c) Seguranca e conformidade dos produtos;
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d) Seguranca dos transportes;
e) Proteg¢do do ambiente;
f) Protecdo contra radiagdes e seguranga nuclear;

g) Seguranga dos alimentos para consumo humano e animal, saide animal e bem-estar

animal;
h) Saude publica;
i) Defesa do consumidor;

i) Protegdo da privacidade e dos dados pessoais e seguranca de redes e dos sistemas de

informagdo;
k) Interesses financeiros da Unido Europeia;
1) Regras do mercado interno, incluindo regras de concorréncia e auxilios estatais;
m) Criminalidade violenta, especialmente violenta e altamente organizada;

n) Corrupcdo e infracdes conexas, nomeadamente os crimes de corrupcdo ativa e passiva,
recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participacdo econdmica em
negocio, concussdo, abuso de poder, prevaricacao, trafico de influéncia branqueamento

ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio, subvencéo ou crédito.
Artigo 5.°

1. Beneficia de protecdo o denunciante que, de boa-fé, e tendo fundamento sério para crer que as
informagdes sdo, no momento da denuncia ou da divulgacdo publica, verdadeiras, denuncie ou

divulgue publicamente uma infragdo nos termos estabelecidos no presente Regulamento.
2. E proibido praticar atos de retaliacdo contra o denunciante.

3. A protegao de que beneficia o denunciante é extensivel as pessoas que o auxiliem na dendncia, a
terceiro com ele relacionado e/ou outras pessoas que de alguma forma estdo ligadas ao

denunciante.
Artigo 6.°

1. Para cada denuncia apresentada sera iniciado um procedimento interno para verificagio inicial
da credibilidade das situagdes denunciadas e apuramento da entidade competente para

prosseguir com o seguimento da dentncia.
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2. No prazo de 7 (sete) dias, a SCMA notifica o denunciante da rece¢io da denuncia e informa-o, de
forma clara e acessivel, dos requisitos, autoridade competente, forma e admissibilidade de

denuncia externa, nos termos legais.
Artigo 7.°

Sempre que a situacdo relatada constitua matéria da competéncia de uma entidade externa, sera a
mesma encaminhada para a entidade competente, para que a denuncia 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 competéncia da SCMA dar seguimento ao procedimento da dendncia, em fungéo
do tipo de infragdo denunciada, e apds a notificagdo a que se refere o n.2 2 do artigo 6.°, a SCMA
inicia as diligéncias e pratica todos os atos necessarios para a verificagdo dos factos alegados na

denuncia.

2. Com o objetivo de apurar a veracidade e responsabilidade pelos factos alegados na dendncia, a
SCMA inicia um inquérito interno, recolhendo a prova necessaria, documental e eventual
inquiricdo de testemunhas, para tomar as medidas punitivas e/ou corretivas necessarias e

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 a denuncia e a respetiva fundamentacgdo.

4. A qualquer momento, o denunciante pode requerer que a SCMA lhe comunique o resultado da

analise efetuada a dentuncia.

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 a dentincia no prazo

de 15 dias apds a respetiva conclusio.
Artigo 9.°

A dentincia anénima sera conferido o mesmo seguimento e tratamento previsto nos artigos anteriores,
com a excecao da realizagdo de notificagbes e comunicagbes ao denunciante por manifesta

impossibilidade.

Artigo 109
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Terminando todas as diligéncias probatdrias, é emitida uma decisdo, devidamente fundamentada,
devendo, também, sempre que necessario, ser previstas medidas preventivas para minimizar a

possibilidade da ocorréncia de situages semelhantes.
Artigo 11.°

A gestdo e a realizagdo de todos os atos relacionados com o procedimento que se inicia com cada
denuncia apresentada nos termos do presente regulamento compete ao responsével pelo cumprimento

do normativo da SCMA.
Artigo 12.°

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

aos mesmos.
Artigo 13.°

Quando se conclua que o denunciante agiu de ma-fé, por apresentar dentincia 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 denuncia 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 diligéncias necessarias ao apuramento da verdade.

