Z

g - \
/, |
»” P Procedimento

‘
o

de Canal de
Denuncia

Protteja
Seguros, S.A.



Ordem de Servigo: 020/CAL/2023

Actualizagdo n° 01
Procedimento de Canal de Denuncia

INDICE

O] ] 1T o J PP PRPP 3
2. AMIDITO ettt a ettt b s et ettt s st s tetanans 3
3. Procedimento d@ GESTEO .....ccuiriiiiiieriieeieeteetee ettt ettt st sttt st re e 3
0t 00T/ [0 o1 [or= ol 1= 1T UPTR 3
3.2 Recegdo e Gestdo das COMUNICAGOES .....uveeererrreerrirreeeeirreeessreeeeesseeeesssseeeessnsseeessssseeessssseees 4
3.3 RegiSto das COMUNICACOES ...uuuiiiiciiiieeiiiiieesieeeeestreeessteeeessstaeeeesnteeeessssseeesansseeessnsseeesnnsseeens 5
3.4 Aviso de recepcdo e informacdo ao utilizador sobre 0 Canal .......cccceeecvveeeeiiiieecccieec e, 5
3.5 ANAlise da COMUNICAGEOD. .. ccccuriieeictiiieeeitieeeeiteeeeesteeeeeeraeeessabeeeeesasaeeesassaeeesassseeessaseseesnnnrneans 6
3.6 Critérios de AVAliaga0 ......cciiecuiiieeeiiiie ettt e e ettt e e e ettt e e e e aba e e e easaeeeenaaeeeeasaeeeeannaeeenn 6
3.7 ComunicagOes INAEfEridas .......ciiuciiiiiiciiie e e e e e e e e s sereee s 6
3.8 ComMUNICAGCOES DEFEIIAAS ..eiiiviiieieiiiie ettt e e e e rr e e e s sate e e e s sabbeeesnnnaeees 6
3.9 INfOrmMagao A0S INTEIESSAUOS. ....ccccuiiieeeiiiee ettt e ecite e et e e ettt e e e ete e e e estbeeeseaaseeeseasaeeesanseeeans 7
4. Procedimento de INvestigacao € EXECUGE0 ......uuvieeiiieeeeiiiieeeeeieeeeeiteeeeeiteeeeeareeesenseeeeeennes 7
o R [NV T o= ok Lo T PP PPTP PP 7
4.2 Decisao, EXeCUGA0 € ENCEITamENTO .....uiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeiitttee e e e s esiirree e e e e s s s siereeeee e e s s sansnaees 8
5. Direitos e Obrigacdes Principios Informadores do Protocolo........cccceeeeeeeeeeciiiveeeee e, 9
5.1. Direitos e Obrigac6es do DENUNCIANTE........ccciiiiiiciiie et e e e et e e et e e e e eaaeea s 9
5.2 Direitos e ObrigacGes do INVESTIZAA0 .......ueieeciiieiecieeeccee et 10
5.3 Direitos e deveres das pessoas chamadas a colaborarem na investigagao...........ccccueeenneee. 10
6. Protecgdo de Dados PESSO@IS......ccciiuriiieiiiieeeiireeeeiiteeeesiteeessreeeesabee e s ssabeeeeesabeeesenareeesennsens 11
/R (1Y T Lo T ST P S PORTOTS TR 12
8. Documentacdo de REfEIENCIA......ccoicciiiie e 12
9. FOrmMUIAiOs @ PrE@NCNET ...c...i ittt sttt e be e s s 12
L0, ANEXO Lttt st st ettt ettt st r e b e e saee e e reeneens 12
LD, ANEXO 2.ttt st st ettt e b e e saee e e e reereens 13
11.1. Clausula Informativa do DENUNCIANTE.....ccc.eiiiiiiiiieeieeee ettt 13
11.2. Cldusula Informativa do INVEStIZad0.......cccuviiiieiiiieecieee ettt e 14
R NV o T T o [N 1 =T = oto =T U 15
13, HiStOriCO dE @ltBragOes...ccccuiiieieiiieeeeieee ettt ee e e e e e et e e et e e e satae e e entaeeeesasaeeeennsanees 15

Q'Jﬂya o sew fuluro!




Ordem de Servigo: 020/CAL/2023

Actualizagdo n° 01
Procedimento de Canal de Denuncia

1. Objecto

O presente documento tem por objecto estabelecer as regras e procedimentos de
gestdo, investigacdo e execucdo do Canal de Denuncias da Protteja Seguros, visando
permitir conhecer e sancionar qualquer comportamento irregular, ilicito ou criminal
que eventualmente ocorra na vida interna da Seguradora, assim como os direitos e

garantias de cada interessado.

