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1. Definicoes

Canal Etico/Canal de Comunicacdo: mecanismo através do qual tanto os
Colaboradores da Organizacao como outros terceiros que com ela se relacionem,
conforme abaixo melhor detalhado, possam comunicar suspeitas de comportamentos
irregulares, contrarios, desalinhados, ou que envolvam a violacdo de legislagdo em
vigor, do Cédigo Etico ou das restantes politicas internas da Organizacdo. Devem ser
denunciados através deste canal quaisquer atos ou omissdes contrarias ao Direito da

Unido Europeia nos seguintes dominios:

¢ Contratacgdo publica;

e Servicos, produtos e mercados financeiros e prevencao do branqueamento de
capitais e do financiamento do terrorismo;

e Seguranca e conformidade dos produtos;

e Segurancga dos transportes;

e Protecao do ambiente;

e Protecao contra radiagOes e seguranga nuclear;

e Seguranca dos alimentos para consumo humano e animal, saude animal e bem-
estar animal;

e Saude publica;

e Defesa do consumidor; e

e Protegao da privacidade e dos dados pessoais e seguranca da rede e dos sistemas

de informacgao.

Comité de Conformidade: 6rgao colegial responsavel pela supervisdo e monitorizacao

do Sistema de Gestdo de Conformidade na Organizagao.

Denunciante: pessoa singular que, sendo vitima de um comportamento ilicito ou
irregular, ou tendo indicios ou suspeitas de que tal comportamento ocorre dentro da
Organizacdo, denuncie ou divulgue publicamente uma infracdo através do Canal Etico
ou Canal de Comunicagdao, com fundamento em informacdes obtidas no ambito da sua
atividade profissional, independentemente da natureza desta atividade e do setor em

gue é exercida, nomeadamente:

e Trabalhadores;
e Prestadores de servigos, contratantes, subcontratantes, fornecedores e quaisquer

pessoas que atuem sob a sua supervisdo ou diregdo;
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e Titulares de participagdes sociais;

e Membros dos Orgaos de [administracdo/gestao], fiscais ou de supervisdo,
incluindo membros ndao executivos;

e Voluntarios;

e Estagiarios, nos termos da Lei n.© 93/2021, de 20 de dezembro.
Organizacao: PLENOIL S.L.

Colaboradores: diz respeito a todos os membros da Organizacdo, desde a Direcao e
o Orgdo de Administracdo até aos restantes profissionais, incluindo cargos intermédios

e equipas de gestao.

Denunciado: pessoa contra a qual o Denunciante apresenta a comunicagdao ou
dentncia através do Canal Etico ou Canal de Comunicacdo, com base em indicios ou
suspeitas fundadas de ser autor de um comportamento ilicito ou irregular dentro da

Organizagao.

Stakeholders: também conhecidos como "partes interessadas", englobam todas as
pessoas singulares ou coletivas que detém um interesse publico na Organizagao, ou
seja, todos aqueles que se relacionem com suas atividades e decisdes, como
colaboradores, dirigentes, proprietarios, acionistas, clientes, fornecedores, credores,
concorrentes, bancos, meios de comunicacdo, Governo, organismos, Administracao

Puablica, ONGs, sindicatos, parceiros, sécios de negdcios, entre outros.

Segundo a terminologia das Normas UNE/EN/ISO, dizem respeito as pessoas singulares
e coletivas, internas ou externas, que podem ser afetadas ou entender-se como

afetadas por uma decisao ou atividade da Organizagao.
2. Introducao

Este documento tem por objetivo regular e informar os destinatarios sobre o
funcionamento do Canal Etico ou Canal de Comunicacdo, implementado nos termos da
Lei n.0 93/2021, de 20 de dezembro, que estabelece o regime geral de protecdo de
denunciantes de infracdes, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a protegdao das pessoas que

denunciam violacdes do direito da Unido.
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A Organizacao institucionalizou os principios gerais de atuacao e os valores éticos, cujo
cumprimento é obrigatdrio por parte de todos os Colaboradores (administradores,
gestores, empregados, etc.) e por todas as pessoas singulares ou coletivas cuja
atividade esteja expressamente sujeita ao Cdédigo Etico da Organizacdo. Para tal,
integra na sua estrutura organizacional o Comité de Conformidade, cuja principal
fungdo, entre outras, é resolver de forma coerente os conflitos éticos que possam surgir

ao longo da vida corporativa da Organizagao.

A colaboracao dos profissionais da Organizacao, bem como dos seus Colaboradores,
fornecedores ou terceiros com ela relacionados, é fundamental para a detecdo e
prevencao de comportamentos irregulares ou ilicitos que possam comprometer o

prestigio e a reputacdo da Organizacao e dos seus profissionais.

A recegao e gestdo das comunicagdes sera realizada por um assessor externo
independente (GRUPO ADAPTALIA LEGAL FORMATIVO, S.L., doravante denominado
“GRUPO ADAPTALIA"), enquanto a investigacdo subsequente ficard a cargo de um 6rgao
responsavel pela instrucdo ou investigacdo (que pode ser composto por profissionais
internos ou externos a Organizacdo), nomeado pelo Comité de Conformidade, com o
intuito de assegurar um processo com as maximas garantias de transparéncia e

imparcialidade.

Ambos os Orgaos tém a responsabilidade de preservar a confidencialidade e/ou
anonimato do Denunciante, bem como de assegurar a auséncia de retaliagcdo ou
guaisquer outras consequéncias negativas para os profissionais ou outras pessoas do

seu circulo devido a comunicacao realizada.