2. Sempre que ocorra o arquivamento da dentncia, seja pelos factos descritos ndo terem ocorrido,
ou por ndo configurarem violagdo de normas, o denunciado terd direito a que assim conste

oportunamente no processo e Registo de Dentincias.
Artigo 15.°

O tratamento de dados pessoais ao abrigo do presente Regulamento observa o disposto no
Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados, aprovado pelo Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, na Lei n.° 58/20 19, de 8 de agosto, que
assegura a execugao, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679, e na Lei n.° 59/20 19,
de 8 de agosto, que aprova as regras relativas ao tratamento de dados pessoais para efeitos de

prevencao, detegdo, investigagdo ou repressdo de infragBes penais ou de execugdo de sangdes penais.

Artigo 16.°
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Em tudo quanto o presente regulamento for omisso aplicar-se-a a legislacio em vigor aplicével.
Arganil, 20 de Dezembro de 2024
A Mesa Administrativa da

Santa Casa da Misericérdia de Arganil

PROCEDIMENTO
Prevengdo de abuso fisico, mental e financeiro dos utentes trabalhadores

Objetivo

Definir a metodologia de Prevengdo de abusos fisicos, mentais e financeiros dos utentes a serem
desenvolvidos na Santa Casa da Misericordia de Arganil.

Ambito

Aplica-se a toda a organizacdo de modo especial a equipa de enfermagem, aos diretores técnicos,

responsaveis, coordenadores ajudantes e auxiliares prestadores dos cuidados pessoais.

Modo de Proceder
Qualquer trabalhador da SCMA esté obrigado a levantar uma ndo conformidade/ocorréncia nos termos

dos Canais de Denuncia Internos sempre que detete sinais de negligéncia e/ou maus-tratos

No caso da situagdo de negligéncias e/ou maus-tratos ocorrer no exercicio das funcdes dos
trabalhadores da SCMA, nos equipamentos sociais/centros ou no domicilio do utente, deverd ser
instaurado um inquérito para averiguacdo da origem das mesmas, que podera culminar num processo
disciplinar ao trabalhador, tendo em vista a aplicagdo das san¢des que a situagdo exigir, incluindo o

procedimento de acordo com a lei, denunciando a situag¢3o as autoridades policiais.

No caso do conhecimento de eventuais situagdes de negligéncias e/ou maus-tratos ocorrerem na SCMA
ou no domicilio do utente e forem praticadas por familiar, representante ou qualquer outra pessoa,
independentemente de poder ser instaurado, sempre que possivel, um inquérito para averiguacio e

origem das mesmas, a situa¢do sera denunciada de imediato as autoridades policiais.

Sempre que surjam situagdes de agressao por parte dos utentes a outros utentes aos trabalhadores e a
outras pessoas, que sejam decorrentes da sua patologia, numa primeira fase, e caso seja possivel, os
trabalhadores deverdo tentar dominar as situagdes através do didlogo ou de outras estratégias de
controlo comportamentais para os estabilizar. Apés o controlo das situacdes, deverdo preencher o
SCMAQ15 - Louvores, Sugestdes, Ocorréncias e ndo conformidades ou pelo Canal de Dentncia no sitio
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da internet do site oficial da Institui¢do (www.scmarganil.pt) , de modo a que as situagbes sejam

analisadas, tratadas e medida a eficacia do seu tratamento.

Caso ndo seja possivel o controlo das situagdes através do didlogo ou de outras estratégias de controlo
comportamentais, os trabalhadores deverdo chamar por auxilio de alguém préoximo e tentar imobilizar o

utente, de acordo com as regras usuais de imobilizag3o, se for caso disso.

Estas situagbes de agressividade dos utentes devem ser comunicadas a Dire¢do Técnica e Diregdo Clinica
que, em articulagdo com toda a equipa, informardo o familiar ou seu representante do ocorrido e, em

situagdes graves a Mesa Administrativa da SCMA.
Estas situagbes podem passar por encaminhamento para estratégias clinicas ou institucionais.

