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|. - Manual do plano de gestdo de riscos de corrupgdo e infracdes conexas

O processo de decisdo adotado no Grupo Arliz assenta na elaboragdo de propostas pelas estruturas técnicas
competentes, a que se segue a emissdo de pareceres e de propostas por parte dos responsaveis maximos
de cada unidade juridica ou operacional, Diretores Gerais, Diretores de Producio, Chefe de Divisdo e do
Diretor de Servigos, cabendo a decisdo a Diregdo de topo da instituicdo (Administragio/Geréncia).

Na tomada de decisdo considera-se a legislacdo existente, os normativos e os manuais de procedimentos,
criados para uma maior operacionalizagdo e transparéncia dos procedimentos.

A implementacdo de manuais e de estruturas de controlo interno no Grupo Arliz tem contribuido,
naturalmente, para uma redugado consideravel do risco de corrupgdo e infragdes conexas.

A gestdo do risco de decisdo incorreta e em particular do risco de corrupcéo, (apropriacao ilegitima da coisa
publica) é uma atividade de natureza transversal que tem por objetivo salvaguardar aspetos indispenséaveis
na tomada de decisdes, e que estas se revelem conformes com a legislacio vigente e com os procedimentos
em vigor.

Il.  Metodologia e caracterizagdo do plano e manual de procedimentos
de controlo interno

Para a elaboracdo do Plano, recorreu-se a pesquisa documental e ao envolvimento e participacio dos
Servigos no Grupo Arliz.

Foram realizadas reuni6es com os responsaveis e os dirigentes de nivel intermédio. Com base em listagens
pré-definidas, identificaram-se as principais atividades e os riscos especificos de corrupgao de cada uma das
dire¢des de servigo.

Este trabalho motivou, no decurso da sua preparagao, um novo olhar sobre os procedimentos que estéo a
ser utilizados e para a necessidade de os aprofundar e aperfeigoar.

Saliente-se que, na esséncia, as medidas de prevencdo de risco contempladas neste documento “Manual de
Procedimentos de Controlo Interno”, ja se observam no Grupo Arliz, pelo que o presente manual constitui,
principalmente, uma sistematizagdo das mesmas, contribuindo para a sua melhor interiorizagéo e aplicacdo.

Pretende-se intensificar a reflexdo sobre questdes relacionadas com a Etica e Deontologia, por um lado, e
com a gestao da qualidade, por outro, com o objetivo de desenvolver uma atividade com:

> Qualidade da gestao;

> Integridade;

> Qualidade do sistema de controlo interno;
> Motivac¢do do pessoal.

O Grupo Arliz rege a sua atuacdo com base em varios instrumentos de gestdo legalmente estabelecidos,
designadamente:

»  Plano de Atividades;

> Orcamento;

»  Relatério de Atividades e Contas;

»  Codigo de Conduta;

»  RGPD;

»  QUAR - Quadro de Avaliacdo e Resultados;
»  Normas de Controlo Interno.

s

O "Manual” é um instrumento adicional de gestdo a aplicar a todos os Servicos e, consequentemente, a todo

o Grupo Arliz, uma vez que os Servigos estdo centralizados.
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lll.  Medidas gerais de preven¢ao

As medidas de prevencdo a adotar foram estabelecidas em funcdo do grau de risco das situacdes,
procurando minimizar a probabilidade da sua ocorréncia.

Para tal, seré da responsabilidade de todos os Diretores Gerais das varias estruturas juridicas e funcionais do
Grupo Arliz, bem como, da diregdo de Recursos Humanos do Grupo, do Responsével pela Conformidade
anticorrupcdo (RCA), e da direcdo financeira/administrativa/contabilistica, que deverdo promover e
acompanhar a implementacdo deste "Manual” de Procedimentos, desencadeando as seguintes atividades
ainda em 2022:

» Agles de divulgacdo/esclarecimento sobre o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcio e Infracdes
Conexas (PPR);

»  Divulgacao por e-mail do PPR a todos os funcionarios do Grupo Arliz;

»  Criagdo de um site na pagina do Grupo Arliz, onde se divulgara ndo sé o Plano, como também todos
os documentos que o Grupo Arliz, criou ou vier a criar, e também a legislagio e os normativos ja
existentes sobre esta matéria e que sdo os seguintes:

»  Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgao e Infracdes conexas, PPR;
»  Estratégia Nacional Anticorrupgao 2020-2024;

»  Mecanismo Nacional Anti correpgao - DL, n°® 109-E/2021;

»  Regulamento do Regime Geral de Protegdo de Dados;

»  Cddigo Penal Portugués (artigos 372.2 a 374.2-A);

»  Cddigo de Procedimento Administrativo;

»  Promogao de agbes de formagdo sobre o PPR e documentos conexos.

