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Mensagem da Administracao

A Integridade e Etica sdo elementos essenciais e intrinsecos &
Cultura da OMC - Office Solutions.

A confianca na seriedade e fiabilidade por parte de todos os
intervenientes da sua atividade, em qualquer circunstancia, € o
NOsso propodsito, sendo certo que a mesma depende da efetiva
implementacao e garantia de elevados padrdes de conduta social
e ética.

O presente Cdodigo de Conduta e seus principios devem estar
presentes na tomada de decisao e atuacao de todos os agentes
da OMC - Office Solutions, em qualquer lugar e momento.

O presente Codigo de Conduta descreve como estes principios
sao implementados e aplicados

em situacoes que ocorrem no decurso do nosso dia-a-dia.

E da responsabilidade pessoal de todos e de cada um de
contribuir para a boa reputacao da OMC - Office Solutions,
mediante a evidéncia da sua Etica e Integridade.

O seu cumprimento é obrigatorio a todos os Colaboradores
da OMC - Office Solutions.
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O "Porqué” do Cddigo de Conduta

Todos nds temos de respeitar as leis e normas vigentes, de forma
transparente, ética e integra, com 0 humanismo e
profissionalismo adequados para um impacto positivo na vida dos
nossos Clientes, Colaboradores, Parceiros e Fornecedores.

E através do nosso Cddigo de Conduta e seus Principios que
asseguramos que todos ndés, Colaboradores da OMC - Office
Solutions, seguimos os mesmos Principios Eticos e que
partilhamos uma cultura de responsabilidade e cumprimento das
normais legais que regem a nossa atividade.

O nosso Cddigo de Conduta tem por base a integridade, ética e
rigor, o respeito pelos direitos humanos e direitos laborais, bem
como responsabilidade social e sustentabilidade do meio
ambiente.
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Para "“Quem” o Cdodigo de Conduta

O nosso Cdédigo de Conduta aplica-se a todos os Colaboradores
da OMC - Office Solutions, independentemente do vinculo
contratual em que se encontrem, incluindo administracao.
Deveremos ter presente que quaisquer violacdes do nosso
Cddigo de Conduta e suas Politicas podem originar e implicar
consequéncias graves para a OMC - Office Solutions e, por
conseguinte, nao serao toleradas, podendo resultar em
responsabilidades, disciplinar ou outra, do infrator.

Assim, todos os nossos Colaboradores devem ler, compreender e
cumprir com o Cdédigo de Conduta e suas Politicas no exercicio
das suas funcdes na OMC - Office Solutions, cumprindo,
igualmente, com todas as normas legais aplicaveis a atividade.

As nossas decisbes diarias e comportamentos, enguanto
Colaboradores da OMC - Office Solutions, devem estar sempre
alicercados na transparéncia, honestidade, integridade e ética
para com 0s nossos clientes, colegas e fornecedores.
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Para "“Quem” o Cdodigo de Conduta

Nunca deveremos utilizar a OMC - Office Solutions, os seus bens
Ou as suas oportunidades de negocio para beneficio e/ou ganho
pessoal.

Caso algum Colaborador tenha alguma duvida sobre o modo de
atuacao em determinada situacao, poderao e deverao entrar em
contacto direto com o seu superior hierarquico e/ou com o
Compliance Officer, através de co@omc.pt.

Caso algum Colaborador tenha conhecimento ou suspeita de
violacao do Cdodigo de Conduta e suas Politicas, € obrigacao do
mesmo reportar a situacao de imediato ao seu superior
hierarquico e/ou ao Compliance Officer via co@omc.pt .

Este Codigo de Conduta e suas Politicas aplicam-se a todos
os Colaboradores da OMC - Office Solutions.
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Quais as nossas Obrigacoes

Todo e qualquer Colaborador da OMC - Office Solutions obriga-
se a:

e Conhecer e aplicar, no seu dia a dia, o presente Codigo de
Conduta e suas Politicas;

e Aconselhar-se em caso de duvida. Tendo em consideracao a
vastidao de possiveis situacoes que possam ocorrer e dado
que o Cdodigo de Conduta ndo contempla todas, é importante
que, caso surja alguma questdo e/ou duvida, o0s
Colaboradores esclarecam toda e qualquer duvida junto do
seu superior hierarquico ou do Compliance Officer
(co@omc.pt);

e Nao permitir nem tolerar comportamentos ou acoes que
sejam desviantes do nosso Cdodigo de Conduta e que
cologuem em causa 0 bom nome e reputacao da OMC -
Office Solutions. Caso tenha conhecimento proprio de
alguma acao ou situacao desviante ao Codigo de Conduta, a
sua obrigacao € comunicar, de forma responsavel, ao seu
superior hierarquico. Caso considere gque nao seja apropriado
utilizar esta via, podera e devera comunicar ao Compliance
Officer (co@omc.pt).
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Quais as nossas Obrigacoes

E neste contexto que esperamos que todos os Colaboradores da
OMC - Office Solutions comuniguem toda e qualquer
preocupacao relacionada com questdes de Compliance (violagcoes
do Codigo de Conduta, das leis vigentes ou de quaisquer diretrizes
ou procedimentos relacionados com o Cddigo de Conduta) ao
Responsavel do Compliance (co@omc.pt).

Sempre que possivel, as denuncias, sugestdoes e relatérios sao
tratadas com confidencialidade, de acordo com a legislacao
aplicavel, e podem ser comunicadas de forma anénima.

Os Colaboradores da OMC - Office Solutions que promovam
denuncias, de boa-fé, ndo serao sujeitos a qualquer tratamento
prejudicial por parte da OMC - Office Solutions em consequéncia
das mesmas.

