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Natureza do Relatorio de
Sustentabilidade e Divulgacao

Administracédo, colaboradores, empresas do Grupo, fornecedores, stakeholders,
clientes: sem a colaboracéo de todos, nada seria possivel.

O Grupo EAD deposita confianca em todos aqueles que contribuem para a continuacao
e 0 aumento do seu sucesso, bem como da qualidade da sua marca, ja presente no
mercado desde 1993.

S&o muitos anos de historia, e através do nosso relatorio de sustentabilidade,
procuramos partilhar o nosso testemunho ao longo do tempo. Investimos
continuamente na promocdo do desenvolvimento sustentavel, apostando numa visao
integrada sobre os trés eixos de sustentabilidade — Ambiental, Econémico e Social.

O Relatério de Sustentabilidade tem como objetivo divulgar aos stakeholders o nosso
desempenho no ambito da Sustentabilidade durante o periodo de 1 de janeiro a 31 de
dezembro de 2022, respeitantes as empresas do Grupo, EAD — Empresa de Arquivo e
Documentacgéo, SA e Fin-Prisma, SA, elaborado ja em 2023.

A informacéo aqui apresentada encontra-se de acordo com algumas das diretrizes da
Global Reporting Initiative. (GRI) enquanto referencial de elaboracdo de relatérios de
sustentabilidade e a sua divulgacao deverd ser feita através do site das empresas.



Mensagem do CEO

"(...)Jo nosso sucesso advém ndo sO6 da dinamica e
inovacao que todos os dias trazemos para o0 mercado, mas
principalmente, pela nossa paixao por aquilo que fazemos

)"

No Grupo EAD acreditamos que 0 n0sso sucesso advém nao so da dinamica e inovacao
que todos os dias trazemos para o mercado, mas, principalmente, pela nossa paixao por
aquilo que fazemos e pela crenca no projeto que representamos.

Ao longo dos anos a nossa dedicacao, aos temas dos arquivos e gestao da informacao,
foi-se pautando por valores tdo fortes e fundamentais como a ética, qualidade, a
inovacao, o foco nas pessoas e a confianca. Queremos continuar a aprender e a crescer
todos os dias, ndo s6 em dimensdo, mas também em valores e respeito pelos nossos
parceiros, clientes e fornecedores.

A leitura continuada do contexto e a sua integracdo nas nossas operacoes e decisdes de
gestao, refletem a atitude e atencéo que conferimos a criacao de valor sustentavel a longo
prazo. Deste modo, reforcamos as relagcdes de simbiose com acionistas e demais
stakeholders, as quais ndo s6 mantemos, como fomentamos, em prol da nossa
longevidade e robustez enquanto organizacdo ambientalmente e financeiramente
sustentavel.

Uma execucdo bem-sucedida da estratégia depende, em larga escala, do
desenvolvimento das pessoas que valorize as competéncias técnicas e as soft skills,
aprofundando a cultura de mérito e de intraempreendedorismo, a que acresce ainda uma
aposta de aproximacado ao mundo tecnolégico e cientifico.

O caminho até agora percorrido ndo nos retirou a ambicdo, antes reforcou a nossa
vontade emcontinuar a crescer, em desenvolver novos projetos e em enfrentar novos
desafios. Para isso, esperamos continuar a contar com a dedicacéo e emprenho de
todos os que nos tém acompanhado.

[

Paulo Veiga
CEO



Grupo EAD - Empresade
Arquivo de Documentacao

Perfil do Grupo EAD

Desde 1993, e especificamente vocacionada para a gestdo de documentacdo, a EAD é
uma Document Management Solutions Provider, queavalia métodos de trabalho em
arquivo e gestdao documental e que concetualiza, apresenta e implementa solucdes
ajustadas as necessidades dos seus clientes.

A EAD conta com varias delegacdes distribuidas por Palmela, Montijo, Vilar do Pinheiro,
Acores e Madeira. Tem também uma extensdo na Roménia, a EAD DIGITAL ROMANIA.
Fazem ainda parte do Grupo EAD a HECTOMETRO, a PAPIRO e a FIN-PRISMA.
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Estrutura Organizacional

O Conselho de Administracdo é composto por trés elementos que assumem funcdes
executivas, € constituido um corpo de membros, eleitos ou designados, que
supervisionam as atividades da Companhia.

