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1. OBJETIVOS E AMBITO DO MANUAL DE CONDUTA E ETICA

O documento integra um conjunto de regras, beneficios, principios éticos e normas de conduta que regem
a nossa atividade e pretendemos com ele dar a conhecer estas regras e clarificar deveres e obrigacdes de
cada um.

Este Manual visa garantir a pratica de condutas profissionais de elevado padrao moral, por parte de todos,
e deve ser respeitado no cumprimento das agBes quotidianas por todos os colaboradores,
independentemente do nivel hierarquico e localizagdo geografica. Este Manual permite-nos transmitir os
principios éticos a respeitar.

O Manual foi criado com o objetivo fundamental de:

e Partilhar com os colaboradores, clientes, entidades publicas, fornecedores e, de forma geral, a
todas as partes interessadas, os principios éticos e valores pelos quais o Espordo rege a sua
atividade, fomentando relagGes de confianca e integridade entre todos eles;

e Dar a conhecer aos colaboradores, as regras, politicas e beneficios internos que se encontram
instituidos e implementados no Esporao;

e Promover e incentivar a adog¢do dos principios de atuacdo e das regras comportamentais, de
conduta e principios éticos que todos devem seguir nas suas decisdes, comportamentos e atitudes,
no desempenho das suas atividades;

e (Cimentar a existéncia e a partilha de regras de conduta e ética reforcando uma cultura comum, a
nossa cultura Espordo;

e (Clarificar e reduzir a subjetividade das interpreta¢des sobre as regras comportamentais, de
conduta e principios éticos.

Constitui uma falta grave, passivel de processo disciplinar, a violagdo do Manual de conduta.

2. Os VALORES QUE NOS GUIAM

Inconformismo
Queremos um mundo melhor com oportunidades e sonhos por realizar. Somos audazes no que nos

propomos fazer, acreditando que o esfor¢o e persisténcia para o conseguir nos fardo encontrar novos
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caminhos. Arriscamos, damos espaco para errar e aprender. As ideias devem vir de todos, em qualquer
sitio e em qualquer altura. Criamos o clima organizacional e a estrutura que permitam, criativamente,

transformar desafios em oportunidades.

Responsabilidade
Apenas existimos se integrados na sociedade, no meio ambiente que nos rodeia e num contexto
econdémico vidvel. Assumimos responsabilidade individual e coletiva pelos impactos da nossa empresa e

trabalhamos para os minimizar. Comunicamos de forma honesta e objetiva.

Exceléncia

Primeiro fazemos melhor, depois fazemos mais. Nao aceitamos que “o étimo seja inimigo do bom”. A
critica deve ser construtiva, feita e recebida como tal respeitando sempre a dignidade do respetivo
interlocutor. S3o os nossos clientes e a sociedade quem nos julga e somos proactivos a perguntar-lhes,

respondendo com a nossa melhoria.

3. NoRrRMAS DE CONDUTA

3.1. RELACIONAMENTO ENTRE COLABORADORES
No exercicio das suas func¢des, os colaboradores devem ser responsaveis e cooperativos, privilegiando o
bom ambiente, o respeito e o0 bom relacionamento pessoal, quer com colegas, quer com os superiores
hierdrquicos e estes com os seus subordinados. No seu relacionamento profissional, os colaboradores
devem promover a troca de informacao e espirito de equipa.
Ndo sdo aceites comportamentos de violéncia ou de ameaca de violéncia entre quaisquer pessoas e
qualquer tipo de comportamento que seja considerado ilegal, da mesma forma que ninguém é obrigado
a seguir indicaces/ordens que configurem ilegalidades. A legislacdo deve ser sempre cumprida em todas

