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Este documento regula o funcionamento do Sistema de Informacao Interno que a Cegid lberia,
entendendo-se como tal todas as sociedades subsidiarias da SIGMA PORTOBID, UNIPESSOAL,
LDA., da CEGID EKOBID, S.L.U. e da CEGID SPAIN, S.A.U., bem como todas as sociedades que
possam vir a fazer parte da Cegid Iberia, no futuro, estdo autorizadas a comunicar qualquer suspeita
ou violacdo de normas externas ou internas, cometidas dentro ou em nome da Cegid Iberia
(doravante designado por “Sistema”).Este procedimento define o funcionamento do Sistema de
Informacao Interno da Cegid Iberia, que é o conjunto de elementos que interagem entre si e cuja
finalidade especifica é proporcionar uma protecdao adequada contra as represalias que possam
sofrer as pessoas que comuniquem qualquer das a¢des ou omissdes a que se refere:

e Artigo 2.° da Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de
outubro de 2019, relativa a protegdo das pessoas que denunciam violacdes do direito da Unido.

e Em Espanha, o artigo 2.° da Lei 2/2023, de 20 de fevereiro, que regula a protecGo das pessoas
que denunciam infracées legislativas e a luta contra a corrupgao.

e Em Portugal, o artigo 2.° da Lei n.® 93/2021, de 20 de dezembro, que estabelece o regime
geral de protecdo dos denunciantes, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a protecdo das pessoas que
denunciam violagbes do direito da Unido.

De igual modo, pretende-se proporcionar uma protecao adequada as pessoas que comuniquem
possiveis riscos ou incumprimentos de normas externas, assim como das disposi¢oes do Codigo
de Etica ou de qualquer outra norma interna da Cegid Iberia.

O Sistema de Informacao Interno nao é uma caixa de correio para consultas, queixas ou
reclamacoes, pelo que, se for recebida qualquer comunicagdo deste tipo, ndo sera admitida para
tramitacao.

Estdo excluidas da protecao do presente procedimento, as comunicagdes sobre:

e Informacdes contidas nas comunica¢des que tenham sido rejeitadas por algum canal de
informacao interno;
¢ Informacgdes relacionadas com qualquer uma das situagdes seguintes:
o Quando os factos relatados nao tém qualquer credibilidade;
o Quando os factos relatados nao constituirem uma infracdo nos termos da
Legislacao Aplicavel pelo ambito de aplicacao do presente procedimento;
o Quando a comunicacao for manifestamente infundada ou quando, em Espanha e
na opinidao da Autoridade Independente para a Protecdo dos Denunciantes
("Autoridad Independiente de Proteccion al Informante (A.A.l)", existirem motivos
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razoaveis para crer que foi obtida através da pratica de um crime. Neste Ultimo caso,
para além da inadmissibilidade, deve ser enviada ao Ministério Publico uma exposi¢do
pormenorizada dos factos que se estimem constitutivos da pratica do crime;

o Quando a comunicacdo nao contenha informacao nova e significativa sobre

infracdes reportadas numa comunicacdo anterior, relativamente a qual ja se
encontrem concluidos os procedimentos correspondentes, a menos que existam
novas circunstancias factuais ou juridicas que justifiquem um tratamento distinto.

¢ Informacdes relacionadas com dentincias sobre conflitos interpessoais ou que envolvam

apenas o denunciante e as pessoas a quem a comunica¢do ou divulgagdo diz respeito;

e Informacdes que ja sao publicas ou que constituem meros rumores;

e Meras consultas.