A Organizagdo considera essencial dispor de uma politica para o tratamento de
possiveis irregularidades de natureza ética, penal, financeira, administrativa, entre
outras. Neste contexto, foi desenvolvida a presente Politica, com o objetivo de garantir
que os utilizadores do Canal compreendam o seu funcionamento e as garantias de
confidencialidade, direitos de privacidade, presuncdo de inocéncia e direito a defesa

dos Denunciados.
3. Ambito de Aplicacdo

A presente Politica aplica-se a todas as comunicacbes feitas por profissionais ou

colaboradores da Organizacao.
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Devem ser denunciados através do Canal Etico quaisquer atos ou omissdes contrarias

ao Direito da Unido Europeia nos seguintes dominios:

¢ Contratagdo publica;

e Servicos, produtos e mercados financeiros e prevencao do branqueamento de
capitais e do financiamento do terrorismo;

e Seguranca e conformidade dos produtos;

e Segurancga dos transportes;

e Protecdo do ambiente;

e Protecdo contra radiagOes e seguranga nuclear;

e Segurancga dos alimentos para consumo humano e animal, saude animal e bem-
estar animal;

e Saude publica;

e Defesa do consumidor; e

e Protecdo da privacidade e dos dados pessoais e segurancga da rede e dos sistemas

de informacgao.

Devem, também, ser denunciados através do Canal Etico, os atos ou omissdes lesivas

dos interesses financeiros da Unido Europeia.

Devem, ainda, ser denunciados através do Canal Etico, os atos ou omissdes contrarias
as regras do mercado interno, incluindo as regras de concorréncia e auxilios estatais,

bem como as regras de fiscalidade societaria.

Devem, por fim, ser denunciados através do Canal Etico comportamentos que
constituam criminalidade violenta, especialmente violenta e altamente organizada, bem

como o0s seguintes crimes:

e Trafico de estupefacientes;

e Terrorismo, organizacOes terroristas, terrorismo internacional e financiamento
do terrorismo;

e Trafico de armas;

e Trafico de influéncia;

e Recebimento indevido de vantagem;

e Corrupcao ativa e passiva, incluindo a praticada nos setores publico e privado e
no comércio internacional, bem como na atividade desportiva;

e Peculato;
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e Participacdao econémica em negdcio;

e Branqueamento de capitais;

e Associagdo criminosa;

e Pornografia infantil e lenocinio de menores;

e Dano relativo a programas ou outros dados informaticos e a sabotagem
informatica e ainda o acesso ilegitimo a sistema informatico;

e Trafico de pessoas;

e Contrafacdo, uso e aquisicao de cartdes ou outros dispositivos de pagamento
contrafeitos e respetivos atos preparatdrios, aquisicdo de cartdes ou outros
dispositivos de pagamento obtidos mediante crime informatico, dano relativo a
programas ou outros dados informaticos e sabotagem informatica e ainda o
acesso ilegitimo a sistema informatico;

e Lenocinio;

e Contrabando;

e Trafico e viciacdo de veiculos furtados.

O Canal Etico ndo se destina a ser utilizado para a denuncia de quaisquer infragoes
disciplinares pelos trabalhadores da Organizacdao (exceto se estiverem conexas com os
dominios identificados), nem ao reporte de casos de assédio, devendo estas situagoes

ser participadas diretamente ao Departamento de Recursos Humanos.

O Canal Etico ndo se destina a apresentacdo de reclamacdes quanto a qualidade dos

servicos prestados ou produtos fornecidos pela Organizacao.

As denuncias podem ter por objeto infragdes ja cometidas, que estejam a ser cometidas
no momento da denulncia ou cujo cometimento se possa razoavelmente prever, bem

como tentativas de ocultacdo de tais infracoes.
4. Responsabilidade pelo Canal Etico

Tendo em conta que a Organizagao possui um Sistema de Gestdao de Conformidade
implementado e, em conformidade com a Lei n® 93/2021, de 20 de Dezembro, que
estabelece o regime geral de protecdao de denunciantes de infracdes, o responsavel pelo

presente Canal é o Comité de Conformidade, composto pelos seguintes membros:

e CEO.
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o Diretora Juridica e do Departamento de Licencas e Projetos.
¢ Diretor de Operacgoes.
¢ Responsavel pelos Sistemas.

e Diretor de Recursos Humanos.
5. Meios de Comunicacao

A fim de garantir a maxima confidencialidade do Denunciante, assim como da
informacdo e/ou documentagdo fornecida nas comunicacdes, estas deverdao ser
submetidas através do Canal Etico disponibilizado para esse efeito, disponibilizado pelo

website da Organizacgao (https://plenergy.pt/ ), bem como através do seguinte link:

https://centinela.lefebvre.es/public/concept/16631297?access=UXAbJ2HIFR1Xr1iAGaD
kRO3TEhxyayHPtfI3ExgicHW%3D

o presente canal permite a apresentacdao de comunicacdes de forma confidencial,
podendo as mesmas ser andnimas ou ndo, bem como esta dotado de medidas de
segurancga rigorosas que asseguram a total confidencialidade da informacao e dos dados

fornecidos.

Além disso, a comunicacdo pode ser feita por escrito, via correio postal, verbalmente,
por telefone ou através de mensagem de voz. A pedido do Denunciante, também sera
possivel realizar uma reunido presencial, dentro de um prazo maximo de 7 dias. Caso
isso ocorra, o Denunciante sera avisado de que a comunicacdo sera gravada e sera
informado sobre o tratamento dos seus dados, conforme o estipulado pelo Regulamento
(UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, e pela
Lei n. 58/2019, de 8 de agosto (Lei de Protegcdo de Dados).

Especificamente, a Organizacdo disponibiliza o seguinte endereco de e-mail e nimero
de telefone para submeter qualquer comunicagdo ou para esclarecer duvidas sobre o

funcionamento do Canal ou sobre possiveis situagGes irregulares:

e buzonetico@plenoil.es
e 915 687 497

Conforme estabelecido no Artigo 10, alinea a) desta Politica, o 6rgdo responsavel pela
investigagdo podera entrar em contacto com o Denunciante e solicitar informagoes

adicionais, caso o considere necessario.


https://plenergy.pt/
https://centinela.lefebvre.es/public/concept/1663129?access=UXAbJ2HlFR1Xr1iAGaDkRO3TEhxyayHPtfl3ExqicHw%3D
https://centinela.lefebvre.es/public/concept/1663129?access=UXAbJ2HlFR1Xr1iAGaDkRO3TEhxyayHPtfl3ExqicHw%3D
mailto:buzonetico@plenoil.es
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O Denunciante pode também realizar denlncias externas, sendo apresentadas as
autoridades que, de acordo com as suas atribuicGes e competéncias, devam ou possam

conhecer da matéria em causa na dendncia, incluindo:

e Ministério Publico.

e Orgéos de Policia Criminal.

e Banco de Portugal.

e Autoridades Administrativos Independentes.

e Institutos Publicos.

e Inspecbes-gerais e entidades equiparadas e outros servicos centrais da
administracao direta do Estado dotados de autonomia administrativa.

e Autarquias locais.

e AssociacOes publicas.

