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1. Apresentagao LETA

A LETA — Prestagao de Servigos, Lda é uma empresa de outsourcing sedeada
na cidade de Santarém.

A experiéncia adquirida ao longo dos nossos 20 anos de existéncia permite-
nos colaborar com diversas empresas na resolucdao das mais diversas
situacdOes, e desta forma proporcionar grandes vantagem, maior eficacia e
menores custos.

Estamos vocacionados sobretudo para as tarefas externas ao segmento da
cadeia produtiva, como por exemplo na separacao de residuos, carga de
contentores, despejos de produtos, arrumacgdes, limpezas, jardinagem,
cargas e descargas com equipamentos de elevagao e transporte, picking, e
um sem numero de outras atividades em que somos especialistas a
encontrar solugcdes a medida de cada servico e de cada cliente.

Mantemos uma postura discreta e uma visibilidade pouco evidente dentro
das estruturas dos nossos clientes, para que as atividades que prestamos,
paralelamente a normal cadeia produtiva, decorram de uma forma eficaz e
pouco sentida dentro da estrutura em que estamos inseridos.

O objetivo principal da LETA, LDA, é fornecer aos clientes um atendimento
personalizado e diferenciado, identificando as suas necessidades e
oferecendo solucdes acertadas. A nossa prioridade é que o cliente possa
dedicar-se mais despreocupadamente as suas atividades finais, ao mesmo
tempo que assegura valor, eficacia e inovagdao dentro da empresa.

Procuramos oferecer sempre aos nossos clientes dois aspetos que
consideramos fundamentais:

« solucGes equilibradas no que respeita a relagdo preco / qualidade,
« mas também tranquilidade e confiangca em relagdao aos servigos que
Ilhe prestamos.

Todos os nossos servicos sdao construidos a medida das necessidades de
cada cliente e focados para garantir uma satisfagao continuada na nossa
colaboracao.
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2. Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas

2.1. Metodologia para apreciagao do risco de corrupgao e
infragcdes conexas

Apreciacao do risco de corrupcao e de infragdes conexas é um processo
global de identificacao, andlise e avaliagao do risco.

2.2. Identificagao do risco

O objetivo desta etapa é o de gerar uma lista abrangente dos riscos de
corrupcgao e infracdes conexas, através do qual a LETA, Lda. identifica as
fontes de risco, areas de impacto, eventos, respetivas causas e potenciais
consequéncias.
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A identificacdo inclui riscos cuja fonte estd ou ndo sob controlo da empresa,
sendo igualmente considerados, por critérios de significancia, as causas e
cenarios que mostrem quais as consequéncias que podem ocorrer.

2.3. Analise do risco

A analise do risco fornece uma entrada para a avaliagao do risco e sobre as
medidas para o tratamento do risco, implicando considerar as causas e
fontes de risco, os seus impactos e a probabilidade desses impactos
ocorrerem.

O risco é analisado, determinando os impactos e as suas probabilidades e
outros atributos do risco, onde os controlos existentes e a sua eficiéncia e
eficacia, também sao tidos em consideracao.

O presente plano toma como referéncia para analise do risco, os seguintes
critérios de como os impactos e probabilidades sao expressos e o modo
como sao combinadas, para determinar um nivel de risco, variaveis:

2.4. Medidas gerais de prevengao do risco
As medidas gerais de prevencao do risco compreendem:

A existéncia de Regulamentos relativos a organizacao interna, que conferem
transparéncia a estrutura e funcionamento, nomeadamente:

a) CAdigo ético de conduta dos colaboradores da Leta — prestacdo de
servicos, Lda.

b) Regras e Normas Internas LETA
c) Codigo Etica Prevencdo Combate Assédio Trabalho;

d) Regulamento de Prevencao e Controlo de Consumo de Bebidas
Alcodlicas e Drogas

e) O controlo hierarquico dos departamentos;

5/18



ESTRGAD DE SERVIGOS, LDA.

eta

f) A exigéncia de informacdo periddica e rigorosa por parte da
Geréncia;

Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas

g) A aquisicao de bens e servicos, de acordo com a legislacdo em
vigor;

h) A definicdao de descricao de fungdes para todas as categorias;

i) A divulgacao interna do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcao e
InfragBes Conexas.