Estas acbes de sensibilizacdo terdo ainda como objetivo incentivar os funcionérios, e exigir de todos os
6rgaos de governanca do grupo, intermédios ou superiores, nomeados ou eleitos, a pratica de uma cultura
de responsabilidade e da observéncia estrita de regras éticas e deontoldgicas, nomeadamente:

> Atuar respeitando as regras deontoldgicas inerentes as suas fungdes;

> Observar o sigilo de informagdo, isto é, ndo divulgando ou usando informacdes confidenciais
obtidas no desempenho das suas fungdes;

> Agir sempre com isenc¢do e em conformidade com a lej;

> Cumprir e fazer cumprir a legalidade das deliberagGes e decisdes dos titulares dos respetivos érgédos
juridicos e funcionais do Grupo;

> O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

> Cumprimento das disposicbes legais e regulamentares;

» A adequada gestao e mitigagdo de riscos, tendo em atencdo o PPR;

» O respeito pelos principios e valores previstos no cédigo de conduta, bem como RGPD e no Manual
de Acolhimento;

» A prevencdo e detencdo de situagdes de ilegalidade, corrupgao, fraude e erro;

» A salvaguarda dos Ativos;

» A Qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacao;

» A prevencao do favorecimento ou préaticas discriminatorias;

»  Aos adequados mecanismos de planeamento, execugdo, revisdo, controlo e aprovagio das
operacdes;

» A promocgao da concorréncia;

» A Transparéncia das operacdes.

Estas agdes articulam-se com uma das medidas concretas previstas no PPR.

No final do ano, sera elaborado um Relatério Anual sobre a execucdo do Plano, com base nos relatérios
anuais produzidos pelas diferentes diregGes de servicos, até 30 de novembro, que deverdo contemplar os
seguintes aspetos:

»  Balango das medidas adotadas e das medidas por adotar;
»  Descrigao dos riscos eliminados ou cujo impacto foi reduzido e daqueles que se mantém;
»  Riscos identificados ao longo do ano que ndo foram contemplados no plano inicial.
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IV.  Aplicagdo do plano

Em sintese, a aplicacdo do Plano implicara o desenvolvimento das seguintes aces:

»  Sensibilizagdo para as consequéncias da corrupgdo e infragdes conexas e divulgagéo do regime de
impedimentos, por todos os funcionarios, érgaos de governanga e dire¢des do Grupo Arliz;

> Implementacdo e obrigatoriedade de entrega de declaragdo de compromisso relativa a
incompatibilidades, impedimentos e escusa, a qual, devera ser expressa de forma escrita;

»  Difusdo de informacéo clara a todos utilizadores, sobre as regras e os procedimentos a cumprir
quer na contratagdo publica, quer no recrutamento de pessoal e para as consequéncias da sua néo
aplicacdo;

> Implementacdo de um sistema de avaliagdo das necessidades de recrutamento de pessoal;
»  Criagao e/ou atualizagdo de manuais de procedimentos para todas as atividades;
> Estender a segregacdo de fun¢des, sempre que possivel, a todas as atividades;

> Implementar de forma sistematica o controlo interno, promovendo periodicamente, verificagdes
aleatdrias aos processos, pelos responsaveis dos servicos;

V. Definicdo do manual de procedimentos e controlo interno

o Oque écorrupcdo?

A corrupcdo é a vontade de agir de forma desonesta e fraudulenta em troca de um ganho pessoal ou
empresarial. Uma pessoa numa posigao de poder que é ilegalmente paga para tomar uma decisdo que
favorece o pagador participou num ato de corrupgdo - bem como o autor do pagamento. Em algumas
empresas e circunstdncias, esses pagamentos ocorrem tdo frequentemente que é facil esquecer o dano
causado pela corrupgdo. A corrupgdo aumenta o custo dos negdcios, cria uma concorréncia desleal, danifica
a inovacao e enfraquece as estruturas sociais. Atrasa, distorce e desvia o crescimento econémico e aumenta
a pobreza.

o O que estd a ser feito?

Devido aos danos que a corrupgéo faz a sociedade, existe uma crescente condenacio internacional. Em todo
o mundo estdo a ser aplicadas leis anticorrupcdo. A nivel empresarial, estio a ser, cada vez mais,
implementados controlos internos de forma a evitar pagamentos ilegais por parte dos colaboradores ou
parceiros comerciais.

o Porque elaborar um Manual de Prevenc¢édo e Combate a Corrupgéo?

Os colaboradores e representantes do Grupo Arliz interagem regularmente com outros parceiros contratos.
O suborno, ou outros presentes ou pagamentos ilegais diretos ou indiretos, sdo proibidos no nosso Cédigo
Global de Conduta. Este manual foi elaborado para fornecer orientagdo sobre como agir de acorda com as
leis em areas onde existe um alto risco de corrupcéo.

U
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o Como o Grupo Arliz combate a corrupgéo?

O Grupo Arliz estd empenhado em realizar as suas atividades livres da influéncia desleal do suborno e da
corrupcao. As gratificacdes, ou outros presentes ou pagamentos ilegais diretos ou indiretos, sdo proibidas
em nosso Cédigo de Conduta. O Grupo Arliz adotou o presente “Manual” para oferecer aos colaboradores
uma diretriz concreta para se adequarem com esta proibi¢do. Cada colaborador é responsavel pela leitura,
entendimento e conformidade com este Manual.

