Regulamento de Procedimentos de
Comunicacao de Irregularidades

1.INTRODUCAO

Os CTT - Correios de Portugal,S.A. (‘CTT" ou"Sociedade”) e as sociedades emrelacdo de dominio
ou de grupo (“Grupo CTT") norteiam o exercicio das suas atividades pelo respeito pelos principios
da legalidade, boa-fé, responsabilidade, transparéncia, lealdade, integridade, profissionalismo e
confidencialidade, seja no relacionamento com acionistas, entidades de regulacao e supervisao,
clientes, fornecedores/as, prestadores/as de servicos, 6rgaos de comunicacdo social, entidades
publicas e privadas, publico em geral, seja nas relacdes internas entre 0s/as colaboradores/as
dos CTT.

Tendo em vista assegurar a aplicacao destes principios os CTT desenvolveram mecanismos de
prevencao e controlo de atos incorretos ouirregulares, nomeadamente mediante a aprovacdo de
um Cddigo de Conduta e de um Cédigo de Conduta dos Dirigentes e /nsiders, bem como através
da definicdo de procedimentos de rececdo, retencdo e tratamento de comunicacdes de
irregularidades abrangidos pelo presente Regulamento.

O presente Regulamento é de aplicacao no Grupo CTT.

2.0BJETO DO REGULAMENTO

2.1. O presente regulamento tem por objeto definir os procedimentos de rececdo, retencao e
tratamento de comunicagdes de pratica de irregularidades recebidas pelos CTT em matérias
de (i) contabilidade (ii) auditoria (iii) controlos contabilisticos internos (iv) controlo deriscos, (v)
abuso de informacao privilegiada, (vi) fraude ou corrupcao, (vii) crime bancario e financeiro,
(viii) branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo que lhe venham a ser
voluntariamente comunicadas por acionistas, colaboradores/as, clientes, fornecedores/as,
Revisor Oficial de Contas ou outros/as.

2.2. Todas as demais queixas, denuncias ou outras irregularidades que venham a ser
voluntariamente comunicadas através dos canais identificados no Ponto 4, mas que
excedam o ambito das matérias enumeradas no ponto anterior serdao devidamente
encaminhadas para a Comissao de Eticaou para a area da empresa com competéncia parao
seu tratamento e acompanhamento.

3. FUNCOES E RESPONSABILIDADES

3.1. Nos termos do art? 423°-F, n® 1, al. j) do Cdédigo das Sociedades Comerciais e do
Regulamento da Comiss3ao de Auditoria dos CTT, a Comissao de Auditoria € o 6rgao
competente para receber as comunicacdes de irregularidades apresentadas por acionistas,
colaboradores/as da Sociedade e outros/as.

3.2. AComissao de Auditoria para o exercicio destas fun¢des é assistida pela Direcdo de Auditoria
e Qualidade da Sociedade, caso necessario.
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4. PROCEDIMENTOS PARA RECECAOQ DE COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADES

41.

42.

43.

44.

4.5.

A comunicacdo deirregularidades deve ser dirigida, por escrito, a Comissao de Auditoriados CTT,
através de qualquer um dos seguintes canais de comunicac¢do, que se encontram divulgados no
sitiodaintranet e dainternet dos CTT:

e Email:irregularidades@ctt.pt;
e Morada: RemessaLivre 8335, Loja de Cabo Ruivo, 1804-001 LISBOA
As comunicagdes dasirregularidades devem:

a) Identificar acomunicacdo como confidencial e caso amesma seja efetuada por carta, adotar
um formato que permita garantir a sua confidencialidade até a sua rececdo pelo/a
respetivo/a destinatario/a;

b) Identificar o/a autor/a, mencionando/a expressamente se pretende manter a
confidencialidade da sua identidade, sem prejuizo do referido no ponto 4.5 infra,

o Conterumadescricao dos factos que suportem a apreciacao dairregularidade comunicada.

Sera mantido um registo das comunicacdes de irregularidades abrangidas pelo presente
regulamento que deve conter:

a)  Numeroidentificativo da comunicacao;

b) Dataderececdo;

¢ Modo de transmissao;

d) Brevedescricdo danatureza da comunicacdo;

e) Medidastomadas em virtude da comunicacéo;

f)  Estadoatual do processo (pendente ou concluido).

