INCENLeQ

Politica de Denuncias Interna INCENTEA

1. Missao

A missao do Sistema de Gestado da Prevengao da Corrupgao e Infragdes Conexas visa garantir
a conformidade da INCENTEA com o Regulamento Geral de Prevengdo da Corrupgao e
Infragcdes Conexas, bem como a mitigacao de todos os riscos inerentes a estas transgressoes.

2. Objetivos
A Politica de Denuncias Internas da INCENTEA estabelece as normas que regulam todo o
processo de denuncia e atos subsequentes, ajudando a INCENTEA a:

* Responder a todos os denunciantes;

* Reforgar a ética organizacional interna e a confianga dos colaboradores, shareholders
e stakeholders;

« Difundir o respeito pelos denunciantes, de forma a promover que a dendncia seja vista
como uma ferramenta valida e proficua;

* Demonstrar compromisso com o Cédigo de Conduta INCENTEA, com as suas politicas
internas, regulamentos e compliance legislativa.

Um processo eficaz de denuncia é de vital importancia para:

* Proteger a integridade da INCENTEA,

« Cumprir as obrigacgdes legais;

« Evitar perdas financeiras e san¢des regulamentares;
* Proteger a reputagao da INCENTEA.

A Politica de Denuncia Interna ajuda a garantir que a INCENTEA possa tomar medidas adequa-
das em caso de conduta criminosa (ou suspeita de), conduta antiética ou outra ma conduta
propagada no seio da organizagao. A politica descreve os principios, objetivos de risco e contro-
lo associados aos processos de denuncia, bem como os papéis e responsabilidades dos inter-
venientes no processo.

1.3 Ambito
O presente processo aplica-se a todos os colaboradores da INCENTEA, bem como a todos os
Terceiros que atuem em seu nome.

3. Politicas ou Documentos Associados

Diretrizes de Denuncia INCENTEA

Plano de Prevencgao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas (PPR)
Politica de Combate a Corrupgéao

Codigo de Conduta

Manual de Métodos e Procedimentos

Procedimento de avaliagao Prévia do risco de Terceiros

Indicadores
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4. Descrigao dos Papéis Especificos do Processo
De seguida, descrevem-se os papéis especificos do Processo de Investigacao Interna,
enumerando as suas principais atividades, competéncias e responsabilidades:

ATIVIDADE RESPONSAVEL

Recebimento de dentncias Operador do canal de dendncias interno
Investigacdo Investigadores nomeados

Controlo Responsavel do Cumprimento Normativo
5. Objetivo

De acordo com os valores do Cddigo de Conduta, a INCENTEA quer incentivar e proteger os
denunciantes que se apresentam e relatam preocupacgdes de boa-fé, tendo fundamento sério na
veracidade da informagao comunicada:
* incentivar uma cultura em que os denunciantes possam suscitar preocupagdes de
boa-fé em relagdo a condutas criminosas suspeitas ou reais, condutas antiéticas ou
outras condutas incorretas sem terem de temer quaisquer consequéncias adversas;
+ aumentando a probabilidade de alertar a gestao para as preocupagdes para que
possam ser enderecadas para ajudar a obter um negocio melhor e mais seguro, evitan
do o incumprimento de Leis, do Codigo de Conduta, Politicas, e Regulamentos inter
nos da INCENTEA, que podem levar a uma deterioracao da integridade da INCENTEA,
perda financeira, sangdes regulamentares e/ou danos reputacionais.

A Politica de Denuncias Interna destina-se a:
* Incentivar os colaboradores, antigos colaboradores, estagiarios, candidatos e Terceiros
com quem a InCentea tenha uma relagdo comercial (tais como clientes, empreiteiros,
subcontratantes e fornecedores), coletivamente referidos como denunciantes na
presente Politica, a denunciar de boa-fé suspeitas ou condutas criminosas reais,
condutas antiéticas ou outras condutas impréprias pela INCENTEA, ou por um seu
colaborador, desde que tenha um fundamento sério na veracidade do conteudo da
denuncia;
* encorajar as pessoas, que possam ser incluidas no ambito de denunciante, a reportar
inicialmente utilizando os canais existentes (por exemplo, superior hierdrquico ou
departamento de recursos humanos ou Responsavel do Cumprimento Normativo). No
entanto, se os denunciantes se sentirem incapazes ou desconfortaveis de levantar
preocupacgdes através dos canais existentes, sdo encorajados a comunicar de boa-fé a
preocupacao através do Canal de Denuncias Interno;
* proteger os denunciantes que denunciam as preocupacoes de boa-fé, de sofrer
quaisquer consequéncias adversas;
+ Assegurar que as preocupagdes denunciadas sejam investigadas em tempo e
exaustivamente, com os conhecimentos e recursos adequados para a investigacao;
+ Garantir anonimato ou a confidencialidade da identidade do denunciante e das
preocupacoes relatadas.
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6. Ambito de Aplicagao

