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l.- INTRODUGAO E QUADRO NORMATIVO

A empresa INNOLIVO PORTUGAL S.A., integrada no grupo empresarial
INNOLIVA, esta firmemente empenhada em promover uma cultura de conformidade
regulamentar como principio do nosso compromisso ético e de responsabilidade na nossa
organizacgao e no nosso ambiente. Rejeitamos condutas e atividades irregulares que nao
s6 prejudicam as empresas do nosso Grupo, clientes e fornecedores, mas também, em
geral, toda a nossa sociedade.

Com o objetivo de prevenir e evitar tais condutas, e proteger eficazmente aqueles
que as denunciam, a sociedade comercial INNOLIVO PORTUGAL S.A. dotou-se de um
Sistema Interno de Informagao como instrumento orientado para o reforgo da cultura de
informacao, integridade e comunicagcao da empresa, que permite detetar incumprimentos
normativos e atos de corrupgdo, em conformidade com o disposto na regulamentagao
portuguesa, o Decreto-Lei n.° 109 E/2021, de 9 de dezembro, do Regime Geral de
Prevencéao da Corrupgéo (RGPC), que cria o Mecanismo Nacional Anticorrupgdao (MENAC)
e estabelece os procedimentos que as empresas com mais de 50 trabalhadores devem
seguir para prevenir a corrupgao, e a Lein.° 93/2021, de 20 de dezembro, que estabelece
as medidas de prote¢éo aos denunciantes, em conformidade com a legislagdo espanhola
Lei 2/2023, de 20 de fevereiro, aplicavel as empresas espanholas do GRUPO INNOLIVA.

Tanto a Lei n.° 93/2021, que estabelece o Regime geral de protecdo dos
denunciantes, e a lei espanhola n.° 2/2023, de 20 de fevereiro, que regula a protecao das
pessoas que denunciam infragées normativas e a luta contra a corrupgao, foram integradas
em ambos os ordenamentos juridicos por transposi¢do da Diretiva (UE) 2019/1937 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a prote¢ao das
pessoas que denunciam infragdes ao direito da Unido, e incorporam os dois principais
objetivos da diretiva, que sao “proteger as pessoas que denunciam violagdes do
ordenamento juridico” e estabelecer “os requisitos minimos que devem satisfazer os
diferentes canais de informacgao”.

O Decreto Lei n.° 109 E/2021 cria o Mecanismo Nacional Anticorrupcao (MENAC)
e estabelece o regime geral de prevengdo da corrupgédo, impondo a determinadas
entidades a obrigacéo de dispor de canais de denuncia interna para atos de corrupcéo e
infracdes conexas.

Paralelamente, a Lei n.° 93/2021 estabelece o regime geral de protecdo aos
denunciantes, incluindo a obrigatoriedade de um canal interno para entidades do setor
privado com 50 ou mais trabalhadores e muitas entidades publicas, bem como a protecao
contra retalia¢des e requisitos de confidencialidade.

O presente Procedimento da INNOLIVO PORTUGAL S.A. (doravante também
designada INNOLIVO), juntamente com a Politica do Sistema Interno de Informagao da
empresa, responde as obrigagdes de dispor de uma politica ou estratégia que enuncie os
principios gerais em matéria de sistemas internos de informacao e defesa do informante,
e de dispor de um procedimento de gestdo das informagdes recebidas, estabelecendo
garantias para a protegao dos informantes no ambito da nossa empresa.

O sistema interno da empresa articula-se em torno de trés elementos:

1.- Canal interno.
2.- Responsavel pelo Sistema de Informacao.
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3.- Procedimento de gestao de informacgoes.

Il.- CONCEITO E OBJETIVO

O Canal de Denuncias é estabelecido nao s6 para cumprir um requisito legal
imposto pela Diretiva (UE) 2019/1937, de 23 de outubro, mas também para permitir que
os denunciantes e terceiros possam comunicar a organizagao o incumprimento de normas,
sejam elas impostas pelo legislador ou aquelas que a propria empresa se comprometeu
voluntariamente a cumprir para respeitar os seus principios e objetivos.

O ambito de aplicacdo abrange tanto os funcionarios (diretores, gestores
intermédios, trabalhadores, ex-funcionarios e outros) como terceiros (clientes,
fornecedores, consultores externos, etc.), todos os quais podem ser denunciantes-
informantes.

Com base na experiéncia adquirida, os denunciantes sentem-se mais a vontade para
denunciar através de canais internos, ou seja, dentro da organizagdo onde trabalham. Por
isso, o0s objetivos principais da Diretiva (UE) 2019/1937 sao:

- Proteger juridicamente as pessoas que se dispéem a denunciar incumprimentos
e que, em consequéncia disso, possam ser alvo de represalias de diversas
formas, como, por exemplo, despedimento, mudangca de cargo, perda de
contrato no caso de serem fornecedores, etc.

- Promover a utilizacdo desta ferramenta de comunicacgao a nivel europeu.

A denuncia pode ser anénima ou nominativa, mas em ambos os casos trata-se de
um procedimento confidencial por parte das pessoas que nele intervém, estando a nossa
organizagao obrigada a prestar-lhe protecgao juridica e a evitar qualquer tipo de represalia.

Quanto ao que devemos entender por infragdo, devemos incluir todas as violagdes
que ocorram contra a legalidade e contra as normas internas da organizagéo. A titulo de
exemplo, os casos de crimes economicos, danos informaticos, crimes contra a propriedade
intelectual, industrial, contra o mercado e os consumidores e utilizadores, contra a saude
publica, crimes contra o ordenamento do territério e o urbanismo, crimes contra as
pessoas, a sua intimidade, privacidade e protecao de dados pessoais, conflitos laborais de
assédio, assédio sexual e assédio por motivos de sexo, entre outros.

O denunciante sera informado no prazo maximo de trés meses sobre o andamento
da denuncia, os seus progressos ou mesmo o seu arquivamento por falta de provas. Esse
prazo podera ser prorrogado para seis meses quando as circunstancias ou a complexidade
do caso assim o exigirem.

