DISTRIBUIDORA VALOR, S.D.V.M. (SU), S.A.

Norma de Procedimento

Ref?: NP02 Versao: 2.0 Entrada em Vigor: 27-09-2023
Titulo: Manual de procedimentos de Compliance
Processo Associado: Gestao do risco de Compliance

Sumario

Institui os principios éticos, deontologicos e de conduta, bem como as regras fundamentais a observar no

exercicio da actividade desenvolvidas pela Distribuidora Valor.

Alteracgées a versao anterior:

12.11.2024 - Adequacéao da Politica, substituindo a denominacao Corretora Valor - SCVM, (SU) S.A. por
Distribuidora Valor - SDVM, (SU), S.A., em consequéncia da aprovacdo do processo de registo especial
da Distribuidora Valor, S.D.V.M. (SU), S.A.

Emitente(s)
Distribuidora Valor S.D.V.M. (SU), S.A.

indice

1. INTRODUQAO ............................................................................................................ 2
2. L0 ]2 0 1 T 2
3. AMBITO E RESPONSABILIDADES ... ettt ettt et et e e e e e e e e et e e e e e e eeee e e aenaan 2
4. PREVENCAO DE BRANQUEAMENTO DE CAPITAIS, FINANCIAMENTO AO TERRORISMO E A PROLIFERACAO
DE ARMAS DE DESTRUICAO EM MASSA E MITIGACAO DO RISCO DE COMPLIANCE ...uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennns 2
4.1. ACEITA(;AO 0 O I 3
4.2. MONITORIZA(;AO DE CLIENTE E TRANSACCOES....uuinitiiitiiii et e e e e eaeaneaes 3
4.3, OPERACOES SUSPEITAS ... ettiuitittteit ettt ettt e et et et et e e et e e et e e ea s eaeraesesneaarnesenesaeneraenesanes 4
4.4, REPORTE DE OPERACOES SUSPEITAS E COMUNlCA(;AO COMAUIF ittt eeeeeeaees 4
4.5. COOPERACAO E PRESTACAO DE INFORMACAO NO AMBITO DO DEVER DE COOPERACAO EM MATERIAS
LIGADAS AO BC/FT/PADM ..ttt e ittt ettt ettt e eeaaeeseeeeeaanaseseeeeannnssseesesnnnsseseeesnnnsssseeenn 5
4.6. FORMACAO DE BC/FT/PADM ..uuvniiniintinetei et et et et e e it e e s e s e s e aae s e s eanesnesnesnesnesnesnernesnenes 5
5. GESTAO DE RISCO DE COMPLIANCE ....cuttit ittt ettt et ae e e et e aeaeae e et eneneneaenenen 6
5.1. IDENTIFICACAO, MENSURACAQO E AVALIACAO DO RISCO . vuvuivniniinineieneeeeteeenereneeenernenesnenesnannns 6
5.2. PLANO ANUAL E ORCAMENTO .. ettt ittt teiateeaat et eteaaeeeeeeeeaeeseaneeseaneesenneesenneseenneens 7
5.3. DOCUMENTOS ORIENTADORES DA FUNCAOQ ... euiiniiniineineieieieieeet et eaneeeanesnesnesnesnesnesnesnennns 8
5.4. DIVULGA(;AO E APOIO LEGAL E REGULAMENTAR . .iiiiittiiiiiiii et eeii e eeeeieee e eeeeesneeeeenannnns 8
5.5. CONFLITOS DE INTERESSES ... itiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiittteeeeeseesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenes 9
5.6. CODIGO DE CONDUTA .. enttetee ettt et et et e e e e e e e e e e e e e aanas 9
5.7. REPORTE DE IRREGULARIDADES ...ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitteetteeeeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 9
5.8. RECLAMACOES DE L ENTES oetttiiiiiii ettt ittt ettt e et eeeaaeeeeeeseannaaeeeesaannsseeseesennnsenseennn 10
5.9. NORMAS E REGULAMENTOS INTERNOS ....ciiiiiiiiii ittt eeeieeeeeeeaneeseeesanrnseeseeseennnnnnes 10




DISTRIBUIDORA VALOR, S.D.V.M. (SU), S.A.
Norma de Procedimento
NPO2 - Manual de Procedimentos de Compliance