Esta Politica aplica-se a trabalhadores, antigos trabalhadores, estagiarios, candidatos e
Terceiros com quem a INCENTEA mantenha uma relagdo comercial (nomeadamente
empreiteiros, subcontratantes e fornecedores).

Os denunciantes que reportem de boa-fé e com fundamento sério na veracidade das
informagdes qualquer suspeita ou conduta criminosa, conduta antiética ou outra ma conduta —
incluindo praticas de corrupcao ou infracdes conexas, contratacdao publica, seguranca e
conformidade de produtos, desrespeito de normas ambientais, prote¢ao da privacidade e dos
dados pessoais, seguranca da rede e dos Sistemas de Informacao, praticas de assédio,
discriminagao ou quaisquer comportamentos que violem as normas da Declaragao Universal
dos Direitos Humanos — praticadas pela INCENTEA ou por qualquer colaborador, sao elegiveis
a protecao ao abrigo desta Politica de Denuncias Internas.

Embora a INCENTEA tome todas as medidas razoaveis para apoiar os denunciantes ao longo
de todo o processo descrito nesta Politica, o nivel de apoio pode variar entre trabalhadores,
antigos trabalhadores e Terceiros. No entanto, qualquer denunciante que atue de boa-fé, com
fundamento sério na veracidade das informacdes e que respeite os meios de denuncia
estabelecidos, tem direito a protecao legal, nos termos da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro.

O cumprimento da Politica de Denuncias Internas aplica-se a todas as empresas do Grupo
INCENTEA e aos seus colaboradores.

Esta Politica abrange preocupagdes relativas a condutas criminosas suspeitas ou reais,
condutas ndo éticas ou outras condutas incorretas, incluindo violagédo (suspeita) da legislacao
(UE) pela INCENTEA ou por qualquer colaborador, incluindo, mas néo se limitando a:

+ Contabilidade, controlos financeiros internos ou questdes de auditoria;

+ Branqueamento de capitais ou financiamento do terrorismo, ou financiamento de
clientes que violem os direitos humanos;

* Distor¢édo da concorréncia;

« Trafico de informacao privilegiada.

* Violagao da confidencialidade ou privacidade do cliente;

* Roubo;

* Fraude;

* Suborno ou corrupgao;

+ Comportamentos indesejaveis contrarios as normas legais ou internas.

A Politica de Denuincia nao se aplica a:
Reclamagoes internas
Que nao constituam uma denuncia nos termos desta Politica, para as quais existam

procedimentos especificos da INCENTEA. Por exemplo, queixas relacionadas com TI,
determinados assuntos de direito do trabalho (como desacordos sobre avaliagdes) ou
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reclamacdes de clientes. Estas situacdes serdao avaliadas caso a caso e, se nao se
enquadrarem no ambito da Politica de Denuncia Interna, serdo encaminhadas para o canal
apropriado para resolucao.

7. Regulamentagao Local

Nas jurisdicoes em que as leis ou regulamentos locais estabelegam regras mais rigorosas do
que as previstas nesta Politica de Denuncia, prevalecem as disposi¢oes legais mais exigentes.
8. Controlo

A Politica de Denuncia deve ser implementada e incorporada por todas as empresas do Grupo
INCENTEA, conforme definido no ponto 1.6 “Ambito” desta Politica.

Em conformidade com os principios vinculativos da Politica de Combate a Corrupgao da
INCENTEA, os objetivos desta Politica traduzem-se em riscos criticos e elevados, avaliados sob
uma perspetiva global do Grupo INCENTEA, conforme descrito no capitulo 3, "Objetivos de Aval-
iacao e Controlo de Riscos".

