. W4 Instrugdo de Trabalho
l I po r Gestao e Resposta a Preocupagdes, Sugestdes e Dentncias

1. Objetivo
A presente instrucdo de trabalho descreve os procedimentos a colocar em prdtica e necessarios ao

encaminhamento e resposta as preocupacdes e sugestdes dos colaboradores da LIPOR, colocadas nas
caixas de sugestdes fisicas, espalhadas pelos varios edificios da Organizacdo ou recebidas através da
intranet da LIPOR, mas também as denuncias dirigidas @ Comiss3o de Etica, assim como a Comissdo para o
Cumprimento Normativo através do canal de denuncia ou do e-mail etica@lipor.pt.

2. Ambito
Esta instrucdo de trabalho é aplicavel a todos os colaboradores da LIPOR e colaboradores subcontratados.

3. Definig¢oes
No ambito desta instrucdo, entende-se como:

Preocupacdo: situacdo que seja fonte de insatisfacdo, incompreensao ou que carega de esclarecimento.
Sugestdo: acao ou efeito de sugerir; aconselhar; ideia de melhoria.

Denuncia: alerta, potencialmente andénima, com base em suspeitas razodveis, sobre quaisquer factos
relativos a infracdes do Direito da Unido, por trabalhador ou grupo de trabalhadores, tais como corrupcao,
trafico de influéncias, discriminacdo, assédio, fraude, roubo ou mau uso dos ativos da LIPOR, conflito de
interesses, entre outros.

4. Responsabilidades
A implementagdo desta Instrugdao de Trabalho é da responsabilidade do Representante dos Trabalhadores

e do Representante da Administracdo para a SA8000, bem como da Comissdo de Etica da LIPOR e da
Comissdo para Cumprimento do Programa Normativo, conforme descrito no ponto 5.

A andlise e tratamento das dentncias de infracdes ao Cédigo de Etica e de Conduta é da competéncia da
Comissdo de Etica. J4 a andlise e tratamento das denlncias de corrupgdo, trafico de influéncias,
discriminacdo, assédio, fraude, roubo ou mau uso dos ativos da LIPOR, conflito de interesses, entre outros,
compete a Comissdo para Cumprimento do Programa Normativo.

As sugestbes e preocupacdes no ambito do Sistema de Responsabilidade Social SA8000 serdo da
responsabilidade do Representante da Administracdo para a SA8000.

No exercicio das suas fungdes deverdo ter em conta os seguintes principios:

4.1 Confidencialidade

Os responsaveis pela implementacdo desta Instrucdo de Trabalho estdo sujeitos ao dever de
confidencialidade ao longo de todo o processo, sendo esta obrigacdo refor¢ada pelo compromisso
do Conselho de Administracao da LIPOR com os colaboradores.

4.2 Politica de Ndo-Retaliacdo

O Conselho de Administragdo ndo tolerara quaisquer atos de retaliacdo, ou seja, acdes prejudiciais
no desenvolvimento do trabalho ou psicolégicas em relagdo a colaboradores que apresentem
alguma preocupacao, sugestdo ou denuncia por parte de colegas, chefias ou elementos da Direcdo
e Equipa de Gestao.
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5. Fluxograma do processo de Gestdo e Resposta a Preocupacgoes e Sugestoes
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6. Fluxograma do processo de Gestao e Resposta a Dentincias
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