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Introducao

A MASTER DISTANCIA - FORMACAO PROFISSIONAL, UNIPESSOAL, LDA. (Master.D), desde o seu
surgimento em 1994, é uma empresa de formacdao com uma metodologia inovadora, eficaz e
comprovada - formacdo aberta - que integra todas as metodologias docentes (distancia, online,
presencial) e as combina com as suas proprias solu¢des tecnolégicas, permitindo o contacto entre
pessoas em localiza¢des dispersas.

Devido a evolugdo, variedade e desenvolvimento do nosso negocio, € necessario estabelecer um
Cddigo de Etica e de Conduta para manter o compromisso de fiel cumprimento da legislacdo vigente,
como esséncia da nossa razdo de ser e pedra basilar do crescimento.



Objetivos e ambito de aplicacao

O Codigo de Etica e de Conduta da Master.D é o
documento queintegra um conjunto de principios
queregem aatividade prosseguida, e um conjunto
de regras de natureza ética e deontoldgica a
observar por todos os colaboradores, atuais e
futuros, independentemente da posi¢do e fungdo
que desempenham na empresa, pela Direcdo da
empresa, incluindo diretores, representantes e
qualquer pessoa com o poder de representar a
empresga, e ainda entidades terceiras, contratadas
ou que atuem em nome da Master.D.

O objetivo do presente Cédigo de Etica e de
Conduta é definir a conduta, profissional e ética,
por parte da empresa e dos seus elementos,
que respeite e cumpra as legislacGes nacional e
internacional em vigor.

O Cédigo foi criado com o objetivo
fundamental de:

a. Partilhar os principios que orientam a

atividade da MasterD e as regras de
natureza ética e deontoldgica que devem
orientar o comportamento de todos 0s
colaboradores e Dire¢cdo, e promover a
adogdo dos principios e regras éticas e
deontoldgicas pelos Nnossos parceiros;

. Promover e incentivar a adocdo dos

principios de atuagdo e das regras
comportamentais definidos neste Codigo,
designadamente os valores da empresa
nas relaces dos colaboradores e Direcdo
entre si e com a Master.D.



Objetivos e ambito de aplicacao

(continuagdo)

Por tudo isto:

= Define 0s valores e 0os compromissos da

empresa.

Facilita e divulga o conhecimento e a
aplicacdo da cultura corporativa.

Transmite a inten¢do de cumprir integral-
-mente a lei e de prevenir e erradicar as
condutas irregulares ou criminosas.

Define os critérios de cumprimento
obrigatério, a formacdao de pessoas
integrantes e os meios de que dispem 0s
elementos da empresa para colaborar
com a mesma na execucdo das politicas
estabelecidas.

Tem em conta o principio da responsabi-
-lidade penal das pessoas juridicas/cole-
ti-vas e o estabelecimento de um sistema
de prevencdo e gestdo de delitos.

O Cddigo € aplicavel na Master.D e vincula obri-
-gatoriamente todos os colaboradores, atuais
e futuros, independentemente da posicao e
fun¢do que desempenhem dentro da empresa.

Também se aplicara:

a. Aos seus diretores, representantes e,
em geral, qualquer pessoa com poder
de representar a organizacdo.

b. Todas as pessoas referidas anteriormente
(doravante pessoas integrantes) assu-
-mirdo o compromisso do cumprimento
das obrigac8es estabelecidas no presente
Codigo de Etica e de Conduta.

¢. AMaster.Dpodera,igualmente, estendera
sua aplicacdo a qualquer pessoa, singular
ou coletiva que tenha com a entidade
alguma relacdo, seja ela trabalhadora,
fornecedora ou cliente.

A Master.D ndo ira tolerar o incumprimento
deste Cddigo, tendo em conta que qualquer
infracdo pode acarretar graves consequéncias
para a Master.D, assim como para todas
as pessoas integrantes. Qualquer infragao
deste Cédigo de Etica e de Conduta pode levar,
dependendo das consequéncias e da legislacdo
em vigor, a medidas disciplinares.