Objetivo de controlo: descreve o que deve ser alcangado para mitigar o risco identificado.

Controlo local: medidas atenuantes implementadas para cumprir os objetivos de controlo.

Estes controlos locais devem ser implementados e sujeitos a testes. De acordo com os principios
estruturais da INCENTEA, os controlos locais integram o Sistema de Gestao de Riscos Empresariais.

Os riscos e controlos estao registados no PPR INCENTEA — Plano de Prevengao dos Riscos de
Corrupcao e Infragdes Conexas, devendo ser monitorizados pelo Responsavel pelo Cumprimento
Normativo através da recolha e analise de indicadores de desempenho (KPIs) e auditorias regulares.

9. Definigao dos Termos Utilizados

As definicoes da terminologia destacada a azul encontram-se descritas no Apéndice A.
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10. Principios Whistleblowing

A INCENTEA encoraja qualquer pessoa a denunciar, de boa-fé, suspeitas ou conduta criminosa
real, conduta antiética ou outra ma conduta perpetrada pela INCENTEA ou por qualquer
colaborador.

No ambito da Politica de Denuncia Interna, todas as empresas do Grupo INCENTEA e os seus
trabalhadores devem respeitar os seguintes principios:

Feedback e dialogo aberto:

E fundamental que todos déem feedback e mantenham um didlogo aberto. Se alguém
detetar uma conduta criminosa, suspeita ou real, conduta antiética ou outra ma conduta
perpetrada pela INCENTEA ou por qualquer colaborador, que conduza ou possa levar a
violacdo do Codigo de Conduta da INCENTEA, de qualquer politica interna ou de leis e
regulamentos aplicaveis, deve levantar a sua preocupacao através dos canais existentes
(superior hierarquico, departamento de Recursos Humanos — People & Culture, ou Head of
Compliance) e ndo ignora-la.

Canal de denuncia seguro:
Se alguém se sentir incapaz ou desconfortavel para usar os canais existentes, o Canal de
Denuncias Interno fornece meios adicionais para reportar preocupacdes de forma segura.

Acesso anonimo:

Qualquer pessoa pode denunciar preocupagdes de boa-fé de forma andnima e facil através
do Canal de Denuncias Interno. Nao ha repercussoes por denunciar de boa-fé, mesmo que
a denuncia se revele infundada, desde que exista fundamento sério na veracidade do
conteudo.

Protecao de identidade e confidencialidade:

O anonimato do denunciante, a confidencialidade da identidade do denunciante e os
detalhes da denuncia sao respeitados e protegidos. Para excecdes ao principio da
confidencialidade, consultar o Apéndice B.

Investigacgao e registo:
Todas as denuncias sao investigadas prontamente, registadas e mantidas de acordo com
as leis, regulamentos, politicas e procedimentos aplicaveis.

Gestao de dados:

Os dados do denunciante e/ou das pessoas envolvidas nas investiga¢des sdo devidamente
registados, mantidos e destruidos em conformidade com as leis, regulamentos, politicas e
procedimentos aplicaveis, incluindo protecao de dados e restricdes a privacidade.
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Proibicao de retaliagao:
Nao sera tolerada qualquer forma de retaliagdo. Sao envidados os maiores esforcos para
proteger:

+ O denunciante que reporte uma preocupagao de boa-fé, com fundamento sério na
veracidade do conteudo da denuncia;

* Qualquer pessoa que forneca informacgdes de boa-fé (testemunhas);

* Qualquer pessoa que participe numa investigacao preliminar e/ou completa;

* Qualquer pessoa que assista o denunciante no processo de denuncia (como
conselheiros de confianga, colegas ou familiares), desde que mantenha uma
ligacao de trabalho com a INCENTEA.

11. Precedéncia de Meios de Dentincia

Independentemente do respeito pelo principio da confidencialidade, qualquer pessoa mantém
o direito de divulgar informagdes relevantes as autoridades competentes. No entanto, as
normas de precedéncia entre os meios de denuncia determinam que o denunciante sé pode
recorrer a canais de denuncia externa quando:

+ Ndo exista canal de denuncia interna;

+ O canal de denuncia interna aceite apenas denuncias de trabalhadores, e o denunciante
nao seja trabalhador;

« Exista motivo razoavel para crer que a infragao nao pode ser eficazmente conhecida ou
resolvida a nivel interno, ou que exista risco de retaliagao;

« Tenha apresentado inicialmente uma denuncia interna sem que |lhe tenham sido
comunicadas as medidas previstas ou adotadas, nos prazos legalmente estabelecidos;
* A infragdo constitua crime ou contraordenacgao punivel com coima superior a 50 000 €.

