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1. PROTOCOLO DE ABSENTISMO

1.1.

Introdugao
O presente protocolo de absentismo por doenga destina-se a todos os trabalhadores que trabalham
para a empresa Goodmorning Admin B.V.

Disposicoes gerais

A doenga e a incapacidade para o trabalho sdo, antes de mais, desagradaveis para as pessoas em
causa. Mas as doengas sdo ainda prejudiciais para o cliente e para a empresa Goodmorning Admin B.V.
Afinal, o cliente é obrigado - por um periodo mais ou menos longo - a ficar privado de um trabalhador
bem formado e com experiéncia. Além disso, as baixas por doenga implicam uma série de despesas
significativas. Em conformidade com o Cddigo Civil neerlandés, o contrato coletivo de trabalho em
vigor ou a regulamentacdo do cliente onde o trabalhador exerce a sua atividade, a empresa
Goodmorning B.V. é obrigada a continuar a pagar-lhe pelo menos 70% dos seus direitos salariais
durante o periodo de incapacidade para o trabalho.

Esta obrigacdo de continuar a pagar os saldrios dura no maximo 104 semanas; no primeiro e no
segundo ano de doenga aplicamos o saldrio maximo por dia como salario maximo.

Departamento de segurancga no trabalho 1-Voud | Arbodienst

A empresa Goodmorning B.V. assinou acordos com o departamento de seguranca no trabalho 1-Voud
| Arbodienst.

Os médicos do 1-Voud | Arbodienst avaliam, entre outros aspetos, se o trabalhador tem direito a
solicitar subsidio por doenga quando estd doente. Para que esta avaliagdo seja possivel, tera de
respeitar as regras deste protocolo em caso de auséncia ao trabalho. Quando comunicar a empresa
Goodmorning B.V. que adoeceu, o seu pedido sera encaminhado para ser processado pelo
coordenador de absentismo. A pessoa em causa manter-se-a em contacto consigo e, em conjunto,
determinardo o periodo de auséncia previsto.

Sangoes

Tenha em atencdo que o desrespeito das regras abaixo indicadas e/ou a falta de colaboragdo na
avaliagdo levada a cabo pelo departamento de seguranca no trabalho poderdo implicar a perda do
direito a baixa por doenga remunerada e/ou aos montantes suplementares supralegais.

Estou doente. E agora o que fago?

1.1.1. Procedimento de comunica¢ao de doenga
Se estiver doente, tera de informar o seu chefe de equipa/gestor da Goodmorning Admin B.V.
até as 09:00.
Se nao for capaz de o comunicar por meios proprios, pega a alguém que lhe seja préximo para o
fazer. Infelizmente, se ndo comunicar a tempo, ndo poderemos processar a doenga. Se adoecer
no trabalho e sair do trabalho para ir para casa, tem de comunicar a sua doenga no préprio dia.
Comunique também a sua doenca se trabalhar em turnos noturnos ou aos fins-de-semana. Os
pedidos de baixa por doenga ndo podem ser processados com efeitos retroativos, a ndo ser que
tenha uma razao bem fundamentada para ndo ter tido tempo de comunicar a sua doenga mais
cedo. Por exemplo, um internamento hospitalar de urgéncia.

Durante a incapacidade para o trabalho, aplicar-se-a a legislagdo dos Paises Baixos e os
regulamentos relacionados. O primeiro dia de doenga é um dia de espera e ndo serd pago por
esse dia. Nos Paises Baixos, o trabalhador tem direito a receber o seu salario durante todo o
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1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

periodo de doenca. Este direito sé pode ser estabelecido por um médico do trabalho. Pode
apresentar uma carta do seu médico de familia/médico especialista. S6 um médico do trabalho
poderd avaliar em que medida existe uma incapacidade para o trabalho e quais as possibilidades
de um trabalho adaptado.

Chamada de emergéncia
Se houver motivos, o 1Voud | Arbodienst podera chama-lo para se submeter com urgéncia ao
exame efetuado pelo médico do trabalho.

As suas obrigagdes em caso de baixa por doenga remunerada

Comunicou que estava doente. Neste caso, é provavel que receba um subsidio de baixa por
doenga. A empresa Goodmorning B.V. ndo cobre riscos préprios. Trata-se da prestagdao que
receberd do UWV (Instituto de Segurancga Social dos Trabalhadores Assalariados). Nos,
juntamente consigo, somos responsaveis pela sua reintegragao no trabalho. Isto significa que,
quando comunica que se esta doente, existe uma série de obrigacOes. Estas podem ser
consultadas nas normas de controlo da lei relativa ao pagamento de baixas por doenga. Podera
encontrar mais informagdes sobre as mesmas abaixo.

Certifique-se de que permanece contactavel

Naturalmente que a Goodmorning B.V. gostaria de saber como se sente e quando podera voltar
ao trabalho. Todos os dias, antes das 18 horas, tera de indicar brevemente a sua disponibilidade
para o dia de trabalho seguinte:

Se estiver doente, a empresa Goodmorning B.V. devera poder contacta-lo. Se ndo puder ser
contactado e se ndo responder as nossas mensagens, isso pode ter consequéncias desfavoraveis
para o seu subsidio de baixa por doenga. Se tiver outro nimero de telefone, fornega-o através
da aplicagdo Plan4Flex.

Visita médica

Acreditamos que é importante saber como se sente quando esta de baixa por doenga, por isso
iremos pessoalmente visita-lo no contexto de uma visita médica. As visitas serdo efetuadas de
manha antes das 12:00. O inspetor do trabalho tem de o contactar. Se, durante a doenga, for
tratado noutra morada, queira informar a Goodmorning B.V. desse facto. Se ndo o
encontrarmos no seu domicilio, recebera uma mensagem ou deixar-lhe-emos uma
comunicacdo. Por favor, responda imediatamente a essa comunicagdo. Se nao o fizer, isso pode
ter consequéncias para o seu subsidio de baixa por doenga.

Fazer esforgos para ficar melhor

Durante a sua doenca, terd de envidar todos os esforgos razodveis para ficar bom o mais
rapidamente possivel. Descanso. Certifique-se de que faz tudo o que tem de ser feito para ficar
bom o mais rapidamente possivel.

Pagamento do subsidio de baixa por doenca

As horas de auséncia por doenca sdo calculadas com base na média das Ultimas 13 semanas de
trabalho.

CONTRATO DE TRABALHO POR AGENCIA SEM CLAUSULA DE TRABALHO TEMPORARIO

Se tiver um contrato de trabalho temporario sem cldusula de trabalho temporério, receberd
90% do seu salario no primeiro ano (mas pelo menos o salario minimo) durante o periodo
contratual. No segundo ano, recebera 80% do seu salario. O primeiro dia de incapacidade para o
trabalho é considerado dia de espera e ndo lhe é pago qualquer saldrio por esse dia.
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1.1.9.

Nos termos do Acordo Coletivo de Trabalho do Pessoal Destacado (ABU CAQ), tem direito a um
complemento da indemnizagdo legal por baixa por doenga. Esta percentagem é de 20% no
primeiro ano de doenca e de 10% no segundo ano de doenca. Para lhe podermos pagar este
montante, queira comunicar a empresa Goodmorning BV o montante das indemnizagdes
recebidas. Se o contrato com a Goodmorning B.V. terminar enquanto estiver de baixa por
doenca, serd abrangido pela incidéncia do regime de rede de seguranca. Tem direito a pelo
menos 70% do salario diario, de acordo com a lei da saude, durante o periodo de doenca. A
UWV avaliard se estd doente, o que implica que esteja disponivel e responda a correspondéncia
que ira receber.

Departamento de seguranga no trabalho

A empresa Goodmorning B.V. colabora com o departamento de seguranga no trabalho 1-Voud|
Arbodienst. O nosso servico de medicina do trabalho convida-lo-a a submeter-se a um exame
médico. Recordamos que um convite do médico do trabalho implica também compromissos,
pelo que a sua presenca é obrigatdria. Se ndo puder ir ao seu exame médico, fale com o seu
gestor de recursos humanos. Se ndo comparecer no exame médico ou se ndo cancelar marcagdo
de acordo com as disposi¢des regulamentares (pelo menos 48 horas antes da hora do exame),
poderd ser obrigado a pagar os custos associados ao exame médico. Se ainda estiver doente no
dia em que o médico do trabalho o declarou apto para o trabalho, deverd informar-nos
imediatamente por telefone.

1.1.10. Traga um documento de identidade valido

Precisa de ir ao seu exame médico ou o médico ird até si? Terd entdo de apresentar um
documento de identidade vélido. Na primeira vez, pode apresentar um passaporte, um bilhete
de identidade ou uma autorizagdo de residéncia. Na vez seguinte, basta a carta de condugdo. A
pessoa que o acompanha deve também ter um documento de identidade valido.

1.1.11. Envidar esforgos de reintegracdo

Deve esforgar-se ativamente pela reintegragdo no trabalho. Faga tudo o que estiver ao seu
alcance para regressar ao trabalho o mais rapidamente possivel. Se estiver doente por um
periodo superior a 6 semanas, elabore um plano de agdo com o coordenador de absentismo da
empresa Goodmorning Admin BV e o plano de a¢do tera de ser assinado por ambas as partes.
Incluird os consentimentos relacionados com as suas atividades de reintegracgao.

1.1.12. Aceitar um trabalho de substituicao adequado

Por vezes, devido a sua doenga, podera ndo ser capaz de exercer o seu tipo de atividade, mas
poderd exercer outro tipo de trabalho. A definicdo de trabalho adequado depende do seu
estado de saude e do periodo da sua doenga. O médico da empresa determinara consigo qual o
tipo de trabalho mais adequado para si. E sempre obrigado a aceitar um trabalho adequado,
mesmo que esteja abaixo do seu nivel. Ndo é necessario efetuar um trabalho de substituicdo
adequado durante as férias anuais, até um maximo de 4 semanas por ano.

1.1.13. Comunique as suas alteragoes

Se a sua situacgdo se alterar, isso pode ter consequéncias no montante ou no periodo do seu
subsidio de baixa por doenca. Por este motivo, é obrigado a fornecer informag&es sobre as
alteragdes diretamente a empresa Goodmorning Admin B.V. Os tipos de alteracGes mais
frequentes que tem de nos comunicar sdo os seguintes:

o Alteragdes aos seus dados de contacto;

o Deslocagbes para o estrangeiro (sé depois de ter consultado a Goodmorning Admin
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B.V. e com a autorizagdo do médico do trabalho);

Ir de férias (s6 depois de ter consultado a Goodmorning Admin B.V.);
Aumento/diminuicdo de rendimentos;

Cessagao de atividade;

o O O O

*Recebimento de prestagdes salariais suplementares, por exemplo, um
complemento ao seu subsidio;

AlteragGes do seu estado de saude;

Alterag8es da sua situagdo de vida;

A sua situacdo pessoal sofre alteragdes, por exemplo, muda-se para outro local,
muda de conta bancaria, é hospitalizado;

Detencgao;

Gravidez ou doenga devido a gravidez/parto

1.1.14. O que é que tem de fazer quando se sentir melhor
Quando se sentir melhor, terd de o comunicar a Goodmorning Admin B.V. num prazo de 48
horas. Se ainda estiver doente no dia em que o médico do trabalho o declarou apto para o
trabalho, tera de informar-nos imediatamente por telefone.

1.1.15. Respeite as suas obrigagées
E importante respeitar as suas obrigaces. Caso contrario, receberd um salario inferior ou ndo
receberda qualquer salario e/ou ser-lhe-do aplicadas coimas. Para mais informacdes sobre este
assunto, consulte a Decisdo relativa as medidas juridicas em matéria de seguranca social. Se
receber um rendimento demasiado elevado, tera de devolver o montante recebido
adicionalmente.

1.1.16. Lei para aumentar as mudangas de reintegragdo no trabalho
A lei que visa aumentar as possibilidades de reintegragao no trabalho foi redigida para reduzir o
numero de trabalhadores doentes a longo prazo. Esta lei obriga a entidade patronal e o
trabalhador a colaborarem para que o trabalhador doente possa regressar ao trabalho o mais
rapidamente possivel, de uma forma responsavel. Esta lei estabelece as obrigacGes da entidade
patronal e do trabalhador. De si, enquanto trabalhador, esperamos que participe ativamente e
tome a iniciativa no processo de reintegracdo obrigatdria, com o objetivo de regressar ao
trabalho.

1.2. Procedimento - Lei para aumentar as hipéteses de reintegragao no trabalho
1.2.1. Dia 1:
Comunique a sua doenga ao seu intermediario da Goodmorning Admin B.V. e, eventualmente,
ao gestor da empresa onde trabalha, de acordo com o procedimento anteriormente descrito. A
Goodmorning Admin B.V. ird reencaminhar a sua comunicagdo para o departamento de
medicina do trabalho 1-Voud | Arbodienst. A Goodmorning Admin B.V. entrard em contacto
consigo para discutir a natureza da doenga e o progndstico.

1.2.2. Semana 6:
Se estiver doente ha seis semanas, ird receber uma mensagem para se apresentar no médico do
trabalho. O médico ird redigir um relatério para analisar o problema médico. Este relatério
incluird igualmente a razdo pela qual o trabalhador ndo pode trabalhar, as possibilidades de
recuperacao e reabilitacdo e a data em que o trabalhador prevé poder retomar a sua atividade.
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1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

Semana 8:

No prazo de oito semanas a contar da comunicagdo da doenga ou no prazo de duas semanas a
contar da andlise do problema médico, a entidade patronal ird preparar um plano de acdo em
consulta com o trabalhador. Este plano descreve os esforgos que a entidade patronal e o
trabalhador fardo para que este possa regressar ao trabalho. O plano de agdo pertence ao
dossié de reintegragdo e é assinado pela entidade patronal e pelo trabalhador.

Progresso regular:

O trabalhador e a entidade patronal terdo de reunir-se de seis em seis semanas para discutir a
evolugdo da situagdo. Podem decidir, entretanto, ajustar o plano de acdo. Cabe a entidade
patronal certificar-se de que o médico do trabalho mantém contactos regulares com o
trabalhador para avaliar a evolugdo da incapacidade para o trabalho.

Semana 42:
Na Semana 42, a entidade patronal tem de comunicar a UWV a avalia¢do do primeiro ano de
doenga.

Semana 50:

Antes de o trabalhador passar para o segundo ano de baixa por doenga, o trabalhador e a
entidade patronal devem rever cuidadosamente todas as etapas. Podemos trabalhar em
conjunto para facilitar o seu regresso ao trabalho?

20 meses:

Se, ao fim de 20 meses, ainda ndo estiver apto para o trabalho, recebera na 87.2 semana um
formulario de pedido WIA (lei sobre o trabalho e o rendimento em fungdo da capacidade de
trabalho) da UWV. Atencdo! Tem de enviar este formulario preenchido a UWV no prazo de trés
semanas. Pouco tempo depois, a UWV avaliard o relatério de reintegracao e procedera a um
exame em conformidade com a lei WIA.