Anualmente, sera elaborado um relatério sobre os procedimentos de denuncias
internas que tenham ocorrido, sendo o seu conteudo acessivel aos funcionarios e terceiros,
e valorizado em ciclos de formacao sobre ética e integridade.

Por outro lado, o presente procedimento protege igualmente os direitos da pessoa
afetada pela denuncia (a pessoa denunciada), tais como a reputacdo e a confidencialidade
da sua identidade, bem como garante os seus direitos de defesa, incluindo o direito de
acesso ao processo, o direito de ser ouvida e o direito a uma tutela judicial efetiva.

Péagina 5 de 21



INNOLIVA

Iil.- AMBITO DE APLICAGAO DO SlI

a) Ambito material:

O Sistema Interno de Informagao deve permitir a recepcado de comunicacdes de
informacao relativas a factos que possam implicar, no ambito das competéncias das
empresas da nossa empresa:

A) Acoes ou omissdes que possam constituir infragdes ao Direito da Unidao Europeia,
desde que:

1.- Estdo abrangidos pelo ambito de aplicacdo dos atos da Unido enumerados no anexo
da Diretiva (UE) 2019/1937, independentemente da qualificagdo que |hes seja atribuida
pelo ordenamento juridico interno.

Para o efeito, deve ter-se em conta que a referida diretiva estabelece normas minimas
comuns para a protecao das pessoas que denunciam as seguintes infragdes ao direito da
Uniao:

a) infracgdes abrangidas pelo ambito de aplicagdo dos actos da Unido enumerados
no anexo relativos aos seguintes dominios:

i) contratos publicos, ii) servigos, produtos e mercados financeiros, e prevengao do
branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo, iii) seguranga dos
produtos e conformidade, iv) segurancga dos transportes, v) protegcédo do ambiente,
vi) protecao contra radiacbes e seguranga nuclear, vii) seguranca dos alimentos e
dos alimentos para animais, saude animal e bem-estar dos animais, viii) saude
publica, ix) protecdo dos consumidores, x) protecdo da privacidade e dos dados
pessoais, e segurancga das redes e dos sistemas de informacao.

2.- Afectem os interesses financeiros da Unido Europeia, tal como previsto no artigo 325.°
do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia (TFUE); ou

3.- Tenham incidéncia no mercado interno, tal como previsto no artigo 26.°, n.° 2, do TFUE,
incluindo as infragdes as regras da Unido em matéria de concorréncia e auxilios estatais,
bem como as infracdes relativas ao mercado interno relacionadas com atos que infringem
as regras do imposto sobre as sociedades ou praticas cujo objetivo seja obter uma
vantagem fiscal que desvirtue o objeto ou a finalidade da legislagao aplicavel ao imposto
sobre as sociedades.

B) A criminalidade violenta, especialmente violenta e altamente organizada, bem como os
crimes previstos no artigo 1.°, n.° 1, da Lei n.° 5/2002, de 11 de janeiro, que
estabelece medidas de combate a criminalidade organizada e econémico-financeira; e

C) O ato ou omiss&o que contrarie o objetivo das normas ou regras previstas nas alineas
a)ac).
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b) Ambito pessoal: pessoas informantes

Serdo recebidas, processadas e acompanhadas as informagdes recebidas de

informantes que trabalhem no setor privado ou publico e que tenham obtido informagdes
sobre infragdes no contexto laboral ou profissional da nossa organizagao, incluindo, em
todos os casos:

a)

b)

Pessoas que tenham a condicdo de trabalhadores ou trabalhadoras por conta de
outrem.

Pessoas autbnomas.

Acionistas, participantes e pessoas pertencentes ao 6rgao de administragao, diregdo ou
supervisdo da empresa, incluindo membros nédo executivos, bem como voluntarios e
estagiarios, remunerados ou nio.

Qualquer pessoa que trabalhe para ou sob a supervisao e direcdo de contratantes,
subcontratantes e fornecedores.

Informantes que comuniquem ou revelem publicamente informagdes sobre infragcoes
obtidas no ambito de uma relagéo laboral ou estatutaria ja terminada.

As pessoas informantes cuja relagao laboral ainda ndo tenha comecgado, nos casos em
que a informacao sobre infragdes tenha sido obtida durante o processo de selegéo ou
de negociagio pré-contratual.

IV.- DEFINICOES

i. Infragdes: agdes ou omissoes ilicitas relacionadas com as seguintes matérias:
a) Contratagao publica
b) Servigos, produtos e mercados financeiros, prevengdo do branqueamento
de capitais e financiamento do terrorismo
c) Seguranga dos produtos e conformidade
d) Seguranga dos transportes
e) Protecao do ambiente, ordenamento do territério e urbanismo
f) Protegao contra radiagdes e seguranga nuclear
g) Seguranga alimentar e dos alimentos para animais, saude animal e bem-
estar dos animais
h) Saude publica
i) Protegdo dos consumidores e utilizadores
j)  Protecao da privacidade e dos dados pessoais e seguranga das redes e dos
sistemas de informacao
k) Condutas de assédio, assédio sexual e assédio por motivos de género

i. Informacgdo sobre infragbes: a informacao, incluindo suspeitas razoaveis, sobre
infracdes reais ou potenciais que tenham ocorrido ou venham a ocorrer na
organizagao em que o denunciante trabalha ou trabalhou, ou noutra organizagéo
com a qual o denunciante tenha estado em contacto por motivos profissionais; e
sobre tentativas de ocultar tais infragdes.

ii. Denuncia/lnformagao ou denunciar: a comunicacdo verbal ou por escrito de
informacgoes sobre infracdes.
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Denuncia/Informagao interna: a comunicagdao verbal ou por escrito de
informacodes sobre infragbes dentro de uma entidade juridica dos setores privado
ou publico.

Dentincia/Informagao externa: a comunicacdo verbal ou por escrito de
informacgdes sobre infragcdes as autoridades competentes.