0/a (s) colaborador/a (es/s) que se encontre(m) autorizado/a(s) pela Comissdo de Auditoria
deve(m) atribuirumnudmero deregisto acada comunicacdo einclui-lanabase de dados deregisto
de comunicacdo deirregularidades.

De acordo com um principio de responsabilidade na comunicacdo de irregularidades, a
identificacdo do/a autor/a da comunicacao é um elemento essencial para a sua admissao,
apenas sendo admitidas comunica¢des andnimas a titulo excecional.

TRAMITACAO DAS COMUNICAGCOES DE IRREGULARIDADES

. Apds arececao eregisto da comunicacao deirregularidade a Comissao de Auditoria promove as

acdes necessadrias a confirmacdo da existéncia de fundamentos suficientes para proceder a
realizacao de investigacao, sendo elaborado umrelatdrio, no qual sao ponderadas:



53.

54.
55.

56.

57.
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a) Anaturezadacomunicagdo, nomeadamente se recai ou ndo no ambito das matérias
identificadasem 2.1;

b)  Aviabilidade dainvestigacao;

¢ Aspessoas envolvidas e as que possam ter conhecimento de factos relevantes paraas
averiguacoes;

combase no qual decide pelo:

a) Encaminhamento para a Comiss3o de Etica ou para a drea da empresa com competéncia
para o seu tratamento e acompanhamento nos termos do previsto em 2.2 por nao recair no
ambito das matérias abrangidas pelo presente Regulamento

b)  Arquivamento liminar porfalta de fundamento ou de relevo ouinviabilidade dainvestigacao,
ou

o0  Aberturade processo de investigacdo.

O processo de investigacao € conduzido pela Comissao de Auditoria, com recurso aos servicos
da Direcdo de Auditoria e Qualidade ou a outros/as colaboradores/as dos CTT ou se necessario
acontratacdo de meios externos (auditores/as ou peritos) para apoiarem ainvestigacao.

Ainvestigacao deve ser conduzida em cumprimento da lei vigente e dasregras internas dos CTT.

As pessoasimplicadas em algum processo de investigacao devem ser previamente avisadas do
seudireito aaconselhamentojuridico antes de prestarem declara¢6es no ambito dainvestigacao.

Em situacdes de manifesta urgéncia ou gravidade a Comissao de Auditoria deve tomar ou
promover as medidas consideradas adequadas para a protecao dos interesses dos CTT face as
irregularidades detetadas.

Emresultado dainvestigacao levada a cabo a Comissao de Auditoria decidira pelo:
a) Arquivamento;
b)  Adocdode medida (s) adequada(s),nomeadamente:
i. Alteracdes aos processos ou métodos de controlo ou as politicas dos CTT;
i. Reporte as entidades reguladoras competentes;

ii. Propositura de processo judicial, de participacao crime ou de medida de natureza
analoga;

iv. Cessacaoderela¢des contratuais;

v. Propositura de processo disciplinar ou perda da qualidade de membro de 6rgao social
nos CTT.

6. CONFIDENCIALIDADE

6.1.

E garantido o tratamento confidencial das comunicacdes deirregularidades nomeadamente pela



6.2.

6.3.
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Comissao de Auditoria, pela Direcao de Auditoria e Qualidade e pelos/as colaboradores/as
encarregues da gestao operacional dos mecanismos e procedimentos de rececdo, retencao e
tratamento de comunicac¢des de irregularidades.

Sempre que 0/a denunciante tenha requerido confidencialidade, a sua identidade manter-se-a
unicamente do conhecimento da Comissao de Auditoria, e dos/as colaboradores/as que
prestem apoio ao processo.

A confidencialidade da identidade nao impede que o/a denunciante seja contactado/a pela
Comissao de Auditoria para prestar declaracées com vista ao apuramento dos factos.

7.DIREITOS E GARANTIAS

71

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Ainformacao comunicada ao abrigo das regras de comunicacao de irregularidades sera utilizada
exclusivamente para as finalidades previstas no presente Regulamento.

