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1. Introducao

Esta Politica (neste documento a “Politica”) tem o objetivo de estabelecer os procedimentos por meio
dos quais pode-se efetuar uma denuncia de comportamentos ilicitos, dolosos, comissivos ou omissivos
que constituem ou possam constituir uma violacdo ou inducdo a violacdo de leis e regulamentos,
valores e principios consagrados na lei nacional e no Cédigo Etico da Provincia Portuguesa da
Congregacao dos Irmaos Maristas e das suas entidades controladas, nomeadamente as unidades de
ensino, o Externato Marista de Lisboa, o Colégio Marista de Carcavelos, e as unidades de servico
social, o Lar Marista de Ermesinde e o Instituto Marista de Vouzela (neste documento “PPCIM” ou o
“Grupo”), principios de controlo interno, politicas e normas da empresa e/ou que possam causar, no
ambito das relacées com uma ou mais entidades da PPCIM, um dano de qualquer tipo (por exemplo
econdmico, social, ambiental, relativo a seguranca dos trabalhadores ou de terceiros), a coletividade
(neste documento “Dentncia”).

Em particular pretende-se adaptar o procedimento em conformidade com a lei que estabelece o regime
geral de protecao de denunciantes de infracdes e violacdes do direito da Unido Europeia.

A presente Politica constitui uma referéncia para todos os servicos da PPCIM, com excecdo as
eventuais leis especificas que disciplinem o mesmo objeto que estejam em contraposicdo com a
mesma. Os principios desta Politica nao prejudicam, nem limitam de nenhum modo as obrigacdes de
denuncia as Autoridades publicas ou regulamentares competentes, nem a sinalizacao a outros érgaos
de controlo eventualmente instituidos na PPCIM.

2. Ambito, objetivos e utilizadores

Este procedimento da Provincia Portuguesa da Congregacao dos Irmaos Maristas, com atividades na
area do Ensino, Cultura, Desporto e Acao Social, define os principios gerais e modelo para responder
as denuncias e reclamacoes sobre infracdes ou violacdo de leis, regulamentos e/ou cédigos vigentes
incluindo as que prevejam crimes ou contraordenacodes, referentes aos dominios de:

e Praticas de assédio, discriminacdo ou comportamentos indesejaveis contrarios as normas legais,
normas da Declaracdo Universal Dos Direitos Humanos ou as normas internas da PPCIM.

e Corrupcao e infracdes conexas, os crimes de corrupcdo, recebimento e oferta indevidos de
vantagem, peculato, participacdo econémica em negdcio, concussao, abuso de poder, prevaricacao,
trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio, subvencio ou
crédito;

¢ Infragoes diversas tal como definidas pela Diretiva da UE relativa a Denunciantes: Contratacao
publica; Prevencao do branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo; Seguranca e
conformidade dos produtos e servicos prestados, Seguranca dos transportes, Protecdo do
ambiente, Protecao contra radiacoes e seguranca nuclear, Saude publica e Defesa do consumidor;

e Protecio da privacidade e dos dados pessoais e seguranca da rede e dos sistemas de informacao;

e Outras atividades, que por lei, contrato ou acordo, equivalem a conduta imprépria, por exemplo,
praticas discriminatodrias, assédio sexual, utilizacdo de trabalho infantil ou violacdo dos direitos
humanos.

O procedimento expde ainda os principios gerais e iniciativas para a gestao efetiva de Denlncias, e
para o cumprimento das obrigacdes relativas ao regime geral de protecdo de denunciantes de
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infracoes, conforme definido na Lei n.° 93/2021 de 20 de dezembro e da Diretiva (UE) 2019/1937 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019.

Destinatarios desta Politica (neste documento “Destinatarios” e/ou “Denunciadores”):

a) os integrantes dos érgaos da PPCIM, funcionarios, colaboradores temporarios e prestadores
de servicos a trabalhar em nome da PPCIM e das respetivas entidades controladas;

b) os clientes, os fornecedores, os parceiros, os consultores, e, de forma geral, as partes
interessadas (stakeholders) da PPCIM e das respetivas entidades controladas (neste
documento os “Terceiros”), devem ter conhecimento, estar sensibilizados e seguir este
procedimento.

2.1. Promocao da comunicacao e licdes aprendidas

A PPCIM promove uma cultura de prevencao, ética e seguranca no trabalho e incentiva a comunicacao
de quaisquer atos, infracoes ou violacdo de normas com potencial para causar uma situacdo de
incumprimento legal de normas nacionais ou da Unido Europeia, mas-condutas de pessoas a trabalhar
em representacao da PPCIM, necessidade de protecdo de colaboradores, clientes e outros terceiros,
manutencao dos valores éticos da empresa e das normas da gestao de risco.