A OMC - Office Solutions segue uma politica de nao retaliacao e
respeito pelos denunciantes.

O cumprimento de todas as regras legais e/ou regulamentares é
imprescindivel na conduta de cada Colaborador da OMC - Office
Solutions.
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Quais as nossas Obrigacoes

As violacOes das leis sao estritamente proibidas. Em caso de
incumprimento, as acoes do Colaborador em causa sao sujeitas a
uma investigacao exaustiva, independentemente da posicao do
mesmo na OMC - Office Solutions.

As consequéncias legais e/ou contratuais aplicar-se-ao0 em
conformidade, tendo em conta a violacao do dever, incluindo
potenciais consequéncias pessoais, onde se enquadra a possivel
cessacao do contrato individual de trabalho.

Os padroes éticos, alem do cumprimento estrito da lei, guiam a
nossa atividade diaria, promovendo-se com iSsO,
constantemente, o nivel de confianca, honestidade e fiabilidade
de todos aqueles que connosco atuam.

Em resumo, o nosso Codigo de Conduta devera fazer parte
do nosso dia a dia, sempre com respeito pela Lei, encarando
os nhossos clientes e fornecedores com honestidade e
integridade, promovendo e implementando uma cultura de
nao discriminacao e de igualdade de oportunidades.
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Conduta com os Clientes

Os nossos Clientes sao a base fundamental da OMC - Office
Solutions e de toda a nossa atividade. Assim, colocamos 0s
Nossos clientes como o centro da nossa atividade, com o intuito
de criar relagcoes fortes e duradouras, fundadas em confianca
mutua e transparéncia.

A salvaguarda dos direitos e necessidades dos nossos Clientes
estao no centro das prioridades da OMC - Office Solutions.

Para tal, todos nds temos de nos guiar pelos seguintes principios
basilares:

e Respeito pela dignidade dos nossos clientes;

e Respeito pelo direito a autodeterminacdo dos nossos
clientes;

e Garantir a inexisténcia de qualquer tipo de discriminacao
injustificada perante 0s nossos clientes;

e Garantir a atencdo e disponibilidade as necessidades
comunicadas pelos nossos clientes;

e Fornecer informacao clara e verdadeira, comunicando com
toda a transparéncia;
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Conduta com os Clientes

e Esclarecer, 0s nossos clientes, de forma respeitosa, adequada
e educada, mesmo se em desacordo;

e Em caso de criticas efou reclamacdes dos nossos clientes,
responder objetiva e

e construtivamente a essas mesmas criticas e/ou reclamacoes;

e Proporcionar a melhor experiéncia possivel a todos 0s Nnossos
clientes.

Os Colaboradores da OMC - Office Solutions deverao
respeitar todos os direitos dos nossos clientes, respeitando
as suas necessidades, opinioes, duvidas e livre escolha,
tratando-os com a maxima dignidade.

Caso tenha conhecimento de tratamento desviante e
reprovavel face ao nosso Cadigo de Conduta, a OMC - Office
Solutions espera que o mesmo seja reportado ao superior
hierarquico ou ao Compliance Officer (co@omc.pt).
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Conduta com os Colaboradores

A OMC - Office Solutions cumpre com todas as obrigacoes legais
aplicaveis em matéria de direito laboral, incluindo o respeito pelos
padrodes internacionais de direitos fundamentais laborais como as
Convencoes Fundamentais da Organizacao Mundial do Trabalho.

A OMC - Office Solutions reconhece que a liderangca pelo
exemplo € um valor intrinseco em toda a estrutura de gestao e
que através dessa mesma lideranca € possivel viver, promover e
cumprir os elevados padroes e valores da OMC - Office Solutions.
Contamos com todos 0s nossos colaboradores para aceitar,
promover e incutir uma cultura de integridade, honestidade,
humanismo e inclusao, dentro da OMC - Office Solutions.

Acreditamos que o respeito deve ser conquistado através de
comportamentos pessoais de ética, integridade, honestidade,
humanismo e competéncia social e que todo o Colaborador da
OMC - Office Solutions deve assimilar e colocar em pratica, todos
os dias. Qualguer comportamento desviante dos preconizados
pela OMC - Office Solutions Grupo, nomeadamente
comportamento de assédio, insulto ou agressao, devera ser
reportado e nao tolerado.
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Conduta com os Colaboradores

Sendo que 0 humanismo é pilar basilar da OMC - Office Solutions,
todo e qualquer Colaborador deve respeitar e ser respeitado por
todos os colegas, independentemente da sua nacionalidade,
origem cultural, lingua, religidao, etnia, género (e identidade de
género), deficiéncia ou incapacidade, estado civil, estado
parental, orientacao sexual, idade e ideologias politicas.

Todos os Colaboradores tém direito a tratamento justo e
equitativo, alicercado num ambiente de trabalho livre de
discriminacao e assédio.

Todos os Colaboradores da OMC - Office Solutions deverao
promover um bom ambiente de trabalho que facilite o
desenvolvimento profissional e humano, fundamentado na
integracao das pessoas e culturas diferentes, com as suas
diversidades de competéncias e experiéncias.

Todos os Colaboradores da OMC - Office Solutions tém o direito
de ser tratados de forma justa e com respeito. A OMC - Office
Solutions protege, acima de tudo, a dignidade de cada
Colaborador e individuo, nao tolerando qualquer tipo ou forma de
abuso ou assédio no trabalho.
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Conduta com os Colaboradores

Condutas como o uso abusivo de dados pessoais de terceiros, a
promocao de rumores, o desrespeito por conviccoes religiosas e
comunicagOes orais ou escritas que possam ser consideradas
COmo agressivas ou insultuosas, sao reprovaveis e deverao ser
reportadas imediatamente através do Compliance Officer
(co@omc.pt).