O denunciante que apresente uma denuncia externa sem observar as regras de precedéncia

entre os meios de denuncia nao beneficia da protecao conferida por lei, exceto se, aquando da
apresentacao, desconhecia, sem culpa, tais regras.
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Avaliacao de Riscos e Objetivos de Controlo

A avaliacao dos riscos e os controlos aplicados associados ao combate a corrupcao e infragcdes
conexas encontramse melhor descritos no Plano de Prevencao da Corrupcao e Infragoes
Conexas (PPR) inCentea.

O quadro seguinte fornece uma visao geral dos riscos elevados e criticos inerentes e dos
objetivos de controlo conexos especificos ao processo de denuncias internas inCentea.

Os riscos inerentes ao processo de denuncia sao o risco de debilitacao da integdade da
inCentea, perdas financeiras, sancdes regulamentares e/ou danos reputacionais devido a
preocupagdes com suspeitas ou condutas criminosas reais, condutas antiéticas ou outras
condutas incorretas por parte de trabalhadores nao terem sido denunciadagnao estarem a
ser acompanhadas, a confidencialidade nao estar protegida ou respeitada (ou a sua falha
percebida) causada por uma ou mais das seguintes medidas:

EX

Os colaboradores nao estao cientes da Os colaboradores compreendem e estao
Politica de Denuincia Interna cientes da Politica de Denunciantes que os
encoraja a relatar preocupacoesde boa-fé
de conduta criminosa suspeita ou real,
conduta antiética ou outra ma conduta
perpetuada pela inCentea, ou pelos seus
colaboradores.

Os colaboradores ndo estao cientes da A inCentea promove a¢des de formacgao e
existéncia ou da localizacao docanal de comunicacao de forma a assegurar que os
denuncias interno colaboradores sabem da existéncia e

localizacao docanal de denuncias interno.

Funcionarios ndo témacesso anonimo e facil | Acesso anonimo e facil para cada
a meios de denuncia ou aoCanal de dentincial funcionario aos meios de denulincia ou ao
interno Canal de dentinciainterno

VInclui a formagdo dosresponsaveis pelo recebimento de dentincias de denunciantes da inCentea sobrecomo
lidar comas preocupacoes relatadas.

ajcer” {IQNET 2
1S0/IEC 20000-1 W m\}g i
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Os colaboradoresndo tém confianca Sao tomadasacoes? pela

suficiente nos meios de cenuincia (Superior | para garantir a suficiente confianga dos

hierarquico, People & Culture, Responsavel para denunciaremas suas

do Cumprimento Normativo/Head of através dos meios de

Compliance) para expressar as suas denuncia.

Os Sao tomadasacgoes pela para
nao respeitam a confidencialidade| garantir que os

das denuncias estao

devidamente vinculados ao sigilo e
e que recebem formacgao
para o desempenho das suas tarefas.

nao tem funcdes e Sdo atribuidas funcdes e responsabilidades
responsabilidades adequadas para a claras no acompanhamento e investigacao
protecao e acompanhamento das das comunicadasem
denunciadasem conformidade com o Cédigade Condutae as
conformidade com o Cédigale Conduta, politicas, leis e requlamentosaplicaveis.

as politicas, leis e regulamentosaplicaveis.

2 S40 efetuadas avaliacbes periodicas para avaliar a confianca dos para relatar as suas

(por exemplo, através de um inquérito sobre a Cultura de Desempenho ou monitorizacdo da
cultura de risco de conformidade ou um inquérito sobre Politica de Denunca Interna e/ou procedimentcs
aplicados) e sdo tomadas medidas adequadas com base nos resultados.