Caso nao exista autoridade competente para conhecer da denlncia ou nos casos em
gue a denuncia vise uma autoridade competente, deve a mesma ser dirigida ao
Mecanismo Nacional Anticorrupcdo e, sendo esta a autoridade visada, ao Ministério
Puablico, que procede ao seu seguimento, designadamente através da abertura de

inquérito sempre que os factos descritos na denlncia constituam crime.

Por fim, as pessoas também tém a possibilidade de dirigir-se a instituigées, 6rgdos e
organismos da Unido Europeia, por exemplo, no contexto de fraudes ao orgcamento da
UE (https://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-

ES/snca/paginas/comunicacionsnca.aspx).
6. Conteldos e Dados Identificativos das Comunicagoes

O Denunciante, ao aceder ao formulario, preenche uma série de campos pré-definidos
através dos quais relata a ocorréncia, podendo optar por realizar a comunicacao de

forma andnima ou identificada.

Contudo, para possibilitar a recolha das informacdes necessarias a gestdo e analise
detalhada do problema, recomenda-se que o Denunciante se identifique ou, pelo

menos, forneca dados de contacto para que seja possivel contacta-lo, caso necessario.

Independentemente de o Denunciante optar ou ndo pela identificacdo no momento da

submissdo, é obrigatério fornecer as seguintes informacdes:
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(i)

(i)

(iii)

(iv)
(v)

Relacdao com a Organizagdo: indicar se o Denunciante possui uma ligagao
interna a Organizagao (colaborador, profissional, diretor/a, etc.) ou se é externo
a mesma (fornecedor, parceiro, entre outros).

Tipo de conduta a reportar: selecionar a categoria de conduta que melhor
descreve a situacdo comunicada.

Descricao detalhada dos factos: apresentar um relato completo e minucioso
do ocorrido, incluindo data, hora, local, pessoas envolvidas e quaisquer outras
informacdes relevantes que possam ajudar a esclarecer os factos.

Data da ocorréncia: especificar a data em que o incidente ocorreu.
Documentagcdao comprovativa: anexar, caso exista, qualquer documentagao

que suporte os factos relatados.

Se o Denunciante optar por reportar de forma andénima e ndo incluir dados de

identificacdao, ao concluir e submeter o formulario receberd um cédigo Unico e um link

(URL) através do qual poderd acompanhar o progresso da sua comunicagdo. Este link

sera igualmente disponibilizado no caso de comunicagdes identificadas.

B ==

S han evdado cormeciarmania los datas.

Fl\.-iai-'\. g SU MamiTaden &f &l SIEeenTe el Cs

289521

Caso o Denunciante decida identificar-se, além das informacGes ja mencionadas,

devera fornecer os seguintes dados:

Nome completo.
Dados de contacto: endereco de e-mail, nimero de telefone ou outro meio que

permita a comunicacdo com o Denunciante.
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Nesse caso, o Denunciante sera informado sobre o estado da sua comunicacao através
do e-mail indicado (se fornecido) ou por meio do link de acompanhamento

disponibilizado.

Tanto no momento da identificacdo como posteriormente, aplicam-se as normas
nacionais e europeias em matéria de protecao de dados pessoais, nomeadamente o
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (Regulamento (UE) 679/2016), de 27 de abril
de 2016, e a lei n.© 58/2019, de 8 de agosto (Lei de Protecdo de Dados).

Por conseguinte, as informacdes transmitidas pelo Denunciante sao consideradas
inviolaveis e ndo podem, em momento algum, ser alteradas pelo responsavel do Canal
ou por qualquer outro utilizador da plataforma, garantindo total conformidade com a

legislagao vigente.

O formulario do Canal dispde de funcionalidades adicionais aos campos descritivos da

ocorréncia, como:

¢ Anexar documentos: permite ao Denunciante incluir documentos que considere
relevantes para suportar a sua declaragao (imagens, ficheiros PDF, Word, Excel,
entre outros).

¢ Canal de comunicacao: funcionalidade que possibilita a interacdo entre o
Denunciante e o Denunciado.

¢ Informacao ao utilizador: o cabecgalho do formulario apresenta uma introducao

com orientagdes Uteis, como segue:

“O sistema interno de informacdo permite reportar qualquer ato que represente uma
violacdo efetiva dos direitos e garantias previstos na Lei n.° 93/2021, de 20 de
dezembro. Ao apresentar uma comunicacdo, mesmo que ndo seja de forma andnima,
a tua identidade serd preservada e ndo podera ser divulgada a terceiros. Garante-se a
confidencialidade dos dados relativos as pessoas envolvidas, bem como de qualquer
terceiro mencionado na informacao fornecida. Quaisquer revelacées estardo sujeitas as

salvaguardas estabelecidas na legislacdo aplicavel”.
7. Confidencialidade

O acesso aos dados do Denunciante ou a qualquer outra informacao relacionada com a
comunicacdo sera estritamente limitado ao assessor externo independente, GRUPO

ADAPTALIA, que atua como Gestor do Canal. Esta entidade serd responsavel pela
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rececdo e gestao das comunicagdes, funcionando como intermediario entre o Comité
de Conformidade, ao qual transmitird o conteldo da comunicagdo, e o érgdo instrutor
ou responsavel pela investigacdo (interno ou externo a Organizagdo), nomeado pelo

Comité de Conformidade para conduzir a investigagdo dos factos reportados.

Sera assegurada a mais rigorosa confidencialidade e protecdo da identidade do
Denunciante, bem como dos documentos ou de qualquer outra prova fornecida durante

O processo.