2.5. Medidas especificas de prevenc¢ao do risco

Os mapas apresentados no ponto infra, traduzem o plano de prevencgao por
estrutura organica das empresas afetas a LETA, identificando para cada area
de risco as medidas adotadas ou a adotar

2.6. Medidas preventivas e corretivas adicionais

Tendo em conta a andlise do risco existente da LETA, Lda. concetualizaram-
se conjuntos de medidas preventivas e corretivas gerais a adotar, nos
seguintes termos:

e Ampla divulgacdao do Plano de Cumprimento Normativo.

e Realizacdo a cada 24 meses, de acdes de formacao, com reforgo da
importancia do cumprimento dos modelos de autorizacao
hierarquica e segregacao de fungdes e importancia do cumprimento
de dever de arquivo;

e Monotorizacao do Plano de Cumprimento Normativo;

e Avaliacao Periddica do Plano de Cumprimento normativo;

e Elaboracao do Relatério anual de implementacao do Programa
de Cumprimento Normativo;

e Reforco do envolvimento de hierarquia, nomeadamente quando haja
atribuicao de direitos a terceiros.

e Privilégio na utilizacdo de meio escrito nos contactos com entidades
externas;

e Elaboracao de atas de reunides;

e Reforco e adequacao especifica aos riscos identificados;
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e Revisao extraordinario do Plano de Cumprimento Normativo, se tal
se justificar;

e Elaboracao de relatdrio de avaliagao intercalar da implementacao do
Plano de Cumprimento normativo nas situagdes identificadas de risco
elevado ou maximo.

Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e InfracGes Conexas

2.7. Caracterizagdo do risco

2.7.1. PROBABILIDADE de ocorréncia

Médio

N3o se espera a Pode ocorrer nos proximos 12 meses Pode ocorrer varias vezes num ano
ocorréncia
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Reputacional

Regulamentar ou legal

Operacional

2.7.2.

IMPACTO esperado da ocorréncia

Médio

Nenhuma ou
limitada
exposi¢do
adversa dos
meios de
comunicagao

social

Nenhuma ou limitada agdo
regulamentar ou legal

Suspensdao
tempordria
dos
trabalhos
(menos de 2

semanas)

Meios de
comunicagao
locais adversos
com impacto
significativo na
confianga dos
clientes, moral
dos

colaboradores
ou

fornecedores

chave

Agbes regulamentares
ou legais menores, que

podem resultar em penalizagGes ou multas

<10% resultado liquido

Suspensao
permanente de

obras/perda de
contrato

2.8. Tratamento do risco
O Tratamento do risco é realizado através da selecao de uma ou mais opgoes
para modificar os riscos e a implementacao dessas opcoes.

Escandalo na
imprensa
internacional
com grande
impacto na
confianga dos
clientes, na
moral dos
colaboradores,
nos principais
fornecedores,
instituigdes
financeiras ou
investidores
(locais e
estrangeiros)

Agdes regulamentares

ou legais menores, que

podem resultar em penalizagSes ou multas
>=5% do resultado liquido

Proibicdo

definitiva de

contratagdo

com um cliente

Publico ou

Privado em

mercado

estratégico,

exclusdo por multilaterais

E ainda realizada a monitorizacdo das medidas de tratamento do risco, por

forma a garantir que as medidas permanecem eficazes.
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2. 9 NIVEL DE RISCO

IMPACTO PREVISTO

PROBABILIDADE
Média Baixa
Baixo Baixo
Medio Alto Médio Baixo
Alto Alto Alto Médio
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3. TABELA DE RISCOS E MEDIDAS DE PREVENCAO

Area

1-
Departa
mento
Financeir
o/
Contabili
dade

Atividades
Desenvolvidas

Pagamento de todos
os abonos devidos
aos trabalhadores
bem como todas as
alteragBes
indicidrias/niveis
remuneratoérios

Riscos Associados

Pagamentos indevidos;
Favorecimento llicito

Baixo

Cruzamento dados para analise de rentabilidades
Documentos verificados pelo TOC e auditados pelo ROC
Apresentagdo de mapas mensais a gerencia