) T

—

O

=




Missao e valores

A Master.D pretende que 0s seus formandos cumpram as suas metas pessoais e profissionais do
modo mais flexivel, sempre com o apoio da nossa rede de centros de formacdo distribuidos pelo
territorio nacional. A formagdo aberta é a nossa paixdo e tudo o que fazemos tem uma finalidade:
dar as pessoas a oportunidade de alcancarem sucesso e contribuir para a sociedade.

Os valores da Master.D representam os principios pelos quais a empresa pauta a sua atividade e a
relagdo com todos 0s seus parceiros, em concreto:

= (Confianca e Integridade: estabelecemos rela¢cdes com base em principios de honestidade,
integridade e transparéncia.

® |gualdade: declaramos tolerancia zero a qualquer tipo de discriminacdo racial, de género,
cultural, religiosa ou de orientacdo sexual.



Missao e valores

(continuagdo)

® Pessoas no centro do n0Sso sucesso: 0s Nossos colaboradores sdo um fator determinante
para 0 NOSSO sucesso. Por esse motivo, trabalhamos continuamente para melhorar a nossa
proposta de valor enquanto empregador, com vista a atrair e reter os profissionais mais
talentosos e ambiciosos. Investimos ndo s6 no desenvolvimento das suas capacidades e
competéncias, mas também no sentido de assegurar ambientes de trabalho présperos
e atrativos e estilos de vida equilibrados. Promovemos incessantemente a meritocracia e
acolhemos a diversidade em todos os niveis da organizacdo.

m Sustentabilidade: aplicamos as melhores tecnologias disponiveis para a gestao ambiental
baseadas nos requisitos legais, assim como nas leis nacionais e internacionais.

»  Cumprimento da lei: cumprimos as leis nacional e internacional vigentes.




Respeito pela lei e pelos direitos humanos

A Master.D conduz o seu negdcio com respeito pelo cumprimento das leis aplicaveis nos paises
onde opera.

A Master.D respeita os Direitos Humanos internacionalmente reconhecidos, no quadro da
Carta Internacional dos Direitos Humanos: Declaracdo Universal dos Direitos do Homem, das
Conveng¢bes fundamentais da Organizacdo Internacional do Trabalho e demais convénios
aplicaveis nos paises onde desenvolve a sua atividade.
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Respeito pela lei e pelos direitos humanos

(continuagdo)

A Master.D privilegia a gestao e o controlo internos e cumprira as seguintes funcdes:
® Assessorar a Gestdo de Topo na elaboragdo e modificagao das politicas de compliance.
= |mplementar os procedimentos aprovados na empresa.
® Supervisionar continuamente os procedimentos.
= Promover a investigacdo preventiva de possiveis incumprimentos.
= Formar e consciencializar os colaboradores.

m Detetar irregularidades para evitar delitos.

® Responder perante uma eventual irregularidade detetada.

Gerir o canal de denuncias e as eventuais investigacdes daf resultantes.

Todos os departamentos e pessoas integrantes da Master.D tém o dever de colaborar com a
empresa, facilitando as tarefas de supervisdo e auditoria.



Relagoes internas:

normas de conduta dos colaboradores

As normas constantes do presente Codigo
devem ser aceites, compreendidas e pratica-
das por todos os colaboradores onde quer que
estes desenvolvam a sua atividade, e indepen-
-dentemente da sua posicdo hierarquica ou das
suas funcBes e responsabilidades especificas.

Normas de Conduta dos Colaboradores:

= Relacionamento interpessoal
Arelacdo entre todos os colaboradores e

aDirecaodaMaster.D deve pautar-se pelo
respeito mutuo, lealdade, cooperacdo,
honestidade e clareza de comunicacdo,
na procura conjunta da exceléncia do
resultado coletivo.

