Politica e Modelo
de

Comunicacao de Irregularidades

Instituto Religiosas do Sagrado Coracao de Maria




INDICE

1. Introducdo

1.1. Objetivos e ambito da Politica

1.2. Responsabilidades no ambito da Politica

1.3. Destinatarios da Politica

1.4. Revisao e atualizacdo da Politica

1.5. Divulgac¢do da Politica

2. Modelo de Comunicacdo de Irregularidades

2.1. Enquadramento

2.2. Principios orientadores

2.3. Irregularidades abrangidas

2.4. Processo de rececdao de comunicacgao de irregularidades
2.5. Tramitacdo das comunicacGes de irregularidades

2.6. Conservacgao dos registos e das comunicagdes de irregularidades
2.7. Reporte

2.8. Dados pessoais e conservacgao de dados

3. Referéncias legais e Regulamentares

4. Controlo Versao




1. Introducao
A Politica e Modelo de Comunicagao de Irregularidades (PMCI) tem como propdsito definir os
procedimentos de rececdo, tratamento e arquivo de comunicacdes de pratica de irregularidades

recebidas no Instituto das Religiosas do Sagrado Coragdao de Maria, adiante designado IRSCM.

1.1. Objetivos e ambito da Politica

A Politica e 0 Modelo de Comunicacdo de Irregularidades do IRSCM assentam no respeito pelos
principios éticos e deontoldgicos, pelas leis e regulamentos que disciplinam a sua atividade
(incluindo os seus préprios normativos internos), dando idéntica importancia as normas imperativas
e as orientacdes e recomendacgdes das autoridades de supervisdo, tendo igualmente em

consideragcao os melhores interesses dos clientes e demais stakeholders.

1.2. Responsabilidades no ambito da Politica (PCMI)

Compete ao Conselho Provincial do IRSCM

e Aprovar a Politica e o Modelo de Comunicacao de Irregularidades e quaisquer alteracdes aos
mesmos, tendo presente as competéncias das Representantes da Entidade Titular de cada
Estabelecimento em matéria de definicdo e supervisdo de procedimentos de rececdo,
tratamento e arquivo das participacOes de irregularidades;

e Garantir o alinhamento da Politica e do Modelo de Comunicacgao de Irregularidades com a
missdo, visdo e objetivos estratégicos do IRSCM;

e Assegurar a implementacdo dos procedimentos e dos meios técnicos de rececdo,
tratamento e arquivo das comunicacdes de irregularidades que venham a ser definidos,
certificando que estes garantem, nomeadamente, a confidencialidade e o anonimato das
comunicacdes recebidas e a protecdo dos dados pessoais da pessoa que efetua a
comunicacao e do suspeito da pratica da irregularidade, quando aplicavel;

e Promover uma cultura e um ambiente favordvel que incentive os Colaboradores do IRSCM
e demais stakeholders a comunicarem as irregularidades de que tenham conhecimento;

e Apreciar a Politica e quaisquer alteracdes a mesma, bem como o Modelo de Comunicacao

de Irregularidades;



e Aprovar e supervisionar os procedimentos e os meios técnicos de recec¢do, tratamento e
arquivo das comunicac¢des de irregularidades (Modelo de Comunicacdo de Irregularidades);

e Receber, analisar e assegurar que todas as comunicagdes de irregularidades sdo
adequadamente tratadas pelos departamentos competentes, nos termos previstos no
Modelo de Comunicagdo de Irregularidades aprovado;

e \Verificar se a Politica se encontra desatualizada face aos requisitos legais ou as

recomendacgdes de Entidades Reguladoras (se aplicavel).

1.3. Destinatarios da Politica

A presente Politica é aplicavel a qualguer membro e Colaboradores do IRSCM, sendo que podem de
igual modo comunicar irregularidades ao abrigo da presente Politica quaisquer terceiros
interessados, nomeadamente Parceiros, Fornecedores, Prestadores de Servigos ou Clientes, mesmo

gue a relacdo profissional tenha, entretanto, terminado.