2 AMBITO DE APLICACAO

O presente Procedimento aplica-se a:

Todos os colaboradores e colaboradoras da Cegid Iberia, independentemente do seu
cargo ou posicao e do tipo de contrato a que se encontrem vinculados com qualquer
das sociedades que fazem parte da Cegid lIberia, incluindo estagiarios, trabalhadores
temporarios, voluntarios, dirigentes, bem como os membros dos diferentes 6rgaos de
administracdo e/ou fiscalizagdo. Todos eles tém a obriga¢ao de comunicar qualquer
risco ou incumprimento a legislacdo aplicavel e as normas internas através dos canais
disponibilizados;

Socios ou acionistas de quaisquer entidades que fagam parte da Cegid lberia;
Candidatos a emprego em qualquer uma das entidades que fazem parte da Cegid

Iberia, nos casos em que se tenha obtido informagao sobre infracdes durante o processo
de selecdo ou negociagdo pré-contratual;

Antigos colaboradores da Cegid Iberia que tiveram conhecimento de qualquer
infracdo no contexto de uma relacdo laboral ja cessada;

Qualquer pessoa que trabalhe para ou sob a supervisao e direcao de prestadores
de servicos, subcontratados e/ou fornecedores, que mantenham relagdes comerciais
com qualquer uma das entidades que fazem parte da Cegid Iberia.

3 O SISTEMA DE INFORMAGAO: ELEMENTOS E CONCEITOS BASICOS

O Sistema de Informacao Interno da Cegid Iberia é composto pelos seguintes elementos:

Politica do Sistema de Informacgédo Interno;
Procedimento de Gestao do Sistema de Informacdo Interno;
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¢ Responsavel pelo Sistema de Informacao Interno;

e Canal de dentncias interno (Canal Etico), de cada uma das entidades que fazem parte
da Cegid Iberia;

e Outros canais internos de comunicagao;

e Canal externo de comunicacao.

4 )

Responsavel pelo Sistema Politica do Sistema de
de Informacgéo Interno Informacao Interno

Sistema de

Informacao
Interno

Canal Etico (entidades da Procedimento de Gestdo do
Cegid Iberia), outros canais Sistema de Informacao
internos e canal externo Interno

- J

Para efeitos do presente Procedimento, devem ser tidas em conta as seguintes definicbes ou

conceitos basicos:

1.

Comunicacao ou Dentncia: informacao recebida no Sistema de Informacao Interno da
Cegid Iberia com o objetivo de reportar possiveis riscos ou incumprimentos legislativos.

Pessoa Denunciante: a pessoa que faz a comunicagdo através do Sistema de Informacao
Interno nos canais estabelecidos para o efeito em cada uma das sociedades que fazem parte
da Cegid Iberia.

Pessoa Denunciada: a pessoa contra a qual a comunicacgao é dirigida.

Terceiro Interveniente: pessoa(s) mencionada(s) na comunicacdo que ndo é(sao) nem a
Pessoa Denunciante nem a Pessoa Denunciada (por exemplo, testemunhas, pessoas
relacionadas, etc.).

Pessoa Investigada: a pessoa contra a qual é iniciado o processo de investigacao.

Conflito de interesses: para efeitos do disposto no presente procedimento, entende-se por
conflito de interesses qualquer situacdo em que as pessoas que participam no processo de
gestdo e tramitacdo das denuncias vejam comprometida, direta ou indiretamente, a sua
imparcialidade, independéncia ou objetividade, seja por motivos pessoais, familiares,
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profissionais, econdmicos ou de qualquer outra natureza, que possam influenciar ou aparentar
influenciar o desempenho das suas fungdes.

()rgéo Instrutor: a(s) pessoa(s) encarregada(s) de investigar os factos reportados.

4 LEGISLACAO APLICAVEL

Para a elaboracdo e desenvolvimento do Procedimento, foram tomados como referéncia os

seguintes diplomas:

Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e de 23 de outubro de 2019 relativa a protecéo
das pessoas que denunciam violagées do direito da Unido.

Lei espanhola 2/2023, de 20 de fevereiro, que regula a prote¢do das pessoas que denunciam
infracdes legislativas e a luta contra a corrupgdo.

Lei portuguesa n.° 93/2021, de 20 de dezembro, que estabelece o regime geral de protecdo de
denunciantes de infracées, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a protecdo das pessoas que denunciam violagées
do direito da Unido.

Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo a protecdo das pessoas singulares, no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais
e a livre circulacdo desses dados, e que revoga a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre
a Protegdo de Dados), bem como a legislacdo aplicavel em matéria de protecdo de dados
pessoais em cada regido.

5 FUNCOES E RESPONSABILIDADES

Orgao(s) de Administracao

¢ Aprovar e implementar o Sistema de Informacao Interno
apo6s consulta com a Representagédo Legal dos Trabalhadores,
se aplicavel.

e Aprovar o presente Procedimento e a Politica do Sistema de
Informacao Interno.

¢ Designar o Responsavel pelo Sistema de Informacao.
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e Garantir a implementacao, o funcionamento e a melhoria

continua do Sistema.

e Admitir ou nao admitir as comunicacdes de forma
fundamentada.

e Assegurar o cumprimento dos direitos e garantias da Pessoa
denunciante e da Pessoa visada.

« Designar, quando aplicavel, o Orgo instrutor, exceto no que
Responsavel pelo Sistema respeita as comunicagdes de assédio laboral, discriminatorio,
(Compliance Officer) sexual ou em razdo do sexo, respeitando os critérios de

independéncia e auséncia de conflitos de interesse.

e Elaborar o relatério de conclusées (decisao) e propor medidas
ou atuacdes decorrentes dos factos investigados.

¢ Decidir, quando aplicavel, a comunicagdo de informacgao ao
Ministério Publico ou a Procuradoria Europeia.

¢ Abster-se de intervir e comunicar qualquer conflito de
interesses.

e Gestao das comunicagoes.

e Realizar a analise preliminar de admissibilidade por delegacao
do Responsavel pelo Sistema.

Delegado/a do Sistema e Instruir os processos de investigacao, salvo designagao de
orgao instrutor especifico.

¢ Abster-se de intervir e comunicar qualquer conflito de
interesses.

e Tramitagdo dos processos de investigacao, caso seja designado

Orgao Instrutor , .
9 pelo Responsavel pelo Sistema.

Recursos Humanos ¢ Adocao, se for caso disso, de san¢des disciplinares.

6 RESPONSAVEL PELO SISTEMA DE INFORMACAO INTERNO

Os orgaos de administracdo das diferentes entidades que integram a Cegid lberia, responsaveis
por aprovar e aplicar o presente Procedimento, designaram como Responsavel pela Gestao do
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Sistema de Informacdo Interno (também designado por Responsavel pelo Sistema), a
Responsavel pelo Cumprimento Normativo (“Compliance Officer") da Cegid Iberia, conforme Anexo
I ao presente Procedimento.

O Responsavel pelo Sistema atuard como 6rgao responsavel pelo Sistema Interno de Informagao
para efeitos do previsto na legislacao aplicavel, tanto em Espanha como em Portugal, sem prejuizo
das especificidades que, sendo o caso, resultem exigiveis pela legislacdo nacional correspondente e
delega num dos seus membros as competéncias de gestdo corrente do Sistema, bem como a
tramitagdo de processos de investigacdo, cujos dados identificativos e de contacto se encontram
igualmente no Anexo | do presente procedimento (doravante “Delegado/a do Sistema”).

O Responsavel e o Delegado/a do Sistema exercerdo as suas funcdes de forma independente e
autébnoma em relagdo aos restantes 6rgdos, sem receber instru¢cdes de qualquer natureza no seu
exercicio, e dispondo de todos os meios humanos e materiais necessarios para o seu desempenho,
garantindo em todo o momento a sua imparcialidade e objetividade.

Em caso de divergéncia entre os membros do 6rgao Responsavel pelo Sistema Interno de
Informacgao no exercicio das suas competéncias, prevalecera o critério do Delegado/a do Sistema,
sem prejuizo de ser deixado registo fundamentado da decisdo adotada.