= Integridade e lealdade

Aos colaboradores e Direcdo da Master.D
esta vedado o uso da sua qualidade ou
da sua posi¢do hierarquica, bem como
da imagem, do nome ou da marca Master.D,
para proveito pessoal, dos seus familiares
ou de quaisquer terceiros. No exercicio das
suas funcBes e norelacionamento interno
e externo, os colaboradores e a Direcdo
da Master.D deverdo adotar um compor-
-tamentoidéneo e digno, salvaguardando
0 prestigio da empresa e das suas marcas.




Os colaboradores da Master.D deverao aplicar
esta norma com especial atencdo para o seu
relacionamento online, referindo-se sempre a
empresa com respeito, lealdade, bom senso e
em consonancia com os alinhamentos gerais
do presente Cédigo de Etica e de Conduta.

= Responsabilidade
Os colaboradores e a Direcdo da Master.D

deverdo exercer as suas fun¢des de forma
responsavel e profissional, protegendo
0s bens da sociedade através de uma
utilizacdo sensata e racional dos recursos.

= Confidencialidade e sigilo
Durante a vigéncia, e apds o termo, da

colaboragdo com a Master.D, os seus
colaboradores estdo sujeitos ao dever
de sigilo profissional, obrigando-se a
ndo transmitir e a ndo tornar acessiveis
a terceiros quaisquer informacdes de
caracter comercial, técnico ou outro,
segredos do negodcio e métodos de
trabalho ou producdo relacionados com
a atividade da Master.D, nomeadamente
detalhes de contratos, politicas de precos,
métodos de producdo e operativos,
técnicas de desenvolvimento, planos
de aquisicdes, projetos de investigacdo,
fontes de informacdo e jornalisticas,
Ou quaisquer outros relacionados com
0 negocio corrente da Master.D, que
lhe advenham ou que adquira por via
ou no decurso do exercicio da sua
prestacao laboral, nem a utiliza-los para
quaisquer fins ndo relacionados com
0 cumprimento do presente contrato,

Relacoes internas:
normas de conduta dos colaboradores

(continuagdo)

obrigando-se, para o efeito, a empregar
todas as diligéncias no sentido de manter
0 sigilo sobre tais informacdes, exceto
na medida em que a sua divulgacdo seja
necessaria para o cumprimento pontual
das obrigacdes emergentes do mesmo
ou de disposi¢cOes legais obrigatérias. A
obrigacdo de confidencialidade e sigilo
podera ainda ser excecionada face
ao cumprimento de decisao valida de
Orgdos judiciais, ou mediante autorizacdo
expressa da Master.D.

Informacado privilegiada e abuso de

informacao
Os colaboradores e a Dire¢do da Master.D

que tém acesso ainformacdo privilegiada,
a qualquer titulo, estdo expressamente
proibidos de a transmitir, de a utilizar ou
de facilitar a sua utilizagdo por terceiros
em proveito proprio.

Sustentabilidade

A sustentabilidade é encarada como sendo
uma responsabilidade partilhada por todos
0s colaboradores.

Conflito de interesses

Os colaboradores da Master.D deverao
evitar acfes que possam resultar em
conflitodeinteressesedevemterocuidado
de proteger os interesses da empresa no
exercicio das suas func@es, evitando todas
as agBes e comportamentos que possam
implicar a concessdo de beneficios a si
proprios ou aos seus familiares.



Relagoes internas:

normas de conduta dos colaboradores

Conflitos de interesses da empresa e
interesses pessoais, e a obtencdo, por
parte dos colaboradores, de beneficios
pessoais inadequados devido aos seus
cargos, ou embeneficio dos seus familiares
ou de terceiros, ndo sdo permitidos em
circunstancia alguma.

