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Preambulo

O grupo PortoBay nasceu devido as necessidades e exigéncias de mercado, através de um grupo
de investidores privados da Ilha da Madeira, com o intuito de criar unidades hoteleiras que
colmatassem essas necessidades em termos de instalagdes, qualidade de servico e
posicionamento.

O investimento do nosso grupo encontra-se distribuido pela ilha da Madeira, Algarve, Lisboa,
Rio de Janeiro, Buzios, Sdo Paulo e Porto. Dedica-se aos segmentos de quatro e cinco estrelas,
que lhes valeu varias distingdes ao longo dos anos.

Pioneiro e responsavel pela dinamizacdo do setor hoteleiro, o Grupo PortoBay implementou
novos conceitos que consequentemente geraram uma maior competitividade.

Enquanto grupo de empresas, empregando mais de 1000 colaboradores diretos em Portugal, e
com ligagdes a multiplas empresas externas, nos mais diversos ramos de atividade, a PortoBay
pretende, com este Cédigo de Etica, Conduta e de Prevencdo do Assédio, assegurar o rigor e a
transparéncia, o respeito pelos direitos e garantias individuais, e o escrupuloso cumprimento das
disposicGes legais em vigor, ndo apenas no seio dos seus empreendimentos, mas igualmente nas
relages contratuais que estabelece com as referidas entidades externas.

O presente Cédigo de Conduta visa, assim, dar a conhecer aos seus destinatarios, as entidades
publicas ou privadas, assim como a comunidade em geral, os principios e valores que pautam a
atividade do grupo PortoBay, promovendo assim relacGes baseadas na confianga e no respeito
mutuo.

Representa o compromisso do grupo PortoBay em cumprir com a legislacdo vigente, e de agir
corretamente perante todos 0s nossos parceiros, e a sociedade em que nos inserimos.

Agradecemos antecipadamente a todos os colaboradores e parceiros das empresas do grupo
PortoBay a leitura deste cddigo, e solicitamos o cumprimento das regras nele contidas.
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Objeto

O Cédigo de Conduta e Sistema Interno de Denuncias do grupo PortoBay, a designar neste
documento unicamente por Cddigo, estabelece o conjunto de principios, regras e valores, em
termos éticos e de comportamento profissional, a adotar nas atividades desenvolvidas pelos
colaboradores e entidades com as quais o grupo PortoBay estabelece relages profissionais, bem
como os meios disponiveis para a comunicacao de infracdes ao mesmo.

. Ambito objetivo e subjetivo

O presente Codigo aplica-se a todas as unidades organicas que compdem as empresas do grupo
PortoBay.

Adicionalmente, o Cddigo aplica-se as relacGes estabelecidas com empresas terceiras,
abrangendo colaboradores, estagidrios, fornecedores, prestadores de servicos, e demais
empresas e profissionais que mantenham relagGes profissionais com o grupo PortoBay.

IIl.  Principios e Deveres Gerais

Os colaboradores das empresas do grupo PortoBay, internamente ou em representagdo externa,
devem pautar a sua atuagdo de acordo com os principios e valores éticos dispostos no presente
Cddigo, adotando comportamentos baseados na responsabilidade, no rigor, e no respeito pela
dignidade e direitos de individuos e entidades.

A atuacdo referida inclui as atitudes, comportamentos e posturas adotadas, em termos
presenciais, bem como nos contactos interpessoais que possam ocorrer nos meios digitais, em
particular no ambito das redes sociais, e que possam prejudicar a reputa¢do das empresas do
grupo PortoBay, bem como de quaisquer dos seus quadros dirigentes e/ou colaboradores.