e quaisquer situagdes.
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3.2.  PRINCiPIOS ETICOS BASILARES
Os trabalhadores devem agir com lealdade, honestidade, isencao, credibilidade, independéncia, discricao
e boa-fé.
Os trabalhadores devem orientar a sua conduta por elevados padrées de ética profissional,
designadamente prevenindo e evitando situa¢des de conflitos de interesses, recebimento indevido de
vantagens, confusdo entre as suas esferas profissional e pessoal, discriminacdo e lesdo da integridade
fisica e moral de outrem.
Os trabalhadores devem ainda atuar com respeito pela hierarquia e pelas autoridades competentes,
evitando atitudes incorretas ou desrespeitosas no relacionamento com os demais colegas, superiores
hierdrquicos ou membros dos érgaos sociais da Empresa.
Os trabalhadores devem desempenhar a sua atividade com zelo e eficiéncia e respeitar as normas,
instrucdes, ordens e principios orientadores, emanados no seio da Empresa.
No seu desempenho profissional, os trabalhadores prosseguem o interesse do Espordo, devendo
comportar-se de modo a proteger o bom-nome e reputacdo da Empresa e contribuir para a boa imagem
publica da mesma.
Os trabalhadores devem apresentar-se de modo apropriado ao exercicio da respetiva atividade, tendo

especialmente em conta os usos e praticas laborais vigentes no setor de atividade em causa.

3.3. IGUALDADE DE TRATAMENTO

Respeitamos todas as regras basicas para que ninguém seja alvo de tratamento desigual, injusto, ou de
discriminagdo ou sujeito a outro comportamento ndo profissional e desrespeitoso.

Adotamos comportamentos baseados na responsabilidade, no rigor e no respeito pela dignidade e pelos
direitos das pessoas.

O Esporao reprova qualquer forma de discriminagdo em termos de raga, origem étnica, sexo, orientagao
sexual, idade, deficiéncia, convicgdo religiosa ou politica, ou baseada em qualquer fator de diferenciagdo
ou de discriminagdo.

Todas as situagdes de discriminacdo que os colaboradores experienciem, presenciem ou tenham
conhecimento, devem ser reportadas ao seu superior hierdrquico ou ao Canal de Etica do Esporio, de

forma que sejam salvaguardados o ambiente de trabalho e a dignidade de cada colaborador do Espordo.
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Qualquer situagdo que seja reportada serd analisada de forma isenta, imparcial e justa, assegurando-se o
anonimato e a privacidade dos trabalhadores envolvidos e do denunciante.
Nenhum trabalhador sera alvo de qualquer represalia por denunciar uma situacao de assédio.

A pratica de assédio constitui uma infracdo disciplinar.

3.4.  CLIENTES
A comunicagdo com o nosso cliente deve ser realizada de forma profissional com respeito e lealdade,
assegurando a todos os clientes uma igualdade de tratamento, sem concessdo de privilégios ou
favoritismos.
Devem ser proporcionados produtos e servicos de exceléncia, de modo a satisfazer as necessidades dos
nossos clientes, cumprindo as condi¢Ges acordadas e os compromissos assumidos, de acordo com as

expectativas depositadas no Espordo e no seu servico ao cliente.

3.5. FORNECEDORES

A escolha dos nossos fornecedores deve ser efetuada com base em critérios claros, imparciais, justos,
transparentes e pré-definidos sem concessdo de privilégios ou favoritismos. A sele¢cdo dos fornecedores
deve processar-se em conformidade, ndo apenas com as condi¢des comerciais e qualidade dos produtos
ou servigos propostos, mas atendendo também ao seu comportamento ético.

N3o deve ser efetuada / adjudicada nenhuma compra que nio esteja aprovada no processo de compras
interno, em vigor. Devem ser solicitadas, sempre que possivel, no minimo 2 a 3 propostas de diferentes
fornecedores.

Ndo toleramos qualquer forma de abuso, corrupgdo ou suborno.

3.6. CONCORRENCIA
Competimos de forma justa, respeitando todas a legislacdo e regulamentacdo de direito da concorréncia
em vigor.
Respeitamos as regras de mercado, promovendo uma concorréncia leal, ndo adotando qualquer pratica
gue possa impedir, falsear ou restringir de modo sensivel a concorréncia. Devemos relacionar-nos com os

concorrentes de forma sauddvel e cordial e promover o respeito mutuo.

