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POLITICA DE FUNCIONAMENTO DO CANAL DE DENUNCIA Clece

1. FINALIDADE E OBJETO

O Conselho de Administracdo do Grupo Clece em Portugal (doravante, Clece ou
Organizagdo), formaliza o seu compromisso com a prevencdo da corrupcdo, Nndo
s6 afravés da Implementacdo do Sistema de Gestdo Anti suborno, como fambém
do Canal de Denuncia, que se configura como um dos principais pilares.

O objetivo do Canal de Denuncia € receber e dar o devido seguimento as
comunicagoes relacionadas com comportamentos que, na sua esséncia, violem
os principios previstos no seu Cédigo de Conduta e Etica ou outros documentos
que compoem o seu Sistema de Gestdo Anti suborno, bem como dar cumprimento
a legislacdo em vigor, em matéria de corrupcdo e infracdes conexas.

Para o efeito, esta Politica de Funcionamento do Canal de Denuncia, inclui
questdes relacionadas com a gestdo e processamento das denuncias recebidas
através de canais que cumprem a legislacdo aplicdvel, em vigor, e as normas e
boas-prdticas nacionais e internacionais, e em que os potenciais denunciantes
podem, sem medo de represdlias ou qualguer outra conduta perniciosa, revelar os
factos que envolvem violacdes ao Sistema de Compliance.

Esta Politica, a par do procedimento interno de investigacdo e resposta, visa
garantir uma gestdo profissional, confidencial, imparcial e maxima de protecdo ao
longo de todo o processo, gerando assim um clima de confianca para as suas
partes interessadas.

2. AMBITO

Esta Politica € aplicdvel a todas as empresas que compdem o Grupo Clece em
Portugal, bem como a todas as suas atividades, € de cumprimento obrigatdrio para
todos os membros do Grupo, independentemente do cargo ou posicGo que
ocupam dentro da organizacdo, da natureza juridica da sua relacdo e da sua
localizacdo geogrdfica.

. . e
e Limpeza geral em edificios

Clece
100% l l 100%
Apoio  social para  pessoas - Gestdo e execugdo de afividades de
idosas, com alojamento me manutengdo, realizacdo, coordenagao e

Clecevitam e fiscalizac@o de obras de fit-out
- Servicos de engenharia de manutencao

- Facility management (Gestdo integrada
dos locais de frabalho)

- Gestao de energia e sustentabilidade
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Por outro lado, a Politica € extensivel a entidades terceiras, parceiros de negocio,
sociedades participadas ndo controladas e, em geral, a qualquer pessoa que
pretenda comunicar ou dar a conhecer a existéncia de qualquer infracdo
relacionada com o Grupo Clece.

3. REGRAS DE FUNCIONAMENTO

3.1. O que pode denunciar?

Informacdes sobre infracdes ou incumprimentos num sentido lato, ou seja, suspeitas
razodveis, violacdes reqis ou potenciais, que ocorreram ou sdo suscetiveis de vir a
ocorrer.

A fitulo de exemplo, elencam-se algumas das possiveis temdaticas consideradas
objeto de comunicacdo:

s Suborno e corrupcdo;

% Assédio

% Discriminacdo

% Confratacdo Publica

<% Protecdo do ambiente

% Protecdo de dados pessoais

%  Protecdo de privacidade e informacdes pessoaqis
% Violacdo das politicas da empresa

% Violacdes graves da seguranca do trabalho

<  Direito da concorréncia
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3.2. Quando deve ser feita a denuncia?

Deve ser comunicado quando o denunciante tiver motivos razodveis para
acreditar que as informacodes sdo verdadeiras e suscetiveis de serem consideradas
como uma violacdo ou incumprimento. A deniUncia deve ser sempre feita de boa-
fé.

3.3. O que acontece no caso de situagcoes muito graves ou criticas?

O processamento das denuncias apresentadas, através dos diferentes canais que
o Grupo Clece disponibiliza, requer que o responsdvel pela sua rececdo — Funcdo
Anti Suborno -, proceda a sua avaliacdo inicial, fendo em conta a sua gravidade
e criticidade, de molde a poder priorizar o seu tratamento.

Por consequéncia, para situacdes muito graves ou criticas, € aconselhdavel, e
sempre que o contexto o permita, assegurar-se que o seu superior hierdrquico e/ou
Alta Direcdo sejam informados o mais rapidamente possivel, a fim de poder darum
seguimento mais célere a questdo, de acordo com o disposto no procedimento
interno de investigacdo e resposta.