3 Em vez de preferir relatar as suas através do
apcer/' N loNET .{
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Funcdes e responsabilidades

12. Colaboradores

Os colaboradores sao:

X encorajados a serem vigilantes, desafiando comportamentos questionaveis e relatando
qualquer preocupacao, através dos canais existentes. Se um trabalhador nao se sentir
confortavel em denunciar uma preocupacao através dos canais existertes, entao os
colaboradores sao encorajados a denunciar uma preocupacao de boa-fé, com
fundamento sério da veracidade do conteudo da denuncia,no ambito da Politica de
Denuncia Interna utilizando o cand de denuncias interno;

X encorajados a denunciar uma preocupacao de boa-fé, com fundamento sério da
veracidade do conteudo da denuncia,a responsavel pelo recebimento de denuncias
inCentea (Superior Hierarquico, Recursos Humanos ou Responsavel pelo Cumprimento
Normativo/Head of Compliance)reportandoantes de usaro canal de dentncias interno.
Relativamente a preocupacoes relacionadas com membrosda Administracao inCentea,
responsaveis pelo recebimento de dendncias ou Responsave pela Conformidade, ver
Apéndice G

X autorizados a consultar um responsavel pelo recebimento de dentncias inCentea ou o
canal de denuncias interno antes de comunicar umapreocupacac;

X responsaveis por assegurar que compreendem a Politica de Denuncidnterna e as
consequéncias quando nao cumprenesta;

X obrigadcs a fornecer todas as informacdes relevantes relativas apreocupacao reportada
e estarem disponives para os responsaveis pelo recebimento de denunciasinCentea e
Equipa de investigacao designadaem caso de investigacao

X obrigados a respeitarem a confidencialidade quando estiverem envolvides numa
investigacao;

X proibidos de tentar descobrir a identidade de qualquerdenunciante, que tenha optado
por denunciar umapreocupacao anonimamente

13. Administracao

Adicionalmente ao ja descrito no pontat.1, a Administracao é aindaresponsavel por:

apcer/' {IQNET
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X aimplementagao, execucao e supervisao da Politica deDenuncialnterna;

X estabelecer o tom adequadopara a Gestao de Topo e assegurar que todos os gestores @
unidade facam o mesmo apoiando e patrocinando claramente a criacdo de uma cultura
aberta, a fim de incentivar a apresentarem as suas ;

X definir e supervisionar que estdo em vigor processos, procedimentos e sistemas
adequadospara cumprir a Politicade Denuncialnterna;

X assegurar que a formacao sobre a politicade denuncias interna seja desenvolvida e
realizada por todos os ;

X nomear um qualificado para a adequada gestao de denuncias
recebidas através do ;

X garantir a publicacao e o facil acessg na intranet inCentea e no website institucional,do

- solicitar uma se uma é suficientemente
fundamentada paraa iniciar.

14. Responsavel pela Conformidade

Adicionalmente ao ja descrito no pontas.1, é ainda

responsavel por:

X

Angola . Brazil .

aconselhar a sobre a implementacao e incorporacao da
Politica de Denuncia Interna;

aconselhar a sobre desvios a Politica de Denuncia
Interna;

aconselhar qualquer pessoa sobre a interpretacao da Politica ddDenuncialnterna;

aconselhar a sobre iniciativas de sensibilizacdoaos
colaboradores (por exemplo, partilha de boas praticas, formacdao e materiais de
comunicagao);

promulga a Politica de Denuncia Internae procedimentos de dentncia;
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X efetuar monitorizacao deprimeira linha sobre a incorporacao e cumprimento da Politica
de Denuncialnterna.

15. Responsaveis pelo recebimento de denuncias inCentea

Adicionalmente ao ja descrito no pontat.1,
sdao aindaresponsaveis por:

X receber e, na medida do possivel, reconhecimento de rececaoda
preocupacaoa (potenciais)

K efetuar o acompanhamento das comunicadas de forma oportuna e
adequada, em conformidade com as leis, o Codigo de Conduta, as politicas, e
regulamentosinCentea aplicaveis;

X fornecer ao atualizagcbes oportunas sobre o estado geral do progresso da
investigacao;

X determinar se a reportada recai no ambito da Politica deDenuncia Interng

X realizar de um , para todas as comunicadas que
recaiam no ambito da Politica de Denuncialnterna, de forma a determinar se uma
tem fundamento sério suficientepara iniciar um X

X consultar o Responsavel pelo Cumprimento Normativoem caso de duvida;
X consultar sempre o Responsavel pelo Cumprimento Normativano caso de (um membro
da) ser objeto de ;

X aconselhara sobre os méritos de solicitar uma X

X consultar o Responsavel pelo Cumprimento Normativono caso de
’
X despoletar, de imediato, o processo de investigacao interna, no caso de

!