5.10. FORMAGAD ... ettt ettt et et e e et e et e e te e et e et e et e et e e et e et e e aaneeaa e etneeauneeaaneenneaannnns 11
5.12. TRATAMENTO DE SITUACOES DE INCUMPRIMENTO E DEFICIENCIAS ......ccvvenneereriiineeeerrenneeeeenenns 11
5.13. NOVOS PRODUTOS, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO ......uuvuneiineiieineiinenieeineeinennnenns 12
5.14. RELATORIOS E REPORTE DA FUNGAO .....uuuuuineeeeeeteeiiiiiiiineeeeeeeeeerersennnaeeseeseeeessnnnnnnaeeseens 12

5.15. AVALIACAO DO RISCO GLOBAL DA DISTRIBUIDORA VALOR SOBRE A PREVENCAO AO BC/FT/PADM..... 12

1. INTRODUCAO

Em linha com o artigo 10.° do Regulamento da Comissao do Mercado de Capitais n.° 1/15, de 15 de Maio, a
Distribuidora Valor, S.D.V.M. (SU), S.A. (doravante designado de “Distribuidora Valor”) deve “documentar

adequadamente os processos associados a sua area de intervencao”.

2. OBJECTIVO

O presente Manual de Procedimentos tem como principal objectivo efectivar, na pratica, as
responsabilidades da funcao de Compliance atribuidas na Politica de Compliance, elaborando sobre as suas

actividades e procedimentos.

3. AMBITO E RESPONSABILIDADES

O Manual de Procedimentos destina-se a todos os colaboradores afectos a funcdao de Compliance, exercida
na Distribuidora Valor pelo Gabinete de Compliance, sem prejuizo de tarefas especificas de Compliance que
o Gabinete aloque a outras unidades da estrutura ou entidades externas em condicao de subcontratacao,

sendo que a monitorizacao e responsabilidade por essas tarefas reside no Gabinete de Compliance.

Cabe ao Gabinete de Compliance, e em particular ao seu responsavel, elaborar, implementar e rever o

presente Manual de Procedimentos.

Cabe ao Conselho de Administragcao, em particular ao Administrador do pelouro do Gabinete de Compliance,

rever e aprovar o Manual.

Cabe ao Gabinete de Compliance garantir que o presente Manual se encontra devidamente guardado e
acessivel aos colaboradores da Direccao e que é submetido periodicamente, no minimo uma vez por ano, a
revisao, de forma a assegurar que os procedimentos estdo actualizados de acordo com as praticas e

obrigacoes legais/regulamentares, bem como com a Politica de Compliance.

4. PREVENGCAO DE BRANQUEAMENTO DE CAPITAIS, FINANCIAMENTO AO TERRORISMO E A PROLIFERACAO
DE ARMAS DE DESTRUICAO EM MASSA E MITIGAGAO DO RISCO DE COMPLIANCE

Neste ponto sao apresentadas as actividades e os procedimentos relativos a prevencao de branqueamento
de capitais e financiamento ao terrorismo (BC/FT/PADM) na Distribuidora Valor. O anexo 1 apresenta em

maior detalhe as actividades e procedimentos descritos neste ponto.
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4.1. ACEITACAO DE CLIENTES

No processo de aceitacao de clientes o Gabinete de Compliance:

i.

iii.

Efectua diariamente o filtering das listagens de PEPs e sancionados. Os resultados do filtering para os
novos clientes da Distribuidora Valor sdao comunicados a Direccdo Comercial/Front Office o

Recenseamento de Clientes através do envio do “Template Reporte Novos Clientes”;

Emite parecer, sempre que aplicavel, relativo a aceitacdo de novos clientes sujeitos a diligéncia
reforcada. O parecer é dado no formulario “Parecer Clientes Diligéncia Reforcada” e é concluido até
as 10 horas do dia util seguinte a entrada do processo do cliente na Distribuidora Valor. O parecer é

posteriormente submetido para avaliacao e decisao do Administrador do pelouro; e

Informa a Direccdo Comercial/Front Office a respectiva decisdo tomada pelo Administrador do

pelouro, relativamente a aceitacao dos clientes sujeitos a diligéncia reforcada.