Divulgacao publica ou revelar publicamente: a disponibilizagdo ao publico de
informacgoes sobre infracdes.

Denunciante/Informante: pessoa singular que comunica ou revela publicamente
informacgdes sobre infragdes obtidas no contexto das suas atividades laborais.

Facilitador: pessoa fisica que auxilia um denunciante no processo de denuncia
num contexto laboral e cuja assisténcia deve ser confidencial.

Contexto laboral: as atividades laborais presentes ou passadas no setor publico
ou privado através das quais as pessoas podem obter informagdes sobre infragdes
€ nas quais essas pessoas podem sofrer represalias se comunicarem tais
informacoes.

Pessoa afetada: pessoa fisica ou juridica referida na denuncia/informacgéao ou
revelacdo publica como a pessoa a quem ¢é atribuida a infragdo ou com quem a
infragcao esta associada.

Pessoa afetada: pessoa fisica ou juridica referida na denudncia/informacgéao ou
revelagdo publica como a pessoa a quem ¢é atribuida a infragdo ou com quem a
infracao esta associada.

Acompanhamento: qualquer agdo empreendida pelo destinatario de uma
denuncia ou pela autoridade competente com o objetivo de avaliar a veracidade
das alegacoes feitas na denuncia e, se for o caso, resolver a infragdo denunciada,
inclusive por meio de investigacdes internas, a¢des judiciais, agdes de recuperagao
de fundos ou arquivamento do processo.

Resposta: as informacbes fornecidas aos denunciantes sobre as medidas
previstas ou adotadas para dar seguimento a denuncia e os motivos desse
seguimento.

Autoridade competente: qualquer autoridade nacional designada para receber
denuncias e responder aos denunciantes, bem como acompanhar o caso.

V.- RESPONSAVEL PELO SISTEMA INTERNO DE INFORMAGAO - GESTAO DO
CANAL

a) Nomeacdo e Registo:

A pessoa responsavel pelo cumprimento normativo e pelo Canal de Denuncias é

nomeada, destituida e cessada pelo 6rgdo de administragcdo da INNOLIVO PORTUGAL
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S.A., na qualidade de 6rgao de administragdo da empresa, de entre os membros da alta
direcdo da empresa.

O 6rgao de administracdo da INNOLIVO PORTUGAL S.A. procedeu a nomeagao
da pessoa responsavel pelo cumprimento normativo e pelo Sistema Interno de Informagao
da empresa, um membro da mesma com cargo na alta administracdo, que aceitou a
designagédo, prometeu exercé-la leal e fielmente e afirmou ndo ter qualquer
incompatibilidade para o exercicio do cargo. €, em caso de conflito de interesses no ambito
do Sistema Interno de Informacao, sera nomeada para a sua substituicdo a pessoa que
exerce as funcdes de Diregcao Gerencial e, caso exista uma pessoa que exerga a fungao
de Compliance Officer, esta sera designada como substituta.

O responsavel podera contar com consultores externos que poderao colaborar em
determinadas ocasides, bem como com o apoio e assisténcia dos membros da equipa de
gestao que forem considerados adequados em fung¢ao do assunto em questao.

A nomeacao, destituicido e cessacao do responsavel pela conformidade normativa e
pelo canal de denuncias sera comunicada internamente na empresa e, se for o caso, ao
MENAC.

b) Funcbes:

Em conformidade com a Diretiva (UE) 2019/1937 e a consequente Lei n.° 93/2021,
como norma de transposi¢gdo da mesma para o ordenamento juridico portugués, e com o
Decreto-Lei n.° 109-E/2021, e sem que sejam limitativas, a organizagdo INNOLIVO A atribui
ao Responsavel as seguintes funcgbes:

a) Concepgao do Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgédo e Crimes Conexos
(PPR)

b) Elaboracao e desenvolvimento de politicas e procedimentos.

c) Elaboragao do Cdodigo de Conduta.

d) Verificacdo e tramitacdo diligente da aprovacdo pelo 6rgdo de governo do
procedimento de gestdo das informacgoes.

e) Implementacao e gestdo do Sistema Interno de Informagéo

f) Supervisdo do funcionamento e cumprimento do Sistema Interno de Informagéao

g) Formacéo/informagao sobre o Sistema Interno de Informacao

h) Gestdao do CANAL DE DENUNCIAS

i) Gestao das ag¢des de comunicagao

j) Gestéo do Livro-Registo de informacdes

k) Tramitacdo dos processos decorrentes do Canal de Denuncias

I) Verificagdo e acompanhamento das medidas de prote¢cdo dos denunciantes

m) Elaboragdo de um relatério anual

n) Revisao e atualizacao do Sll, quando for o caso.

A pessoa responsavel pela conformidade normativa e pelo sistema devera
desempenhar as suas fungdes de forma independente e auténoma em relacdo aos
restantes 6rgdos da empresa, nao podera receber instrugdes de qualquer tipo no exercicio
das suas fungdes e devera dispor de todos 0s meios pessoais € materiais necessarios para
as desempenhar.

O o6rgao de administragao velara por garantir que a pessoa designada para assumir
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esse cargo s6 desempenhe outras fungdes quando estas forem compativeis com o cargo
e desde que ndo impliquem um conflito de interesses para o desempenho do cargo de
responsavel pela conformidade normativa e pelo canal de denuncias.

c) Pessoas e entidades envolvidas na gestao do canal:

O gestor direto do canal € um gestor externo a empresa (GFM SERVICIOS),
contratado para esse efeito, que se encarregara de fornecer e manter o canal de
denuncias, garantindo a confidencialidade das comunicagdes realizadas. Além disso, sera
responsavel por analisar preliminarmente o conteudo dos factos que sido objeto de
informacao e por aconselhar o Responsavel pelo Cumprimento Normativo e pelo Sistema
Interno de Informacdo na gestdo do Canal de Denuncias e na implementacao do proprio
Sistema Interno de Informacao.