As atividades sédo determinadas pelos poderes, deveres e responsabilidades que lhe
sao delegadas ou que Ihe é conferido. Estas questdes estao previstas nos estatutos da
Companhia.

Na EAD o Conselho de ADM é eleito pelos acionistas e € a autoridade maxima na
gestédo da companhia.

Os membros do conselho sdo, em primeiro lugar, administradores, sendo, portanto
vinculados a um préprio regime geral. A organizacao interna do conselho é a seguinte:

Pelouros

Helena Costa: Qualidade, Recursos Humanos e Financeira
Paulo Veiga: Operacfes, Comercial e Consultoria

Marco Santos: Informética, Geréncia da empresa Fin-Prisma

Quadros Dirigentes

E uma estrutura de coordenacio das areas funcionais da Empresa, a qual reportam
0s responsaveis divisionais, executando as orientacées daComissao Executiva para
a gestao corrente.

Joéo Inocéncio Diretor Comercial
Marco Santos Diretor Sistemas Informagao
Paula Falcao Responsavel Qualidade Ambiente
Renato Correia Resp CO Vilar do Pinheiro e Coordenador AO e AC
Paulo Sousa

Coordenador Al
Rui Salvador

Clara Branco

Coordenador Contact Center

| Coordenador Servigos Consultoria
Elia Jesus

Paulo Andrade

Diretora Recursos Humanos

_ Responséavel CO RA Acores
Mauro Silva Responsavel CO RA Madeira




Estrutura Operacional

A estrutura organizacional pretende responder as necessidades do negécio, e baseia-
se nas diferentes areas de suporte operativo em que atua no mercado, designadamente:
Custodia e Gestao de Arquivos Intermédios; Custddia e Gestao de Arquivos Correntes;
Custddia e Rotacdo de Suportes Informéticos, Sala Cofre; Digital Service Bureau, Data
Entry; Servico de Consultoria e Reciclagem Segura de Arquivo e Documentacao.

A Fin-Prisma é a empresa digital do Grupo e esta vocacionada para o Servi¢co de
desenvolvimento Aplicacional e Consultoria informatica.
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Areas de Nego6cio

EAD - Empresa de Arquivo e
Documentacéo, SA

Custédia e Gestao de Arquivos Fin-Prisma - SerViQOS de TerCié.riO
Intermédios; Avancado, LDA
Custodia e Gestao de Arquivos e Gestdo Documental e Workflow:

Correntes; Desenvolvimento Aplicacional;
Custodia e Rotagdo de e RPA — Robotic Process
Suportes Informaticos e Sala Automation:

Cofre;

e Sistema de Gestao de Recursos
Humanos;
e Gestao de Fundos de

Reciclagem Segura de
Arquivo e Documentacéao;

Servicos de Transformacgao Maneio:

D'g'tf’" S e Sistema Integrado de
Servicos de Digitalizacao; Gestdo de referenciais
Servicos de Consultoria; da Qualidade
Solucbes BPO — Business e Canal de Denlncias.

Process Outsourcing.

Gerar Crescimento através da Inovacao

Ao longo do tempo temos vindo a completar a nossa oferta de solugdes e servigcos ao
nosso cliente.

Além disto, temos também uma posicdo cada vez mais relevante no mercado das
Solugdes de Transformacao Digital, que permitem ajudar o nosso cliente a uma rapida
adaptacdo as mudancas atuais da era digital e a uma diferenciacdo face aos seus
concorrentes.

Nesta matéria a filosofia da Companhia é a de que a Inovacado, a par com a
Transformacéo Digital, sdo o motor impulsionador do crescimento e diferenciacao das
organizagoes.

Este foi um ano marcado pelo aumento da atratividade sobre as Solucbes de
Transformacdo Digital criando na EAD oportunidades de nego6cio ha muito
esperadas e insistentementeapresentadas ao mercado, que foram agora finalmente
aprovadas.

A crescente necessidade das empresas posicionarem-se na vanguarda do
mercado, obtendovantagem competitiva sobre os seus mais diretos concorrentes
aproveitando o que de melhora tecnologia tem para oferecer, recorrendo a solugdes
tecnoldgicas que permitam uma rapidaotimizacdo das suas areas de negdcio, com
ganhos de eficiéncia e aumento de produtividade, veio mudar o conceito de
outsourcing e criar na EAD oportunidades de negdcio.