4.2. MONITORIZAGAO DE CLIENTE E TRANSACGOES

O Gabinete de Compliance assume um papel central na monitorizacao e identificacao de operacoes suspeitas

de estarem envolvidas em praticas de BC/FT/PADM. A Direccao de Compliance:

i.

Analisa diariamente todas as operacdes em numerario realizadas pela Distribuidora Valor de acordo

com os seguintes critérios:
a. Particulares: Operacdes de valor igual ou superior ao equivalente a 5.000 USD;
b. Empresas: Operac¢oes de valor igual ou superior ao equivalente a 10.000 USD.

Para estas operacdes avalia-se as suas caracteristicas se enquadram na expectativa criada pela
Distribuidora Valor para a actividade do cliente e se a justificacao dada pelo cliente tem sentido

econoémico.

Para esta analise o Gabinete de Compliance deve exigir a Direccao Comercial/Front Office o envio,
sempre que necessario, das declaracdes de origem e destino dos fundos e copias dos documentos

justificativos das operacoes (quando existam) entregues pelos clientes ao balcao.

Em caso de se verificar Declaracdées com imprecisoes, alertar a Sala de Mercados sobre essas mesmas
imprecisoes.

Analisa semanalmente as transaccoes de clientes particulares, durante a semana, que se enquadram

nos seguintes critérios:

a. Clientes classificados com risco de BC/FT/PADM baixo ou médio e que cumulativamente tenham
realizado transac¢oes durante a uUltima semana de valor igual ou superior ao equivalente a
20.000 USD;
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b. Cliente classificados com risco de BC/FT/PADM elevado e que cumulativamente tenham
realizado operacdes durante a Ultima semana de valor igual ou superior ao equivalente a 10.000
usD.

iii. Analisa mensalmente as operacdoes em numerario dos clientes que tenham atingido cumulativamente o

equivalente a 15.000 USD no més t-1.

iv. Analisa mensalmente as transaccoes de uma amostra de clientes Corporate. A dimensao da amostra de
clientes a analisar em cada momento e em funcdo da taxa de cobertura definida no inicio de cada ano
civil e do nimero de clientes ja analisados ao longo do ano. A monitorizacdo dos clientes é

documentada;

v. Reavalia o risco de BC/FT/PADM dos clientes existentes de acordo com a periodicidade exigida pelo
nivel de risco de cada cliente. Clientes com risco de BC/FT/PADM elevado sao reavaliados anualmente,
clientes com risco médio de 2 em 2 anos e clientes com o risco baixo de 3 em 3 anos. No processo de

reavaliacdo do risco do cliente é garantido que todos os dados dos clientes permanecem actualizados.

vi. Documenta e arquiva todas as analises feitas aos clientes e operacdes suspeitas bem como as decisoes
tomadas e a justificacdo para tal decisdao. Garante a existéncia e actualizacdo permanente de um

arquivo onde sdo guardadas essas analises e documentos.

4.3. OPERAGOES SUSPEITAS

Todas as operacoes identificadas como suspeitas de estarem envolvidas em praticas de BC/FT/PADM sao

investigadas pelo Gabinete de Compliance.

Caso a suspeita persista apds a investigacdo conduzida, o Departamento de Compliance informa o
Administrador do pelouro e comunica as areas intervenientes a suspensao ou recusa da operacao e bloqueio

de todas as contas do cliente em causa.

No caso de recusa ou suspeitas fundadas de a operacao estar relacionada com o BC/FT/PADM, a mesma deve
ser imediatamente comunicada a Unidade de Informacao Financeira (UIF). A Distribuidora Valor podera
manter a suspensao da operacdo por um periodo de até 3 dias Uteis, sendo que, em caso de nao

pronunciamento da UIF a mesma devera dar seguimento.