Sempre que a denuncia seja dirigida contra algum dos membros do 6rgao Responsavel pelo Sistema
ou do/da Delegado/a do Sistema, este ndo participara em nenhuma fase do procedimento.
Ficardo igualmente excluidos do processo de analise e investigacdo os intervenientes atuais ou
potenciais que tenham ou possam ter conflitos de interesses com a dendncia em causa.

Quando a comunicacdo afete simultaneamente ambos os membros do 6rgdo Responsavel pelo
Sistema, ou exista conflito de interesses relativamente a ambos, a gestao da admissao, tramitacao,
investigacdo e decisao cabera a Compliance Officer responsavel pelo Sistema ao nivel do
Grupo, que atuara com plena independéncia para efeitos de adocdo da decisdo que se imponha,
assegurando em todo o caso o cumprimento das garantias previstas na legislagcdo aplicavel.

7 GARANTIAS E DIREITOS

A Cegid Iberia garante o cumprimento das seguintes garantias e direitos:

e Egarantida a confidencialidade da identidade da Pessoa Denunciante, de qualquer Terceiro
Interveniente e de toda a informacgao contida numa comunicagdo ou investigagdo, bem
como de todos os procedimentos em curso. Sem prejuizo do que precede, os dados
relativos a essas pessoas podem ser fornecidos as autoridades administrativas ou judiciais, se
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tal lhes for exigido em resultado da instauracao de qualquer processo decorrente do objeto
da comunicacaon .

A Cegid Iberia assume o compromisso de garantir que a identidade do Denunciante (caso
seja facultada), bem como a informacao que, direta ou indiretamente, permita deduzir a sua
identidade, tem caracter confidencial e é de acesso restrito as pessoas responsaveis por
receber ou dar seguimento a essas dentincias ou comunicacgodes.

e A Pessoa Denunciante terd, em qualquer caso, a possibilidade de efetuar as comunicacoes
de forma anénima, sem necessidade de fornecer qualquer tipo de dados suscetiveis de a
identificar.

e Garante-se a auséncia de represalias, diretas ou indiretas, para todas as comunicagdes
realizadas de boa-fé. Qualquer comunicacdo realizada de ma-fé dara lugar a uma acao
apropriada por parte da Cegid Iberia. Se esta garantia de auséncia de represalias for violada,
deve ser denunciada e se, apds investigagao, for confirmada, podem ser tomadas medidas
disciplinares. Esta garantia estende-se também a qualquer pessoa que participe na
investigacao (por exemplo, testemunhas), desde que a sua intervencao se realize de boa-fé.

e Apbs a rececdao da notificacdo e o inicio da investigacdo, a Pessoa Denunciada sera
informada do inicio do procedimento e do seu objeto, a menos que, por razdes relacionadas
com a investigacao, seja necessario adiar a notificacdo. Uma vez notificada da abertura do
procedimento, a Pessoa Denunciada tera o direito de fornecer todos os meios de prova que
considere relevantes para a sua defesa. Do mesmo modo, tera acesso a todos os elementos
de prova que possam ter sido recolhidos, mas em caso algum a identidade da Pessoa
Denunciante.

Durante o inquérito, a Pessoa Denunciada tem o direito de apresentar quaisquer alegagoes
que considere adequadas. Em qualquer caso, uma vez concluida a investigacéo, e antes da
tomada de decisdo, a Pessoa Denunciada tera a oportunidade de se pronunciar.

¢ A presuncao de inocéncia da Pessoa Denunciada é garantida durante todo o processo, até
proferida uma decisdo. Por conseguinte, em caso algum podem ser tomadas medidas
restritivas ou coercivas contra a Pessoa Denunciada. S6 podem ser adotadas medidas
cautelares em certos casos devidamente justificados (por exemplo, assédio) e/ou impostas
medidas de obtencao de provas quando estritamente necessarias, e sempre de acordo com

' Esta garantia de confidencialidade estende-se mesmo apds a conclusdo da investigacdo. Qualquer fuga de informacdo serd devidamente investigada
internamente ¢, se confirmada, sera objeto de uma acéo disciplinar.
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os principios da razoabilidade e da proporcionalidade. Sempre que uma denuncia seja
transmitida por canais diferentes dos estabelecidos ou a pessoas que ndo sejam responsaveis
pelo seu tratamento, deve ser imediatamente transmitida ao/a Responsavel pelo Sistema,
devendo manter-se, em todo o caso, o dever de confidencialidade.