Viséo, Missao e Politicado Grupo

A visdo, missao e politica, sdo 3 pilares que constituem a identidade de uma
organizagéao.

Séao indispensaveis para a construcdo e equilibrio de uma empresa, ja que servem de
fatoresreferentes para a existéncia de uma base sélida de sucesso.

Visao

“Ser reconhecida entre as melhores empresas de Gestdo Documental, procurada pelos
clientes que tém problemas desafiantes, pelos profissionais que aspiram a grandes desafios
e pelos investidores que pretendem um investimento sélido.”

Missao

“Proporcionar aos nossos clientes solugdes de gestdo documental e transformacéo digital, de
modo personalizado, visando a prestagdo de servigos de exceléncia.”

Politica

O Grupo EAD atua em prol da satisfacdo de todas as partes interessadas numa
perspetiva decrescimento sustentavel do seu negdcio.

Clientes

e Disponibilizamos servicos e produtos inovadores no ambito da Gestdo Documental,
visando responder as suas expetativas promovendo a melhoria continua do sistema de
gestdo da qualidade.

e Atuamos de modo personalizado, visando atender as necessidades especificas de cada
cliente.

e Acompanhamos a evolucdo das préticas e tecnologias de gestdo documental assim
como de processos de transformacao digital, procurando antecipar as necessidades dos
clientes e a tendéncia do mercado.

Colaboradores

e Valorizamos o envolvimento e o compromisso de todos com o cumprimento da estratégia,
procedimentos e objetivos definidos pelo Grupo, assim como a consulta e participacéo
em questdes de SST.

e Comprometemo-nos a proporcionar condi¢des de trabalho seguras e saudaveis para a
prevencao de lesbes e afecdes da saude relacionadas com o trabalho, a todos 0s nossos
colaboradores, em todos os locais de trabalho e para todos os riscos de SST que existam
€ que possam vir a surgir.

e Implementamos medidas para eliminar perigos e reduzir riscos no ambito da SST.
e Envolvemos os colaboradores para a implementagéo de boas praticas ambientais e
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temos o compromisso de proteger o ambiente, incluindo a prevencao da poluicéo e
outro(s) compromisso(s) especificos, assim como a melhoria continua do sistema de
gestao ambiental, a fim de melhorar o desempenho ambiental.

Acionistas

e Investimos num projeto comum que visa acrescentar valor e promover o retorno para
todos.

Fornecedores

Trabalhamos em parceria numa perspetiva de crescimento conjunto.

Envolvemos os fornecedores para a implementacdo de boas praticas ambientais e
temos o compromisso de proteger o ambiente, incluindo a prevencao da poluicao e
outro(s) compromisso(s) especificos, assim como a melhoria continua do sistema de
gestdo ambiental, a fim de melhorar o desempenho ambiental.

Todas as Partes Interessadas
(local, regional, entidades oficiais)

Séao definidos e monitorizados periodicamente objetivos para o Sistema Integrado de
Gestéo de acordo com os referenciais ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2019
e ISO/IEC 27001:2013;
Cumprimos e satisfazemos requisitos aplicaveis relacionados com a ISO/IEC
27001:2013; Cumprimos com as obrigac@es legais da ISO 14001:2015; Cumprimos com
0s requisitos legais e outros requisitos da ISO 45001:2019; Cumprimos com a satisfacéo
dos requisitos aplicaveis no ambito da ISO 9001:2015.
Promovemos a protecdo do ambiente, incluindo a prevencédo da poluicdo e outros
compromisso(s) especifico(s) relevantes para o contexto da organizacdo para a
sociedade de uma forma global, nomeadamente a reducdo da utilizacdo de recursos
necessarios a nossa atividade (Energia elétrica, Combustiveis Fosseis, Recursos
Hidricos...) e a reciclagem dos mesmos (Papel, cartdo, plastico, etc.).
Zelamos pela seguranca de toda a informacéo, tendo sempre em conta as politicas
instituidas no Grupo, garantindo a sua Confidencialidade, Integridade e Disponibilidade.
Implementdmos o Plano de Continuidade de Negé6cio de forma a garantir que em caso
de sinistro a informacéo respeitante as Partes Interessadas estd salvaguardada e os
impactos minimizadas
Comprometimento com a melhoria continua e da eficacia do Sistema de Gestédo do Grupo
EAD, para os referenciais ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015, ISO 45001:2019 e ISO/IEC
27001:2013.
Promovemos o desenvolvimento das melhores praticas ambientais em prol da EAD e da
Sociedade em Geral.
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Valores

Procuramos ainovacgéo

Questionamos o presente e diariamente trabalhamos para criar valor em cada um dos
nossos segmentos de atuacdo. Se existir uma forma melhor de o fazer, juntos, encontra-
la-emos. Temos a coragem de encarar e ultrapassar os desafios, continuar motivados
na adversidade, inspirando e liderando sempre pelo exemplo.