4.4. REPORTE DE OPERAGOES SUSPEITAS E COMUNICAGAO COM A UIF

E responsabilidade do Gabinete de Compliance a gestdo de toda a comunicacdo entre a Distribuidora e a

UIF. O Gabinete de Compliance:

Centraliza toda a comunicacdo entre a Distribuidora Valor e a UIF, ou outras autoridades puUblicas

competentes;

i.  Reporta a UIF os clientes/operacdes suspeitos(as) de BC/FT/PADM através da Declaracdo de Operacao
Suspeita (DOS). A comunicacédo a UIF ocorre no mesmo dia em que as contas e operacdes do cliente sao

bloqueadas ou recusadas;
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ii. Fornece a UIF toda a informacdo e documentacdo por esta solicitada relativamente a operagoes

identificadas pela Distribuidora Valor como suspeitas da pratica de BC/FT/PADM;

iii. Controla os prazos de resposta da UIF e remete ao Administrador do pelouro a decisao de desbloquear
ou nao as operacoes e contas dos clientes caso o prazo para resposta da UIF definido legalmente seja

ultrapassado.

iv. Cumpre o dever de comunicacao legalmente exigido, nomeadamente o dever de comunicacao diario a
UIF das operacdes em numerario de valor igual ou superior ao equivalente a 15.000 USD até as 10 horas

do dia util a seguir a data do reporte.

4.5. COOPERACAO E PRESTACAO DE INFORMAGAO NO AMBITO DO DEVER DE COOPERAGAO EM
MATERIAS LIGADAS AO BC/FT/PADM

Nos termos previstos na alinea g) do n.° 2 do artigo 19.° da Lei n.°5/20, compete ao Gabinete de Compliance
(Compliance Officer), a responsabilidade de desempenhar o papel de interlocutor das autoridades, da
aplicacao da lei e de supervisao e fiscalizacdao, designadamente dando cumprimento a obrigacao de
comunicacao previsto no artigo 17.° da Lei n.° 05/20, de 27 de Janeiro, assegurando o exercicio das demais

obrigacées de comunicacao e de colaboracao e, para esse efeito:

i Centraliza os pedidos de informacao de toda a comunicacao entre a Distribuidora Valor e a UIF, os
supervisores, e outras autoridades publicas competentes, em todas as situacdes que envolvam o
sistema de prevencao ao branqueamento de capitais, financiamento ao terrorismo e proliferacao
de armas de destruicdo em massa, no ambito do cumprimento do dever de comunicacdo de

operacoes suspeitas e cumprimento da obrigacao de abstencao.

ii. Analisa e prepara toda a informagcdao no ambito de pedidos solicitados pelas entidades acima

referidas;
iii. Antes do envio, deve ser garantida a revisao da informacao pela hierarquia directa

iv. Envia a informacao pela via que foi solicitada pela entidade requerente, ou pela mesma via que

recebeu, sempre que nao for indicada um canal especifico para esse efeito.

4.6. FORMAGCAO DE BC/FT/PADM

Com o objectivo de envolver todas as estruturas organizativas no processo de combate ao BC/FT/PADM o
Gabinete de Compliance tem anualmente a responsabilidade de elaborar o programa de formacao a ser

leccionado aos colaboradores da Distribuidora Valor. Nesse ambito o Gabinete:

i.  Avalia o envolvimento de cada Gabinete em actividades susceptiveis de apresentarem maior exposicao
ao risco de BC/FT/PADM;

ii. Selecciona os Gabinetes que serao sujeitas a accdes de formacao ao longo do ano;
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iii. Determina o plano de formacgao a executar ao longo do ano, nomeadamente as tematicas a abordar e

o calendario das formacoées;
iv. Submete o programa de formacao para aprovacao do Administrador do pelouro;

v. Comunica aos responsaveis dos Gabinetes selecionados para obterem o plano de formacdo aprovado

pelo Administrador do pelouro;

vi. Assegura que as formacdes ocorrem com a qualidade devida e que os objectivos previamente delineados

sao atingidos;
vii. Avalia a efectividade da formacéo através da realizacao de testes aos participantes; e

viii. Conserva o planeamento, conteldo da formacéo e registo de presencas por um periodo de 5 anos.

5. GESTAO DE RISCO DE COMPLIANCE

Numa segunda parte sao apresentados as actividades e os procedimentos relativos a gestao do risco de

Compliance na Distribuidora Valor.

5.1. IDENTIFICAGAO, MENSURAGAO E AVALIACAO DO RISCO

AVALIACAO DO RISCO DE COMPLIANCE

0 Gabinete de Compliance é responsavel pela identificacdo, mensuracao e avaliacao do risco de Compliance.

E elaborada uma matriz com o mapeamento dos procedimentos na Distribuidora Valor que tém inerente
risco de Compliance, os controlos associados aos mesmos procedimentos e indicadores de risco associados

que permitem quantificar/qualificar o nivel de risco (vide anexo 2).