A PPCIM pretende aplicar e difundir as licbes aprendidas com quaisquer reclamacoes e dendncias
veridicas, garantindo que na posse de mais e melhor informacao, todos os colaboradores possam
trabalhar e atuar com o objetivo de eliminar a possibilidade de recorréncia de infracoes.

Sensibilizamos e incentivamos os nossos utentes, colaboradores e parceiros para a comunicacdo e
reporte de infracoes e situacdes de risco na realizacdo da atividade da PPCIM e das suas entidades
controladas.

3. Responsabilidades da organizacao

A PPCIM, entidade operadora de servicos essenciais, deve cumprir as medidas técnicas e organizativas
adequadas e proporcionais para gerir os riscos que se colocam a respetiva atividade econdémica e social.
A PPCIM estd comprometida a tomar as medidas adequadas para evitar quaisquer incidentes que
afetem a prestacao dos seus servicos e para reduzir ao minimo o seu impacto, a fim de assegurar a
continuidade a todo o momento desses servicos.

4. Denuncias

Os Destinatéarios que tenham conhecimento de possiveis comportamentos ilicitos ou irregularidades
cometidas por pessoas que tenham relacdbes com a PPCIM e/ou entidades controladas, no
desempenho das atividades de trabalho ou que tenham envolvimento sobre as mesmas, sdo obrigadas
a efetuar a denunciar nos termos desta Politica, comunicando logo que possivel os eventos e as
circunstancias que os mesmos julguem, de boa fé e com base em elementos razoaveis, terem causado
violacdes e/ou condutas em desconformidade com os principios do Grupo.

Por “Denuncia” entende-se a comunicacdo formal de possiveis comportamentos ilicitos, comissivos ou
omissivos que constituam ou possam constituir uma violacido, ou inducao a violacdo de leis e/ou
regulamentos, valores e/ou principios consagrados na Lei, normas e regulamentos nacionais e da UE
ou no(s) Cédigo Conduta e Etica da PPCIM, nos principios de controlo interno ou nas demais politicas
e/ou procedimentos do Grupo.
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As denuncias por defeito podem ser feitas de forma anénima.

No entanto, a PPCIM recomenda que as denuncias incluam o nome e/ou contacto do denunciante,
para permitir as pessoas responsaveis uma atividade de investigacdo mais eficaz, observando-se as
medidas de protecdo dos denunciantes nos termos da lei. A denlincia, mesmo anénima, deve ser
documentada e detalhada, de modo a fornecer os elementos Uteis e apropriados para permitir uma
verificacdo da veracidade dos fatos denunciados. E importante que a mesma inclua, nas situacdes em
que tais elementos sejam conhecidos pelo Denunciador:

O data e local onde ocorreu o evento;

O uma descricao detalhada dos factos ocorridos e o meio pelo qual a pessoa tomou conhecimento;

0 nomes e/ou cargo das pessoas envolvidas e quaisquer elementos que permitam as suas
identificacoes;

O nomes de eventuais pessoas que possam ter conhecimento dos factos objeto da Denuncia;

O referéncia a eventuais documentos que possam confirmar os factos.

O ¢4rgao responsavel pelo recebimento e a andlise da Denulncia é o Representante da entidade titular
da PPCIM e as entidades controladas.

4.1. Confidencialidade e Proibicao de represalia

A PPCIM para encorajar os Destinatarios a comunicar possiveis comportamentos ilicitos, garante a
confidencialidade da Denuncia e dos dados nela contidos, além do anonimato do Denunciante ou de
qualquer pessoa que a tenha enviado, mesmo na hipotese em que a Denulncia seja considerada
incorreta ou nao verdadeira.

A PPCIM reserva-se o direito de adotar as acdes apropriadas contra qualquer pessoa que realize, ou
ameace realizar atos de represalia contra as pessoas que apresentaram “Denuncias” em conformidade
com esta Politica, sem prejuizo dos direitos de as partes afetadas buscarem protecao legal caso o
Denunciante seja considerado criminal ou civilmente responsavel pela falsidade de suas alegacdes ou
da denuncia.

Fica entendido que a PPCIM podera adotar medidas disciplinares e/ou legais apropriadas para tutelar
os préprios direitos, bens e imagem/reputacao, relativamente a qualquer pessoa que, agindo de ma-
fé, tenha efetuado Denuncias falsas, infundadas ou oportunistas e/ou apenas com a finalidade de
caluniar, difamar e causar prejuizos a pessoa denunciada ou a outras pessoas citadas na Denuncia.