8 CANAL DE DENUNCIAS INTERNO

Para poder efetuar qualquer comunicacao no ambito material descrito no ponto 1, a Cegid Iberia
dispde de um canal de denuncias interno, acessivel através das seguintes vias:

O Canal Etico, através de um formulario disponivel no website corporativo da Cegid Iberia,
através dos seguintes links:

o Espanfa: https.//www.cegid.com/ib/es/canal-etico/
o Portugal: https.//www.cegid.com/ib/pt/canal-etico/

A Pessoa Denunciante devera selecionar, através do Canal Etico, o pais e a entidade da Cegid
Iberia afetada pela comunicagdo. A selecdo da entidade determinara a aplicagdo do
enquadramento legal, da politica e do procedimento correspondentes a Espanha ou Portugal.
As comunicacOes relacionadas com situacdes de assédio serdo tratadas de acordo com o
Protocolo de Assédio que tenha sido aprovado, sendo o caso, para cada uma das entidades
que integram a Cegid Iberia.

A pedido da Pessoa Denunciante, a comunicacao pode ser efetuada atraves de uma reuniao
presencial num prazo maximo de sete (7) dias de calendario. Tal reunido deve ser
documentada de uma das seguintes formas, sujeita ao consentimento da Pessoa
Denunciante:

®,

% Através de uma gravacao da conversa num formato seguro, duradouro e acessivel; ou

% Através de uma transcricdo completa e exata da conversa feita pela pessoa encarregada
de a receber.

Sem prejuizo dos direitos que lhe assistam em matéria de protecdo de dados pessoais, a
Pessoa Denunciante podera verificar, retificar e aceitar, mediante assinatura, a transcricao da
conversa.

Nos casos em que o/a Responsavel pelo Sistema seja a Pessoa Denunciada, devera abster-
se de intervir na sua tramitagdo, sendo a gestao integralmente assumida pelo outro membro
do 6rgdo Responsavel do Sistema.
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9 ANALISE E INVESTIGACAO DA COMUNICACAO

9.1 Fase de Analise e Admissibilidade a Tramitacao

Uma vez recebida a comunicagdo, deve ser acusada a sua rece¢ao no prazo de sete (7) dias. O/A
Responsavel pelo Sistema devera realizar uma andlise inicial da comunicacdo num prazo nao
superior a quinze (15) dias, que pode ser prorrogado por um maximo de mais quinze (15) dias, no
caso de a Pessoa Denunciante ter de apresentar informacdo adicional. O resultado desta analise
preliminar serd a admissdo, ou ndo, da comunicagéo.

O/A Responsavel pelo Sistema baseara a sua decisdao em funcdo dos seguintes aspetos:

e Rececdo da denuncia com dados suficientes para a realizagdo da analise, incluindo uma
descricdo clara dos factos alegados;

e [ndicios sobre a veracidade da denuncia;
e A eventual existéncia de documentacdo ou provas que sustentem os factos alegados;
e A auséncia aparente de ma-fé na comunicacao.

Em funcdo do resultado de tal analise, podera decidir ndo admitir a denuncia para tramitagdo ou,
caso decida admitir a comunicagao, sera aberto um processo de investigacao interna. No caso de
uma denuncia ndo conter as informagdes necessarias para a sua tramitagao, solicitara a Pessoa
Denunciante que a corrija, completando-a ou fornecendo informagdes adicionais no prazo
considerado adequado face a complexidade da denuncia.

Se houver indicios da pratica de uma infragcdo penal, a informacdo sera imediatamente transmitida
ao Ministério Publico. Se os factos afetarem os interesses financeiros da Unido Europeia, sera
remitida para a Procuradoria Europeia.