A matriz de risco de Compliance, permite realizar o0 acompanhamento e a avaliacao regular da adequacao
e da eficacia das medidas e procedimentos adoptados para detectar qualquer risco de incumprimento das
obrigacdes legais e deveres a que a instituicao se encontra sujeita, bem como das medidas tomadas para

corrigir eventuais deficiéncias no respectivo cumprimento.

A matriz € actualizada pelo menos uma vez por ano ou sempre que existam alteracdes nos procedimentos

ou factores de risco que alterem o perfil de risco de Compliance da Distribuidora Valor.

A partir da matriz de risco, o Gabinete de Compliance desenha o seu plano anual de actividades e direcciona

a sua actuacao e testes para as areas mais criticas em termos de risco de Compliance.
A matriz é incorporada nos relatorios de actividade trimestrais e no relatorio anual da funcao de Compliance.

AVALIACAO DO RISCO DE BC/FT/PADM

O Gabinete de Compliance é responsavel pela identificacdo, mensuracdo e avaliacdo do risco de
BC/FT/PADM.
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O Gabinete de Compliance desenvolve ou implementa ferramentas ou sistemas de informacao para a gestao
eficaz do risco de branqueamento de capitais, de financiamento do Terrorismo e da proliferacao de armas

de destruicao em massa.

Através das ferramentas acima o Gabinete de Compliance, realiza anualmente accdes para avaliar,
compreender e mitigar os Riscos de Branqueamento de Capitais do Financiamento do Terrorismo e da
Proliferacao de Armas de Destruicdo em Massa a que a Distribuidora Valor esta exposta, ao nivel do cliente

individual, da transaccao e da instituicao, tendo em conta os seguintes factores:
a) Natureza, dimensao e complexidade da actividade desenvolvida pela entidade sujeita;

b) Paises ou areas geograficas em que a entidade sujeita exerca actividade, directamente ou através de

terceiros, pertencentes ou nao ao mesmo grupo;

c) Areas de negécio desenvolvidas pela entidade sujeita, bem como produtos, servicos e operacdes

disponibilizadas;

d) Natureza do cliente;

e) Histdrico do cliente;

f) Natureza, dimensao e complexidade da actividade desenvolvida pelo cliente;

g) Paises ou areas geograficas em que o cliente exerca actividade directamente ou através de terceiros,

pertencentes ou nao a0 Mesmo grupo;
h) Forma de estabelecimento da relacdo de negocio;

i) Localizacdo geografica do cliente da entidade obrigada ou que se tenha domiciliado ou de algum modo

desenvolva a sua actividade;
j) Transacc¢oes efectuadas pelo cliente;

k) Canais de distribuicao dos produtos e servicos disponibilizados, bem como dos meios de comunicacao

utiliza dos no contacto com os clientes.

Da avaliacdo acima devera ser dado conhecimento ao Orgdo de Administracdo. A Distribuidora Valor pode

terceirizar a realizacao da Avaliacao acima referida.

5.2. PLANO ANUAL E ORGAMENTO

Anualmente, o Gabinete de Compliance elabora o plano anual de Compliance com as actividades planeadas
tais como a implementacao e revisao de politicas e procedimentos especificos, a avaliacao do risco de

Compliance, testes de Compliance e formacao de Compliance.
O plano ¢ elaborado com base no risco, em particular na matriz de risco desenhada e actualizada.

Em paralelo ao plano é elaborado o orcamento anual da funcdo o qual é suficiente para recrutar e manter

o numero de colaboradores suficientes e com as competéncias e qualificacdes adequadas para o exercicio
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eficaz e eficiente da funcao, bem como para suportar o desenvolvimento das metodologias e sistemas de

suporte a funcao, a realizacao de accoes de formacao e actividades planeadas.

O Gabinete de Compliance garante o alinhamento entre o plano anual de actividades e o orcamento de

modo a que o orcamento elaborado permita realizar as actividades previstas durante o ano.