Valorizamos as pessoas

Valorizamos o envolvimento e o compromisso de todos com o cumprimento da
estratégia, procedimentos e objetivos da Companhia. Cada pessoa tem um impacto
Unico na organizacdo. Respeitamos o pluralismo e por isso estamos dedicados a
providenciar um excelente ambiente de trabalho, envolvido em respeito e dignidade.

Valorizamos a iniciativa e promovemos comunicacao aberta.

Somos integros e responsaveis

Atuamos com rigor, honestidade e no espirito da lei sédo condicBesessenciais para guiarmos
0S nossos negocios de forma irrepreensivel, s6 assim conseguimos a confianca dos
stakeholders.

Somos dedicados e apaixonados

Trabalhar com paixdo e dedicagdo ajuda-nos a superar os desafiose a alcancar 0s n0ossos
objetivos. O nosso foco é a satisfagcdo dos nossos clientes através da procura incessante de
solucdes ajustadas, assente nas melhores praticas de gestdo documental do mercado
onde atuamos.

Promovemos qualidade e sustentabilidade

A nossa atuacdo é desenhada num contexto de adocdo das melhores praticas de
qualidade e sustentabilidade. Os nossosprincipios de atuacdo nesta matéria incluem:
Ser ecologicamente responsavel

Ser economicamente viavel

Ser socialmente justo

Ser culturalmente diverso e inclusivo
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Codigo de Conduta

Boa Conduta na Atividade Empresarial

Os Colaboradores devem comportar-se de forma séria, ética, responsavel e honesta, cumprir
a lei e os regulamentos aplicaveis, as disposicdes deste Codigo e as demais normas internas
vigentes no Grupo EAD, tendo em vista um compromisso Sério e a prossecucao da visao, da
misséo e dos valores do Grupo EAD.

Direitos Humanos

E objetivo do Grupo EAD contribuir para um desenvolvimento econdémico e social baseado
no respeito pelos direitos humanos e os direitos fundamentais constitucionalmente
consagrados.

O Grupo EAD assegura o0 respeito por todos os direitos humanos proclamados
internacionalmente e pelos direitos fundamentais constitucionalmente consagrados,
rejeitando a pratica de quaisquer atos que motivem ou promovam a sua violagéo, proibindo
qualquer forma de trabalho irregular ou de exploracédo que contribua para a escravatura ou
serviddo, bem como qualquer tipo de trabalho forcado.

O Grupo EAD cumpre com toda a legislacdo e regulamentacao aplicaveis relativamente ao
trabalho de menores e garante que ndo tolera nem recorre ao uso de qualquer tipo de
trabalho infantil.

Sustentabilidade

O Grupo EAD promove uma cultura de sustentabilidade no ambito da sua atividade, em
termos de protecdo do ambiente, mas também nas demais vertentes econémicas e sociais.
No Grupo EAD comprometemo-nos a:

e Melhorar a situacdo das comunidades onde nos inserimos, desempenhando 0 N0Sso
papel de cidadania num contexto empresarial, incluindo o apoio a instituicdes,
organizacdes e associacdes com objeto que se adeque aos valores do Grupo EAD;

e Colocar os conhecimentos e recursos do Grupo EAD ao servigo da sociedade, em
particular no que se refere aos mais vulneraveis, promovendo a integracao social e a
melhoria das condi¢cdes de vida;

e Contribuir para a protecdo do meio ambiente, promovendo a reducdo do impacto
ambiental direto e indireto decorrente das suas atividades.

Ambiente de trabalho, diversidade e inclusdo

O Grupo EAD garante um ambiente de trabalho seguro e repudia qualquer tipo de
discriminag&o ou assédio. A diversidade e a incluséo no local de trabalho sdo promovidas
com a conviccdo de que a cooperacdo entre Colaboradores de diferentes culturas,
conhecimento, perspetivas e experiéncias sdo fundamentais para a atracao de talento e para
permitir o crescimento e a inovacao dos seus negocios.