Manual: MCE Manual de Conduta e Etica, Regras e Beneficios
Data:09/08/2024 Versdo: 2.0 Aprovado Por: Sérgio Pereira;José Luis M S;Nuno
Cabral

Pagina: 7/20



ESPORAO

O ndo cumprimento destas regras pode implicar coimas com efetivo prejuizo da atividade e reputacdo do

Esporao.

3.7.  BRINDES E PRESENTES
Nao é permitida a aceitacdo ou oferta de favores ou presentes de caracter pessoal, de ou a colaboradores,
de modo a influenciar decisdes, facilitar negdcios ou beneficiar terceiros. Sdo proibidas e devem ser
excluidas todas as formas de corrupgdo, que possam induzir a criacdo de vantagens ilicitas, tais como
ofertas ou recebimentos de clientes e fornecedores. Desta forma, ndo é permitido aceitar, para beneficio
préprio, bens ou servigos com um valor igual ou superior a 50 €.
S6 sera permitido aceitar ofertas ou presentes superiores ao valor estipulado, em caso de se tornar
invidvel ou desaconselhdvel a ndo aceitacdo ou devolugdo da oferta e se for para uso / proveito comum
dos colaboradores do Esporao, devendo essa oferta ser registada, na intranet no Registo de Ofertas.
E proibida a oferta ou rececdo, em qualquer circunstancia e independentemente do valor, de dinheiro,
cheques e outros bens sujeitos a restricdes legais.
As gratificacGes entregues por clientes do Enoturismo podem ser aceites e, devem ser partilhadas entre
as equipas, desde que se destinem a reconhecer o servico prestado e ndo ocorram no ambito de outro

tipo de atividade ou negociacdo de bens ou servicos.

3.8.  ASSEDIO E ABUSO DE PODER

O assédio é compreendido como o comportamento indesejado, com o objetivo de perturbar, ofender ou
constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de Ihe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante,
humilhante ou desestabilizador.

O ambiente de trabalho no Espordo deve basear-se no respeito reciproco, na partilha de experiéncia e
conhecimento e na entreajuda, pelo que ndo toleramos quaisquer comportamentos que possam
configurar assédio, quer moral, quer sexual, incluindo formas de intimidagdo, nomeadamente a pratica
designada por bullying e pratica de pressGes ou ameagas entre colaboradores, independentemente do

seu nivel hierdrquico.
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Todas as situacOes de assédio que os colaboradores experienciem, presenciem ou tenham conhecimento,
devem ser reportadas ao seu superior hierarquico ou ao Canal de Etica do Espordo, de forma que sejam
salvaguardados o ambiente de trabalho e a dignidade de cada colaborador do Esporao.

Qualquer situacao que seja reportada sera analisada de forma isenta, imparcial e justa, assegurando-se o
anonimato e a privacidade dos trabalhadores envolvidos e do denunciante.

Nenhum trabalhador sera alvo de qualquer represalia por denunciar uma situacao de assédio.

A pratica de assédio constitui uma infracdo disciplinar.

3.9. CONTROLO E PREVENCAO DE ALcooL

Considerando os riscos existentes para os trabalhadores e terceiros no desenvolvimento das suas
atividades, ndo é permitida a realizacdo de qualquer trabalho sob o efeito de alcool, durante o periodo de
trabalho, uma vez que pode colocar em risco a protecdo e seguranca quer do trabalhador, quer de
terceiros.

Considera-se sob o efeito de alcool, o trabalhador que, apresente uma taxa de alcoolémia igual ou
superior a 0,5 g/L ou 0,2 g/L, caso a fungdo implique a conducdo de veiculos ou equipamentos.

Sdo realizados teste de alcoolémia frequentemente sendo obrigatdria para todos os trabalhadores que se
encontrem no local e tempo de trabalho e que tenham sido selecionados para o efeito de acordo com o
Regulamento Interno de Prevencdo e Controlo de Alcool.

O médico nunca comunica ao Espordo os niveis de alcoolémia e sim se o colaborador estd ou ndo apto
para o trabalho respetivo.