O plano e orcamento podem ser elaborados por qualquer colaborador do Gabinete, mas sao
obrigatoriamente sujeitos a revisao do responsavel de maneira a garantir uma cobertura adequada do risco

de Compliance.

0 plano e orcamento em vigor para o ano corrente sdo elaborados com a devida antecedéncia de maneira a

serem aprovados no final do ano anterior a sua vigéncia em reunido do Conselho de Administracéo.

0 plano e orcamento sao avaliados regularmente quanto ao seu cumprimento de maneira a avaliar possiveis
ajustamentos ao mesmo. Os ajustamentos significativos, adicionalmente, o cumprimento do plano e

orcamento € usado como uma métrica de avaliacao da funcao.

5.3. DOCUMENTOS ORIENTADORES DA FUNGAO

O Gabinete de Compliance revé pelo menos uma vez por ano e actualiza, se necessario, os documentos que

orientam a sua funcao, nomeadamente:
i. Estatuto Organico;
ii. Politica de BC/FT/PADM,;
jii. Manual de Procedimentos; e

iv. Outros normativos internos emitidos.

5.4. DIVULGAGAO E APOIO LEGAL E REGULAMENTAR

Semanalmente, o Gabinete de Compliance verifica se existem publicacdes de nova

legislacao/regulamentacéo aplicavel a actividade da Distribuidora Valor.
Caso existam, o Gabinete de Compliance executa os seguintes procedimentos:

i. Grava a documentacao relevante numa pasta dentro da rede partilhada da Distribuidora Valor criada

para este efeito, organizada de forma conveniente a sua utilizacao efectiva;

ii. Analisa a documentacao e faz a triagem entre a regulamentacao relacionada com o negécio e a nao
relacionada. Se for relacionada com o negocio: (i) resume os pontos mais relevantes, (ii) descreve o
respectivo impacto na Distribuidora Valor, e (iii) avalia a necessidade de traduzir a nova legislacao em
documentacao interna e novas praticas. Caso nao seja relacionada com o negocio, envia para a analise

da Direccao Juridica;
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iii.

Envia um e-mail para os Gabinetes e Orgdos Sociais da Distribuidora Valor a quem se destina a
aplicabilidade da nova legislacao, e informa sobre o respectivo lancamento. Anexa a informacao

resumida de acordo com o ponto acima; e

Mantém actualizado um ficheiro de controlo da legislacdo que consta no repositorio regulamentar e que
inclui a informacao que se segue: identificacdo da entidade emissora, ano de publicacao,
Orgaos/Gabinetes a que se aplica, estado do documento (novo, aditado, substituido, caducado),

directorio de armazenamento e outra informacao.

5.5. CONFLITOS DE INTERESSES

O Gabinete de Compliance:

i.

iii.

Elabora e propde para aprovacao do Conselho de Administracdo a politica de conflitos de interesses

entre colaboradores, clientes e terceiros;

Elabora um formulario de conflito de interesses onde os colaboradores devem (i) discriminar e enumerar
entidades / individuos passiveis de terem relacdes potenciais ou efectivas com a Distribuidora Valor, (ii)
confirmar a leitura e/ou tomada de conhecimento da politica de conflitos de interesses da Distribuidora

Valor e (iii) assinar conforme o seu documento de identificacao;

Elabora ficheiro de controlo de situacdes potenciais ou efectivas de conflito de interesses, que
discrimina o nome do colaborador, entidade/individuo em conflito potencial ou efectivo, relacdo com

o colaborador, relacao com a Distribuidora Valor e fonte de identificacao do conflito;

. Monitoriza, situagbes potenciais da ocorréncia de conflito de interesses; e

Promove accoes de formacao sobre o conceito de conflito de interesses.

5.6. CODIGO DE CONDUTA

A Gabinete de Compliance elabora e propde para aprovacao do Conselho de Administracdao o Codigo de

Conduta da Distribuidora Valor.

Garante que todos os colaboradores assinam a declaracdao de conhecimento do cddigo de conduta e,

adicionalmente, monitoriza o cumprimento do Codigo de Conduta através da implementacao do canal de

reporte de irregularidades.

5.7. REPORTE DE IRREGULARIDADES

O Gabinete de Compliance gere o sistema de reporte de irregularidades da Distribuidora Valor executando

as seguintes tarefas:
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Vi.

vii.

viii.