Para mais informacgdes sobre a lei relativa ao aumento das possibilidades de reintegra¢ao no

mercado de trabalho, consulte: Wet verbetering Poortwachter | Arboportaal (website)

1.3. Regulamentos em caso de baixa por doenca

1.3.1.

1.3.2.

Aplicagao dos regulamentos relativos as baixas por doenga

Todas as Partes sdo conjuntamente responsaveis pela aplicagdo dos regulamentos relativos as
baixas por doenga. Partiremos do principio de que o trabalhador conhece os procedimentos
definidos por este regulamento.

Partes envolvidas na aplica¢do da politica de baixa por doenca

Na aplicagdo da politica de faltas por doenca, estdo envolvidas as seguintes partes: o
trabalhador, a entidade patronal e o 1-Voud | Arbodienst. Cada Parte tem as suas proprias
obrigacgGes.

1.3.2.1. Obrigagoes do trabalhador

Os trabalhadores que ndo possam exercer as suas atividades devido a uma incapacidade
para o trabalho causada por doenca sao obrigados a:
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Cooperar na aplicagdo das medidas adotadas pela entidade patronal (ou por um
perito nomeado pela entidade patronal);

Cooperar na preparagao, avaliagdo e ajuste de uma andlise do problema e do Plano
de Agdo (PA) com vista a sua reintegragdo no trabalho;

Realizar um trabalho adequado para a entidade patronal, sendo o trabalho facilitado
pela entidade patronal.

Cooperar ativamente na reintegragao no contexto da aplicagao da lei relativa ao
aumento das possibilidades de reintegracdo no mercado de trabalho (WvP) e/ou da
lei relativa as baixas por doenga pagas (ZW);

Manter contacto com a entidade patronal e, eventualmente, com o cliente;

O Trabalhador ndo pode prestar informagdes falsas aquando da contratagao;
Esperamos que o trabalhador ndo exerca atividades (para além do trabalho) que
possam atrasar a sua recupera¢dao médica durante o periodo de doenga.

Se a entidade patronal reconhecer uma violagao deste protocolo de absentismo por parte do
trabalhador, a violagdo serd comunicada. A entidade patronal tem o direito de impor sang¢des
em caso de violagdo deste protocolo, se o artigo 10.2 do Regulamento Disciplinar for violado,
em conformidade com o artigo 7:629 do Cédigo Civil.

1.3.2.2. Obrigagoes do Cliente
O Cliente tem as seguintes obrigacdes:

o

Tomar medidas e dar instrugdes, se necessario, dentro dos limites do razoavel, para
permitir que o trabalhador doente exerca a sua propria atividade ou outra atividade
adequada ao seu estado de saude;

O Cliente tem um contributo importante para evitar queixas, absentismo e para
supervisionar e reintegrar os trabalhadores doentes e inaptos para o trabalho que
sdo da sua responsabilidade.

1.3.2.3. Obrigacdes da Entidade Patronal
As tarefas gerais da entidade patronal no contexto de baixa por doenga incluem:

@)

Sinalizar e prestar apoio na aplicacdo da Lei WvP, para efeitos de reintegracdo no
trabalho.

1.3.2.4. Obrigagées do 1-Voud | Arbodienst
O médico do trabalho, a pessoa que delega as tarefas e o gestor de caso da empresa 1-
fold | Arbodienst oferecem apoio a entidade patronal.

As principais tarefas do coordenador de absentismo | gestor de RH sdo:

@)

Manter-se em contacto telefénico com o trabalhador. O contacto telefénico pode ser

seguido por qualquer um dos passos abaixo indicados:

1. Marcar uma reunido consigo para retomar a atividade;

2. Envia-lo a consulta marcada pelo médico do trabalho;

3. Contactos subsequentes (por telefone);

4. Fazer recomendacgdes a entidade patronal, entre outras pessoas, relativamente
as questdes juridicas.

Fazer entrevistas (presenciais) relacionadas com o absentismo, para acompanhar a

evolucgdo do periodo de auséncia;

Fazer entrevistas relacionadas com a auséncia, para preparag¢do ou ajustamento do
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plano de acdo;

o Reencaminhar o trabalhador para terceiros (por exemplo, marcar uma consulta
antecipada com o médico do trabalho, recorrer ao médico do trabalho da empresa,
ao gabinete de reintegragao ou solicitar um check-up de urgéncia ao inspetor do
trabalho);

o Orientar o trabalhador doente com base nos processos estabelecidos na empresa.

médico do trabalho tem as seguintes fung¢des principais:
Estabelecer o grau de incapacidade para o trabalho;

(0]
o
o Oferecer orientagdo médica ao trabalhador que esteve ausente do trabalho;
o Fazer prognésticos relacionados com a retoma da atividade;

o No ambito da aplicagdo da lei WvP, elaborar o relatério de andlise do problema;

o Fazer recomendacgGes ao trabalhador e a entidade patronal relativamente a medidas

preventivas.

As competéncias do médico do trabalho sao as seguintes:
Marcar uma consulta para o trabalhador para fazer o exame médico;

o Estabelecer um acordo com o trabalhador para o seu regresso ao trabalho;
o Fazer um exame médico ao trabalhador;
o Com o consentimento do trabalhador, o médico do trabalho pode consultar e/ou

obter informagGes junto do médico de familia, do médico especialista ou de outros
médicos (por exemplo, o médico do trabalho da empresa).

Delegacao de tarefas

O médico do trabalho pode delegar as suas competéncias (ou parte delas) numa pessoa
delegada. A pessoa delegada (que ndo o gestor de caso) tera de especificar o objetivo do
contacto com o trabalhador e pode fazer perguntas sobre a doenga. A pessoa delegada
toma nota dessas informagdes e comunica-as ao médico do trabalho. Com base nessas
informagdes, o médico do trabalho efetuara uma primeira avaliagdo e estabelecera o
percurso a seguir.

O Departamento 1-Voud Arbodienst comunicara por escrito ao coordenador de
absentismo ou gestor de RH, apds cada exame, as convencdes efetuadas e/ou as
limitagcdes ou oportunidades de reintegracdo relevantes. O feedback pode ser utilizado
na entrevista relacionada com a auséncia e pode ser arquivado no ficheiro de
reintegracdo, ao abrigo da lei WvP.

O médico do trabalho é obrigado a manter sigilo profissional. O Gestor de Caso e a
pessoa delegada tém, por sua vez, de manter o sigilo profissional dai decorrente. A
consulta entre o 1-Voud | Arbodienst e a entidade patronal relativamente, por exemplo,
a retoma da atividade, limitar-se-a as restricGes e possibilidades de retomar a atividade.
O 1-Voud | Arbodienst respeitara os preceitos do Regulamento Geral sobre a Protegdo
de Dados (RGPD).

1.3.3. Dias livres durante a baixa por doenga
Se pretender gozar licengas ou dias livres durante a sua baixa por doenca, consulte o
coordenador de absentismo ou o seu gestor direto. O gestor determinard (se necessario,
consultando o médico do trabalho) se a licenga proposta nao prejudica a reabilitacdo médica.
Durante a licenga, as horas de licenga serdo remuneradas.
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Em caso de incapacidade parcial e de férias anuais, as horas de férias anuais serdo deduzidas na
totalidade. Durante a baixa por doenca, o trabalhador acumula horas de férias anuais completas
(sobre as horas trabalhadas, mas também sobre as horas de baixa por doenga).

Se gozar férias como dias livres remunerados, estes serdo deduzidos do pagamento das horas
de baixa por doenca. .

1.3.3.1 Comunicagao de doencgas e recuperagdo durante a licenga
A comunicagdo de doenga durante o periodo de férias/licenga tera de ser sempre
seguida da comunicacdo de melhoras, da seguinte forma:
o Uma mensagem de doenca durante as férias/licenca;
o Ouuma mensagem de melhoras ao retomar a atividade.

1.3.3.2 Mensagem de adoecimento durante a licenga/férias anuais
Se adoecer durante a licenca/férias anuais, € obrigado a comunicar a sua doenca a
empresa de acordo com o procedimento habitual. Certifique-se de que pode ser
contactado a qualquer momento pelo coordenador de absentismo. Nesta situagdo, pode
esperar ser convidado para um exame médico efetuado pelo médico do trabalho do local
mais proximo. De seguida, serdo aplicadas todas as etapas deste protocolo de
absentismo.

1.3.3.3 Mensagem de melhoras durante as férias anuais
Se ficar bom durante as férias anuais, tem de comunicar o facto o mais rapidamente
possivel ao coordenador de absentismo ou ao seu gestor, o mais tardar até ao dia util
seguinte antes das 09:00.

Quando regressar a casa, tera de apresentar ao médico do trabalho um atestado médico
emitido por um médico do local onde gozou as suas férias anuais. Este atestado deve ser
claramente legivel em inglés ou neerlandés e tem de especificar a natureza da doenca
e/ou deficiéncia, a duracdo e (se for caso disso) o motivo pelo qual ndo pdde regressar na
data previamente acordada.

Se tivermos duvidas sobre a doenga comunicada, podemos pedir ao médico da empresa
que contacte por telefone o médico assistente no estrangeiro.

1.3.3.4 Pedido de exame médico pelo médico do trabalho apds regressar de férias/licenga
Depois de regressar das férias/licenca (mesmo que ja tenha recuperado), pode ser
convocado para um exame médico pelo médico do trabalho. Durante este exame
médico, terd de apresentar um atestado médico de um médico ou outros documentos
(receitas médicas, embalagens de medicamentos receitados em seu nome, etc.) que
comprovem a incapacidade para o trabalho ocorrida durante as férias/licenca anuais.

1.3.4. Cirurgias estéticas
No caso de cirurgias estéticas sem causa médica (confirmada pelo médico), os dias em que ndo
pode trabalhar ficam a seu cargo. Isto significa que ndo recebera qualquer subsidio por doenca
relativamente a esses dias. Pode gozar horas de férias remuneradas.
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1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

Segunda opinido

Pode pedir uma segunda opinido a outro médico do trabalho, se o primeiro médico do trabalho
estiver de acordo. O primeiro médico do trabalho recolhe dados para o segundo médico do
trabalho. Se for solicitada uma segunda opinido, esta ndo tera efeito suspensivo sobre a
primeira opinido médica. Por outras palavras, a opinido do primeiro médico do trabalho tera de
ser respeitada até que o médico do trabalho cujo segundo parecer foi solicitado chegue a uma
conclusdo contraria. No entanto, é de salientar que o tempo de espera para uma segunda
opinido é longo, porque o médico do trabalho da nossa empresa tem de recolher todos os
dados e estudar o processo antes de emitir um parecer.

Exame pericial

Se tiver duvidas sobre o desenrolar do periodo de reintegragdo, pode solicitar um exame pericial
a UWV. Os custos deste exame serdo suportados por si. Existem apenas quatro questdes em
que a UWV oferece um parecer especializado:

Trata-se de uma incapacidade para o trabalho?

Existe alguma oportunidade de trabalho ajustado na organizagdo?

Esforcos de reintegracdo do trabalhador;

o O O O

Esforgos de reintegracdo da entidade patronal.

Dias gratuitos pagos

Pode ocorrer uma situagdo pessoal imprevisivel que o impeca temporariamente de exercer a
sua atividade. Nestes casos, ndo é permitido comunicar uma doenca porque n3o adoeceu. E
importante que tome a iniciativa (se um gestor tiver de o interrogar sobre uma situagdo pessoal,
estd a violar as regras do RGPD) e que discuta o assunto com o seu gestor para que cheguem a
uma solugao em conjunto. A lei ja regulamenta uma série de situagdes, por exemplo: licenga
para educacdo de menores, licenca para situa¢des excecionais e de emergéncia, licenca para
assisténcia de curta duracgdo, licenga para assisténcia de longa duragdo, licenga sem vencimento,
licenca para adocéo e licencga para colocacgao.

Agoes e responsabilidades no primeiro e segundo ano de doenga
A entidade patronal e o trabalhador sdo corresponsaveis pela reintegragao no trabalho nos
primeiros dois anos de incapacidade para o trabalho. O Departamento 1-Voud | Arbodienst tem
um papel de apoio solicitado ou ndo solicitado, tanto na relagdo com a empresa Goodmorning
Admin B.V., como na relagdo com o trabalhador. O coordenador de absentismo ou o Gestor de
Recursos Humanos reportam o seguinte:

o Todos os documentos e dados relativos ao periodo em que o trabalhador esteve

ausente do trabalho;

o Numero de horas trabalhadas em caso de incapacidade parcial para o trabalho;

o As atividades realizadas para a reintegragao.
Os dados sdo conservados no chamado dossié de reintegracao.

Exame médico de prevengao

Pode dirigir-se ao coordenador de absentismo ou ao gestor de recursos humanos ou ao médico
do trabalho para colocar questdes sobre problemas (iminentes) de salde e de trabalho, antes
de ter dores ou antes de precisar de se ausentar do trabalho devido a uma doenca. Se quiser
aproveitar esta oportunidade, pode contactar por telefone, por iniciativa prépria, o
coordenador de absentismo ou o Gestor dos RH ou o Departamento 1-Voud | Arbodienst.
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1.3.10. Contactos com 1-Voud | Arbodienst apds o segundo ano de doenga
Se os dois anos de doenga tiverem terminado, mas sem que o seu contrato com a entidade
patronal tenha cessado ex officio, o contacto entre o Departamento 1-Voud | Arbodienst e o
trabalhador terminara depois de ter atingido o fim do periodo de espera, de acordo com a Lei
WIA. Se a UWV lhe impuser uma sangdo por ndo ter aproveitado as oportunidades oferecidas
pelo WIA durante o periodo de espera de 104 semanas, o contrato entre si e o Departamento 1-
Voud | Arbodienst mantém-se durante o periodo de sang3o.

1.3.11. Cessagao do contrato de trabalho
Se, decorridos dois anos (104 semanas) apds o primeiro dia de incapacidade para o trabalho,
continuar total ou parcialmente incapaz de trabalhar, o contrato de trabalho cessara com base
na incapacidade de trabalho de longa duragdo a respeito da parte em que a incapacidade de
trabalho se mantiver. Em caso de incapacidade total para o trabalho, o contrato de trabalho é
resolvido por completo.