Em qualquer caso, a Pessoa Denunciante sera informada se a denuncia foi ou ndo admitida para
tramitagdo. No caso de a referida comunicacao nao ser admitida, deve incluir-se uma justificagéo
fundamentada do Responsavel pelo Sistema de Informacao Interno indicando as razes da sua
nao admissao.

9.2 Fase de Investigacao

Para qualquer denuncia admitida para tramitacdo, o/a Responsavel pelo Sistema procedera a
abertura de uma investigacao, avaliando, em funcao do ambito, alcance e pessoas alegadamente
envolvidas nos factos, a melhor estratégia de investigagdo a desenvolver em cada caso concreto.

Esta fase de investigacao sera instruida pelo/a Responsavel pelo Sistema, exceto se decidir nomear
outro Orgao Instrutor, que pode ser outro membro da Cegid Iberia ou um consultor externo.
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O Orgao Instrutor pode solicitar as diferentes areas/departamentos a informacgao e colaboracao que
considere necessarias para realizar a investigagao.

0 Orgao Instrutor abrira um processo de investigacdo no qual sera essencial incluir documentacao
pormenorizada de todas as a¢des realizadas e dos documentos recolhidos, a fim de obter provas
suficientes e adequadas.

Para obter essas provas, pode realizar as acbes que considere adequadas, como a revisdao de
documentos ou registos, a andlise de processos e procedimentos ou a realizacdo de entrevistas,
entre outras.

A investigacdo das comunicacOes relativas a assédio sera efetuada, se for caso disso, em
conformidade com o disposto no Protocolo Anti Assédio aprovado para cada uma das entidades
que fazem parte da Cegid lIberia, para além do disposto no presente Procedimento.

9.3 Notificacao da Pessoa Denunciada

No decurso da investigagao, o Orgéo Instrutor contactara a Pessoa Denunciada, informando-a dos
factos que Ihe sdo imputados e dos principais atos que se podem produzir durante a investigagao.

No entanto, nos casos em que essa divulgacdo possa por em perigo ou prejudicar a investigacao
dos factos, por exemplo através de um risco de manipulagdo ou destruicdo de provas, ou possa
tornar mais dificil a obtencao das provas necessarias para o apuramento dos factos, a notificacao da
Pessoa Denunciada pela divulgacao pode ser adiada enquanto existir esse risco.

As disposi¢cdes do presente procedimento relativas a confidencialidade aplicam-se igualmente a
identidade do Denunciado e as demais pessoas afetadas pela dendncia, bem como a todas as
disposi¢des sobre protecdo de dados pessoais.

A Cegid Iberia assegurara a integridade e a ndo manipulacao das provas obtidas. Antes de elaborar
qualquer proposta de decisdo, o Orgéo Instrutor deve recolher a declaracdo da Pessoa Denunciada
num prazo de cinco (5) dias Uteis para a apresentacdo por escrito de quaisquer alegagdes e de
qualquer documentacao, prova ou evidéncia em contrario, que considere de interesse.

9.4 Relatorio Fundamentado das Conclusoes e Decisao

Uma vez concluida a investigacao, o Orgao Instrutor deve elaborar um relatério fundamentado sobre
as suas conclusdes e pode, se for caso disso, recomendar a ado¢do de medidas disciplinares. Este
relatorio de conclusGes deve ser apresentado ao Responsavel pelo Sistema.

O relatério deve conter, pelo menos, os seguintes elementos e a sua descricdo, sem prejuizo dos
deveres de confidencialidade que se devem manter:

¢ Identificagdo das partes envolvidas;

e Natureza da irregularidade ou do incumprimento;

Pagina 13 de 18



Lista de factos ou descobertas relevantes;
Conclusdes ou avaliacao dos factos;
Decisao;

Proposta de medidas, controlos e/ou acbes a implementar pela Cegid Iberia para prevenir
ou mitigar a probabilidade de que tal violagdo ocorra novamente.