Desta forma:

e O consumo deve ser moderado
e S0 é permitido o consumo de alcool no refeitério, dos produtos disponibilizados
e N3o é permitido trazer bebidas alcodlicas

3.10. CONFLITO DE INTERESSES
Os colaboradores do Espordo tém a responsabilidade de evitar qualquer situagdo suscetivel de originar
conflitos de interesse. Entende-se que ha conflito de interesse sempre que um colaborador tenha direta

ou indiretamente um interesse pessoal de que possa retirar potencial vantagem para si préprio, para um
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familiar, para amigos ou conhecidos e que possa influenciar o seu desempenho no exercicio das suas
fungoes.

O Esporao proibe a utilizacdo de qualquer informacdo confidencial e privilegiada que seja obtida através
do desempenho das suas atividades e que seja utilizada em proveito préprio ou de terceiros e ainda que
essa informacao seja divulgada ou comentada com terceiros, referente a clientes, colegas, fornecedores

ou qualquer pessoa externa.

3.11. PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
No ambito da atividade do Espordo, asseguramos o tratamento de dados pessoais de forma licita, leal e
transparente, limitado aos dados necessarios e apenas para as finalidades determinadas, explicitas e
legitimas previstas em cada recolha e limitado aos dados e periodo necessarios para essas finalidades. O
Esporao implementa medidas adequadas para promover o direito de informacdo, bem como os direitos
de retificagdo e acesso dos titulares aos dados e ainda o exercicio dos demais direitos legalmente
reconhecidos aos titulares, conforme informacdo devidamente prestada nos termos da lei. A legislacdo e
regulacdo aplicavel em matéria de privacidade e protecdo de dados pessoais é criteriosamente cumprida,
promovendo continuamente mecanismos internos no sentido de assegurar a respetiva seguranca e

confidencialidade.

3.12. RELAGOES com A COMUNICAGAO SOCIAL E REDES SOCIAIS

Parte do plano de comunicacdo do Espordo passa pela gestdo da relagdo com o publico e os Media. O
reforco desta boa relagdo com os Media é vital para a constru¢do de uma reputacao positiva do Espordo
junto do publico em geral e dos lideres de opinido em particular.

A presenca em eventos, congressos, palestras, mesas redondas, etc. é também uma boa forma de
partilharmos diretamente a nossa experiéncia, conhecimento e competéncias, junto de targets
especificos e de particular interesse. A representagdo e participagao deve, contudo, ser previamente
aprovada e alinhada, tendo em conta a posic¢ao oficial da empresa.

A influéncia nos conteudos produzidos e amplificados &, por isso, fundamental para:

e Apoiar os objetivos e planos do Espordo e do seu portfolio
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Apoiar a construcdo de uma imagem e reputacao positiva junto do publico

Reforcar de forma eficiente, as mensagens-chave, posicionamento da empresa e das suas marcas

Quem recebe o contacto de um jornalista ou um convite ao Espordo para palestras, conferéncias, ou

eventos deve inquirir/validar:

O nome do jornalista / entidade,
Meio que representa,
Contactos (telefone e email) e

Temas que pretende abordar.

Sé os porta-vozes autorizados podem prestar declaragbes aos Media, depois de validarem com a

Administracdo cada oportunidade e as mensagens.

O Espordo tem como porta-voz oficial, o Jodo Roquette. Cabe a Administracdo, em articulacdo com a drea

de Comunicacdo e Relagdes-Publicas, coordenar as respostas e recomendar um porta-voz especifico de

acordo com o tema.

Os porta-vozes “tematicos”:

Estdo habilitados a falar sobre os assuntos que digam respeito a sua area de responsabilidade
desde que devidamente autorizados e preparados.

Nao tém obrigacdo de responder a questdes de um jornalista no momento do primeiro contacto
e devem solicitar um prazo razoavel para avaliar se sera dada resposta e para reunir a informacao
para a resposta (preferencialmente por escrito).

N3do devem pronunciar-se sobre temas que ndao dominam. Se o jornalista colocar questées que
ndo estdo no ambito das suas fungdes e da sua responsabilidade, o porta-voz designado deve
informar disso mesmo o jornalista e, se for caso disso, remeter posteriormente a situagdo a
Administragao.