1.3.12. Mais informagdes sobre a reintegracdo durante as 104 semanas de baixa por doenga
Se, durante a baixa por doenca, for reconhecido que ndo pode regressar ao trabalho devido a
uma doenga ou deficiéncia (justificada pelo médico do trabalho e pelo perito em problemas de
trabalho), a Goodmorning Admin B.V. optou por iniciar um processo externo de reintegragdo
para si (Caminho Il), de acordo com a Lei sobre o aumento das possibilidades de reintegracdo no
trabalho (WvP) e/ou a aplicacdo da Lei ZW,

No ambito da obrigagdo de reintegragao, tera de cooperar neste processo. Se constatarmos que
os obstaculos fisicos causados por doenca ou deficiéncia sdo de caracter permanente e que,
devido a esses obstdculos, esgotou as possibilidades de exercer um trabalho adequado de forma
permanente, pode solicitar ao Instituto UWV a realizagdo de um exame pericial antecipado e a
elaboragdo de um relatério pericial, ao abrigo da Lei WIA. Tendo em conta as disposigdes legais
neste dominio, isto significa que pode apresentar um pedido de antecipagdo do salario apds 13
semanas de incapacidade para o trabalho (calculadas a partir do primeiro dia de doencga) e até
68 semanas de incapacidade para o trabalho. Em todas estas etapas, terd cooperar no ambito
das suas obrigagbes legais.

1.3.13. Consequéncias do incumprimento das regras do regulamento relativo ao absentismo
(sangdo)
Se ndo puder trabalhar devido a uma incapacidade para o trabalho, tem direito a que Ihe sejam
pagos os seus direitos salariais. A entidade patronal terd em conta o parecer do médico do
trabalho e/ou do coordenador de absentismo. A entidade patronal é obrigada a aplicar uma
sangdo se um trabalhador violar qualquer uma das regras mencionadas no presente protocolo
sem uma razao fundamentada, como por exemplo:
O trabalhador ndo se encontra em casa para o check-up médico;
O trabalhador ndo pode ser contactado pelo 1-Voud | Arbodienst ou pela
Goodmorning Admin B.V.;
o O trabalhador ndo comparece na data marcada para o exame médico ou ndo o
cancela a tempo, sem motivo justificado;
O trabalhador ndo estd doente, mas comunica a empresa que esta doente;
O trabalhador ndo colabora na atualizagdo do plano de a¢do e/ou ndo devolve
atempadamente o plano de a¢do assinado (atualizado).
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As possibilidades de aplicagdo de san¢Ges sdo as seguintes (por ordem cronoldgica):
Repreensdo verbal com anotagdo no dossier do pessoal;

Repreensdo escrita registada no processo do pessoal;

Suspensado de saldrios;

Suspensdo da continuagdo do pagamento dos salarios;

Suspensdo do trabalho

O O O O O

Despedimento.

1.4. Continuag¢ao dos pagamentos ao trabalhador em caso de doenga
O primeiro dia em que um trabalhador esta doente é considerado um dia de espera. O trabalhador ndo
receberd salario nem subsidio de doenga por este dia. A partir do 22 dia, o trabalhador continuard a receber o
salario durante a baixa por doenca ou receberd uma indemnizagdo por doenca, consoante a sua situacdo, por
exemplo, se tiver um contrato de destacamento ou se estiver doente no momento da cessagao do contrato.
O trabalhador tem direito as seguintes prestacGes, em caso de incapacidade para o trabalho, e se o contrato de
destacamento ndo tiver cessado:
- 90% do saldrio baseado no tempo, nas primeiras 52 semanas de incapacidade para o trabalho
e, pelo menos, o saldrio minimo legal que Ihe é aplicavel;
- 80% do saldrio baseado no tempo, da semana 53 a semana 104 do contrato.
Apbs a cessagao do contrato de trabalho, o trabalhador da Fase B tem direito a uma indemnizagdo por doenga
de 70%, com base no decreto relativo ao salario didrio para o seguro dos trabalhadores.

Indemnizagdao complementar de doenga apds a cessagao do emprego na Fase A

Se o trabalhador temporario estiver incapacitado para o trabalho quando o contrato de trabalho temporario
cessar por lei na data acordada na Fase A, se o trabalhador temporario tiver direito a uma indemnizagdo por
doenca, a empresa de trabalho temporario completara essa indemnizagao.

Nas primeiras 52 semanas de incapacidade para o trabalho, a indemnizagdo por doenga serd completada até
90% do saldrio calculado com base no salario estabelecido pela decisdo relativa ao seguro obrigatério do
trabalhador (é calculado pela UWV).

Para o periodo que comeca na semana 53 até a semana 104 de incapacidade para o trabalho, a indemnizagdo
por doenga sera completada até 80% do salario por dia, calculado com base no salario estabelecido pela
decisdo relativa ao seguro obrigatério do trabalhador.

Para receber esta prestacdo suplementar, terd de enviar a empresa Goodmorning B.V. a nota de pagamento
recebida da UWV para cada periodo.

1.5. Protegao da vida privada
Tanto a Goodmorning Admin BV como o 1-Voud | Arbodienst trabalham para cumprir as regras
estabelecidas no Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD).

Todos os trabalhadores da Goodmorning Admin B.V. tém direito a um tratamento cuidadoso por
parte dos gestores e dos organismos externos (como o 1-Voud | Arbodienst) e a um tratamento justo
e atento de todos os dados confidenciais e dados pessoais. Os trabalhadores tém, a qualquer
momento, o direito de aceder aos dados constantes do seu processo clinico. O médico do trabalho do
1-Voud| Arbodienst tem a obrigagdo de manter o sigilo (médico) profissional.
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2. CODIGO DE CONDUTA

2.1. Introdugao
Um cédigo de conduta é a descricdo do comportamento desejado dentro da empresa. Este codigo de
conduta estabelece a forma como esperamos que os nossos trabalhadores interajam com os seus
colegas, clientes e fornecedores, a politica de aceitagcdo de ofertas, a politica de aquisi¢cdes e a
publicagdo de informagdes. Além disso, o cddigo de conduta contém regras sobre a forma como a
empresa pretende tratar os seus trabalhadores e as expectativas em matéria de integridade e
conduta ética.

2.2. Plano de agao - Codigo de Conduta
O presente Cédigo de Conduta aplica-se as comunicagoes e expressoes da Goodmorning Admin B.V. e
tem por objetivo oferecer os meios para esse efeito. Como organizagdo de trabalho temporario, a
Goodmorning Admin B.V. é membro da ABU (Federagdo Geral das Empresas de Trabalho Temporario)
e somos obrigados a respeitar as normas estabelecidas pela ABU em matéria de comportamento
adequado dos membros para uma gestdo socialmente responsavel.

O Cadigo de Conduta foi redigido para oferecer aos nossos empregados permanentes, trabalhadores
tempordrios e clientes/utilizadores da Goodmorning Admin B.V. clareza sobre o que é e o que ndo é
permitido em matéria de disparidades de tratamento proibidas por lei com base em critérios de
género, raga, origem étnica, cor da pele, nacionalidade, religido, convic¢Ges de vida, orientagdo
politica, estado civil, orientacdo sexual, deficiéncia e idade.

2.2.1. Disposi¢Oes gerais

2.2.1.1. Observancia da legislagdo e dos regulamentos
Na Goodmorning Admin B.V. realizamos a nossa atividade respeitando as leis e
os regulamentos aplicados a nossa atividade e garantimos o cumprimento
rigoroso destas regras. Todos os trabalhadores, gestores e diretores da empresa
tém o dever de respeitar rigorosamente as leis e os regulamentos. Todos os
trabalhadores da Goodmorning Admin B.V. sdo obrigados a comunicar
imediatamente quaisquer violagGes ao seu gestor direto. Se tiver duvidas sobre
uma determinada situac¢do, tem a obriga¢do de contactar imediatamente o seu
gestor de linha.

Para além do cumprimento das leis e regulamentos, damos uma certa
importancia a protegao dos dados e a confidencialidade de todos os nossos
clientes, fornecedores e trabalhadores. Asseguramos permanentemente que
estes dados estdo protegidos contra o acesso nao autorizado.

2.2.1.2. Responsabilidade social
Na Goodmorning Admin B.V. realizamos as nossas atividades respeitando os
direitos humanos e as normas humanas basicas. Respeitamos as leis e os
tratados nesta matéria. Todos os trabalhadores tém a responsabilidade de
respeitar estes regulamentos e sdo obrigados a aplica-los na sua atividade diaria.
Comprometemo-nos, igualmente, a adotar praticas empresariais sustentaveis e
respeitadoras do ambiente para minimizar o nosso impacto no ambiente.
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2.2.1.3.

2.2.1.4.

2.2.1.5.

2.2.1.6.

Concorréncia leal

Assumimos o compromisso de promover a concorréncia leal e de respeitar
rigorosamente as leis e os regulamentos neste dominio. Isto inclui, por exemplo,
leis e regulamentos relativos a cartéis, fixacdo de precos e acordos de reparticdo
de clientes ou de reparticdo regional. S3o proibidas todas as atividades que
restrinjam a concorréncia leal. Proibimos igualmente todas as reunides com
terceiros para troca de informagdes confidenciais sobre pregos, pregos futuros,
colaboragGes, relagdes com clientes ou fornecedores. Isto também é vélido para
informagdes sobre aquisicdes, compras e cessdes da empresa. Se houver
reunides com terceiros sobre essas operagdes, é importante envolver as pessoas
certas nessas etapas e consultar o departamento juridico na fase inicial das
ac¢Oes, para evitar interpretacdes erradas.

Prevencdo da corrupgao e do branqueamento de capitais

Nesta empresa, é estritamente proibido obter vantagens individuais aceitando
pagamentos de parceiros comerciais ou oferecendo-lhes dinheiro. A oferta ou o
recebimento de presentes ou entretenimento especial sé é permitida com a
autorizacdo do gestor de linha de um trabalhador ou de um gestor nomeado
para o efeito. Nao é permitido oferecer dinheiro ou presentes para uso
profissional sem respeitar os procedimentos adequados.

Levamos muito a sério a nossa responsabilidade de prevenir a corrupgdo e o
branqueamento de capitais. Todos os trabalhadores sdo obrigados a comunicar
essas atividades ao seu gestor de linha ou a pessoa designada para o efeito. O
ndo cumprimento destas regras pode implicar medidas disciplinares, incluindo a
rescisao do contrato individual de trabalho.

Exatidao e exaustividade da gestdo e do arquivo

Na nossa empresa, € muito importante que todas as transa¢des comerciais sejam
devidamente registadas em registos administrativos. E obrigatdrio conservar e
arquivar os comprovativos destas transacdes. Todos os documentos relacionados
com a administragdo e o arquivo devem respeitar a legislagdo (local) e os
regulamentos fiscais.

E da responsabilidade de cada trabalhador da nossa empresa cooperar para uma
administracdo correta e agir de acordo com os procedimentos corretos. Se um
trabalhador tiver duvidas ou precisar de ajuda para gerir determinados assuntos,
pode sempre dirigir-se ao seu gestor de linha para obter apoio.

Prevencdo da discriminagdo intencional ou nao intencional

Este Codigo de Conduta foi elaborado para garantir que a Goodmorning Admin
B.V., enquanto organizacdo de emprego, aplica aos trabalhadores permanentes,
aos trabalhadores temporaérios e aos clientes/beneficiarios, o principio da ndo
discriminagdo nas suas politicas de pessoal e oferece aos seus trabalhadores
clareza sobre a forma como podem evitar a discrimina¢do intencional ou nao
intencional. O Cddigo de Conduta tem os seguintes objetivos principais
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2.2.1.7.

2.2.1.8.

2.2.1.9.

e  Materializagdo do principio da ndo-discriminagao;

e  Garantia do principio da igualdade de oportunidades para os trabalhadores
(potenciais trabalhadores) e trabalhadores temporarios da Goodmorning
B.V. com base no Cdédigo de Conduta da Goodmorning B.V.

Aplicagao da politica anti-discriminagdo

De facto, enquanto organizagdo de emprego e recrutamento de pessoal, a
empresa Goodmorning B.V. tem a responsabilidade de elaborar e aplicar uma
politica anti-discriminagdo. A utilizagdo do principio que nos permite escolher
sempre o candidato mais adequado pode contribuir para a prevengao da
discriminac3o. E igualmente importante que a empresa Goodmorning B.V. se
envolva na prevencdo da rejeicdo de grupos minoritdrios e na luta contra o
comportamento discriminatério ou pedidos racistas dos beneficidrios. Assim,
promovemos o tratamento justo e equitativo dos trabalhadores e dos
trabalhadores temporarios e evitamos a discriminagdo.

Dar a conhecer o Cédigo de Conduta

A Goodmorning Admin B.V. tornara o Cédigo de Conduta publico e certificar-se-a
de que este é conhecido por todos os trabalhadores efetivos, trabalhadores
temporarios e clientes/beneficiarios da empresa. O Codigo de Conduta serd
revisto regularmente e, sempre que necessario, daremos instrugdes sobre o seu
método de aplicagdo.

Avaliagdo do Codigo de Conduta
O funcionamento do Cddigo de Conduta é avaliado todos os anos.

2.2.2. Proibicdo de discriminagao

2.2.2.1.

2.2.2.2.

Rejeicdo da discriminagao

A Goodmorning B.V. proibe a discriminagdo com base em critérios de género,
religido, crencas, filiacdo politica, raca, nacionalidade, orientacdo sexual, estado
civil, deficiéncia ou doenca croénica e idade, em conformidade com a lei geral
sobre o tratamento justo (AWGB), a lei sobre o tratamento justo entre homens e
mulheres (WGBH/CZ) e a lei sobre o tratamento justo em funcio da idade na
contratacdo (WGBL).

Rejeicao de pedidos ou objetivos com efeito discriminatério

As opiniGes ou preferéncias dos clientes, dos trabalhadores ou das suas relagdes
ndo constituem um motivo vélido para a exclusdo de pessoas. A empresa
Goodmorning B.V. informa os clientes e potenciais clientes de que ndo cederd a
pedidos ou objetivos com conteudo discriminatério.

2.2.3. Recrutamento e selecdo

2.2.3.1.

Principio da igualdade de oportunidades

Na selecdo de pessoal temporario e permanente, a Goodmorning Admin B.V.
garante que todos tém as mesmas oportunidades de selegdo. O texto e as imagens
dos anuncios ndo podem sugerir que os potenciais candidatos que pertencem a
uma determinada minoria tém menos hipdteses de serem elecionados.
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2.2.3.2.

2.2.3.3.

2.2.3.4.

2.2.3.5.

Evitar juizos errados em relagao as minorias étnicas

Ao estabelecer os critérios de sele¢do, prestamos especial atengdo para evitar
juizos errados e a discriminagdo dos candidatos, de modo a que ndo haja
elementos discriminatdrios diretos ou indiretos.

Notas a margem sobre o desempenho dos testes psicoldgicos

Se decidirmos submeter um candidato a um teste psicolégico, teremos em conta
0s potenciais preconceitos culturais que possam existir nesses testes. Vamos
considerar estes preconceitos na realizagdo e interpretagdo dos testes
psicoldgicos.

Reconhecimento de diplomas emitidos noutros Estados
Os graus e diplomas emitidos noutros Estados que ndo os Paises Baixos serdo
reconhecidos com base em diplomas equivalentes emitidos nos Paises Baixos.