3.4. Que canais tenho?

Os canais de denuncia internos do Grupo Clece permitem a apresentacdo de
denulncias, por escrito e/ou verbalmente, por colaboradores, andnimas ou com
identificacdo do denunciante, ao abrigo do disposto no n°1 do artigo 10.° da Lein®
93/2021, de 20 de Dezembro.

O Grupo Clece dispde dos seguintes canais de denuncia:

% Telemdatico (*), acessivel na internet, através da plataforma Whistleblower
Software em:
https://whistleblowersoftware.com/secure/compromisso_clecept , e/ou do
canal telefénico, com o nUmero 882880117 PIN: 1683, disponivel 24 horas, 7

dias por semana;
(*) A Organizacdo incentiva a utilizagdo de canais telemdticos dado que, por razées de seguranca,
confidencialidade e integridade do conteddo da comunicacdo, sdo mais recomendaveis.
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% Superior hierdrquico direto ou a um membro da administracdo da empresa;
< Membro do Funcdo Anti Suborno;
% Por correio, ao cuidado da:

Funcao Anti Suborno

Rua Rui Teles Palhinha, n°8 -2 D

2740-278 Porto Salvo

Independentemente do meio utilizado, o denunciante pode designar um
meio de comunicacdo preferencial para receber informacdes sobre o
estado da sua denuncia ou para ser contactado para solicitar
informacodes e/ou esclarecimentos adicionais.

3.5. Que principios norteiam o Canal de DenUncia?

Principio da confianga e confidencialidade

O Grupo Clece trata qualquer alegada infracdo comunicada de forma
adequada, séria e objetiva.

Do mesmo modo, ird geri-la de forma eficaz e transparente, evitando
qualquer violacdo do principio da imparcialidade, bem como da
independéncia e autonomia.

A confidencialidade da identidade do denunciante, do denunciado,
das testemunhas e de outros intervenientes identificados, € garantida.

O tratamento da identidade dos intervenientes, bem como a informacdo
facultada, regem-se por este principio.

Qualguer dos elementos intervenientes no  processo  de
rececdo/tratamento da denuncia, estd obrigado co dever de
confidencialidade.

Excetuam-se desta obrigacdo, a divulgacdo da identidade do
denunciante, no seguimento de uma obrigacdo legal ou de uma
decisdo judicial, e/ou de informacdo, precedida de comunicacdo
escrifa  ao denunciante do motivo da divulgacdo dos dados
confidenciais em causa, desde que esta divulgacdo da informacdo ndo
comprometa investigacoes ou processos judiciais relacionados.
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Principio da objetividade e imparcialidade

Durante o processo de investigacdo, serdo averiguados, ndo sé os factos
e circunst@ncias que determinam ou agravam a responsabilidade do
denunciado, como também aqueles que a isentam, extinguem ou
atenuam.

E, ainda, assegurada, ao longo de todo o processo, a auséncia de
conflitos de interesse.

Principio da presungdo de inocéncia

O principio da presuncdo de inocéncia € um principio fundamental num
estado de direito democrdtico segundo o qual se presume que o
denunciado é inocente até que seja provada a sua culpabilidade na
pratica do delito e aplicada a respetiva sancdo.

Principio da proporcionalidade

As medidas tomadas durante o processo ndo devem ser arbitrdrias ou
desproporcionadas.
Para o efeito, devem ser considerados os seguintes principios:

% Adequacdo: as sancoes devem ser adequadas ao fim que as justificam;
< Suficiéncia: as sancdes devem ser suficientes para o fim a que se destinam;

% Processo equitativo: todas as pessoas tém o direito de ser ouvidas e de fazer
valer as suas pretensdes legitimas perante os responsdveis pela investigacdo;

3.6. Que informacgoes devo fornecer ao fazer uma denincia?

A informacdo deve ser o mais completa, detalhada e exata possivel. Por
conseguinte, solicita-se que, em caso de denuncia, sejam partihadas todas as
informacdes que o autor conheca ou tenha, em relacdo a eventuais infracdes. A
redacdo ou o didlogo devem ser claros, podendo fornecer qualquer prova ou
documento que apoie a denuUncia. Isto permite gerir a denuncia de forma mais
célere e diligente.
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3.7. Preciso de me identificar ao apresentar uma dendncia?

N&o. O Canal de Denuncia do Grupo Clece permite que as dendncias sejam feitas
anonimamente.

No entanto, caso se identifique, ou as informacdes facultadas permitam, direta ou
indiretamente, deduzir a sua identidade, esta terd natureza confidencial e sera de
acesso restrito a quem recebe ou dd seguimento a denulncia, que poderd
contacta-lo (se dispuser desse dado) para fazer o devido acompanhamento, se
necessario, nos termos do n° 1 do artigo 18.° da Lei n® 93/2021, de 20 de Dezembro.