O tipo de negligéncia e maus-tratos mais frequentes s3o os que a seguir se descrevem com as respetivas

consequéncias mais usuais:

Tipos de maus-tratos Consequéncias

Dores, feridas, fraturas, queimaduras e outros efeitos no
corpo;

Medo, depressdo, sentimento de inseguranca, de
desprotecao, de desvalorizacdo pessoal, de receio de
expressar livremente os seus pensamentos e ideias, de
reclamar do que considera injusto.

Fisicos — agressGes, recurso a meios de
contencao fisica inadequada

Psicologicos e emocionais — insultar, caluniar,
aterrorizar, tratar de forma brusca ou aos
gritos, desrespeitar, humilhar, fazer a pessoa

sentir-se rejeitada ou pouco amada, manipular | Tristeza, baixa autoestima, dificuldade em expressar

as suas emocgdes, obriga-la a participar em
atividades ludicas, religiosas, desportivas ou
outra contra a sua vontade ou sem lhe dar
hipétese de escolha, ndo lhe permitir ter
autonomia e capacidade de decisdo, impedindo
ou restringindo o acesso a pessoas e afetos.

sentimentos e afetos, depressdo, Sentimentos de falta de
consideragdao dos outros, de desprote¢do, inseguranca,
angustia, discriminagdo, mal-estar.

Sexuais - forgar algum a sofrer ou praticar um
ato sexual contra sua vontade, usando para isso
ameaca, coacdo fisica ou emocional, ou
aproveitando-se da impossibilidade de o
residente oferecer resisténcia.

Vergonha, depressdo, tristeza, Auto desvalorizagao,
sentimentos injustificados de culpa, sofrimento psiquico
muito intenso, sentimento generalizado de desconfianga,
dificuldade de relagdo afetiva, isolamento, ansiedade.
Dores, feridas, perdas de sangue, lesdes irreversiveis ou de
dificil recuperagao.

De efeitos patrimoniais - apropriacéo,
extorsdo, exploragdo efou utilizacdo ilegitima
do dinheiro e outros bens do residente.

Perdas financeiras e econdmicas, impossibilidade ou
limitagdo de utilizagdo de bens préprios na satisfagio de
necessidades, sentimentos de  inseguranca de
dependéncia, de medo do futuro, depressado.

Violacao do direito ao respeito, a privacidade e a
capacidade de opc¢do.

Através do uso de medicamentos - uso de
medicamentos sem finalidade terapéutica, com

Agravamento da saude, confusdo, falta de confianga,
sonoléncia, perda de concentragdo, desatencio e
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semelhantes.

o fim de controlar ou
nomeadamente através da

utilizagdo de sedativos

retrair alguém,
sobredosagem,
e outras drogas

desinteresse pela vida.

NEGLIGENCIA

PSICOLOGICO

ABANDONO

VIOLACAO DOS
DIREITOS

ECONOMICO

Consiste num acto de omissdo, feito
intencionalmente ou ndo, no cumprimento
das necessidades vitais para como idoso,
ou impedi-lo de estar com as pessoas que
guiser estar. Pode ser fisica, psicologica,
econdmica, etc.

incluiu  agressbes  verbais,  abuso
emocional, obrigar o idoso a presenciar
maus-tratos infligidos a outras pessoas,
provocar mau estar psicoldgico, assim
como gualguer outro acto de intimidagdo
e humilha¢do, cometido sobre o idoso,
como formas de infantilismo, tratando-o
como se fosse uma crianca.

Abandono de um idoso, por parte de uma
pessoa que tenha assumido a
responsabilidade do seu cuidado ou que
tenha a sua custodia.

Consiste em privar o idoso dos seus
direitos basicos que lhe correspondem
legaimente.

Implica roubo, uso ilegal ou inapropriagdao
das propriedades ou recursos de um idoso.

—  Ulceras de pressio;
—  Ma nutricdo e desidratagao;
—> Vestido inadequadamente;

- lgnorar o idoso efou exclui-lo
das suas actividades;

—> Impoténcia, indefesa e/ou
medo inexplicaveis;

—  Indecisao para falar
abertamente;

— Comportamento fora do

normal;

—» Emocionalmente desgostado
ou agitado;

— O idoso é abandonado num
hospital, ou outros
estabelecimentos

privados;

publicos ou

—> Ocultagdo ou abertura de

correspondéncia;

— Né&o permitirem a ida a igreja;

—» Nao permitirem que o idoso
mantenha a porta da sua casa
aberta;

bancarios e
gasto ilegal e de testamentos;

— Levantamentos

— Assinatura ilegal de cheques;
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A todos os trabalhadores cabe a tarefa de sinalizar situa¢des que possam ser

indicadoras de uma situagdo de negligéncia abuso e maus tratos.