O Programa de Prevencao da Corrupgao do Grupo Arliz inclui:

»  Politicas e procedimentos, incluindo este manual;

»  Formacdo frequente sobre principios anticorrupcéo;

»  Avaliagdo regular dos riscos de corrupgéo;

> Planos de agéo a nivel global e local para mitigar riscos;

> Um programa de due diligence para avaliar e monitorar terceiros;

> Um sistema de alerta para comunicar possiveis ocorréncias, que é acessivel a partes internas e
externas;

> Avaliacdo de riscos de corrupgao pela Auditoria Interna.

O Respansavel pela Conformidade da Anticorrup¢do (RCA), conjuntamente com o responsavel pela Diregio
dos Recursos Humanos, coordena o Plano de Prevengdo da Corrupgéo (PPR).

O plano é revisto regularmente pelos 6rgdos acima identificados e submetida & administracdo do Grupo
Arliz. Os riscos e mitigagdes de corrupgdo também sdo apresentados & administracdo em intervalos
regulares.

o Onde posso ir se tiver alguma duvida?

O "Manual” ajuda a identificar e a tratar algumas situacées que apresentam risco de corrupcdo. No entanto,
pode nao abranger todas as situagdes.

Se houver uma situacdo que pode apresentar um risco e ndo sabe como trata-la, devera procurar assisténcia
que esta disponivel através dos seus supervisores, através do RCA, do departamento de RH e Departamento
Juridico.

Podera entrar em contato com o RCA, através do endereco de e-mail etica@arliz.co. As perguntas e as
preocupacdes permanecerdo confidenciais e receberdo uma atengao rapida e adequada.

o Quais sdo os riscos?

O nao cumprimento das leis anticorrupcdo podem resultar em penalidades para o Grupo Arliz, seus
colaboradores e parceiros comerciais, nomeadamente multas, responsabilidade criminal, entre outras,

E importante lembrar que todos os colaboradores do Grupo Arliz estdo sujeitos as leis internacionais
anticorrupgdo, mesmo que ndo exista uma lei nacional.

A Lei de Praticas de Corrupgdo no Exterior dos EUA (FCPA), a Lei Sapin Il Francesa e a Lei de Suborno do
Reino Unido (UKBA) tém escopo transnacional que autoriza as agéncias anticorrupcdo desses paises a
investigar e processar empresas multinacionais e individuos por atividades corruptas em qualquer lugar do
mundo. A multa por esse tipo de crime chega a centenas de milhdes de euros.

AT
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VI.  Aplicagdo do manual de prevengdo e combate a corrupgdo

o Quem deve cumprir o Manual?

O “Manual” deve orientar as a¢des dos colaboradores do Grupo Arliz, nomeadamente, nas suas relacdes
com terceiros.

As politicas deste Manual aplicam-se aos colaboradores e diretores de cada das estruturas juridicas ou
funcionais e afiliada do Grupo Arliz. Cada estrutura do grupo pode decidir por adotar politicas ou
procedimentos adicionais, relacionados com o combate & corrupgdo, desde que ndo conflitam com este
manual ou reduzam o seu rigor, e que sejam aprovados pelo RCA.

o Quais sé@o as consequéncias da ndo conformidade?

Como colaborador ou érgdos de gestdo ou direcdo, deverd aderir estritamente ao presente Manual. A
violagdo deste Manual esta sujeita a punigao, inclusive demissdo, além de sancdes civis e criminais pessoais
de acordo com as leis anticorrupgao.

o O qgue acontece se 0 meu diretor ou chefia direta ou indireta solicita que eu faca algo que
possa violar este Manual?

Nenhum colaborador podera ser penalizado ou sofrer represélias por se recusar a participar numa atividade
corrupta, mesmo que implique a perda do negécio. Deve reportar superiormente e procurar orientacio junto
do Responsavel pela Conformidade Anticorrupcdo (RCA).

o O que fazer se as leis do meu pais sdo diferentes do que estd no presente Manual?
Nunca infrinja a lei.

Podera haver situagdes em que o contetido deste Manual seja diferente dos padrées estabelecidos por lei,
codigos industriais ou alfandegarios.

Onde as leis locais requerem um padréo adicional ou mais alto, as leis locais devem ser seguidas. Se, por
outro lado, o presente Manual fornece um padrdo mais alto, entdo siga o Manual. Por exemplo, deve seguir
as diretrizes do presente Manual no que diz respeito a oferta de presentes, mesmo que um pagamento seria
interpretado como uma pratica comercial aceite numa cultura ou pais especifico. Todavia, se a conformidade
com o presente Manual violar as leis do pais, deve seguir a lei local e notificar o RCA a respeito do conflito.

VII.  Politicas de prevengao contra suborno e corrupcéo

o Qgqueéosuborno?

No Grupo Arliz, consideramos um "presente/gratificacdo” como sendo qualquer coisa de valor dada,
diretamente ou indiretamente, para influenciar inadequadamente ou ilegalmente uma decisdo comercial ou
dar ao grupo uma vantagem desleal.

=T
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Em alguns paises, as regras contra o suborno proibem pagamentos de “gratificacdes” a qualquer individuo,
incluindo funcionarios publicos e clientes comerciais.