Os principios e valores éticos resumem-se nas seguintes alineas:

a) Principio do servigo ao cliente / hdspede — os colaboradores devem atuar para servir,
exclusivamente, e na melhor das suas capacidades, os clientes / hdspedes das unidades
hoteleiras do grupo PortoBay e, no caso particular das unidades administrativas e matriciais, os
clientes externos e internos que desenvolvam atividade em prol do bom funcionamento das
referidas unidades hoteleiras;

b) Principio da legalidade — os colaboradores devem exercer a sua atividade, cumprindo na
integra as regras e procedimentos internos do grupo, e presentes no respetivo manual de
procedimentos para chefias e colaboradores, bem como atuar de acordo com as regras previstas
nos quadros constitucional e legal vigentes;
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c) Principio da igualdade e imparcialidade — os colaboradores devem tratar de forma imparcial
todos os clientes / hdspedes, colegas, chefias, superiores e demais individuos / empresas com
os quais tenham contacto em contexto laboral, de modo neutro, ou seja, abstendo-se de
beneficiar ou prejudicar qualquer pessoa ou entidade, com base na sua ascendéncia, sexo, raca,
lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, condigdo econdmica ou social, ou qualquer
outro fator que possa resultar em desigualdade de oportunidades ou tratamento;

d) Principio da integridade e lealdade — os colaboradores devem agir de forma honesta e
profissional, leal, solidaria e cooperante, ndo devendo adotar quaisquer comportamentos que
possam prejudicar a imagem do grupo PortoBay, entidades com as quais se relacione, os seus
clientes ou colaboradores; ndo deverdo, em qualquer circunstancia, fazer valer-se da pertenca
ao grupo PortoBay, para obtengdo de favores ou vantagens, internas ou externas;

e) Principio da competéncia, responsabilidade e urbanidade — os colaboradores devem agir de
forma briosa, responsavel e dedicada, empenhando-se na valorizagdo profissional e no
cumprimento rigoroso das suas fungdes, ao mesmo tempo, tratando a todos com os quais se
relacionem de forma cordial e ponderada, contribuindo para um ambiente de trabalho
agradavel, cooperante e saudavel;

f) Principio / dever de sigilo profissional - os colaboradores estdo sujeitos ao dever de sigilo
profissional, ndo podendo divulgar informagdes e dados obtidos no ambito do seu exercicio de
fungdes. O grupo PortoBay reserva-se o direito de comunicar em primeira mao ao exterior, todas
as novidades, noticias e novos produtos (apenas apds comunica¢do nos canais oficiais da marca
tais informacGes poderdo ser partilhadas pelos colaboradores, verbalmente ou em redes
sociais). O dever de sigilo profissional aplica-se, igualmente, a entrevistas, fotografias, videos e
texto. Adicionalmente, toda a informacdo que é transmitida em termos publicos, incluindo perfil
profissional, deve corresponder, rigorosamente, a verdade.

V. Assédio no local de trabalho

A. O que é o assédio e quais as suas modalidades

De acordo com o artigo 292 do Cédigo do Trabalho, entende-se como assédio “o comportamento
indesejado, nomeadamente o baseado em fator de discriminagao, praticado aquando do acesso
ao emprego ou no préprio emprego, trabalho ou formagdo profissional, com o objetivo ou o
efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de Ihe criar um ambiente
intimidativo, hostil, degradante humilhante ou desestabilizador.

Constitui assédio sexual o comportamento indesejado de caracter sexual, sob forma verbal, ndo
verbal ou fisica, com o objetivo ou o efeito no nimero anterior.”
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B. Como identificar uma potencial situacdo de assédio

O assédio constitui um conjunto de comportamentos inaceitdveis por parte de um ou mais
individuos, e podem assumir diversas formas, algumas mais facilmente identificaveis do que
outras.

O assédio tem lugar quando um ou mais colaboradores ou quadros dirigentes sao repetida e
deliberadamente ameacados, humilhados ou intimidados, em circunstancias laborais.

O assédio pode ser praticado por um ou mais colaboradores ou quadros dirigentes, com o efeito
ou propodsito de afetar a dignidade de um outro colaborador ou quadro dirigente, com
consequéncias na sua saude e/ou criando um ambiente de trabalho hostil.

