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1. INTRODUGAO
O Grupo Nabeiro temvindo a implementar, progressivamente, procedimentos de prevengao
de riscos de corrupgédo e infragdes conexas, matéria a qual dedica especiais recursos e

atencéo.

As politicas, mecanismos e procedimentos definidos na matéria sao aplicaveis as
sociedades do grupo, que os adotam e implementam, de forma a dar cumprimento ao
quadro legal e regulatério vigente nos varios paises em que o grupo tem presenga, sem

prejuizo das especificidades aplicaveis em cada concreta jurisdicao.

Em 09.12.2021, com a publicacao do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, que criou o Mecanismo
Nacional Anti-Corrupcao (“MENAC”) e estabeleceu o Regime Geral de Prevencdo da
Corrupcao (“RGPC”), a prevencao de riscos de corrupgéo e infragcdes conexas passou a ter
um enquadramento legal especifico no ordenamento juridico portugués, aplicavel as

pessoas coletivas com sede em Portugal que empreguem 50 ou mais trabalhadores.

O presente Manual de Procedimentos e Mecanismos Internos de Controlo de Riscos de
Corrupcéo (doravante, “Manual”) destina-se a identificar e compilar as nhormas internas na
matéria, designadamente as medidas e instrumentos adotados ao abrigo do disposto RGPC,
tendo em vista o controlo dos principais riscos identificados no Plano de Prevencéo de

Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas (doravante, “PPR”).

O presente documento tem como finalidade permitir a facil identificacdo dos diversos
procedimentos e medidas adotados, tendo em consideragao os objetivos legais e os riscos
identificados no PPR, assim assegurando um efetivo controlo interno, de acordo com as

melhores praticas, para 0s processos que se encontram em vigor.

O Manual deve ser utilizado como instrumento de auxilio no cumprimento dos
procedimentos e mecanismos de controlo interno existentes no Grupo Nabeiro. Nenhuma
parte deste Manual deve ser lida como preterindo os deveres que decorrem das normas

internas aplicaveis, devendo o Manual ser interpretado em conjunto com as mesmas.

2. AMBITO DE APLICAGAO

O presente Manual é aplicavel ao Grupo Nabeiro, bem como aos seus dirigentes,
trabalhadores e prestadores de servigos (doravante conjuntamente designados por
“Colaboradores”), sem prejuizo do disposto nas politicas e procedimentos nele
mencionadas.
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3. DEFINIGOES
Corrupgéao e Infragdes Conexas: Infragdes previstas no artigo 3.° do RGPC.
Entidades Obrigadas: sociedades com 50 ou mais trabalhadores.

Manual: O presente Manual de Procedimentos e Mecanismos Internos de Controlo de
Riscos de Corrupgéo.

MENAC: Mecanismo Nacional Anticorrupg¢éo.

RCN: O Responsavel pelo Cumprimento Normativo nomeado nos termos do RGPC.

4. SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

O sistema de controlo interno implementado no Grupo Nabeiro visa o cumprimento de um
conjunto de objetivos definidos na lei que devem ser assegurados no contexto do Programa
de Cumprimento Normativo em matéria de Prevencdo da Corrupcao e Infragdes Conexas, a
saber™:

> Cumprimento e legalidade das deliberagcbes e decisdes dos titulares dos érgaos
sociais;

> Respeito pelas politicas e objetivos definidos;
> Cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares;
> Adequada gestao e mitigacao dos riscos de corrupcao e infragdes conexas;

> Respeito pelos principios e valores previstos no Cédigo de Conduta em Matéria de
Prevencao da Corrupcgao e Infragdes Conexas (“Cédigo de Conduta RGPC”);

> Prevencao e detecao de situacgdes de ilegalidade, corrupcao, fraude e erro;
> Salvaguarda de ativos;

> Qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacao;

> Prevengao do favorecimento ou praticas discriminatérias;

> Adequados mecanismos de planeamento, execucgéo, revisdo, controlo e aprovacao
das operacgoes;

> Transparéncia das operacoes.