A comunicacao pode referir-se a factos ou comportamentos passados, presentes ou

futuros.

2. Ambito

O presente instrumento é aplicavel a qualquer pessoa singular ou colectiva que tenha
alguma relagdo com a Protteja Seguros S.A; e denuncie um incumprimento ou uma
irregularidade, ilicito ou facto criminal utilizando o Canal de DenUncias. E, portanto,
aplicavel aos socios, empregados, directores, clientes, fornecedores ou colaboradores

(daqui em diante, o "Denunciante”).

3. Procedimento de Gestao

3.1 Comunicagoes

Na hipotese de o Denunciante entender que ocorreu um incumprimento do
ordenamento juridico vigente, das normas internas da companhia ou das politicas
que promovem, devera enviar um correio eletronico para o seguinte enderego:

canaldedenuncias@prottejaseguros.co.ao

O encarregado da gestdo do Canal de Denuncias ndo revelara, em momento algum,
o nome do Denunciante, salvo intimagdo judicial ou obrigagdo legal, cabendo a A
Protteja Seguros S.A., tomar as medidas necessarias com vista a garantir a
confidencialidade dos dados relativos as pessoas afectadas pela informagdo

fornecida, nomeadamente os da pessoa que tenha comunicado os factos a entidade.

As comunicacbes poderdao ser andénimas se o Denunciante assim o desejar, sem
prejuizo da avaliacdo que eventualmente se venha a fazer das mesmas, conforme os

critérios apresentados neste Procedimento.
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Se a comunicagdo nao for andénima, devera, obrigatoriamente, conter os seguintes

dados:

e Nome do Denunciante e respectivo documento de identidade (ou documento

equivalente);

e Dados de contacto: telefone e endereco de correio eletrénico para eventuais

comunicacodes;

e Teor da comunicacdo: dever-se-a descrever, de forma concreta e precisa, os
factos ocorridos, a sociedade e a area afectada, a data, o periodo em que se

verificaram e os possiveis responsaveis.

As comunicagdes devem ser acompanhadas de toda a informacdo relevante, em
qualquer suporte (documento, audio, video) em que a mesma se encontre na posse

do Denunciante.

3.2 Rececgao e Gestao das Comunicagoes

As comunicacdes formuladas através do Canal de Denlncias serdo recebidas por

pessoa idonea, independente e andénima da Protteja Seguros S.A.

As comunicacOes serdo recebidas através dos meios disponibilizados pela
Protteja Seguros S.A. O responsavel pela recepgdo da comunicagdo sera o
executor do presente procedimento de gestdo na totalidade. O processo de
gestdo das comunicagdes tera um prazo ndo superior ao tempo de prescrigdo da

possivel sangdo, e ndo podera demorar, em caso algum, mais de 2 meses.

A caixa de correio preparada para a recepgao da comunicacdo sera verificada

diariamente.

No caso de a comunicacgdo recebida dizer respeito ao responsavel pela recepgao
da comunicacdo, este abster-se-a de intervir em qualquer fase do
procedimento e comunicara imediatamente o facto a Direcdo da empresa

da qual provenha a informacdo obtida, a qual designara outra pessoa (que

ndo tenha qualquer conflito de interesses), que exercera as suas fungdes

no ambito da investigagdo em questao.
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3.3 Registo das Comunicagdes

Todas as comunicagdes recebidas serdo registadas, através do formulario
constante no Anexo 1 do presente documento, para efeitos de controlo e

estatistica. O registo devera incluir os seguintes campos:

e Numero de Referéncia;

e Data de Recepcao;

e Descricao da Comunicagao;
¢ Denunciante;

e Meio através do qual a comunicagdo foi recebida.

3.4 Aviso de recepcao e informacao ao utilizador sobre o Canal

Com o objectivo de que o Denunciante obtenha uma resposta a comunicagao
efectuada, serd remetido um aviso de recepcdo para o endereco a partir do qual
a comunicacao tenha sido emitida, num prazo maximo de uma semana. Além
disso, o Denunciante sera informado, através do mesmo meio, sobre as

carateristicas do Canal e os seus direitos:

e Compromisso de Confidencialidade: as pessoas que gerem o Canal de
Denuncias ndo deverdo revelar, em caso algum, o nome do Denunciante
de boa-fé, salvo intimacdo judicial ou obrigacdo legal;

e Imunidade do Denunciante, exceptuando nos casos em que a denuncia é
feita de ma-fé, ou das investigacGes se vier a comprovar a culpa ou
responsabilidade do denunciante, podendo dar lugar a responsabilizacdo
disciplinar daquele;

e 0O Canal de Denlncias obedece e cumpre todas as exigéncias da Protecdo
de Dados de carater pessoal a nivel Nacional, nos termos da Lei n® 22/11,

de 17 de Julho - Lei de Protecao de Dados Pessoais.