Emissdo de recibos,
notas de pagamento

Emissdo de recibos e
notas de pagamento
de forma indevida que
vise o beneficio préprio
ou de terceiro
Beneficio de terceiros
prejudicando os
interesses da empresa

Baixo

Estabelecimento de regras de segregagdo de fungdes
Aprovagdo dos gastos pela Gerencia e pelo Dep. Financeiro
Pagamentos elaborados exclusivamente pelo Depart.
Financeiro

Sistema de validagdo interno

Vdrios niveis de validagdo de informagdo e de autorizagdo
Documentos verificados pelo TOC e auditados pelo ROC

Langamento de
fornecedores no
comercial

Manipulagdo e/ou
omissdo de informagao
relevante para o bom
funcionamento da
Empresa

Baixo

Rotatividade dos colaboradores na selegdo e distribuigdo da
correspondéncia
Documentos verificados pelo TOC e auditados pelo ROC

Controlo de Caixa
(valores muito

Abuso de confianga

Desvio de Fundos

Baixo
Baixo

Controlos mensais apresentados a Geréncia

Supervisionar
atividades da area
contabilistica e
fiscal,
nomeadamente no
que respeita aos
langamentos
contabilisticos,
conferéncia de
faturas e
cumprimento de
obrigagdes fiscais

Manipulagdo e/ou
omissdo de informagdo
que condicione a
representagdo da
situagdo financeira da
Empresa

Manipulagdo de dados
em beneficio préprio,
da Empresa ou de
terceiro

Baixo

Apresentagdo de toda a documentagdo a Geréncia para
aprovacdo e verificagdo;

Documentos verificados pelo TOC

Auditoria no minimo anual pela Equipa do ROC

Plano Financeiro

Adulteragdo e/ou
omissdo de informagdo
que condicione a
representacgdo, de
forma veridica e
transparente, da
situagdo financeira da
Empresa

Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em
troca de cedéncia de
vantagens e/ou
beneficios imerecidos

Médio

Pagamentos elaborados exclusivamente pelo Depart.
Financeiro

Apresentagdo dos Planos a Gerencia

Auditoria no minimo anual pela Equipa do ROC

Controlo
Orgamental

Gestdo de
Tesouraria
Financiamento

Adulteragdo e/ou
omissdo de informagao
que condicione a
representagdo, de
forma veridica e
transparente, da
situagdo financeira da
Empresa

Desvio de dinheiros e
valores

Alteragdo de
informagdes ou dados
tendo em vista a
obtengdo de crédito;
Manipulagdo e/ou
omissdo de informagdo
que condicione a
representagdo da
situagdo financeira;
Utilizagdo de
informagéo privilegiada
para beneficio préprio
ou de terceiro.

Médio

Médio

Médio

Apresentagdo de toda a documentagdo a Geréncia para
aprovagao e verificagdo
Auditoria no minimo anual pela Equipa do ROC

Pagamentos elaborados exclusivamente pelo Depart.
Financeira. Apresentagdo dos Planos a Geréncia
Regulamento Interno e Cédigo de conduta;
Participagdo da Geréncia

[icta
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ividades
Desenvolvidas

2 - Controlo
Gestdo

Elaboragdo e Gestdo de
Mapas de produgdo e

iscos Associados

Manipulagdo e/ou omissdo
de informagdo eu

rentabilidade, Relatérios condicione a representagdo
de Gestdo Operacional e da situagdo financeira da

de Gestdo Contabilistica

Organizagdo a aplicagdo
de recursos

Desenvolvimento de
procedimentos na area
financeira e garantia da
sua aplicabilidade

Implementagdo e
gestdo e arquivo dos
documentos
respeitantes a

Empresa

Manipulagdo de dados em
beneficio proprio, da
Empresa ou de terceiro
Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em troca de
cedéncia de vantagens e/ou
beneficios imerecidos
Manipulagdo e/ou omissdo
de informagdo eu
condicione a representagdo
da situagdo financeira da
Empresa

Manipulagdo de dados em
beneficio proprio, da
Empresa ou de terceiro
Manipulagio e/ou omissdo
de informagdo eu
condicione a representagdo
da situagdo financeira da

contabilidade/financeiro Empresa

rs‘l‘m DE SERVICOS, LDA.
Nivel de |Mecanismos de Preven
isco

Médio  Envolvimento de pelo menos duas estruturas organizacionais superiores
no processo