= Na&o concorréncia
A Master.D tem o poder unilateral
de, em caso de cessacdo do contrato
de trabalho e, tendo sido celebrado
com o colaborador um pacto de
nao concorréncia, fazer cumprir o0s
requisitos legalmente previstos, ficando
0 colaborador impedido de exercer, seja
a que ftitulo for, tarefas em empresas
que se dediguem ao mesmo objeto
OouU que operem em areas de atividade
semelhantes as da Master.D, mediante
0 pagamento de uma compensagdo
mensal correspondente a metade da
retribuicdo, limitada a zona geografica
onde a Master.D exerca a sua atividade.

A Master.D considera os seus colaboradores
como um fator chave e de valor essencial para
0 seu crescimento. Por essa razao, defende e
promove escrupulosamente o cumprimento
dosdireitoshumanoselaborais, e compromete-
-se com a aplicacdo da lei e de boas praticas
em contexto de condi¢des de trabalho, saude
e seguranca.

(continuagdo)

Os colaboradores da Master.D devem atuar
em conformidade com os deveres de respeito,
dignidade e justica tendo em conta a diferente
sensibilidade cultural de cada pessoa e ndo
permitindo nenhuma forma de violéncia,
assédio ouabuso notrabalho, discriminagdo por
motivos de raca, religido, idade, nacionalidade,
género, incapacidade, ou qualquer outra
condi¢do pessoal ou social, alheia as suas
condi¢Bes de mérito e capacidade.

Aos colaboradores da Master.D esta expressa-
-mente proibido o desempenho das suas
funcBes sob o efeito de consumo de substancias
ilicitas, ou que possam, de algum modo, afetar
o devido cumprimento das suas obrigacdes
profissionais.




Protecao do patrimonio

O patrimoénio da Master.D é para uso exclusivamente profissional, sendo proibida a sua utiliza¢ao
para beneficio proprio ou de outros.

Compete a todos os colaboradores da Master.D assegurar a prote¢do e conserva¢ao do patrimonio
fisico, financeiro e intelectual da empresa, devendo os recursos ser usados de forma eficiente.
Sempre que possivel e recomendavel, devera proteger-se o capital intelectual das empresas
através do registo e estabelecimento de patentes.

Os colaboradores devem ter um comportamento de acordo com as normas de seguranca, que
previna a ocorréncia de sinistros e que nao ponha em risco os ativos da empresa. Os colaboradores
devem cuidar dos recursos financeiros da empresa com grande diligéncia, protegendo-os de
perda, roubo ou uso indevido.

Os colaboradores ndo podem obter vantagens, para si ou para terceiros, pelo uso do “saber-fazer”
e da informacdo relativa aos negocios da Master.D.

Ndo € permitida a venda de ativos imobilizados da Master.D a colaboradores da empresa.
As excecdes deverdo ser aprovadas pela Geréncia.
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Comunicacao e relagoes externas

A Master.D implementa uma politica de
comunicagdo rigorosa, pautada por padr@es de
ética, integridade e transparéncia para com 0s
Orgdos de comunicagao social, salvaguardando o
sigilo e preservacdo de informagdo confidencial
dentro dos interesses da empresa. Atua de
forma a assegurar a simetria no acesso a
informacdo, com respeito integral pelas normas
legais e regulamentares aplicaveis, evitando
enganos, exageros e ocultacdo de informacdo
relevante.

Quando em representacdo da Master.D, 0s
colaboradores devem ter presente que o que
dizem e/ou escrevem, e como o fazem, deve
espelhar os valores da empresa, pautar-se pela
verdade e pelo rigor, e ndao conter qualquer
informacdo comercialmente sensivel ou que
nao tenha anteriormente sido tornada publica
pelos canais e/ou pelos representantes e porta-
-vozes oficiais da empresa.

Todas as comunica¢des feitas por colabora-
dores, incluindo comunicados de imprensa,
declaracBes, entrevistas, artigos de opinido,
apresenta¢des em conferéncias, mesas-redon-
das ou coléquios, ou outro tipo de comunica-
¢Oes oficiais, bem como a participacdo nas redes
sociais, devem observar os valores e principios
éticos da empresa.

