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CANAL DE QUEIXAS E DENUNCIAS

PTDF — PORTUGAL DUTY FREE, LDA.

1. INTRODUGAO

A PTDF - Portugal Duty Free, Lda. (doravante “PTDF”), norteia a sua atividade por rigorosos
principios de ética, compliance (cumprimento normativo), transparéncia e integridade, em
absoluto respeito pela Lei e pelas normas de conduta internas, bem como das associagdes

sectoriais a que pertence.
Para o efeito, a PTDF dispde de:

Cddigo de Conduta anticorrupgao;
Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgéo;
Canal de denuncias

Politica de prote¢cdo de denunciantes

V V V V V

Normas e procedimentos que desenvolvem os documentos antes referidos.

A PTDF encontra-se sujeita e rege a sua atuacao pelos principios, normas e regras de

conduta estabelecidos pelos documentos antes referidos.

No ambito do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de Dezembro, que cria o Mecanismo Nacional
Anticorrupgao e estabelece o regime geral de prevengao da corrupgao, foi determinado que
as pessoas coletivas com sede em Portugal, que empreguem 50 ou mais trabalhadores,
devem adotar e implementar um programa de cumprimento normativo que inclua, entre

outros, um canal de denuncias.

A Lei n.° 93/2021, de 20 de Dezembro, complementou a previsdo normativa
supramencionada, estabelecendo o regime geral de prote¢cao de denunciantes de infracoes,
ao transpor para o ordenamento juridico portugués a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 23 de Outubro de 2019, relativa a prote¢cdo das pessoas que

denunciam violagdes do direito da Uni&o.
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Foram conferidas pela PTDF, aos Responsaveis pelo Canal de Denuncias, competéncias
para receber as denuncias efetuadas por colaboradores e outros denunciantes, bem como

dar-lhes seguimento, assim se instituindo o canal interno de denuncias da PTDF.

Nestes termos, torna-se necessario criar e desenvolver o Procedimento de Comunicacgéao de

Queixas e Denuncias da PTDF.

2. OBJECTO

A PTDF — Portugal Duty Free, Lda., tal como ja mencionado, disponibiliza um Canal de
Denuncias que permite que todos os seus colaboradores, clientes, fornecedores e demais
partes interessadas, possam reportar eventuais mas praticas e/ou duvidas de natureza ética,
de incumprimento normativo, tanto de natureza externa como interna, compreendendo as

tematicas previstas na Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro.

O Canal de Denuncias visa permitir que qualquer trabalhador, prestador de servigos,
contratante, subcontratante ou fornecedor, bem como as pessoas que atuem sob a
supervisdo e diregcdo destes; titulares de participacbes sociais; pessoas pertencentes a
6rgaos de administracdo ou de gestdo, a 6rgaos fiscais ou de supervisdo, incluindo os
membros nao executivos destes 6rgaos; voluntarios e estagiarios, remunerados ou nao
remunerados; ou outros denunciantes, incluindo clientes, comuniquem a PTDF o
conhecimento efetivo ou fundadas suspeitas da ocorréncia de infragbes cometidas, que
estejam a ser cometidas ou cujo cometimento se possa razoavelmente prever, bem como
tentativas de ocultacao de tais infracoes e, ainda, de quaisquer irregularidades ou situagoes
de incumprimento do Cédigo de Conduta e outros normativos internos supra referidos, ou de

normas que os desenvolvam ou que versem sobre os temas neles elencados.

Nos termos do n.° 1 do art.° 5° da Lei n.° 93/2021, de 20 de Dezembro, é considerada
denunciante a pessoa singular, que denuncie ou divulgue publicamente uma infragdo com
fundamento em informagbes obtidas no &ambito da sua atividade profissional,

independentemente da natureza desta atividade e do sector em que é exercida.

Nos termos do n.° 3 do mesmo artigo, ndo obsta a consideracdo de pessoa singular como
denunciante a circunstancia de a dentincia ou de a divulgagdo publica de uma infragao ter
por fundamento informagbes obtidas numa relacdo profissional entretanto cessada, bem
como durante o processo de recrutamento ou durante outra fase de negociagao pré-contratual

de uma relagéo profissional constituida ou ndo constituida.
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3. AMBITO DE APLICACAO

a. Para efeitos do presente Procedimento, consideram-se infragbes as definidas e

previstas na Lei n.° 93/2021, de 20 de Dezembro.