Médio  Envolvimento de pelo menos duas estruturas organizacionais superiores
no processo

Médio  Envolvimento e necessidade de aprovagdo da Administragdo Financeira

Médio  Envolvimento de pelo menos duas estruturas organizacionais superiores
no processo
Verificados pelo ROC e auditados pelo ROC
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3-
Gestao
de
Recursos
Humanos

Atividades

Desenvolvidas

Servigo de Front
Office

Assegurar as Regras
contratuais, gestdo
de cadastro,
acompanhamento
de situagbes
comportamentais e
de desempenho dos
trabalhadores,
gestdo das relagBes
laborais

Riscos Associados

Falsificagao de
Documentos

Atendimento
privilegiado/preferencia
| ilicito

Recegdo intencional de
documentos com
elementos falsos ou
inexatos

Manipulagdo e/ou
omissdo de informagédo
que condicione a
representagdo da
situagdo financeira da
Empresa

Manipulagdo de dados
em beneficio préprio,
da Empresa ou de
terceiro

Nivel de Mecanismos de Prevencdo e/ou mitiga¢do

Risco

Baixo

Médio

Rotatividade dos colaboradores
Supervisdo direta do atendimento por parte da Geréncia

Controlo dos documentos emitidos pelas diferentes
estruturas da empresa

Acompanhamento e validagdo da Geréncia

Recrutamento,
Selegdo e Integragdo
de trabalhadores

Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em
troca de cedéncia de
vantagens e/ou
beneficios imerecidos
Manipulagdo de dados
em beneficio préprio,
da Empresa ou de
terceiro

Baixo

Acompanhamento e validagdo da Geréncia
Relatérios enviados a Geréncia

Processamento de
todos os abonos
devidos aos
trabalhadores bem
como todas as
Obrigagdes legais e
informagdo para as
diversas entidades
externas

Medicina e
seguranga no
trabalho

Assegurar a
Formagdo
obrigatdria para
todos os
trabalhadores
Registo de horarios
praticados pelos
trabalhadores

Gestdo dos
processos de Estagio

Processamento de
pagamentos indevidos;
Favorecimento llicito

Manipulagdo e/ou
omissdo de informacgdo
que condicione a
representagdo da
situagdo financeira da
Empresa

Manipulagdo de dados
em beneficio préprio,
da Empresa ou de
terceiro

Manipulagdo e/ou
omissdo de informagédo
eu condicione a
representagdo da
situagdo financeira da
Empresa

Manipulagdo de dados
em beneficio préprio,
da Empresa ou de
terceiro

Manipulagdo e/ou
omissdo de informagdo
que condicione a
atuagdo da Empresa

Manipulagdo e/ou
omissdo de informagédo
que condicione a
representagdo da
situagdo financeira da
Empresa

Favorecimento ilicito na
escolha de estagiarios
Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em
troca de cedéncia de
vantagens e/ou
beneficios imerecidos

Baixo

Médio

Médio

Baixo

Médio

Baixo

Pagamentos elaborados exclusivamente pelo Departmento
Financeiro;
Documentos verificados pelo TOC e auditados pelo ROC

Apresentagdo de toda a documentagdo a Geréncia para
aprovagdo e verificagdo

Apresentacdo dos Planos a Geréncia

Apresentagdo de relatérios a Geréncia
Validagdo pelas plataformas de gestdo de documentagdo
dos clientes

Envolvimento e validagdo do Departamento Gestdo de
Clientes Apresentagdo relatérios mensais a
Geréncia

Aprovagdo dos estagios pela Geréncia
Varios niveis de validagdo para a abertura do estagio

[icta
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Atividades Riscos Associados Nivel de Mecanismos de Prevengio e/ou mitigacdo

Desenvolvidas Risco

Subornos indiretos
ocultos, convites para
um evento social ou
seminario

Pagamento ou
beneficio semelhante a
um funciondrio publico
ou privado para obter
um beneficio em favor Médio
da Empresa

Envolvimento de pelo menos duas estruturas
organizacionais superiores no processo