X determinar quais as pessoas que devem ser ao conteudo da
denuncia, sendo que estas devem ser autorizadas apenas quando estritamente
necessarias para o manuseamento e/ou investiga¢ao da reportada;

=
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M providenciarinformagdes para ao e outras
numa base rigorosa de "necessidade de saber";

X informar, de imediato, o Responsavel pelo Cumprimento Normativo nocaso de
preocupac¢dao com um impacto materiglcomo maximo respeito peb confidencialidade da
e de todos os intervenientesda denuncig
X recolher métricas semestrais das relatadas através do
inCentea.

16. Referéncias a outros documentos

ISO/IEC 27001:2013| A norma ISO/IEC 27001:2013 especifica os requisitos para o
estabelecimento, implementacao, manutencao e melhoria continua de
um sistema de gestao da seguranca da informac¢ao no contexto da
organizacao. Inclui também requisitos para a avaliacao e tratamento
dos riscos de seguranca da informacao adaptados as necessidades da
organizacao.

ISO/IEC 27701:2019| A norma ISO/IEC 27701:2019 especifica os requisitos e fornece
orientagdes para o estabelecimento, implementacdao, manutencao e
melhoria continua de um Sistema de Gstao da Informacao de
Privacidade sob a forma de uma extensao a ISO/IEC 27001 e ISO/IEC
27002 para a gestao da privacidade no contexto da organizagao.

Este documento especifica os requisitos relacionados com Gistema de
Gestao da Privacidadee fornece orientagdes para controladoresde
dados pessoaise processadoresde dados pessoaisque detém a
responsabilidade e a responsabilidade pelo processamento esses

dados.
Politica de A Politica de Tratamento de Dados Pessoais atabelece os principios
Tratamento de que os colaboradores e terceiras partes devem seguir em relagcao a
Dados recolha, uso, retencao, transferéncia, divulgacao e destruicao de dados

das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de Dados
Pessoais e a livre circulacdo desses dados.

Politica de A Politicade Combate a Corrupgdovisa concretizar os principios de
Combate a atuacao e os deveres enunciados no Codigo de Conduta da Organizacs
Corrupgao em matéria de honestidade e de integridade e estabelece normas de

atuacdao com o objetivo de prevenir condutas ilicitas que constituam a
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pratica de atos de corrupcao e de acautelar potenciais situacdes de
conflito de interesses.

FAQs Canal de As FAQs Canal de Denuncias Internovisam promover esclarecimentos
Denuncias Interno |sobre termos e requisitos associados a utilizacado do canal de denuncia
interno da inCentea.

Manual de O Manual de Métodos e Procedimentos para investigacao internavisa
Métodos e estabelecer um procedimento internouniformizado para a conducao
Procedimentos de investigagbes decorrentes da comunicagao de preocupacgodes atravé
para investigacao |dos meios de denuincia da inCentea.

interna

Processo de O documentoProcesso de Gestdao de Casosvisa providenciar orientacad

Gestao de Casos  |atodos os responsaveis pelo recebimento de dendncias através do
canal de denuncias interno da inCentea sobre o correto manuseament
da plataforma e os cuidados a observar com a denuncia, o seu
seguimento e os dados pessoais constantes da plataforma.

17. VIGENCIA

A presente Politica Anticorrupgao entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagao e
publicacao.

18. Relagbes entre processos

Nao aplicavel

19. registos de gestao

A determinar

20. Instrucdes
Diretrizes_whistleblowing
Politica _combate_corrupcao

Manual_Métodos_Procedimentos_Investigacao_Interna
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21. Apéndice A - Definicao de Termos

s

A identidade do é desconhecida. Um é
quando a sua identidade nao é conhecida de nenhum
(incluindopelos
da InCentea e pelas ).
Uma é relatada de quando a nao é
levantada maliciosamente ou em proveito préprio, e quando se
baseia em factos e/ou circunstancias razoaveis que permitam o

pressuposto de que a esta suficientemente

fundamentada.

0 inCentea é uma plataforma

informatica através da qual podem denunciar uma
ou de forma pelada

divulgacao da sua identidade. Este canal de denunciainterno é
fornecido por umparceiro independente,a Whisleb/Navex,
assegurando, desta forma, asegregacdo das Tl inCentea, e a
integridade e seguranca do sistema na manuten¢ao do anonimato o
confidencialidade do denunciante.