Os colaboradores devem ainda evitar a
divulgacdo aos media de qualquer informacao
sobre as empresas e atividades do Grupo que
ndotenhasido prévia e devidamente autorizada.

Espera-se que as pessoas que fazem parte
da Master.D atuem com senso comum e
profissionalismo ao fazer declarag¢des, incluindo
no uso das redes sociais.

(continuagdo)

Comunicacdes através de redes sociais em
nome da Master.D:

= Cumprimento normativo: os perfis da
Master.D nas redes sociais devem cumprir
com a legislagdo e as normas aplicaveis,
assim como com o0s codigos de praticas e
diretrizes internas em vigor.

® Transparéncia: os utilizadores daidentidade
da Master.D serdo informados de que a
empresa é a dona do perfil.

m (Os conteldos publicados nos perfis da
Master.D nas redes sociais ndo devem
proporcionar informacdo de  caracter
confidencial, nem infringir os direitos de
autor, nem de propriedade intelectual de
terceiros.
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Comunicacao e relagoes externas

Comunicacdes pessoais sobre a Master.D:

As pessoas integrantes da empresa, No USO
pessoal das redes sociais, nunca se devem
apresentar como porta-vozes da Master.D ou
agir de forma a que se entenda que 0 sdo.

Mesmo que a informacdo publicada numa
conta privada ligada a uma rede social se
considere, por regra geral, de caracter pessoal,
devem-se ter em conta 0s seguintes principios:

(continuagdo)

® Transparéncia: fazer distingdo entre as
suas proprias opinides e as dos membros
da Master.D quando se faz uma referéncia
a atividade da empresa.

= Divulgacdo de dados ndo autorizada: ndo
revelar através das comunicagdes pessoais
nenhum tipo de informag¢do de caracter
confidencial que s6 se possa obter como
elemento integrante da empresa.




Intolerancia pela pratica de crimes

A Master.D ndo tolera qualquer tipo de comportamento que possa constituir a pratica de quaisquer
crimes previstos e puniveis nos termos do Cédigo Penal vigente.

Deste modo, existe tolerancia zero para qualquer comportamento que integre pratica de atos de
corrupgao.

Em especial, os colaboradores da Master.D devem cumprir as seguintes regras para evitar a
corrupgdo e o suborno, e lutar contra os mesmos:

m O suborno esta proibido. Isto inclui a rececao de qualquer presente, honorario,
recompensa ou vantagem como incentivo para atuar de forma desonesta e ilegal ou
abusar da confianca.

m Os pagamentos de facilitacdo ndao sdo permitidos. Ao efetuar o pagamento a um
organismo oficial, por exemplo, ha sempre que garantir que os honorarios exigidos se
sustentam na informacdo publica disponivel. Deve-se guardar o recibo quando se efetua
qualquer pagamento.




Intolerancia pela pratica de crimes

(continuagdo)

Pagamentos de prote¢do ndo sao permitidos. Permanecer alerta perante circunstancias
suspeitas como, por exemplo, depdsitos em contas bancarias de localizacao suspeita ou
mencdo a referéncias legais ou regulamentares sem fundamento.

As circunstancias que podem sugerir um conflito de interesses devem-se evitar ou, na
sua impossibilidade, devem ser transparentes e tratar-se abertamente com o superior
responsavel.

Os presentes podem-se somente oferecer a terceiros, ou receber, sempre e quando se
cumpram as condi¢Bes que serdao detalhadas neste Codigo, e sempre que 0 seu proposito
Nao seja conseguir nem manter acordos comerciais, nem exercer uma influéncia indevida em
qualquer ato ou decisao, além de cumprir com a legislacdo e normas vigentes.

As concess@es, patrocinios ou doa¢des nunca devem permitir ou fundamentar um ato ilicito,
ou uma forma ou condi¢bes que possam exercer influéncia indevida sobre o destinatario.

Sdo proibidas as contribuicdes de qualquer tipo a partidos politicos ou a responsaveis
politicos especificos.