Para garantir o cumprimento do descrito acima, o Comité de Conformidade tem a
obrigacdo de implementar as medidas técnicas e organizativas necessarias para
proteger a identidade e assegurar a confidencialidade dos dados relacionados com as
pessoas mencionadas na informacao comunicada, especialmente a do Denunciante,

caso este se tenha identificado.

A garantia de confidencialidade serd mantida em todos os casos, incluindo situagdes
em que a comunicagdo seja realizada por meios diferentes dos previstos nesta Politica.
Nessas circunstancias, os recetores dessas comunicacdes deverdo informar
imediatamente o responsavel pelo Canal, para que estas sejam tratadas de forma
adequada. A identidade do denunciante s6 sera divulgada em cumprimento de
obrigacdo legal ou decisdao judicial, sendo precedida de comunicagcdo escrita ao

denunciante indicando os motivos da divulgacdao dos dados confidenciais em causa.

8. Protecao de Dados Pessoais

Os dados das pessoas envolvidos no procedimento serdo tratados em conformidade
com o disposto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) e na Lei de
Protecdo de Dados (LPD), sendo integrados no Registo de Atividades de Tratamento da

Organizagao.

A entidade responsavel pelo tratamento é a Plenergy, com sede no Edificio "Fiteni" III,
C/ Torrelaguna, 64 - 2.9, 28043, Madrid, e a finalidade do tratamento é gerir, investigar

e resolver comunicagdes relacionadas com eventuais irregularidades.

Os Denunciantes tém o direito de exercer, gratuitamente, os seus direitos de acesso,

retificagao, eliminacdo, oposicao, limitagcdo do tratamento e portabilidade dos dados,
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mediante o envio de uma solicitagdo acompanhada da documentacdo necessaria, por

meio dos seguintes canais:

1. Por correio, dirigido a: Edificio "Fiteni" III, C/ Torrelaguna, 64 - 2.9, 28043,
Madrid.

2. Por e-mail, enviado para o endereco: protecciondedatos@plenergy.es

Informacgdes que devem acompanhar a solicitacado:

e Nome e apelido(s) do requerente.

e Copia do documento de identificacdo valido (CC, passaporte ou equivalente) ou
do documento da pessoa que o represente, se aplicavel.

e Detalhe do pedido que deseja apresentar.

e Endereco para notificagcOes, data e assinatura do requerente.

e Documentacao que comprove o pedido, caso necessario.

Se o destinatario desta Politica pretender consultar informagdes mais detalhadas sobre
a Politica de Privacidade, pode aceder ao documento disponivel na margem esquerda
do Canal Etico, clicando no seguinte link
(https://centinela.lefebvre.es/public/concept/1663129?access=UXAbJ2HIFR1X
rliAGaDkRO3TEhxyayHPtfI3ExqicHW%3D), ou enviar um e-mail para

protecciondedatos@plenergy.es.

9. Tramitacao e Gestao das Comunicacoes

a. Rececao, Classificacao e Gestao de Comunicacoes

As comunicacoes serao recebidas pelo Gestor do Canal (GRUPO ADAPTALIA), entidade
externa e independente da organizacdo, responsavel pela sua classificagdo, tramitagao
e atribuicdo de um cdédigo Unico (no caso de comunicacdao anoénima) e de um URL. Por
meio desse URL, o Denunciante podera identificar a comunicacdao apresentada e
acompanhar o seu estado. O Gestor do Canal devera acusar a rececao da comunicagao
no prazo maximo de 7 dias! a contar da data de rececdao. Caso necessario, podera

solicitar ao Denunciante informacdes adicionais para clarificar aspetos fundamentais da

1 Os prazos expressos em dias ao longo deste documento devem ser sempre entendidos como dias
"naturais", ou seja, incluindo fins de semana e feriados.


mailto:protecciondedatos@plenergy.es
mailto:protecciondedatos@plenergy.es
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comunicagdo que sejam essenciais para determinar se deve prosseguir com a

investigacao.
Apds a analise inicial da comunicagdo, o Gestor do Canal podera:

1. Arquivar a comunicacao sem investigagcdo e encerrar o processo, nas

seguintes situacdes:

Se os factos relatados ndo apresentarem indicios razoaveis de infragédo.

¢ Quando a comunicacdo disser respeito a uma duvida, consulta ou reclamacédo
(por exemplo, relacionada com condicbes laborais ou caracteristicas de um

produto) que nao constitua uma infragao.

e Nos casos em que os factos comunicados ja tenham sido alvo de uma

investigagao prévia concluida.

¢ Quando os factos comunicados estiverem ja a ser investigados ou julgados

por uma autoridade judicial ou administrativa competente.

2. Admissao para Tramitacao de Investigacao

O Gestor do Canal enviara a Organizacdo, através do contacto de ligacdo, toda a
informacdo e documentacdo recolhida na comunicacdo, com excecdo dos dados

pessoais do Denunciante.

O Denunciante podera consultar o estado de ambos os casos através da URL gerada

apds o preenchimento e envio do formulario de comunicagao.

b. Instrucdao do Expediente

Uma vez admitida a comunicacdo para tramitacdao de investigacao, o Gestor do Canal
encaminhard o seu contetdo ao Comité de Conformidade, que deverad designar, no
prazo maximo de 10 dias, um responsavel pela investigagdo ou 6rgdo instrutor, que
sera a pessoa encarregada de realizar as diligéncias e acdes necessarias para esclarecer

os fatos ocorridos, bem como identificar os responsaveis.
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Caso o 6rgao instrutor escolhido seja externo a Organizagdo, a sua selegao sera feita
com base em critérios de idoneidade, considerando os conhecimentos, a formagao e a

area de especializagao.

O orgao instrutor podera utilizar todos os meios de prova e fontes de informacgdo
disponiveis para esclarecer os factos, respeitando sempre o principio da
proporcionalidade. A titulo exemplificativo, mas ndo limitativo, o 6rgdo instrutor podera
realizar entrevistas pessoais, analisar relatorios ou avaliagbes de desempenho, efetuar

registos, realizar visitas, entre outros.