Constitui ainda assédio moral e/ou sexual o contacto, de forma continua e indesejada,
pessoalmente ou através de intermediarios, por meios digitais ou ainda através de redes sociais,
com o intuito de perturbar a pessoa vitima de assédio.

O assédio no local de trabalho inclui os seguintes comportamentos, entre outros:

e Divulgar de forma deliberada imagens, materiais ofensivos, rumores, em formato
eletrénico, impresso ou verbal

e Efetuar avancos, pedidos, sugestdes ou toques de natureza inapropriada e/ou sexual

e Exibir comportamentos degradantes, embaragosos, humilhantes, intimidantes,
insultuosos ou ofensivos

e Impedir o normal desempenho profissional, ou promover a sabotagem ao trabalho
desenvolvido (inclui-se neste ambito o esvaziamento de fun¢des, mudanga em termos
de reporte hierarquico com intencdo de causar sentimento de diminuicdo e/ou
humilhacgdo, e ainda reducdo de responsabilidades laborais)

e Segmentar um individuo, com tratamento diferenciado, com base em critérios
discriminatdrios e / ou humilhantes.

Por outro lado, ndo constituem assédio os seguintes comportamentos:

e Decisbes operacionais ou modificacdes decorrentes da organizac¢do do trabalho

e Exercicio da autoridade e do poder disciplinar

e Gestdo do desempenho, incluindo elogios, ou repreensdes

e Pedidos de esclarecimento ou explica¢des relativas ao desempenho profissional

e Tom de voz autoritario, a menos que o mesmo seja extremo, repetitivo ou tenha efeitos
duradouros, graves ou prejudiciais.
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V. Relagdes interpessoais em ambiente organizacional e com o
exterior

Os colaboradores do grupo PortoBay devem promover relacdes interpessoais saudaveis e que
resultem num bom ambiente geral de trabalho, promovendo a entreajuda e o trabalho em
equipa, a cordialidade, a honestidade e o profissionalismo.

Os contactos, formais ou informais, com outros colaboradores, chefias, clientes / hdspedes,
fornecedores / prestadores de servicos e demais pessoas ou entidades com as quais tenham
relacGes profissionais, devem refletir os principios atrds enumerados, garantindo a imagem de
exceléncia do grupo PortoBay.

A linguagem a utilizar deve ser correta e cuidada. Caldo ou expressGes ofensivas, ndo sdo
aceitaveis.

Ainda que se pronunciem a titulo individual, os colaboradores devem respeitar, em todos os
momentos, as regras e regulamentos do grupo PortoBay, e ainda os procedimentos dispostos
neste Codigo.

VI. Protecdo de dados pessoais e utilizacdao responsavel dos
recursos

Os colaboradores do grupo PortoBay devem exercer a sua atividade profissional no estrito
cumprimento do regulamento geral da protecdo de dados, ndo os podendo utilizar sendo para
os efeitos legalmente impostos ou inerentes as fungdes que desempenham.

A utilizacdo dos recursos humanos, materiais e/ou tecnoldgicos, colocados a disposi¢do aos seus
colaboradores, sdo exclusivamente para efeitos profissionais, e com o intuito de gerar proveito
as empresas do grupo PortoBay. Os mesmos ndo poderdo ser utilizados, direta ou
indiretamente, em seu proveito pessoal ou de terceiros.

Os colaboradores deverdo, em toda a sua atuacgdo profissional, ter em consideracdo o seguinte:

e Assegurar que o acesso aos dados pessoais € limitado a pessoas autorizadas, e é
motivado por necessidades legitimas da empresa, para garantia do seu funcionamento

e Assegurar que, ao transmitir dados pessoais, sdao cumpridos os respetivos regulamentos
(RGPD — Regulamento Geral da Protecdo de Dados), e que a transmissdo corresponde
aos objetivos consentidos pelos titulares dos dados

e Nunca guardar os dados pessoais por tempo superior ao necessario, ou apos a validade
do respetivo consentimento

e Nunca procurar ou ter acesso a dados pessoais quando ndo autorizados a tal.
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VII.  Acumulacao de funcdes e conflito de interesses

A acumulagdo de fungdes no grupo PortoBay e empresas terceiras, publicas ou privadas, com ou
sem fins lucrativos, é possivel, desde que com autorizacdo expressa da Administracao.