O comportamento de cada um de nds deve ser pautado com o
maximo respeito, nao sendo toleravel qualquer tipo de
intimidacao, ofensa e depreciacao perante os Colaboradores da
OMC - Office Solutions.

A OMC - Office Solutions espera que todo o Colaborador, ao
ser confrontado com qualquer comportamento desviante ou
reprovavel, por parte de outro Colaborador, comunique esse
mesmo comportamento, de imediato, para que todos os
procedimentos internos sejam implementados.
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Conduta com os Parceiros

Os nossos Parceiros sao a extensao da OMC - Office Solutions no
que diz respeito a Conduta, Reputacao e Imagem. Assim, é
imprescindivel gue os mesmos tenham presente e sigam 0 N0sso
Cddigo de Conduta como exemplo.

Descontos e Contratos

Um desconto € uma reducao de preco concedida a um Parceiro
contra precos geralmente praticados. Um desconto também
pode ser concedido através do fornecimento de produtos ou
servicos  adicionais. Os descontos sao  concedidos
exclusivamente entre as partes de um contrato escrito. Assim, as
partes que tém autoridade para conceder descontos sao 0s
representantes da OMC - Office Solutions que sao responsaveis
pela aprovacao do contrato subjacente.

O beneficidrio de um desconto é sempre a contraparte
contratual. E proibido conceder um desconto sob a forma de um
beneficio econdmico a um terceiro, tal como um empregado da
organizacao da contraparte contratual, em vez desta.

Os descontos nunca devem ser oferecidos em troca de
beneficios pessoais. Ao considerar o montante dos descontos,
devem ser tidos em conta os valores habituais de mercado. A
natureza precisa e o ambito dos servicos a prestar devem ser
definidos por escrito.

versdo 5 - dezembro 2024



- oOYC CODIGO DE CONDUTA

Conduta com os Fornecedores

Todos o0s nossos Fornecedores deverao ser tratados com a
maxima equidade e transparéncia, ja que desempenham um
papel preponderante na nossa atividade. Por este motivo, a OMC
— Office Solutions seleciona criteriosamente 0s seus
Fornecedores, agregando nessa selecao parametros objetivos
como desempenho, precos e adequacao ao objeto do
fornecimento.

A OMC - Office Solutions conta com que os seus Fornecedores
adotem e respeitem padroes de conduta equiparados aos
contidos neste Cdodigo de Conduta.

Neste sentido, todo e qualquer Fornecedor s podera ser
considerado e contratado pela OMC - Office Solutions apds uma
cuidadosa e diligente selecao e em estrita conformidade com o
nosso Cddigo de Conduta, a fim de evitar violagbes aos seus
Principios.

A OMC - Office Solutions e seus Colaboradores terao de
adotar processos de selecao de fornecedores que sejam
transparentes, justos e imparciais, apreciando, sempre, de
forma objetiva, as propostas que nos sao enviadas.
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Conduta com os Fornecedores

De uma forma geral, as seguintes regras devem ser adotadas
aquando de processo de selecao:

e Nao discriminacao de Fornecedores;

e Nao fornecimento ou partilha, por parte dos Colaboradores
da OMC - Office Solutions, de informacao sensivel aos
Fornecedores concorrentes, capaz de tornar O processo
injusto e nao transparente, infringindo deste modo a Lei da
Concorréncia;

e Nao recebimento de qualquer oferta ou liberalidade que
possa ser considerada como ato de favorecimento ou
COrrupcao;

e Toda e qualquer informacao, conversacao ou negociacao,
durante o processo de selecao, deve ser registada e
documentada, para escrutinio e memoaria futura;

e Todo e qualquer Colaborador tem o direito e o dever de
alertar, de imediato, qualquer impedimento e/ou conflito de
interesse que possam vir a afetar a sua capacidade de
tomada de decisao perante o processo de selecao em
questao;
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Conduta com os Fornecedores

e Todo e qualgquer Colaborador tem o direito e dever de
reportar qualquer indicio que possa considerar como
desviante de um processo de selecao transparente,
equitativo e justo.

O Colaborador da OMC - Office Solutions que estabelece e
contratualiza com qualquer Fornecedor é pessoalmente
responsavel pelo controlo das suas atividades e cumprimento das
condutas dos contratualizados.

Todo o Colaborador da OMC - Office Solutions, esta proibido
de oferecer, direta ou indiretamente, quaisquer beneficios ou
regalias especiais que possam ser considerados como atos
desviantes, nao so a legislacao atual como também a Etica e
Integridade previstas no nosso Cédigo de Conduta.

O nao cumprimento do Cddigo de Conduta ou de quaisquer
diretrizes ou procedimentos relacionados com o mesmo expoe 0s
Colaboradores da OMC - Office Solutions e, consequentemente,
expoe a OMC - Office Solutions a potenciais reclamacdes de
responsabilidade civil e acdes penais.
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Conduta com os Fornecedores

A OMC - Office Solutions exige assim um elevado grau de
integridade e responsabilidade de cada Colaborador, no que diz
respeito a selecao e contratualizacao de Fornecedores.