No Grupo EAD pretende-se criar e promover um ambiente acolhedor e solidario, onde a
integridade, o respeito, a cooperacdo, a diversidade e a inclusdo sejam efetivamente
seguidos.
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Codigo de Conduta

Ambiente de trabalho, diversidade e inclusdo

Os Colaboradores devem tratar-se mutuamente com respeito, evitando condutas suscetiveis
de lesar a dignidade dos outros.

As decisdes relativas aos Colaboradores, incluindo o recrutamento e subsequente
contratacao, a avaliacdo de desempenho e a promog¢éao devem basear-se exclusivamente no
mérito e desempenho individual, com total isencéo relativamente a ascendéncia, sexo, raca,
lingua, territério de origem, religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas, instrucéo, situacao
econdmica, condicdo social ou orientacdo sexual.

O Grupo EAD encoraja o desenvolvimento das capacidades individuais e dos talentos dos
Colaboradores, proporcionando adequada formacéo profissional como parte de um processo
mais amplo de desenvolvimento global dos seus Colaboradores.

O Grupo EAD dispde de um cédigo de boa conduta para a prevencao e combate ao assédio
no trabalho, tendo em vista dar bom cumprimento ao disposto na lei vigente e também para
consolidar as suas politicas empresariais, que rejeitam liminarmente qualquer tipo de assédio
no ambito da prestacdo do  trabalho.

Dados pessoais e privacidade

O Grupo EAD obriga-se a cumprir e a fazer cumprir por parte dos Colaboradores da
legislacdo aplicavel em matéria de privacidade e de protecdo de dados pessoais,
designadamente o disposto no RGPD e na Lei de Execuc¢ao n.° 58/2019 de 8 de agosto, bem
como as orientacdes das autoridades competentes nesta matéria

Em geral, antes de tratar qualquer informacéo, os Colaboradores devem verificar a existéncia
de eventuais restricbes existentes na legislacdo, para os devidos efeitos poderdo consultar
a politica de privacidade do Grupo EAD disponivel em:
https://www.ead.pt/politicadeprivacidadedaead/

Conflito de interesses

Os Colaboradores do Grupo EAD devem precaver-se relativamente a qualquer situacao de
conflito de interesses de modo a preservar, em qualquer circunstancia, a relagcdo de
confianca com os Clientes.

Um conflito de interesses ocorre quando um Colaborador esta envolvido em atividades ou
relacbes pessoais que podem interferir com a sua capacidade de agir com isencao
relativamente ao interesse social societario do Grupo EAD e dos terceiros com que se
relaciona no ambito da sua atividade.

Os Colaboradores devem estar conscientes dos potenciais conflitos que possam surgir nas
atividades de negocio diarias e relata-los aos seus superiores hierarquicos, bem como
solicitar apoio e esclarecimento sobre quaisquer dividas em relacdo a uma eventual
existéncia de um conflito de interesses.

Combate ao suborno e corrupcéao

O Grupo EAD condena e combate todas as formas ativas e passivas de suborno e todas as
formas de tréfico de influéncia e de corrupc¢éao.

Assim sendo, os Colaboradores devem nomeadamente abster-se de oferecer ou aceitar
pagamentos, presentes, ou outros beneficios indevidos.

E sempre proibido prometer, dar ou receber oferta em dinheiro

ou meétodos de pagamento equivalentes, ou qualquer outro tipo de titulos negociaveis.
Presentes, convites, ou outros beneficios s6é podem ser oferecidos ou aceites se
relacionados com a atividade profissional e se comummente considerados normais e
apropriados as circunstancias (i.e. quando forem razoaveis de acordo com a legislacdo em
vigor) e ndo devem por norma exceder o valor de 100€ (cem euros).
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Codigo de Conduta

Combate ao suborno e corrupgao

A natureza dos negécios do Grupo também requer a interacdo com funcionarios publicos,
instituicbes ou autoridades publicas, representantes de partidos politicos e sindicatos e nédo
apenas com parceiros do sector privado.

