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1. OBJETO

O Codigo de Etica e Boa Conduta (CEBC) ¢ uma
ferramenta que expde um conjunto de normas, com
base nos valores e principios da Organizacdo em
matéria de ética e conduta profissional, que devem
ser observadas por todos os colaboradores das
Empresas do Grupo Aquinos PT, nomeadamente
Aquinos, S.A.; Eurotdbua, Lda.; Novaqui, SA.; Clibed,
Lda.; Gofoam, Lda.; Aquisave, Lda.; Nova Gilufa, Lda.;
e Lya, Lda.; no desenvolvimento das suas atividades
e nas relacdes profissionais entre si e com terceiros.



2. BASE LEGAL

Este Codigo de Etica e Boa Conduta & parte integrante do
programadecumprimentonormativoadotadoeimplementado
pelo Grupo Aquinos em consondncia com o Decreto-Lei n.°
109-E/2021 (Mecanismo Nacional Anticorrupcéo e Regime
Geral de Prevencdo da Corrupgdio), sendo complementado
por todas as leis e regulamentos nacionais e internacionais
aplicaveis. Entre estes regulamentos, destacam-se a Lei
n.° 7/2009 (Codigo do Trabalho), a Lei n.° 93/2021 (Regime
Geral de Protecdo de Denunciantes de Infragdes), a Lei n.°
19/2012 (Regime Juridico da Concorréncia), o Regulamento UE
2016/679 e alein.®°58/2019 (Tratamento e Circulagéio de Dados
Pessoais) e o DL N.° 480/1999 (Codigo de Processo do Trabalho).

Além de dar resposta aos requisitos legais, o CEBC promove
a disseminagdo das normas e valores da Organizagdo, sendo
este um instrumento complementar aos demais documentos
instituidos, nomeadamente: o Contrato Pessoal e Coletivo de
Trabalho, o Regulamento Interno Geral, Regulamento Interno
de Assédio no Local de Trabalho, o Regulamento Interno
de Prevencdo e Controlo do Consumo de dlcool e drogas,
o Regulamento Interno de Protec&o de Dados Pessoais,
o Regulamento Interno de Hospitalidade de Clientes, o
Regulamento Interno da Comisséio de Etica, Regulamento
Interno Disciplinar, o Manual do Colaborador, entre outros.

Face ao exposto, € da responsabilidade de todos os
colaboradores no exercicio das suas funcdes cumprir
com as normas existentes neste Codigo e nos demais
documentos internos. O incumprimento das normas
instituidas poderd  levar & sancdo disciplinar,  civil
ou criminal, de acordo com a violagdo praticada.



3. OS
NOSSOS
VALORES




A Organizacdo dispde de cinco valores essenciais que traduzem o
que é expectdvel no contexto organizacional. Estes valores servem
de guia para o comportamento, as decisdes e as interacdes dos
colaboradores com as demais pessoas e o meio externo. Os valores
do Grupo séo:

ETICA = ¢ um conjunto de permissdes e de proibicdes que tém um
enorme valor na vida das pessoas e das Empresas e devem guiar a
conducdo do seu comportamento;

INTEGRIDADE - ¢ o modo honrado, licito e respeitoso como as
Empresas realizam os seus negocios em todas as interagdes com
clientes, fornecedores, colaboradores e prestadores de servigo;

ESPIRITO DE GRUPO E UNIAO - ¢ o percecdo gque ndo basta ter
apenas um grupo de pessods, mas sim um objetivo comum em que
todos os colaboradores atuem unidos no sentido de atingi-lo;

QUALIDADE - ¢ a busca pela exceléncia na oferta de produtos e
Servicos;

INOVAGAO - ¢ a busca continua no aperfeicoamento ou criacdio
de novos processos, produtos e servicos gue promovam vantagens
competitivas e a sustentabilidade do negocio.




4. QUESTOES
INICIAIS




Este Codigo tem como objetivo geral estabelecer, promover e
fortalecer as normas e os valores da Organizagdo em matéria de
ética e conduta profissional. Assim, tem como objetivos especificos:

Dar a conhecer a todas as partes interessadas da Organizacéio
as diretrizes, regras e normas adotadas em materia de ética e
comportamento profissional;

Reafirmar e propagar os valores e principios adotados pelo Grupo
Aquinos;

Fortalecer a tomada de decis&o, o comportamento e as atitudes
éticas no ambiente de trabalho e nas relagcdes comerciais;

Contribuir para o reforco de uma cultura organizacional
responsdvel e ética;

Fortalecer o desenvolvimento de relagdes baseadas na confianca
€ no respeito mutuo.

Este Codigo aplica-se a todos os colaboradores das Empresas
referidas no ponto 1independentemente da sua posigdo hierdrguica
ou das suas fungdes e responsabilidades especificas ou do vinculo
contratual, aplicando-se também aos prestadores de servigos e
estagidrios que realizem atividades nas instalagdes das Empresas.