No entanto, sera o 6rgdo de administragdo e gestdo da organizagéo que designara
a pessoa fisica que sera o Responsavel interno pelo canal de denuncias e recebera as
denuncias e relatérios elaborados pelo Gestor, tratando cada denuncia de acordo com as
recomendacdes indicadas por este e em fungao da gravidade e conteudo das denuncias.

No caso de a denuncia provir do ambito das demais empresas integrantes do
GRUPO INNOLIVO, o Responsavel pelo Sl sera apoiado na instrugdo dos processos que
devam ser abertos por uma pessoa com funcdes diretivas da empresa a que se refere a
denuncia, e ser-lhe-a atribuida uma funcao de utilizador especifico para a gestdo das
denuncias do CANAL, devendo formalizar todos os documentos que lhe forem solicitados
para garantir os principios que regem o procedimento.

Sera assegurado que apenas o Responsavel pelo Canal de Denuncias e o gestor
externo participem na gestéo e tramitagéo direta das denuncias.

VI.- CANAIS DE DENUNCIA

a) O nosso Sistema Interno de Informacdo é composto pelos seguintes canais
internos:

e Canal interno de comunicacgéo de infragdes.
e Canal interno de denuncias, de acordo com a Politica de Assédio aprovada em
29/03/2021.

b) Canais externos

Além de utilizar o canal interno da nossa empresa desenvolvido neste documento,
qualquer pessoa fisica que desejar pode apresentar as suas informagdes através do
MENAC ou Mecanismo Nacional Anticorrupgao, regulamentado pelo Decreto-Lei n.° 109
E/2021.

Qualquer pessoa que tenha conhecimento de factos que possam constituir fraude

ou irregularidade podera comunica-los através dos enderegos web dos organismos
nacionais e internacionais indicados no Anexo | deste Procedimento.
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VIl.- PROCEDIMIENTO

Com o objetivo de garantir que o sistema seja gerido de forma segura, a INNOLIVO
conta com os servigcos da aplicacao informatica para o envio de comunicagdes.

Esta ferramenta permite a apresentacdo segura de informacdes protegidas pelo
presente procedimento, em aplicagao tanto da regulamentag¢do nacional portuguesa como
da Diretiva 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019,
relativa a protecao das pessoas que comunicam infracées ao direito da Uniao.

O Responsavel pela Conformidade Regulamentar e pelo Sistema Interno de
Informagdo da empresa sera a figura encarregada de supervisionar que as solugdes
técnicas utilizadas para o suporte dos canais internos se adequam aos requisitos minimos
de segurancga e confidencialidade estabelecidos pela regulamentagao aplicavel e pelo
presente procedimento.

O sistema tecnolégico adotado conta com medidas técnicas e organizacionais
adequadas para preservar a identidade e garantir a confidencialidade dos dados das
pessoas afetadas e de qualquer terceiro mencionado na comunicagao. Além disso, o
sistema conta com garantias de conformidade com a protecéo da regulamentagdo RGPD.
As comunicagoes efetuadas pelo canal sao criptografadas de ponta a ponta e contam com
garantias de que os enderecos IP ndo poderéo ser rastreados.

Através da plataforma implementada, sera possivel apresentar comunicag¢des por
escrito, verbalmente ou de ambas as formas, garantindo a confidencialidade do informante
e até mesmo a garantia de apresentar comunicagdes de forma anénima.

Todos os canais de comunicagao integrados no sistema de informagédo da nossa
empresa estdo integrados na solugéo informatica utilizada pela empresa, como CANAL
UNICO DE DENUNCIAS.

FASES:

a) Formalizacao da informacao, rececéo e registo

A pessoa que tenha conhecimento da existéncia de uma situagdo ou conduta
irregular, incumprimento ou violagdo deve comunica-la imediatamente.

O Canal de Denuncias constitui o principal meio através do qual serao efetuadas as
comunicagdes e informacgoes.

A comunicagao através do Canal de Denuncias pode ser feita acedendo a
plataforma a partir do nosso site.

Caso a comunicagdo recebida ndo seja andnima, a identidade do informante sera
mantida em sigilo e serdo tomadas as medidas necessarias para garantir a
confidencialidade das informacdes objeto da comunicagao e os direitos do informante.

Da mesma forma, podera ser solicitada uma reunido presencial com o gestor do
Canal de Denuncias, a qual também comparecera o Responsavel pelo Sll, e que tera lugar
no prazo maximo de sete dias a partir do pedido feito pelo informante.
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Quando a comunicacgao for feita verbalmente, o informante sera avisado de que esta sera
gravada ou transcrita e sera informado sobre o tratamento dos seus dados, em
conformidade com a regulamentacao aplicavel. Sem prejuizo dos direitos que lhe assistem
de acordo com a regulamentagcdo em matéria de protecdo de dados, sera oferecida ao
informante a oportunidade de rever a transcri¢cao para verificar, retificar e aceitar, através
da sua assinatura, o conteudo.

As comunicagoes realizadas através deste Canal devem incluir as seguintes
informacdes, a fim de facilitar a sua atribuicao para tramitacao, investigacao e gestao:

e Identificacdo do informante, quando se optar por realizar a comunicacido de
forma confidencial e ndo anénima. Para tal, devera indicar o nome e apelidos
e um endereco de contacto.

¢ Identificagdo da pessoa a quem se referem os factos comunicados, se for o
caso.

e Descricao basica dos factos comunicados, indicando (se possivel) as datas em
que ocorreram; e

e Elementos em que se baseia a suspeita da pratica de irregularidades.

Uma vez recebida a comunicacéao, independentemente do meio utilizado, esta sera
registada, ser-lhe-a atribuido um cédigo de identificacao e ficara registada de forma segura
e com acesso restrito as pessoas autorizadas para o efeito, sendo enviada uma
confirmacgao de rececao ao informante no prazo maximo de 7 dias Uteis.

b) Avaliacao preliminar para admissao

O Responsavel pela CN e pelo SllI, juntamente com o gestor do Canal de
Denuncias, sera quem recebera as comunicagoes e realizara uma avaliagao preliminar das
mesmas, a fim de verificar se se encontram dentro do ambito de aplicacdo do Canal de
Denuncias.