Angariagdo de
Clientes

4-
Departa
mento
Gestor
Clientes

Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em
troca de cedéncia de
vantagens e/ou
beneficios imerecidos
Manipulagdo e/ou
omissdo de informagdo
que condicione a
atuagdo da Empresa

Apresentagdo de toda a documentagdo a Geréncia para
aprovagao e verificagdo

Marketing

X Médio
Empresarial

Manipulagdo de dados
em beneficio préprio,
da Empresa ou de
terceiro

Atividades iscos Associados Nivel de |Mecanismos de Prevengdo e/ou mitigagdo
Desenvolvidas 0

Comunicagdo com os Manipulagdo e/ou omissdo Médio Envolvimento de vérias estruturas organizacionais no processo
clientes relativamente a de informag&o que
problemas detetados na condicione a atuagdo da
5- prestagdo do servigo Empresa
Departame

Varios niveis de validagdo de informagdo e de autorizagdo

nto Gestdo Gestdo de reclamagdes Manipulagdo e/ou omissdo Médio  Envolvimento de vérias estruturas organizacionais no processo
dos de informagdo que
Servigos condicione a atuagdo da
Prestados Empresa

Atividades Riscos Associados Nivel de |Mecanismos de Prevengio e/ou mitiga¢do
Desenvolvidas Risco

Elaboragdo de Manipulagdo de dados em Médio Controlo por parte de varias estruturas organizacionais da empresa e da
planeamento de beneficio préprio, da administragdo
servigos a prestagdo de Empresa ou de terceiro Reunides periddicas com as vérias estruturas de controle de gestdo /

servigo;
Planeamento de
equipamento e

Risco de manipulagdo dos cliente

requisitos do equipamento e
de quantidades de produtos

6- maquinaria a adquirir e caracteristicas para
Producdo  Descricdo de requisitos favorecer determinados
e caracterisiticasede  fornecedores
quantidades necessarias Falseamento de dados em
a prestagdo do servico  beneficio de terceiros
Cumprimento de prazos pagamento de multas de
para a prestagdo dos atraso
servigos de RH Manipulagdo de dados em
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cos Associados mos de Prevencgdo e,

Identificar situagdes que Manipulagdo de dados em Baixo  Reforgo do controlo através de inspegdes de seguranga
necessitam de a¢Bes beneficio préprio, da

preventivas ou de Empresa ou de terceiro

melhoria e

acompanhamento da
sua implementacdo

Coordenar as atividades Manipulagdo de dados em Baixo Registo das anomalias e medidas de preveng¢do/ corre¢do adotadas
7- para a melhoria das beneficio préprio, da
Qualidade condiges de SHST Empresa ou de terceiro
Seguranca
Ambiente Participar em auditorias Manipulagdo de dados em Médio Apresentagdo de toda a documentagdo a Geréncia para aprovagdo e
Internas e externas e beneficio préprio, da verificagdo
analisar resultados das  Empresa ou de terceiro
mesmas Aceitagdo ilicita de

beneficios e/ou
favorecimentos em troca de
cedéncia de vantagens e/ou
beneficios imerecidos

Atividades Riscos Associados Nivel de |Mecanismos de Prevengdo e/ou mitigacdo
Desenvolvidas Risco

Planeamento, diregdo e Manipulagdo e/ou omissdo Médio Reunides periddicas com a Geréncia;
coordenagdo das de informagdo eu Envolvimento de pelo menos duas estruturas organizacionais no
atividades empresariais condicione a atuagdo da processo

Empresa

Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em troca de
cedéncia de vantagens e/ou
beneficios imerecidos

Revisdo de operacdes e Manipulagdo e/ou omissdo Médio Reunides periddicos com a Geréncia

resultados da empresa  de informagédo eu Envolvimento de pelo menos trés estruturas organizacionais no
condicione a atuagdo da processo
Empresa

Elaboragdo e Gestdo de Manipulagdo e/ou omissdo Médio Reunides mensais com a Gerencia

Orgamentos. Controlo  de informagdo eu Envolvimento de pelo menos trés estruturas organizacionais no

de despesa. Assegurar  condicione a atuagdo da processo

utilizagdo eficiente dos  Empresa;

recursos Aceitagdo ilicita de

beneficios e/ou
favorecimentos em troca de
cedéncia de vantagens e/ou
beneficios imerecidos

