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1. OBJETIVO

Este procedimento estabelece diretrizes e metodologias para implementacdo do programa de

formacdo em prevencdo da corrupcgdo e infragGes conexas, em conformidade com o artigo 92 do

RGPC.

Visa assegurar que todos os destinatarios do programa conhecam e compreendam as politicas e

procedimentos de prevencao da corrupgao e infracdes conexas implementados na organizagao.

2. DESTINATARIOS

Os Destinatérios do Programa de Formacao sao:

- Dirigentes e membros dos 6rgaos de administracao;

- Trabalhadores em fung¢des de alto risco;

- Demais trabalhadores;

- Stakeholders externos relevantes.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

3.1. Legislagdo Base

- Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro;

- Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro (Prote¢do de Denunciantes);
3.2. Documentos Orientadores

- Recomendacoes e orienta¢cdes do MENAC;

- Guia n.2 1/2023 do MENAGC;

- Normas ISO aplicaveis a gestdo de Compliance.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN):

- Supervisionar o programa de formacao;
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- Garantir alinhamento com o Programa de Cumprimento Normativo;
- Aprovar conteudos formativos;

- Monitorizar indicadores de eficacia.

4.2. Gabinete de Recursos Humanos

- Coordenar a implementagao operacional;

- Gerir calendério formativo;

- Manter registos atualizados;

- Emitir certificados.

4.3. Divisdes / Unidades organicas ~Diregdes/Departamentos

- Identificar necessidades especificas;

- Facilitar participacdo dos trabalhadores;

- Reportar eficacia das formacdes.

4.4. Formadores

- Ministrar formacg6es conforme metodologia definida;

- Avaliar aprendizagem;

- Propor melhorias ao programa;

- Manter atualizacdo técnica.

5. DEFINICOES E SIGLAS

5.1. Defini¢oes

- Compliance: Conformidade com leis, regulamentos e normas aplicdveis;
- Formacado inicial: Formacdao ministrada no acolhimento de novos trabalhadores;

- Formacdo continua: Formacao periddica de atualizacdo e reforco;
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- Formacgao especializada: Formacgao especifica para areas de alto risco.
5.2. Siglas

- RGPC: Regime Geral de Prevencao da Corrupcao;

- MENAC: Mecanismo Nacional Anticorrupcao;

- RCN: Responsavel pelo Cumprimento Normativo;

- PPR: Plano de Prevencdo de Riscos.

6. ESTRUTURA DO PROGRAMA DE FORMAGAO

6.1. Eixos Estruturantes do Programa

6.1.1. Alinhamento Legal

° Conteudos obrigatdrios conforme artigo 9.2 do RGPC:

° Apresentacdo do Cédigo de Conduta, Plano de Prevengao de Riscos (PPR) e Canal

de Denuncia.

° Andlise de legislagdao aplicavel (RGPC, crimes de corrupgdo, trafico de influéncia,

conflitos de interesses).
6.1.2. Segmentagao por Perfis

o Dirigentes: 8 horas/ano (foco em governanga corporativa, responsabilidades legais e

tomada de decisdo ética).

o Trabalhadores de alto risco (ex.: contratagdo, finangas): 8 horas/ano.
o Demais trabalhadores: 4 horas/ano.
. Stakeholders externos (fornecedores, parceiros): 2 horas/bienal (mddulos sobre politicas

anticorrupgao da organizacdo).
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6.1.3. Componentes Pedagodgicas

Dimensao Conteudos Percentagem do
Tempo
Dilemas éticos, conflitos de interesses, estudos de
Comportamental caso 25%
Legislacdo, politicas internas, responsabilidades
Normativa penais 25%
SimulagGes, dinamicas de grupo, analise de
Aplicagao Pratica jurisprudéncia 50%
6.2. Estrutura Metodoldgica
6.2.1. Formagao Inicial (Acolhimento e Integragao)
o Duragao: 4-8 horas.
. Modulos:
1. Introdugdao ao RGPC e ao Programa de Cumprimento Normativo da organizagao.
2. Analise interativa do Cédigo de Conduta (ex.: quizzes sobre cendrios reais).
3. Funcionamento do Canal de Denuncia: como reportar irregularidades.

6.2.2. Formagdo Continua (Anual)

o Duragdo: 4-8 horas.

. Topicos Prioritarios:

. Atualizac¢Oes legislativas (ex.: diretivas europeias anticorrupgao).
. Revisdo de casos reais investigados pelo MENAC.
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o Workshop sobre identificacdo de "red flags" em processos criticos (ex.: licitagBes,

contratacdo).
6.2.3. Formacao Especializada (Anual)
. Para areas de risco elevado (ex.: compras, juridico, recursos humanos):

o Moddulo Avancado de Contratagdo: 4 horas (andlise de cldusulas contratuais

suscetiveis a fraudes).