Todos os colaboradores devem, assim, sentir-se identificados com este
Codigo e comprometer-se a respeitar as suas orientacdes, dando-se
especial énfase aos colaboradores em fungdes de lideranga (diretores
ou chefes) que devem dar o exemplo no cumprimento do Codigo e
promover o acompanhamento das suas equipas em mateéria de ética
e conduta profissional, esclarecer eventuais duvidas e, em caso de
identificac&o de necessidade, solicitar formac&o adicional. Para isso,
devem ter completamente interiorizadas as orientacdes éticas da
Empresa e fomentar a sua utilizagcdo durante o processo de tomada
de decisdo.
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4.3. COMO SABER SE ESTA A TOMAR UMA DECISAO ETICA?

Este Codigo ndio abrange todas as situagdes que podem surgir no
processo de tomada de uma decisdo, sendo apenas um guia para
ajudar a compreender situagdes mais sensiveis e indicar formas de
optar e de agir eticamente.

Por conseguinte, aquando da necessidade de tomar uma decisdio
que envolva situagdes mais sensiveis eticamente, o colaborador deve
agir com ponderacdo e razoabilidade, certificando que as medidas
adotadas sdo adequadas, necessArias e proporcionais aos objetivos
a realizar. Na duvida, o colaborador deve questionar-se:

h

A DECISAO TEM

A DECISAO DESEJADA
VIOLA ALGUMA NORMA A DECISAO CONTRADIZ OS CONSEQUENCIAS
INTERNA OU EXTERNAMENTE VALORES DA EMPRESA? NEGATIVAS CASO SEJA

INSTITUIDA? EXPOSTA?

Vv

Aresposta positiva para estas guestdes demonstra que a decisdo ndo
deve ser adotada. As duvidas que persistirem durante este processo
de tomada de decis@io devem ser esclarecidas com o superior
hierarquico ou questionadas através do Portal do Colaborador, no
campo "Comunicagdes RH".



A Comissd@io de Etica é um érgdo multidisciplinar que tem o objetivo
de ser referéncia em matéria de ética e conduta profissional para a
Organizagdo e assegurar o acompanhamento e a implementacdo de
todas as normas legais aplicdveis na matéria. No exercicio das suas
funcdes, atua de forma consultiva para situagdes em que a tomada
de decis@o ou a situacdo vivenciada requeiram uma avaliagdo mais
pormenorizada e/ou criteriosa, e de forma decisoria, sempre que
acionada para investigar e encaminhar situacdes que violem este
Caodigo.

Desta forma, & da responsabilidade da Comiss@o garantir a
adocdio de atos internos adequados & verificagdo das dendncias
rececionadas e, se for o caso, assegurar a suspensdo da violagdo
e a abertura de processo disciplinar e/ou da comunicagdo As
autoridades competentes.

A Comissé@io de Etica é formada por representantes da Administragéo,
COQ, Direcéio de Operagdes, Recursos Humanos, Compliance e Legal
Assistance. Em caso de potencial conflito de interesses com algum dos
memlbros desta comissdo, este néio deverd fazer parte da investigacdio
em questdo, de acordo com as normas constantes no Regulamento
Interno da Comiss&o de Etica, o qual define o funcionamento desta
comiss@io e as suas atribuicdes e limites.



Este Codigo constitui uma obrigagc@o de todos os colaboradores
no exercicio das suas funcdes e nas relagcdes profissionais entre si e
com terceiros, por conseguinte, o seu incumprimento poderd incidir
em sangdo disciplinar, civil ou criminal, aplicaveis em concorddncia
a infrac&o praticada. Desta forma, todas as situagcdes em que o
colaborador apresentar comportamento inaceitdvel que viole as
normas contidas neste documento, bem como a dendncia realizada
de ma-fé, estdo sujeitas a sangdes disciplinares, que dependendo da
sua gravidade, podem ser remetidas & justica civil e/ou criminal.

Entre as sancdes disciplinares previstas para os colaboradores
estdio a repreensdo, a repreensdo registada, a sangdo pecunidria,
a perda de dias de ferias, a suspensdo do trabalho com perda de
retribuicéo e de antiguidade e o despedimento sem indemnizacdo
ou compensacdio, conforme artigo 328° do Codigo do Trabalho. Os
demais colaboradores (prestadores de servigos, estagidrios, etc.)
poderdo ter como sangéo a extincdo da relacdo contratual existente,
e a depender da gravidade, serem submetidos & justica civil ou
criminal.

Para uma adequada aplicacdio das sangdes disciplinares previstas
no Regulamento Interno Geral, a Organizag&o reserva-se o direito
de instaurar processos disciplinares cujas regras estdo definidas no
mesmo Regulamento, como também no Regulamento Interno de
Processos Disciplinares, ambos em concordéncia com o Codigo de
Trabalho e o Contrato Coletivo do Trabalho.



Destaca-se que todos os colaboradores envolvidos em
comportamento proibido por esta politica, bem como aqueles que
fizerem denlncias de mda-fé, estar@o sujeitos a acdo disciplinar.
A reincidéncia em comportamentos abusivos por parte de um
colaborador (tendo como alvo a mesma pessoa ou outra) pode
resultar na imediata instauracdio de processo disciplinar com vista
00 despedimento com justa causa, ou & cessacdo de contratos de
fornecimento de bens ou servicos. Qualquer forma de retaliacéo
registada durante o processo de averiguacdo agrava fortemente as
eventuais sancdes. Em casos particularmente graves e/ou no caso
de se verificar a prova do incidente de assédio sexual e/ou moral, a
Organizagdio prestard total apoio juridico e técnico ao colaborador
que tenha sido alvo desse comportamento abusivo para que possa
recorrer & justica civil e/ou criminal.