1.4. Revisdo e atualizacdo da Politica

A proposta de revisdao da presente Politica é da responsabilidade do Conselho Provincial do IRSCM,
com a colaboracdo das Representantes da Entidade Titular de cada Estabelecimento com uma
periodicidade regular bi-anual, ou sempre que se verifiquem alteracdes legislativas ou internas que

justifiquem a sua revisao.

1.5. Divulgacdo da Politica
A Politica devera ser integralmente comunicada e disponibilizada em permanéncia a todos os seus

destinatarios, na pagina eletrénica do IRSCM, acessivel a todos os stakeholders.

2. Modelo de Comunicagao de Irregularidades
2.1. Enquadramento

O Modelo de Comunicagdo de Irregularidades previsto na presente Politica regula os procedimentos
de rececdo, tratamento e arquivo de comunica¢des de pratica de irregularidades recebidas pelo
IRSCM em matérias abrangidas pelo seu ambito, sem prejuizo de os mesmos poderem vir a ser
densificados em manual de procedimentos interno. Para o reporte das irregularidades enunciadas,

é disponibilizado um canal especifico através da qual podem ser participadas situagdes relacionadas



com as matérias abrangidas pelo seu ambito, sem prejuizo de poder ser recebida qualquer

participacdo apresentada por escrito, ainda que de forma andénima, ou de forma presencial.

2.2. Principios orientadores

Os principios orientadores em vigor no IRSCM, estdo alinhados com a missdo e visdao da organizacao,

sendo estes:

Principio da Independéncia e autonomia. Reconhecendo a importancia do adequado
enquadramento da comunicacdo e processamento de irregularidades como instrumento de
boa pratica societaria, o IRSCM adota procedimentos que visam assegurar que a rece¢ao, o
tratamento e o arquivo das comunicacdes de irregularidades sdo processadas de forma
independente, auténoma e imparcial, excluindo-se do processo de averiguacdo e decisdo
todas as pessoas que tenham um interesse conflituante com a matéria objeto de
comunicagao.

Principio da Boa-fé e anonimato. Todas as comunicac¢des devem ser efetuadas segundo o
principio de boa-fé, com adequada fundamentacdo. A utilizacdo deliberada, recorrente e
sem fundamento no Canal de Etica, por escrito ou de forma presencial, pode constituir
infracdo de natureza disciplinar, civil ou criminal. O autor da comunicag¢do podera, se assim
o pretender, solicitar o anonimato devendo selecionar essa op¢do no questiondrio do Canal
de Etica, por escrito ou presencialmente, no momento inicial da comunicacdo da
irregularidade. O anonimato ndo constitui um impedimento a entrega de documentacdo que
suporte os factos relatados, que podem ser submetidos num campo criado para o efeito ou
de forma auténoma. O anonimato nao impede que o autor da comunicac¢ado seja contactado,
através da plataforma do Canal de Etica ou por escrito, para obtencdo de informacdes
relevantes para o apuramento dos factos, mantendo-se um registo documental de todas as
interacOes havidas.

Principio da Confidencialidade e Protecio de Dados - O Modelo de Comunicagdo de
Irregularidades, através do Canal da Etica, escrito ou presencial, garante a confidencialidade
das comunicagdes recebidas e a protecdo de dados pessoais do denunciante e do suspeito
da pratica de infracdo, nos termos da legislacdo aplicavel. Sempre que o autor ndo pretender
o anonimato, a sua identidade manter-se-d unicamente do conhecimento das pessoas

estritamente necessdrias para tratar o processo em concreto. A confidencialidade das
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comunicagles serd assegurada por todas as pessoas responsaveis pela gestdao operacional
dos mecanismos e pelos procedimentos de rececdo, tratamento e arquivo dessas
comunicacdes. A confidencialidade serd sempre garantida, incluindo nas situacdes em que
a divulgacdo das informacgdes seja exigida nos termos da legislagdo aplicdvel, no ambito de
outras investigacbes de autoridades competentes ou de procedimentos judiciais
subsequentes. A confidencialidade da identidade ndo impede que o autor da comunicagao
seja contactado, através do Canal de Etica ou por escrito para obter informacdes relevantes
para o apuramento dos factos, mantendo-se registo documental de todas a interagdes
havidas.