Quando ndo dispde, no momento, de dados que o jornalista solicite, assume claramente e
combina contacto posterior com o jornalista para prestar ou enviar essa informacao.

N3do devem revelar que necessitam de autorizagdo para prestar declaragdes — para o jornalista, o

seu contacto é a pessoa com quem falou e assim deve ficar até ser decidido internamente quem

vai falar.
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A reputacgdo positiva é também essencial para melhor gerirmos eventuais situa¢des de crise.
Este tema é estratégico para o Espordo e implica um total alinhamento interno sobre a forma como o
mesmo deve ser gerido e encaminhado internamente.
Deve ter-se em atengdo os seguintes pontos:

e Ter boa capacidade de escuta

e Sermos genuinos e crediveis

e Sermos empaticos

e Evitar falar de temas que nao fazem parte da vida da empresa, sem disseminacdo de mensagens

erradas e/ou infundadas

e Sabermos quando evitar reagir ao ruido da internet mesmo que seja um comentario negativo

Conhecer bem a nossa empresa, a sua cultura e a nossa marca, assim como a nossa base de consumidores

e as suas expetativas, ajuda a evitar situacdes de conflito e de crise.

4. POLITICAS E REGRAS INTERNAS

4.1.  PoOLITICA DE VENDAS DE PRODUTOS E SERVICOS A COLABORADORES
Todos 0s nossos colaboradores tém a possibilidade de adquirir produtos Espordao ou de qualquer outra
das empresas do grupo com um desconto de 50% sobre o pre¢o de venda. No caso dos Enoturismos, o
desconto a aplicar, em servigos ou produtos disponiveis de outros produtores e marcas, é de 20%.
As compras de produtos tém um limite de 20% sobre o salario liquido de cada colaborador.
Com esta politica de beneficios pretendemos partilhar e tornar mais acessivel a todos os nossos
colaboradores os produtos que fazemos e servigos de Enoturismo e restaurantes.

Esta vantagem comercial ndo poderd ter como finalidade a revenda de produtos Esporao.

4.2, POLITICA DE GESTAO E COMUNICACAO DE AUSENCIAS

As faltas e o seu motivo de justificagdo, quando previsiveis, devem ser obrigatoriamente comunicadas

com a antecedéncia prevista na lei.
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Quando imprevisiveis, as faltas bem como a sua justificacdo sdo obrigatoriamente comunicadas logo que

possivel.

e Procedimentos de Informacdo

O colaborador deverd informar, preferencialmente por escrito, as suas auséncias ao seu superior

hierdrquico.

e Entrega de JustificacGes

As justificacOes devem ser entregues ao Departamento de Recursos Humanos ou ao superior hierarquico.

e S3o consideradas faltas justificadas:

o As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

o As motivadas por falecimento de conjuge, parente ou afim, nos termos do artigo 251.2 do
Cédigo do Trabalho;

o A motivada pela prestacdo de prova em estabelecimento de ensino, nos termos do artigo
91.2 do Cddigo do Trabalho;

o A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao
trabalhador, nomeadamente observincia de prescricio médica no seguimento de
recurso a técnica de procriagio medicamente assistida, doenca, acidente ou
cumprimento de obrigacdo legal;

o A motivada pela prestagdo de assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho, a neto ou a
membro do agregado familiar de trabalhador, nos termos do previsto na lei;

o A motivada por deslocagdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educagao
de menor por motivo da situagao educativa deste, pelo tempo estritamente necessario,
até quatro horas por trimestre, por cada um;

o A de trabalhador eleito para estrutura de representagao coletiva dos trabalhadores, nos
termos previstos na lei;

o Ade candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;

o Aautorizada ou aprovada pelo empregador;

o As que por lei sejam como tal consideradas.
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4.3.  POLITICA DE GESTAO E COMUNICAGAO DE FERIAS

As férias deverdo ser marcadas até ao dia 31 de Margo de cada ano, caso contrario serdo marcados pela
empresa, em data mais conveniente aos trabalhos em curso, dentro dos limites legais.