. Gestdo de Terceiros: Due diligence e prevenc¢do de suborno em parcerias nacionais

ou internacionais.
6.3. Implementagao Pratica

6.3.1. Metodologias Ativas

. Dinamicas de Grupo:
. Role-play de situag¢des de conflito de interesses em processos decisorios.
o Analise coletiva de casos do Tribunal de Contas, MENAC ou outras entidades de

controlo, inspecdo e supervisao.
. Plataforma E-Learning:

. Médulos gamificados com certificacdo final (ex.: sistema de pontos ou cartdes por
competéncias).
6.3.2. Ferramentas de Apoio

o Manual do Trabalhador: Guia pratico com fluxogramas de decisdo ética e procedimentos

operacionais.

o Biblioteca Digital: Jurisprudéncia comentada, videos do MENAC, modelos de declaracdo de

conflitos de interesses ou de acumulagdo de fungdes.

o Plataforma de Compliance: Plataforma digital de conformidade corporativa com acesso

integrado a documentagdao normativa e aos programas de formacao sobre «Compliance» e
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«Accountability» institucional.

6.3.3. Cronograma

Trimestre

Acao

Formacdo inicial para novos trabalhadores, Ativacdo da

Plataforma de E-Learning e Disponibilizacdo das

Q1 Ferramentas de Apoio

Q2 Atualizacdo anual para dirigentes

Q3 Workshops setoriais (ex.: financas, contratacdo, etc)
Q4 Avaliacdo de impacto e revisdo do PPR

6.4. Avaliagdo e Melhoria Continua

6.4.1. Indicadores de Eficacia

Taxa de conclusdo dos médulos (meta: 295%).

Numero de denuncias recebidas vs. resolvidas (relacionadas a formagdo).

Resultados de quizzes pds-formacdo (média minima: 80% de acertos).

6.4.2. Revisao Anual

Andlise de necessidades formativas com base em:

Relatérios do PPR e do Canal de Denuncia.

Feedback dos colaboradores via pesquisas de satisfacdo e avaliacdo da formacao.
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6.5. Elementos Criticos para Sucesso
. Integragao com o Sistema de Compliance:
Alinhamento direto com o PPR e com as instrucdes do Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

o Transparéncia:

Publicacdo de relatérios de formacgao na Plataforma de Compliance.

o Adaptabilidade:

Atualizacdo semestral dos conteudos face a novas ameacas (ex.: criptomoedas, lobbying).
. Certificagdo Profissional e Experiéncia:

Formacdo por formadores certificados com experiéncia praticada demonstrada para reforcar

credibilidade e eficiéncia.
7. REGISTOS

7.1. Documentagao Obrigatdria
- Planos de sessao;

- Registos de presenca;

- AvaliagOes realizadas;

- Certificados emitidos.
7.2. Arquivo

- Formato digital e fisico;
- Periodo minimo: 5 anos;
- Acesso controlado;

- Backup regular.
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8. INDICADORES DE MONITORIZACAO
8.1. Indicadores Quantitativos

- Taxa de participacdo (meta: 295%);
- Taxa de aprovacdo (meta: >80%);
- Numero de horas realizadas;

- Numero de formandos.

8.2. Indicadores Qualitativos

- Avaliacdo da satisfacdo;

- Impacto no comportamento;

- Eficacia das metodologias;

- Adequacao dos conteudos.

8.3. Periodicidade

- Relatdrio trimestral;

- Avaliacdo anual;

- Revisdo trienal.

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS
9.1. Internos

- Plano de Prevencdo de Riscos;

- Cédigo de Conduta;

- Manual do Canal de Denuncias.
9.2. Externos

- Orientagdes MENAC;
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- Recomendacdes setoriais;
- Normas técnicas aplicaveis;
- Jurisprudéncia relevante.
10. HISTORICO DE REVISOES

| Versdao | Data | Alteragdes | Responsavel |

| 1.0 | 12/02/2025| Versdo inicial | RCN |

11. APROVACOES

| Elaborado por | [Nome Gabinete RH] | DD/MM/AAAA |

| Aprovado por | [Presidente da Camara Municipal] | DD/MM/AAAA |

12. ANEXOS

12.1. Modelo de Plano de Sessao
12.2. Formuldrio de Avaliagdo
12.3. Modelo de Certificado

12.4. Lista de Verificacdo de Conformidade
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