Qualquer pessoa singular que trabalhe para ou em nome danCentea,
por contratode trabalho, ou de outra natureza,incluindo

e 0s membros daGestao de topo,
estagiarios remunerados e nao remunerados, voluntarios, e pessoas

contratadas como externos, incluindo trabalhadores
independentes
A é a nao divulgacao de determinadas

informacgdes, tais como a identidade do denunciante, de
testemunhas, ou do denunciado, do conteudo da preocupacao, bem
como quaisquer outros detalhes relacionados com a preocupacao e
qualquer investigacao da preocupacao. A informacao é partilhada
apenas com e apenas numa base rigorosa de
"necessidade de saber".

Vi
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Comportamentos como discriminagaoassédio sexual, assédiofisico,
agressao, violéncia, bullying e violagao da privacidade pessoal de
uma pessoa.

Qualquer pessoa é elegivel para protecao como denunciante ao
abrigo desta Politicade Denunciaquando reporta uma preocupagao
no contexto das suas atividades relacionadas com o trabalho dé

. Estes individuos incluem ex-funcionarios,
candidatose Terceiros com quema inCenteatem uma relagao
comercial (tais como empreiteiros, suocontratantes e fornecedores).

Pessoas nomeadas, que sejam individual ou conjuntamente
responsaveis pela tomada de decisao, operacao geral e
administracao de entidades juridicas, linhas de negécio,
departamentos, 6rgaos de gestao ousimilares.

A investigacaoé composta por duas fases: e

A primeira é levada a cabo pelo Operador/Gestor de canal e
comporta a fase de averiguacao da admissibilidade da denuncia, da
fundamentacao da causa e remissao para a(s) equipa(s) de
investigacao competentes para averiguar sobre o conteudo da
denuncia; a segundasera conduzida pela unidade de investigacao
relevante e/ou por qualquer parte externa, tal como nomeada pela
unidade competente e de acordo com as politicag procedimentos

aplicaveis.

A e 0 processo serao realizados de acordo
com o Manual de Métodos e Procedimentos para investigacao
interna.

Colaboradornomeado para gerira admissao e seguimento das
denuncias remetidas através do canal de denuncias interno.

Trata-se de pessoas estritamente necessarias para oseguimento
e/ou investigacao da do .0
inCenteadetermina as pessoas que sao/se tornam
incluem:
K Operador docanal de denuncias inCenka (sistematico);
X Responsavel pelo Cumprimento normativo/Head of
Compliance
X Departamento de Recursos Humanos;
¥ Responsavel pela Unidade de Negécio relacionada com cada
denuncia em concretg
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X Consultores externos (por exemplo, adwgados) ou
investigadores (ad hoc)
X Departamento de Auditoria Interna.
, ha figura doAdministrador nao executivo da
inCentea Capital pode ser incluida no circulo de
, mas esta deve ser determinada pelo
inCenteanuma base casuistica, tendo especial

em conta potenciais conflitos de interesse e

A situacao levantada por um sobre uma conduta
criminosa suspeita ou real, condutaantiética ou outra ma conduta
pela inCentea, ou por qualquer seu colaborador que conduza ou
possa conduzir a uma violagao do Cédigo de Conduta; de qualquer
politica ou regulamento inCentea; e/ou de qualquer lei e
regulamentacao legalmente vinculativa.

Equipa designada pela inCentea para aececao e seguimento da
denuncia, providenciando a investigacao interna para apuramento
dos factos.

Considera-se ato de 0 ato ou omissao que, direta ou
indiretamente, ocorrendo em contexto profissional e motivado por
uma denuncia interna, externa ou divulgacao publica, cause ou poss
causar ao denunciante, de modo injustificado, danos patrimoniais oy
nao patrimoniais.

Esta acao adversa, incluindo ameacgas outentativas, pode ocorrer

contraum ou contra qualquer outro que

forneca informacgdes ou que, de outra forma, assista a uma

e/ou completa

Aquele que praticar um ato de retaliacao indemniza o denunciante

pelos danos causados.