Politica de vagas preferenciais

Se a Goodmorning Admin B.V. tiver vagas, é permitido por lei que a empresa
tenha uma politica preferencial para apenas trés grupos: mulheres, pessoas
pertencentes a um determinado grupo étnico ou cultural minoritario e pessoas
com deficiéncia ou com doencas crénicas. No entanto, tal so é permitido se o
objetivo desta politica for colocar as pessoas pertencentes a estes grupos numa
posicao privilegiada para eliminar as desigualdades de facto.

A Goodmorning Admin B.V. ndo pode adotar politicas preferenciais em relagdo a
outros grupos que ndo os mencionados acima - tais como homens, pessoas que
ndo pertengam a um grupo étnico ou cultural minoritdrio («populagdo nativa»).
Além disso, ndo é permitido aplicar uma politica preferencial com base noutras
caracteristicas pessoais. A lei geral sobre o tratamento equitativo e a lei sobre o
tratamento equitativo por motivos de deficiéncia e de perturbag¢do/doenca
cronica estabelece requisitos para a aplicagao de politicas preferenciais.

A Goodmorning Admin B.V. pauta-se exclusivamente pelas disposi¢des
funcionais, com o respeito das disposicGes legais em matéria de recrutamento,
selecdo e atribuicdo de trabalhadores temporarios.

A empresa Goodmorning B.V. informa os clientes/beneficidrios de que a lei
proibe a aceitacdo de pedidos ou objetivos com teor discriminatério.

A Goodmorning Admin B.V. certifica-se de que as relagGes abertas sdo
apresentadas de uma forma que nao revela uma preferéncia baseada no sexo e
na idade. Se, excecionalmente, fizermos uma diferenciacdo com base num
tratamento justo, esta razdo deve ser expressamente mencionada quando a
oferta de trabalho for proposta.

Na fase de sele¢do, a Goodmorning Admin B.V. ndo esta autorizada a fazer
perguntas relacionadas com caracteristicas pessoais, tais como gravidez,
deficiéncia ou perturbagdes/doengas crdnicas e historial médico, a menos que
isso seja excecionalmente permitido com base num tratamento justo.
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2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

Gestao do pessoal

A discriminagdo ndo deve ter um papel na avaliacdo do desempenho dos trabalhadores.
Os critérios estabelecidos para verificar se os trabalhadores podem participar em agdes
de formacédo ou cursos sdo definidos de forma a ndo conterem, direta ou indiretamente,
elementos discriminatdrios. Os critérios das politicas de carreira ou de mobilidade sao
estabelecidos de modo a ndo conterem elementos direta ou indiretamente
discriminatdrios.

Despedimento

E proibido que os motivos de despedimento ou de n3o prorrogacdo de um contrato de
trabalho estejam relacionados com a cor da pele, a nacionalidade ou com a origem
étnica do trabalhador.

Medidas de prevengao da discriminagao

N3o deve haver discriminagdo nas interagdes didrias entre os trabalhadores. Na
Goodmorning Admin B.V., as pessoas sdo tratadas de forma igual. Todos os
trabalhadores devem sentir-se em casa na empresa.

Sangoes

Para a dire¢do da Goodmorning Admin BV, um comportamento discriminatdrio que
possa ser classificado nas descri¢des legais relevantes pode implicar medidas
disciplinares e a apresentac¢do de queixa a policia por violagdo das proibi¢es de
discriminacdo em virtude do direito penal.

Respeito e igualdade

Na Goodmorning Admin B.V., desenvolvemos a nossa atividade com respeito pelo
individuo, evitamos a discriminacdo e o assédio e envidamos todos os esforcos para
oferecer a todos igualdade de oportunidades.

Na Goodmorning Admin B.V., a dignidade pessoal, as opinides e a vida privada de todos
os trabalhadores sdo respeitadas e asseguramos condi¢des de salde e seguranca
adequadas no local de trabalho. O direito dos trabalhadores de se associarem para
proteger e consolidar as suas opinides ndo é limitado.

Todos os trabalhadores sdo tratados de uma forma justa e respeitadora pelos seus
gestores e colegas. A discriminagdo baseada em critérios de raga, cor, nacionalidade,
origem, género, religido, orientacdo sexual ou outros elementos pessoais é estritamente
proibida. Sdo igualmente proibidas todas as formas de assédio e de contacto fisico.

Evitar conflitos de interesses

Nenhum trabalhador estd autorizado a utilizar os bens da empresa para uso pessoal sem
o consentimento escrito dos seus gestores. Os bens propriedade da empresa, incluindo
copias de informagGes e dados confidenciais, s6 podem ser utilizados para fins
profissionais, ndo sendo permitida a sua remocdo do local onde se encontravam
inicialmente.

Quando tomamos decisGes comerciais, é proibido ter em conta interesses ou relagdes
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pessoais. Se existir um potencial conflito de interesses, este deve ser imediatamente
comunicado ao gestor de linha.

Os trabalhadores tém também a obrigacdo de comunicar quando pretendem assinar
transagdes em nome da Goodmorning Admin B.V. com uma empresa na qual o seu
parceiro ou familiares proximos detenham mais de cinco por cento dos ativos ou
direitos de voto. O trabalhador tem de contactar o seu gestor de linha antes de assinar a
transagao.

2.2.10. Protecao dos ativos da empresa
Cada trabalhador tem a responsabilidade de proteger os bens da empresa Goodmorning
Admin B.V. contra perdas, danos e roubos. Inclui-se aqui os ativos incorporeos, tais
como documentos, gravagdes e outros conhecimentos valiosos para os parceiros
comerciais ou concorrentes. Os documentos e dados confidenciais utilizados no recinto
da Goodmorning Admin B.V., nos carros da empresa ou no local de trabalho ndo podem
estar a disposicdo de pessoas ndo autorizadas. Para o garantir, todos os trabalhadores
da Goodmorning Admin B.V. sdo obrigados a tomar as medidas de seguranga
necessarias.

2.2.11. Representac¢do da empresa e comunicag6es na esfera publica
Todos os trabalhadores da Goodmorning Admin B.V. sdo considerados representantes
da empresa aos olhos do publico. Ha sempre a possibilidade de as informacdes sobre a
estratégia empresarial, fusOes e aquisicdes ou projetos de reestruturagdo chegarem
(verbalmente) a imprensa ou ao ambiente online. Essas informagdes (verbais ou
escritas) s6 podem ser divulgadas apds consulta prévia com o seu gestor.

3. PESSOA DE CONFIANCA

3.1.

Introdugao

Para poder exercer a sua atividade em condi¢cGes de integridade, é essencial um ambiente de
trabalho seguro. Oferece um espago onde os trabalhadores podem falar abertamente sobre
comportamentos que nao estdo em conformidade com os valores e as normas subjacentes ao
seu trabalho.

Uma pessoa de confianga desempenha um papel importante na garantia da integridade no local
de trabalho. Os trabalhadores podem ter relutancia em abordar certos problemas junto dos seus
superiores ou da dire¢do. A nomeagao de uma pessoa de confianga oferece aos trabalhadores a
oportunidade de notificar problemas de moralidade e integridade, violagdes da integridade e
comportamentos indesejados, incluindo assédio sexual. A pessoa de confianga ajuda a tomar
possiveis medidas de acusacdo em tribunal e oferece a oportunidade de denunciar oficialmente
(em regime de confidencialidade) os comportamentos indesejados. Em todas as situagdes em
que existem problemas delicados que tenham de ser resolvidos corretamente, a pessoa de
confianca trata todos os pedidos com carater de estrita confidencialidade. S6 tomamos medidas
se o delator estiver de acordo.
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3.2.

3.3.

Goodmorning tem um tipo de «rede de seguranca» de pessoa de confianga, ou seja, 2 pessoas
foram designadas como pessoas de confianga. Assim, o trabalhador tem a possibilidade de
escolher a quem se quer dirigir. Para tal, basta enviar uma mensagem de correio eletrénico para:
vertrouwenscommissie@goodmorning.eu

A pessoa de confianga atua como uma caixa de ressonancia para os trabalhadores e oferece
apoio e aconselhamento. A pessoa de confianca esta ao seu lado para o ajudar a resolver
reclamacgdes e para o ouvir. Além disso, aconselha-o se deve ou ndo apresentar queixa ou se é
necessaria ou ndo uma discussdo com a pessoa responsavel pelo incdmodo, no sentido de tentar
resolver o problema.

Nos casos em que possa ser dificil para uma «vitima» de um comportamento indesejado
contactar o «autor», um mediador pode oferecer uma solucdo. A pessoa de confianga pode
desempenhar aqui o papel de mediador e pode iniciar uma discussdao com ambas as Partes. Se a
media¢do ndo gerar uma solugdo, pode apresentar uma queixa a Comissdo de Queixas. O
delator assumira integralmente os passos seguintes e a pessoa de confianga ndo assume a
responsabilidade por este problema neste caso. A responsabilidade pertence ao delator. Se a
mediagdo através de uma pessoa de confianga nao oferecer uma solugdo, pode recorrer a um
mediador antes de notificar a Comissdo de Queixas.

Comissao de Queixas

Em conformidade com a lei relativa as condi¢des de trabalho, a entidade patronal é obrigada a
aplicar uma politica que tenha por objetivo prevenir ou limitar a pressdo psicossocial (PSA) no
ambito da politica relativa as condig¢des de trabalho. Isso inclui a luta contra comportamentos
indesejaveis, como o assédio (sexual), a agressdo e a violéncia, o assédio moral e a
discriminagao.

Uma pessoa de confianga pode desempenhar um papel importante na aplicacdo desta politica.
Se o comportamento indesejado persistir, pode recorrer a via formal e apresentar uma queixa a
comissdo independente e imparcial para as queixas nomeada pela entidade patronal.

A Comissdo de Queixas é composta por, pelo menos, trés membros. Para cada Comissdo de
Queixas, s6 podem ser selecionadas 3 pessoas da LPC. Um trabalhador da prépria empresa e
dois de outras empresas. Pelo menos duas das trés pessoas tratardo da queixa e aconselhario a
entidade patronal sobre as medidas a tomar. A pessoa de confianga pode ajudar o delator ao
longo de todo o processo, se tal for necessario.

Plano de agao - Plano de notificagdo da pessoa de confianga
Os passos que devem ser dados para recorrer a uma pessoa de confianga sdo apresentados no
diagrama seguinte e/ou no plano de agéo.
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a. SISTEMA DE COMUNICACAO DE INFRACCOES

4.1.

4.2.

Introdugao

O comportamento desejavel ou o comportamento que se enquadra nas normas e valores da
empresa é essencial para o bem-estar e a produtividade de todos os trabalhadores e da
empresa. Ndo se trata apenas da forma como as pessoas se tratam a si proprias, mas também da
forma como se tratam a si proprias e ao ambiente. O comportamento desejavel contribui para
uma cultura de trabalho positiva e respeitadora, que pode conduzir a uma maior satisfacdo e
envolvimento dos trabalhadores e consequentemente a uma maior produtividade e
rentabilidade para as empresas. Além disso, o comportamento desejavel contribui para uma
sociedade harmoniosa, na qual as pessoas se tratam com respeito e tolerancia e assumem a
responsabilidade de contribuir para o bem-estar comum. Resumidamente, os comportamentos
desejaveis ndo sdo apenas desejaveis, mas também cruciais para criar um ambiente positivo e
produtivo para todos os trabalhadores enquanto ambiente de trabalho.

E essencial que os trabalhadores adiram aos mais elevados padrdes éticos e respeitem a
integridade no exercicio das suas atividades. Se houver suspeitas de violagdo da integridade, os
trabalhadores podem dirigir-se a Autoridade para a integridade dos denunciantes, se a suspeita
for de interesse social. A Autoridade para a integridade dos denunciantes oferece consultoria,
efetua investigacGes e incentiva as empresas a controlarem a sua integridade e a protegerem os
seus trabalhadores. Para mais informagdes sobre a prote¢dao dos denunciantes em matéria de
integridade, consulte www.wetbeschermingklokkenluiders.nl.

As suspeitas de comportamentos inadequados que sdo importantes ao nivel da empresa
incluem violagdes de regulamentos legais, perigos para a saude publica ou para a seguranga das
pessoas, prejuizos causados ao ambiente e/ou problemas no funcionamento do servigo publico
ou de uma empresa devido a agdes ou omissdes inadequadas. A presungao so pode assentar em
razdes justificadas.

As violagdes da integridade e as (suspeitas de) infragdes podem incluir

e Roubo, desvio de fundos, fraude, engano

e Atividades ndo autorizadas fora do trabalho

e Corrupgdo, suborno, aceitagdo ou pedido de presentes

e Utilizacdo ou conservagdo inadequadas da informacdo

e Falsificacdo de documentos publicos

e Abuso de ativos propriedade da empresa

Os trabalhadores que tenham duvidas sobre a apresenta¢do de uma queixa podem falar com a
pessoa de confianga em sigilo. Para mais informagdes sobre como denunciar uma violagdo de
integridade, siga o Plano de A¢do para denunciantes da empresa Goodmorning B.V..

Plano de agao - Sistema de comunicagdo de dentincias

Se se tratar de uma infragdo leve, de uma violagcdo ou de um perigo de violacdo de uma norma
legal ou de um regulamento interno de uma entidade patronal ou de um perigo para a saude
publica, para a seguranca das pessoas, para os prejuizos causados ao ambiente ou para o bom
funcionamento do servico publico ou de uma empresa devido a um comportamento inadequado
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ou a negligéncia, pode denunciar essa infragcdo. A denuncia pode ser feita por uma pessoa que
trabalhe para a empresa ou que tenha trabalhado ou ainda trabalhe para outra empresa, se
tiver entrado em contacto com essa empresa no ambito do trabalho realizado.

4.2.1. Informagodes, recomendacgdes e apoio aos trabalhadores
1. Um trabalhador pode solicitar informagdes, aconselhamento e apoio em regime
confidencial a pessoa de confianga se suspeitar de uma irregularidade, de uma agdo
incorreta ou de uma violagdo da legislagao da UE.
2. Um trabalhador pode solicitar a Autoridade informacdes, aconselhamento e apoio
em matéria de integridade, em regime confidencial, se suspeitar de uma
irregularidade, de uma agdo incorreta ou de uma viola¢do da legislagdo da UE.

4.2.2. Denuncia interna por um trabalhador da entidade patronal

3. Um trabalhador que tenha uma suspeita na empresa da sua entidade patronal pode
comunica-la a qualquer diretor que detenha uma posicao hierarquica superior na
empresa. Se o trabalhador tiver uma suspeita razoavel de que o seu superior
hierarquico esta envolvido em suspeitas de ma pratica, infracdo da lei ou
irregularidades, pode comunicar o problema a Comissdo de Queixas.

4. Além disso, o trabalhador pode comunicar a suspeita através de uma pessoa de
confianga. A pessoa de confianga, em consulta com o trabalhador, transmitird o
relatério a um gestor ou a Comissdo de Queixas, nos termos do paragrafo anterior.