Principio da nao retaliagdo - As comunicag¢ées efetuadas ao abrigo da presente Politica nao
podem, por si sé, servir de fundamento a instauracdo pelo IRSCM de qualquer procedimento
disciplinar, civil ou criminal ou outras praticas discriminatérias proibidas, relativamente ao
autor da comunicacdo, exceto se as mesmas forem deliberadas e manifestamente
infundadas. De igual modo, as comunicacdes efetuadas ndo podem servir de fundamento a
praticas discriminatdrias de colaboradores, relativamente ao autor da comunicac¢do ou ao
visado da comunica¢do. As medidas aplicadas ao abrigo da presente Politica ndo podem
causar efeitos negativos ndo intencionais que excedam o objetivo da medida adotada.
Dever de comunica¢dao — Todos os Colaboradores e membros do IRSCM tém o dever de
reportar toda e qualquer situacdo de irregularidade, real ou potencial, de que tenham

conhecimento.

2.3. Irregularidades abrangidas

Para efeitos da presente Politica, sdo consideradas irregularidades os atos e omissdes, dolosas ou

negligentes, imputados a conduta de Colaboradores e membros do IRSCM desde que afetem uma

pessoa ou a organizacao, relacionadas com qualgquer conduta antiética ouilicita, incluindo a violacdo

dos valores ou padrdes éticos definidos no Cddigo de Conduta, bem como quaisquer violagdes ao

disposto em politicas e manuais em vigor na organizacao. Consideram-se abrangidas quaisquer

situacOes relacionadas, designadamente, com as seguintes matérias descritas na lei:

Contratacdo Publica
Servicos, produtos e mercados financeiros

Prevencao do branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo



e Seguranca e conformidade dos produtos

e Seguranca dos transportes;

e Protecdo do ambiente;

e Protecdo contra radiagdes e segurancga nuclear;

e Seguranga dos alimentos para consumo humano e animal, salde animal e bem-estar animal;

e Saulde publica;

e Defesa do consumidor;

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

e Corrupgao

e recebimento e oferta indevidos de vantagem

e peculato

e participacdo econdmica em negocio

e concussao

e abuso de poder

® prevaricagao

e trafico de influéncia

e branqueamento ou fraude na obtencgdo ou desvio de subsidio

e subvencdo ou crédito

Estdo excluidas do ambito de aplicacdo da presente Politica as reclamac¢bes, nomeadamente as
relacionadas com o servico ao cliente, produtos comercializados e o atendimento ao publico em

geral, da entidade.

2.4. Processo de rece¢do de comunicagao de irregularidades
A comunicacdo de irregularidades pode ser efetuada na plataforma digital, disponivel em:

www.irscm.pt.

A comunicacgado sera recebida, analisada e seguira o fluxo de tratamento definido no processo que

se encontre aprovado e em vigor.

No canal de denuncia o autor da comunicagdo preencherd um formulario, no qual terd, no minimo,

de identificar o tipo de evento a reportar, efetuar uma breve descrigao dos factos que suportam a
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irregularidade comunicada e identificar a relagdo do autor com a instituicgdo em causa. O autor da

comunicag¢ao pode anexar ao formuldrio eventual documentag¢do que suporte o caso comunicado.

Qualquer comunicacdo de irregularidade pode ser apresentada por escrito, verbalmente ou em
reunido, sendo que quem receber uma comunicag¢ao de irregularidade, desde que abrangida pela
Politica, deverd alertar o seu autor para a existéncia do canal de denuncia, sem prejuizo de tomar a
iniciativa de a reportar de imediato através do canal de denuncia, por forma a centralizar todas as

ocorréncias para que sigam o mesmo fluxo e beneficiem de igual tratamento.