A maioria das leis anticorrup¢ao locais ndao estabelece limites minimos para qualificar um suborno ou ato de
corrupgao - a intengdo de obter uma vantagem ilegalmente é suficiente.

Um pagamento inadequado pode assumir varias formas. Enquanto na maioria dos casos geralmente
envolvem pagamentos em dinheiro (as vezes sob a forma de "honorarios de consultoria” ou "comissdes”
concedidas por intermediarios), outros envolvem despesas de viagem e presentes caros.

o Qual é a politica do Grupo Arliz?

O colaborador deve conduzir os negoécios sem influencia desleal de suborno e corrupgéo. Nenhum
pagamento improprio deve ser efetuado, tanto direta como indiretamente. Um pagamento improprio é
oferecer algo de valor destinado a (ou podera ser considerado para) influenciar de modo desleal ou ilegal
uma interacdo comercial. Exemplos de pagamentos improprios podem incluir “gratificagdes”, subornos,
entretenimento ou doagdes a qualquer funcionario publico, cliente ou demais terceiros em beneficio pessoal
desses individuos.

o Oque isto querdizer?

Nunca dé, prometa, ou ofereca algo de valor para obter uma vantagem imprépria ou ilegal e nunca autorize
outra pessoa a fazer essas coisas em nome da empresa.

Se um representante de vendas oferece ou promete um presente, mas o beneficiario recusa, isto é suborno?

Sim. As leis anticorrupgdo proibem vocé de oferecer, prometer, pagar e dar propinas/gratificacdes, bem
como aprovar ou instruir outra pessoa a praticar tais atos. Mesmo cooperando com alguém que vocé tem
motivos para suspeitar de que esteja envolvido em atividades de corrupgao é ilegal. Nunca ignore "os sinais
vermelhos” — sinais que possam indicar corrupgao.

o Quem é considerado um “funciondrio publico” e por que isso é importante?

Os funcionarios publicos incluem os ministros, secretérios, gerentes, legisladores, juizes, deputados eleitos,
candidatos ou funcionarios do governo ou de empresas publicas. Em alguns paises, onde varios bens e
servigos sdo controlados pelo governo, qualquer colaborador de uma dessas empresas é considerado um
funcionario publico. Por exemplo, os médicos e funcionarios de hospitais sdo considerados funcionarios
publicos se o hospital pertence a ou é controlado pelo governo. As leis anti suborno em todo o mundo
proibem fortemente o suborno de funcionarios do governo. Portanto, devemos prestar especial atengao nas
interagdes com funcionarios do governo para evitar até a aparéncia de ma conduta.

o Esobre os pagamentos destinados a agilizar a aprovagdo de uma licenga ou outra deciséGo
governamental? Essas sdo ofertas/gratificacées?

Mesmo se o Grupo Arliz estiver qualificado por direito a uma agdo do governo, o pagamento de
"gratificagdes” para obter essa agdo é ilegal. As "gratificagbes” ndo devem ser pagas para obter negécios,
manter negocios existentes, obter licengas ou aprovagao regulamentar, impedir acdes negativas por parte
do governo, impedir cobranga de taxas ou direitos aduaneiros, reduzir impostos, impedir a participacdo de
concorrentes em licitagdes, ou de qualquer maneira obter uma vantagem inadequada. Se tiver ddvidas sobre
se um pagamento ¢ ilegal, entre em contato com o Responsavel pela Conformidade Anticorrupgao (RCA).

T
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o O que fazer se um funciondrio publico solicitar um pagamento?

Deve ser recusado. As leis anti suborno aplicam-se ao individuo que da e ao beneficiario do pagamento -
ndo sendo uma desculpa valida o facto de a "gratificacdo” ter sido solicitada pelo beneficiario. Nenhum
colaborador podera ser penalizado ou sofrer retaliagdo por parte do Grupo Arliz por se recusar a participar
em atividades corruptas, mesmo que isso implique a perda de negécios.

o Que tipos de pagamentos sdo permitidos?

As leis anti suborno proibem qualquer tipo de pagamentos aos funcionarios publicos em seu préprio
beneficio, permitindo os pagamentos com uma finalidade comercial valida e legal. Por exemplo:

»  Pagamentos governamentais rotineiros — impostos e taxas publicados por varios servi¢os
governamentais tais como autoriza¢des, licengas ou vistos, sao permitidos e ocorrem de modo
regular em qualquer negociagdo com um governo. Todavia, evite fazer pagamentos que excedem
as taxas governamentais publicadas. Nenhuma parte desses pagamentos deve ser dada aos
funcionarios publicos para seu uso pessoal.

»  Despesas comerciais validas e legais — Qualquer despesa deve ser razoavel para alcangar uma
finalidade comercial vélida e legal. Por exemplo, despesas relacionadas diretamente ao
desempenho de um contrato aprovado e claramente definido sdo geralmente aceites.

As despesas, em cada situacdo, devem ser:

> Necessarias para alcangar uma finalidade comercial. Lembre-se de que os pagamentos que
pretendem influenciar um funcionario do governo, a usar a sua posi¢do para obter ou manter
negécios, ndo sdo adequados.