O Responsavel pelo Sistema Interno de Informacao sera o responsavel por comunicar através de

um relatério fundamentado, para o qual terd em consideracdo o Relatério de Conclusdes remetido

pelo Orgao instrutor, que contera:

Identificacdo dos intervenientes;

Natureza da irregularidade ou incumprimento;
Descricao dos factos ou constatacdes relevantes;
Conclusdes ou avaliacao dos factos;

Proposta de medidas, controlos e/ou agdes a implementar para impedir ou mitigar a
probabilidade de que tal infracdo volte a ocorrer.

A resolucao do relatorio de investigagao pode ser:

Arquivar o processo por os factos serem irrelevantes para estes efeitos, por ndo existirem
provas suficientes ou por as informacdes serem falsas. Se for comprovada a ma-fé da Pessoa
Denunciante, os Recursos Humanos devem ser informados para a adocao das devidas
medidas disciplinares.

Declarar a pratica de uma irregularidade ou incumprimento das normas internas ou da
legislacdo, solicitando aos Recursos Humanos a aplicagdo do regime disciplinar
correspondente.

9.5 Prazo de Decisao

O prazo para a tomada de uma decisdo ndo pode exceder trés (3) meses a contar da data de rececdo

da comunicacao. Em Espanha, para casos de especial complexidade, o prazo pode ser prorrogado

por um periodo suplementar de trés (3) meses, mediante a apresentacdo de um relatério, a juntar

ao processo, que indique os motivos da prorrogagao.

9.6 Adocao de Medidas Disciplinares e outras medidas

Se for detetada uma irregularidade ou infracao, os Recursos Humanos decidirdo sobre as medidas

disciplinares adequadas a adotar, que serdao comunicadas e aplicadas de acordo com a legislacao

laboral em vigor e a convencao coletiva de trabalho aplicavel.
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As sanc¢0es serdo aplicadas em fun¢do da gravidade dos atos cometidos, considerando circunstancias
como os danos ou prejuizos causados, a reincidéncia, o grau de participacao, etc.

Quando a abertura de um processo disciplinar for obrigatoria, deve incluir-se no processo um
relatério fundamentado de conclusdes elaborado pelos Recursos Humanos, a fim de evitar a
duplicagdo de atuacgdes.

9.7 Comunicacao da Decisao a Pessoa Denunciante

O Responsavel pelo Sistema deve informar a Pessoa Denunciante da resolucdo adotada a este
respeito no prazo maximo de trés (3) meses a contar da rece¢do da comunicacao e desde que nao
existam circunstancias que aconselhem a ndo realizagcdo dessa comunicacao.

10. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

A Cegid Iberia compromete-se a tratar os dados pessoais com a maxima confidencialidade e em
conformidade com a legislagdo em vigor. Adotara as medidas técnicas e organizativas necessarias
para garantir a seguranca dos dados e evitar a sua alteragdo, perda, tratamento ou acesso nao
autorizado, tendo em conta o estado da tecnologia, a natureza dos dados armazenados e 0s riscos
a que estdo expostos.

Sem prejuizo do que precede, os dados pessoais incluidos nas comunica¢des podem ser fornecidos
tanto as autoridades administrativas ou judiciais, na medida em que sejam necessarios em resultado
de qualquer processo decorrente do objeto da denuincia, como as pessoas estritamente necessarias
em qualquer investigacdo subsequente ou processo judicial instaurado na sequéncia da investigagao.

Para mais informacdes sobre o tratamento dos seus dados, consulte a nossa Politica de Privacidade
no website corporativo da Cegid Iberia.

11. CONSERVACAO E REGISTO DA INFORMAGCAO

A Cegid Iberia garante que os dados comunicados através do Sistema de Informacao Interno
apenas serdo acessiveis pelas pessoas indispensaveis para a gestdo das comunicagdes, bem como
para efetuar a sua posterior investigagdo, no caso de serem admitidos para tramitacdo. No entanto,
0 acesso aos mesmos sera licito a outras pessoas ou podera mesmo ser comunicado a terceiros
interessados, quando necessario para a adogdo de medidas disciplinares ou para a tramitagdo de
eventuais processos judiciais que se revelem adequados, consoante o caso.