A titulo de esclarecimento, nos termos do referido diploma, sdo consideradas

infragdes:
1.

Os atos ou omissbes contrarios a regras constantes dos ato da Uniao
Europeia referidos no anexo da Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento
Europeu e do Conselho, a normas nacionais que executem,
transponham ou deem cumprimento a tais atos ou a quaisquer outras
normas constantes de atos legislativos de execug¢do ou transposi¢céao
dos mesmos, incluindo as que prevejam crimes ou contraordenacgées,
referentes aos dominios de:
(1) Contratagao publica;
(2) Servigos, produtos e mercados financeiros e preven¢ao do
branqueamento de capitais e financiamento do terrorismo;
(3) Seguranga e conformidade dos produtos;
(4) Seguranga dos transportes;
(5) Protegdo do ambiente;
(6) Protegdo contra radiagbes e seguranga nuclear;
(7) Seguranga dos alimentos para consumo humano e animal,
saude animal e bem-estar animal;
(8) Saude publica;
(9) Defesa do consumidor;
(10) Protecéo da privacidade e dos dados pessoais e seguranga da
rede e dos sistemas de informacgao.
Os atos ou omissbes contrarios e lesivos dos interesses financeiros da
Unido Europeia, a que se refere o art.° 325° do Tratado sobre o
Funcionamento da Uni&o Europeia.
Os atos e omissbes contrarios as regras do mercado interno, incluindo
as regras de concorréncia e auxilios estatais, bem como as regras de

fiscalidade societaria.
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4. A criminalidade violenta, especialmente violenta e altamente
organizada, bem como os crimes previstos no n.° 1 do art.° 1°da Lei n.°
5/2002, de 11 de Janeiro, que incluem, entre outros e a titulo
meramente exemplificativos, os crimes de ftrafico de influéncia,
recebimento indevido de vantagem, corrupg¢do ativa e passiva (no
sector publico, no sector privado e no comércio internacional), peculato,
participacdo econdmica em negoécio, branqueamento de capitais,
associag¢éo criminosa ou de dano relativo a programas ou outros dados
informaticos e a sabotagem informatica.

5. Os atos ou omissées que contrariem os fins das regras ou normas

abrangidas pelos numeros 1 a 3 supra.

4. COMUNICACAO DE INFRACCOES

1.

As denulncias podem ser escritas ou orais, devendo ser submetidas através da
plataforma existente para o efeito e que pode ser acedida no seguinte

link: https://whistleblowersoftware.com/secure/ptdf

Denuncia confidencial - Pode escolher denunciar de forma confidencial, caso em que
a sua identidade sera apenas revelada as pessoas que tratarem a denuncia, com
confidencialidade e aparecera como andnima e confidencial a outras pessoas também
envolvidas no processamento da denuncia. A sua identidade n&o sera revelada a
outras pessoas dentro da organizagao sem o seu consentimento. A sua concordancia
com a franqueza sobre a sua identidade so6 sera solicitada se for necessaria para o
processamento interno do caso. Ao usar o canal de denuncias de forma confidencial,
a sua denuncia e a sua identidade serdo registadas, o que significa que pode
documentar qualquer direito a protecdo sob a legislagdo de denuncias desde o
primeiro contacto feito. E sempre recomendavel usar a opcdo de denlncia
confidencial, pois fornece o melhor processamento possivel e garante-lhe a melhor

protecao possivel.

Denuncia anénima - Se preferir ndo revelar a sua identidade durante o processo, pode
escolher denunciar de forma anénima. Ao denunciar de forma andnima, podera ter
dificuldades, futuramente, ao invocar a protecdo do abrigo da legislagdo sobre

denuncia de irregularidades. Se escolher denunciar de forma anénima, deve certificar-
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se de que nao deixa rastos eletrénicos ao longo do processo. Verifique a existéncia
de metadados nos ficheiros que carregar e nao utilize este sistema num computador
ou telemével da empresa. Assim, tera a melhor protecdo possivel enquanto
denunciante anénimo/a. recomendamos que denuncie de forma confidencial, uma vez
que Ihe garante a melhor protecao possivel.