Em tais circunstancias, os Colaboradores devem abster-se de oferecer ou receber, direta ou
indiretamente, seja o0 que for que nao esteja ligado a atividades profissionais normais e no
respeito da legislacdo e das praticas comuns locais. Qualquer presente ou convite para
eventos de entretenimento estendidos a parceiros do sector privado ou a funcionarios
publicos requerem a validacao do diretor ou chefia direta.

Os Colaboradores devem informar o seu Diretor ou a sua chefia direta de qualquer tentativa
de dar ou receber presentes, convites, ou outros beneficios indevidos que possam criar a
aparéncia de influéncia indevida nas decisdes de negdcios.

Adicionalmente, os Colaboradores devem estar atentos a a¢des de caridade, donativos ou
ofertas de patrocinio. Estes atos, aparentemente legitimos, podem ser usados como meio de
corrupcéo. Nestes casos devem ser adotadas pelos Colaboradores determinadas medidas
de precaucao, plasmadas nas Regras Internas do presente Cddigo relativas ao combate ao
suborno e a Corrupcgao.

De sublinhar ainda que os pagamentos de facilitacdo sdo uma forma de corrupcéo,
geralmente usada para acelerar ou facilitar a execugédo de atividades quotidianas. Estes
constituem uma pratica ilegal em quase todos os paises do mundo e sdo, sem excecao,
estritamente proibidos pelo Grupo EAD.

Branqueamento de capitais, financiamento do terrorismo e sancdes internacionais

O Grupo EAD obriga-se a dar adequado cumprimento as normas vigentes de ordem publica,
nacional e internacional, nomeadamente as relativas a sanc¢des internacionais, ao combate
a corrupgdo e a prevencado do branqueamento de capitais.

O Grupo EAD est4 fortemente empenhado no combate internacional ao branqueamento de
capitais e ao financiamento do terrorismo e no cumprimento das leis e regulamentos em
matéria de sanc¢fes internacionais, opondo-se a qualquer comportamento que possa ser
interpretado como apoio a esses crimes financeiros.

Quando relevante na sua funcdo, os Colaboradores devem adquirir € manter um
conhecimento adequado dos Clientes assim como o entendimento das transagdes efetuadas
a luz das politicas do Grupo EAD e da legislacao local aplicavel.

Sempre que um Colaborador suspeite que a contraparte esta a tentar utilizar produtos ou
servicos do Grupo EAD para finalidades ilegais, como o branqueamento de capitais ou o
financiamento de terrorismo, deve informar prontamente o seu diretor ou chefia direta.
Quando relevante na sua funcao, os Colaboradores devem ter um conhecimento completo e
atualizado das medidas restritivas relevantes adotadas pela Unido Europeia, Na¢cdes Unidas,
Estados Unidos da América e pela jurisdicdo local aplicavel contra certos paises, individuos,
ativos ou servicos.

Quando necessério e adequado, o Grupo EAD obriga-se a prestar todas as informacgdes que
Ihe sejam solicitadas quanto ao cumprimento de normas de ordem publica.
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Codigo de Conduta

Rela¢cdes com clientes

A satisfacdo dos clientes € um fator-chave na viséo estratégica de negocios do Grupo EAD,
permitindo-lhe reforcar e melhorar a sua posi¢éo de lideranca.

Nas relagbes com os Clientes, os Colaboradores devem ter um comportamento correto,
honesto, franco e profissional, abstendo-se de praticas enganosas ou falsas.

Os Colaboradores devem sempre considerar os melhores interesses dos Clientes,
fornecendo solucdes apropriadas as suas necessidades. Deve evitar-se qualquer conflito de
interesses.

Nas propostas dirigidas a clientes, os Colaboradores devem limitar-se a afirmacdes, factuais,
verdadeiras e rigorosas.

Concorréncia justa

O Grupo EAD reconhece o papel fundamental da livre concorréncia para fomentar as
oportunidades de negdcio e a performance.

A concorréncia deve basear-se em produtos e servigos de qualidade superior e em préticas
comerciais justas.

E proibido aos Colaboradores desacreditar a concorréncia e 0s seus produtos ou Servicos
ou manipular, ocultar ou apresentar uma visao distorcida da realidade para obter ganhos
ilicitos.