T Cfr. Artigo 15.° do RGPC, aplicavel ex vi artigo 17.° n.° 2 do mesmo diploma.
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5. MAPEAMENTO DOS CONTROLOS INTERNOS

Objetivos

Cumprimento e
legalidade das
deliberagoes e decisdes
dos titulares dos drgaos
sociais

Controlos Existentes

Segregacao de fungoes

Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Cédigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)
Formacao sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevengdo da corrupgcdo e infragbes conexas (incluindo os
procedimentos implementados)

Acompanhamento das decisdes dos orgaos sociais das varias
sociedades pelo Grupo

Monitorizagdo periddica e regular pelos Diretores das tarefas
desempenhadas pelos colaboradores

Divulgagcao das decisdes tomadas pelos 6rgdos de administragao
Canal de denuncias implementado e amplamente divulgado
Comissao de Etica e de Conduta

Auditoria

Respeito pelas politicas e
objetivos definidos

Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Cédigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)
Formacgé&o sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevengcdo da corrupgcado e infragbes conexas (incluindo os
procedimentos implementados)

Acompanhamento e controlo da execugdo do Programa de
Cumprimento Normativo pelo RCN

Avaliagéo periodica da execugao do PPR

Reviséo periddica do PPR e do Cédigo de Conduta RGPC

Canal de denuncias implementado e amplamente divulgado
Comissao de Etica e de Conduta

Auditoria

Cumprimento das
disposicoes legais e
regulamentares

Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Codigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)
Formac&o sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevencdo da corrupgdo e infragbes conexas (incluindo os
procedimentos implementados)

Acompanhamento e controlo da execugdo do Programa de
Cumprimento Normativo pelo RCN

Canal de denuncias implementado e amplamente divulgado
Comissao de Etica e de Conduta

Auditoria

Adequada gestédo e
mitigacéo dos riscos de
corrupcao e infracoes
conexas

Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Codigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)
Acompanhamento e controlo da execugdo do Programa de
Cumprimento Normativo pelo RCN
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Controlos Existentes

Formac&o sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevencdo da corrupgdo e infragbes conexas (incluindo os
procedimentos implementados)

Canal de denuncias implementado e amplamente divulgado
Avaliacao periddica da execugdo do PPR

Revisdo periddica do PPR e do Cédigo de Conduta RGPC
Assinatura de declaragcdo de acumulacdo de fungbes e de
declaragao de conflito de interesses

Limitagdes ao recebimento de presentes, hospitalidades ou outros
beneficios

Manutencao de registos rigorosos, completos e atualizados
Controlo contabilistico

Comissao de Etica e de Conduta

Auditoria

Respeito pelos principios
e valores previstos no
Codigo de Conduta RGPC

Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Coédigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)
Formagao sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevengdo da corrupgao e infragbes conexas (incluindo os
procedimentos implementados, e.g., Cddigo de Conduta RGPC)
Elaboragdo de um relatério para cada infragdo ao Coddigo de
Conduta RGPC

Avaliagao periddica da execugao do PPR

Revisdo periddica do PPR e do Cédigo de Conduta RGPC

Canal de denuncias implementado e amplamente divulgado
Comissao de Etica e de Conduta

Auditoria

Prevencao de situagoes
deilegalidade,
corrupcao, fraude e erro

Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Cédigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)
Formac&o sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevengdo da corrupgao e infragdes conexas (incluindo os
procedimentos implementados)

Avaliagao peridodica da execugao do PPR

Revisao periédica do PPR e do Cdédigo de Conduta RGPC
Limitagdes ao recebimento de presentes, hospitalidades ou outros
beneficios

Pagamentos dependentes de autorizagado, com diferentes niveis de
aprovacgao dependendo do valor

Movimentagédo de contas bancarias dependente de autorizagéo da
Administragdo/Geréncia, independentemente do valor