Consoante o ambito, alcance e as pessoas supostamente envolvidas na irregularidade
comunicada, o 6rgao instrutor avaliara a estratégia de investigacdo a seguir em cada
caso concreto, podendo optar por uma das seguintes abordagens:
e O expediente de investigacdo sera totalmente concebido, liderado e gerido pelo
orgao instrutor, sem prejuizo das consultas ou apoio que possam ser solicitados
a outros departamentos para fundamentar o processo (designacdao de uma equipa
de trabalho).

¢ O expediente de investigacdo sera projetado, liderado e gerido pelo drgado
instrutor, que, conforme as necessidades do caso, delegara todo ou parte do
processo de investigacdo a um o6rgdo ou departamento interno especifico da
Organizagdo, quando isso for recomendado devido a sua especializacao,
conhecimento, acesso a informagGes ou a area geografica da irregularidade a

investigar.

e O expediente de investigacdo sera projetado, liderado e gerido pelo o6rgdo
instrutor, que, conforme as necessidades do caso, podera externalizar todo ou

parte do processo de investigacdo para uma empresa externa colaboradora.

e Dependendo das circunstancias de cada caso, poderd ser o préprio Comité de

Conformidade a assumir diretamente a fungdao de 6rgdo instrutor.

Toda a colaboragdo na investigacdo de uma irregularidade esta sujeita ao dever de
confidencialidade em relagdo a informagdo que possa ser conhecida no decorrer do

processo.
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Além disso, qualquer pessoa que colabore na investigagdo tem a obrigacdo de se abster
de integrar a equipa de investigacdo caso exista um conflito de interesses ou uma causa

justa, devendo comunicar expressamente essa incompatibilidade ao 6rgao instrutor.

O Comité de Conformidade poderad supervisionar a investigagdo que estiver a ser

conduzida, registando, juntamente com o 6rgdo instrutor, os registos correspondentes.

A Organizagcdo comunica ao denunciante as medidas previstas ou adotadas para dar
seguimento a denudncia e a respetiva fundamentagcdo, no prazo maximo de trés meses

a contar da data da rececdo da denuncia.

c. Medidas cautelares

Simultaneamente ao inicio da investigagdo e antes de comunicar os factos aos sujeitos
investigados, o dérgdo instrutor podera solicitar a Direcdo da Organizacdo a adogdo
urgente de medidas cautelares, quando:

e Houver risco de perda ou manipulagdo de informagdes ou provas.

e A gravidade extrema dos factos comunicados justificar a adocao dessas medidas.

A comunicacdo dessas medidas aos sujeitos investigados sera feita pelo drgao instrutor,

sempre tendo em conta o principio da presungdo de inocéncia.

Essas medidas poderdao ser adiadas enquanto o risco persistir, sendo que, salvo em
casos extraordinarios, devidamente justificados pelo érgdo instrutor, a vigéncia de
gualquer medida cautelar ndo podera ultrapassar trés meses apds a comunicagdao do

Gestor do Canal ao Comité de Conformidade.

d. Comunicacdao com o sujeito investigado (direito de audicao e defesa)

Caso a realizacdo de entrevistas/pedidos de informacdao ao Denunciado, se revele
necessaria para a investigacdo, o 6rgao instrutor - sempre que possivel e ndo existam
razOes justificaveis para o contrario - entrard em contacto com o mesmo, identificando-
se como o responsavel pela investigacdo da alegada irregularidade e informando-o
brevemente sobre os factos que |he sdo imputados, a possivel qualificagdo dos mesmos

e as eventuais consequéncias.
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Se houver varias pessoas responsaveis pela alegada irregularidade, as entrevistas
serdo realizadas separadamente, embora simultaneamente, para evitar a comunicacao

entre elas.

Durante a entrevista, o 6rgdo instrutor fara as perguntas que considerar necessarias
para esclarecer os factos em investigacdo. O Denunciado, se assim o desejar, ndo sera
obrigada a responder, e a sua recusa em responder ndo podera ser considerada como

uma aceitagdo tacita dos factos.

O 6rgao instrutor lavrara uma ata da entrevista realizada, que sera assinada por ele,

pelo Denunciado e pelas testemunhas interrogadas, caso existam.

O prazo total para a investigacdo e resolucdo do processo ndao podera ultrapassar os
trés meses, contados a partir da rececdo da comunicacdo ou, caso nao tenha sido
enviado um recibo ao Denunciante, a partir do fim do prazo de sete dias apds a
comunicacdo, salvo em casos de especial complexidade, nos quais o prazo podera ser

prorrogado por mais trés meses adicionais.

e. Relatoério final

Apds a conclusao de todas as diligéncias de investigagdo, o drgdo instrutor elaborara,
com a maior celeridade possivel, um relatério final, dirigido ao Comité de Conformidade,
para sua analise, opinido e controlo. Este relatorio incluird os detalhes das alegadas
irregularidades, as diligéncias realizadas, a opinido do 6rgdo instrutor sobre os factos
ocorridos e, se for o caso, as propostas de acdes ou controlos que a Organizacao deve

implementar para evitar a repeticdo da irregularidade.

f. Resolucao e encerramento do processo

Apods a conclusdo da investigacdo, o érgdo instrutor enviara o relatério ao Comité de
Conformidade, que sera o responsavel pela decisdo final sobre o processo de

investigacao relativo a qualquer irregularidade cometida na Organizacgao.