5. A denuncia pode ser apresentada por escrito, verbalmente, por telefone ou por
outros sistemas de mensagens de voz, ou a pedido do denunciante, dentro de um
prazo razoavel, por conversa¢do em qualquer um dos locais. O trabalhador pode
também comunicar anonimamente um determinado problema.

4.2.3. Comunicagao interna por um trabalhador de outra empresa
6. Uma pessoa de outra empresa que, pela natureza das atividades exercidas, tenha
entrado em contacto com a empresa da entidade patronal, suspeite de uma
irregularidade, de uma infragdo ou de uma violagdo na empresa da entidade
patronal pode notificar a Comissao de Queixas.
7. O delator também pode recorrer a uma pessoa de confianca. A denuncia é tratada da
mesma forma que as denuncias apresentadas pelos trabalhadores.

4.2.4. Denuncia a autoridade competente
8. O delator que tenha uma suspeita na empresa da sua entidade patronal pode
também comunicé-la a autoridade competente por mensagem direta.

4.2.5. Protegao do delator contra desfavorecimento

9. A entidade patronal protegerd o delator contra qualquer desfavorecimento.

10. O delator ndo deve ser prejudicado durante e apds a revelagdo de uma suspeita, se
tiver motivos razoaveis para crer que: o ato ilegal pode constituir um perigo
iminente ou real para o interesse publico ou que existe o risco de ser prejudicado se
comunicar a uma autoridade competente ou a outro organismo competente ou que
€ menos provavel que a infragdo seja remediada de forma eficaz.

11. O delator ndo deve ser prejudicado durante e apds a divulgacdo de uma suspeita de
irregularidade, infragdo disciplinar ou violagdo da legislacdo da UE, desde que:

a) O Delator tenha motivos razoaveis para acreditar que as informacdes
comunicadas sobre a suspeita estdo corretas no momento da divulgagao;
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b) O Delator tenha denunciado antes da divulgagdo a: entidade patronal, uma
autoridade competente, um organismo administrativo ou outro tribunal
competente.

c) Com base em informagdes, o Delator tenha motivos justificados para
presumir que o inquérito nado evoluiu suficientemente.

12. Por desvantagem, a que fazemos referéncia no ponto 4.2.5, entende-se a adogdo
de uma medida de penalizagdo, como por exemplo:

a) Despedimento ou suspensdo do contrato de trabalho;

b) Uma coima na acecdo do artigo 650.2 Vol. 7 do Cddigo Civil;

c) Despromogdo;

d) Retirada de promocao;

e) Avaliagdo negativa;

f) Repreensdo por escrito;

g) Transferéncia para outra sucursal;

h) Discriminacgdo;

i) Assédio, intimidagdo ou exclusdo;

j) Difamacdo ou callnia;

k) Cessagdo antecipada de um acordo de prestagdo de bens ou servigos; e

I) Revogacdo de uma licenga.

13. Falamos também de desvantagem se houver motivo razoavel para responsabilizar o
denunciante pelos seus atos ou para tomar contra ele uma medida prejudicial, na
acecdo do numero 4.2.5, mas a medida tomada pela entidade patronal é
desproporcionada.

14. Em caso de prejuizo para o delator durante e apds o processamento de uma
denuncia ou apods a divulgacdo de uma suspeita, partiremos do principio de que a
desvantagem resultou da denuncia ou da divulgacdo. A entidade patronal tem de
poder provar que a desvantagem ndo estd relacionada com a denuncia.

15. A Entidade Patronal certificar-se-a de que os gestores e os colegas do delator se
abstém de qualquer forma de desvantagem relacionada com a denuncia de boa-fé
e de forma adequada, que possa obstruir o funcionamento profissional ou pessoal
do delator. Inclui-se aqui, pelo menos, as seguintes medidas:

a) Intimidacgdo, ignorancia e exclusdo do delator;

b) Apresentar acusag¢des infundadas ou desproporcionadas sobre o
desempenho do delator;

c) Imposicdo de uma proibigdo de entrar, exprimir-se ou apresentar-se no local
de trabalho ou de ter contactos com o delator ou com os seus colegas,
independentemente da forma como foi formulada;

d) Intimidacdo do delator, ameagcando-o com determinadas medidas ou
repercussdes se continuar a denunciar.

16. A entidade patronal abordara os trabalhadores culpados de ndo privilegiarem o
delator e pode adverti-los ou tomar outras medidas disciplinares.

4.2.6. Compensagao do prejuizo causado ao delator
17. A Comissdo de Queixas designa uma pessoa de contacto logo que possivel apds a
rece¢do da denuncia - em consulta com o delator - para garantir que este ndo é
prejudicado. A pessoa de contacto discutird sem demora com o delator os riscos
existentes de desfavorecimento, a forma como estes podem ser limitados e o que o
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4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

trabalhador pode fazer quando se considera desfavorecido. A pessoa de contacto
tem de assegurar um registo escrito de todas estas questdes e apresentar esse
registo ao delator para aprovacdo e assinatura. O delator recebera uma copia deste
documento.

18. Se o delator considerar que é desfavorecido, pode falar sem demora com a pessoa
de contacto. A pessoa de contacto e o delator discutirdo também as medidas que
podem ser tomadas para evitar o desfavorecimento. A pessoa de contacto tem de
assegurar um registo escrito de todas estas questdes e apresentar esse registo ao
delator para aprovacdo e assinatura. A pessoa de contacto tem de transmitir sem
demora o relatdrio ao gestor. O delator receberd uma cdpia deste documento.

19. O Gestor certificar-se-a de que sdo tomadas as medidas necessarias para evitar o
desfavorecimento.

Protecdo de outras pessoas contra o desfavorecimento

20. A entidade patronal ndo pode desfavorecer a pessoa de confianga, a pessoa de
contacto, os terceiros envolvidos, o consultor e os investigadores nomeados pela
entidade patronal para o cumprimento das tarefas descritas no presente
regulamento.

21. Aentidade patronal ndo pode desfavorecer um trabalhador que seja ouvido pelos
inspetores apds ter prestado uma declaragdo de boa-fé.

22. Aentidade patronal ndo desfavorecera o trabalhador se este apresentar aos
investigadores documentos que, na sua opinido razoavel, sejam importantes para a
investigacdo.

Tratamento confidencial da dentincia e da identidade do delator e das restantes

pessoas envolvidas

23. Todas as pessoas envolvidas no tratamento de uma denuncia ndo podem revelar a
identidade do autor da denuncia e a identidade das restantes pessoas envolvidas
sem o seu consentimento expresso por escrito e tém de tratar as informagdes
relativas a denuncia de forma confidencial.

24. Se a suspeita tiver sido comunicada através de uma pessoa de confianca e o delator
nao tiver autorizado a revelagdo da sua identidade, toda a correspondéncia relativa
a dendncia serd enviada a pessoa de confianga, que a transmitirad imediatamente ao
delator.

25. Todas as pessoas envolvidas no tratamento de uma denuncia ndo podem revelar a
identidade do delator e das restantes pessoas sem o consentimento expresso por
escrito do delator e tém de tratar as informacdes sobre a denuncia de forma
confidencial.

Registo, transmissao e confirmagao da recec¢ao do relatério interno

26. Se o trabalhador comunicar verbalmente a suspeita a um gestor ou der explicagdes
verbais sobre um relatério escrito, o gestor em causa - apds consultar o delator -
certifica-se de que essas explicacbes verbais sdo registadas por escrito e apresenta
esses registos escritos ao delator para aprovagao e assinatura. O delator recebera
também uma copia deste documento.

27. Se o trabalhador comunicar verbalmente a suspeita a pessoa de confianga ou der
explicagdes verbais sobre um relatério escrito, a pessoa de confianca - apds
consultar o delator - certifica-se de que essas explicagdes verbais sdo registadas por
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4.2.10.

4.2.11.

28.

29.

30.

31.

escrito e apresenta esses registos escritos ao delator para aprovacgao e assinatura. O
delator receberd também uma cépia deste documento.

O Gestor a quem o relatdrio é dirigido transmiti-lo-a sem demora a diregdo da
empresa da entidade patronal.

Se o delator ou o gestor a quem o relatério é dirigido tiver uma suspeita razoavel de
que a gestdo esta envolvida na violagdo ou nas irregularidades, o gestor transmitird
sem demora o relatdrio a Comissdo de Queixas.

O Gestor enviara sem demora ao delator a confirmag¢do de que a mesma foi
recebida, no prazo maximo de sete dias. O aviso de recegao inclui, pelo menos,
uma descrigdo do relatorio, a data em que foi recebido e uma cépia do relatério. O
Gestor informara o delator sobre as medidas a tomar no prazo maximo de trés
meses a contar da confirmagdo da recegdo.

A Entidade patronal registara um relatdrio de rece¢do num dossié criado para o
efeito. Os dados do relatério do registo sdo destruidos quando deixam de ser
necessarios para cumprir os requisitos da lei sobre a protecdo da integridade dos
delatores.

Tratamento de dentncias internas pelo entidade patronal

32.

33.

34.

35.

36.

37.

O Gestor investiga a suspeita comunicada, exceto se:

a) A suspeita ndo se baseia em motivos razodveis ou

b) Fica claro, de antemdo, que o que foi denunciado n3do se refere a uma

suspeita de infragdo disciplinar, violagdo da lei ou irregularidade.

Se o gestor decidir posteriormente ndo investigar, informara por escrito o delator
no prazo de duas semanas a contar da sua denuncia. A informacdo indicara o
motivo pelo qual o gestor considera que a suspeita ndo tem fundamento ou que é
claro, desde o inicio, que os atos comunicados ndo sdo suspeitos.
O Gestor avalia se uma autoridade competente deve ser informada sobre a
comunicacdo interna de uma suspeita de fraude. As denuncias sé sdo enviadas a
outras autoridades com o consentimento explicito do delator. Se a entidade
patronal notificar uma autoridade competente, o gestor envia uma cépia da
denuncia ao delator, a menos que haja objegdes a este respeito.
O Gestor confia a investigacdo a Comissdo de Queixas, que é independente e
imparcial e nunca confia a investigacdo a pessoas que possam estar ou tenham
estado envolvidas na infragdo ou irregularidade de que se suspeita.
O Gestor informa imediatamente o delator, por escrito, de que foi iniciado um
inquérito e de quem o ira realizar. Enviard também ao delator uma cépia da decisdo
de investigacdo, a menos que haja objec¢des sérias a este respeito.
O Gestor informa as pessoas interessadas no relatério relacionado com a
notificagdo e com a atualizagdo da autoridade competente, a menos que tal possa
afetar a investigacdo ou a oportunidade de a iniciar.

Desenvolvimento do inquérito

38.

Os investigadores dardo ao delator a oportunidade de ser ouvido. Os investigadores
tém de assegurar um registo escrito de todas estas questbes e apresentar esse
registo ao delator para aprovacdo e assinatura. O delator recebera uma copia deste
documento.
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4.2.12.

4.2.13.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Os investigadores também podem ouvir as outras Partes. Os investigadores tém de
assegurar um registo escrito de todas estas questdes e apresentar esse registo as
pessoas ouvidas para aprovagao e assinatura. A pessoa ouvida recebera uma cépia
deste documento.

Os investigadores podem inspecionar e solicitar a empresa ou a entidade patronal
todos os documentos que considerem razoavelmente necessarios para a realizagdo
do inquérito.

Os trabalhadores podem fornecer aos investigadores qualquer documento que
considerem razoavelmente necessario para que os investigadores o consultem no
ambito do inquérito.

Os investigadores elaboram um projeto de relatério de inquérito e ddo ao delator a
oportunidade de se pronunciar sobre o mesmo, a menos que haja objec¢des graves.
Os inspetores redigem o relatério final do inquérito. Enviam uma cépia do mesmo
ao delator, a menos que haja objecdes a este respeito.

Os segredos comerciais recebidos no ambito da notificagdo ndo podem ser
utilizados para outro fim que ndo seja o de dar cumprimento a notificacdo.

O parecer da entidade patronal

45.

46.

47.

48.

No prazo de oito semanas apds a denuncia, o gestor informara o delator por escrito
sobre o ponto de vista adotado relativamente a suspeita comunicada. Mencionara
igualmente as medidas a que a denuncia deu origem.

Se constatar claramente que a opinido ndo pode ser expressa no prazo acordado, o
gestor informara o delator por escrito. A informacgédo especificara o prazo em que o
delator pode esperar receber o parecer.

Se o prazo total for superior a doze semanas, sera especificado o motivo pelo qual é
necessario um prazo mais longo.

Apos a conclusdo da investigacdo, o gestor avalia se uma autoridade externa
competente deve ser informada sobre o relatério interno de suspeita de
irregularidade e se o parecer expresso pela entidade patronal deve ser indicado. Se
a entidade patronal notificar uma autoridade externa, enviard uma cépia da
notificacdo ao denunciante, a menos que haja objecGes a este respeito.

O Gestor informa também as pessoas afetadas pelo relatdrio, a menos que isso
possa afetar a investiga¢do ou a oportunidade de a iniciar.

Principio do contraditério sobre o relatério de inquérito e o parecer da entidade

patronal

49.

50.

51.

A entidade patronal dard ao delator a oportunidade de responder ao relatério do
inquérito e ao parecer adotado pela entidade patronal.

Se, em resposta ao relatério de investigacdo ou ao parecer da entidade patronal, o
delator demonstrar de forma justificada que a suspeita ndo foi devidamente
investigada ou que o relatério de investigacdo ou o parecer da entidade patronal
contém erros substanciais, a entidade patronal dard uma resposta elaborada e, se
necessario, iniciard uma nova investigacdo ou concluird a investigacdo em curso.
Se a entidade patronal notificar ou mandar notificar uma autoridade externa,
enviara também a resposta do delator ao relatério de investigacdo e o parecer da
entidade patronal a autoridade externa. O delator receberd uma coépia deste
documento.
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4.2.14. Inquérito interno e externo sobre o desfavorecimento do delator

52. O delator ou as pessoas abrangidas pelo artigo 4.2 do presente regulamento, que se
considerem desfavorecidas na sequéncia da comunicagdo de uma suspeita de
irregularidade, desvio ou violagdo, podem solicitar a Comissdao de Queixas que
investigue a forma como o delator é tratado pelos restantes colegas da empresa.

53. O delator pode igualmente solicitar ao servigo de investigacdo da Camara dos
denunciantes para a integridade que investigue a forma como a entidade patronal
se comportou em relagdo ao delator, na sequéncia da comunicagdao de uma
suspeita de irregularidade, desvio ou violagdo.

4.2.15. Publicagdo, relatdrios e avaliagdo

54. A diregdo garante que estes regulamentos sdo publicados na intranet e
disponibilizados ao publico no sitio Web da entidade patronal.