Caso cumpra os requisitos minimos, a informacgao recebida sera admitida e sera
aberta uma investigacao interna para esclarecer os factos relatados e verificar a sua
veracidade.

Nos casos em que seja necessaria informacao adicional do denunciante para iniciar ou
continuar a investigagao, a informacgao sera solicitada e devera ser recebida no prazo de
15 dias, caso contrario o caso sera encerrado e classificado como «informagao
insuficientey.

Por outro lado, nos casos em que o Responsavel pela CN e pelo Sll considerarem
que a comunicacdo incorre em qualquer das causas de inadmissibilidade, tal circunstancia
devera ser comunicada por escrito ao informante dentro do prazo estabelecido abaixo,
especificando a causa pela qual a investigagao dos factos comunicados foi inadmitida.

Apods a analise preliminar, a pessoa responsavel pela gestdo do Canal decidira,
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num prazo ndo superior a dez dias uteis a partir da data de entrada da comunicagéo no
Canal de Denuncias (prorrogando-se o prazo no caso de serem solicitadas mais
informacoes) se a mesma sera admitida ou nao, informando, se for o caso, da deciséo,
salvo se a comunicagado for anénima ou se o informante tiver renunciado a receber
comunicagdes sobre a denuncia apresentada.

Nao serdo admitidas para tramitacdo através do Canal de Denudncias as
comunicagdes que se refiram a:

Factos que caregcam de total verosimilhanca;

Factos que nao se refiram a qualquer dos assuntos objeto deste Procedimento
ou que contenham apenas opinides pessoais ou avaliagdes subjetivas alheias
a finalidade deste Canal;

Comunicagdes que caregam manifestamente de fundamento;
Comunicagdes que nao tragam informagdes novas em relagao as anteriores;

Comunicagdes que revelem indicios razoaveis de que as informagdes foram
obtidas através da pratica de um crime. Neste caso, além da inadmissibilidade,
a comunicacdo sera encaminhada a Dire¢cdo para que esta proceda a
comunicagao ao Ministério Publico de uma relagao circunstanciada dos factos

considerados constitutivos de crime.

Nestes casos, a comunicagao sera arquivada, deixando um registo fundamentado
desta decisao no registo do Canal de Denuncias.

A decisao de arquivar ndo impedira o inicio posterior de uma investigagao, caso
sejam recebidas informa¢des adicionais, de acordo com o estabelecido na Politica do
Canal de Denuncias.

c) Procedimento/gestéo da informacé&o e notificacdes

Caso a comunicacao seja admitida para tramitacdo, os gestores do Canal a
encaminhardo ao Responsavel pela CN e pelo Sl para que, por sua vez, a comuniquem
as pessoas ou Comissoes, conforme o caso, com fungdes encarregadas da investigagao,
que serdo as seguintes:

Quando a comunicacao se referir a incumprimentos de obrigagbes legais
relativas a principios éticos relacionados com o respeito pelas pessoas,
discriminagao, igualdade de tratamento e oportunidades, conciliacao entre vida
profissional e pessoal, prevencao de riscos laborais ou direitos coletivos, sera
remetida a Direcdo de RH, que se encarregara de realizar a investigagéo e
propor a resolugcdo da comunicacéo e a adogédo das medidas que a Diregao
considerar adequadas.

Quando a comunicacao se referir a condutas que possam constituir assédio
sexual ou assedio por motivos de género, sera encaminhada a Comissao de
Igualdade ou ao Responsavel pela Igualdade para a ativagao do protocolo de
prevencao do assédio sexual e assédio por motivos de género, abrindo, se for
0 caso, a Comissao Instrutora o processo apropriado. A fim de garantir o
procedimento do canal de denuncias, a Comissao Instrutora devera facilitar,
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de forma confidencial e andénima, os dados do processo necessarios para o
registo da denuncia no Canal de Denuncias.

e As comunicacgdes que se refiram a condutas contrarias aos comportamentos
corporativos da empresa serdo encaminhadas ao responsavel pelo
cumprimento normativo, se tal fungao existir, para que ele intervenha na
investigagao, gestao e resolugdo desses casos.

e As comunicagbes relativas a Lavagem de Dinheiro e Financiamento do
Terrorismo (BC/FT) serao encaminhadas ao responsavel pelo cumprimento
normativo, se houver tal fungdo, para processar, investigar e, se for o caso,
emitir uma resolugao para propor a Dire¢do a adogao das medidas necessarias
de acordo com a legislagao vigente e as normas internas sobre o assunto.

e As comunicagbes recebidas e referentes a assuntos ndo contemplados nos
pontos anteriores, ou que ndo tenham um responsavel designado, serdo
geridas pelo Responsavel pela CN e pelo SllI.

Nos casos em que, devido a sua complexidade ou gravidade, for considerado
necessario, podera ser constituida uma equipa de investigagdo formada pelo Responsavel
pelo SlI, juntamente com o responsavel pelo cumprimento normativo, se tal fungao existir
separadamente, e/ou os responsaveis pelos RH, que terdo categoria e autonomia
suficientes para realizar a investigacao e participar nas decisdes que forem necessarias.

Tendo em conta a especificidade do caso em questao, podera ser solicitada a
colaboragao de um consultor externo. Para tal, sera necessario celebrar um contrato de
prestacdo de servigos, um contrato de responsavel pelo tratamento e estabelecer um
acordo de confidencialidade.

d) Abertura, investigacdo e resolugéo do processo

A investigacdo compreendera todas as agbes destinadas a verificar a veracidade
dos factos relatados na comunicacgao recebida e se constituem alguma das infragdes objeto
deste Procedimento.

a) Entrevista com a pessoa afetada pela informagéao

Sempre que possivel, sera realizada uma entrevista com a pessoa afetada pela
informacao, na qual ela sera convidada a expor a sua versao dos factos e a apresentar as
provas que considerar adequadas e pertinentes.