> Razoavel de acordo com as circunstancias. As diferencas nos padrées de vida em vérias regides do
mundo podem criar situagdes onde despesas relativamente modestas nos padrées de um pais
podem ser vistas como incentivos inadequados num padrdo diferente.

»  Evidenciadas por documentagdo adequada e aprovadas com antecedéncia. Mantenha sempre
registos claros e precisos da finalidade, valor e beneficidrio de qualquer pagamento.

> Em conformidade com as diretrizes do presente manual.

> Em conformidade com os procedimentos e padrdes locais.

VIIl.  Presentes, hospitalidade, entretenimento e viagens

Oferecer presentes, refeicdes, estadias, entretenimento ou viagens a um terceiro é proibido, caso sejam
excessivos, exorbitantes ou sem uma finalidade comercial valida. Esses itens NUNCA devem ser oferecidos
ou fornecidos para influenciar inadequadamente as decisdes comerciais.

Todos os Gerente, Administradores, Diretores, Chefes de Seccdo, devem saber para quem os seus
colaboradores estdo a oferecer presentes, entretenimento, estadias ou viagens e de que tipo sdo esses
presentes.

»  Viagens, estadias, entretenimento e refeicdes

Em circunstancias apropriadas, é permitido pagar os custos de viagens, estadias e refeicbes de terceiros

quando houver uma finalidade comercial vélida.
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Nesses casos, lembre-se de que:

¥

Esses custos devem ser razoaveis e esporadicos no que diz respeito a qualquer beneficiario
individual.

Trate os participantes do mesmo modo que os colaboradores da empresa, em termos de tipo de
viagens, restaurantes e hotéis.

A distancia da viagem e a duragdo da permanéncia devem ser justificadas por motivos comerciais
vélidos, ou outros, desde que indispensaveis ao Grupo Arliz.

Para funcionarios publicos, as regras sdao mais rigorosas e o Grupo Arliz ndo pode fornecer
contrapartidas em espécie ndo autorizadas se a finalidade principal dos eventos é apenas o
"estabelecer contatos" ou "estabelecer um relacionamento”.

Nunca pague por um membro da familia de terceiros.

O pagamento de uma refeicao podera aparecer como sendo um "pagamento de gratificagdo" se o
valor da refeicao for alto em relacao a posicao da outra parte e ao padrdo de vida no pais. O valor
de uma refeicdo deve ser razoavel e adequado para as circunstancias de modo que nem o
beneficiario nem os demais individuos possam interpretar isso como uma gratificagdo. Cada pais
deve estabelecer limites locais, validados pelo RCA, para terceiros, com limites especificos para os
profissionais de satde e funcionarios do governo.

Todos os pagamentos devem ser registados com precisao e de modo transparente na contabilidade
da empresa, inclusive o nome dos participantes, valor gasto por pessoa e o nimero de pessoas
presentes no evento.

O pagamento deve ser feito diretamente ao fornecedor do servigo, tal como a companhia aérea ou
o restaurante, sempre que for possivel. Em todos os casos, essas despesas devem ser justificadas
por meio de documento comprovativo.

Qualquer desvio dessas regras deve ser raro, devido a circunstancias especiais, e aprovado
previamente pela Etica e Conformidade.

Presentes

Qualquer presente ou favor oferecido ou fornecido a terceiros deve estar em conformidade com o seguinte:

NAO deve ser fornecido para obter uma vantagem ou influenciar uma agéo inadequada, mas pode
ser oferecido apenas como um gesto de estima ou gratidao.

O presente deve ser permitido pelas leis locais e codigos de éticas das industrias.
O presente deve ser razoavel para a ocasido no pais onde ele é oferecido.

O valor do presente deve estar adaptado ao padrdo de vida e aceite pelos habitos locais no pais
onde ele é oferecido, de modo que nem o beneficiario nem os demais individuos interpretam o
gesto como uma oferta.

Cada entidade juridica ou funcional do Grupo Arliz, deve ter o seu préprio limite, validado pela Etica
e Conformidade, e ser adaptado aos padrdes e leis locais.

NUNCA dé presentes em espécie (ou equivalente a dinheiro, tais como cartdo de presente) —
mesmo que isso seja uma tradigao local.

Nunca dé presente a membros da familia ou amigos de terceiros, com a intengdo de influenciar
indiretamente o terceiro.

Registe todos os presentes, inclusive o valor gasto por pessoa.
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»  Afixar o logotipo da empresa num presente proibido ndo o torna permitido.

»  Os presentes devem ser aprovados com antecedéncia pelo RCA.

IX. Contribuicdes: politicas & caridade

o Por que proibimos contribuicOes da empresa para partidos politicos?

O Grupo Arliz reconhece que faz parte de uma comunidade e incentiva os seus colaboradores a participar,
caso queiram, em atividades politicas (bem como atividades culturais, humanitarias ou desportivas). Este
envolvimento devera ser praticado fora do horario de expediente e ndo deve envolver de maneira nenhuma
o grupo. E politica do Grupo Arliz ndo dar suporte direto (contribuicbes) ou indireto (compra ou
fornecimento de bens ou servicos) a qualquer atividade politica local, nacional ou internacional.

o O que é considerado uma contribuicdo de caridade ou patrocinio néo comercial?