Um dos periodos de férias tem de ter, no minimo, 10 dias Uteis consecutivos.

As férias devem ser acordadas entre o colaborador e o seu superior hierdrquico que evidenciard a
aprovacdo do mapa de férias através da assinatura do respetivo mapa de férias ou através do envio do
mapa por e-mail para o Departamento de Recursos Humanos, com conhecimento do superior hierarquico.
Em caso de alteracdo devera ser preenchido um novo formuldrio, incluindo os periodos de férias ja
gozados, todas as alteracbes deverdo ser acordadas e aprovadas nos mesmos termos dos previstos no

ponto anterior, sem prejuizo das alteracGes previstas na lei.

As férias deverdo ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem, no entanto, por acordo entre o
colaborador e o respetivo superior hierdrquico, estas poderdo ser gozadas, excecionalmente, até dia 15
de Abril de cada ano.

e Contratos sem termo:

o O periodo anual de férias tem a duracdo minima de 22 dias Uteis.

o Os novos colaboradores que integrem os quadros da empresa tém direito, apds seis meses
completos de execugdo do contrato, a gozar dois dias Uteis de férias por cada més de duragao
do contrato, até ao maximo de 20 dias Uteis.

o No caso de sobrevir o termo do ano civil antes de decorrido os seis meses ou antes de gozado
o periodo de férias, o colaborador pode usufrui-lo até 30 de Junho do ano civil subsequente.

o A duragao minima do periodo de férias pode ser reduzida, até um minimo de 20 dias em
alguns casos, nos termos da lei, nomeadamente nos casos de faltas que determinem perda
de retribuigdo.

e (Contratos a prazo
o Os colaboradores contratados a prazo (duragdo total ndo atinja 6 meses) tém direito a 2 dias
Uteis de férias por cada més completo de duragdo do contrato. Para efeitos da determinagao

do més completo devem ser contados todos os dias, seguidos ou interpolados, em que foi
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prestado trabalho. Os dias de férias devem ser gozados no momento imediatamente anterior
ao da cessacdo do contrato, salvo acordo diverso entre a Empresa e o colaborador.

o Ostrabalhadores contratados a prazo cuja duragdo seja superior a 6 meses tém direito as férias
nos mesmos termos previstos no contrato sem termo.

o Da aplicagdo destas regras nao pode, no entanto, resultar para o trabalhador o direito ao gozo

de um periodo de férias, no mesmo ano civil, superior a 30 dias uteis.

e Encerramento parcial para férias
o Com exce¢do dos Enoturismos, Centros de Experiéncias, Azeites e de servicos minimos de
Logistica e Servico ao Cliente, as restantes areas da empresa encerram para férias no periodo

entre o Natal e o dia 1 de Janeiro.

O Esporao salvaguarda o direito a férias dos seus colaboradores, sendo da responsabilidade de cada
superior hierarquico garantir que todos os elementos da sua equipa gozam efetivamente as férias a que

tém direito.

4.4, POLITICA DE UTILIZACAO DE EQUIPAMENTOS

Encontram-se definidas regras identificadas abaixo, aplicaveis a utilizagdo e manutengdo dos
equipamentos e Sistemas de Informag¢do que sdo propriedade do Esporao, que devem ser conhecidas e
respeitadas. Devem ser devolvidos a organizagdao mediante pedido, ou no momento em que termina o
vinculo.

E necessaria responsabilidade individual no acesso a todos os recursos de Tl e & informagdo da
organizacao. Todos sdo responsaveis pela protegao contra atividades ndo autorizadas realizadas ao abrigo
da sua identificagdo de utilizador. Isto inclui bloquear o ecra do computador quando se afasta do seu
sistema e proteger as suas credenciais (por exemplo, palavras-passe, dispositivos que recebam dados de
autenticacdo ou tecnologia semelhante) de divulgacdo ndo autorizada. As credenciais devem ser tratadas

como informacgdes confidenciais e ndo devem ser divulgadas ou partilhadas.
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A utilizacdo aceitavel, por parte dos colaboradores de informacdes e recursos de Tl engloba os seguintes

deveres:

Dever de zelar pelos equipamentos que lhe sdo confiados, devendo por isso guardar o
equipamento em local seguro sempre que o ndo esteja a utilizar.