Caso a comunicacdo de irregularidade seja apresentada verbalmente, o responsdvel por receber a

denuncia deve registar a denuncia verbal sob uma das seguintes formas:

e Mediante a grava¢do da comunicacao em suporte duradouro e recuperavel;
e Através da transcricdo escrita completa e exata da comunicacao, transcricdo efetuada pelo
responsavel pelo tratamento da denuncia. Neste caso, deve ser dada a possibilidade ao

denunciante de verificar, retificar e confirmar a denulncia efetuada, assinando-a.

2.5. Tramitagao das comunicagdes de irregularidades

O Modelo de Comunicacao de Irregularidades adotado pelo IRSCM inclui quatro fases, como

representado no fluxograma seguinte:

Dentincia ‘ ‘ Triagem [ Selegdo ‘ | Investigacdo ‘ ‘ Resolucdo
Rececdo comunicagdo Pré-avaliagdo das Fase dedicada a As conclusdes da
de irregularidades. dendncias. investigacdo nos investigacdo

€asos em que se determinardo as
considere existirem diligéncias a seguir.
indicios suficientes

para tal.

Apos rececdo da comunicacdo sera efetuada uma triagem/selecdo através da qual se determina se
a comunicacgdo esta no ambito e/ou contém relevancia para prosseguir para a fase de

investigacao.

e Serdo analisadas todas as comunicacGes de irregularidades potenciais ou reais reportadas
através do canal de denuncia, por escrito ou de forma presencial. Esta andlise ira dar origem

a um procedimento especifico, que pode conduzir ou ndo a abertura de uma investigacao.
7



Os autores das comunica¢les receberdo uma confirmagdo de rece¢do e podem ser
solicitadas informacdes adicionais diretamente através do canal de dendncia, mantendo-se,
no entanto, o anonimato, caso assim o tenham solicitado.

Caso a participacdo seja efetuada através do canal de denlncia ou por escrito através de
outro canal e, neste caso, ndo seja andnima, o aviso de rece¢ao da participacao devera ser
enviado ao autor da comunicacdo no prazo de 7 dias a contar da data de rececao da mesma.
A informagao constante da participa¢do serd transmitida de forma anénima a todos os
intervenientes da entidade no processo, caso tal seja requerido pelo denunciante.

A confirmacdo da rececdo da comunicacdo ndo pressupde que a mesma prossiga para a fase
de investigacao, podendo a mesma ser arquivada, sendo dada a respetiva nota ao autor.
Caso a participacdo seja efetuada através do Canal de Etica ou por escrito através de outro
canal, e, neste caso, ndo seja andnima, devera ser dada uma resposta ao denunciante no
prazo maximo de 3 meses, contados a partir do envio do aviso de rececao.

Os Colaboradores envolvidos na comunicacdo da irregularidade ndo podem ser alvo de
retaliagao, discriminagdao ou outro tipo de tratamento injusto. Compete ao Conselho
Provincial do IRSCM, ou as Representantes da Entidade Titular dos Estabelecimentos Locais,
ou a outra entidade, por estas designada, gerir o tratamento das comunica¢des de outro tipo
de irregularidades, cujo funcionamento se rege pelo respetivo Regulamento Interno.

O processo relativo a analise preliminar, tratamento e execugao da investigacdo, bem como
as funcdes das pessoas responsaveis, sdo descritos em manual de procedimento aprovado
para o efeito.

Da investigacdo pode resultar a necessidade de envio do processo despoletado pela
comunicacao de irregularidade para as autoridades competentes.

Aguando do encerramento do processo, e caso a participacdo tenha sido comunicada
através do canal de denuncia, o autor da comunicacdo, sera informado do seu
encerramento, por esta via. Caso a participacdo tenha sido feita por outro modo e caso nao
seja andnima, a comunicacdo do seu encerramento sera efetuada por escrito.