Para efeitos deste Cdodigo, existe conflito de interesses sempre que um colaborador ou quadro
dirigente tenha um interesse pessoal ou privado em determinada matéria que possa influenciar
o desempenho imparcial e objetivo das suas fungdes.

Entende-se por interesse pessoal ou privado qualquer potencial vantagem para o préprio,
conjuge ou parceiro com quem viva em condi¢Ges analogas, parentes ou afins, bem como para
o seu circulo de amigos e /ou conhecidos.

Perante uma situacdo passivel de configurar um conflito de interesses, os colaboradores ou
guadros dirigentes devem informar da sua existéncia.

Os colaboradores do grupo PortoBay ndo podem solicitar, receber ou aceitar, para si, pessoas
relacionadas ou terceiros em geral, ofertas, beneficios, dadivas, compensac¢des ou vantagens,
qgue condicionem a imparcialidade e a integridade do exercicio das suas funcées.

VIIl. Impedir o suborno e a corrupgao

A corrupgao pode envolver o suborno, a fraude, os desvios, a falsifica¢cdo, a colusdo ou o abuso
de poder.

Qualquer das ag¢des acima indicadas é contraria ao espirito do desenvolvimento e progresso
humano e social, motivo pelo qual ndo participaremos nas mesmas, ou permitiremos que outros
o fagam em nome do grupo PortoBay.

O suborno consiste na oferta, fornecimento ou rececdo de valores, incluindo presentes,
hospitalidade ou ofertas de entretenimento, visando a induzir alguém a realizar a sua func¢do de
forma indevida.

Qualquer pedido ou oferta de ou suborno de qualquer tipo devera ser rejeitado e reportado
imediatamente ao superior hierarquico.

Os colaboradores e quadros dirigentes do grupo PortoBay, deverdo, sempre:

e Abster-se de participar em qualquer forma de comportamento corrupto

e Abster-se de efetuar pagamentos em nome do Grupo PortoBay a candidatos ou partidos
politicos ou apoiar atividades politicas

e Abster-se de oferecer, fazer, prometer ou autorizar um suborno ou pagamentos ilegais
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e Abster-se de oferecer ou receber dinheiro, presentes, propinas ou comissoes,
relacionados com a obtengdo de negdcios

e Cumprir a Politica Anticorrupgédo, prevista no DL n2 109-E/2021, de 09 de dezembro

e Manter os livros e os registos com rigor para que os pagamentos sejam descritos com
honestidade

e Recusar pagamentos de facilitacdo, mesmo que estes pagamentos sejam efetuados em
valor nominal

e Verificar se as tarifas cobradas por terceiros se destinam a fins comerciais legitimos e sdo
coerentes com os servigcos prestados

e Nunca proporcionar estadias a uma taxa inferior a do mercado, sem que as mesmas
fagam parte de campanha promocional institucional, devidamente autorizada.

IX. lgualdade de oportunidades e tratamento justo, direitos
humanos

Todos os colaboradores tém o direito a tratamento imparcial, com cortesia e respeito.

O grupo PortoBay n3o tolera qualquer forma de abuso ou assédio, contra clientes / héspedes,
colaboradores, quadros dirigentes, fornecedores ou prestadores de servigos, ou outros terceiros
com os quais entre em contacto.

Assim, os colaboradores devem assegurar-se que ndo exercem discriminagdo contra individuos,
em aspetos que ndo influenciem a sua prestacdo de trabalho, que apoiam a diversidade e
promovem um ambiente de trabalho livre de assédio, denunciando igualmente infragdes a esta
politica.