E assegurado ao/a denunciante o direito de acesso, retificacio de dados inexatos, incompletos
ou equivocos e eliminacao de dados por si comunicados, nos termos das normas de protecao de
dados e seguranca dainformacdo, mediante declaracao escrita dirigida a Comissao de Auditoria.

E assegurado ao/a denunciado/a o direito de informac3o, acesso e retificacio de dados pessoais
que lhes digam respeito nos termos das normas de protecao de dados e seguranca da
informacao, nao podendo, em qualquer caso ser-lhe facultado o acesso ainformacdo sobre 0/a
autor/ada comunicacao.

O direito de acesso e retificacdo de dados é feito pelo/a denunciado/a mediante declaracao
escrita dirigida a Comissao de Auditoria, exceto no caso em que o tratamento de dados tenha a
finalidade de apurar a veracidade de suspeita de pratica de infraces criminais, em que o direito de
acesso do/a denunciado/a sera exercido através da Comissao Nacional de Protecao de Dados.

Os CTT assumem o compromisso de nao demitir, ameacar, suspender, reprimir, assediar, reter
ou suspender pagamentos de salarios e/ou beneficios ou tomar qualquer medida retaliatdria
contra quem legalmente comunique uma irregularidade ou forneca alguma informacao ou
assisténciano ambito dainvestigacao das comunicacoes de irregularidades apresentadas.

8. UTILIZAGAO ABUSIVA

Quem utilizar de forma abusiva ou de ma-fé o mecanismo da comunicacdo de irregularidades
efetuando uma denuncia que conhecia nao ter fundamento fica sujeito a eventual processo
disciplinar e procedimento judicial se a sua conduta o justificar.

9. CONSERVACAO DOS REGISTOS EDAS COMUNICACOES DE IRREGULARIDADES

9.1.

A Comissao de Auditoria, em estrito cumprimento do previsto no Regulamento Geral sobre a
Protecdo de Dados (RGPD), Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do
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Conselho, de 27 de abril de 2016, e de acordo com normativos internos emvigor nos CTT para
o efeito, assegura o tratamento e a salvaguarda dos registos e da respetiva informacao de
forma confidencial, de acordo com os seguintes principios:

a) Os dados pessoais objeto de dentncia serdo de imediato destruidos caso se revelem
inexatos ouindteis;

b) Quando n3o haja lugar a procedimento disciplinar ou judicial, os dados que tenham sido
objeto de verificacdo serao destruidos decorridos seis meses apds o encerramento das
averiguacgoes;

¢) Em caso de procedimento disciplinar ou judicial os dados serdo conservados até ao termo
desse procedimento. Neste caso, serdao conservados no quadro de um sistema de
informacao de acesso restrito e por prazo que ndo exceda o procedimento judicial.

9.2.Serdo adotadas medidas de seguranca ao armazenamento dos dados, por forma arestringir o seu
acesso apenas a pessoas autorizadas, nomeadamente:

a) O sistema informatizado sé permitird o acesso ao tratamento de dados mediante
identificacao e palavra-passe individual, renovavel periodicamente, ou por outro meio de
autenticacao;

b) Osacessos serdoregistados e controlados;

¢ Sera garantido o acesso restrito, do ponto de vista fisico e logistico, dos servidores do
sistema;

d) Serdo feitas cépias de seguranca (backup) da informacdo, que serdo mantidas em local
apenas acessivel a pessoal autorizado;

e) 0/Aresponsavel pelo tratamento garantird que a informacao seja armazenada e prestada
em condicdes de total seguranca.

10.REPORTE

10.1. Concluida a fase de investigacao da comunicacao, a Comissao de Auditoria elaborara um
relatorio aapresentarao Conselho de Administracao oua Comissao Executivanamedida das suas
competéncias, devidamente fundamentado, sobre os respetivos resultados e as medidas que
considere adequadas.

10.2. A Comissao de Auditoria no seu relatério de atividades anual reportard as comunicacoes de
irregularidades que lhe tenham sido remetidas e as recomendacdes propostas

11. DISPOSICOES FINAIS

O presente Regulamento foi aprovado em reunidao do Conselho de Administracao de 21 de dezembro
de 2020