O Comité de Conformidade podera tomar uma das seguintes decisdes, registando os
motivos e conclusdes que as sustentam:
a) Solicitar a realizacdao de diligéncias de investigacao adicionais ao 6rgao

instrutor, caso o relatério final ndo seja suficientemente conclusivo. Neste caso,
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0 processo serd reencaminhado ao 6rgao instrutor para cumprir as instrugées do
Comité de Conformidade. A realizacdo de diligéncias adicionais devera ser feita
dentro do prazo maximo estipulado anteriormente para a investigacdo e resolugdao

do processo (trés meses, prorrogaveis por mais trés meses).

b) Arquivar a comunicagdo, declarando a inexisténcia de irregularidade,
considerando que os factos apresentados (i) ndao constituem uma infracdo; (ii) a
informacdo fornecida € insuficiente para proceder com qualquer agao adicional;

(iii) ndo cumpre os requisitos de veracidade, completude e clareza.

c) Confirmar a ocorréncia de uma irregularidade, podendo adotar as seguintes
medidas:
e Aplicar o Regime Disciplinar, em coordenagdo com o Departamento de

Recursos Humanos.

e Enviar a unidade de negdcios ou departamento responsavel pela
irregularidade a adocdo de medidas corretivas para evitar a repeticdao de

novas irregularidades.

d) Remeter as irregularidades identificadas as autoridades judiciais

competentes.

Reitera-se que o prazo total para a investigacdo e resolugdo do processo ndao podera
ultrapassar os trés meses, contados a partir da rececdo da comunicagdo ou, caso nao
tenha sido enviado um recibo ao Denunciante, a partir do fim do prazo de sete dias
apds a comunicagdo, salvo em casos de especial complexidade, nos quais o prazo

podera ser prorrogado por mais trés meses adicionais.

O denunciante pode requerer, a qualquer momento, que a Organizacao lhe comunique
o resultado da andlise efetuada a denuncia no prazo de 15 dias apds a respetiva

conclusao.

g. Tramite de audiéncia

Apéds a conclusdo da investigacdao, o Comité de Conformidade comunicard aos sujeitos

investigados a proposta de resolugdao, os quais poderdo, se assim o considerarem
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necessario, apresentar expressamente alegacdes e fornecer a documentagdo que

considerem pertinente para sua defesa.

O Comité de Conformidade podera convidar a participar neste tramite qualquer pessoa
gue julgue adequada, tendo em conta os seus conhecimentos especificos.

Os Denunciados terdo um prazo de 5 dias Uteis, contados a partir da comunicacdo da
proposta de resolucdo pelo Comité de Conformidade, para apresentar as alegagoes que

considerem oportunas.
Apods a conclusdo deste prazo, a resolucdo sera definitiva, ndo sendo possivel recorrer.

h. Sangdes Disciplinares

As sancdes a serem impostas em cada caso serdao aquelas previstas, dependendo do
regime de vinculo com o sujeito investigado, considerando o Regime Disciplinar interno,

em conformidade com o Estatuto dos Trabalhadores e o Acordo Coletivo aplicavel.

A graduacdo das sangoes sera determinada com base nos factos cometidos, podendo
ser levadas em consideracdo circunstancias como reincidéncia, danos ou prejuizos

causados, as circunstancias envolvidas, etc.

Quando a investigacao resultar na imposicao de sangdes disciplinares, o Departamento
de Recursos Humanos da Organizagdo sera responsavel por notificar, de forma
comprovada, ao Denunciado, no prazo maximo de 15 dias, as medidas disciplinares

adotadas e suas justificativas.

i. Publicidade

A comunicacdo de admissdo a tramite feita pelo Gestor do Canal, o conteldo do

processo de investigacdo e a resolucao alcancada ndo serao publicos.

Constituem excegdes:
e O relatério periddico sobre as resolugdes emitidas pelo Comité de Conformidade,
com fins estatisticos, serd apresentado ao Conselho de Administracdo da

Organizagao.



Plen

e Comunicacdo da irregularidade as autoridades administrativas ou judiciais. Caso
a irregularidade comunicada tenha carater de infragdo administrativa ou crime, a
Organizacao esta obrigada a comunicar tal situagdo as autoridades competentes,

de acordo com a legislagdo aplicavel.

j. Situacoes de assédio laboral, sexual e/ou por razdo de sexo

Quando a conduta comunicada configurar assédio laboral, sexual ou por razdo de sexo,
sera seguido o procedimento de investigacdo e resolucdo estabelecido no protocolo
correspondente, devendo estas situagdes ser participadas diretamente ao

Departamento de Recursos Humanos.

10. Protecao do Denunciante e do Denunciado

Em qualquer comunicacdo de possivel infracdo e durante o processo de investigacao,
deve ser respeitado o direito e as garantias dos Denunciantes, vitimas e testemunhas.
Nesse sentido, elas estarao protegidas contra qualquer tipo de retaliagdo, discriminagao
ou penalizagcdo em razdao das comunicagbes realizadas, em conformidade com o
disposto na Lei n.© 93/2021, de 20 de dezembro.

a. Direitos e garantias do Denunciante

O Denunciante tera as seguintes garantias:

o Direito a receber informacdo prévia

Antes de formalizar a comunicacdo, o Denunciante tera acesso a informacdes claras e
compreensiveis sobre todo o processo. Para isso, a Organizagdo compromete-se a
disponibilizar a Politica de Utilizagdo e Funcionamento do Canal Etico e a informar
adequadamente o Denunciante sobre todos os tramites relacionados com o processo

de comunicacao de possiveis infragoes.

¢ Denuncia andénima ou identificada

O Denunciante podera decidir se deseja formular a comunicagdao de forma andnima ou

identificada. No caso de optar pela segunda opcdo, garante-se a reserva da identidade
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do Denunciante, de modo que nao seja revelada a terceiros ndo envolvidos no processo

de investigacdo, respeitando sempre o principio de confidencialidade.

e Denuncia verbal ou escrita

O Denunciante podera interpor uma comunicacdo de forma verbal ou por escrito,

conforme a sua preferéncia.

e Direito a utilizacdo restrita da informacdo

As informacgdes fornecidas pelo Denunciante nao poderdao ser utilizadas para fins

diferentes da investigacdao em questao.

e Direito a confidencialidade

A Organizacdo garante a confidencialidade no recebimento e na gestdo das
comunicacgoes realizadas através deste Canal. Informa-se o Denunciante que, tanto no
formulario de comunicacdo como durante a investigacdo, serdo solicitados apenas os
dados estritamente necessarios para o processamento da comunicacdo. Além disso,

somente o pessoal autorizado podera ter acesso a esses dados.