O Grupo Clece repudia quaisquer represdlias perante denuncias efetuadas de
boa-fé.

Quando € apresentada uma denuncia (ndo andnima), o Grupo Clece assegura
que o procedimento interno de tratamento da denuncia é realizado de forma
confidencial, preservando tfanto a idenfidade dos parficipantes como as
informacdes conexas fornecidas.

3.8. O que acontece quando uma dendincia é feita através de canais
telematicos?

O Canal de Denuncia do Grupo Clece foi desenvolvido para atender aos requisitos
legais e utiliza encriptacdo ponto a ponto, servidores seguros e autorizacdes
mulfifatoriais para garantir que os dados estejam sempre protegidos contra todas
as ameacas.

Além disso, sempre que sdo adicionados ficheiros & denuncia, € dada a opcdo ao
denunciante de “Remover metadados”, de modo a que eventuais informacoes
como 0 nome do denunciante, o nome do computador, autores, revisdes e versoes
sejam removidos.

Ao readlizar a denuUncia através destes canais, serd fornecido ao denunciante uma
palavra-passe de uso exclusivo. Com esta palavra-passe, o denunciante poderd
aceder, através do site, d plataforma de denUncias para saber o estado e/ou
atualizagcdes da sua denuncia. O sistema permitird ao denunciante fornecer
informacdes adicionais para alterar ou complementar a sua dendncia.
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O denunciante serd notificado da rececdo da denuncia, no prazo de sete dias, a
contar da data da rececdo, conforme previsto no artigo 11.° da Lei n°® 93/2021, de
20 de Dezembro.

Acusada a rececdo da denuncia, e caso se disponha da identificacdo do autor,
o Grupo Clece pode, através da pessoa designada infernamente, contactar,
direta ou indiretamente, o denunciante de molde a prestar / solicitar quaisquer
informacdes que se julguem por convenientes.

No prazo mdaximo de trés meses a contar da data da rececdo da denuncia, sdo
comunicadas ao denunciante as medidas previstas ou adotadas para dar
seguimento a denuncia e a respetiva fundamentacdo, conforme disposto no n° 3
do artigo 11.° da Lei n® 93/2021, de 20 de Dezembro.

E importante notar que as denlncias sdo encaminhadas, apenas, para os
colaboradores autorizados para o efeito. Salienta-se, também, que, a equipa do
Grupo Clece que gere todo o processo de denuncia, € ministrada formacdo
adequada de modo a assegurar a eficdcia e a confidencialidade do seu
fratamento.

O principio de atuacdo tem por base um procedimento de investigacdo interno
que serd desencadeado sempre que houver indicios de violacdo do Sistema de
Compliance.

O Grupo Clece facultard informacdes ao denunciante sobre o resultado da
avaliacdo da denuncia, se aplicavel. No entanto, em alguns casos, por razdes de
seguranca ou integridade da investigacdo, poderdo existir limitacoes
relativamente a informacdo disponibilizada.

O denunciante pode requerer, a qualguer momento, que lhe seja comunicado o
resultado da andlise efetuada a denudncia, no prazo de 15 dias, apds a respetiva
conclusdo, conforme estabelecido no n° 4 do artigo 11.° da Lei n® 93/2021, de 20
de Dezembro.
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3.9. O que acontece quando a denuncia é feita através dos outros
canais?

O Grupo Clece acusard o seu recebimento no prazo de sete dias, a contar da data
de rececdo, sempre que seja possivel fazé-lo.

Acusada a rececdo da denuncia, e caso se disponha da identificacdo do autor,
o Grupo Clece pode, através da pessoa designada internamente, contactar
diretamente o denunciante de molde a prestar / solicitar quaisquer informacoes
que se julguem por convenientes.

A denuncia serd tratada num prazo razodvel, ndo superior a frés meses, contados
a partir da data da sua rececdo, conforme disposto no n° 3 do artigo 11.° da Lei
n° 93/2021, de 20 de Dezembro.

O principio de atuacdo tem por base um procedimento de investigacdo interno
que serd desencadeado sempre que houver indicios de violacdo do Sistema de
Compliance.

O Grupo Clece facultard informacdes ao denunciante sobre o resultado da
avaliacdo da denuncia, se aplicdvel. No entanto, em alguns casos, por razdes de
seguranca ou integridade da investigacdo, poderdo existir limitacoes
relativamente a informacdo disponibilizada.