55. A Comissdo de Queixas elabora um relatdrio anual sobre a politica de tratamento
das denuncias de integridade e sobre a aplicacdo destes regulamentos. Este
relatdrio incluira sempre as seguintes informagdes:

a) Informacdo sobre as politicas implementadas durante o ultimo ano;

b) Informag&es sobre o nimero de dentncias e uma indicagdo sobre a
natureza das denuncias, os resultados das investigaces e os pareceres da
entidade patronal;

c) Informacdo geral sobre as experiéncias de luta contra o desfavorecimento
do delator e o numero de pedidos de investigacdo de preconceitos
relacionados com a elaboragdao de um relatério.

56. A Comissdo de Queixas envia o projeto deste relatério para debate numa reunido
consultiva do Comité de Empresa/Sindicato.

57. A Comissdo de Queixas da ao Comité de Empresa/Sindicato a oportunidade de
exprimir a sua opinido sobre esta politica.

4.2.16. Entrada em vigor do Regulamento
58. O presente Regulamento produz efeitos a partir de 01-01-2024.
59. O presente Regulamento (dos delatores de integridade) estd disponivel para
consulta no sitio Web da Goodmorning B.V.
60. O presente Regulamento intitulam-se «Regulamento para comunicagdo de
suspeitas de irregularidades, desvios ou violagdes da legislacdao da UE».
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5.

COMPORTAMENTO INDESEJAVEL

5.1.

5.2.

Introdugdo

O comportamento indesejavel inclui todos os comportamentos considerados ameagadores,
humilhantes ou intimidantes por um individuo ou um grupo e contra os quais as pessoas em causa
nao se podem defender ou podem defender-se, mas de uma forma insuficiente. O comportamento
indesejavel pode ser considerado como um comportamento ofensivo que afeta a seguranca dos
trabalhadores no local de trabalho. Inclui o assédio (sexual), a agressao e a violéncia, a intimidagdo
(«bullying») e a discriminagao.

Ha varias formas de comportamento indesejavel que podem surgir no local de trabalho, tanto a
nivel interno como externo, por exemplo, dos clientes. A Lei relativa a segurancga e saude no
trabalho prevé quatro comportamentos deste tipo: assédio sexual, agressdo e violéncia, «bullying»
e discriminagao. Depende do trabalhador que recebe a atengdo para determinar se a atengao é
desejada ou ndo.

A intimidacdo sexual pode assumir diferentes formas, tais como avancos sexuais, pedidos de
favores sexuais ou outros comportamentos verbais, ndo verbais ou fisicos de caracter sexual
explicito, e que sdo considerados indesejaveis. Entre os exemplos de assédio sexual destacam-se os
comentdrios, piadas e alusdes de cariz sexual, a exibi¢cdo de imagens de natureza sexual ou
pornografica, o olhar fixo ou gestos de cariz sexual e contacto fisico indesejavel, como o braco a
volta do ombro, agarrar, apalpar, beijar, agredir ou violar.

A agressdo e a violéncia incluem comportamentos tais como palavrées, insultos, violéncia fisica,
ameagas, intimidagao ou pressao.

O assédio é um comportamento negativo repetitivo do qual uma pessoa nao se pode defender. A
titulo de exemplo, mencionamos os comentdrios denegridores e humilhantes, as criticas
constantes, os ataques fisicos, as ameagas com violéncia, o isolamento, a exclusdo e o ignorar de
uma pessoa, os mexericos, espalhar rumores malévolos, mentiras e acusagées falsas.

A discriminagdo surge quando as pessoas sao tratadas de forma injusta, desfavorecidas ou excluidas
com base em caracteristicas pessoais. Sdo exemplos de motivos de discriminacdo a racga, a
nacionalidade, o género, a orientagdo sexual, a religido ou as crengas, a deficiéncia e a idade.

Plano de agdo - Comportamentos indesejaveis

A Goodmorning Admin B.V. elaborou um procedimento para os casos em que, ndao obstante as
medidas de prevencdo adotadas, se verificam incidentes de comportamento indesejavel.
Nomeamos pessoas de confianga internas e externas e designamos uma Comissdo independente
para a investigacdo de queixas formais. A Comissdo de Queixas ouve as pessoas diretamente
envolvidas e as testemunhas (principio do contraditério) e faz recomendacGes a diregdo e ao
conselho de administragdo sobre a fundamentagao das queixas.

Neste procedimento, fazemos uma distingdo entre a via formal e a via informal. Em ambos os casos,
o trabalhador pode recorrer a uma pessoa de confianca para obter apoio. O trabalhador decidira
qual a via a seguir.
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5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Via informal

A via informal centra-se na resolugdo do problema sem recorrer a medidas formais. O
delator e o autor encetam um didlogo para discutir o problema e estabelecer limites. A
pessoa de confianga pode ajudar nesta a¢do. Se o gestor for o autor dos factos, o
conselho de administragdo sera implicado. A via informal estda menos centrada na
investigacdo de factos e mais no inicio de uma conversa sobre o que o delator considera
desejavel e no estabelecimento e aceitagdo de limites.

Via formal

Em certos casos, a via informal ndo é uma opg¢do ou ndo conduz a uma solugdo. Nestes
casos, o delator pode seguir a via formal ou recorrer a mediagdo. Através de uma
conversa com a pessoa de confianga, o delator pode determinar se a queixa serd
apresentada e se serd iniciada a via formal. O delator pode entdo apresentar uma
queixa oficial a Comissdo de Queixas.

Procedimento para a apresentagao de queixas formais relativas a comportamentos
indesejaveis

5.2.3.1. Objetivo do procedimento:

Este procedimento foi concebido para permitir que os trabalhadores apresentem
uma queixa de forma profissional e independente, caso um comportamento
indesejavel os perturbe no local de trabalho. O objetivo é permitir que a entidade
patronal tome medidas bem fundamentadas para por termo ao comportamento
indesejavel. O objetivo passa também por tratar cuidadosamente a pessoa acusada
para garantir um julgamento independente e adequado, evitando acusagdes
injustificadas.

5.2.3.2. Protegao:

Uma queixa oficial sera tratada de forma confidencial. Embora ndo seja possivel
manter o anonimato em caso de queixa oficial, a pessoa de confianca da Comissdo
de Queixas certificar-se-a de que o delator ndo sofrerd consequéncias negativas apds
a apresentacdo da queixa. O acusado beneficiara igualmente de um tratamento
atento. A Entidade patronal certifica-se de que o delator ndo é desfavorecido na sua
posicdo na empresa se recorrer ao procedimento de apresentagao de queixa.

5.2.3.3. Confidencialidade:

O delator, o acusado, a pessoa de confianga, os membros da Comissdo de Queixas e
quaisquer outras pessoas envolvidas na resolugdo da queixa sdo obrigadas tratar
todas as informacgGes sobre a queixa com estrita confidencialidade. Assegurar-se-do
de que tanto a vida privada do delator como a vida privada do acusado sdo
protegidas.

5.2.3.4. Alteragao:

Se um membro da Comissdo de Queixas estiver pessoalmente envolvido na queixa
ou for considerado envolvido, ndo participara na resolucdo da queixa. Neste caso,

sera nomeado outro membro da Comissdo de Queixas, que sera responsdvel pelo

correto tratamento e resolugdo da queixa.
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5.2.3.5. Processo judicial:
Se a Comissdo de Queixas considerar que se trata de um ato criminoso na aceg¢do do
Codigo Penal, esse facto serd mencionado no relatdrio de investigacdo. O delator
tem o direito de participar o crime a policia. Em certos casos especificos, a entidade
patronal reserva-se o direito de efetuar ela prépria a participacdo. Este
procedimento nao prejudica a possibilidade de intentar uma agdo judicial em
Tribunal.

5.2.4. Plano de agao - Procedimento de apresentagdo de queixas

1. Apresentagdo de queixa
As queixas podem ser apresentadas através do formuldrio de queixa disponivel no
Website. A queixa tem de ser apresentada por escrito a Comissdo de Queixas. A
queixa sera registada no registo de queixas e serd analisada pela Comissdo de
Queixas. Se necessario, a pessoa de confianga pode ajudar o delator a redigir a
queixa por escrito. A queixa apresentada tem de conter, pelo menos, as seguintes
informacdes:
Descrigdo do comportamento indesejavel
e Nome, endereco, cargo e relagdo entre o delator e a pessoa acusada
e Nome, departamento e cargo da pessoa acusada
e Data, hora, periodo e frequéncia do comportamento indesejavel
e Localizacdo do(s) comportamento(s) indesejavel(eis)
e  Materiais fornecidos como prova para justificar a queixa.
e N&o podem ser consideradas queixas andnimas, porque a Comissao de Queixas

tem de ouvir as razGes de ambas as Partes.

2. Determinagdo da admissibilidade
No prazo de duas semanas a contar da rece¢do da denuncia, a Comissdao de Queixas
comunicara por escrito ao delator e a pessoa acusada se a denuncia é admissivel e
se sera analisada. Se a queixa for fundamentada, a Comissdao de Queixas enviara ao
acusado uma cdpia da queixa e do processo de queixa. O delator tem o direito de
retirar a sua queixa até ao momento em que a Comissdo de Queixas emite uma
notificacdo ao conselho de administracdo. A retirada sera efetuada através de uma
comunicagdo escrita dirigida a Comissdo de Queixas. A Comissdo de Queixas
decidira sobre os problemas que nao estdo definidos no presente protocolo, em
consulta com o conselho de administragcdo da Goodmorning Admin B.V.

3. Investigacdo
Se a queixa for admissivel, a Comissdo de Queixas investigara a queixa. Neste
contexto, a Comissdo esta autorizada a solicitar todas as informagdes que
considerar necessarias. A Comissdo de Queixas tem o direito de obter da entidade
patronal todas as informagGes necessarias para a investigagao levada a cabo. A
Comissdo de Queixas tem competéncia para ouvir testemunhas e consultar peritos,
a pedido do delator e/ou da pessoa acusada ou por sua prépria iniciativa. A
Comissdo de Queixas ouvirda ambas as Partes e emitira um parecer independente e
objetivo. As audiéncias decorrem a porta fechada. Tanto o delator como a pessoa
acusada podem pedir para serem assistidos na audiéncia por um assistente, por
exemplo, uma pessoa de confianga ou um conselheiro.
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4. Elaboragdo do relatério

E lavrada ata de cada audiéncia. Uma cépia da ata é enviada ao delator e & pessoa
acusada no prazo de sete dias Uteis a contar da data da audiéncia.

5. Recomendagées

No prazo de seis semanas a contar da rece¢do da queixa, a Comissdo de Queixas
elaborara um relatdrio de investigacdo por escrito, acompanhado de uma
recomendacdo a direcdo da Goodmorning Admin B.V. Se o relatério ndo puder ser
elaborado a tempo, a Comissdo de Queixas anunciard o autor da queixa e a pessoa
acusada, especificando o motivo. O prazo para a apresentagdo do relatério pode ser
prorrogado por um més, no maximo. No relatdrio de investigacdo, a Comissao de
Queixas apresentard a fundamentagdo da queixa e emitird recomendagdes ao
conselho de administragdo e a entidade patronal relativamente as medidas a
tomar. E enviada uma cépia do relatério ao delator, a pessoa acusada e, se for caso
disso, a pessoa de confianga e/ou ao consultor.

6. Decisdo

No prazo de quatro semanas a contar da rece¢ao das recomendag¢des da Comissdo
de Queixas, o conselho de administragdo da Goodmorning Admin B.V. elaborara
uma decisdo fundamentada. Esta decisdo serd enviada ao delator, a pessoa acusada
e, se for caso disso, a pessoa de confianca e/ou ao consultor, assim que possivel.

5.2.5. Plano de agdo - Procedimento de apresentagdo de queixas em caso de abuso de posicao

dominante

5.2.5.1. Fun¢ao da Comissao de Queixas

1.

A Comissdo de Queixas tem a missdo de investigar as queixas que tém como objeto o
abuso de posi¢cdo dominante.

A Comissdo de Queixas foi criada em prol de todos os trabalhadores da nossa
empresa.

A Comissdo de Queixas apresenta recomendagdes a dire¢ao sobre as possiveis
medidas que podem ser tomadas em resposta a uma queixa sobre abuso de posicao
dominante.

A Comissdo de Queixas também apresenta recomendacdes a dire¢do relativamente
as melhorias da politica de prevengdo do abuso de posi¢dao dominante.

A Comissdo de Queixas processa as queixas relacionadas com o abuso de posi¢do
dominante. As queixas tratadas pela Comissao de Queixas revestem-se de uma
importancia fundamental para todos os intervenientes e tém um impacto
significativo. Por conseguinte, é essencial que a Comissdo de Queixas trate estas
queixas com muita seriedade e que as recomendagdes feitas a dire¢do da nossa
empresa sejam levadas muito a sério. Por outras palavras, a direcdo é obrigada a
especificar claramente a forma como aborda as recomendag¢des da Comissdo de
Queixas. Nao se trata apenas de fazer justica aos denunciantes de determinadas
violagdes, mas, sobretudo, de evitar a repeti¢do e o aparecimento de problemas
deste tipo noutros segmentos da nossa empresa.
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5.2.5.2. Membros da Comissao de Queixas

1.

A Comissdo de Queixas é constituida por, pelo menos, 3 membros, escolhidos de
entre o grupo da LPC. Entre elas, uma pessoa faz parte da organizac¢do para a qual o
delator trabalha.

Todos os membros da Comissdo de Queixas terdo de ter um conhecimento muito
profundo das questdes relacionadas com o abuso de posicdo dominante e
comprometer-se com este tema.

A Comissdo de Queixas esforga-se por ter membros de ambos os sexos.

E essencial que esta Comiss3o tenha uma posicdo neutra tanto em rela¢do ao delator
como em relagdo a pessoa acusada.

5.2.5.3. Procedimento para queixas em caso de abuso de posicao dominante

1.

Quando a Comissdao de Queixas receber uma queixa escrita sobre o abuso de posi¢do
por parte da pessoa de confianga, os membros da Comissdo serdo convocados no
prazo de 14 dias. O papel da pessoa de confianga é essencial neste protocolo. Sem
informar a pessoa de confianga, ndo se pode recorrer a Comissdo de Queixas, o que
significa que os trabalhadores ndo podem dirigir-se diretamente a Comissao. Numa
primeira fase, isto pode parecer um obstaculo, mas na realidade é o contrario. A
pessoa de confianga funciona como uma interface acessivel, porque os
trabalhadores estdo mais dispostos a dirigir-se a uma Unica pessoa do que a toda
uma comissdo para apresentar queixas. Além disso, a pessoa de confianga nao é
obrigada a tomar medidas formais; quando ha uma notificagdo, decidem em
conjunto se devem ou ndo encaminhar a queixa para a Comissdo de Queixas.

A Comissdo de Queixas discutira com o trabalhador que apresentou a queixa. Se
necessario, a pessoa de confianca pode estar presente nesta discussao.