4.2. Obrigacoes de protecao ao denunciante

Garantimos que nao havera qualquer acao discriminatoria ou de retaliacdo contra o denunciante na
sequéncia de uma denuncia efetuada de boa-fé.

O denunciante beneficia da protecdo conferida pela lei, que tendo fundamento sério para crer que as
informacdes sdo, no momento da denuncia ou da divulgacdo publica, verdadeiras, denuncie ou
divulgue publicamente uma infracdo nos termos estabelecidos nesta Politica e legislacdo aplicavel. O
denunciante anénimo que seja posteriormente identificado beneficia da protecdo conferida pela lei.

A protecao conferida pela lei é extensivel, com as devidas adaptacoes, a:
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a. Pessoa singular que auxilie o denunciante no procedimento de denuncia e cujo auxilio deva ser
confidencial, incluindo representantes sindicais ou representantes dos trabalhadores;

b. Terceiro que esteja ligado ao denunciante, designadamente colega de trabalho ou familiar, e
possa ser alvo de retaliacido num contexto profissional; e

c. Pessoas coletivas ou entidades equiparadas que sejam detidas ou controladas pelo
denunciante, para as quais o denunciante trabalhe ou com as quais esteja de alguma forma
ligado num contexto profissional.

5. Equipa de Resposta a Dentincia “ERD”

A gestdo da denulncia e o processo de investigacdo foram concebidos para assegurar a independéncia
e a auséncia de conflitos de interesse. A Equipa de Resposta a Dentincia (ERD), devera ser uma equipa
multidisciplinar envolvendo, se necessario, pessoas com conhecimentos e competéncias das areas de
Juridica, Qualidade, Relacées-Publicas ou Comunicacdo, Protecdo de Dados, Financeiro e/ou Recursos
Humanos.

O Representante da PPCIM serd o responsavel maximo pela nomeacdo dos membros da Equipa de
Resposta da Denuncia.

A equipa pode ser permanente (um departamento ou servico proprio) ou virtual (alocacio
temporaria de recursos) para responder a qualquer suspeita / indicio de irregularidades / violacao
do direito.

A equipa deve assegurar a existéncia de recursos e preparacido adequada (tais como, a lista de
contactos e mapa de responsabilidades, funcées chave, revisido de politicas e procedimentos, ...)
A missao da equipa é assegurar uma resposta efetiva e competente a qualquer suspeita / indicio
ou real incidente afetando a PPCIM ou qualquer entidade do Grupo. Se necessario, a equipa pode
envolver entidades externas (ex. prestador de servicos para realizacdo de andlise forenses / juridica
ou outros, conforme aplicavel).

O Coordenador da ERD pode a qualquer momento solicitar colaboradores e recursos adicionais
com o objetivo de responder e lidar com uma Dendncia de violacdo especifica.

A equipa de gestao deve estar preparada para iniciar a resposta a Denuncia no prazo de 24 horas.
Por isso, o planeamento e os detalhes de procedimentos devem estar atualizados e acessiveis para
todos os membros da equipa, e devem ser utilizados sempre que notificados de um possivel
incidente.

6. Processo de tratamento da dentincia

6.1. Registo de Denuncias

A denuncia devera ser enviada por meio de uma das seguintes modalidades:

O Externato Marista de Lisboa:

o por e-mail: para endereco de correio eletrénico eml_denuncia@ext.marista-lisboa.org

[0 Colégio Marista de Carcavelos:

o por e-mail: para endereco de correio eletrénico denuncia@marista-carcavelos.org
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em todas as situacdes, com acesso limitado e restrito ao Representante da PPCIM; ou

OO por carta, enderecada ao Representante da PPCIM com endereco de correio da morada sede da
PPCIM

Se por qualquer motivo, outros destinatarios da PPCIM que receberem a informacdo da dendncia,
suposta irregularidade e/ou violacao da lei, deverao:

a) garantir a confidencialidade das informacdes recebidas, e

b) em caso de Denuncia recebida por escrito, encaminha-la imediata e exclusivamente ao endereco
de correio eletrénico indicado acima ou, em caso de envio por carta, enderecar a mesma conforme
a informacao anterior, em todos os casos com obrigacao de abster-se de tomar alguma iniciativa
de andlise e/ou aprofundamento da dendncia.

Caso seja aplicavel a identificacdo do denunciante, o Responsavel nomeado da ERD enviard uma
comunicacao sobre o recebimento e tratamento da Denuncia efetuada. Durante a verificacdo dos
factos da Denlncia recebida, o denunciante podera ser contactado para prestar mais informacoes, a
titulo confidencial, que possam vir a ser solicitadas.