Monitorizagdo e Manipulagdo e/ou omissdo Médio Reunides periodicas com a Geréncia com apresentagao dos
8- Diregdo avaliagdo do de informag&o eu documentos
Geral desempenho da condicione a atuagdo da Envolvimento de pelo menos trés estruturas organizacionais no
/Geréncia empresa - Empl.'esa; _ . : proce-fso : .
Representagdo interna e Manipulagdo e/ou omissdo Baixo  ReuniSes semanais com a Geréncia;
externa da empresa de informagdo eu Aprovagdo da Geréncia
condicione a atuagdo da
Empresa

Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em troca de
cedéncia de vantagens e/ou
beneficios imerecidos

Selegdo de quadros Manipulagdo e/ou omissdo Baixo  Reunides semanais com a Geréncia

superiores da empresa  de informagdo eu Aprovagao final da Geréncia
condicione a atuagdo da Envolvimento de pelo menos trés estruturas organizacionais no
Empresa processo

Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em troca de
cedéncia de vantagens e/ou
beneficios imerecidos

Falta de imparcialidade na

selegdo
Assegurar cumprimento Manipulagdo e/ou omissdo Baixo  Reunides mensais com a Gerencia
da lei e regulamentos  de informagdo eu Envolvimento de pelo menos trés estruturas organizacionais no
em vigor condicione a atuagdo da processo, nomeadamente da Assessoria Juridica da empresa
Empresa
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[icta

Atividades Riscos Associados
Desenvolvidas

Elaboragdo de Favorecimento das

pareceres e informagdo entidades Visadas
Falta de isengdo e
imparcialidade

Acompanhar e Favorecimento das
participar na atividade entidades Visadas
regulamentar da Falta de isengdo e
Empresa imparcialidade

Analise e parecer sobre Favorecimento das
projetos de diplomas  entidades Visadas
legais e regulamentares

e decisBes regulatérias

Fiscalizagdo de cldusulas Favorecimento das

contratuais entidades Visadas.
Adulteragdo ou omissdo de
informagdo que condicione
ou interfira de forma
prejudicial a decisdo da
empresa em prol de

9- beneficio pessoal alheio a

Assessoria empresa

Juridica Cobranga de valoresa  Manipulagdo de informagdo

(servigo clientes para beneficio préprio ou de

externo) terceiro

Contencioso Recebimento de vantagens

de modo a facilitar ganho a
terceiro

Utilizagdo de informagdo
privilegiada para beneficio
proprio ou de terceiro

Agdo judicial e Recebimento de vantagens
processos em matéria  de modo a facilitar ganho a
laboral terceiro

Utilizagdo de informagédo
privilegiada para beneficio
préprio ou de terceiro

Verificagdo do Falta de isengdo e

cumprimento legal e imparcialidade

regulamentar da Manipulagdo de informagdo

empresa para beneficio préprio ou de
terceiro

Assessoria juridica na Falta de isengdo e
tomada de decisdes de imparcialidade
gestdo

Atividades Riscos Associados
esenvolvidas

Emissdo de faturas e Emissdo de faturas e notas

notas de crédito de crédito de forma
indevida que vise o
beneficio préprio ou de
terceiro
Beneficio de terceiros
prejudicando os interesses
da empresa

Gestdo e negociagdo Manipulagdo e/ou omissdo

dos seguros da empresa de informagé&o relevante
para o bom funcionamento
da Empresa
Aceitagdo ilicita de
beneficios e/ou
favorecimentos em troca de