Todas as denuncias de violacdo deste Codigo podem ser informadas
Qo superior hierdrquico, quando possivel, e/ou reportadas atraveés de
um dos canais internos de dendncia existentes:

Espaco RH — Contactar presencialmente os técnicos dos recursos
humanos da Empresa nos Espacos RH, dentro dos hordrios e dias
divulgados;

Contacto Telefénico — Contactar, de forma identificada ou
andnima, os recursos humanos através do n® 235 710 223 nos dias
Uteis das 09h as 12h e das 14h as 18h;

Portal de Denuncias - Aceder ao Portal de Denuncias
no link existente no site do Grupo Aquinos, no
Portal do Colaborador ou através do link  direto:
https://aguinosworkky.com/portal-denuncias.

Para uma investigacdio adequada das situacdes de denudncias
devem, sempre que possivel, ser fornecidas as seguintes informagdes:

Identificacdio pessoal (preferencialmente, por uma questdo de
rigor na investigacdio e para protecdo de todos os envolvidos);
Nome da Empresa e identificagdo do setor onde ocorreu o facto;
Descricdo de todas as informacdes relevantes sobre o facto;
Indicac&o do tempo que a situagéo estd a ocorrer;

Como tomou conhecimento dela;

Indicac&o dals) pessoals) envolvidal(s) e/ou dals) testemunhal(s);

Informacd&o sobre a partilha da situacdo com outras pessoas, e

em caso afirmativo, identificar quem;

Existéncia de documentagdo comprobatdria.



Face &s denulncias rececionadas e de acordo com a Lei n° 93/2021,
cabe a Organizacdo:

Certificar que o colaborador tenha um espago idoneo e capacitado
para avaliagcdio das condutas improprias;

Assegurar gue a investigagdo e o tratamento de todas as condutas
relatadas ocorram de forma completa, objetiva, justa e sigilosa;

Garantir a confidencialidade e protecéio do denunciante, desde que
tais relatos sejam de boa fé (sem intencdo maliciosa ou caluniosa
de prejudicar o outro);

Assegurar a rececdo e seguimento da denuncia de forma
independente, imparcial e com auséncia de conflito de interesses
entre os que realizam o tratamento;

Relatar sempre que necessdrio os factos das autoridades
competentes,

Garantir a comunicacdio ao denunciante sobre a rececdo da
denudncia, o seu seguimento e a conclus@o da investigag&o dentro
do periodo de tempo previsto.

E importante referir que o denunciante sé deve recorrer a canais de
denuncias externas ou divulgar publicamente uma violagdo, quando
n&o forem garantidas as condicdes necessdrias para a realizacéo de
uma denuncia interna ou a mesma se enquadre em uma das situagdes
referida no artigo 7° (n° 2 e 3) da Lei n® 93/2021.

Este Codigo entra em vigor na data da sua publicagcdo na intranet e
internet (site do Grupo Aguinos) e é vdlido por tempo indeterminado.
Entretanto, serd alvo de revis&o a cada 3 (trés) anos ou sempre que
ocorra aimplementacdo/ alterac&o de normativos legais na matéria ou
que se opere uma alteracdio nas atribuicdes ou na estrutura orgdnica
ou societdria do Grupo Aguinos gue impligue uma revis&o.



5.0 QUE
ESPERAMOS DE Si

it




A ética e o adequado comportamento profissional devem
ser incorporados na vida profissional, por conseguinte a
Organizagdo espera dos seus colaboradores:

¢ O cumprimento dos mais altos padrdes de integridade,
ética e legalidade, sustentados pela Constituicdo, leis
nacionais e internacionais aplicaveis e nas diretrizes,
normas, regulamentos e procedimentos em vigor;

© O estabelecimento de um relacionamento interno e
externo pautado num comportamento idoneo e digno,
salvaguardando o nome da Empresa;

© O exercicio de suas fungbes de forma responsdvel,
competente, eficiente e diligente, protegendo os bens
e materiais da Empresa de forma prudente e racional,
segundo o principio da boa-fé;

° A adocdio para com as entidades externas (entidades
publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras), de uma
conduta de isencdo e equidade, demonstrando padrdes
elevados de profissionalismo;

¢ O desenvolvimento de relagdes interpessoais pautadas
no respeito mutuo, na lealdade, urbanidade, cooperacdo,
honestidade, clareza de comunicagdo e na procurd
conjunta pela exceléncia do resultado pretendido.