Compreender os controlos de seguranca da informacdao de base necessdrios para proteger a
confidencialidade, integridade e disponibilidade da informacao.

Proteger informacgdes pessoais, privadas, ou confidenciais e recursos organizacionais de uso ou
divulgacao nao autorizados;

Observar os niveis de acesso autorizados e utilizar apenas dispositivos ou servicos de tecnologia
informatica aprovados;

Utilizacdo de passwords, login ID pessoal e pin’s manuais, bem como quaisquer outras passwords
qgue lhe sejam atribuidas no desempenho das suas fungdes, mantendo-as confidenciais e ndo as
revelando.

Qualquer reproducio, instalacdo e/ou download de software n3o autorizado (que n3o esteja
licenciado ao Espordo e, portanto, ndo autorizada) pode resultar na responsabilizacdo criminal e
civil do Espordo e do colaborador por violacdo de direitos de propriedade intelectual e/ou de
autor ou pratica de infracdo punida pela lei de criminalidade informatica e expde o Espordo a
ameaca de ataques de virus.

Cumoprir as regras e politicas da Empresa e utilizar o software em estrito cumprimento das licengas
aplicaveis e apenas o software aprovado para uso no Espordo, cumprir as regras estabelecidas
relativas ao uso de antivirus nos equipamentos da Empresa e notificar de imediato a area de
Sistemas de Informagdo de qualquer uso indevido do software e respetiva documentagao.

N3o deve obter acessos nao autorizados a quaisquer sistemas de informacdo (intranet e internet)
ou de qualquer modo danificar, alterar ou perturbar as operagées destes sistemas.

N3do deve capturar ou de algum modo obter passwords, encryption keys, ou qualquer outro
mecanismo de controlo de acessos.

N3o escrever, gerar, compilar, copiar, recolher, propagar, executar ou tentar introduzir de forma

intencional quaisquer cédigos de computador desenhados para se auto-replicarem, danificar, ou
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de qualquer outro modo prejudicar o desempenho ou o acesso a qualquer informacdo ou
Sistemas de Informacdo do Espordo.

Nao colocar e nem disponibilizar informagdes e materiais do Espordo (software, memos internos,
press release, etc.) em qualquer sistema que esteja ligado a internet e seja publicamente acessivel,
a menos que a area de Comunicagdo e RelagBes-Publicas e/ou a Administragdo tenham
previamente aprovado tal divulgacao.

Os sistemas de mensagens eletronicas deverdao ser utilizados primariamente para fins
profissionais. Qualquer uso pessoal dos mesmos nao deve interferir com as atividades
profissionais normais do colaborador, nem deve envolver quaisquer convites ou aliciamentos,
sejam estes de que natureza for, ou qualquer processo de spamming, nem devem estar
associados com a obtencdo de lucros fora da atividade comercial/profissional. Qualquer utilizagdo
do sistema de mensagens ndao devera causar problemas ao Espordo e ndo deverd infringir os
direitos de terceiros.

Quaisquer mensagens eletrdnicas colocadas num grupo de discussdo na Internet, num féorum on-
line ou em qualquer outro sistema publico de Informacgdo, utilizando o sistema de mensagens do
Espordo e/ou a sua denominacdo, deve ser acompanhado por palavras que indiguem claramente
que os comentarios feitos ndo representam necessariamente a posi¢dao do Espordo. Poderdo ser
feitas excegGes nos casos em que a area de Comunicacdo e Relagdes-Publicas tenha aprovado a
mensagem para divulgacdo.

O assédio sexual, étnico e racial ou qualquer outro tipo de assédio, seja através de linguagem,
numero ou tamanho das mensagens — incluindo telefonemas indesejados, mensagens eletrénicas
e emails internos — é estritamente proibido.