Cria meios de comunicacdo (e-mail, telefonico e postal) de irregularidades que garantam a
independéncia da recepcao e tratamento de relatos e proporcionem a possibilidade de anonimato ao

denunciante;

Cria, propoe para aprovacao e mantém actualizado um manual de utilizacdo do canal de reporte de

irregularidades e divulga-o pela estrutura da Distribuidora Valor (por e-mail ou sessao presencial);

i. Operacionaliza de forma efectiva o canal de reporte de irregularidades cumprindo com prazos;

Regista numa base de dados informacodes sobre os reportes de irregularidades;

Investiga de forma auténoma ou com o contributo de outras Direccoes, o conteldo das denlncias

recebidas;

Se necessario, escala a decisdo sobre denlncia recebida a um érgao de decisao superior, tal como, o

Conselho de Administracao e o Conselho Fiscal;

Se aplicavel, providencia a resposta ao denunciante sobre resultados da investigacdo e medidas

adoptadas;

Cria relatorios estatisticos com periodicidade trimestral com informacao sobre a utilizacao dos canais
de reporte, tipo de denlncias, tipo de denunciantes, local de ocorréncia, follow-up e desfecho das

ocorréncias; e

Promove accdes de sensibilizacdo pontuais para a importancia e vantagens do recurso ao sistema de

reporte de irregularidades.

5.8. RECLAMACOES DE CLIENTES

Com o objectivo de garantir o cumprimento dos procedimentos da Distribuidora Valor, a Direccao de

Compliance faz o controlo sobre o tempo de resposta as reclamacdes e a sua correlacao com a CMC:

i.

Analisa o ficheiro em excel que contem as reclamacodes recebidas e emite as devidas recomendacoes.

Procede analise e a elaboracao de resposta as reclamagdes oriundas dos clientes, da CMC ou qualquer
outra entidade onde, para além de estarem dados que constam do formulario de reclamacoes, € também
colocada informacao sobre o Gabinete com responsabilidade de resposta sob a reclamacao, prazo limite

para resposta, accées/medidas adoptadas e controlo de resposta ao reclamante;

5.9. NORMAS E REGULAMENTOS INTERNOS

O Gabinete de Compliance cria um repositorio de normas e regulamentos internos devidamente organizado

de maneira a garantir a sua utilizacao efectiva.

Executa anualmente uma validacao ao ficheiro de controlo preparado e reportado pela Direccao de

Organizacao garantindo que este se encontra actualizado.
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A analise do Gabinete de Compliance das normas e regulamentos internos é formalizada num relatoério onde
constem recomendacoes e sugestoes de alteracao aos diferentes documentos internos da Distribuidora Valor

e a necessidade de criar novos documentos.

Visando mitigar o risco de emissao e alteracao de normativo interno, cujas disposicdes possam colidir com
legislacdo/regulamentacdo aplicaveis, o Gabinete de Compliance emite pareceres sobre os mesmos em

momento prévio a sua publicacdo.

5.10. FORMAGCAO

Com o objectivo de envolver todas as estruturas organizativas no processo de assimilacao e controlo do risco

de Compliance o Gabinete de Compliance deve:

i. Procede ao levantamento de necessidades de formacao de Compliance a todos os colaboradores e
unidades organicas da Distribuidora Valor, seja através da elaboracao de um questionario a distribuir
por todos os agentes da Distribuidora Valor ou pelo contacto com os responsaveis pelas respectivas

areas;
ii. Prioriza as formacdes a providenciar consoante o levantamento efectuado;

iii. Assegura que as formacoes ocorrem com a qualidade devida e que os objectivos previamente delineados
sao atingidos;

iv. Avalia a efectividade da formacao através da realizacao de testes aos participantes; e

v. Promove uma cultura de Compliance na Distribuidora Valor com accdes que contribuam para uma

cultura organizacional de Compliance sustentada em elevados padroes de ética e de integridade,

assegurando a formacao em matérias de Compliance a todos os colaboradores.