Todas as comunica¢bes sao analisadas, sendo elaborados para o efeito relatérios de
investigacdo e, caso o0 processo ndo prossiga para a fase de investigacado, sera elaborado um
relatdrio fundamentado com a indicacao das medidas adotadas ou a justificacdo para a nao

adocdo de quaisquer medidas.



e Asirregularidades sdao comunicadas ao nivel hierdrquico superior dos visados na denuncia,
caso essa transmissdo ndo coloque em causa as finalidades do procedimento de participacao
de irregularidades, e, se for caso disso, a respetiva autoridade competente.

e Para cada processo sera mantido um registo que incluira a indicacdo das medidas adotadas
ou com justificacdo para a ndo adogao de quaisquer medidas.

e E dado conhecimento do resultado das investigagdes relativas a irregularidades ao Conselho
Provincial do IRSCM e as Representantes da Entidade Titular de cada Estabelecimento,

salvaguardando sempre o anonimato e confidencialidade do participante.

2.6. Conservacao dos registos e das comunicagdes de irregularidades

A denunciante assegura o tratamento e a salvaguarda dos registos e da respetiva informacao de
forma confidencial, sendo as comunicac¢des efetuadas, bem como os relatérios a que elas deem
lugar ao abrigo da presente Politica, conservados em suporte duradouro que permita a reproducao
integral e inalterada da informacao, durante o periodo de cinco anos e, independentemente desse

prazo, durante a pendéncia de processos judiciais ou administrativos referentes a denudncia.

As denuncias apresentadas verbalmente, através de linha telefénica com gravagao ou outro
sistema de mensagem de voz gravada, sdo registadas, obtido o consentimento do denunciante,

mediante:
a) Gravac¢do da comunicagdao em suporte duradouro e recuperavel; ou
b) Transcricdo completa e exata da comunicacao.

Caso o canal de denuncia usado ndo permita a sua gravacao, as entidades obrigadas e as autoridades
competentes lavram uma ata fidedigna da comunicac¢do. Aplicam-se os prazos de conservagao

acima descritos.

2.7. Reporte

As Representantes da Entidade Titular de cada Estabelecimento reportardao ao Conselho Provincial
do IRSCM o tratamento efetuado as comunicacdes de irregularidades que lhe tenham sido
remetidas, com uma periodicidade maxima anual, sem prejuizo de, a pedido do Conselho Provincial

do IRSCM, o mesmo poder ser emitido a qualquer altura.



As informagOes recebidas, através o canal de denudncia, sdao transmitidas, se apropriado, ao

Conselho Provincial do IRSCM de forma andnima.

O relatdrio supramencionado, e sem prejuizo de novos diplomas sectoriais que possam surgir,
devera incidir sobre nimero de participa¢des recebidas, temas expostos, diligencias efetuadas,

resultado das investigacGes e as medidas corretivas aplicadas.

2.8. Dados pessoais e conservagao de dados

A informacdo comunicada ao abrigo dos procedimentos de comunicacdo de irregularidades sera
utilizada exclusivamente para as finalidades previstas na presente Politica, no estrito cumprimento

do disposto na legislacdo de Protecdao de Dados Pessoais em vigor.

A documentacao de apoio e os dados recolhidos durante a andlise preliminar e a investigacdo serdo
arquivados de uma forma confidencial e segura. Serdo adotadas medidas de seguranca no

armazenamento da informacdo, por forma a restringir o seu acesso apenas a pessoas autorizadas.

3. Referéncias Legais e Regulamentares

Decreto-Lei 109-E/2021 de 9 de dezembro - cria 0 Mecanismo Nacional Anticorrupgdo e estabelece

o regime geral de prevencdo da corrupcao.

Lei 93/2021 de 20 de dezembro - 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 protecdo das pessoas que denunciam viola¢des do direito da Unido.

4. Controlo da versao

Departamento responsavel pela

Versdo Data Aprovado por Data entrada em vigor Observagdes

atualizagdo

Conselho Provincial do IRSCM
e Conselho Provincial do
1 23 margo 2023 01 de abril 2023 Versao inicial
Representantes da Entidade Titular IRSCM

dos Estabelecimentos Locais
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