Uma contribuicdo de caridade é o fornecimento de dinheiro, equipamentos, produtos ou outras doa¢bes
em espécie, exclusivamente para fins filantrépicos ou de caridade e/ou para beneficiar uma causa filantrépica
ou de caridade, sem a expectativa de beneficios diretos para o Grupo Arliz. O patrocinio ndo comercial inclui
atividades para as quais o Grupo Arliz pode obter oportunidades de publicidade/promogdo ou outros
beneficios em troca do patrocinio fornecido a uma organizagdo (normalmente sem fins lucrativos).

o Quais s@o as regras para contribuicdes de caridade e outros patrocinios ndo comerciais?

O Grupo Arliz esta comprometido com a comunidade e frequentemente suporta causas nobres, contribuindo
com presentes monetarios, produtos e servigos.

Incentivamos também a generosidade dos nossos colaboradores em dar suporte as atividades filantropicas.
Essas doagdes sao dadas como reflexo dos nossos valores, sem nenhuma expectativa, em troca, de
tratamento favoravel por parte do destinatario.

O Grupo Arliz nunca faz uma contribuigdo em troca de um favor comercial, mesmo que o destinatario seja
uma instituicdo de caridade legitima.

As vezes, mesmo as doagoes mais sinceras podem ser interpretadas erroneamente como tentativas de obter
algum favor com um parceiro comercial.

Para reduzir o risco de corrupgao e até a impressao de corrupgao, siga as seguintes regras:

»  Nunca doe ou prometa doar para uma causa, tanto pessoal ou em nome do Grupo Arliz, com a
intengdo de ganhar uma vantagem comercial para a empresa.

> Qualquer negociagdo comercial deve ser completamente separada de discussdo abrangendo
doac¢des para instituicSes de caridade.

»  Evite fazer uma contribui¢do ou patrocinar uma instituicdo de caridade associada a um parceiro de
negdcios atual ou potencial que possa influenciar uma interagao comercial.

»  Contribui¢do de caridade/patrocinio ndo comercial devem ser feitas diretamente a organizacao
filantrépica e ndo devem ser feitas para individuos ou para organizagdes com fins lucrativos. Em
geral, essas organizagdes devem ser registadas como isentas de pagamento de impostos e sem fins

lucrativos nos paises onde elas operam.
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> Confirme sempre a legitimidade de uma organizagao antes de doar qualquer valor.
> As doagdes devem ser registadas com precisao e de modo transparente contabilidade da empresa.

> Verifique sempre as suas diretrizes locais a respeito dos donativos a instituiges de caridade e
patrocinio ndo comercial. Alguns governos e associagdes industriais podem ter regras mais rigidas
sobre este assunto.

> Observe que os patrocinios para os quais o Grupo Arliz obtém a publicidade, adesdo a uma
associacao industrial ou demais beneficios ndo sdo doagbes de caridade. Além disso, doagdes para
organizacdes de salde sdo proibidas por codigos da industria em determinadas regides, exceto em
circunstancias extremas.

X. Contabilizacdo e manutencao de registos

o Como a contabilizagdo e manutengdo de registos s@o relacionadas a conformidade?

A manutengdo adequada de registos € uma parte importante da conformidade e, necessaria, de acordo com
as leis tributarias e algumas leis de combate a corrupg¢ao. Ajuda a empresa a:

> Identificar situacdes que podem apresentar uma preocupagdo e garantir que os
procedimentos adequados sejam seguidos;

»  Defender as nossas a¢bes caso sejamos notificados pelas autoridades competentes.

o O que devemos fazer?
Seguir os procedimentos do controlo financeiro da Empresa incluindo o Manual de Controlo Interno.
A seguir algumas regras muito simples:
> Documentar com precisao as transages.

> Documentar que foram tomadas todas as providéncias necessarias para comprovar a
conformidade com as politicas internas, quando aplicaveis.

> Nunca realize entradas falsas, erroneas ou enganosas.

> Nunca aprove ou realize qualquer pagamento com a inten¢do, finalidade ou
entendimento de que qualquer parte do pagamento sera utilizada para uma finalidade
nado indicada nos documentos.

»  Retenha e arquive os registos da empresa de acordo com as nossas politicas internas,
tributarias e demais leis e regulamentos aplicaveis.

Tenha cuidado e evite transagbes que possam sinalizar corrupgao.

Y
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Xl.  Como reconhecer os sinalizadores vermelhos

o Quais sdo os "sinalizadores vermelhos" que podem indicar uma corrupgdo?

Se suspeitar de uma acdo de corrupcdo, notifique o Responsavel pela Conformidade anticorrupgao, através
do e-mail etica@arliz.co. Os sinais vermelhos adicionais sdo descritos na se¢do de terceiros.