A OMC - Office Solutions espera que todo o Colaborador, ao
ser confrontado com qualquer nao conformidade ou
desrespeito, por parte de Fornecedor, ao nosso Codigo de
Conduta e seus Principios, comunique de imediato nos canais
internos apropriados para que todos os procedimentos sejam
implementados.
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Conduta com a OMC - Office Solutions

Os Colaboradores da OMC - Office Solutions, devem pautar-se
por uma conduta profissional e pessoal alicercada num
comportamento integro e diligente perante a OMC - Office
Solutions. Os Colaboradores da OMC - Office Solutions, deverao
garantir o cumprimento das obrigacOes legais e evitar que a
respetiva conduta seja contraria as normas e politicas internas, ou
que possa prejudicar a Imagem, Reputacao e o Patrimonio da
OMC - Office Solutions.

Quadro Legal Anticorrupcao

A pratica de comportamentos corruptos tem consequéncias
graves tanto para os Colaboradores como para a OMC - Office
Solutions. Isto inclui potenciais procedimentos criminais, com
imposicao de multas graves e danos reputacionais, além de
responsabilidades disciplinares. Tais comportamentos sao
totalmente proibidos na OMC - Office Solutions.

O termo "corrupcao" inclui geralmente a oferta ilegal, promessa
ou troca de beneficios. O termo "beneficio” inclui qualquer
vantagem ou valor, independentemente de ser material ou
imaterial, que melhore a situacao do beneficiario e a que este nao
tenha direito.
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Conduta com a OMC - Office Solutions

Influenciar indevidamente tomada de decisOes ou acoes quer
oferecendo, prometendo ou concedendo beneficios, quer
aceitando, concordando em aceitar ou solicitando beneficios,
pode constituir suborno, o que constitui uma infracao penal.

Assim, a OMC - Office Solutions segue as seguintes linhas de
conduta:

e Nao oferecemos, prometemos ou damos quaisquer
beneficios a Parceiros ou Fornecedores, por forma a
assegurar contratos ou a obter beneficios ou vantagens
comerciais ilegitimas;

e Defendemos que todos 0s nossos Parceiros e Fornecedores
sigam as mesmas normas de conduta de forma irrepreensivel,
nao oferecendo, prometendo ou dando qualquer beneficio
aos seus Parceiros ou Fornecedores, a fim de obter vantagem
comercial ilegitima e indevida;

e Os Colaboradores deverao usar todos 0s mecanismos para
uma avaliacao constante, conscienciosa e minuciosa, no que
diz respeito a Parceiros e Fornecedores, alertando de
imediato  qualquer  situacao  suspeita  sobre  0s
comportamentos ou agoes dos mesmos.
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Conduta com a OMC - Office Solutions

Afigura-se como crime qualquer oferta, promessa ou liberalidade a
funcionario publico com o intuito de o influenciar no desempenho
das suas funcoes ou na sua tomada de decisao. Todo e qualquer
Colaborador da OMC - Office Solutions, em prol e defesa do bom
nome e reputacao do Grupo, devera ter um comportamento de
maxima contencao e integridade nas relacées com funcionarios
publicos, nomeadamente no que diz respeito a oferta de presentes
e convites. E igualmente proibido oferecer, prometer ou dar
qualquer beneficio a individuo do setor privado que possa
configurar ato licito e/ou obtencao de vantagem ilicita,
nomeadamente na influéncia da sua tomada de decisdo. Dado que
no setor privado é pratica habitual e apropriada, dentro de uma
normal relacao comercial, efetuar ou receber convites e oferecer
Oou aceitar presentes, torna-se imprescindivel, a fim de evitar a
qualificacao destes atos como corrup¢ao ou pratica comercial
desleal, gue sejam seguidos 0s seguintes principios:
e Todo e gualquer beneficio concedido ou recebido, devera ter
natureza de mera cortesia e ter caracter pontual;
e O valor do beneficio concedido ou recebido tera de ser
razoavel, proporcional e adequado a circunstancia;
e O beneficio concedido ou recebido nao podera ser entendido
como forma de influenciar qualquer tomada de decisao
comercial ou estratégica.

versdo 5 - dezembro 2024



- oOYC CODIGO DE CONDUTA

Conduta com a OMC - Office Solutions

Desenvolvimento de outras Atividades

Os Colaboradores nao deverao desenvolver atividades
profissionais que possam implicar um efeito negativo no
desempenho do seu trabalho, que possam limitar a sua
disponibilidade e dedicacao, ou que se possam sobrepor ou
concorrer com as suas atividades na OMC - Office Solutions.

Antes de iniciar o desempenho de qualquer atividade profissional
diferente do seu trabalho na OMC - Office Solutions, o Colaborador
devera comunicar oficialmente aos Recursos Humanos.

Se a atividade profissional pressupor a prestacao de qualquer
servico profissional ou desempenho de responsabilidades para
com pessoas ou entidades que sejam clientes, fornecedores ou
parceiros de negocio da OMC - Office Solutions, a sua realizacao
devera ser comunicada e devidamente autorizada pelo
responsavel dos Recursos Humanos.
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Conduta com a OMC - Office Solutions

| ei da Concorréncia

A OMC - Office Solutions cumpre rigorosamente todas as normas
respeitantes a concorréncia que visam assegurar uma
concorréncia comercial livre e justa. Estas regras proibem praticas
que prejudiquem a concorréncia, tais como:

e Acordo entre concorrentes relativamente a precos ou
prestacao de servicos;

e Acordos entre Parceiros e Fornecedores que restrinjam ou
impecam a concorréncias, tais como acordos de exclusividade
ou atribuicao de clientes ou territérios ou acordos em relacao a
precos de revenda;

e Abuso de posicao dominante ou de posicao dominante relativa
ou boicote.