Espera ainda que o colaborador que exerca um cargo de diregéio ou
chefia:

Promova um ambiente de trabalho que valorize, por meio
de palavras e agdes, a atitude ética e o mais alto nivel de
transparéncia, integridade e honestidade em tudo o que se faz,

Possua profundo conhecimento deste Codigo, das diretrizes,
regras e normas internas que afetam as atividades sob sua
responsabilidade;

Cumpra e faca cumprir todos os principios previstos sempre
com foco nos direitos humanos, na ética, transparéncia,
responsabilidade social, respeito pelas leis e regulamentos,
pelo meio ambiente, dignidade e individualidade humanas,
seguranca, higiene e saude no trabalho, procura permanente de
aperfeicoamento, valorizagcdo profissional e crescimento pessoal

com vista & produtividade, competitividade, rentabilidade e
sustentabilidade do negocio;

Participe e estimule as suas equipas a participar
em todas as formacdes e acgdes relacionadas
com as politicas e procedimentos internos da
Organizacdo;

Procure, sempre que necessario, O apoio
e a orientagdo na solugdio de duvidas e
compreensdo das regras que devem cumprir €
fazer cumprir;

Relate qualquer preocupacdo de potencial ou
efetiva infracdo da lei, deste Codigo ou das
politicas internas instituidas para o Grupo.







As normas apresentadas neste documento ndo abrangem todas
as situacdes que podem ocorrer no quotidiano das Empresas, pelo
que situacdes omissas devem ser questionadas Aos superiores ou,
quando necessdrio, através do Portal do Colaborador, no campo
‘Comunicacgdes RH".

A Organizag@o adota os principios e valores constantes da legislacé&o
nacional e internacional em matéria de direitos humanos e sociais,
assumindo igualmente o compromisso para com as Convengdes
Fundamentais da ILO (International Labour Organizations). Desta
forma, procura promover nos seus locais de trabalho e nas acdes
desenvolvidas (recrutamentos, selecbes e acdes de promogdo) a
igualdade de oportunidades, a integridade e a dignidade, sempre
com o foco do fortalecimento e manutencdo de um ambiente de
trabalho sauddvel, conciliatério e cooperante.

Para isso requer dos seus colaboradores o respeito aos direitos
humanos e coibe fortemente qualquer comportamento de
discriminacdo em funcdo do sexo, género, orientacdo sexual,
raga, etnia, religidio, flliacdo partiddria ou qualquer outro fator
discriminatoério, conforme previsto no Codigo do Trabalho (Art. 23°).

As situagdes em que sejam constatadas praticas de colaborador(es)
que violem os direitos humanos serdio passiveis de processo disciplinar
e responsabilizacdo, de acordo com as sangdes disciplinares previstas
na legislacdo aplicavel, incluindo a de despedimento por justa causa.



Nos seus processos de selecdio e recrutamento a Organizagdio ndio
permite a contratac&o de criangcas ou jovens com idade inferior &
idade legal de trabalho estipulada. Apenas permite admitir jovens
colaboradores com idade igual ou superior a 16 anos, desde
que estes tenham finalizado a escolaridade minima obrigatodria
definida legalmente, ou que estejom a frequentar a modalidade
de educacdio ou formac&o que confira a escolaridade obrigatdria,
uma qualificagdo profissional ou ambas, devidamente comprovadas.
Respeitando todas as demais regras previstas no Codigo do Trabalho
relacionadas as condicdes de trabalho, hordrios permitidos e a
avaliagdo e comunicagdo dos riscos no trabalho, conforme os artigos
66°, 69°,72°,73°, 74°,75°,76° e 77°.

Assim todos os colaboradores devem assumir o compromisso de
denunciar guando tiverem conhecimento da existéncia de trabalho
infantil nas instalagdes das Empresas do Grupo Aguinos Portugal,
como também, em seus parceiros comerciais. Situagdes como esta
ser&o apuradas e adotadas todas as providéncias cabiveis, conforme
legislacdo aplicavel.

A temdtica sobre a corrupcdo e infracdes conexas é entendida como
toda a pratica ou omiss@o de um ato, que pode ocorrer de forma
licita ou ilicita, com o objetivo de receber ou ter a promessa de uma
compensacdo indevida, para si proprio ou para terceiros. No Regime
Geral de Prevenctio da Corrupcdo (RGPC - Decreto-Lei n° 109-
E/2021) s&o considerados como corrupcdio e infragdes conexas os
crimes previstos no Codigo Penal: crimes de corrupcdio, recebimento



e oferta indevidos de vantagem, peculato, participagdo econdmica
em negocio, concussdo, abuso de poder, prevaricacdo, trafico de
influéncia, branqueamento ou fraude na obtencdo ou desvio de
subsidio, subvencdo ou crédito.

Em relacdio ao branqueamento de capitais e ao financiamento ao
terrorismo, a Organizacdo cumpre todos os requisitos das leis de
prevencdo e dispde de procedimentos para esse fim, conduzindo
parcerias com 0s seus stakeholders exclusivamente em negdcios
legitimos e legais.

Consequentemente, a Organizac&o ndo tolera prdticas corruptas
e proibe terminantemente que os seus colaboradores usem a sua
posicéo hierdrquica, imagem, nome, marca ou informacdes, métodos
de trabalho e negdcios da Organizacdo para proveito pessoal ou
de terceiros. A oferta de pagamentos ou vantagens de qualquer
natureza (suborno) a agentes, consultores, intermedidrios, funciondrios
publicos ou de empresas privadas, etc., com vista a garantir que
acdes, atividades e decisdes ocorram de forma facilitada e em favor
da Empresa é igualmente e absolutamente proibida.

