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1. Enquadramento

0 nosso Codigo de Conduta descreve os comportamentos, principios e valores que
todos e todas devemos adotar no exercicio das nossas funcoes profissionais, tais
como: agir com integridade, adotar um comportamento ético e correto, tomar

decisées informadas e cumprir com as obrigacées legais e regulamentares.

Os nossos valores sao:

e Eu dou tudo, dou o0 maximo, dou o melhor de mim. Pelo Cliente, por todas
as pessoas, pelos/as colegas, Parceiros e Clientes dos Clientes. O primeiro
passo para ser mais simples e mais feliz é dar.

e Eu ouco, estou pronto/a a aprender. A ouvir, a ver, a deixar falar, a
reconhecer, a colaborar, a experimentar, a errar depressa, a fazer
diferente, a pedir ajuda. A ter a humildade de quem quer saber mais e o
orgulho de querer crescer sempre.

e Eu ligo ao talento e a felicidade, a minha e a dos outros. Ligo aos lados
das pessoas e ligo todos os lados de mim, pessoal e profissionalmente.
Muitas pessoas criam uma cadeia imparavel de talento, empatia e energia.
Eu ligo, elogio, aplaudo, festejo, incentivo. Eu quero ser dessa cadeia.

e Eu cresco e, quando cresco, faco crescer. Quero saltar para o desafio,
mostrar e descobrir quem sou, quero divertir-me em equipa e aprender a
crescer melhor. Sou criador ou criadora: torno a vida das pessoas mais

simples e mais feliz. O que fica, no fim do que faco, € o que eu sou.

0 nosso Codigo de Conduta destina-se a todos aqueles e aquelas que trabalham
com ou para a Novabase e empresas do Grupo, nomeadamente 0s NO0SsOS
Colaboradores e Colaboradoras, pessoas subcontratadas, Fornecedores e

Parceiros.


https://www.novabase.pt/pt/dp/do-que-somos-feitos
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2. Conduta Profissional na Novabase
2.1 Profissionais no Grupo Novabase e nos Clientes

Enquanto Colaboradores e Colaboradoras da Novabase, sabemos o que é esperado

de nos e procuramos sempre ir além das expetativas.

Definimos o caminho a percorrer e assumimos as responsabilidades inerentes,
conquistando autonomia e confianca de todos/as aqueles/as que se cruzam

connosco.

O nosso sucesso tem como base a nossa criatividade e rigor, a nossa capacidade
de trabalhar em equipa com espirito de entreajuda, o nosso entusiasmo e,

sobretudo, a nossa experiéncia e conhecimento.

Na Novabase, valorizamos a iniciativa e aceitamos o erro, procurando sempre
aprender com isso, e tentamos inovar com responsabilidade. Conduzimos o0 nosso
negocio de acordo com os interesses e objetivos da Empresa e comprometemo-
nos a preservar o que, com esforco, construimos - nome, credibilidade,

patrimonio. Temos orgulho na reputacao que construimos.

Na Novabase, o nosso principal objetivo é entregar valor. Para tal, damos o que
somos e o que temos. Trabalhamos com prontidao, empenho e entusiasmo e, através
da nossa experiéncia e saber, vamos ao encontro das solicitacoes dos nossos

Clientes, adaptando-nos a sua realidade, sem perder a nossa identidade.

Propomos o que acreditamos ser adequado e que sabemos poder cumprir,
procurando surpreender sempre com mais e melhor. Procuramos a satisfacao dos

nossos Clientes.
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2.1.1 O Nosso Compromisso

e Alcancar os objetivos da Empresa;

e Salvaguardar os interesses da Empresa;

e Cumprir as Politicas e outros requisitos internos;

e Garantir o uso adequado dos nossos recursos;

e Nao falar em nome da Empresa sem a devida autorizacao prévia;

e Usar as Redes Sociais de forma responsavel;

e Comunicar incidentes de privacidade ou vulnerabilidades que possam por
em causa a seguranca da nossa informacao;

e Cooperar com as areas de auditoria interna;

e Procurar a melhoria continua.