A denuncia deve ser enviada através da plataforma existente para o efeito e que pode

ser acedida no seguinte link: https://whistleblowersoftware.com/secure/ptdf

As denuncias devem conter uma descrigdo sobre todos os factos e informagdes que
possam suportar a apreciagdo da infragdo comunicada, ou caso se trate de uma
sugestdo, elementos concretos que possam evitar ou diminuir a probabilidade de
ocorréncia de uma infragéo.

Para os efeitos previstos neste Procedimento, o contacto com a PTDF deve ser
realizado através do canal de comunicagdo atras referido, sem prejuizo da
possibilidade de a PTDF, por sua iniciativa, solicitar os contactos presenciais
necessarios ao apuramento das informacdes recebidas, mantendo-se, também neste
caso, a confidencialidade desses contactos. O denunciante pode livremente recusar
quaisquer contactos presenciais sem que isso possa afetar o seguimento da denudncia
apresentada.

Sem prejuizo do que esteja legalmente previsto, ndo existe um procedimento padrao
para as investigacoes a efetuar apds a rece¢do de uma denuncia, pois 0 mesmo
dependera das circunstancias concretas da denuncia apresentada. Sem embargo, as
investigacdes que vierem a ser conduzidas respeitarao, em todas as circunstancias,
um principio de precaugdo, precavendo o risco de incrementar os possiveis
incumprimentos normativos, de destruicdo de provas, de litigancia, de reputagéo, de
perda de patrimdnio, entre outros.

Relativamente a uma denuncia em concreto, em caso de existir qualquer circunstancia
que possa constituir, para quem exerca as funcbes de Responsavel do Canal de
Denuncias, um conflito de interesses ou, por qualquer outro modo, impecga, ou possa
impedir, a sua neutralidade ou independéncia, devera comunica-lo a geréncia da
PTDF, tao rapidamente quanto possivel, mas nunca depois de 48 (quarenta e oito)
horas de ter conhecimento da denuncia. A geréncia da PTDF avaliara a situacéo e

decidira finalmente sobre o impedimento.
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CONFIDENCIALIDADE

Cada processo de denuncia, especialmente a identidade do denunciante, bem como
as informacgdes que, direta ou indiretamente, permitam deduzir a sua identidade, séo
de natureza confidencial e sdo de acesso restrito aos Responsaveis pelo Canal de
Denuncias e as pessoas que, com este, devam dar seguimento a denuncia.

Todas as pessoas com acesso a informagao constante nos processos de denuncia
ficam obrigadas a guardar sigilo sobre essas informagdes e sobre a existéncia do
processo. Esta obrigacdo estende-se, ainda, aquelas pessoas que tenham recebido
informacgdes sobre denuncias, ainda que nao sendo responsaveis ou competentes
pela sua rece¢ao ou seguimento.

A identidade do denunciante sé podera ser divulgada na decorréncia de obrigacao
legal ou de decisao judicial.

Em razado da sua confidencialidade apenas tém acesso aos processos de denuncia
os Responsaveis pelo Canal de Denuncias, e, numa base de estrita necessidade, os
colaboradores ou consultores externos expressamente designados para apoiar o seu
trabalho e os membros do érgao de geréncia, quando considerado relevante.

A confidencialidade nao podera ser assegurada quando nao sejam cumpridos 0s
procedimentos de comunicagdo de irregularidades previstos no artigo 4° que
antecede.

Nos termos don.° 2 do art.° 11°da Lei n.° 93/2021 de 20 de Dezembro, a PTDF podera
ver-se obrigada a comunicar factos ou informagdes que constem da denuncia as
autoridades competentes para investigacdo da infragdo, incluindo as institui¢des,
orgaos ou organismos da Unido Europeia, caso em que a divulgagao sera efetuada
na medida estritamente necessaria para dar cumprimento a esta obrigag&o legal.