Por conseguinte, todas as prdticas de corrupcdo e infracdes conexas
sergo prontamente averiguadas com a abertura de um processo
disciplinar e, sempre que confirmadas as violagdes das normas e
regras vigentes, serdio encaminhadas ¢ entidade competente para
que esta possa deliberar sobre o procedimento aplicdvel adequado,
a nivel civil e/ou penal. t




A Organizac&o n&o encoraja a prdtica da oferta e/ou rececdo de
brindes, presentes e hospitalidade (despesas de viagem, alojamento,
etc). Esta oferta e/ou recec@o sé deve ocorrer sob determinadas
e limitadas circunsténcias, como por exemplo, demonstracdes,
promocdes ou explicacdes sobre os produtos em causa, e deve ser
sempre limitada a um valor razodvel. Reforga-se que a oferta e/ou
rececdo n&o deve em momento algum ter como objetivo o beneficio
proprio ou o intuito de influenciar, de forma inadequada, uma entidade
publica ou um parceiro comercial.

A hospitalidade a clientes é regida através do Regulamento Interno
de Hospitalidade a Clientes, sendo que as situagdes em que a oferta
e/ou a rececdo de brindes, presentes e hospitalidade ultrapassem
os limites nele definidos ser@io passiveis de processo disciplinar e
podem ser caracterizadas como prdatica de corrupcdo, sendo estas
encaminhadas para a entidade competente, para aferir da eventual
responsabilidade civil e/ou penal do autor da mesma.

O conflito de interesses surge gquando o interesse por um ganho
pessoal ou uma vantagem individual interfere nos negdcios da
Empresa. Pode ocorrer quando o colaborador se envolve ou promove
atividades que fazem concorréncia direta d Empresa, ou ainda
quando um colaborador tem o poder de intervir em um processo de
decis@io em que envolve, direta ou indiretamente, pessoal(s) com quem
esteja ou tenha estado ligado por lagos de parentesco ou amizade
ou organizag@o com a qual colabore ou tenha colaborado.



Para evitar o conflito de interesses os colaboradores NAO devem
durante o periodo do vinculo de trabalho:

e Iniciar atividades que concorram com as atividades realizadas
pela Empresa em que trabalha;

e Participar de decisdes em que envolvam familiares, amigos ou
organizagdo para a qual tambeém colabore ou tenha colaborado;

e Utilizar os recursos, horas de trabalho, equipamentos, materiais
ou informagdes da Empresa para executar servicos ou atividades
que prejudiguem o desempenho das atividades de trabalho ou
os interesses da Empresa ou violem alguma das suas politicas ou
procedimentos;

e Encoragjar um cliente, fornecedor ou qualquer outra parte
contratante a encerrar a relagdio existente ou alterar os seus
termos de forma prejudicial para a Empresa;

e Incentivar a diretores, executivos e colaboradores a encerrar
o vinculo de trabalho em contrdrio aos interesses legitimos da
Empresa.

Perante uma situacdo passivel de criar um conflito de interesses, o
colaborador deve comunicar tal facto, de imediato, ao seu superior
hierdrquico para que este possa avaliar a situacdo. Caso persistam
duvidas sobre como lidar com a situacgdo, esta deve ser reportada
através do Portal do Colaborador (campo Comunicacdo RH, Criar
Registo e selecionar o tipo Comunicacdo de Conflito de Interesses)
para que a situacdo seja avaliada e confirmada.

A ndo comunicagdo de conflito de interesses poderd incidir em
responsabilidade disciplinar nos termos legais e regulamentares em
vigor que sejam aplicaveis a este tipo de infragdo.

/P



O cartel € um acordo horizontal entre empresas, que tem como
propdsito a eliminacdo da concorréncia entre elas ou comprometer
a competitividade de um concorrente, com o objetivo de aumentar
os lucros. Em Portugal, a pratica de cartel € considerada entre as
condutas potencialmente ofensivas & ordem juridica, conforme
previsto no artigo 9° da LdC (Lei da Concorréncia n.° 19/2012), onde o
cartel poderd envolver acordos para fixar pregos ou outras condigcdes
de transacdo, limitar ou controlar a producdo, a distribuicdo, o
desenvolvimento técnico ou os investimentos e a reparticdo de
mercados.

Por conseguinte, os colaboradores em cargos de direcéio devem
promover a concorréncia leal e ndo devem participar de qualquer
negociacdio com concorrentes, clientes, fornecedores ou contratados
que possam envolver, direta ou indiretamente, precos, clientes,
fornecedores, questdes de marketing ou producdio, que tenham como
perspetiva a formagdo de cartel.

Deve-se ainda considerar que na procura de informacdes sobre
concorrentes, cada colaborador tem a obrigacdo e o compromisso
de utilizar apenas os meios e fontes legalmente aceites, respeitando
o mais alto padrdo de conduta ética tanto na procura de inteligéncia
de mercado, como na negociacdio e realizacdo das contratacdes
necessarias a execugdo do negocio.