Politica de privacidade e de protecao
de dados pessoais

A Master.D dispde de uma Politica de Privacidade e Protecdo de Dados em cumprimento com a
Lei Nacional Portuguesa de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, a seguir
designada “LERGPD") e o Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (Regulamento [UE] n.°
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, doravante denominado
“RGPD" ou “Regulamento”), e assegura a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento de dados pessoais e a livre circulacdo desses dados.

Esta politica sera devidamente comunicada a todos os colaboradores da Master.D, sendo que se
recomenda a sua consulta através de https://www.masterd.pt/politica-de-privacidade.



Politica de cookies

O website da Master.D utiliza cookies para personalizar a sua experiéncia, veicular andncios
baseados nos seus interesses e realizar analises e medicdes. Ao utilizar-se 0 nosso website e
0S NOSSOS servicos, deve concordar-se com 0 uso de cookies conforme estabelecido na nossa
Politica de Cookies.

Esta politica sera devidamente comunicada a todos os colaboradores da Master.D, sendo que se
recomenda a sua consulta através de https://www.masterd.pt/politica-de-cookies.




Direitos de autor e de propriedade intelectual

Qualquer invencdo ou criagdo, nomeadamente trabalhos, aplicagbes ou quaisquer outros
programas, protegidos por direitos de propriedade intelectual ou industrial ou de qualquer outra
natureza, desenvolvidos ou melhorados por qualquer colaborador da Master.D, no ambito da sua
relacdo laboral, que afete ou se refira a Master.D ou qualquer das sociedades do Grupo Econdmico
em que esta seinsere ou que seja suscetivel de ser utilizado pela mesma, é considerada propriedade
exclusiva daguela, ndo podendo o trabalhador reclamar qualquer compensacao ou pagamento a
este titulo, nomeadamente, em caso de cessacdo de contrato de trabalho.

Os colaboradores da Master.D obrigam-se a levar a cabo todos 0s atos necessarios para proteger
os direitos suprarreferidos, bem como 0s atos necessarios a transmissao da titularidade dos
mesmos para a Master.D ou pessoa por esta designada.

Os colaboradores da Master.D cedem a Master.D e/ou as empresas do Grupo Econdémico em
que se insere e a quem presta a sua atividade, todos os direitos de autor dos trabalhos por si

produzidos, podendo a Master.D utiliza-los livremente, inclusive na Internet.

Esta politica esta estabelecida no regulamento em vigor na empresa.




Canal de dentincia

A Master.D, em conformidade com a legislacdo em vigor, dispde de um Canal de Denuncia para
que 0s seus colaboradores possam denunciar possiveis incidentes ou irregularidades que estejam
a ocorrer dentro da organizacdo.

Sera considerada denuncia aquela que foi colocada em conhecimento por parte do denunciante
de um ou varios factos irregulares ou ilicitos, através dos meios de comunicacao disponibilizados
para o efeito e cumprindo os requisitos estabelecidos no regulamento em vigor na empresa, sendo
que se recomenda a sua consulta através de https://www.masterd.pt/compromisso-etico.



Modificacoes e alteragoes ao codigo de ética
e de conduta

O presente Cédigo de Etica € um elemento em constante evolucdo. Neste sentido, e como a
propria atividade da empresa e 0 seu ambiente estao em constante evolu¢do e crescimento, pode
surgir a necessidade de revisdo ou modificacdo do mesmo, sempre com 0 objetivo de cumprir 0s
COmMpromissos éticos estabelecidos.

Qualqguer modificacdo e atualizacdo do presente Codigo de Etica e de Conduta seré devidamente
comunicada a todos os colaboradores da Master.D.



Entrada em vigor

Este Codigo de Etica e de Conduta entrou em vigor em 26 de marco de 2024.

O Cédigo de Etica e de Conduta pode ser alterado e atualizado pela Direcdo da Master.D.