A todos é pedido uma atengdo preventiva sinalizando situagdes que possam potenciar a ocorréncias de

uma situagao de negligéncia abuso e maus tratos e agir preventivamente.

Como forma de prevenir situacdes desta natureza a SCMA tem por filosofia a intervengdo de
proximidade pelo atendimento social e psicolégico a todos os intervenientes, utentes, familias e

parceiros.

Aplica ainda, uma inventariagio dos bens do utente, dados a conhecer e colocados a guarda da

Instituigcdo, por sua vontade e declaracdo assinada.
Por estes a Instituicdo adquire o dever de guarda e responsabilidade.

Fluxograma

PROCEDIMENTOS

Em caso de suspeita de ocorréncia se situagdo de maus-tratos a idosos por parte de

familiares/cuidadores e profissionais

PREVENGAO PRIMARIA: aplicagéo do ’ ~ .
formulario / entrevista a presumivel vitima PREVENCAO SECUNDARIA: exame
para despiste de Maus-Tratos (sozinho e objetivo para identificacdo de sinais de

posteriormente na presenga do possivel Maus-Tratos) - Aplicado preferencialmente

agressor) - Aplicado pelos profissionais de pelo médico, mas na sua ausencia POde ser
salde e /ou apoio social. realizado pelos profissionais de salde e /ou

apoio social

pos avaliagdo muitidisciplinar

Caso se confirme:

Caso néao se confirme: _ .
sRegistar todos os dados recolhidos, no Processo Individual de Utente;

Arquivar todos os dados »Dar conhecimento a Diretora Técnica, Diretor Clinico e Enfermeiro

recolhidos no Processo Coordenador, convocar para reunido extraordindria, solicitando a
Individual de Utente presenga do Diretor Geral da SCMA;

>Elaboragéo de Informagéo de Servigo dirigida & Mesa Administrativa da
SCMA, para encaminhamento da situagdo para as insténcias sociais
competentes: GNR, APAV e Ministério Publico;

»Dar conhecimento do processo as entidades concelhias da area de
residéncia do utente: Centro de Salide e Seguranga Social
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Indicadores associados
- N2 de situacdo detetadas por tipologia
-N2 de atendimentos sociais
Responsabilidades
A responsabilidade de cumprir o procedimento é de todos os trabalhadores da SCMA de modo especial
a equipa de enfermagem, pessoal auxiliares, ajudantes de lar, auxiliares de a¢ao educativa
Documentos associados

Canais de Denuncia internos
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PROGRAMA DE FORMACAO
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FORMACAO

Objetivo
O presente Programa define a metodologia da Santa Casa da Misericérdia de Arganil no que respeita a

formacao continua dos seus recursos humanos.
Ambito
Aplica-se a todos os trabalhadores de modo especial ao Responsdvel da Area de Planeamento e

Administracdo ou em quem ele delegar.

Modo de Proceder

Levantamento das necessidades de formacdo

O levantamento das necessidades de formacdo é feito tendo por base os seguintes instrumentos:

a)  Levantamento das necessidades de formag¢io — é realizada entre os meses de setembro e
outubro pelos Diretores Técnicos, Coordenadores responsaveis de servigo ou drea, segundo o impresso
especifico. Cada um dos responsaveis pelo seu preenchimento deve indicar para cada colaborador ou
grupo de trabalhadores, os temas e objetivos de formacgdo. Este formuldrio deve ser preenchido e
discutido com cada uma das equipas. Depois de preenchido é reportado ao responsével da Area de
Planeamento e Administracdo a fim de ser integrado no plano anual de formagao.

b) Avaliacdo de desempenho — a avaliacdo de desempenho evidencia as necessidades de formativas
para cada um dos trabalhadores da Santa Casa. Estas, devem ser sistematizadas por forma a encontrar
acOes e metodologias formativas adequadas.

c) Resultados dos questiondrios de avaliacdo de satisfacdo — com base nos resultados alcang¢ados,
devem ser evidenciadas as acdes ou areas de formagdo que possam contribuir para o aumento e
melhoria da satisfagdo de todas as partes interessadas.

d) Resultados das Reclamacgdes, sugestdes, ocorréncias e ndo conformidades — de igual modo sdo

também um contributo para a evidéncia das areas e tematicas que importam promover na instituicao.