A formacdo de cartel constitui uma infragcdo muito grave com
consequéncias que podem comprometer a sobrevivéncia da Empresa.
Os colaboradores envolvidos nesta violagdo serdo alvos de processo
disciplinar e podem ter que responder pelas suas agdes na esfera civil
e criminal.



O patrimonio fisico, financeiro e intelectual das Empresas do Grupo é
para uso exclusivo profissional, sendo proibida a sua utilizacdo para
beneficio proprio ou de terceiros.

Compete aos colaboradores garantir a protecdo e conservagdo do
patrimonio e o uso eficientes dos recursos disponiveis, ou seja, proteger
0s recursos das Empresas de perda, roubo ou uso indevido e seguir
as normas de seguranga, para prevenir a ocorréncia de sinistros que
cologuem em risco a sua saude e os ativos da Empresa.

Da mesma forma, toda a informacdo privilegiada que possa estar
relacionada a planos, novos produtos ou processos, aquisicdes
e investimentos, resultados financeiros e negociacbdes etc. deve
ser estritamente confidencial e nunca utilizada para obtencdo de
vantagens ou interesses pessodais.

O roubo ou o uso indevido dos recursos ou de documentos
considerados como patriménio da Empresa constitui uma infrag&o
disciplinar muito grave, constituindo justa causa de despedimento
e passivel de atuacdo civil e penal com vista co ressarcimento dos
danos causados.




A participacdo dos colaboradores ou estagidrios em atividades
de natureza cientifica ou académica que envolva a divulgacéo ou
publicacdo de informagdes, dados e/ou documentos produzidos
internamente, que n&o sejam de acesso publico, requer a prévia
autorizagdo por parte da Empresa, tendo o colaborador o dever de
identificar devidamente a fonte de informagdo e explicitar que todas
as observagdes e conclusdes séo de cardcter pessoal e ndio retratam,
necessariamente, a opinido da Organizagdo.

O pedido de autorizacdio de estudo e investigacdo deve ser realizado
através do Portal do Colaborador (campo Comunicacdo RH, Criar
Registo e selecionar o tipo Autorizacdo de Estudo e Investigacdo). A
utilizacdio das informagdes, dados e documentos de forma indevida
vai contra este Codigo, o que pode originar a abertura de processo
disciplinar e aplicac@o das sangdes previstas (ver ponto 4.5) para o
colaborador em questdo.

Como parte dos negdcios, as Empresas referidas no ponto 1 podem
coletar, processar, registar, usar, armazenar, transferir e/ou divulgar
informacdes pessoais de seus colaboradores, clientes, fornecedores
e/ou outros parceiros de negdécios. Contudo, todas as informacdes
tratadas devem ser protegidas respeitando os principios de licitude,
lealdade, transparéncia, limitagdo das finalidades, minimizagdo
dos dados, exatid&o, limitagdo da conservagdo, integridade,
confidencialidade e responsabilidade, conforme previsto no
Regulamento Interno de Protegdo de Dados, o qual tem como base
legal o Regulamento UE 2016/679 e a Lei n° 58/2019 (Protecdo de
Dados Pessoais). As entidades subcontratadas pelas Empresas do
Grupo s@o autorizadas por escrito a realizar este tratamento e regidas
pelos mesmos principios.
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Face das responsabilidades imputadas, cabe aos colaboradores
(incluindo os subcontratados) que tratam dados pessodais:

Promover o sigilono manuseamento e tratamento dasinformagdes,
protegendo o acesso inapropriado e a divulgagdo indevida;

Utilizar as informacdes apenas para os fins previstos;

Comunicar imediatamente todas as ocorréncias de violagdio ao
superior hierarquico;

Manter a confidencialidade da informagdo, mesmo apds d
cessagdo do vinculo laboral.

As violagcdes ou ndio comunicagdio destas constitui uma infracé&o
disciplinar muito grave, constituindo justa causa de despedimento
e passivel de atuacdo civil e penal com vista co ressarcimento dos
danos causados.

O acesso a Internet, ao Wi-Fi, ao e-mail e aos demais sistemas
eletronicos  disponibilizados pelas Empresas s@o para o uso e
comunicagdo profissional. Assim, n&o é permitida a utilizag&io desses
sistemaseletronicos, para transmitir, recelber oudescarregar conteudos
que prejudiqguem o desempenho das atividades de trabalho ou
conflituem com os interesses da Empresa. O acesso e a partilha de
conteudo relacionado com pornografia, terrorismo, drogas ou outros
conteudos considerados inadeguados, bem

como a troca de arquivos, ficheiros, videos e
dudios que ndo representem o interesse da

Empresas s&o proibidos e passiveis, conforme

0 caso, de sancdo disciplinar, civil ou criminal.
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Os computadores e servidores, incluindo e-mails enviados ou
recebidos, s@io propriedade da Empresa. Contudo, respeitando a
legislac@io aplicdvel, a Empresa né&o ird aceder a informacdo contida
nos computadores de cada colaborador, durante ou apds a duracdio
do vinculo laboral, sem o consentimento do respetivo utilizador.