A Cegid Iberia mantera um livro de registo das comunicacdes recebidas e das investigagoes
internas realizadas, garantindo assim um acompanhamento diligente e exaustivo para manter a
rastreabilidade da atividade do Sistema de Informacao Interno. No entanto, em todos os casos,
serdo garantidos os requisitos de confidencialidade estabelecidos no presente procedimento.

Pagina 15 de 18



Este registo nao é publico, pelo que s6é mediante pedido fundamentado da autoridade judiciaria
competente, através de despacho, e no ambito de um processo judicial ou administrativo
relacionado com o objeto da comunicacao, é possivel aceder a totalidade ou a parte do contelddo
deste registo.

12. PUBLICIDADE E DIVULGACAO

A Cegid Iberia garante a disponibilizacdo de informac¢do adequada, de forma clara e facilmente
acessivel, em qualquer momento, sobre a utilizacdo do Canal Etico, bem como sobre os principios
essenciais do procedimento de gestdo estabelecidos no presente documento.

13. INCUMPRIMENTO

O incumprimento de qualquer norma interna da Cegid lberia pode constituir uma infracdo
sancionavel. Em particular, o incumprimento das politicas ou procedimentos implementados em
relagdo com o Sistema Interno de Informagéo podera dar lugar a adocdo de medidas disciplinares
e/ou legais razoaveis, proporcionadas e dissuasoras, de acordo com a legislacao aplicavel em cada
pais e com a natureza da infracdo.

A Cegid Iberia podera aplicar medidas disciplinares e/ou legais, que poderdo inclusive determinar
a cessacao da relagdo contratual ou a exigéncia de responsabilidade administrativa, civil ou penal,
aos Colaboradores e/ou Partes interessadas que, entre outras situacoes:

e Impecam ou tentem impedir a apresentacdo ou o seguimento de denuncias/participacdes;

e Pratiquem atos retaliatérios contra os Denunciantes;

e Na&o cumpram o seu dever de confidencialidade quanto a identidade do Denunciante ou das
pessoas envolvidas na denuncia/participacao;

e Comuniquem ou divulguem publicamente informacdes falsas.

Nenhum Colaborador ou Parte Interessada podera renunciar aos seus direitos de denuncia, por meio
de qualquer acordo, politica, forma de emprego ou condi¢do de trabalho, incluindo quaisquer
clausulas de arbitragem.

14. INTERPRETACAO, APROVACAO E ENTRADA EM VIGOR

Este Procedimento foi aprovado pelos érgaos de administracdo das sociedades Sigma Portobid,
Unipessoal, LDA., Cegid Ekobid, S.L.U. e Cegid Spain, SAU, sob proposta da Responsavel pelo
Sistema. Entrara em vigor assim que for publicado e estiver disponivel para consulta por parte de
todos os colaboradores e colaboradoras.
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ANEXO I: Responsavel pelo Sistema de Informacao
Interno

Os 6rgaos de administracao das sociedades SIGMA PORTOBID, UNIPESSOAL, LDA, CEGID EKOBID,
S.L.U. e CEGID SPAIN, S.A.U. acordaram modificar a composi¢do do 6rgao Responsavel pelo Sistema
e do Delegado/a do Sistema Interno de Informacao, para todas as suas sociedades subsidiarias, de
acordo com a informacao abaixo:

RESPONSAVEL PELO SISTEMA

Nome e Apelidos Cargo E-mail de contacto
Carmen Cerdan Fiz Diretora RH ccerdanfiz@cegid.com
Raquel Cazorla Alvarez Compliance Officer rcazorlaalvarez@cegid.com
Carmen Cerdan Fiz Diretora RH ccerdanfiz@cegid.com
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