Nesta entrevista, a pessoa investigada sera informada sucintamente dos factos que
Ihe sao atribuidos, sem revelar a identidade do informante nem dar acesso a comunicagao,
para que possa alegar o que considerar oportuno para se defender, de acordo com as
garantias deste Procedimento, especialmente:

o Direito a presuncao de inocéncia, a ser ouvido, a defesa e a apresentar
alegagdes.
e Direito a protegao prevista para os informantes na Lei n°® 93/2021.
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¢ Informacéo sobre a politica de privacidade e tratamento de dados pessoais,
em conformidade com o artigo 13.° do RGPD, e exercicio dos direitos
previstos nos artigos 15.° a 22.° do RGPD, embora seja avisado de que,
caso exerga o direito de oposicao, sera presumida a existéncia de motivos
legitimos que justificam o tratamento dos seus dados pessoais.

As entrevistas serdo documentadas por escrito numa ata indicando os participantes,
os assuntos tratados e as conclusdes, que sera assinada tanto pela pessoa afetada pela
informagao como pelas pessoas que a entrevistarem.

b) Acesso a dispositivos eletronicos

Quando for necessario aceder aos dispositivos eletrénicos dos funcionarios, tal sera
feito, mediante autorizagao prévia da Direcdo de Recursos Humanos e do responsavel pelo
cumprimento normativo, se for o caso.

O acesso as informagdes contidas nos dispositivos eletréonicos dos funcionarios,
propriedade da empresa, sera feito garantindo o direito a privacidade do funcionario,
recolhendo apenas as informacdes estritamente necessarias e pertinentes para o bom
andamento da investigacéo.

O acesso aos dispositivos eletronicos sera realizado, em todos os casos, de acordo
com a Politica interna sobre as normas de utilizagao de dispositivos.

c¢) Investigagao e Relatério

As investigacdes internas deverao ser concluidas no prazo de 3 meses, que podera
ser prorrogado apenas por motivo justificado em casos de especial complexidade por mais
3 meses adicionais, informando a pessoa responsavel pela gestdo do Canal de Denuncias.

Concluida a investigagao, as pessoas ou comissdes responsaveis pela instrugao
do processo resolverdao o processo, reunindo num relatério o resultado alcangado e
indicando, em todos os casos:

O cdédigo de identificacao e a data de registo

Uma exposic¢ao dos factos relatados na comunicagao

Medidas cautelares adotadas, se for o caso

As acdes realizadas com o objetivo de verificar a veracidade dos fatos
As conclusdes alcangadas na investigacao

Em todo o caso, o relatério se concentrard nos fatos recolhidos durante a
investigacao, evitando expressdes ou conclusdes baseadas em opinides pessoais.

d) Resolugao

Com base nas conclusdes alcangadas, o Responsavel pela CN e pelo Sll adotara
qualquer uma das seguintes resolugdes:

e Uma proposta de decisdo de arquivar a informacao sem adotar medidas por
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falta de fundamentagdo da mesma ou por nao se verificar a responsabilidade
do investigado; o que sera notificado ao informante e, se for o caso, a pessoa
afetada.

Neste caso, o informante nio tera direito a protecio prevista na Politica do
Canal de Denuncias e neste Procedimento.

e A proposta de decisido de arquivar o procedimento por falta de elementos de
prova suficientes para concluir que os factos comunicados constituem uma
infracdo normativa.

e A conclusdo de que os factos comunicados constituem uma infragao
normativa. O Responsavel pela CN e pelo Sll podera apresentar uma proposta
de aplicagdo das medidas disciplinares ou agdes judiciais que considerar
adequadas, bem como das medidas corretivas para sanar as deficiéncias ou
lacunas detetadas no Sistema Interno de Informacao.

Nos casos em que as informagdes comunicadas possam revelar indicios de crimes,
o responsavel pela CN e pelo Sl devera comunicar tal situacdo a Direcdo da empresa e
ao orgao de administragcado, para que se considere que pode ter sido cometido um crime.
Nesse caso, a Diregao dara instrugdes sobre como proceder para enviar as informacgoes
ao Ministério Publico da Republica ou ao Ministério Publico Europeu, nos casos que afetem
os interesses financeiros da UE; ou, se for o caso, propora o envio dos resultados da
investigagao as autoridades competentes (administrativas, policiais ou judiciais).

e) Conflito de intereses:

f)

A apresentacdo de informagdes que afetem diretamente pessoas que possam
participar ativamente na gestdo da mesma implicara a sua exclusdo automatica da gestao
da denuncia. Desta forma, a pessoa afetada pela informagéo ndo podera participar nem na
investigagdo, nem na decisao final da investigacao, nem na adoc¢éo da sangao. Se afetar
diretamente o Responsavel pela CN e pelo SlI, sera o érgao de administragdo que nomeara
uma pessoa, entre os altos cargos da organizagao, para a substituir, tal como previsto na
seccao V.

Denuncias falsas:

Qualquer acusacgao falsa ou maliciosa feita deliberadamente por um dos seus
funcionarios sera considerada uma infragdo grave que podera ser punida de acordo com o
estabelecido no regime de infragbes e sangodes, de acordo com a legislagao laboral e/ou
penal.

g) Regime disciplinar:

O incumprimento do Cédigo Etico ou de qualquer um dos manuais ou cédigos
relacionados com o presente protocolo, bem como qualquer ato supostamente ilicito ou
criminoso, podera resultar em medidas disciplinares, sem prejuizo das sangobes
administrativas ou penais que possam resultar, conforme o caso, desses casos, de acordo
com a legislacao laboral aplicavel.

As sanc¢des dependerao da gravidade da infragdo e de outras circunstancias.
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O Responsavel pela CN e pelo Sll informara a Direcéo, que é o 6rgao competente
para avaliar se ocorreu uma irregularidade ou infracdo de qualquer cédigo interno, bem
como para decidir sobre as sangdes a serem impostas e encarregar os RH de iniciar o
processo disciplinar contra o(s) funcionario(s) em relagcéo aos casos de incumprimento do
Cadigo Etico e seus regulamentos de transposigao.