10- cedéncia de vantagens e/ou
Departame beneficios

nto

Administra Gestdo de inventdrio do Aquisi¢do e manipulagdo ou
tivo economato desvio de bens em

inventario para proveito
proéprio ou para terceiros

Gestdo de Manipulagdo e/ou omissdo
Correspondéncia de informagdo relevante
para o bom funcionamento
da Empresa
Violagdo da

correspondéncia em troca
de cedéncia de regalias e/ou
beneficios

Risco de acesso improprio
as informagdes pessoais/
quebra de sigilo

Nivel de |Mecanismos de Prevencio e/ou mitigacio
Risco

Baixo  Sujei¢do a aprovagdo pela Geréncia
Consulta de elementos externos a Empresa
Conhecimento prévio do parecer por parte de todos os elementos do
departamento
Baixo  Envolvimento de todas as estruturas organicas da Empresa
Sujeigdo a aprovagdo pela Geréncia
Sujei¢do a consulta de todos os colaboradores da Empresa através dos
canais de comunicagdo interna da Empresa
Baixo  Sujeicdo a aprovagdo pela Geréncia dos resultados
Intervengdo da Gerencia da Empresa

Baixo  Intervengdo da Geréncia da Empresa
Sujei¢do a aprovagdo pela Geréncia

Baixo  Prestagdo de esclarecimentos mensais a Geréncia
Envolvimento de pelo menos duas estruturas organizacionais no
processo

Baixo  Prestacdo de esclarecimentos semanais a Geréncia
Envolvimento de pelo menos duas estruturas organizacionais no
processo

Médio Prestacdo de esclarecimentos semanais a Geréncia
Envolvimento de pelo menos duas estruturas organizacionais no
processo

Baixo  Envolvimento de todas as estruturas organicas da Empresa
Sujeigdo a aprovagdo pela Geréncia
Sujei¢do a consulta de todos os colaboradores da Empresa através dos
canais de comunicagdo interna da Empresa

Baixo  Envolvimento de pelo menos duas estruturas organizacionais no
processo

Nivel de |Mecanismos de Prevencio e/ou mitigacdo
Risco

Baixo  Recibos elaborados pelo Departamento Financeiro
Sistema de validagdo interno
Vérios niveis de validagdo de informag&o e de autorizagdo

Médio Apresentagdo e validagdo pela Geréncia
Envolvimento do Departamento Financeiro

Médio Rotatividade dos colaboradores
Vérios Colaboradores com responsabilidade de validagdo de
informagdo, controlo de inventarios e autorizagdo;
Cédigo de Conduta. Regulamento Interno
Aprovagdo dos gastos pelo Departamento Financeiro e Geréncia
Médio Rotatividade dos colaboradores na selegdo e distribuicdo da
correspondéncia
Principios gerais e principios relativos as relagdes internas e com o
exterior previstos no Regulamento da Empresa
Deveres juridicos resultantes dos Estatutos da Empresa
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4. Responsavel pelo Cumprimento Normativo e pela execucao,
controlo e revisdo do Plano de Prevencdo de Riscos de
Corrupcao e Infragdes Conexas (PPR)

E designado como responsdvel pela execucdo, controlo e revisdo do PPR o
Responsavel pelo Cumprimento Normativo, tal qual definido.

A aplicacdo da presente Politica é acompanhada pelo Responsavel pelo
Cumprimento Normativo da LETA, LDA nos termos da deliberacao que lhe
atribui funcdes e do presente capitulo. Incumbe ao Responsdvel pelo
Cumprimento Normativo da LETA, LDA, em particular:

(i) elaborar um relatdrio anual acerca do cumprimento do Programa
de Cumprimento Normativo, que inclui, designadamente, o Cédigo
de Conduta, a presente Politica, os Procedimentos aplicaveis ao
tratamento de comunicacdes de irregularidades e a averiguacao de
irregularidades e o Plano de prevencdo de riscos de corrupcgao e
infragGes conexas;

(ii) esclarecer duvidas relacionadas com o referido Programa de
Cumprimento Normativo e a sua interpretacao e aplicacao;

(iii) certificar-se que as medidas adotadas sao prontamente
divulgadas junto de todas as suas unidades de negdcios, sucursais ou
filiais, independentemente da sua localizacdo geografica;

(iv) desempenhar o papel de interlocutor das autoridades judiciarias,
policiais e de supervisao e fiscalizacdo, designadamente dando
cumprimento ao dever de comunicacao e assegurando o exercicio das
demais obrigacdes de comunicacao e colaboracdo e