A seguir apresentam-se alguns exemplos de sinalizadores vermelhos:

> Padroes de pagamento ou planos financeiros incomuns. Por exemplo, quando for solicitado o
pagamento para uma conta bancaria do pais onde os servigos nao foram realizados ou onde o
beneficiario nao reside, pode estar perante pagamentos em “paraisos fiscais".

»  Falta de transparéncia ou documentagdo nas despesas ou registos contabilisticos.
> Pagamento de uma despesa governamental feita para um individuo.

> Pagamentos em espécie (por oposi¢do aos pagamentos eletronicos ou pagamentos por cheque
da empresa). Os pagamentos em dinheiro devem ser muito limitados e estritamente controlados.

»  Pagamento a uma entidade que é de propriedade ou sob influéncia de um funcionario publico.
Por exemplo, um pagamento a uma instituicdo financeira que foi fundada por um cliente
governamental pode sinalizar uma corrupgao.

> Pagamentos para despesas de conjuges de clientes ou de funcionarios publicos.

> Presentes ou demais pagamentos a ou de partes envolvidas num processo de licitagdo
competitivo ou negociagdo de contrato.

> Qualquer presente ou outro pagamento que parega excessivo ou que viole a politica da empresa.

»  Solicitagdo de pagamento para uma entidade diferente das entidades que fornecem bens ou
servicos ao Grupo Arliz.

»  Qualquer outra suspeita de violagdo deste manual ou do manual de controlos internos.

Xll.  Selecdo e Monitorizagao de Terceiros de Alto Risco

o O qgue devemos fazer para reduzir o risco?

Muitas vezes os terceiros tém um papel fundamental nos negécios do Grupo Arliz em vérios paises,
identificando oportunidades locais, desenvolvendo relagdes locais e informando sobre os habitos locais.
Porém, eles podem também apresentar um risco significativo de corrup¢do. Os individuos e as empresas
geralmente estdo sujeitos a san¢des civis e criminais por ma conduta dos seus representantes, como agentes,
consultores e distribuidores. Por esse motivo, devemos garantir que lidamos apenas com terceiros que
operam sob os mesmos principios éticos e legais. Nunca deve ser permitido a terceiros executar a¢des para
o Grupo Arliz que sejam ilegais ou antiéticos para os nossos proprios funcionarios.

o Conhece os seus Parceiros Comerciais?

Como existe um sério risco de responsabilidade pelas a¢des de terceiros, devemos seguir certas regras para
garantir que sabemos quem nos representa no mercado.

=t
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Antes de contratar um novo parceiro comercial de risco, devemos averiguar a sua reputagdo comercial, bem
como os seus relacionamentos com os funcionarios do governo para garantir que:

»

O terceiro tem uma boa reputacao ética e que cumpre com as leis anti suborno durante toda a sua
representacdo do Grupo Arliz.

Ha um motivo comercial apropriado para entrar numa transagao ou relacionamento com o terceiro
e as aprovagoes adequadas foram obtidas devido aos sinalizadores vermelhos.

As condicdes de pagamento foram cuidadosamente obtidas e consideradas como sendo
comercialmente razoaveis, consistentes com as leis, e adequadas para os servicos ou bens
fornecidos. O relacionamento esta estruturado e regido por uma documentagdo por escrito
adequada contendo prote¢ao contratual adicional contra conduta impropria envolvendo o terceiro.

Qualquer unidade de negdcios que contrate terceiros de alto risco deve manter um arquivo detalhado dos
esfor¢os de due diligence realizados em conjunto com a obtencao da parte. No minimo, esse arquivo deve
documentar o contrato, os resultados das verificagbes de referéncia/triagem e um Formulario de Aprovacao
de Terceiros preenchido e aprovado. Esse arquivo deve ser disponibilizado para o RCA, para a Auditoria
Interna e Externa imediatamente, mediante solicitacdo.

o Que terceiros sdo de alto risco em termos de corrupgio?

A seguir, exemplos de terceiros de alto risco:

Distribuidores e comercializadores de produtos e servigos do Grupo Arliz.

Consultores ou agentes de negécios relacionados com vendas ou outras entidades que
representam o grupo para clientes privados ou publicos.

Terceiros que estdo parcialmente ou totalmente envolvidos na obtencdo de negécios
governamentais ou na influéncia de a¢es governamentais.

Individuos que sdo pagos pela sua capacidade individual ou como uma entidade individual.

Pagadores de terceiros que ndo estdo diretamente envolvidos no fornecimento de bens e servigos
para ou do Grupo Arliz, mas que efetuam pagamentos ou recebem pagamentos da empresa.

Nos paises com alto risco de corrupgdo, outros profissionais de servigos, como agéncias de viagens,
organizadores de eventos, grupos de consultoria, transitarios, parceiros de armazenamento,
agentes / despachantes aduaneiros, prestadores de servigos gerais ou parceiros de manutengao de
instalagdes.

o Os Sinalizadores Vermelhos Requerem Diligéncia Adicional

Algumas situagdes podem apresentar “sinalizadores vermelhos” para a corrupgao, sendo necessario uma
diligéncia adicional na prética dos nossos terceiros. Essas diligencias incluiriam situacdes quando o terceiro:

> Opera num pais ou regido considerada como tendo alto risco de corrupcao.