A divulgacao prevista no numero anterior também podera ter lugar quando se trate
de denuncias caluniosas ou falsas.

A divulgacao da informagédo é precedida de comunicagéo escrita ao denunciante,
indicando os motivos para a divulgagdo dos dados confidenciais, salvo se essa
divulgagao for proibida por lei ou a PTDF entender que pode ser suscetivel de

comprometer as investigagcdes ou processos judiciais com que estejam relacionados.
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REGRAS DE ACTUAGAO

Recebida a denuncia, os Responsaveis pelo Canal de Denuncias notificardo o
denunciante da recec¢ao da denuncia no prazo de 7 (sete) dias e informa-lo-a, de forma
clara e acessivel, dos requisitos, autoridades competentes e forma e admissibilidade
da denuncia externa, nos termos da lei.

No seguimento da denuncia, serdo praticados os atos internos adequados a
verificagao das alegagbes ai contidas e, se for caso disso, a cessagéo da infragao
denunciada, inclusive através da abertura de um inquérito interno ou da comunicagao
a autoridade competente para investigagdo da infragdo, incluindo as instituigbes,
orgaos ou organismos da Unido Europeia.

Os Responsaveis pelo Canal de Denuncias comunicardo ao denunciante as medidas
previstas ou adotadas para dar seguimento a denuncia e a respetiva fundamentagéo,
no prazo maximo de trés meses a contar da data da rece¢ao da denuncia.

Mediante solicitacdo do denunciante, que podera ocorrer a qualquer momento, os
Responsaveis pelo Canal de Denuncias comunicar-lhe-ao o resultado da analise
efetuada a denuncia, no prazo de 15 (quinze) dias apds a sua conclusao.

A segurancga da informacao recebida acerca de irregularidades e dos respetivos
registos encontra-se assegurada por normas internas da PTDF, em conformidade
com a legislacao aplicavel em matéria de protecdo de dados e seguranga de
informacao.

A informacgao comunicada ao abrigo do presente procedimento sera utilizada apenas

para as finalidades que nele se encontram previstas.

CONSERVAGAO DE DENUNCIAS

A PTDF devera manter um registo das denuncias recebidas e conserva-las, pelo
menos, durante o periodo de cinco anos e, independentemente desse prazo, durante
a pendéncia de processos judiciais ou administrativos referentes a denuncia.

Beneficia da protegao contra atos de retaliagdo o denunciante que, de boa-fé, e tendo
fundamento sério para crer que as informagdes sao, no momento da denuncia ou da
divulgacgéao publica, verdadeiras, denuncie ou divulgue publicamente uma infragdo nos

termos estabelecidos neste documento ou na Lei.
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3. O denunciante anénimo que seja posteriormente identificado beneficia da protecao
aqui prevista.

4. A protecdo aqui conferida é extensivel, com as devidas adaptacdes, a:

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 retaliagdo 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. A PTDF garante que quem comunique a pratica ou suspeita de qualquer irregularidade
ou fornega informagéo no ambito da investigagdo de comunicagdes de irregularidades
apresentadas nao sera sujeito a qualquer acdo de retaliacdo, intimidacdo ou
discriminagéo, incluindo agao disciplinar ou retengdo ou suspensio de pagamentos.

6. A utilizacao abusiva ou de ma-fé do mecanismo de denuncia é suscetivel de originar
procedimento disciplinar ou judicial, conforme aplicavel, caso a conduta o justifique
conforme disposto no Cddigo de Conduta e demais regras aplicaveis.

7. Nao serao consideradas as reclamagbes apresentadas quanto a qualidade dos
produtos fornecidos ou dos servigos prestados.

8. A destruicdo dos processos e da informagao constante da comunicagao e recolhida
sera assegurada pela PTDF apés pedido expresso dos Responsaveis do Canal de
Denuncias. Da destruicdo sera lavrado auto do qual constem, no minimo, a
informacdo sobre a data, meios e modos de destruicdo, procedimentos e cautelas
adotadas e identificacdo da entidade especializada em destruicdo de documentacao

que assegurou a intervengéo.