e Confirmacao de recebimento

A Organizagao informara o Denunciante sobre o recebimento da comunicagao no prazo

maximo de 7 dias.

e Direito a receber informacdes razoaveis

A Organizagdo fornecera uma resposta as agoes de investigacdo no prazo maximo de

trés meses a partir do envio da confirmagdo de recebimento.

e Direito a uma investigacdo transparente e uma interlocucao imparcial

As comunicacdes ou consultas recebidas serdo tratadas com a maxima transparéncia e
imparcialidade pelo 6rgdo responsavel pela investigacdo, que possui a preparacdo
adequada para responder as duvidas do Denunciante ou para tramitar a comunicagdo

interposta.

o Direito a protecdo contra retaliacdo
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A Organizagao garante a todos os Denunciantes de boa-fé que nenhuma medida sera
adotada que as prejudique profissionalmente, que implique a cessacdo da relagao
laboral ou profissional com a Organizagdao, ou que resulte em qualquer outra
consequéncia negativa para o profissional ou para as pessoas com quem se relacione.
Em qualquer caso, a protecdo do Denunciante ndo a eximira das responsabilidades que

possa ter incorrido por factos distintos dos que constituem objeto da comunicacao.

Os Denunciantes de ma-fé que apresentarem comunicagoes falsas ou comunicagoes
cujo unico objetivo seja prejudicar a reputacdao da Organizacdo ou de qualquer um de
seus profissionais, estardo sujeitas aos procedimentos e sangdes disciplinares

aplicaveis, de acordo com a legislacdo laboral vigente e a convencao coletiva aplicavel.

e Direitos derivados da protecao de dados

A Organizacao garante que todos os dados fornecidos pelo Denunciante através do
Canal serado tratados de acordo com a legislacdo vigente de protecdao de dados, sem

prejuizo dos direitos do Denunciante.

b. Medidas de protecao

As pessoas que comunicarem ou revelarem infragdes previstas na Lei n.°© 93/2021, de
20 de dezembro, que estabelece o regime geral de protecdao de denunciantes de

infraces, terdo direito a protecdo por parte da Organizacdo, desde que:

e Tenham motivos razoaveis para acreditar que as informagdes fornecidas sao
veridicas no momento da comunicagdo ou revelagdo, mesmo que nao apresentem
provas conclusivas, e que as informacdes estejam dentro do escopo da Lei n.°
93/2021, de 20 de zembro.

e A comunicagdo ndo seja feita de ma-fé.

e A conduta comunicada seja considerada uma infragao, conforme definido na secdao

1 desta Politica.

e A comunicacdo seja realizada pelas pessoas descritas na secao 1 desta Politica ou

por qualquer outra pessoa que a legislacao vigente permita.
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e Nas comunicacbes ndo aceites para tramitacdo, também serdo aplicadas as
medidas de protegdo, salvo se houver indicios razoaveis de que a informacao foi

obtida de forma ilicita.
Além disso, terdo direito a protegao:

¢ Os representantes legais dos trabalhadores no exercicio de suas funcdes, ao

prestarem assessoria e apoio ao Denunciante.

e As pessoas singulares que, no ambito da Organizacdo em que o Denunciante

presta servigos, auxiliem-no no processo.

e As pessoas singulares relacionadas com o Denunciante e que possam sofrer

retaliacdo, como colegas de trabalho ou familiares do Denunciante.

e As pessoas coletivas, para as quais o Denunciante trabalhe ou com as quais tenha
qualquer outro tipo de relagdo no ambito do contexto laboral, ou nas quais tenha
uma participagao significativa. Para esse efeito, entende-se que a participagdo no
capital ou nos direitos de voto relativos a acGes ou participagdes € significativa
guando, pela sua proporgao, permite ao detentor dessa participacdo exercer

influéncia sobre a pessoa coletiva em questdo.

c. Protecao dos Denunciados
A Organizacgdo reconhece os seguintes direitos aos Denunciados, conforme os termos

desta Politica:

e Maximo respeito pelo principio da presuncgdo de inocéncia durante a instrugdo da

investigacao, assegurando também o direito de ser ouvido e o direito a defesa.

e Direito a preservacdao da identidade dos Denunciados, garantindo a

confidencialidade dos factos e dados do procedimento.
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11. Proibicao contra Rretaliacao

A Organizacdo proibe expressamente os atos constitutivos de retaliacdao, incluindo
ameacas de retaliacdo e tentativas de retaliacdo contra as pessoas que apresentem

uma comunicagao de acordo com o previsto neste documento e na lei.

Considera-se ato de retaliacdo o ato ou omissdo que, direta ou indiretamente,
ocorrendo em contexto profissional e motivado por uma denuncia interna, externa ou
divulgacdo publica, causou ou possa causar ao denunciante, de modo injustificado,
danos patrimoniais ou ndo patrimoniais. As ameacas e tentativas de atos e omissoes

referidos sdo considerados atos de retaliagdo.

Os denunciantes sdao protegidos pela aplicagdo de uma série de presungdes legais de
atos de retaliacdo nos dois anos que se seguem a denuncia, nomeadamente: alteracoes
das condicdes de trabalho (fungGes; horario; local; retribuicdo; ndo promogao);
suspensao de contrato de trabalho; avaliacdo negativa de desempenho; ndo conversao
de um contrato de trabalho a termo num contrato sem termo, quando haja expectativas
legitimas nessa conversdo; ndo renovacdo de um contrato de trabalho a termo;
despedimento; inclusdo numa lista, que possa levar a impossibilidade de o denunciante
encontrar emprego no setor ou industria em causa; resolucdo de contrato de
fornecimento ou de prestacdo de servicos; revogacdo de ato ou resolugao de contrato

administrativo.