Controlo contabilistico

Manutengao de registos rigorosos, completos e atualizados
Inventario

Processamento de encomendas informatizado e automatico
Redacgéao a escrito dos contratos com terceiros

Limitagdo dos pagamentos a terceiros em numerario
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Controlos Existentes

Auditoria

Salvaguarda de ativos

Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Cédigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)
Formac&o sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevencdo da corrupgcdo e infragbes conexas (incluindo os
procedimentos implementados)

Pagamentos dependentes de autorizagédo, com diferentes niveis de
aprovacéo dependendo do valor

Movimentacao de contas bancarias dependente de autorizagédo da
Administragdo/Geréncia, independentemente do valor

Controlo contabilistico

Manutencao de registos rigorosos, completos e atualizados
Inventario

Monitorizagao periddica do fundo de maneio

Limitacao dos pagamentos a terceiros em numerario

Auditoria

Qualidade,
tempestividade,
integridade e fiabilidade
dainformacgao

Recolha de informagdes de fontes crediveis

Manutencao de registos rigorosos, completos e atualizados
Revisdo e atualizagéo de politicas e procedimentos

Controlo contabilistico

Publicacao do Cédigo de Etica e de Conduta, do Cédigo de Conduta
RGPC, do PPR e dos relatdrios de avaliagao

Auditoria

Prevencao do
favorecimento ou
praticas discriminatorias

Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Coédigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)
Formagao sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevencdo da corrupgdo e infragbes conexas (incluindo os
procedimentos implementados)

Limitagdes ao recebimento de presentes, hospitalidades ou outros
beneficios

Registo de ofertas

Controlo contabilistico

Manutencgéao de registos rigorosos, completos e atualizados
Assinatura de declaracdo de acumulagdo de fungdes e de
declaragao de conflito de interesses

Definicdo do processo de avaliacdo de desempenho dos
trabalhadores e respetivas aprovagdes

Processo de recrutamento criterioso e exigente

Redacéo a escrito dos contratos com terceiros

Procedimento de contratacdo devidamente estabelecido e
dependente de aprovagao

Auditoria
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Objetivos Controlos Existentes

e Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Cédigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)

e Formacéo sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevencdo da corrupgcdo e infragbes conexas (incluindo os
procedimentos implementados)

Adequados mecanismos | ® Pagamentos dependentes de autorizagdo, com diferentes niveis de

de planeamento, aprovacéo dependendo do valor
execugao, revisao, e Movimentagao de contas bancarias dependente de autorizagéo da
controlo e aprovacao das Administragdo/Geréncia, independentemente do valor
operagoes e Controlo contabilistico

e Manutencéao de registos rigorosos, completos e atualizados
e Redacdo a escrito dos contratos com terceiros

e Monitorizagéo periédica do fundo de maneio

e Limitagdo dos pagamentos a terceiros em numerario

e Auditoria

e Politicas e procedimentos internos (nomeadamente, o PPR, o
Cédigo de Etica e de Conduta e o Cédigo de Conduta RGPC)

e Formacao sobre o Cédigo de Etica e de Conduta e em matéria de
prevencdo da corrupgdo e infragbes conexas (incluindo os

. procedimentos implementados)
Transparéncia das

~ e Publicagcdo das principais atividades e formas de funcionamento
operagoes

das sociedades no website institucional do Grupo

e Publicacdo do Cédigo de Etica e de Conduta, do Cédigo de Conduta
RGPC, do PPR e dos relatérios de avaliagao

e Informagéo societaria disponivel em fontes publicas

e Auditoria

6. CONTROLO DO CUMPRIMENTO DE PRAZOS

Implementacdo de alarmistica relacionada com o cumprimento dos prazos,
designadamente os estabelecidos no RGPC, através de plataforma informatica
parametrizada para o efeito (Microsoft Outlook).

7. POLITICAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS
7.1.1. Plano de Prevencéao de Riscos de Corrupcgéo e Infragées Conexas

> ldentifica, analisa, classifica e gradua os riscos de corrupgéo e infragdes
conexas a que as entidades se encontram expostas, tendo em conta a sua
atividade, a localizagao geografica de atuacao e as suas areas internas;

> Abrange toda a organizagao e atividade das entidades, incluindo as areas de
administracgdo, diregcdo, areas operacionais e de suporte;

> Revisto a cada trés anos ou sempre que se revele necessario.
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Coédigo de Etica e de Conduta

Aplicavel a todos os colaboradores do Grupo Nabeiro, incluindo os
membros dos d6rgaos sociais, trabalhadores, consultores, diretores,
prestadores de servigos e restantes colaboradores, independentemente do
seu vinculo, assim como todos os demais elementos que atuam em nome
do Grupo Nabeiro, nos casos em que possam ser responsabilizados pelas
suas acgoes;

Estabelece a missdo e valores, 0 compromisso, os principios de atuacao e
regras de conduta interna do Grupo Nabeiro, em particular no que diz
respeito ao cumprimento de leis, regras e regulamentos, a corrupgao,
branqueamento de capitais e financiamento do terrorismo, a ofertas,
gratificagbes, beneficios e vantagens, aos conflitos de interesses, as
interacdes com terceiros, aos direitos humanos e ao ambiente, entre outros
aspetos relevantes;

Contém regras internas relativas ao tratamento e gestao da informacgéo
confidencial e ativos do Grupo;

Destaca a importancia da denudncia de comportamentos desconformes,
dando a conhecer o Canal de Etica e de Conduta;

Estabelece as consequéncias de eventuais violagdes ao Cédigo de Etica e
de Conduta, desde logo, a punicao a nivel disciplinar e civil;

Remete para outras politicas ja implementadas no Grupo que deverdo ser
lidas conjuntamente com o Cédigo de Etica e de Conduta.

Cadigo de Conduta em matéria de Prevencao da Corrupgao e Infragoes
Conexas (“Cédigo de Conduta RGPC”)

Aplicavel a todos os colaboradores do Grupo Nabeiro, incluindo os
membros dos 6rgaos sociais;

Estabelece o conjunto de principios, valores e regras de atuagao em matéria
de ética profissional e de prevencado de corrupgéo e infragdes conexas,
conforme previsto no RGPC;

Reforca e desenvolve os principios e regras de atuagdo que regem a
atividade do Grupo Nabeiro e respetivos colaboradores em matéria de
prevencéo da corrupcgédo e infragbes conexas, em particular no que respeita
a situacdes de conflitos de interesse e acumulagio de fungdes, interagdes
com terceiros, presentes, hospitalidades e outros beneficios, utilizagdo de
recursos eletrénicos, condigdes de utilizagao dos instrumentos de trabalho
e cultura organizacional;
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Define um conjunto de condutas proibidas;

Estabelece as consequéncias criminais que podem resultar da pratica de
crimes de corrupgao e infragcdes conexas e as sangdes disciplinares
aplicaveis em caso de incumprimento;

Estabelece o procedimento aplicavel em caso de infragdo e o procedimento
para analise de denuncias na matéria;

Inclui, designadamente, os seguintes anexos:

o Minuta de declaracdo de acumulacéo de funcgdes;
o Minuta de declaragao de conflito de interesses;

o Exemplos de condutas proibidas;

o Minuta de declaragdo de recebimento de presentes, hospitalidades ou
outros beneficios;

o Deveres e sangbes disciplinares aplicaveis aos trabalhadores;
o llicitos criminais e respetivas sangodes;

o Minuta de relatdrio de infragdes por incumprimento do Cdédigo de
Conduta RGPC.