A Comissdo de Queixas discutird com a pessoa contra quem foi apresentada a queixa.
Se a pessoa acusada quiser, pode convidar para este debate a sua prépria pessoa de
confianga ou um consultor por ela escolhido.

Ap0s a discussdo com as Partes envolvidas, a Comissdo de Queixas elaborara um
relatdrio oficial o mais rapidamente possivel, que sera assinado pelas Partes
envolvidas. Assim, confirmam que leram o relatdrio e concordam com a elaboracgdo
de comentdrios préprios.

A assinatura do relatério oficial é uma parte essencial do processo. Ao proceder
desta forma, a Comissao evita as discussGes subsequentes sobre a forma como o
delator e o arguido interpretaram o incidente. Além disso, a assinatura confirma que
o principio da contraditoriedade foi respeitado. Uma vez que as Partes assinam
apenas para ilustrar corretamente as suas proprias declaragées, todo o
procedimento ndo gera discussGes sobre quem tem razao e se a queixa tem ou ndo
fundamento. O parecer a este respeito pertence a Comissao.

Se necessario, a Comissao de Queixas recorrera a peritos para apresentarem
recomendacdes relacionadas com as questdes relevantes.

Se a Comissdo de Queixas considerar que a reclamagdo é fundamentada, informara
por escrito a dire¢do da Goodmorning Admin B.V. sobre as possiveis medidas a
tomar. Se a diregdo optar por ndo seguir estas recomendacgdes, tera de se justificar
perante a Comissdo de Queixas. A Comissdo de Queixas envia uma copia das
recomendacgdes a todas as Partes envolvidas.

Se a Comissdo de Queixas considerar que a queixa € infundada, informara por escrito
e de forma motivada as pessoas em causa sobre essa decisao.
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8. Todo o processo de formulagdo e resolugdo de uma queixa ndo pode exceder trés
meses.

5.2.5.4. Confidencialidade
1. Os membros da Comissdo sdo obrigados a manter estritamente confidenciais todas
as informacgdes de que tomem conhecimento na qualidade de membros da Comissdo
de Queixas ou relativamente as quais emitam recomendagdes.
2. Os membros da Comissao de Queixas ndo facultarao a terceiros copias de relatérios,
pareceres ou outros documentos relativos a uma queixa sem o consentimento
prévio das Partes envolvidas.

s. POLITICA DE RISCOS PSICOSSOCIAIS NO LOCAL DE
TRABALHO (PSA)

6.1.

6.2.

Introdugao

A presente declaragdo de politica PSA tem por objetivo proteger os trabalhadores contra os riscos
psicossociais no local de trabalho e cumprir as obriga¢des legais neste dominio. Estamos
conscientes da nossa responsabilidade de criar um ambiente de trabalho isento de discriminagao,
assédio, intimidacdo, agressdo e violéncia. Por conseguinte, para podermos cumprir esta
responsabilidade, elabordmos a presente politica.

Plano de agdo - Politica PSA

1. Definigao
Risco psicossocial no local de trabalho (PSA): a pressdo e a tensdo sentidas pelos trabalhadores
devido a comportamentos indesejaveis, como a discriminagdo, o assédio, a intimidagdo, a
agressao e a violéncia no local de trabalho.

2. Responsabilidades
A Direcdo é a derradeira responsavel pela implementagdo e aplicagdo desta politica. Os
gestores sdao responsaveis pela criagdo de um ambiente de trabalho seguro e saudavel e pela
adogdo de medidas adequadas contra a PSA. Os trabalhadores devem estar conscientes do seu
préprio comportamento e devem tratar os colegas com respeito e ndo manifestar
comportamentos indesejaveis.

3. Prevengao
A direcdo garante um ambiente de trabalho seguro em que os trabalhadores se sentem a
vontade para comunicar os incidentes relacionados com o PSA. Os trabalhadores podem
comunicar esses incidentes ao seu gestor de linha e dirigir-se também a pessoa de confiancga.

4. Maedidas
O procedimento de apresentacdo de queixas pode ser aplicado por analogia e estd descrito no
ponto 5.2.4. Se necessario, a entidade patronal tomara as medidas adequadas em funcdo da
situacdo.

5. Sangoes
A entidade patronal tem o direito de aplicar a sanc¢do disciplinar prevista no artigo 10.2 do
Regulamento, em conformidade com o artigo 7:629 do Cddigo Civil, em caso de violagdo do
presente protocolo, consoante a gravidade da infragdo.
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7. ADM: POLITICA EM MATERIA DE ALCOOL, DROGAS E
MEDICAMENTOS

7.1. Introdugao
Uma parte importante de um ambiente de trabalho seguro e saudavel é a prevencdo de
comportamentos de risco, tais como o consumo de alcool, drogas e medicamentos durante o
hordrio de trabalho ou o facto de vir trabalhar sob a sua influéncia. Esta politica contém diretivas
relativas ao consumo de alcool, drogas e medicamentos no local de trabalho e a prevengdo da
dependéncia. Através da aplicacdo desta politica, asseguramos em conjunto um ambiente de
trabalho seguro e saudavel para os nossos trabalhadores.

7.2. Plano de agdo - Politica ADM
Esta politica contém orientagdes sobre o consumo de alcool, drogas e medicamentos no local de
trabalho.

1. Alcool, drogas e medicamentos
E estritamente proibido consumir dlcool ou outras substancias psicotrépicas no local de
trabalho ou vir trabalhar sob a sua influéncia. Além disso, é estritamente proibida a posse de
alcool ou drogas no local de trabalho. E permitida a utilizagio de medicamentos que possam
afetar o estado de consciéncia, desde que prescritos por um médico autorizado. Se os
trabalhadores tomarem medicamentos que possam alterar o seu estado de consciéncia, terdo
de comunicar imediatamente esse facto ao gestor de linha. O objetivo é garantir a seguranga
no local de trabalho e a qualidade do trabalho.

2. Excegoes a interdigao
Ainterdicdo geral relativa ao consumo de alcool sé pode ser levantada com o consentimento
explicito da entidade patronal em ocasiGes especiais. O consumo de drogas ou a comparéncia
ao trabalho sob o efeito de drogas é proibido em qualquer altura e ndo podemos conceder
qualquer derrogacdo a esse respeito. Se a autorizagao de desvio da interdigdo do consumo de
alcool for concedida, os trabalhadores devem demonstrar moderagdo no que respeita ao
consumo e servico de bebidas alcodlicas. A ebriedade é estritamente proibida.

3. Utilizagdo de maquinas no trabalho
E estritamente proibido conduzir um veiculo quando se estd sob a influéncia de drogas, 4lcool
ou medicamentos que alterem o estado de consciéncia durante o trabalho. E estritamente
proibido conduzir um veiculo quando se esta sob a influéncia de drogas, dlcool ou
medicamentos que alterem o estado de consciéncia durante e fora do horario de trabalho. Por
exemplo, um automdvel comprado a leasing, um miniautocarro ou uma bicicleta de trabalho. E
estritamente proibida a utilizagdo de equipamento da empresa sob a influéncia de alcool e
drogas. Isto aplica-se ndo sé ao equipamento anteriormente referido, como também
explicitamente a outros equipamentos semelhantes. A utilizagdo do equipamento apds ou
durante o consumo de medicamentos que possam alterar o estado de consciéncia é permitida,
desde que prescritos por um médico autorizado.

4. Sangoes
A entidade patronal tem o direito de impor as medidas disciplinares previstas no artigo 10.2 do
Regulamento, em conformidade com o artigo 7:629 do Cddigo Civil, em caso de violagdo do
presente protocolo, consoante a gravidade da violagao.
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8. REGULAMENTOS RELATIVOS A MEDIDAS DISCIPLINARES

Disposicoes gerais
1. A Goodmorning Admin B.V. pode aplicar uma medida disciplinar ao trabalhador que:
a. Viola o contrato de trabalho e/ou os regulamentos aplicados na organizacgdo, entre
outros, o contrato de trabalho, o manual do pessoal e o Cédigo de Conduta;
b. Viola a lei;
c. Comete uma infragdo/crime.

2. A Goodmorning Admin B.V. tem em conta a natureza e a gravidade da infracdo/crime
quando aplica uma medida disciplinar.

3. A Goodmorning Admin B.V. efetuara uma investigacdo exaustiva antes de aplicar qualquer
medida disciplinar. A investigacdo incluira sempre a aplicagdo do principio da
contraditoriedade (sempre que possivel).

4. A Goodmorning Admin B.V. pode - para além das possibilidades legais - impor as seguintes
medidas disciplinares ao trabalhador:

a. Adverténcia por escrito;

b. Redugdo de dias de férias anuais.

c. Zero bonus ou redugao do bonus.

d. Ndo conceder um aumento salarial ou uma promogao.

e. Despromogao

f. Transferéncia

g. Suspensdo ou encaminhamento para o desemprego técnico

h. Despedimento com efeitos imediatos

Adverténcia por escrito
1. A Goodmorning Admin B.V. enviard uma adverténcia por escrito se uma violagao for
repetida, apesar das adverténcias verbais recebidas anteriormente.

2. A Goodmorning Admin B.V. pode enviar um aviso escrito sem aviso verbal prévio, quando a
natureza e a gravidade da infragdo assim o justificarem.

3. A adverténcia escrita sera registada no ficheiro do pessoal da empresa Goodmorning B.V.

Dias de férias anuais
1. A Goodmorning Admin B.V. pode oferecer a um trabalhador que, por exemplo, chega
regularmente atrasado ao trabalho, a possibilidade de escolher entre renunciar as horas de
férias pelas horas ndo trabalhadas ou renunciar ao salario pelas horas ndo trabalhadas.

2. A Goodmorning Admin B.V. s6 tomara a medida referida no nimero 1 se as anteriores
adverténcias verbais ou escritas nao tiverem surtido efeito.

Nao conceder um aumento salarial ou uma promogao.
1. A Goodmorning Admin B.V. pode decidir ndo conceder uma promoc¢do, um aumento
salarial e/ou um bdnus.

Despromocgao e transferéncia
1. O trabalhador pode ser colocado numa posicdo inferior e/ou transferido para outra
unidade.
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2. A Goodmorning Admin B.V. s6 aplicard as medidas do nimero 1 se a gravidade da infragdo
for de tal ordem que justifique uma despromocao e se tiver sido efetuada uma ponderacdo
cuidadosa dos interesses.

Suspensdo ou encaminhamento para o desemprego técnico
1. O acesso do trabalhador ao local de trabalho pode ser temporariamente barrado.

2. A Goodmorning Admin B.V., como boa entidade patronal, pondera o interesse do
trabalhador para permitir o acesso ao local de trabalho e o interesse da suspensdo ou do
desemprego técnico antes de tomar a decisdo de suspensdo ou de encaminhamento para o
desemprego técnico.

Despedimento com efeitos imediatos
1. A Goodmorning Admin B.V. reserva-se o direito - em vez de qualquer
outra medida disciplinar - de proceder ao despedimento com efeitos
imediatos se as circunstancias assim o exigirem.
2. A Goodmorning Admin B.V. sé pode proceder ao despedimento com
efeitos imediatos se cumpridos os artigos 7:677 e 7:678 do Cddigo
Civil.

9. DECLARAGCAO DE PRIVACIDADE

A GOODMORNING BV tem a sua sede social em Penningweg 25, 4879 AE, Etten-Leur.

A GOODMORNING é a responsavel pelo tratamento na acegao do RGPD e, por conseguinte, detém o
controlo sobre o tratamento dos dados pessoais e determina a finalidade e os meios de tratamento. A
presente declara¢do de confidencialidade estabelece a politica de confidencialidade da GOODMORNING.

Por GOODMORNING BV entende-se:

Al. Mickiewicza 5a
77-400 Ztotow, Poldnia PL7671635189

Al. Mickiewicza 5a
77-400 Ztotdw, Poldnia PL7671634617

Marasti nr 18 . bl.3 sc.C parter SUCEAVA,
Roménia

O.Kobylianska 7 office 2
58002 Chenivtsi, Ucrania

A presente Declaragdo de Privacidade aplica-se ao tratamento de dados pessoais por varios Websites, a saber:
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www.goodmorning.pl, www.goodmorningro.ro, www.goodmorning.uk raine.com, www.goodmorning.hu.hu e
www.goodmorning.nl por varias empresas GOODMORNING e os subdominios desses Websites.

A GOODMORNING BV (adiante designada: GOODMORNING) da especial importancia a prote¢do da
confidencialidade e dos dados (dados pessoais). O termo «dados pessoais» refere-se a dados obtidos online
e offline de partes interessadas, tais como: utilizadores de Websites, candidatos a empregos, trabalhadores
e clientes. Por conseguinte, estes dados sdo cuidadosamente tratados e protegidos, sendo a
GOODMORNING responsdvel pelo seu tratamento. Através da nossa Declaragao de Privacidade,
fornecemos-lhe informagdes sobre os dados que recolhemos e tratamos, os motivos pelos quais recolhemos
e tratamos esses dados e a forma como pode solicitar a alteragdo ou o apagamento desses dados. Assim,
compreendera exatamente como trabalhamos e operamos.

Se fornecer informagdes por iniciativa propria, utilizaremos essas informagdes de acordo com a nossa
Politica de Privacidade. Todos os dados obtidos pela GOODMORNING sdo tratados e protegidos com o
maximo cuidado, de acordo com os requisitos estabelecidos no Regulamento Geral sobre a Protegdo de
Dados (RGPD).

Que tipos de dados pessoais recolhemos e tratamos?

A GOODMORNING recolhe e trata apenas os dados pessoais que sdo necessarios para a prestacdo de
servigos, por exemplo, para a contratacdo e processamento de saldrios.

Tratamos estes dados para respeitar as exigéncias e os desejos dos trabalhadores e do cliente/beneficiario. O
acesso a estes dados ¢ limitado aos trabalhadores/terceiros para os quais sdo necessarios para a realizacdo
das atividades. Enquanto empresa de trabalho tempordrio, somos responsaveis pela exatiddo desses dados,
por isso vamos perguntar-lhe regularmente se os dados fornecidos ainda estdo corretos.

Por dados pessoais entende-se: todos os dados através dos quais se pode identificar uma pessoa singular.
Por exemplo, nome e morada, enderecos de correio eletrénico, nimeros de telefone, nimeros de
trabalhadores, data de nascimento, sexo, nacionalidade, experiéncia profissional e habilitagdes literarias,
enderecos IP e detalhes da ligagdo. Por dados pessoais especiais entende-se: todos os dados que revelam a
origem racial ou étnica de uma pessoa, as opiniGes politicas, as convic¢oes religiosas ou filosoficas e o seu
estado de saude. Em principio, ndo tratamos dados pessoais especiais, a ndo ser que se aplique uma
excecdo legal e que seja estritamente necessario tratd-los para esse fim. A GOODMORNING ndo pode ser
responsabilizada pelos dados fornecidos pelo respetivo titular. Os dados sdo armazenados em servidores
seguros propriedade da GOODMORNING ou de terceiros. Ndo combinaremos os dados pessoais com outros
dados pessoais na nossa posse.