2.1.2 Como Usamos a Informacao

Seguimos as nossas Politicas internas que definem o compromisso da Empresa com a
Seguranca da Informacdo e a Protecao de Dados Pessoais, bem como com o
cumprimento dos requisitos legais e regulamentares. Nao partilhamos quaisquer
informacoes internas a terceiros, sem a devida autorizacao prévia. Agimos de boa
fé e respeitamos a privacidade dos nossos Clientes. Utilizamos a sua informacao
exclusivamente para os fins a que estamos autorizados, nao divulgando qualquer

informacao a que tenhamos acesso.

A informacao € dos bens mais importantes e com maior valor para a nossa
Empresa. Asseguramos a sua confidencialidade, privacidade e integridade,
garantindo a preservacao de informacoes confidenciais, respeitando as regras

instituidas de Classificacao de Documentos.

2.1.3 Como Classificamos os Documentos

A classificacao € atribuida de acordo com a natureza do documento, de forma a
assegurar
a sua adequada protecao durante o manuseamento. A classificacao dos documentos

é da responsabilidade de quem os elabora e mantém. Asseguramos a correta
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classificacao da nossa informacao e a sua revisao peridodica, bem como respeitamos

a classificacao atribuida nos documentos partilhados pelos nossos Clientes.

2.1.4 Direitos de Propriedade Intelectual

Ajudamos a resolver os desafios mais exigentes. Para tal, utilizamos solucdes de
engenharia de software proprias ou tecnologia de terceiros. O nosso sucesso assenta,
essencialmente, na competéncia tecnoldgica que demonstramos e na procura
constante de inovacao, pelo que a nossa Propriedade Intelectual € um ativo de

grande valor para a Empresa.

Para proteger as nossas ideias, produtos e desenvolvimento tecnoldgico, temos
acordos em vigor com os nossos Parceiros, Clientes e Fornecedores, contudo, € da
responsabilidade de todos/as aqueles/as que trabalham com e para a Novabase

salvaguardar adequadamente os nossos Direitos de Propriedade Intelectual.

Comprometemo-nos a respeitar igualmente os Direitos de Propriedade Intelectual
de terceiros.

3. Conduta Etica na Novabase
3.1 Somos integros e integras

A Novabase esta atenta e atua de acordo com os principios e valores constantes da

legislacao nacional e internacional em matéria de Direitos Humanos e Sociais.

Fomentamos uma cultura de responsabilidade, respeito e lealdade. Somos
honestos/as e respeitamos o que outros construiram e lhes pertence. Nao nos
apropriamos do que nao é nosso e estamos abertos a cooperacao, agindo com rigor

e lealdade.

Cumprimos a lei, independentemente da geografia onde operamos, suportando-nos

nas entidades especialistas.

Desprezamos atitudes ambiguas, somos integros/as, nao nos enredamos em conflitos
de interesses e nao aceitamos nem oferecemos qualquer tipo de suborno, nao

recebemos nem oferecemos presentes, entretenimento ou hospitalidade que, na/s
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geografia/s relevante/s, nao sejam permitidos por lei e socialmente adequados ou
que visem influenciar indevidamente a tomada de decisées pela Novabase ou por

terceiros.

Os Colaboradores e Colaboradoras da NOVABASE devem recusar todas as ofertas de
terceiros sempre que as mesmas tenham um valor econdmico que exceda os limites

considerados razoaveis pelos usos sociais.

Adotamos um sistema de comunicacao de praticas irregulares (designado como

“SPI”) eventualmente ocorridas no seio do Grupo. De acordo com o sistema
implementado, os Colaboradores e as Colaboradoras e outros stakeholders da
Novabase tém ao seu alcance um canal, direto e confidencial, para comunicar ao
Conselho Fiscal qualquer pratica que lhes pareca menos licita e/ou qualquer
pretensa irregularidade, qualquer que seja o teor da mesma, ocorrida no Grupo
Novabase, independentemente da culpa que possa ser imputada, e que possa ter
reflexos nas demonstracoes financeiras ou nas informacoes enviadas a CMVM ou
causar danos graves a Novabase ou aos seus stakeholders (Colaboradores,

Colaboradoras, Clientes, Parceiros e Acionistas).

3.2 Somos Conscientes

Somos conscientes e preocupados/as com todos os nossos stakeholders, por isso
implementamos um Sistema de Gestdao Integrado Certificado em Qualidade,
Ambiente, Seguranca e Salde no Trabalho e regemo-nos pela Politica do SGI que
estd enquadrada com a Visao e os Valores da Novabase e alinhada com as

necessidades das partes interessadas.