Regulamento da Comisséo de Etica e de Conduta

Regula a atuagdo da Comissdo de Etica e de Conduta do Grupo Nabeiro,
estabelecendo as respetivas competéncias, deveres e regras de
funcionamento;

Estabelece os principios e deveres que devem ser seguidos pela Comissao
de Etica e de Conduta no desempenho das suas fungdes, em particular,
quando acompanha e supervisiona a implementacéo do Cédigo de Etica e
de Conduta do Grupo e de todas as demais politicas e procedimentos que o
desenvolvam, propde politicas e procedimentos em matéria de ética e
conformidade legal, supervisiona as atividades desenvolvidas pela equipa
de Compliance, supervisiona as denuncias efetuadas através do Canal de
Etica e de Conduta, promove a formacao dos colaboradores em matérias de
ética e conduta, entre outras funcgoes.

Contém regras quanto a periodicidade dos reportes/relatorios a elaborar.

8. CANAL DE DENUNCIAS

> Canal de Etica e de Conduta do Grupo Nabeiro - disponivel em

https://whistleblowersoftware.com/secure/canaldenunciaGrupoNabeiro

(Website do Grupo Nabeiro e na Intranet).
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> Manual de Gestdo de Canais de Denuncia e Reclamacdes, disponivel na
Intranet, que estabelece o procedimento aplicavel no seguimento interno das
denuncias.

PLANO DE FORMAGCAO

O Grupo Nabeiro implementa um Plano de Formacéao alargado e robusto que abrange
os procedimentos e politicas aplicaveis em matéria de prevengdo de corrupgao e
infragOes conexas, ética, integridade e prevencgao de riscos.

O conteudo e a frequéncia da formacéao dos dirigentes e trabalhadores tém em conta
a sua diferente exposi¢éo aos riscos identificados.

A formacéao em prevengao da corrupgéao e infragbes conexas ocorrera tanto em sede
de formacaoinicial (onboarding), como no ambito da formacgéao continua, com carater
periédico, pelo menos, anual.

A formacéo tera, pelo menos, trés componentes complementares entre si:
comportamental, normativa e trabalhos de grupo.

AUDITORIA E MONITORIZAGAO

Auditoria Interna: sao realizadas auditorias internas anuais.

Auditoria Externa: séo realizadas auditorias externas anuais por parte de auditores
externos, nomeadamente as demonstracdes financeiras das sociedades do Grupo
Nabeiro.

Monitorizacéo:
o Monitorizagao periddica do fundo de maneio;

o Monitorizagao periédica do inventario;

o Monitorizagdo periddica e regular pelos Diretores das tarefas desempenhadas
pelos colaboradores;

o Monitorizagdo da execugéo dos contratos celebrados com outras entidades;

o Verificagao da aplicagéo dos valores estabelecidos em matéria de ofertas.

REVISAO DE POLITICAS E PROCEDIMENTOS

As politicas e procedimentos adotados em cumprimento das normas estabelecidas no

RGPC, deverao ser revistos, designadamente, nas seguintes ocasioes:

>

na sequéncia de auditorias regulares ou extraordinarias promovidas em matérias
abrangidas pelo RGPC;

na sequéncia de alteragdes legais ou da divulgacao de orientagbes sobre matérias
abrangidas pelo RGPC;
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> na sequéncia de alteragdes na estrutura orgénica do Grupo Nabeiro;
> na sequéncia de alteragdes na atividade do Grupo Nabeiro;

> em cumprimento de obrigacao legal de revisdo — PPR e Cddigo de Conduta RGPC
revistos a cada 3 anos.

12. PUBLICITAGAO DO MANUAL

O Grupo Nabeiro publicita o presente Manual de forma adequada, designadamente através
do seu Website e da Intranet.

13. RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pelo cumprimento dos Procedimentos e Mecanismos de Controlo
descritos no presente Manual cabe ao RCN, que podera ser auxiliado por colaboradores e
entidades externas.
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ANEXO

1. Plano de Prevencéao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas
2. Coédigo de Etica e de Conduta

3. Codigo de Conduta em Matéria da Prevengéo da Corrupgao e Infragdes Conexas
(Codigo de Conduta RGPC)

4. Regulamento da Comissao de Etica e de Conduta

5. Manual de Gestdo de Canais de Denuncia e Reclamacdes
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