O denunciante pode requerer, a qualguer momento, que Ihe seja comunicado o
resulfado da andlise efetuada a denuncia, no prazo de 15 dias, apds a respetiva
conclus@o, nos termos do n° 4 do artigo 11.° da Lei n® 93/2021, de 20 de Dezembro.

3.10. O que é a proibigcao de retaliagao?

Nenhuma forma de retaliacdo é tolerada no Grupo Clece. Isto inclui ameacar ou
infimidar uma pessoa que relate, de boa-fé, factos retratados nesta Politica.

A protecdo contra retaliacdes é extensivel, também, ds pessoas que reportam, de
boa-fé, possiveis violacoes, por via do canal de denuncia externo, as autoridades
competentes. A proibicdo de retaliacdes é aplicavel, ainda, ds seguintes pessoas:

1. Qualguer terceira pessoa relacionada com o denunciante (como colegas
e familiares) que possa ser alvo de retaliacdo num contexto de profissional.

2. Qualquer pessoa que tenha auxiliodo o denunciante no procedimento de
denuncia.
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3. Qualquer entidade juridica detida ou controlada pelo denunciante, para
a qual o denunciante trabalhe ou com a qual esteja de alguma forma
ligado num contexto profissional.

A proibicdo de retaliacdo abrange qualquer ato ou omissdo, direto ou indireto, que
possa prejudicar o autor de uma denuncia, de boa-fé, sobre potenciais infracoes.
Por exemplo, o Grupo Clece ndo fomard nenhuma das seguintes medidas contra
0s denunciantes por apresentarem, de boa-fé, uma dendncia:

1. Suspensdo, despedimento, despromocdo ou medidas equivalentes;
2. Uma avaliagcdo de desempenho negativa;
3. Recusa de promocado;

4. Alteracdo injustificada do local de trabalho, reducdo do saldrio, alteracdo
do hordrio de trabalho;

5. Coacdo, intimidacdo, assédio ou ostracismo;
6. Discriminacdo, tfratamento desigual ou injusto;
7. Na@o renovacdo ou rescisdo antecipada de contrato de trabalho;

8. Danos, incluindo a reputacdo da pessoaq, particularmente nas redes sociais,
ou perdas financeiras, incluindo perda de negdcio e perda de rendimento;

9. Rescisdo antecipada de um contrato de fornecimento de bens ou servicos;
10.Cancelamento de uma licenca;

11.Entre outras medidas que poderiam ser consideradas como represdlias.

No caso de qualguer colaborador do Grupo Clece, contrariamente a esta Politica,
venha a exercer retaliacdo, de forma direta ou indireta, serd a prépria Clece a
tomar as mediadas necessdrias para podr termo a esta situacdo e, se for o caso,
atuar disciplinarmente sobre os responsdveis.
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3.11. O que devemos entender de boa-fé da empresa e do
denunciante?

Do ponto de vista do denunciante, boa-fé supde uma denuncia tendo motivos
razodveis para acreditar que a informacdo sobre potenciais infracdes € veridica,
Nno momento da sua comunicacdo.

Na perspetiva da empresaq, significa a ndo adocdo de medidas de retaliacdo sobre
o autor da denuncia, bem como assegurar a confidencialidade e a identidade do
denunciante que so serd divulgada no decurso de uma obrigacdo legal ou de
decisdo judicial.

3.12. Os meus dados pessoais serao protegidos?

Sim, estdo protegidos.

O Grupo Clece atua em conformidade com a legislacdo em vigor e com as
normas e procedimentos internos, em matéria de Seguranca da Informacdo e
Protecdo de Dados.

3.13. Quem sao os destinatdrios dos meus dados pessoadis se eu
apresentar uma dendncia?

Os dados pessoais recolhidos no dmbito de uma denuncia, podem ser fratados ou
comunicados as seguintes partes, quando necessdario:

« Funcdo Anti Suborno.

% Representantes autorizados do Grupo Clece que intervenham na
investigacdo, se a natureza ou dmbito dos factos denunciados assim o
exigirem.

% Investigador, assessor ou consultor externo que tenha sido confratado para
apoiar o Grupo Clece na avaliacdo, investigacdo ou aconselhamento
relativamente ao tema alvo de denuUncia.

X3

25

Autoridades competentes (e.g. Orgdos de policia criminal, Ministério PUblico,
Banco de Portugal, etc.), conforme legislacdo em vigor
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3.14. Qual é a base legal para o tratamento dos meus dados pessoais?