O aviso de recepcdo devera conter as clausulas estabelecidas no Anexo 2 do

presente documento.
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3.5 Analise da Comunicacgado

As comunicagOes recebidas através do Canal serdo analisadas para se avaliar se
o facto objecto da informagao recebida pode ser considerado ilicito na nossa
ordenacao juridica ou se, eventualmente, viola as regras internas da companhia
ou alguma das politicas corporativas da Protteja Seguros S.A. Além disso,
analisar-se-a também se se trata de um acontecimento verosimil e se a

comunicagdo pode ter sido remetida dolosamente ou de ma-fé.

3.6 Critérios de Avaliacao

Considera-se que o Denunciante age de boa-fé quando a sua comunicacdo se
baseia em factos ou indicios dos quais seja possivel depreender, razoavelmente,
um comportamento irregular, ilicito ou criminoso. As comunicagfes deverdo ser
efetuadas sem dolo, ma-fé ou a intengdo de prejudicar a empresa ou algum

grupo de interesse da companhia.

Em qualquer caso, ndo serdao deferidas as seguintes comunicacgdes:

e Comunicagdes que nao se refiram a factos que possam constituir uma
infracdo de qualquer legislacdo ou ilicito penal.

e Quando nao existir informacao suficiente sobre os factos investigados ou
houver inconsisténcias ou imprecisdes evidentes.

e Comunicacbes que sejam manifestamente infundadas ou inverosimeis.

3.7 Comunicacoes Indeferidas

As comunicacoes indeferidas serdo registadas no formulario incluido no Anexo 1,
adicionando- se a informacao relativa a data e ao motivo do encerramento, sendo

depois arquivadas de forma andnima.

3.8 Comunicagoes Deferidas

As comunicagoes deferidas serdo registadas no formulario incluido no Anexo 1,

adicionando-se a informagao relativa a data e ao motivo do seu desfecho.
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3.9 Informacao aos interessados

O Denunciante sera notificado do deferimento da comunicacdo e do tipo e
contelido da informagdo, num prazo ndo superior a 1 més, ou 45 dias em casos
devidamente justificados, independentemente de o processo ter sido arquivado

ou continuar em fase de inquérito.

O investigado sera notificado num prazo de 30 dias, salvo se se considerar que
essa informacdo deve ser adiada para nao frustrar a investigacao e preservar as
provas, evitando a sua eventual destruicdo ou alteracdo. Dever-se-a fazer
constar, por escrito, os motivos do adiamento do dever de informar o

investigado.

4. Procedimento de Investigacao e Execucao

4.1 Investigacao

A partir do deferimento da comunicacao, o Compliance Officer levara a cabo as
diligéncias necessarias ao esclarecimento dos factos notificados. Em qualquer
caso, o Compliance Officer podera pedir o apoio de especialistas em caso de
duvidas ou de necessidade. Os especialistas deverdo observar todos os

principios, direitos e obrigacdes constantes neste procedimento.

Para o desenvolvimento correto da investigacdo, poder-se-ao levar a cabo todas
as diligéncias ou investigacdoes que se considerem adequadas, no intuito de se
verificar a veracidade da informacao notificada, desde que sejam aceites pela

legislagdo em vigor.

As referidas diligéncias poderdo consistir em:

i) Entrevistas com o investigado ou com outras pessoas, as quais deverao
ser devidamente documentadas e registadas;

ii) Pedidos de informacdo e documentagao ao investigado ou a terceiros;

iii) Solicitagao de toda a informagcdo ou documentagao considerada
necessaria a todas as areas ou sociedades da Protteja Seguros S.A;
respeitando a legislacdo aplicavel, tanto em matéria de protecdo de
dados, como de direito laboral, e ainda os direitos fundamentais do

investigado;
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iv) Pedido de apoio de investigadores externos para analisar determinada
informacdo;
v) Qualquer outra diligéncia que o Compliance Officer considere necessaria

para levar a bom termo a investigagao.

Todas as diligéncias praticadas pelo Compliance Officer serdo confidenciais e

deverdo constar por escrito para comprovacdo da sua execucao.