3.2.1 Entregamos com Qualidade

Estabelecemos e melhoramos os nossos processos e sistemas de forma dinamica e
continua, assegurando a coeréncia e integridade organizacional em sintonia com as

expectativas das varias partes interessadas.

Promovemos uma atitude e cultura de constante rigor, profissionalismo e inovacao,
orientada a acao, aos resultados e a responsabilizacao. Fomentamos a evolucao

profissional, o enriquecimento de competéncias e o espirito de equipa e gerimos os


https://www.novabase.pt/pt/dp/comunicacao-de-irregularidades
https://www.novabase.pt/FileContent/c6b52c48-8e43-4a0b-a96f-0867fabc8de1/5307-0-2482/politica-do-sistema-de-gestao-da-qualidade-ambiente-e-saude-e-seguranca-no-trabalho
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requisitos e expectativas dos nossos Clientes, agregando valor no ambito dos seus

objetivos estratégicos de forma a alcancar niveis de satisfacao elevados.

3.2.2 Protegemos e Promovemos o Ambiente

Contribuimos para um ambiente sustentavel prevenindo a poluicao e promovendo o

uso sustentavel de recursos. Controlamos as Métricas de Sustentabilidade definidas

e agimos de acordo com os resultados obtidos implementando acées que visam a

melhoria continua.

3.2.3 Salvaguardamos a Saude e a Seguranca no Trabalho

Asseguramos um ambiente de trabalho seguro e saudavel, prevenindo lesbes e
afecdes da saude relacionadas com o trabalho procurando melhorar continuamente.
Temos como objetivo eliminar os perigos e minimizar os riscos para a Saude e
Seguranca no Trabalho adotando medidas eficazes de prevencao e protecao,
promovendo a formacao e informacao dos nossos Colaboradores e Colaboradoras e

prestadores de servicos.

3.3 Somos Respeitadores e Respeitadoras dos Direitos e Igualdades

3.3.1 Repelimos o Assédio e a Intimidacao

Na Novabase, estamos esclarecidos, sabemos o que é assédio:

e Eum processo, nao € um fendmeno ou um facto isolado;

e Pressupde sempre um conjunto encadeado de atos e condutas, que ocorrem
de forma reiterada;

e E um comportamento indesejado, percecionado como abusivo, de natureza
psicologica ou fisica;

e E praticado com o objetivo de afetar a dignidade ou criar um ambiente
intimidativo, humilhante ou desestabilizador;

e E um aproveitamento da vulnerabilidade da vitima.


https://www.novabase.pt/FileContent/c6b52c48-8e43-4a0b-a96f-0867fabc8de1/5296-0-2483/metricas-de-sustentabilidade
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E também sabemos o que nao é assédio:

O conflito ocasional;

As decisoes resultantes da organizacao do trabalho, desde que conformes ao
contrato de trabalho;

O exercicio do poder hierarquico e disciplinar;

A pressao pontual;

Os elogios ocasionais;

A aproximacao romantica reciproca que nao seja indesejada e repelida.

Definimos um procedimento para que eventuais situacoes de assédio possam ser

investigadas mantendo sempre preservada a identidade de todos os intervenientes

quer seja denunciante, vitima, testemunha ou agressor.

3.3.2 Promovemos a Igualdade de Género, a Diversidade e a Inclusao

Na Novabase criamos um Plano para a lIgualdade de Género e Diversidade, pois

acreditamos que as diferencas tendem a melhorar a qualidade dos processos de

tomada de decisao através da multiplicidade de perspetivas, da maior riqueza

intelectual e cultural e também da melhor representacao da realidade e das partes

interessadas.