Comportamentos imprdprios, tais como denegrir ou humilhar colaboradores/colegas, direta ou
indiretamente (inclusive em redes sociais), difundir informacdo pessoal ou rumores maliciosos,
distribuir ou exibir materiais e/ou imagens ofensivas, abordar de forma jocosa assuntos
relacionados com estatuto socioeconémico, etnia, idade, orientacdo sexual ou religiosa, sdo
inaceitaveis.

O grupo PortoBay é igualmente um defensor dos direitos e liberdades de todos os individuos, e
existe uma politica de total intolerancia a praticas de abuso, escraviddo ou trafico de seres
humanos, em particular, menores de idade e criangas.

A. Politica de Integracao de Pessoas com Deficiéncia

A adocdo de uma Convencdo sobre direitos humanos no inicio deste século resultou do consenso
generalizado da comunidade internacional (Governos, ONG e cidad3os) sobre a necessidade de
garantir efetivamente o respeito pela integridade, dignidade e liberdade individual das pessoas
com deficiéncia e de refor¢ar a proibicdo da discriminagdo destes cidadaos através de leis,
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politicas e programas que atendam especificamente as suas caracteristicas e promovam a sua
participacdo na sociedade.

Neste contexto, na sua politica interna, o grupo PortoBay prevé a integracdo de candidatos /as
com deficiéncia, em areas e funcbes nas quais as suas capacidades possam ser desenvolvidas
com fluidez e normalidade, de modo a garantir a sua ndo discriminacdo, e um sentimento de
integracdo completa.

Dadas as exigéncias fisicas da maior parte das fungbes hoteleiras, tem especial relevo a
possibilidade de integracdo de pessoas com deficiéncia auditiva, intelectual e/ou visual. Ja a
mobilidade reduzida é apenas enquadravel em areas administrativas, em particular na empresa
de consultoria e servicos do grupo PortoBay.

Os principios que pautam a politica do grupo, neste ambito:

e Boas condi¢bes de iluminagdo, postos de trabalho adaptados (caso aplicavel), boas
acessibilidades e acompanhamento por parte de um/a colega, se necessario;

e Comunicacdo e comportamento amigdveis, de forma natural, sem preconceitos, e sem
atitudes ou compromissos demasiado paternalistas;

e Participacdo nas atividades de lazer e entretenimento;

e Tratamento prioritdrio em caso de emergéncia;

e Utilizacdo de simbologia facil de entender e perceber.

De modo a salvaguardar a comunicacdo de vagas a candidatos portadores de deficiéncia, o grupo
anuncia todas as oportunidades nos centros de emprego (IEFP), e assegura tratamento de
candidaturas com isen¢do, justificando a selegdo com argumentos baseados na capacidade de
exercicio da funcdo e qualificacGes académicas e profissionais, independentemente da condicdo
fisica ou intelectual do/a candidato/a selecionado.

X.  Seguranca, saude e ambiente

O grupo PortoBay estd empenhado em proporcionar aos seus clientes / hdspedes e
colaboradores um ambiente saudavel, seguro, socialmente responsavel e sustentavel.

Os colaboradores e quadros dirigentes devem assegurar-se que compreendem a sua
responsabilidade em matéria de salde, seguranca e prote¢do ambiental, e devem colaborar na
identificacdo de riscos e oportunidades de melhoria.

Na observagdo de qualquer risco, ocorréncia (acidente, incidente, situa¢ées de incumprimento)
ou outras que possam colocar em causa a saude, seguranga e sustentabilidade, devem ser
imediatamente reportadas, nos canais proprios para o efeito.