Presumem -se motivados por denuncia, até prova em contrario, os

seguintes atos, quando praticados até dois anos apds a denuncia:

K Alteracoes das condicdes de trabalho, tais como fungdes,
horario, local de trabalho ou retribuicao, nao promo@o do
trabalhador ou incumprimento de deveres laborais;

X Suspensao de contrato de trabalho;

X Avaliacdo negativa de desempenho ou referéncia negativa
para fins de emprego;

X Nao conversao de um contrato de trabalho a termo num
contrato sem termo, sempre que otrabalhador tivesse
expectativas legitimas nessa conversao;

X Nao renovacao de um contrato de trabalho a termo;

X Despedimento;
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X Inclusao numa lista, com base em acordo a escala setorial,
gue possa levar a impossibilidade de, no futuro, o
denunciante encontraremprego no setor ou industria em
causa;

K Resolucdo de contrato de fornecimento ou de prestacao de
servicgos;

X Revogacgao de ato ou resolucao de contrato administrativo,
conforme definidos nos termos do Cédigo do Procedimento
Administrativo.

Qualquer entidade ou pessoa que efetue servicos ou ate em nome
da inCentea ao abrigo de um acordo contratual, incluindo como
agente, corretor, intermediario, empreiteiro, subempreiteiro,
fornecedor, lobista, advogado, consultor, parceiro de outsourcing ou
parceiro de joint venture.

Vi
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22. Apéndice B - Excecgdes ao principio da
confidencialidade

Excec¢des ao principio da

Identidade

Por uma questao de principio, a identidade de um que nao tenha

comunicado s6 é do conhecimento do da

InCentea que recebe a reportada e dos membros da equipa de investigacao
designada para o seguimento da causag nao sera divulgada a mais ninguém a menos
que:

K Sejaestritamente necessario que uma ou mais das saibam e apds

o consentimento prévio do ;e/ou

M AinCenteaseja legalmente obrigad a revelar a identidade deum

Preocupacao

Observa-se uma excec¢ao ao principio da confidencialidadeno caso da inCentea ser
legalmenteobrigadapor lei ou regulamento aplicavel adivulgar informacgdes relativas a
uma , @ uma parte externa que esteja legitimamente autorizada por exemplo
para responder a ordens judiciis, a pedidos de informacaode autoridades publicas,a
orgaos da forcapolicial, entre outros. ".

Quando a inCentea decide denunciar

Observa-se uma excecdo ao principio da confidencialidadeo caso de a inCenteadecidir
que o conteudo da denuncia ou reultado dos subsequentes procedimentos justificam
divulgar informagdes as autoridadescompetentes relevantes. Se a InCentea decidir
divulgar informacgdes as autoridadescompetentes a daidentidade do
denunciantesera respeitada, a menos que a inCentea seja legalmente obrigada a revelar
aidentidade deum . O denunciante serd previamente informado.
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Apéndice C - Denuncias relacionadas com membros da
Administracao, responsaveis pelo recebimento de
denuncias internas (Operador/Gestor de Canal) ou
Responsavel pelo Cumprimento Normativo/Head of
Compliance

Preocupacgdes relacionadas com a Administracao ou com a Gestao de Topo

No caso de a estar relacionada com um membro daAdministracao ou Gestao
de Topo dainCentea, 0 ou o denunciante denunciaa diretamente
no canal de denuncias interno da inCentea, assegurandee assim o seguimento exaustivo da
causa. Apos investigacdao preliminar, e verificado o fundamento sério das alegagdes, o
Operador/Gestor do Canal devera remeter a denuncia para o Responsavel do Cumprimento
Normativo/Head of Compliance, que devera externalizar a denuncia para investigagao
externa.

Preocupacdes relacionadas com Responsaveis pela rececao de dentincias ou o Responsavel
pelo Cumprimento Normativo/Head of Compliance

No casodea estar relacionada com umResponsavd pela rececao de denuncias
ou o Responsavel pelo Cumprimento Mrmativo/Head of Compliance o deve
comunicar a através do canal de denuncias interno

devera remeter a causa para investigacao pelo Administrador nao executivo da
inCentea e investigadores externos.

No caso de a se referir ao

, O deverd remeté-la através do canal de denuncias interno
inCentea, sendo que o deve remeter a ao
Administradornao Executivo dalnCentea.

No casodea se referir ao deve remeter
a ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo/Head of Compliance
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