O direito da concorréncia estende-se também a "praticas
concertadas"”, que consistem em contactos ou cooperacao direta
ou indireta, muitas vezes informal, entre empresas diferentes.

Uma violacao da Lei da Concorréncia implica o risco de
investigacoes, danos a reputacao e perda de valor, assim como
a aplicacao de multas severas, danos e limitacoes a acesso a
atividade.
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Conduta com a OMC - Office Solutions

Por conseguinte, deve ser exercida especial cautela quando se fala
com operadores concorrentes. A informacao sensivel a
concorréncia, que inclui informacao nao publica que possa ser
utilizada para alterar o comportamento concorrencial do
destinatario (tal como informacao sobre custos, precos ou
estratégia).

As informacdes nunca devem ser partilhadas para fins tais como:

Definicao de precos;

e Formacao de condicdes contratuais uniformes;

Divisdo de mercados e territorio;

Influenciacao de resultados das propostas, inclusive através de
Acordo entre concorrentes relativamente a precos ou
prestacao de servicos.

As listas anteriores sao meramente exemplificativas. Tal como
acima mencionado, o direito da concorréncia afeta nao soé
questdes entre concorrentes, mas também questées como
acordos ou praticas concertadas entre fornecedor e cliente.
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Conduta com a OMC - Office Solutions

Imagem Publica

A OMC - Office Solutions apoia o0 envolvimento de todo e qualquer
Colaborador em funcdes publicas. Para tal os Colaboradores
devem assegurar que tal envolvimento nao prejudique a imagem
publica daguele e nao seja contrario aos principios deste Cddigo e
demais politicas e regras internas da OMC - Office Solutions.
Sempre que emita opinioes pessoais, todo e qualquer
Colaborador devera abster-se de mencionar a OMC - Office
Solutions.

Conflito de Interesses

Existe um conjunto abrangente de situacdoes que poderao
configurar Conflito de Interesses aquando da atividade profissional
dos Colaboradores da OMC - Office Solutions. Para tal deveremos
evitar situacoes que possam influenciar o nosso desempenho
profissional.

Entende-se como Conflito de Interesses quando uma situacao
pessoal, familiar, de amizade ou qualquer outro tipo de
circunstancia externa possa afetar a objetividade profissional e o0
dever de atuacao no melhor interesse da OMC - Office Solutions.
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Se o Colaborador se encontrar numa situacao de conflito de
interesses ou que julgue possa ser percecionada como tal, deve
comunicar ao seu superior hierarquico €, em caso de duvida,
aconselhar-se com o Compliance Officer (co@omc.pt).

Todo e qualquer Colaborador devera abster-se de participar
em tomadas de decisao que possam ser enquadradas como
conflito de interesses ou de exercer influéncia sobre os
Colaboradores diretamente envolvidos na tomada de decisao.
Caso o conflito de interesses ocorra subsequentemente, deve
comunicar o mesmo tao prontamente quanto possivel e
abster-se de continuar a atividade ou tomada de decisao que o
afete.

Salvaguarda dos Recursos e Ativos

Todo e qualquer Colaborador devera utilizar de forma adequada e
eficiente os recursos que a OMC - Office Solutions pde a sua
disposicao para o desempenho da sua atividade profissional.

Nao o deverd utilizar para fins particulares, salvo se se tratar de um
uso ocasional que seja moderado, proporcional as circunstancias e
que nao seja prejudicial para a OMC - Office Solutions.
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Todo e qualquer Colaborador, aquando da representacao da
OMC - Office Solutions, devera utilizar de forma responsavel
os fundos disponibilizados pela OMC - Office Solutions. Todo o
gasto devera ser apropriado, razoavel, proporcionado as
circunstancias e devera estar sempre relacionado com a
prossecucao dos objetivos empresariais da OMC - Office
Solutions.

Protecao da Integridade Financeira

Os Colaboradores sao responsaveis pela protecao da propriedade
material e intelectual da OMC - Office Solutions e tém a obrigacao
legal de o fazer.

Cumprimos as leis e todos os regulamentos financeiros aplicaveis.

A transparéncia e a exatidao sao as bases dos nossos relatorios
sobre resultados e atividades, assegurando que todos os dados
sao sempre devidamente registados, documentados e publicados.
Todos os relatdrios financeiros e nao financeiros, documentos e
dados preparados pela OMC - Office Solutions devem fornecer
uma visao verdadeira e precisa da situacao do mesmo bem como
0s eventos relevantes da sua atividade.
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Nunca podera haver qualquer justificacao para a deturpacao
de factos ou falsificacao de relatérios, registos ou
documentos. Aqueles que violem estes requisitos podem
enfrentar tanto agoes disciplinares como sancoes penais.

Por conseguinte, devem sempre assegurar-se que:

e Todas as transacoes sao devidamente autorizadas e registadas
de forma completa e eficaz,

e Nao sao realizadas transacoes ou contas nao oficiais;

e Os auditores internos e externos recebem sempre as
informacdes completas e precisas e tém acesso nao restrito a
toda a documentacao solicitada;

e Os Colaboradores demonstrem integridade financeira,
nomeadamente ao submeter, validar ou assinar relatérios de
despesas.

Nao é permitido, emm nenhuma circunstancia:

e Registar deliberadamente informacdes falsas num relatorio,
ficheiro ou relatério de despesas;

e Falsificar, adulterar ou falsear documentos de qualquer tipo;

e Alienar ou utilizar os bens do Grupo Germano de Sousa sem a
devida documentacao e autorizacao.
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Propriedade Intelectual e Direitos de Autor de terceiros

A 'propriedade intelectual' da OMC - Office Solutions inclui
patentes, direitos de autor, marcas registadas e todas as outras
formas de informacao comercial confidencial, tais como bases de
dados de empresas, estratégias e planos de marketing, dados de
pesquisa, dados técnicos, ideias comerciais, processos, estratégias
e ofertas (a clientes e de fornecedores), custos de producao,
precos, desenvolvimento de novos produtos, software interno e
informacao ou estratégias de mercado e de clientes empregadas
para atividades comerciais.