Informacgdes adicionais sobre o uso da internet e e-mail podem ser
consultadas no Regulamento Interno Geral.

Os colaboradores n&o devem contactar de forma independente a
imprensa sobre questdes relativas as Empresas. Assuntos pertinentes
as Empresas s@io de responsabilidade da Administracdio, da Direg&o
Operacional do Grupo e das respetivas Diregdes Gerais.

Em relacdio as Redes Sociais os colaboradores das Empresas devem
manter uma conduta que ndo demonstre conflito de interesses e que
possam resultar em favores, beneficios ou vantagens indevidas para
Si ou para terceiros.

Como forma de garantir o bom uso destas Redes, a Organizac&o
estabelece algumas diretrizes do que n&o ¢é permitido aos
colaboradores, nomeadamente:

Criar perfis institucionais relacionados & Empresa sem autorizagéo;

Criar perfis com nomes que facam mengdo a Empresa sem
autorizag&o;

Utilizar o logdtipo da Empresa em perfis de grupos, pessodqis ou
profissionais;



Falar em nome da Empresa, a ndo ser que seja autorizado
oficialmente;

Representar a Empresa sem a autorizag&o da chefig;

Expor informagdes privadas ou confidenciais da Empresa e/ou
dos seus colaboradores;

Tirar fotografias e/ou realizar videos no ambiente de trabalho

expondo as instalagdes da Empresa e/ ou colaboradores;

Divulgar informacdes que possam prejudicar estratégias de
negocios e comunicagdo;

Criticar de forma desrespeitosa a Empresa, colaboradores,
parceiros, fornecedores e concorrentes;

Citarparceiros, fornecedores ou clientes sem a devida autorizacdo.

Todas as criticas pertinentes & Empresa devem ser reportadas as
chefias e direcdes, para que possam ser analisadas e adequadamente
respondidas, como também, contribuirem para a melhoria interna
das relacdes de trabalho e dos processos de negdcio.

Relativamente a denuncias o colaborador deve recorrer sempre
aos canais de denuncias existentes na Organizacdo, ndo devendo
divulgar publicamente essa mesma dendncia exceto nas situacoes
abrangidas pelo artigo 7° (n° 3) da Lei n® 93/2021.

A violac&o do conteudo desta norma € passivel de abertura de
processo disciplinar e de aplicac&o das sancdes previstas (ver ponto
4.5).



A salde e seguranca no trabalho estdo relacionadas com a
prevencdo de acidentes e de doencas profissionais, bem como, com
a protecdo e promocdo da saude de todos os colaboradores. Para
a Organizacéio o objetivo € melhorar as condigdes e o ambiente de
trabalho, com a promocdo e a manutencéo de um ambiente de
trabalho saudavel e seguro, a partir do cumprimento das regras de
seguranca e das normas aplicaveis em matéria de seguranca, saude,
higiene e bem-estar no local de trabalho, em concordéncia com
descrito no Regulamento Interno Geral.

Para a promocdo de um ambiente de trabalho sauddvel e seguro,
exige-se de todos os colaboradores um ambiente isento de dlcool e
drogas, sendo um dever de todos trabalhar sem estar sob os efeitos
nocivos de substéncias estupefacientes, para que possa estar apto
para executar as suas tarefas sem comprometer a qualidade do
servico prestado, a suda seguranga e a dos seus colegas de trabalho.

Em concordéncia com os requisitos legais, as Empresas do Grupo
podem realizar testes de controlo do consumo de dlcool e drogas,
conforme os critérios indicados no Regulamento Interno de Prevencéo
e Controlo de uso de dlcool e drogas. Neste processo de controlo
¢ garantida toda a confidencialidade, discricdo, privacidade e
seriedade que a situac&o requer. Contudo, a recusa em realizar o
teste é considerada infragd&o disciplinar muito grave e é passivel da
sancd&o disciplinar de despedimento por justa causa.



No &dmbito da Responsabilidade Social e Ambiental, a Organizacdo
assume o compromisso ético, de cidadania e de melhoria continua
dos servicos prestados, empenhando-se em contribuir de forma
positiva para a sociedade, para a preservacdo do meio ambiente
e para a promocéo de politicas socialmente justas e responsdveis.
As acbes realizadas asseguram a sua performance econdmica e
financeira e, em simulténeo, melhoram a qualidade de vida da sua
forca de trabalho e familias, da comunidade local e da sociedade.

Ao nivel ambiental é promovida a realizac&o de sensibilizacdes,
divulgando as boas prdticas ambientais e aplicando estratégias e
instrumentos gue minimizem os impactos decorrentes das atividades
das Empresas. Destaca-se a eficiente gest@o e prevencdo de
residuos, o controlo das emissbes atmosféricas e, sempre que
possivel, o reaproveitamento de desperdicios, contribuindo assim
para a redugdo dos efeitos adversos sobre a comunidade, os recursos
naturais e o meio ambiente em geral.