Além disso, se for determinado que a conduta de um funcionario pode constituir um
crime imputavel a empresa, o Responsavel pela Conformidade, se tal fungao existir, a
Direcao da empresa e as autoridades publicas competentes serdo informados das medidas
legais a serem adotadas. Esta notificagdo devera ser justificada pelas provas e/ou indicios
que possam ter sido recolhidos.

Em nenhuma circunstancia um crime podera ser justificado pelo facto de a empresa
se beneficiar com isso. A empresa rejeita qualquer receita ou beneficio que possa derivar da
conduta de seus funcionarios ou de terceiros contraria ao Programa de Conformidade
Regulatoéria, ou seja, ao Codigo de Etica, as Politicas Corporativas ou a Instrugdo de
Prevencao e Deteccao de Crimes.

VIIl.- TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
a) Conformidade com a regulamentagéo de protegéo de dados:

Os tratamentos de dados pessoais decorrentes da aplicagdo do artigo 19.° e
seguintes da Lei n.° 93/2021, que estabelece o Regime Geral de Protecdo dos
Denunciantes, reger-se-ao pelo disposto na Diretiva (UE) 2019/1937, o Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, e a
regulamentagéo concordante do ordenamento juridico portugués.

Os dados de carater pessoal fornecidos pelo denunciante e os obtidos dos
procedimentos de investigacdo interna serdo tratados pela nossa empresa e pelos co-
responsaveis pelo tratamento que tenham relagao connosco, para serem incorporados no
Sistema interno de informacdo de protecdo das pessoas que denunciam infracbes
normativas e de combate a corrupgao, de acordo com os critérios e diretrizes estabelecidos
pela Lei n.° 93/2021, pelo Regulamento Geral de Protecdo de Dados e por outras normas
aplicaveis.

A finalidade do tratamento é a protecao das pessoas que, num contexto laboral ou
profissional, detetem possiveis infracbes e as comuniquem através dos mecanismos
regulados na referida norma legal, e serédo tratadas com a finalidade exclusiva de gerir e
processar as comunicag¢des recebidas, investigar os factos comunicados e as eventuais
obrigacdes legais decorrentes.

O sistema interno de informagéo impedira o acesso ndo autorizado e preservara a
identidade e garantira a confidencialidade dos dados correspondentes as pessoas afetadas
(informante e denunciado, se for o caso) e a qualquer terceiro mencionado nas informagdes
fornecidas, especialmente a identidade do informante, caso tenha sido identificado.

Por conseguinte, a identidade do informante sera, em qualquer caso, confidencial
€ nao sera comunicada as pessoas a quem se referem os factos relatados nem a terceiros.
S6 podera ser comunicada a autoridade judicial, ao Ministério Publico ou a autoridade
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administrativa competente no ambito de uma investigagdo penal, disciplinar ou
sancionatéria. As revelagbes feitas ao abrigo deste paragrafo estardo sujeitas as
salvaguardas estabelecidas na regulamentacao aplicavel. Nestes casos, antes de revelar
a sua identidade, sera enviado ao informante um documento escrito explicando os motivos
da revelagcdo, a menos que tal informagdo possa comprometer a investigacdo ou o
processo judicial.

A pessoa a quem se referem os factos relatados ndao sera, em caso algum,
informada da identidade do informante ou de quem tenha feito a revelagao publica.

O direito de acesso da pessoa a quem se referem as informacgdes limita-se aos dados
pessoais que lhe dizem respeito. Nao se aplica as outras informacdes contidas na
informacao.

A pessoa a quem se referem as informagdes pode solicitar a retificagdo ou a
supressao dos seus dados pessoais quando estes forem inexatos, incompletos, errados
ou caducados. Se for estabelecido que a pessoa foi investigada erroneamente, tera o
direito de solicitar a supressao das informacdes que Ihe dizem respeito.

b) Conservagao de denuncias

Os dados pessoais obtidos a partir das informagdes recebidas e aqueles que
tenham origem nas investigagcbes internas referidas no paragrafo anterior sé serdo
conservados durante o periodo necessario e proporcional para cumprir a finalidade para a
qual foram recolhidos. Em particular, serédo tidas em conta as disposi¢des do artigo 20.° da
Lei n.° 93/2021:

1 — As entidades obrigadas e as autoridades competentes responsaveis por receber
e tratar denuncias nos termos da presente lei devem manter um registo das
denuncias recebidas e conserva-las durante um periodo minimo de cinco anos
e, independentemente desse prazo, enquanto estiverem pendentes 0s processos
judiciais ou administrativos relacionados com a denuncia.

2 — O disposto no paragrafo anterior ndo prejudica as normas de conservagao
arquivistica dos tribunais judiciais e dos tribunais administrativos e fiscais.

3 — As denuncias apresentadas verbalmente, através de uma linha telefénica com
gravagao ou outro sistema de mensagens de voz gravadas, serao registadas, com o
consentimento do denunciante, através de:

a) Gravagdo da comunica¢cdo num suporte duradouro e recuperavel; ou

b) Transcricdo completa e exata da comunicagao.

4 — Se o canal de dentncia verbal utilizado ndo permitir a sua gravagcdo, as
entidades obrigadas e as autoridades competentes levantardo uma ata fiel da
comunicagao.

5 — Se a denuncia for apresentada numa reunido presencial, as entidades obrigadas
e as autoridades competentes garantirdo, com o consentimento prévio do
denunciante, o registo da reunido através de:

a) A gravacgao da comunicagdo num suporte duradouro e recuperavel; ou

b) Uma ata fidedigna.
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6 — Nos casos mencionados nos n.os 3 a 5, as entidades obrigadas e as autoridades
competentes permitirdo ao denunciante ver, retificar e aprovar a transcricdo ou a ata
da comunicagéo ou da reuniédo, assinando-a.