> E um funcionério publico ou tem membro da familia ou lacos comerciais com um
funcionario publico.

»  Foi recomendado ou indicado por um funcionario publico ou profissional de saude.

»  Solicita ser pago em espécie ou adiantado ou através de pagamentos em paraisos fiscais
ou qualquer outra forma de pagamento incomum.
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Solicita uma comissao ou outro tipo de compensagdo que é excessiva em relagio ao valor
dos servicos prestados.

Tem uma reputacdo de desviar dos canais comerciais normais, especialmente em
atividades que envolvem o governo.

Aparenta ser ndo qualificado.

Insiste em ter um controlo exclusivo sobre qualquer interacdo com os funcionérios
publicos ou relacionada com as aprova¢ées governamentais.

Recusa aderir aos Principios de Negdcios para Terceiros do Grupo Arliz.

Quando existirem sinais de preocupagdo, sera necessario uma investigacdo e averiguagdo adicional.
Qualquer sinalizador vermelho identificado deve ser tratado através de uma diligéncia adicional especifica.
Quando um sinalizador vermelho existir, a aprovagdo de Etica e Conformidade devera ser obtida.

Quando os problemas ndo podem ser tratados adequadamente através de investigagao adicional, o terceiro
nao devera ser usado. Recorra ao RCA e ao diretor do RH quando surgir algum problema ou duvida.

o Contratos escritos necessdrios para todos os terceiros de alto risco

Apods um terceiro ter sido aprovado adequadamente, de acordo com os procedimentos da devida diligéncia,
todos os acordos com o terceiro deverdo ser formalizados por um contrato escrito, Este contrato devera;

»

Usar um modelo fornecido pelo Departamento Juridico sempre que for possivel.
Especificar o papel dos terceiros e definir claramente as bases para a remuneracao.

Dar & nossa empresa um acesso razoavel aos registos contabilisticas do terceiro e o direito
de auditar os mesmos periodicamente.

Garantir que a nossa empresa tenha o direito de rescindir o contrato em caso de corrupc@o.

Requerer que o distribuidor certifique a conformidade continua com as leis anticorrupgao
em intervalos regulares.

o Pagamentos a terceiros de alto risco

Lembre-se de que a remuneracao deve ser consistente com as normas na industria, pais e empresa. Todos
os pagamentos a terceiros devem ser documentados de modo claro e preciso nos registos contabilisticos

da empresa.

o O trabalho com Terceiros de Alto Risco: Sumdrio

Devida diligéncia. Siga o Procedimento de Aprovacdo de Terceiros. Garanta que o
Formulario esteja totalmente preenchido e uma faca uma pesquisa do histérico do terceiro.
Mantenha um arquivo contendo toda o processo.

Comunique os padrées do Grupo Arliz. Garanta que o intermediario recebe os Principios
de Negécios para Terceiros e entenda que a adesdo aos Principios é um requisito do
relacionamento.

Avalie os Sinalizadores Vermelhos. Verifique os "sinalizadores vermelhos" que indicam os
relacionamentos de alto risco. Quando esses sinais existem, é necessaria uma investigacio
adicional antes de formalizar uma parceria.
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»  Aprovacao. Obtenha as aprovagdes necessarias para o relacionamento com base neste
Manual e os procedimentos locais.

> Prote¢do Contratual. Formalize o acordo por escrito.

XIll. O que fazer e ndo fazer na prevencgdo e combate a corrupcdo

AJA com honestidade e integridade, seguindo os Principios do Grupo Arliz.

LEMBRE-SE que "funcionarios do governo” podem incluir representantes do governo, partidos politicos,
elementos do partido ou candidatos politicos, bem como qualquer pessoa que trabalha para uma
organizagdo que é propriedade do governo.

GARANTA que terceiros (incluindo parceiros de negécios, distribuidores, prestadores de servigos ou outros
agentes) que agem em nome do Grupo Arliz estejam cientes e sigam as leis anti suborno.

SIGA AS POLITICAS da empresa, se pretender fazer um pagamento a um funcionario publico.

COMUNIQUE IMEDIATAMENTE qualquer preocupacdo ou suspeita de violagdo das leis anti suborno ao
Responsavel pela Conformidade Anticorrupgao (RCA).

OBSERVE AS LEIS anti suborno aplicaveis no pais.
NAO d&, ndo prometa e nem ofereca algo de valor a qualquer "funcionario do governo".

NAO permita que ninguém (incluindo funcionarios, parceiros de negécios, fornecedores, distribuidores, ou
outros agentes) faca um pagamento proibido em nome do Grupo Arliz.

NAO aceite presentes, convites ou qualquer outra vantagem que possa causar um conflito de interesses
entre os seus interesses pessoais e os da nossa empresa.

NAO contrate um funcionario publico ou discuta possiveis oportunidades de emprego para o funcionario
ou seus parentes sem o consentimento legal.

NAO organize reunides sem uma finalidade comercial legitima.
NAO abuse dos recursos da empresa.

NAO faga nem prometa fazer qualquer doacao de caridade sem seguir os procedimentos de aprovacio da
Empresa.

=
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