A protecao da ‘propriedade intelectual' da OMC - Office
Solutions é importante para assegurar o0 seu sucesso
comercial.

Tal como protegemos a nossa propria informacao comercial, a
OMC - Office Solutions esta empenhada em respeitar a
propriedade intelectual e a informacao confidencial de outras
partes. Como tal, nunca se devera aceitar receber informacoes
confidenciais de terceiros nem |he dar uso a menos que tal seja
acordado de forma transparente por contrato e documentado.
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Para estarmos em conformidade com os objetivos acima indicados,
temos especificamente de aderir aos dois principios basicos
seguintes:

e Nao utilizar materiais ou dados que estejam protegidos por
direitos de autor ou de outra forma, a menos que estejamos
expressamente autorizados a fazé-lo;

e Nao copiar, distribuir, vender ou utilizar de forma nao
autorizada, as informacoOes, software e outra propriedade
intelectual da OMC - Office Solutions.

Em resumo, € uma obrigacao especial de todos os
Colaboradores a protecao da "propriedade intelectual”,
segredos comerciais, outros documentos comerciais e
suportes de dados em relacao.

Sistemas Informaticos, Uso e Seguranca

As ferramentas informaticas, onde se inclui o correio eletrdnico,
sao instrumentos de trabalho que devem ser utilizados para o
desenvolvimento das funcdes laborais, € a sua utilizacao devera
obedecer a pressupostos de adequacao, integridade e
confidencialidade.
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Estas ferramentas informaticas e os dados nelas armazenados e
processados tém uma importancia vital para a OMC - Office
Solutions, da qual todos os Colaboradores e utilizadores deverao
estar cientes. As mesmas sao utilizadas para comunicacao interna
e externa, para armazenamento e utilizacao dos dados e
informagdes da OMC - Office Solutions, no que diz respeito a
atividade do seu dia a dia. E vedada a todos os Colaboradores a
utilizacao das ferramentas informaticas da OMC - Office Solutions
com a finalidade de transmitir, sem autorizacao, dados
confidenciais ou pessoais sobre individuos privados, informacoes
comerciais confidenciais ou materiais protegidos por direitos de
autor. E igualmente vedado a todos os Colaboradores da OMC -
Office Solutions, 0 acesso, armazenamento e carregamento de
ficheiros que sejam de natureza sexual, que promovam o odio, a
violéncia ou comportamentos intolerantes e discriminatérios. A
seguranca e a preservacao das ferramentas informaticas e dos
seus dados, requer a boa utilizacao, cooperacao e apoio dos
Colaboradores da OMC - Office Solutions, pelo que todo e
qualquer Colaborador deve  utilizar as ferramentas
informaticas e seus dados com o maximo zelo, sigilo,
confidencialidade e seguranca. Qualquer violacao destes
pressupostos devera ser comunicada, de forma imediata, ao
Departamento de Informatica (it@omc.pt).
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Seguranca e Saude Ocupacional

O bem-estar e seguranca dos Colaboradores sao a chave do
sucesso da OMC - Office Solutions e por isso, em todas as
circunstancias e em todos pontos onde este opera, € assegurado
um ambiente de trabalho seguro. Os meios para prevenir
eficazmente quaisquer incidentes no local de trabalho incluem
instrucdes de seguranca e formacoes regulares de seguranca.

Para manter um ambiente de trabalho seguro, os Colaboradores
devem aderir as seguintes regras:

e Usar da méaxima cautela no armazenamento e manuseamento
de substancias perigosas;

e Respeitar todas as instrucdes de seguranca dos materiais
manuseados para sua propria protecao e de terceiros;

e Alertar imediatamente o seu superior hierarquico e/ou
entidades competentes, caso detete alguma situacao de
perigo.
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Protecao de Dados

A protecao de dados € um pilar fundamental na atividade da OMC -
Office Solutions, pelo que todos os Colaboradores deverao
respeitar as leis aplicaveis existentes, nomeadamente o©
Regulamento Geral de Protecdao de Dados da Unidao Europeia
(RGPD).

A OMC - Office Solutions trata os dados pessoais de forma
confidencial e cumpre rigorosamente todas as leis de protecao
dados aplicaveis. Isto é particularmente importante em relacao aos
dados pessoais dos Clientes e dos Colaboradores da OMC - Office
Solutions, mas também se aplica aos dados pessoais relativos aos
contactos individuais com os seus Parceiros, Fornecedores e
outros individuos.

Os Colaboradores da OMC - Office Solutions tém o dever de
sigilo e confidencialidade no que se refere a qualquer dado
pessoal e sensivel e informagao dos nossos Clientes,
Colaboradores, Parceiros e Fornecedores.
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A informacao e os dados deverao ser mantidos confidenciais,
adotando as medidas necessarias para a recolha, armazenamento
e acesso a esses dados conforme o regulamento aplicavel.

Os dados pessoais e sensiveis sO0 poderao ser recolhidos,
processados ou utilizados de forma justa e apenas na medida
do necessario para fins claramente especificados e legitimos.