Plano anual de Formacdo

Com base nos instrumentos acima descritos, o responsavel pelo departamento de recursos humanos, ou
em quem ele delegar, elabora o plano anual de formagdo que é parte integrante do ciclo de

planeamento da Santa Casa.

O plano de formac&o é elaborado em impresso proprio e deve estar afixado e disponivel para consulta

de todos os trabalhadores.
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No plano de formagdo sdo descritas as areas formativas previstas, os objetivos e destinatarios, bem
como o tipo de formagdo (interna ou externa) e ainda o respetivo cronograma e responsavel pela sua

implementacao.

Em cada ano o plano de formacdo deve conter obrigatoriamente agdes de formacgdo previstas para as

seguintes tematicas:

- Disseminagao dos SGQ e RGPC

- Qualidade de vida

- Etica e Boas praticas de intervengio

- Direitos e deveres dos utentes

- Promoc¢do do Empowerment e Participagao

O préprio plano de formagdo possibilita a sua monitorizagdo sistemdtica quanto ao apuramento da
eficacia das a¢des de formagdo e ao estado do seu desenvolvimento. No final e cada ano é elaborado
relatério das agbes de formagio evidenciando os ganhos adquiridos e os resultados dos indicadores

alcancados.
Desenvolvimento de agdes de formagao

As acdes de formacdo vao sendo desenvolvidas de acordo com o planeamento elaborado e tendo por
base as possibilidades de recursos humanos e financeiros disponiveis internamente bem como nos

programas de financiamento especificos ou nas ofertas formativas externas.
Deve ser promovida a formagio em contexto de trabalho utilizando o Know-how organizacional.
Para cada a¢do de formagio é elaborado o plano de sessdo e realizado o registo dos participantes.

O arquivo destes documentos deve ser feito em dossier proprio, arquivado no departamento de

recursos humanos, de modo a garantir a avaliagdo da anual da formagdo.

Sempre que a formacdo é feita externamente ou implementadas por entidades externas que tenham
lugar a emissdo de certificado de formagio, o mesmo deve ser policopiado e arquivada copia no

processo individual do colaborador e no dossier anual de formagao.

Avaliagdo da eficacia das acdes de formagdo
Todas as a¢des de formagido devem ser avaliadas de acordo com o formuldrio SCMAOQ52 — avaliacdo da
formacdo, onde se avalia a agiio de formag3o e o desempenho do formador. Sempre que estd definida a

avaliacdo da eficacia da a¢do de formagdo deve a mesma ser avaliada.
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A Avaliacio da eficicia das acdes de formagdo possibilita a evidéncia da aquisigdio ou ndo dos contetdos
formativos e do desenvolvimento de competéncias por parte dos formandos (trabalhadores da Santa

Casa participantes nas agbes de formagao).

Sempre que para um ou mais trabalhadores se verificou que agdo de formagdo foi ineficaz, deve ser

programada nova acio com uma nova abordagem metodoldgica que garanta a eficacia da mesma.
Indicadores associados

Percentagem de trabalhadores envolvidos em agbes de formagao;

Volume de participac¢io de trabalhadores em agées de formacdo

Volume de horas de formacdo a trabalhadores (Internas e Externas)

N2 de Acdes de Formagio (Internas e externas)

N¢ de Horas de Formagdo {Interna e externa)

Responsabilidades

Todos os trabalhadores sdo responsaveis pelo cumprimento do procedimento de modo especial, o
responsavel pelos recursos humanos, os coordenadores de servicos, Responsaveis de areas e os

Diretores.
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