Assim, na Novabase promovemos:

A igualdade de oportunidades e o respeito mutuo, independentemente da
etnia, género, religido, ideologia, origem social ou orientacao sexual;

A dignidade, integridade e o direito a igualdade e diversidade dos nossos
Colaboradores e Colaboradoras;

A igualdade e inclusao no acesso ao emprego;

O crescimento de todos e de todas;

O acesso a formacao e ao desenvolvimento de competéncias;

A progressao;

O feedback continuo, corajoso;

Uma cultura de mérito e de reconhecimento;

A conciliacao entre a vida profissional, familiar e pessoal;

O respeito, a liberdade e o espaco para se ser singular em qualquer género.


https://www.novabase.pt/FileContent/4168e9ca-705f-4635-9150-28cb28a7bdbc/7579-0/plano-para-a-igualdade-de-genero-e-diversidade-novembro-2020
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4. Protecao de Dados e Seguranca da Informacao

4.1 Conhecemos os Direitos dos Titulares dos Dados

A Novabase assegura:

Direito a Informacao: os/as titulares podem solicitar informacao sobre os
seus dados pessoais e saber a que tipo de tratamento sao sujeitos;

Direito de Acesso: os/as titulares podem saber se os nossos dados sao (ou
nao) objeto de tratamento por parte da Novabase, nomeadamente qual a
finalidade do tratamento, as categorias dos dados pessoais em questao, 0s
destinatarios ou categorias de destinatarios a quem os dados sao, foram ou
serao divulgados, o prazo de conservacao de dados previsto ou, se tal nao for
possivel, os critérios para fixar esse prazo;

Direito de Retificacdo: os/as titulares podem retificar dados incorretos,
completar informacao e saber que a comunicacao sera feita a quem de
direito;

Direito a ser esquecidos: os/as titulares podem solicitar a eliminacao dos
dados pessoais quando deixarem de ser necessarios para a finalidade que
motivou a sua recolha ou tratamento;

Direito a Limitacdo do Tratamento: ndao sendo possivel eliminar, os/as
titulares podem solicitar a limitacao do tratamento dos seus dados pessoais;
Direito de Portabilidade: os/as titulares tém o direito de receber os seus
dados pessoais e transmiti-los a outros;

Direito de Oposicado: os/as titulares podem opor-se, a qualquer momento, ao
tratamento dos seus dados pessoais;

Direito a Nao-sujeicao de Decis6es Automatizadas: os/as titulares nao estao
sujeitos/as a decisoes tomadas exclusivamente com base no tratamento

automatizado dos seus dados pessoais.
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4.2 Acautelamos a Protecao da Nossa Informacao e da Informacao

dos Nossos Clientes, Parceiros e Fornecedores

Quer enquanto Responsavel pelo Tratamento, quer no desempenho do papel de
Subcontratante, na Novabase, reconhecemos a importancia de garantir a protecao
adequada da nossa informacao e da informacao dos nossos Clientes, Parceiros e

Fornecedores, incluindo os dados pessoais, ao longo do seu ciclo de vida.

Asseguramos que toda a informacao € processada de acordo com as obrigacoes
regulamentares e contratuais aplicaveis, incluindo o cumprimento dos requisitos

impostos pelo Regulamento Geral de Proteccao de Dados (RGPD).

A fim de alcancar este objetivo, comprometemo-nos a:

e Assumir um compromisso com o RGPD;

e Garantir a conformidade com os requisitos regulamentares, legais e
contratuais de privacidade;

e Assegurar a integracao dos requisitos de privacidade nos nossos processos de
negocio;

e Garantir a protecao dos dados pessoais;

e Estabelecer uma cultura de privacidade consistente com a dimensao e

importancia da Empresa.

4.3 Preocupamo-nos com a Seguranca da Nossa Informacao

Os nossos Colaboradores e Colaboradoras, independentemente das suas funcoes
especificas, sao responsaveis pela informacao que processam e comunicam. Por
conseguinte, zelamos pela Seguranca da Informacao e asseguramos a nao divulgacao
da mesma para fins a que nao estamos autorizados/as. Neste sentido,
comprometemo-nos a:
e Cumprir a Politica de Seguranca da Informacdo e outros regulamentos
relevantes;
e Informar os nossos Parceiros, prestadores de servico e outras entidades
relativamente as suas responsabilidades e obrigacoes, no que diz respeito a

Privacidade e Seguranca da Informacao;
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e Comunicar atempadamente eventuais incidentes de seguranca, utilizando os

mecanismos previstos para o efeito;
e Nao divulgar informacao de autenticacao;

e Nao divulgar informacdes sensiveis a terceiros, sem autorizacao expressa, em

qualquer forma de comunicacao.
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