Desta forma, & dever das Empresas com apoio dos seus colaboradores:

Adotar e fazer garantir o desenvolvimento de prdticas
organizacionais integradas com a protecéio ambiental;

Utilizar instrumentos de desenvolvimento ambiental
sustentdvel, que minimize os impactos ambientais
decorrentes da atividade;

Adotar estratégias que vise a eficiéncia dos seus processos
produtivos com a otimizag&o do uso de matérias-primas
(menos desperdicios) e maximizac&o da qualidade e do
resultado pretendido;

Sensibilizar, promover e divulgar boas praticas ambientais.




As situagdes em que sejam constatadas prdticas intencionais de
colaborador(es) que causem danos ao meio ambiente e & comunidade
devem ser denunciadas para que seja possivel a abertura de processo
disciplinar e responsabilizac@io pelas agdes realizadas, podendo ser
aplicavel uma das sangdes disciplinares previstas no ponto 4.5.

O assédio moral € um conjunto de comportamentos indesejados
percecionados como abusivos, praticados de forma persistente
e reiterada, podendo consistir num atague verbal com conteudo
ofensivo ou humilhante ou em atos subtis, que podem incluir violéncia
psicologica ou fisica. Tem como objetivo diminuir a autoestima da(s)
pessodal(s) alvo e, em ultima insténcia colocar em causa a sua ligagdo
ao local de trabalho. As vitimas s@o envolvidas em situacdes perante
as quais tém, em geral, dificuldade em defender-se.

O assédio sexual €& um conjunto de
-~ comportamentos indesejados, percecionados
como abusivos de natureza fisica, verbal ou
n&o verbal, podendo incluir tentativas de
contacto fisico perturbador, pedidos de favores
sexuais com O objetivo ou efeito de obter
vantagens, chantagem e mesmo uso de forga
ou estratégias de coacdo da vontade da outra
pessoa. Geralmente sdo reiterados podendo
tambem ser Unicos e de cardcter explicito e
ameacador.




A Organizacdio ndo admite a existéncia assédio moral e/ou sexual
no trabalho e adota uma politica de toleréncia zero. Desta forma,
cabe a todos os colaboradores ndo permitir e ndo realizar qualquer
forma de assédio, moral, sexual ou psicoldgico, de conduta verbal ou
fisica de humilhagdo, de coagdio ou de ameaga. Os colaboradores
que vivenciarem situagdes de assedio devem denunciar através dos
canais internos de comunicac&o disponiveis (ver ponto 4.6).

De acordo com o definido no Regulamento Interno de Assédio no
Local de Trabalho, para todas as situacdes de assédio moral e/ou
sexual, a Empresa ird instaurar um processo disciplinar, e dependendo
da gravidade e/ou de se verificar a prova do incidente, ird prestar
apoio juridico e técnico ao colaborador vitima de assédio para que
possa recorrer & justica civil e/ou criminal.







7. DISPOSICOES
FINAIS




Como referido anteriormente, este Codigo tem como objetivo
geral estabelecer, promover e fortalecer as normas e os valores da
Organizagdo em matéria de ética e conduta profissional. Sendo
um documento complementar ndio substitui os demais documentos
instituidos, por conseguinte, sempre gue necessdario, devem ser
consultados os regulamentos existentes na Empresa para esclarecer
eventuais duvidas e/ou aprofundar a compreensdo do assunto em
questdo.

De forma homodloga a outros regulamentos instituidos no Grupo
Aquinos, este Codigo serd alvo de auditorias internas para avaliacéo
do seu cumprimento.




NAO DEVEMOS

- Participar em praticas ilegais;

- Discriminar colegas por conta da raga, religiGo ou outros aspetos
individuais;

- Deixar expostos documentos importantes que contenham dados
pessoais ou confidenciais;

- Facultar a terceiros logins e passwords;

- Perturbar a produtividade do trabalho dos colegas que dividem o
espaco de trabalho;

- Danificar e ndo preservar o material de trabalho;

- Facultar a terceiros informagdes sobre processos, de natureza
sensivel ou reservada, que nos sejam confiados;

- Usar informacao privilegiada para ganho pessoal ou de terceiros;
- Levar ou utilizar recursos da Empresa para fins pessoais;

- Aceitar participar em processos de sele¢do de fornecedores, que
possam gerar situagoes de conflito de interesses;

- Publicar nas redes sociais informag¢des confidenciais sobre a
Empresa e seus colaboradores.



DEVEMOS

- Atuar com honestidade e demonstrar diligéncia e responsabilidade
no desempenho das nossas fungoes;

- Promover no local de trabalho um ambiente respeitador e seguro,
livre de discriminacdio e assedio de qualquer natureza;

- Zelar pela conservacdo do patrimoénio e garantir a boa utilizagcdo
dos recursos no desempenho das nossas fungoes;

- Conhecer os proprios limites, promovendo a auto-responsabilizacéo
pela qualidade do trabalho e o reconhecimento dos erros cometidos,
corrigindo-os e evitando-os no futuro;

- Assumir, perante problemas internos, uma postura construtiva na
resoluc&o dos mesmos, mostrando abertura as criticas e aos pontos
de vista alheios;

- Cumprir a lei em geral, as normas internas e externas, bem como os
requisitos legais e regulamentares em vigor;

- Reportar qualquer comportamento que esteja em conflito com este
Codigo de Etica e Boa Conduta.



aquinos