(v) desempenhar as demais funcbes de responsdvel pelo
cumprimento normativo, nos termos do Decreto-Lei n.2 109-E/2021,
de 9 de dezembro. Para efeitos de exercicio das suas atribuicdes e
competéncias, o Responsavel pelo Cumprimento Normativo podera
decidir incumbir outro 6rgao ou colaborador da LETA, LDA de uma
determinada tarefa, missao ou encargo, sem prejuizo do dever de
acompanhamento e supervisao que sobre o mesmo recai.
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O Responsavel pelo Cumprimento Normativo é nomeado pela Geréncia. O
exercicio de fungdes pelo Responsavel pelo Cumprimento Normativo da
LETA, LDA. é prejudicado pela existéncia de uma situagao de conflito de
interesses, devendo, nesses casos, as funcdes ser exercidas pela Comissao
de Auditoria, até a sua substituicao.

O Responsavel pelo Cumprimento Normativo podera ser contactado para
esclarecer duvidas relacionadas com a presente Politica e a sua
interpretacdo e aplicacdo através do endereco de e-mail:
julio.costa@leta.pt

A Revisdo da presente Politica Cabe ao Responsdvel pelo Cumprimento
Normativo propor a revisao periddica da presente Politica, em particular em
atencdao a alteragdes que possam ter ocorrido na legislacdo e
regulamentacao aplicaveis, sem prejuizo da intervencao dos drgaos sociais
competentes para a sua aprovagao.

Quanto a Relacdao da presente Politica com leis, regulamentos e outras
politicas, sempre que resulte, de outras leis, regulamentos ou politicas do
Grupo, requisitos adicionais ou divergéncias em conceitos ou definicdes,
devera optar-se pela alternativa mais conservadora, isto é, que privilegie a
adoc¢ao dos standards mais estritos. Sem prejuizo, devera ser consultado o
Responsavel pelo Cumprimento Normativo sempre que existam duvidas ou
conflitos quanto a articulagdo da presente Politica com uma lei,
regulamento ou outra politica da LETA, LDA.

4.1. Canal interno de Comunicacao de Irregularidades

O objetivo do presente Programa de Cumprimento Normativo, nao consiste
apenas em cumprir a lei, regras e regulamentos aplicaveis ao nosso negdcio
e mercados onde atuamos, mas também um trabalho continuo na
manutencado de padrdes elevados éticos e de conduta empresarial.

O Canal de Comunicacao de Irregularidades representa o meio exclusivo e
confidencial, disponibilizado pela LETA, LDA para a comunicacdo segura e
sigilosa de irregularidades ou praticas observadas ndao conformes com uma
atuagao integra, ética e transparente, traduzida no nosso Cddigo de
Conduta e suportada pelas nossas normas internas e legislagao vigente nos
paises onde estamos presentes.
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E garantida a total confidencialidade sobre a informacao fornecida, a qual é
recebida e analisada Unica e exclusivamente por uma equipa independente
ligada diretamente ao 6rgao de fiscalizacdo da empresa.

A comunica¢dao ou denuncia podera ser efetuada de uma das seguintes
formas:

J Através do preenchimento dos campos apresentados na plataforma

com o enderego:
https://app.iblow.eu/channel?id=aD5sBkGxzemb10dXmVqoLMY4N7gPVJQ2E

J Via carta para o endere¢o para “Responsavel pelo Plano de
Cumprimento

J Verbalmente por meio de reunido presencial.

A sua contribuicao é confidencial e muito importante!

5. Controlo

O presente PPR esta sujeito ao controlo, efetuado nos seguintes termos:

° Elaboracao no més de outubro, de relatério de avaliacao intercalar
nas situacgoes identificadas de risco elevado;

° Elaboracao, no més de abril do ano seguinte a que respeite a
execucao, de relatério de avaliacdo anual, contendo nomeadamente a
quantificacdo do grau de implementacao das medidas preventivas e
corretivas identificadas, bem como a previsao da sua plena implementacao.

Este PPR sera revisto a cada dois anos ou sempre que se opere uma
alteracdo nas atribuicdes ou na estrutura organica da LETA, Lda. que o
justifique.

Juntamente com os relatdrios anteriormente referidos, o presente PPR é

publicado no website da LETA (https://www.leta.pt/) e também
disponibilizado aos colaboradores da LETA, Lda.
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