6.2. Classificacao do tipo de incidente a notificar.

a) Praticas de assédio, discriminacdo ou comportamentos indesejaveis contrarios as normas legais,
normas da Declaracdo Universal Dos Direitos Humanos ou as normas internas da PPCIM.

b) Corrupcio e infracées conexas, os crimes de corrupcio, recebimento e oferta indevidos de
vantagem, peculato, participacdo econémica em negdcio, concussao, abuso de poder, prevaricacao,
trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtencao ou desvio de subsidio, subvencao ou
crédito;

c) Infracées tal como definidas pela Diretiva da UE relativa a Denunciantes: Contratacdo publica;
Prevencdo do branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo; Seguranca e
conformidade dos produtos e servicos prestados, Seguranca dos transportes, Protecdo do
ambiente, Protecao contra radiacoes e seguranca nuclear, Saude publica e Defesa do consumidor;

d) Protecio da privacidade e dos dados pessoais e seguranca da rede e dos sistemas de informacao;

e) Outras atividades, que por lei, contrato ou acordo, equivalem a conduta imprdpria, por exemplo,
praticas discriminatodrias, assédio sexual, utilizacdo de trabalho infantil ou violacdo dos direitos
humanos.

6.3. Fluxo de tarefas

Apds a rececdo e registo de uma dendncia, o Representante da PPCIM, o Coordenador da ERD e a
equipa de gestdo, se aplicavel devem estar preparados para iniciar a investigacdo no prazo de 24 horas.

A definicdo dos responsaveis é feita de acordo com a classificacdo da denuncia, envolvendo outras
Direcdes da PPCIM quando se tratar de uma Denuncia com maior gravidade.

1) Identificacdo e registo da Denuncia
a. Conforme ponto 4
2) Validacao, Detecao e Analise: o Coordenador da ERD valida, analisa e classifica a Dentncia -
suspeita / alegada / real. A Denulncia podera ser classificada em Grave / Nao-grave. (1):
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a. Incidente N3o-Grave: O Coordenador da ERD determina os Factos, Riscos, Impacto
potencial e medidas de resolucdo da Denuncia e pode encerrar a Dendncia.
b. Incidente Grave - o Coordenador da ERD valida, analisa e classifica a informacao,
i. Confirma os factos apresentados da Denuncia;
ii. Analisa eventos reportados e indicativos, realiza a correlacdo de informacoes,
pesquisa e levanta informacoes junto das partes envolvidas,
iii. Ao confirmar de forma proviséria a DenUncia, inicia a documentacdo e coleta
de evidéncias.
iv. Define as prioridades no tratamento da Denuncia (ex: impacto funcional,
abrangéncia, tendéncia de agravamento), e
v. Convoca a Equipa de Resposta a Denuncia (“ERD”) e quaisquer Organismos
publicos nos termos da Lei e reporta a Denuncia.
3) Investigacao e avaliacdo: a ERD realiza a investigacdo apropriada e elabora a documentacao
de suporte;
4) Documentacao: a ERD ¢é responsavel por documentar as iniciativas de resolucao, os resultados
e conclusoes.
5) Comunicar: a ERD é responsavel por comunicar os resultados e conclusdes a gestdo de topo.
a. Administracdo: Relatério, resultados e recomendacées sdo comunicados a
Administracdo da empresa;
6) Encerra incidente - O Coordenador da ERD deverd assegurar o registo no Registo de
Denlncias - Encerra incidente.
(1) A PPCIM, através da ERD, podera definir com mais detalhe os critérios para a classificacio inicial
do incidente.

6.4. Possiveis conclusoes da dentincia

Serdo tomadas medidas corretivas adequadas no caso de uma investigacdo revelar violacdo das
politicas da PPCIM e/ou leis e regulamentos aplicaveis. Sempre que legalmente possivel e dependendo
das circunstancias, a PPCIM informara das medidas previstas ou tomadas no seguimento da dentncia
e o fundamento para tal seguimento.

6.4.1. Notificacido de Denlncias: PPCIM para a Autoridade

Quando a Denuncia esta relacionada com a atividade e servicos da PPCIM, esta devera reportar
qualquer violacdo a(s) Autoridade(s) competente (em conformidade com a legislacio).

A notificacdo de Denuncias a autoridade de supervisdo ndo se substitui a comunicacdo a autoridade
judicidria ou ao 6rgao de policia criminal competente quando esses incidentes configurem também um
ilicito criminal cujo procedimento penal dependa de queixa ou de acusacao particular.
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7. Validade e gestao
Este documento é valido a partir de 01 de dezembro de 2024

O responsavel pela manutencdo e atualizacdo deste documento é o Encarregado de Protecdo de
Dados, O documento é revisto anualmente.

[Funcao]

[NOME]

[assinatura]
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