As mensagens eletrdnicas enviadas e recebidas dentro dos Sistemas de Informagdo do Esporao e
relativamente as quais se suspeite que contenha, conteddo duvidoso ou potencialmente
malicioso para a organiza¢do ou para o funcionamento dos Sistemas de Informagdo, s6 podem
ser monitorizadas ou consultadas com a presenca e permissao do utilizador e do CIO ou a de quem
este explicitamente delegar para o efeito, ressalvando sempre o direito de reserva e

confidencialidade relativamente ao seu conteudo. Qualquer informacgao relativamente a qual se
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suspeite que seja potencialmente perigosa ou ilegal deve ser mantida isolada até a sua inspecao
pelo Helpdesk.

e A Seguranca da informacdo deve ser comunicada e entendida por todos os colaboradores, por
exemplo através de acGes formativas ou de consciencializagdo (Cyber Awareness).

e E parte do processo de admissdo de novos colaboradores na empresa, gerido pelo departamento
de Recursos Humanos, sempre em colaboracdo com o MCSI, a comunicacdo e explicacao das

politicas de S| deste documento.

O n3o cumprimento das politicas, regras e/ou procedimentos descritos, constitui infracdo grave na
medida em que pGe em causa a seguranca da atividade do Esporao.

Qualquer prejuizo, dano ou responsabilidade resultante do incumprimento do disposto nestas regras é
daresponsabilidade do colaborador, independentemente da responsabilidade disciplinar, civil ou criminal
que possa resultar para o colaborador da pratica de atos em desrespeito as presentes regras e/ou

legislacdo aplicavel.

5. CANAL DE ETica

O Canal de Etica é um servico independente de participagdo de eventuais praticas irregulares, gerido por

uma entidade externa, em representagao do Esporao.

O Canal de Etica tem como objetivo dotar o Espordo de um mecanismo de participacdo de praticas
irregulares, através de um sistema eficaz, célere e idéneo a sua detecdo, investigacdo e resolucdo, de
acordo com os mais elevados principios éticos e com garantia de anonimato, confidencialidade,
salvaguarda e ndo retaliacdo nas relagdes com os declarantes, bem como, cumprindo as normas de

protecdo de dados e seguranca da informacao.

O Canal de Etica foi concebido para receber participagdes relacionadas com os seguintes temas:
e Bullying e Assédio

e Compras e Contratagao publica
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e Concorréncia & Defesa do consumidor

e Corrupcdo, infragcOes conexas, prevencdo do branqueamento de capitais e do financiamento do
terrorismo

e Discriminagao

e Etica, conduta ou conflitos de interesse

e Fraude & Apropriacdo indevida de ativos

e Privacidade, protecdo de dados e cibercrime

e Protecdo contra radiacGes e seguranca nuclear

e Protecdo do ambiente

e Saude publica

e Seguranca alimentar, salde e bem-estar animal

e Seguranca, conformidade de produto e transporte

e Qutras irregularidades graves.

Os colaboradores, fornecedores ou clientes da Espordao podem prestar informacdes, provas e factos
relativos a eventuais irregularidades, em regime de anonimato ou identificando-se.

O Canal de Etica estd acessivel através do site do Espordo e na intranet — https://eu.deloitte-

halo.com/whistleblower/website/esporao.

6. DIVULGACAO DO MANUAL

O presente Manual de Conduta e Etica ¢é divulgado na intranet do Espordo -

https://intranet.esporao.com/ - de modo a estar disponivel a todos para consulta. Aquando da admissdo

de um novo colaborador, é entregue o Manual de Conduta e Etica, Regras e Beneficios, sendo assinada
uma declaragdo de compromisso, em como tomou conhecimento do documento e se compromete a
cumprir o contelddo e regras definidas no presente documento. Qualquer divida relacionada com a

interpretacdo ou aplicacdo deste Manual deve ser reportada ao Comité de Etica.
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7. ComiITE DE ETICA

Todos os comités atualmente existentes sdo subordinados do Comité de Etica. Os assuntos do Comité de
Etica s3o discutidos anualmente, em Reunido de Conselho Executivo, de onde resultard uma ata contendo

as principais questdes abordadas, agcdes a implementar e decisdes aprovadas.
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