8. PROTECGAO DA PESSOA VISADA

1. O presente procedimento ndo prejudica quaisquer direitos ou garantias processuais
reconhecidas, nos termos gerais, as pessoas que, na denuncia ou na divulgacao
publica, sejam referidas como autoras da infragdo ou que a estas sejam associadas,
designadamente a presuncido da inocéncia e as garantias de defesa do processo

penal.
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O disposto no presente procedimento relativamente a confidencialidade da identidade

do denunciante é também aplicavel a identidade das pessoas referidas como autoras

da infragdo ou que a estas sejam associadas.

9. POLITICA DE PRIVACIDADE DO CANAL DE DENUNCIAS

A PTDF dispbe da politica de privacidade relativa ao Canal de Denuncias que se
estabelece neste ponto, sem prejuizo de todas as regras e procedimentos
internos adotados pela referida empresa no que respeita a protecdo de dados
pessoais.

As pessoas que apresentem uma denuncia garantem que os dados pessoais que
facultarem serdo verdadeiros, exatos, completos, atualizados e comprometem-se
a comunicar a PTDF qualquer alteracdo dos mesmos.

As denuncias falsas ou apresentadas de ma-fé poderao dar lugar a aplicagdo das
sanc¢des que se encontrarem previstas, sem prejuizo da responsabilidade civil, ou
até penal, em que possam incorrer os seus autores, nos termos da legislagcéo
vigente.

A PTDF reserva-se o direito de, a todo o tempo, atualizar esta politica de
privacidade, como resultado de decisbes de ambito empresarial ou para poder
adapta-la a possiveis alteragdes legislativas.

Todas as duvidas ou esclarecimentos adicionais sobre esta politica de
privacidade ou sobre os seus direitos dos titulares dos dados pessoais neste
ambito, podem ser esclarecidas através dos canais que se identificam mais

abaixo.

A. Responsavel pelo tratamento dos dados pessoais

O responsavel pelo tratamento dos seus dados € a PTDF — Portugal Duty Free, Lda.,

com sede em Aeroporto de Lisboa, Rua C, Edificio 69, Piso 1, 1700-008 Lisboa

Para quaisquer assuntos relativos a protecdo de dados pessoais pode contactar:

protecaodadospessoais@ptdf.pt
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B. Para que finalidades serao tratados os dados pessoais

Os dados obtidos através das denuncias apresentadas, ou das investigagbes a que deem
origem, serdo tratados para a investigagdo dos factos denunciados e para a prevengao
da possivel pratica, por parte dos trabalhadores da PTDF, de crimes ou de infragcbes ao
Cddigo de Conduta Anticorrupgdo e demais regulamentagao interna, em vigor na

empresa.

C. A quem podem ser transmitidos os dados pessoais

1. De modo geral, os dados pessoais obtidos nos termos indicados acima apenas
serdo acedidos pelas pessoas encarregues da gestdo das denuncias
apresentadas, internas ou externas a PTDF, e pelas demais pessoas previstas
neste procedimento.

2. Ainformacao referente aos dados pessoais recolhidos apenas sera comunicada
a terceiros quando tal seja indispensavel para a investigacdo ou punicdo dos
factos denunciados, quando seja determinado pela legislagao aplicavel ou por
uma decisao judicial ou administrativa legitima ou mediante o consentimento,
prévio por escrito, do titular dos dados.

3. Em funcado do assunto em causa, os destinatarios dos dados poderao consistir,
entre outros, entidades ou autoridades publicas, juizes e tribunais, 0 ministério
publico e seus agentes, autoridades policiais de investigacédo criminal ou outras,
a geréncia da PTDF, o departamento de recursos humanos, os servicos de
compliance ou de auditoria e 0os seus colaboradores e assessores externos, da
empresa objeto da denuncia.

4. Sera preservada a confidencialidade da identidade do denunciante, durante todas
as etapas do processo e, em particular, esta ndo sera revelada a terceiros, quer
sejam 0s seus superiores hierarquicos, quer a pessoa objeto da sua denuncia.