O Compliance Officer elaborard um Relatério Final no qual devera constar:

e Proposta de sancdo ou arquivamento, devidamente justificada;

e As diligéncias praticadas juntamente com os resultados obtidos;

e As possiveis infracbes das normas, das politicas internas ou dos
procedimentos;

e Uma proposta de medidas disciplinares visando o responsavel ou
responsaveis;

e As alegagdes do investigado, tendo-lhe sido outorgado um prazo, nao
inferior a 10 dias Uteis, para apresentar alegacdes, e as provas que

entender pertinentes.

4.2 Decisao, Execucao e Encerramento

O Relatério Final sobre o conteldo da comunicacdo sera remetido, em caso de
proposta de sancdo, ao colégio constituido pelos Gabinetes de Auditoria Interna,
Risco e Compliance e Juridico e Contencioso, com conhecimento da
Administracdo da Protteja Seguros S.A; o qual ficara incumbida de executar a

sangao baseada na informacao que lhe foi remetida.

Uma vez que o investigado seja penalizado, a comunicagdo sera arquivada e

registada com toda a informacdo do processo.
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5. Direitos e Obrigag6es Principios Informadores do Protocolo

O presente documento, a fim de garantir um procedimento com todas as

garantias legais e processuais, baseia-se nos seguintes principios informadores:

e Presuncdo de inocéncia;
e Contradicao;
e Confidencialidade;

e N&o-represalias ao Denunciante.

5.1. Direitos e Obrigacdoes do Denunciante

E garantida a confidencialidade da identidade do Denunciante, ndo sendo
divulgadas as investigacdes a outros empregados ou representantes da Protteja

Seguros S.A.

N3o obstante, a divulgacdo poderda vir a ser necessaria em resultado de
investigacdao efectuada por uma autoridade, tal como a Policia, o Ministério

Publico, um érgdo judicial ou qualquer outra autoridade competente.

N3o cabe qualquer represalia ou consequéncia negativa contra o Denunciante
decorrente da comunicacdo, salvo se a investigacao interna vier a determinar
gue a comunicacdo foi feita com conhecimento da sua falsidade ou com temerario

desprezo pela verdade, ma-fé ou abuso de direito.

As comunicagdes falsas, com temerario desprezo pela verdade, ma-fé ou abuso
de direito constituem uma infraccdo grave das politicas da Protteja Seguros S.A.,

podendo dar lugar as respectivas sancées disciplinares.

Os Denunciantes que tenham participado na infracgdo das politicas da Protteja
Seguros S.A., ndo ficam exonerados da sua eventual responsabilidade pelo facto

de terem efectuado a comunicagao.
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5.2 Direitos e Obrigagdes do Investigado

O investigado devera comparecer perante o Compliance Officer quando for

convocado, com o objectivo de facilitar o desenvolvimento da investigagao.

Durante a investigagdo, o investigado podera ser assistido por um advogado.

Em qualquer momento da investigacdo, o investigado podera (i) expor a sua
versao completa dos factos ao Compliance Officer, quer verbalmente, quer por
escrito, e (ii) apresentar na investigacao todos os documentos ou testemunhos
que considere convenientes para o esclarecimento dos factos. A entrevista

podera ser documentada.

O investigado sera informado das decisdes tomadas pela Protteja Seguros S.A.,

como resultado da investigacao.

O investigado deverd manter sigilo sobre a existéncia da investigacdo e o seu

conteudo.

Em caso de incumprimento, por parte do investigado, das obrigacGes atras

descritas, podera ser-lhe aplicada a sancdo disciplinar correspondente.

5.3 Direitos e deveres das pessoas chamadas a colaborarem na
investigacao

Todas as pessoas abrangidas no ambito do presente procedimento deverdo

colaborar com a investigagao,devendo em particular:

e Comparecer as entrevistas com o Compliance Officer, no caso de serem
convocadas, e responder a todas as perguntas formuladas;

e Responder a todos os pedidos de informagao ou documentacao efetuados
pelo Compliance Officer;

e Facultar ao Compliance Officer todos os documentos que sirvam para
comprovar os factos comunicados;

e Manter absoluta confidencialidade acerca da existéncia da investigagdo e

do seu conteudo.
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O incumprimento das obrigagdes atras expostas podera dar lugar a sangdo
disciplinar.
Pelo simples facto de ser uma pessoa colaboradora ndo investigada, nunca

podera ser alvo de sanc¢do ou de represalia.

6. Proteccdao de Dados Pessoais

O Canal de Denuncia da Protteja Seguros S.A., cumpre o disposto na Lei n®
22/11, de 17 de Julho - Lei de Protecdo de Dados Pessoais.

Os dados pessoais facultados por ocasido das comunicacdes e os obtidos como
resultado da investigagao interna serdo tratados unicamente para a gestdo das

mesmas.