IX.- MEDIDAS DE PROTEGCAO

De acordo com os artigos 21 e 22 do Capitulo Il «Medidas de protecdo» da Lei n.°
93/2021, de 20 de dezembro, o Sistema de informagado garantira que as pessoas que
denunciarem infragdes normativas e de combate a corrupgdo usufruam das seguintes
medidas de protecéo:

.- Artigo 21
Proibicao de Retaliagoes

1. E proibido retaliar contra o denunciante.

2. Considera-se retaliacdo qualquer ato ou omissdo que, direta ou indiretamente,
ocorrido no ambito profissional e motivado por uma denuncia interna ou externa ou uma
revelagdo publica, cause ou possa causar ao denunciante, de forma injustificada, danos
patrimoniais ou ndo patrimoniais.

3. As ameacas e tentativas de cometer os atos e omissées mencionados no paragrafo
anterior também sao consideradas represalias.

4. Quem cometer um ato de represalia devera indenizar o denunciante pelos danos e
prejuizos causados.

5. Independentemente da responsabilidade civil que possa decorrer, o denunciante
podera solicitar medidas adequadas as circunstancias do caso para evitar a ocorréncia ou
0 agravamento dos danos.

6 - Presume-se que os seguintes atos sdo motivados por denuncias internas ou
externas ou por uma revelagao publica, salvo prova em contrario, quando cometidos nos
dois anos seguintes a denuncia ou revelagao publica:

a) Modificagado das condic¢des de trabalho, tais como fun¢des, horario, local de trabalho
ou remuneragao, falta de promog¢des ou incumprimento das obrigagdes laborais;

b) Suspensao do contrato de trabalho;
c) Avaliacdo negativa do desempenho ou referéncia negativa para efeitos laborais;

d) Nao conversao de um contrato de trabalho a termo certo num contrato sem termo,
quando o trabalhador tinha expectativas legitimas dessa conversao;

e) Nao renovacao de um contrato de trabalho a termo certo;
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f) Despedimento;

g) Inclusdo numa lista, com base num acordo setorial, que possa impedir o
denunciante de encontrar emprego no setor ou industria em questao no futuro;

h) Rescisao de um contrato de fornecimento ou prestacéo de servigos;

i) Revogacao de um ato ou rescisdo de um contrato administrativo, nos termos do
Cddigo de Processo Administrativo.

7 - As sancgbes disciplinares aplicadas ao denunciante até dois anos apds a denuncia
ou divulgagao publica serao consideradas abusivas.

8 - As disposi¢des dos paragrafos anteriores sdo aplicaveis as pessoas referidas no
paragrafo 4 do artigo 6.°.

.- Artigo 22.°

Medidas de apoio

1 - Os denunciantes tém direito, em geral, a protegao juridica.

2 - Os denunciantes podem beneficiar, em geral, de medidas de protegdo de
testemunhas em processos penais.

3 - As autoridades competentes prestardo a assisténcia e colaboragao necessarias a
outras autoridades para garantir a prote¢cdo do denunciante contra represalias, inclusive
através da certificagdo de que o denunciante é reconhecido como tal nos termos da
presente lei, sempre que tal seja solicitado.

4 - A Direcao-Geral da Politica de Justica disponibiliza informacdes sobre a protecéo
dos denunciantes no Portal da Justiga, sem prejuizo dos mecanismos de acesso a justica
e aos tribunais.

X.- REGISTO E ARQUIVO

O registo das denuncias consistira num ficheiro (gerido na aplicagdo do Canal) no
qual serao incluidas as denuncias recebidas, admitidas ou inadmitidas, para efeitos de
conservagcado, a fim de deixar evidéncia do funcionamento do Sistema Interno de
Informacgéao e, em especial, do CANAL DE DENUNCIAS.

No caso das denuncias admitidas, seréo recolhidos todos os dados disponiveis,
bem como a data e hora da introdugcao dos dados no registo de denuncias, a data e hora
da rececdo da denudncia na caixa de correio do canal de denuncias e a data da decisao
sobre a admissibilidade da denuncia.

No caso das denuncias inadmitidas, serdao recolhidos todos os dados, exceto os
dados pessoais, bem como a data e hora da introdu¢ao dos dados no registo de denuncias,
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a data e hora da rececdo da denuncia na caixa de correio do canal de denuncias, a data
da decisdo sobre a inadmissibilidade da denuncia e a data da eliminagao da denuncia da
caixa de correio do canal de denuncias.

Este registo contara com os niveis de protegdo adequados para evitar a sua
manipulacao e para garantir a anonimizagcado dos dados pessoais e um acesso restrito ao
mesmo. Apenas o Responsavel pelo Canal de Denuncias e os utilizadores com fungbes e
acessos limitados que tenham sido expressamente designados poderdo introduzir dados
no registo e ter acesso ao mesmo.

Xl.- APROVAGAO E ENTRADA EM VIGOR

O o6rgao administrativo da empresa INNOLIVO PORTUGAL S.A. aprovou o
presente procedimento do Canal de Denuncias.

O procedimento do Canal de Denuncias entrara em vigor no dia seguinte a sua
aprovagao e sera publicado no site da organizacgao, tendo efeitos vinculativos para todos
os afetados a partir dessa data.

O presente procedimento sera revisto anualmente.

Xll.- ACOMPANHAMENTO, AVALIAGAO E REVISAO

O procedimento de gestdo, rececdo e acompanhamento das informacbes sera
revisto periodicamente e, em qualquer caso, sempre que ocorram alteragcdes internas ou
externas a organizagao, com o objetivo de incorporar agdes e boas praticas para melhorar
o procedimento.

Em funcgao da revisao e das necessidades ou lacunas detetadas, proceder-se-a, se
necessario, a modificacdo deste procedimento, apds aprovacéao, se for caso disso, pelo
6rgao de administracao ou de gestado da organizagao.

Em Alvalade (Portugal), 2025
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