Recolhemos os seus dados para podermos prestar os servigos. Os nossos servigos incluem mediagao,
contratagdo temporadria, destacamento, recrutamento e selegdo, desenvolvimento pessoal e integragao
profissional, gestdo de salarios e gestdao de pessoal.

Tratamos dados pessoais pelas seguintes razoes:
Mediagao nos problemas de trabalho
Estabelecer a identidade
Respeito do contrato de trabalho (incluindo gestdo de salarios e de pensdes)
Contratagdo (contrato automovel)
Alojamento (contrato de arrendamento)
Cumprimento das obrigagdes legais (nomeadamente cantina, baixa por doenca)

Tratamos os dados pessoais dos clientes pelas seguintes razoes:
Para enviar ofertas e para informar sobre os nossos servicos e atividades. Por ultimo, para melhor adaptar e
ajustar as informacGes as suas necessidades e exigéncias em matéria de informacao.
Assim, podemos contactd-lo para ofertas comerciais tais como campanhas e newsletters. Para receber
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newsletters, é necessario subscrevé-los. Também pode anular a subscricdo facilmente, utilizando a ligacdo de
anulagdo da subscricdo na parte inferior da newsletter.

Avaliar as suas competéncias e a sua disponibilidade para preencher um lugar e contratd-lo por um periodo de
1 ano ou mais (durante todo o ano).

Para poder estabelecer e manter uma relagdao de contratacdao ou de emprego com o utilizador e para realizar
atividades administrativas para este fim.

Converter uma encomenda num contrato assinado entre a GOODMORNING e o utilizador/empresa cliente e
manter e executar este contrato com o beneficiario/empresa cliente.

Para ser utilizado para fins de gestdo, por motivos de seguranca e para efetuar auditorias e exames e relatérios
de peritos contabilisticos.

Para obter certificagdes.

Tudo isto para cumprir as leis e os regulamentos, uma vez que assinamos um contrato de trabalho ou um
contrato de mediagdo de trabalho consigo.

A GOODMORNING recolhe e utiliza os seus dados pessoais para fornecer os servicos e as formalidades que
solicitou. Se solicitar informagdes ou uma oferta através do formulario de contacto, solicitaremos o seu
nome, enderecgo de correio eletrdnico e, eventualmente, alguns dados adicionais. Utilizamos os seus dados
exclusivamente para processar o seu pedido. Quando nos envia um pedido, um e-mail ou outras mensagens,
é possivel armazenar essas mensagens.

Armazenamos dados que nos dizem algo sobre a utilizacdo do nosso Website, por exemplo, o nimero de
visitantes durante um determinado periodo, os paises de onde provém os nossos visitantes e as paginas
Web mais frequentemente visitadas. Registamos o seu endereco IP e 0 seu nome de dominio. Para ajustar as
funcionalidades e caracteristicas ao equipamento do utilizador, também guardamos registos do tipo de
browser que utiliza para aceder ao nosso website. As informagdes obtidas sdo propriedade da
GOODMORNING. As informacgdes sdo utilizadas para melhorar os nossos servigos e, eventualmente, as
atividades de marketing que levamos a cabo. Em qualquer caso, as informagdes obtidas através do nosso
Website ndo serdo cedidas ou vendidas a terceiros. Também recolhemos dados quando o utilizador ou
outras pessoas os publicam em recursos publicos, tais como nas redes sociais, quando manifesta o seu
interesse pelos nossos servigos.

Nesta situagdo, aborda-lo-emos e contacta-lo-emos com a observancia dos nossos termos e condi¢gdes e com
a observancia da nossa Declaragao de Privacidade. Se ndo estiver interessado, podemos tratar os dados
relevantes para processar corretamente o seu pedido de ndo ser contactado.

Se se inscrever como trabalhador temporario através de um dos nossos Websites e aceitar trabalhar por
intermediario, a GOODMORNING entrard em contacto consigo para completar o seu processo. Se for
recrutado como trabalhador temporario para a GOODMORNING, ser-lhe-a atribuido um nome de utilizador e
uma palavra-passe por correio eletrénico. Com este nome de utilizador e palavra-passe, podera ligar-se a
aplicaggdo GOODMORNING e ao portal GOODMORNING. Pode ligar-se ao portal GOODMORNING através do
nosso Website e pode transferir a aplicagdo a partir do nosso Website. Quando se ligar pela primeira vez, ser-
Ihe-a pedido que altere a sua palavra-passe. No portal, s6 tem acesso aos seus dados, porque s6 tem direitos
de leitura. Se pretender alterar os seus dados no portal, sé o podera fazer através da GOODMORNING. Pode
telefonar-nos ou enviar-nos um email para atualizar os seus dados. Também pode alterar os seus dados na
aplicagdo. Também pode utilizar a aplicagdo para assinar digitalmente documentos pessoais.

A GOODMORNING recolhe e utiliza os seus dados pessoais para operar o Website GOODMORNING e para
trabalhar como intermedidrio entre si, enquanto trabalhador temporario, e os empregadores/nossos
clientes. Se nos contactar através do formulario de contacto, vamos solicitar o seu nome, endereco de
correio eletrénico e alguns dados adicionais. Utilizamos os seus dados pessoais exclusivamente para o
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processamento do seu pedido. Quando nos envia um pedido, uma mensagem de correio eletrénico ou
outras mensagens, é possivel que armazenemos essas mensagens.

Armazenamos dados que nos dizem algo sobre a utilizagdo do nosso Website, por exemplo, o nimero de
visitantes durante um determinado periodo, os paises de onde provém os nossos visitantes e as paginas Web
mais frequentemente visitadas. Registamos o seu endereco IP e o seu nome de dominio. Para ajustar as
funcionalidades e caracteristicas ao equipamento do utilizador, também guardamos registos do tipo de
browser que utiliza para aceder ao nosso website. As informagdes obtidas sdo propriedade da
GOODMORNING. As informacgdes sdo utilizadas para melhorar os nossos servigos e, eventualmente, as
atividades de marketing que levamos a cabo. Em qualquer caso, as informagdes obtidas através do nosso
Website ndo serdo cedidas ou vendidas a terceiros. Também recolhemos dados quando nos aborda nas redes
sociais e manifesta o seu interesse nos nossos servigos de mediagao de trabalho. Nesta situagdo, aborda-lo-
emos e contactd-lo-emos com a observancia dos nossos termos e condi¢des e com a observancia da nossa
Declaragdo de Privacidade. Se ndo estiver interessado, podemos tratar os dados relevantes para processar
corretamente o seu pedido de ndo ser contactado ou registado.

A GOODMORNING utiliza médulos de cookies quando oferece os seus servigos. Um mddulo de cookie é um
ficheiro de pequenas dimensdes enviado juntamente com as paginas do nosso Website e armazenado pelo
seu navegador no disco rigido do seu computador. Utilizamos médulos de cookies para nos lembrarmos das
suas defini¢Oes e preferéncias. Pode desativar estes mddulos de cookies através do seu browser. A forma de o
fazer varia consoante o seu browser. Consulte a fungdo de ajuda do seu browser. Também pode configurar o
seu browser para renunciar completamente a rececdo de modulos de cookies, mas isso limita a experiéncia do
utilizador no Website.

Os mddulos de cookies também sdo guardados pelo servigo Analytics da empresa Google. Utilizamos o
Google Analytics para monitorizar e obter relatérios sobre a forma como os visitantes utilizam o Website. A
Google pode fornecer estas informacdes a terceiros se a Google for legalmente obrigada a fazé-lo, ou na
medida em que estes terceiros processem informag¢des em nome da Google. Ndo temos qualquer controlo
sobre essas operagGes. A privacidade dos visitantes do nosso Website é respeitada por todos os nossos
trabalhadores. As informagdes e os dados pessoais serdo mantidos estritamente confidenciais, incluindo por
terceiros responsdveis pela seguranga do armazenamento dos seus dados, e ndo serdo utilizados para
outros fins que ndo os ora mencionados.

Além disso, enviamos uma newsletter, ou boletim informativo, através do qual pretendemos informar as
partes interessadas acerca dos nossos servicos e questdes relacionadas. O seu endereco eletrénico sé sera
acrescentado a lista de subscritores com o seu consentimento explicito. Cada boletim informativo contém
uma ligacdo através da qual o utilizador pode anular a sua inscri¢do. O ficheiro de enderegos de correio
eletronico da newsletter ndo é fornecido a terceiros. No boletim informativo, fazemos referéncia a nossa
Declaragdo de Privacidade.

A GOODMORNING garante a seguranca organizacional, técnica e fisica adequada dos seus dados pessoais.
A GOODMORNING guarda os dados pessoais que nos envia em servidores num ambiente controlado e
seguro, protegido contra o acesso, utilizacdo ou divulgagdo ndo autorizados. Se os dados forem fornecidos
a terceiros que tratem os dados e prestem servigos ou realizem atividades em nome da GOODMORNING, a
GOODMORNING acordou com esses terceiros que os dados pessoais sejam mantidos em condi¢des étimas.

A GOODMORNING serd sempre responsavel pela protecdo adequada dos dados pessoais transmitidos. A
GOODMORNING nao vende nem aluga listas de clientes a terceiros. A GOODMORNING nunca divulgara os
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seus dados pessoais sem notificacdo, exceto se formos obrigados a fazé-lo por lei ou se considerarmos que
tal agdo é necessaria para:

- Cumprimento de um pedido nos termos da lei ou de um processo em tribunal:

- Protecdo e defesa dos direitos e da propriedade da empresa GOODMORNING;

- Atuar em caso de emergéncia para proteger a segurancga pessoal dos utilizadores da GOODMORNING
ou do publico.

A GOODMORNING, na qualidade de responsavel pelo tratamento, assinou acordos de tratamento com todos
os terceiros que tratam dados pessoais da GOODMORNING, para garantir o tratamento adequado dos dados
pessoais.

A GOODMORNING ndo armazena os seus dados pessoais por um periodo mais longo do que o necessario e
armazena os dados apenas para atingir os objetivos para os quais os dados sao recolhidos. Os prazos de
conservacao aplicados pela GOODMORNING dependem dos prazos legais de conservagdo aplicaveis.
Excetuamos desta regra os dados que a GOODMORNING tem de conservar durante um periodo mais longo,
porque a lei a isso nos obriga. Nesta acao, fazemos uma distingdo entre um trabalhador tempordario
registado, um trabalhador temporario contratado e um trabalhador temporario que ja ndo esta contratado.
Para mais informacg&es sobre os prazos de conservagdo, consulte o anexo.

Por trabalhador temporario registado entende-se uma pessoa que foi registada como trabalhador temporario,
mas que ainda nao trabalhou para a GOODMORNING. Se um trabalhador temporario registado quiser ser
representado pela agéncia de emprego GOODMORNING, temos o direito de armazenar os dados relevantes.
A GOODMORNING tem o direito de conservar uma cépia do documento de identidade de um candidato, se
necessario, por um periodo maximo de quatro semanas. Se for necessario e legitimo, os dados podem ser
conservados durante um periodo mais longo. Em caso de reclamagao ou queixa, a GOODMORNING pode
armazenar os dados relevantes na medida em que sejam necessarios para o tratamento dessa reclamacgao

ou queixa ou até a prescricdo. Para mais informacGes sobre os prazos de conservacdo, consulte o anexo.

Por trabalhador temporario contratado entende-se uma pessoa que trabalha para a GOODMORNING e com a
qual a GOODMORNING assinou um contrato de trabalho temporario. Se o trabalhador temporario trabalhar
para a GOODMORNING, a GOODMORNING pode armazenar os dados pessoais. Para os dados pessoais
especiais, como os dados relativos a salde e as baixas por doenga, aplicam-se regras diferentes. Estas regras
podem ser consultadas no Website da ABU www.abu.nl.

Para mais informag&es sobre os prazos de conservagdo, consulte o anexo.

Os dados pessoais de um trabalhador temporario que tenha trabalhado no passado para a GOODMORNING
tém, em principio, de ser apagados dois anos apds a data em que o trabalhador temporario ainda trabalhava
para a GOODMORNING. Alguns dados terdo de ser conservados durante mais tempo pela GOODMORNING, se
existir um periodo minimo legal de conservagdo para o efeito. Por exemplo, os dados destinados a Autoridade
Tributdria. Para mais informagdes sobre os prazos de conservagao, consulte o anexo.

Prazo de conservagao dos dados pessoais dos parceiros comerciais

A GOODMORNING guarda os dados de contacto dos colaboradores dos clientes, fornecedores e outras
entidades com as quais a GOODMORNING mantém uma relagdo comercial. Tratamos estes dados para enviar
ofertas e fornecer informacdes sobre os nossos servicos, para manter uma relagdo comercial e para assinar e
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manter um contrato de ordens de encomenda. Incluem-se dados pessoais, tais como: nome, dados de
contacto e cargos das pessoas de contacto. A GOODMORNING pode transmitir estes dados para efeitos de
mediagdo. Estes dados podem ser transmitidos a outros parceiros comerciais e responsaveis pelo tratamento
que prestem servicos em nome da GOODMORNING ou se a GOODMORNING for obrigada a transmitir estes
dados por ordem judicial. Para mais informacdes sobre os prazos de conservagao, consulte o anexo.

O titular tem o direito de, a qualquer momento, solicitar os dados que mantemos sobre si e, se o desejar,
pode altera-los ou apaga-los (ou pode solicitar o seu apagamento). Neste caso, pode enviar uma mensagem
de correio eletrdnico para: info@goodmorning.eu. Para nos certificarmos de que é a pessoa que enviou o
pedido, queira enviar-nos uma copia do seu bilhete de identidade juntamente com o pedido. Nesta cdpia,
cobrir a preto a fotografia do passaporte MRZ (zona de leitura ética, a faixa com nimeros a partir da parte
inferior do passaporte), a série do passaporte e o nimero de identificagdo social e fiscal (BSN). Isto destina-
se a proteger a sua privacidade. A GOODMORNING responderd ao seu pedido o mais rapidamente possivel,
no prazo maximo de trinta dias Uteis.

Esta Declaracgdo de Privacidade pode ser alterada. A GOODMORNING atualizara regularmente esta Declaragao
de Privacidade para refletir o feedback da empresa e dos clientes. A GOODMORNING convida-o a consultar
regularmente a Declaracdo de Confidencialidade para se manter informado sobre a forma como a
GOODMORNING protege a sua confidencialidade e os seus dados pessoais.

A GOODMORNING gostaria de receber os seus comentarios sobre a Declara¢do de Privacidade. Se considerar
que a GOODMORNING ndo agiu em conformidade com esta politica, contacte a GOODMORNING no endere¢o
de correio eletrdénico: info@goodmorning.eu.
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