O tratamento de dados pessoais requer igualmente uma
justificacao legal clara - por exemplo, algum tratamento pode ser
justificavel com base no consentimento especifico, livremente
dado e informado dos individuos em causa; ou, na auséncia de
consentimento (ou quando o consentimento nao é eficaz), porque
€ necessario para cumprir uma obrigacao legal ou com base no
facto de ser necessario para gue a OMC - Office Solutions possa
prosseguir 0os seus proprios interesses legitimos (embora esses
interesses devam ser equilibrados com qualquer prejuizo para os
direitos de privacidade dos individuos em causa).

Os dados pessoais devem ser apagados ou anonimizados quando a
OMC - Office Solutions ja ndo necessitar dos mesmos para 0s seus
legitimos fins.
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Os dados pessoais devem ser mantidos em seguranca de acordo
com politicas rigorosas de seguranca de dados que satisfacam os
requisitos da legislacao aplicavel, e devem ser tomadas medidas
adequadas para garantir a sua exatidao e, quando pertinente, a sua
atualizacao.

Os Clientes, Colaboradores e outros individuos a quem os dados
pessoais se referem devem ser informados sobre o tratamento dos
seus dados pessoais pela OMC - Office Solutions (incluindo
detalhes especificos como o0 responsavel pelo tratamento dos
dados, a finalidade do tratamento, os destinatarios dos dados e a
potencial transferéncia para fora da Unido Europeia), e dos seus
direitos conexos, de acordo com o0s requisitos da legislacao
aplicavel, exceto nas circunstancias limitadas em que se apliquem
excecoes legais.

Os individuos também tém direitos legais de acesso aos seus
dados pessoais, para corrigir, restringir ou eliminar dados pessoais
e, em algumas circunstancias, de se oporem ao tratamento dos
seus dados pessoais pela OMC - Office Solutions, o que deve ser
respeitado, desde que nao se oponha a disposicdes legais
contrarias.
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Deve ser tomado especial cuidado quando os dados pessoais sao
divulgados fora da OMC - Office Solutions e, em particular, os
prestadores de servicos terceiros que processam dados pessoais
em nome da OMC - Office Solutions devem ser sujeitos a
diligéncias adequadas, controlos contratuais e de cumprimento.

A OMC - Office Solutions respeita igualmente outros requisitos e
restricoes legais aplicaveis ao tratamento de dados pessoais, por
exemplo as restricoes a transferéncia de dados pessoais fora do
Espaco Econdmico Europeu; as regras mais especificas relativas a
dados de saude e dados de outras categorias particularmente
sensiveis; € 0s requisitos locais para efetuar o arquivo e obtencao
de aprovacoOes das autoridades de protecao de dados.

E proibido o tratamento de dados pessoais que revelem a
origem racial ou étnica, as opinioes politicas, as conviccoes
religiosas ou filiacao sindical, bem como o tratamento de
dados genéticos, dados biométricos para identificar de forma
inequivoca, dados relativos a saude ou dados relativos a vida
sexual ou orientacao sexual de uma pessoa.

Os Colaboradores da OMC - Office Solutions devem, na
execucao das suas tarefas relativas a protecao e tratamento
de dados pessoais, cumprir rigorosamente todas as
disposi¢coes do RGPD e dos Regulamentos Internos.
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A OMC - Office Solutions orgulha-se de ter o compromisso de
trabalhar todos os dias em prol de um melhor futuro para as
pessoas, com a consciéncia que temos de pugnar por uma
Sociedade mais justa, igualitaria e sem discriminacao.

A nossa responsabilidade é contribuir com 0s nossos atos para o
desenvolvimento sustentavel e progresso da sociedade onde
estamos inseridos, comprometendo-nos sempre para com O0S
cidadaos e instituicoes.

Direitos Humanos e Sustentabilidade

O respeito e dignidade da pessoa e pelos seus direitos
fundamentais constitui um pilar basilar da conduta da OMC - Office
Solutions. Assim, asseguramos e defendemos a protecao dos
direitos humanos, tanto na nossa atividade direta como entre os
nossos fornecedores e parceiros de negocio, respeitando a Carta
Internacional dos Direitos Humanos e o Pacto Mundial das Nacoes
Unidas. A protecao do meio ambiente, a sustentabilidade e a busca
de uma sociedade mais ecoeficiente sao as nossas prioridades.
Para tal, a OMC - Office Solutions promove a estruturacao e
organizacao das suas operacoes por forma a proteger os recursos
naturais e a reduzir a poluicao.
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A OMC - Office Solutions exige igualmente dos seus Parceiros
e Fornecedores um compromisso inequivoco no respeito pelos
mais elevados padroes de sustentabilidade.

O Colaborador da OMC - Office Solutions, nas sua conduta
profissional e pessoal, devera manter um comportamento
responsavel na defesa e preservacao do meio ambiente.

Cada Colaborador é solicitado a avaliar o impacto potencial
sobre os direitos humanos e o0 ambiente no que diz respeito a
sua intervencao especifica, devendo reportar, de imediato,
qualquer sinal de potencial violacao. Tais cenarios de risco
incluem especificamente implicacoes para o trabalho infantil,
a escravatura ou o trafico de seres humanos ou o desrespeito
pelas obrigagoes em matéria de segurancga e saude no local de
trabalho.

Proibicao de envolvimento em Brangueamento de Capitais

A OMC - Office Solutions pauta a sua atividade pelas melhores
praticas financeiras e cumpre com todas as normas aplicaveis de
combate ao branqueamento de capitais e financiamento de
terrorismo.
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O termo “branqueamento de capitais” refere-se a qualquer
tentativa de ocultar fundos ou ativos obtidos ilegalmente e/ou de
fazer circular esses fundos ou ativos em circulagcao através de
atividades aparentemente legais.