De acordo com a politica interna do grupo PortoBay, é expressamente proibido:
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e Aceitar trabalho quando se encontrar sob o efeito de alcool, drogas, ou outras
substancias (por exemplo, medicacdo) que possam comprometer o desempenho ou a
seguranca do proprio e/ou terceiros

e Ameacar, intimidar ou utilizar outras formas de violéncia, fisica, verbal ou ndo verbal

e Possuir, utilizar ou transferir dlcool ou outras substancias ilicitas nas instalagcdes da
empresa

e Realizar trabalhos que possam constituir riscos, ou ser contrarios as disposicdes legais,
para com o proprio e/ou terceiros

O grupo PortoBay estd sempre empenhado em proteger o meio ambiente, gerindo as suas
operacdes de forma eficiente e sustentavel.

O grupo procura, na sua gestao diaria, eliminar os residuos de forma responsavel, e promover a
reutilizacdo, sempre que possivel.

Os colaboradores e quadros dirigentes do Grupo PortoBay deverao atuar em concordancia com
os requisitos indicados em seguida:

e Colaborar com os fornecedores e terceiros no sentido de reduzir os residuos e alcancar
uma utilizagdo mais eficiente dos recursos

e |dentificar oportunidades e dar apoio local a iniciativas e a projetos que visem otimizar
a sustentabilidade e proteger o ambiente natural

e Respeitar o ambiente local

e Ser vigilante, considerar as consequéncias ambientais e operar de um modo
ecologicamente sustentavel.

Xl.  Sistema Interno de Denuncia de Infracdes e Protecao de
Denunciantes

O presente pardgrafo indica como pode ser feita a denuncia interna de potenciais infragdes
cometidas no ambito de qualquer empresa do Grupo PortoBay, e as garantias conferidas aos
denunciantes.

Podem apresentar denudncias os colaboradores, prestadores de servigos, contratantes,
subcontratantes, fornecedores, ou quaisquer pessoas que atuem sob a sua supervisao e diregao,
titulares de participagdes sociais, érgdos de administracdo e/ou gestdo, orgdos fiscais ou de
supervisdo de pessoas coletivas (incluindo membros ndo executivos), voluntarios e estagiarios.

A protegdo conferida ao denunciante é extensivel aos representantes sindicais ou representantes
de trabalhadores, colegas de trabalho ou familiares do denunciante que possam ser alvo de
retaliacdo em contexto profissional.
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A. Como identificar uma infracdo

Uma infracdo poderd ser um ato ou omissdo contrdrio as normas legais nacionais ou
comunitdrias, e para 0s quais se preveja crime ou contraordenacdo, designadamente nos
seguintes dominios:

contratacao publica;

branqueamento de capitais e terrorismo;

seguranca e conformidade dos produtos;

protecao do ambiente;

protecdo da privacidade e dos dados pessoais;

seguranca da rede e dos sistemas de informacao;

direitos e garantias dos colaboradores, incluindo a proibicdo de assédio;

0O O 0 O 0O O O

Também pode incluir um ato ou omissdo contrario e lesivo das regras e normas a que se referem
os artigos 26.2 n.2 2 e 325.2 do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia,
designadamente regras de concorréncia, de auxilios estatais ou de fiscalidade societdria, e a
criminalidade violenta, especialmente violenta e altamente organizada e os crimes previstos no
n.2 1 do art.2 1.2 da Lei 5/2002 de 11.01. relativo a criminalidade organizada e econémico-
financeira.

B. Garantias do sistema de denuncia interna

A denuncia é apresentada de forma segura e limitada as pessoas e/ou entidades que a podem
receber e tratar, de forma a garantir a confidencialidade.

No Grupo PortoBay, a denuncia é apresentada ao Diretor/a de Recursos Humanos, e aos
respetivos Gerentes e Administradores, se assim se justificar. Em formulario eletrdnico, serd
ainda possivel escolher, mediante uma sele¢do predeterminada, o destinatdrio da denuncia,
dentro da organizagao.

A denuncia podera ser andnima, ou com a identificagdo do denunciante.

Independentemente da forma, é importante salvaguardar que sdo facultados elementos
suficientes para a correta andlise da denuncia.