O fratamento de dados pessoais no dmbito do canal de denuncias, incluindo o
intercGmbio ou a transmissdo de dados pessoais pelas autoridades competentes,
observa o disposto no Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados, aprovado
pelo Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de
abril de 2016, na Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execuc¢cdo, Na
ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679, e na Lei n.° 59/2019, de 8
de agosto, que aprova as regras relativas ao tratamento de dados pessoais para
efeitos de prevencdo, detecdo, investigacdo ou repressdo de infracoes penais ou
de execucdo de sancdes penais, nos fermos do disposto no n° 1 do artigo 19.° da
Lei n® 93/2021, de 20 de Dezembro.

Os dados pessoais que manifestamente ndo forem relevantes para o tfratamento
da denuncia ndo sdo conservados, devendo ser imediatamente apagados, de
acordo com o n°2 do artigo 19.° da Lei n® 93/2021, de 20 de Dezembro.

Ndo obstante, as denuncias apresentadas verbalmente devem ser conservadas,
quando essa conservacdo se faca mediante gravacdo da comunicacdo em
suporte duradouro e recuperdavel, acordo com o n°. do artigo 19.° da Lein® 93/2021,
de 20 de Dezembro.

3.15. Que dados sao recolhidos, de que forma, com que finalidade sdo
tratados e como sGo armazenados?

Finalidade de tratamento dos dados pessoais

Apenas, sdo tratados os dados pessoaqis estritamente necessdrios d prossecucdo
das finalidades de gestdo, tratamento e investigacdo de denuncias, relativos a
pratica de atos ilicitos ou contrdrios as regras de ética do Grupo Clece, e que inclui
a tomada das medidas necessdrias para a investigacdo dos factos relatados e, se
for caso disso, a adocdo de medidas disciplinares ou juridicas adequadas.

Os dados pessoais ndo serdo utilizados para outras finalidades para além das
supramencionaddas.

Dados pessoais recolhidos pelo Grupo Clece

No tratamento das denuncias efetuadas ao abrigo desta Politica, o Grupo Clece
recolhe dados pessoais, informacdes fornecidas pelo denunciante e outras que
va@o sendo produzidas no decurso da investigacdo, e que abaixo se elencam:
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- Nome e dados de contacto (a menos que se frate de uma denuncia
anénimal) e se € funciondrio do Grupo Clece;

- Nome e outros dados pessoais das pessoas mencionadas na denuncia, caso
sejam facultadas (i.e., identificacdo das funcdes envolvidas e dados de
contacto);

- Qualguer dado ou informacdo incluido na denuncia que permita a
identificacdo da pessoa ou pessoas envolvidas.

Conservacao dos dados pessoais

De acordo com o disposto no artigo 20.° da Lei n°® 93/2021, de 20 de Dezembro, o
Grupo Clece mantém um registo das denuncias recebidas e conserva-as, pelo
menos, durante o periodo de cinco anos e, independentemente desse prazo,
durante a pendéncia de processos judiciais ou administrativos referentes &
denuncia.

Tratando-se de denuUncias apresentadas em reunides presenciais, € assegurado o
registo dareunido, mediante consentimento manifesto do denunciante, através de
ata fidedigna que serd ratificada pelo denunciante.

Caso se decida pela improcedéncia da denuncia, a informacdo pode ser
guardada de forma anonimizada.

3.16. Quais sao os direitos do denunciante em termos de protegao de
dados?

O denunciante pode, a qualquer momento exercer os seus direitos, previstos no
Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados, aprovado pelo Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, de:

< Direito de acesso
% Direito de retificacdo

« Direito ao apagamento dos dados, exceto quando exista uma obrigacdo
legal de os reter

% Direito d limitacdo do tratamento

25

% Direito de portabilidade dos dados
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% Direito de retirar o consentimento, quando o fratamento tenha sido realizado
com base no consentimento

Para exercer os seus direitos, deverd enviar um e-mail para o endereco rgpd-
clecept@clece.pt, acompanhados dos seus elementos de identificacdo
necessdrios indicando, de forma clara e inequivoca, qual o direito que pretende
exercer.

No caso de ndo ter obtido satisfacdo com o exercicio dos seus direitos, pode
apresentar uma reclamacado junto da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados.

4. ENTRADA EM VIGOR, VIGENCIA, COMUNICACAO E REVISAO

Esta politica entrard em vigor na data de aprovacdo, alteragdo ou atualizacdo.

Serd sujeita a publicacdo e divulgacdo para adequado conhecimento, estando
disponivel para consulta interna.

O conteudo deste documento serd revisto sempre que as circunst@ncias de
natureza legal, organizacional ou qualquer outra o justifiquem.
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