Os titulares dos Dados Pessoais poderao exercer os seus direitos de acesso,
retificacdo, cancelamento e oposicdao, nos termos do disposto na legislacao
vigente sobre protecdo de dados pessoais, através de correio electrénico para o
endereco: compliance@prottejaseguros.co.ao. Por outro lado, o exercicio
desses direitos pela pessoa investigada ndo implica ser informada dos dados

identificativos do Denunciante.

Em qualquer caso, decorridos 2 meses da introducdo dos dados no Canal de
Denuncias, dever-se-a proceder a eliminacdo dos mesmos do sistema de
comunicagoes, salvo se a finalidade de conservar esses dados for evidenciar o
funcionamento do modelo de prevencdo da pratica de crimes por parte de pessoa

colectiva.

Vencido o prazo mencionado no paragrafo anterior, os dados poderao continuar
a ser tratados pelo 6rgao competente para a investigacdo dos factos
comunicados, ndao sendo conservadas no proprio sistema de informacao as

comunicagdes internas.

Os dados pessoais que ndo sejam pertinentes para a tramitagdao de um caso

especifico serdo imediatamente eliminados.
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7. Revisao

O presente procedimento serd atualizado e revisto periodicamente, em
conformidade com as alteragdes organizacionais e legais, e com as avaliagdes da

utilizagdo do Canal de Denuncias.

8. Documentacao de Referéncia

Cddigo de Conduta;
Politica de Protecdo de Dados;

Politica de Compliance;

AW

Politica de Conflito de Interesse;

9. Formularios a Preencher

I-Registo de Comunicagdes. Anexo 1.

II-Clausulas informativas do Canal de Denlincias. Anexo 2

10. ANEXO 1

Registo das Comunicagdes Canal de Compliance

(compliance@prottejaseguros.co.ao)

N° REF

Data da Recepcao

Descricdo da Comunicacao
Denunciante (iniciais)

Data de Encerramento

Motivo do encerramento deferimento

Indeferimento - encerramento
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11. ANEXO 2

Clausulas Informativas Canal de Compliance

11.1. Clausula Informativa do Denunciante

[CLIENTE], com o NIF [NUMERO], sede em [ENDERECO] e endereco de correio
eletrénico de contacto [EMAIL], tratard os seus dados pessoais para gerir com
eficacia a sua comunicagdo através do presente canal e investigar os factos
denunciados, no cumprimento de uma obrigacdo legal existente para esta

organizacao.

Informamos V.Exa. que os seus dados ndo serdao comunicados a terceiros nem
transferidos internacionalmente, salvo existéncia de obrigacdo legal nesse
sentido. Os seus dados serdo conservados durante um periodo maximo de 2

meses.

Podera exercer os seus direitos de acesso, retificacdo, supressao e limitacdo do
tratamento. Podera ainda contactar, em qualguer momento, o nosso Delegado
de Protecdo de Dados, através de correio eletronico [EMAIL], bem como

apresentar uma reclamacao junto da Agéncia Espanhola de Protecao de Dados.
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11.2. Clausula Informativa do Investigado

[CLIENTE], com o NIF [NUMERO], sede em [ENDERECO] e endereco de correio
eletréonico de contacto [EMAIL], tratard os seus dados pessoais para tramitar e
investigar determinados factos objeto de dendncia contra a sua pessoa, no

cumprimento de uma obrigacdo legal existente para esta organizagao.

Os dados objeto deste tratamento serdo dados identificativos, dados laborais e
dados decorrentes da comunicacao recebida. Esta informacdo pessoal foi obtida
através de uma denuncia feita por um membro relacionado, direta ou
indiretamente, com [CLIENTE, COLABORADOR].

Informamos que os seus dados ndo serdao comunicados a terceiros nem
transferidos internacionalmente, salvo existéncia de obrigacdao legal nesse
sentido. Os seus dados serdo conservados durante um periodo maximo de 2

meses.

Poderad exercer os seus direitos de acesso, retificacdo, supressao e limitacdo do
tratamento. Podera ainda contactar, em qualquer momento, o nosso Delegado
de Protecdo de Dados, através de correio electrénico [EMAIL], bem como

apresentar uma reclamacdo junto da Agéncia Angolana de Protecdo de Dados.
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12. Autoria de alteragodes

Revisao n.°

00 Emissao inicial

13. Histoérico de alteracoes

Emissdo Compilado Por: Revisado Por: Aprovado Por:
Direccao/Gabi Direccao/Gabinete/Depar Conselho de
nete/Departamento tamento Administracao
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