A OMC - Office Solutions esta empenhada em proteger-se
contra a utilizacao dos seus negocios para esses fins e
pretende impedir qualquer tentativa de envolver o mesmo ou
os Colaboradores em tais atividades.

O brangueamento de capitais constitui uma infracao penal que
pode conduzir a responsabilidade criminal e administrativa tanto
para Colaboradores como para a OMC - Office Solutions.

Todos os Colaboradores devem abster-se, em absoluto, de se
envolverem em tais atividades.

O Brangueamento de Capitais pode ser dificil de detetar durante as
operacoes comerciais do dia-a-dia. Deve, portanto, insistir-se na
obtencao de informacoes claras para a identificacao do Cliente ou
Parceiro contratual e no que respeita aos métodos de pagamento
e identidade do pagador.
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Para estar em conformidade com estes requisitos, devemos
também assegurar que os Parceiros e Fornecedores adiram aos
Nossos elevados padroes de integridade, antes de estabelecermos
qualquer relacao comercial/contratual com eles.

A este respeito, devem observar-se particularmente os seguintes
principios:

e Verificagao constante da identidade e integridade dos
potenciais Parceiros e Fornecedores de Negdcio;

e Aconselhamento de todos os Parceiros e Fornecedores quanto
as nossas regras e expectativas, avaliando a forma como
reagem;

e Nao consumacao de qualquer tipo de acordo com Parceiros ou
Fornecedores suspeitos;

e Ter especial atencao e cuidado na analise de qualquer relacao
com Parceiros ou Fornecedores que sejam politicamente
expostos (“Pessoas Politicamente Expostas”).

Alem disso, todos os Colaboradores da OMC - Office Solutions
devem estar atentos, monitorizar e reportar quaisquer situacoes de
risco de potencial violacao dos requisitos de combate ao
branqueamento de capitais.
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Algumas situacoes a ter em especial atencao para o efeito, sao:

e Pagamentos efetuados por terceiros que nao os Parceiros ou
Fornecedores;

e Pagamentos efetuados a partir de uma conta no estrangeiro
que nao pertence ao Parceiro ou Fornecedor,

e Tentativa de realizar pagamentos em numerario, ou utilizando
saques bancarios, ordens de pagamento, cheques de caixa ou
contas offshore;

e Recusa pelo Parceiro ou Fornecedor em fornecer referéncias
comerciais, relutancia em fornecer informacdes por nos
solicitadas ou fornecimento de informacdes incorretas ou
inconsistentes;

e Pagamentos efetuados por um Parceiro que nao
correspondam aos termos contratuais estabelecidos;

e Solicitacao pelo Parceiro de pagamento ou reembolso através
de terceiro nao relacionado.

Os Colaboradores da OMC - Office Solutions devem estar
atentos a estas e quaisquer outras circunstancias suspeitas.
Caso tenham conhecimento de alguma situacao suspeita
deverao entrar em contacto imediato com o Compliance
Officer (co@omc.pt).
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Sancdes econdémicas

As sancoes econdOmicas proibem ou restringem operacoes
financeiras e comerciais com pessoas, entidades e governos.
Podem ser impostas pelas Nacdes Unidas ou por paises e
organismos internacionais, tais como os Estados Unidos (EUA) ou a
Unido Europeia (UE), a fim de promover objetivos de politica
externa através da imposicao de pressdes econdmicas sobre alvos
de sancodes (exemplo: paises beligerantes). Separadamente, as leis
de controlo das exportacoes proibem exportacdes nao autorizadas
ou nao licenciadas, transferéncias e vendas de certas mercadorias,
tecnologia e dados técnicos especificados para certos paises,
empresas e individuos, bem como reexportacdoes de um pais
terceiro para outro. A OMC - Office Solutions empenha-se em
cumprir todos o0s requisitos legais aplicaveis relativos a sancoes
econdmicas e controlos de exportacao. Todos os Colaboradores
devem cumprir todas as sancOes e restricoes de controlo de
exportacao impostas, administradas ou aplicadas pelas Nacoes
Unidas, os EUA, a UE assim como outras leis e regulamentos que
regem a venda e fornecimento de produtos e servicos. O nao
cumprimento das sancoes aplicaveis pode resultar em riscos
reputacionais, operacionais, legais ou regulamentares para o
Colaborador e para a OMC - Office Solutions.

versdo 5 - dezembro 2024



- oOYC CODIGO DE CONDUTA

Canais de Contato

Os Canais de Contato forma parte essencial do sistema de
Compliance da OMC - Office Solutions, como um dos processos
estabelecidos para garantir a aplicacao efetiva do nosso Cddigo de
Conduta e suas politicas.

Constitui um meio imprescindivel para ajudar a comunicar 0s
incumprimentos que sejam observados ou transmitidos pelos
nossos Colaboradores, Parceiros e/ou Fornecedores.

Assim, caso tenha conhecimento de uma violacao ou potencial
violacao do nosso Cddigo de Conduta, por favor suscite a sua
preocupacao através dos seguintes canais:

Compliance Officer (co@omc.pt);

e Superior hierarquico;

Recursos humanos (rh@omc.pt);
Departamento Informatico (it@omc.pt).

A OMC - Office Solutions assume o compromisso de garantir a
confidencialidade da identidade dos denunciantes, de os
proteger contra qualquer ato de retaliagcao, de investigar todas
as denuncias apresentadas e, na sequéncia, atuar
diligentemente no sentido de por cobro a qualquer situacao
irregular que venha a ser identificada.
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