Aidentidade do denunciante ou as informacdes que, direta ou indiretamente, permitam deduzir
a sua identidade, tém natureza confidencial e sdo de acesso restrito a pessoa responsavel por
receber ou dar seguimento as dendncias, e estende -se a quem tiver recebido informagdes sobre
essas denuncias.

A informacgdo acima apenas sera divulgada na decorréncia de obrigacdo legal ou de decisdo
judicial, e serd sempre precedida de comunicacdo escrita ao denunciante, apresentando os
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respetivos motivos, desde que essa consulta prévia ndo comprometa a investigagdo ou processos
judiciais relacionados.

O denunciante deve abster-se de atos ou omissGes nao relacionados ou que ndao sejam
necessarios a denuncia, sob pena de poder ser responsabilizado de forma civil, criminal e/ou
disciplinar. Os dados pessoais que ndo sejam relevantes para a investigacao da denuncia serdo
eliminados.

C. Forma de apresentacdo da dendncia interna e respetivo
seguimento

Para efeitos do Artigo 102 da Lei n2 93/2021 de 20 de Dezembro- Protecdo de Denunciantes,
poderdo ser efetuadas denuncias para o seguinte endereco de correio eletrdnico:
denuncias@portobay.pt

Serd ainda possivel a apresentacdo de denuncia via site institucional do grupo PortoBay, ou ainda
por correio (via CTT), para a morada seguinte:

e Direcdo de Recursos Humanos do grupo PortoBay
e Ruado Gorgulho, n22
e 9004-537 Funchal

Os enderecos indicados devem ser utilizados Unica e exclusivamente no ambito desta legislagao,
e ndo deverdo ser utilizados para outras finalidades (eventuais mensagens que sejam enviadas
para o mesmo, versando assuntos ndo relacionados com denuncias, serdo eliminadas).

Caso se pretenda o anonimato, devera ser utilizado um endereco de correio eletrénico nao
habitual (eventualmente de terceiro ndo relacionado com a organizagdo, no caso de se tratar de
um denunciante que esteja em contacto com a mesma, ou nela exerca fungdes).

No prazo de 7 dias a contar da rececao da denuncia, o denunciante que se tenha identificado
recebe as seguintes informacdes:

(In) Admissibilidade da denuncia externa;
Requisitos da denuncia externa;
Autoridades competentes para a receber;
Forma de a apresentar

o O O O

Apds a rececdo da denuncia interna serdo envidados todos os esfor¢os e procedimentos
adequados a averiguacdo das alegacOes, o que podera incluir a abertura de inquérito interno
e/ou a comunicacdo a autoridade competente, para prossecucdo da respetiva investigacdo.

No prazo maximo de 3 meses serdo comunicadas ao\a denunciante que se tenha identificado as
medidas previstas ou adotadas para dar seguimento a denuncia e a respetiva fundamentacao.

Por ultimo, o denunciante poderd requerer, a qualquer momento e apds 15 dias da respetiva
conclusao, que lhe comuniquem o resultado da analise da denuncia (ou denuncias).
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D. Proibicdo de retaliacao

Considera-se retaliagcdo o ato ou omissdo que ocorra em contexto profissional e motivado por
uma denuncia interna, externa ou divulgacao publica, e que vise a ameaca ou efetivacdao de um
sentimento de exposicdo, humilhacgao, intimidacao, ou outro, por parte do denunciante.

A pratica de atos de retaliagcdo contra o denunciante é proibida e passivel de responsabilidade,
civil, criminal e/ou disciplinar.

E. Registo e conservacdo da denuncia, casos omissos

As denuncias recebidas sdo objeto de registo préprio e serdo conservadas pelo periodo minimo
de cinco anos, pela pessoa responsavel pela sua rececao e tratamento, ou durante a pendéncia
de processos judiciais ou administrativos relativos as mesmas.

Os aspetos omissos regem-se pelo disposto na Lei n.2 93/2021 de 20.12. e na Diretiva (UE)
2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23.10.

Funchal, 06 de dezembro de 2024

A Administracao
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