5. N&o obstante, podera vir a ser necessario revelar a identidade do titular dos
dados, quando tal seja exigido por lei ou por ordem judicial, a pessoas envolvidas
nas investigagbes a que a denuncia dé origem ou nos processos judiciais que

delas decorram.
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6. Todas as pessoas envolvidas nas investigagdes conduzidas no &mbito da PTDF
deverao estar vinculadas por obrigacdes de confidencialidade, antes do inicio do

apoio que prestem a essas investigacoes.

D. Fundamento juridico para o tratamento dos dados pessoais

O fundamento juridico para o tratamento dos dados pessoais consiste na execugao da
relagdo contratual que vincula os titulares dos dados com a PTDF, bem como o
cumprimento das obriga¢des legais que sobre elas impendem e o seu interesse legitimo
em prevenir, investigar e controlar os delitos criminais e as infragbes aos regulamentos
internos vigentes, designadamente no ambito do regime de prevencdo da corrupgéo

previsto pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de Dezembro.

E. Conservacgao dos dados pessoais

1. Os dados objeto de tratamento no quadro das investigacdes serao apagados caso
nao sejam relevantes para o tratamento da denuncia.

2. Quando relevantes para o tratamento das denuncias, serdo mantidos pelo prazo
de cinco anos e durante a pendéncia de processos judiciais ou administrativos
referentes a denuncia.

3. Em qualquer caso, serdo respeitados os prazos de conservacbes de dados
previstos na legislagcdo em vigor, caso esta determine prazos de conservagéo

superiores para finalidades especificas.

F. Direitos dos titulares dos dados

1. O titular dos dados tem o direito a confirmacao, por parte da PTDF, de esta se
encontrar, ou ndo, a proceder ao tratamento dos seus dados pessoais e, em caso
afirmativo, tem o direito de aceder a esses mesmos dados.

2. O titular dos dados pode, também, pedir que os seus dados sejam corrigidos,

guando contenham erros, ou que se completem os dados que estdo incompletos.
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Também podera pedir o0 apagamento de dados quando os mesmos ja nao sejam
necessarios para as finalidades para as quais foram recolhidos.

Em determinadas circunstancias, o titular podera pedir a limitagdo de tratamento
dos seus dados. Neste caso, a PTDF apenas tratara esses dados para a
apresentacdo de, ou a defesa contra, reclamagdes ou com o propésito de
proteger os direitos de outras pessoas.

Em determinadas condicbes e por motivos relacionados com a sua situacao
particular, o titular dos dados podera, também, opor-se ao respetivo tratamento.
Nestes casos, a PTDF deixara de proceder ao tratamento desses dados, salvo
por motivos legitimos e imperiosos que prevalegam sobre os interesses, direitos
ou liberdades dos titulares dos dados, ou para a apresentacido de, ou defesa
contra, reclamacgdes.

Sob certas condicbes o titular dos dados podera pedir a portabilidade dos
respetivos dados pessoais, para que sejam transmitidos a outro responsavel pelo
seu tratamento.

O titular dos dados pode revogar o consentimento prestado para determinadas
finalidades, sem que tal afete a licitude dos tratamentos efetuados a luz desse
consentimento, antes da sua revogacgéao.

Podera também o titular dos dados apresentar reclamagdes sobre estas matérias
a Comissao Nacional de Protecdo de Dados, cujos contactos sdo os seguintes:
CNPD - Comissao Nacional de Protecdo de Dados

Av. D. Carlos |, 134, 1°

1200-651 Lisboa

E-mail: geral@cnpd.pt

Website: www.cnpd.pt

O exercicio destes direitos € também garantido ao denunciado, sem que isso
impligue comunicar-lhe os dados do denunciante.

Para o exercicio dos direitos aqui referidos devera dirigir-se a PTDF através do

enderecgo de email: protecaodadospessoais@ptdf.pt
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10. DISPOSIGAO FINAL

O Canal de Denuncias e seu procedimento foi aprovado pela Geréncia e entrou em
vigor em 2 de Abril de 2024, tendo sido alterado em 30 de Janeiro de 2025.
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