O Gabinete de Compliance procede a validacao do Plano de formacao anual da Distribuidora Valor, para

efeito das formacgodes necessarias sobre a prevencao ao BC/FT/PADM

5.12. TRATAMENTO DE SITUACOES DE INCUMPRIMENTO E DEFICIENCIAS

O Gabinete de Compliance mantém um registo dos incumprimentos e das medidas propostas e adoptadas
pela realizacao e accbes de follow-up aos planos de accdo e as medidas de melhoria identificadas nos

relatorios elaborados.

Sao avaliados os estados de cumprimento e execucao das melhorias sugeridas através da elaboracdao de um

ficheiro com as situacoes identificadas, medidas correctivas, prazos e responsaveis de implementacao.

As conclusdes das accoes de follow-up sao formalizadas em relatérios a serem disponibilizados aos
responsaveis das areas da accdo do follow-up e ao Administrador do pelouro. E dado conhecimento ao

Conselho de Administracéo e Fiscal Unico dos casos em que as deficiéncias sejam de risco médio ou elevado.
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5.13. NOVOS PRODUTOS, SERVIGOS E TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO

O Gabinete de Compliance é responsavel pela certificacdo de que os novos produtos, os novos servicos,

novos sistemas e tecnologias de informacao respeitam o quadro juridico em vigor, incluindo os pressupostos

estabelecidos na Lei de Prevencao e Combate ao Branqueamento de Capitais, Financiamento do Terrorismo

e a Proliferacdo de Armas de Destruicao em Massa, bem como, futuras alteracdes conhecidas a legislacao,

a regulamentacao e aos requisitos de supervisao.

A estrutura de Compliance participa no processo de aprovacao formal de novos produtos, bem como nas

respectivas alteracdes, através da emissao de parecer.

5.14. RELATORIOS E REPORTE DA FUNGAO

As obrigacoes de reporte do Gabinete de Compliance traduzem-se da seguinte forma:

i

iii.

Elaboracdo e envio de relatdrios anuais ao Conselho de Administracdo e ao Conselho Fiscal sobre as
principais deficiéncias identificadas, incluindo o seguimento dado a conclusées anteriores e
relativamente a cada nova deficiéncia importante identificada, os riscos relevantes envolvidos, uma

avaliacao do impacto e recomendacoes;

Elaboracéo e envio do relatério global sobre a sua funcdo, com periodicidade minima anual, destinado
ao Conselho de Administracdo e ao Conselho Fiscal, contendo, designadamente a descricdo sumaria das
actividades da funcdo, as conclusdes das analises efectuadas, identificando os incumprimentos
observados e as accoes adoptadas para a sua correccao, bem como as recomendag¢6es para melhoria do

exercicio da funcao;

No final de cada ano, o Gabinete de Compliance deve preparar um relatério de prevencao ao
Branqueamento de Capitais, Financiamento do Terrorismo e Proliferacao de Armas de Destruicao em

Massa a enviar para a CMC.

5.15. AVALIACAO DO RISCO GLOBAL DA DISTRIBUIDORA VALOR SOBRE A PREVENCAO AO

BC/FT/PADM

As obrigacoes da Avaliacao Global do Risco da Distribuidora Valor e reporte do Gabinete de Compliance

traduzem-se da seguinte forma:

i.

Elaboracdo e envio de relatorios anuais ao conselho de administracdo e ao Conselho Fiscal sobre as
principais deficiéncias identificadas, incluindo o seguimento dado a conclusdes anteriores e
relativamente a cada nova deficiéncia importante identificada, os riscos relevantes envolvidos, uma

avaliacao do impacto e recomendacoes.
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Documentos revogados

N/A

Documentos complementares

Lei n.® 22/15 - Codigo dos Valores Mobiliarios
Lei n.° 05/2020 - Prevencao ao BC/FT e PADM

Regulamento n.° 5/21 - Prevencao e Combate ao Branqueamento de Capitais, do Financiamento do
Terrorismo e da Proliferacao de Armas de Destruicao em Massa

Politica de Prevencao ao Branqueamento de Capitais, Financiamento do Terrorismo e Proliferacao
de Armas de Destruicao em Massa

Codigo de Governo Societario
Politica de Execucao de Ordens
Codigo de Etica de Conduta Profissional

Politica de Seguranca de Informacao

Elaborado por: Gabinete de Compliance

- O Conselho de Administracado -

DISTRIBUIDORA VALOR, S.D.V.M. (SU), S.A.
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