Para os efeitos previstos nesta Politica, e a titulo exemplificativo, sdo considerados atos
de retaliagdo (a ocorrerem enquanto durar o procedimento de investigagdo ou nos dois

anos seguintes a sua conclusdao ou a data em que ocorreu a revelagdo publica):

e Despedimento ou extingdo da relacdo laboral ou estatutaria, incluindo a nao
renovacgao ou rescisdao antecipada de um contrato de trabalho temporario apds o
periodo de experiéncia, ou rescisdo antecipada ou anulagdo de contratos de bens
ou servicos, imposicao de qualquer medida disciplinar, degradacao ou negacao de
promogoes, bem como a ndo conversdao de um contrato de trabalho temporario a
contrato sem termo, caso o Colaborador tenha expectativas legitimas de que lhe
seria oferecido um contrato sem termo, salvo se essas medidas forem realizadas
no exercicio regular do poder de direcdo, conforme a legislacdo laboral ou
reguladora do estatuto de empregado publico aplicavel, por circunstancias, factos

ou infragdes comprovadas e alheias a apresentagdo da comunicacéo.
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e Danos, incluindo danos reputacionais ou perdas econbmicas, coagoes,

intimidagdes, assédio ou ostracismo.

¢ Avaliagdo ou referéncias negativas em relacdo ao desempenho laboral ou

profissional.

¢ Inclusdo em listas negras ou divulgacdo de informagdes em determinado setor,
dificultando ou impedindo o acesso ao emprego ou a contratacao de obras ou
Servicos.

¢ Impedimento ou anulagdo de licengca ou permissao.

e Impedimento de formacgao.

Discriminagdao ou tratamento desfavoravel ou injusto.

A pessoa que tenha seus direitos prejudicados em decorréncia da sua comunicacdo ou
revelagdo, apos o periodo de dois anos, poderd solicitar protecdo pelas autoridades
competentes. Os denunciantes tém direito a protecdo juridica e ao acesso aos tribunais,

para defesa dos seus direitos e interesses legalmente protegidos, nos termos gerais.

A Organizagdo compromete-se a ndo impedir nem dificultar a apresentagdo de
comunicagoes e revelagdes, assim como a nao praticar atos que constituam retaliacdo
ou que causem discriminacdo apds a apresentacdo dessas comunicagbes, conforme a

legislacdo aplicavel.

A Organizacgao reconhece que tais atos serdo nulos de pleno direito e poderao resultar,
guando necessario, em medidas corretivas disciplinares ou de responsabilidade,
podendo incluir a correspondente indemnizacdo por danos e prejuizos a pessoa

prejudicada.

Agueles que pratiquem atos de retaliagdo serdo civilmente responsaveis pelos danos

causados ao denunciante.

De todo o modo, a Organizagdao assegura a total confidencialidade da identidade do

denunciante, pelo que ndo é previsivel a existéncia de atos de retaliagdo.
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12. Conservacao, Custodia e Arquivo de Informacao

A Organizagdao manterd um registo contendo todas as denuncias recebidas pelo prazo
de 5 anos a contar da data da sua realizagdo e, independentemente desse prazo,
durante a pendéncia de processos judiciais ou administrativos referentes a denuncia.
Este registo cumprird com as medidas técnicas e organizativas de segurancga

estabelecidas.

Nos termos do disposto no Artigo 5.2 (1) (c¢) do RGPD, os dados de quem realizar a
comunicacdao, bem como de profissionais e terceiros, serdao conservados no sistema de
comunicagoes apenas pelo tempo necessario para decidir sobre a necessidade de iniciar

uma investigacao sobre os factos comunicados.

Em qualquer caso, apds o prazo de 3 meses desde a introducdo dos dados, proceder-
se-a ao seu cancelamento do sistema de comunicagdes. Este cancelamento consistira
no bloqueio dos dados, ou seja, na sua reserva com o intuito de impedir o seu
tratamento, salvo quando estes forem disponibilizados as administracdes publicas e aos
juizes e tribunais para a gestao de possiveis responsabilidades, durante os periodos de
prescricdo correspondentes, de acordo com a legislagcdo em vigor. Apds isso, os dados

serdo fisicamente eliminados.

No entanto, apos o prazo de 3 meses, os dados poderdo continuar a ser tratados pela
pessoa responsavel pela investigacdo dos factos comunicados, ndo sendo mantidos no

préprio sistema de informacgdo de comunicagfes internas.
13. Formacao, Consciencializacao e Sensibilizacao

Os principios e as regras contidos nesta norma serao incluidos nos contetdos dos planos
formativos a serem realizados dentro da Organizagdo. Estas agdes terao como objetivo
formar, consciencializar e sensibilizar os profissionais, com o intuito de promover,
internamente, uma cultura de respeito pela legislagcdo em vigor e pelas politicas interna

da Organizacgdao.
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Em daltima instancia, terd um impacto muito positivo no funcionamento interno da
propria Organizagdo, no correto desenvolvimento dos processos, na melhoria da
competitividade, no aumento da transparéncia e, especialmente, na manutencdo,
consolidacao e fortalecimento da imagem, marca e reputagdo corporativas, garantindo

a confianca dos profissionais, fornecedores, clientes e demais partes interessadas.

Além das atividades formativas mencionadas, a Organizagdo podera realizar outras
acoes de formacdo, consciencializacdo e sensibilizacdo, como publicacdes no seu
website, na intranet, emissdo de comunicados internos, insercdao no quadro de avisos,

entre outras.
14. Diligéncia devida relativa aos Novos Colaboradores

Em conformidade com a presente Politica, a Organizacao compromete-se a informar os
novos Colaboradores sobre a sua existéncia, o seu contelido e a obrigatoriedade do seu

cumprimento.

15. Aprovacao

A presente Politica foi aprovada pelo Conselho de Administragdo da Organizacao.
16. Comunicacao e Difusao

Sem prejuizo do disposto anteriormente para os novos Colaboradores, a presente
Politica serad comunicada e divulgada anualmente a todos os Colaboradores da
Organizagao, por meio de distribuicdo digital ou fisica (envio por e-mail, emissao de

comunicados internos, colocacdao no quadro de avisos, publicacdo na intranet, etc.).
17. Entrada em Vigor e Vigéncia

A presente Politica entra e mantém-se em vigor a partir do dia seguinte a sua
comunicagao e divulgacdo aos Colaboradores da Organizacao, conforme o estabelecido

no ponto anterior.
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