Adicionalmente, sdo proibidas condutas dirigidas a restringir a concorréncia justa e livre.
Utilizagdo de informagéo privilegiada e/ou confidencial

A Confidencialidade e sigilo profissional sdo pontos fundamentais nas areas de negocio do

Grupo EAD e devem constituir uma preocupacgao constante para todos os Colaboradores,
independentemente das areas em que exercem as suas funcodes.
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Sistema de Gestao

O Sistema de Gestdo é um sistema integrado e inovador que tem como finalidade
fornecer elementos de modelo de gestao eficaz. Esse fator de integracao € o ponto-chave
na gestdo da organizagdo. As estruturas das normas de gestdo sao semelhantes e
fundem-se num Unico modelo de gestdo. As normas de gestdo seguem a estruturacao
do modelo baseado no ciclo P (Plan), D (Do), C (Check) e A (Act), partindo da
premissa de se estabelecer uma politica de gestdo, realizar um planeamento
desdobrando a politica em objetivos e metas de desempenho, definindo procedimentos
e processos operacionais a fim de garantir e direcionar a implantacdo efetiva das
diretrizes da politica da Companhia. Como forma de analise e melhoria do sistema de
gestdo destaca-se as atividades de verificacdo, monitorizacdo e as acgoes
corretivas/preventivas visando a melhoria do desempenho do sistema de gestao.

As certificacdes dos sistemas de gestao da EAD sao consideradas fundamentais para se
garantir uma gestdo efetiva dos aspetos ambientais, sociais e da seguranca da
informacao, orientada para a concretizacdo dos objetivos estratégicos.

Com efeito, as certificacOes distribuem-se da seguinte forma: /\

)|

SeRUranca
da
lnformaﬁo

1S0/IEC

)
i
) = o 2
o = o ~
N — A @)
(@] o o w
wv
EAD
Palmela . . . .
Vilar do Pinheiro . . . .
Acores . .
Madeira . .
Fin Prisma . . . .
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CertificacOes e Credenciacoes

* A EAD encontra-se credenciada segundo os parametros da APBAD — Associacao
Portuguesa de Bibliotecéarios Arquivistas e Documentalistas, e ainda, da i-Sigma - The
International Secure Information Governance & Management Association
(https://isigmaonline.org/).

Renovacao, pela nona vez, do Estatuto de PME Lider, atribuido no ambito do
Programa FINCRESCE do IAPMEI, e que distingue empresas nacionais com perfis
de desempenho superiores.

No ano de 2003 a EAD langou-se nos caminhos da Certificacdo dos seus
processos desuporte aos Servicos prestados e nunca mais parou:

-SIGMA

e ’
PME lider22
2004 2011 2020
EAD EAD
(Palmela e Vilar do (Agores e Madeira)
Pinheiro) Obtengdo das
Obtengdo da Certificagdes 1SO 9001 e
Certificagdo ISO 14001 1SO 14001
EAD ) EAD ) EAD
(Palmela e Vilar do (Palmela e Vilar do (Palmela e Vilar do
Pinheiro) Pinheiro). ) Pinheiro)
‘O.bter"\qﬁo da Obtengdo da Certificagdo Obteng3o da Certificagio
Certificagdo ISO 9001 1SO 45001 ISO/IEC 27001
2008 S

Fin Prisma
Obtengdo da Certificagdo
I1SO 9001; I1SO 14001;
1SO 45001 ; ISO/IEC

27001
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Gestéo de Riscos e de Crises (Pontos
Fracos, Pontos Fortes,Oportunidades,
Ameacas)

* EAD

No desenvolvimento de futuros planos estratégicos para a Organizacédo, a analise SWOT
é fundamental e ajuda as empresas a identificar e analisar os riscos e as oportunidades
que os elementos do meio exterior representam, de modo que possamos minimiza-los.

Esta andlise possibilita que sejam tomadas decisbes mais conscientes, e realizados
esforcos deuma forma mais eficiente, contribuindo para o crescimento sustentavel do

negaocio.
Sao os fatores identificados da EAD:

PONTOS FORTES

*Lider de mercado e Marca reconhecida;
*Sistema de gestdo da Qualidade integrado com Certificacdes 1SO 9001,
14001, 45001 e 27001;
*PME Lider;
*Existéncia de Plano de Continuidade de Negécio;
*Solidez Financeira;
*Equipa de gestdo, experiente, dedicada e alinhada com os objetivos da
Companhia;
*Gestdo participativa com processo decisao rapido;
*Servicos com cobertura nacional, incluindo llhas;
*Know How assente em 29 anos de experiéncia;
*Carteira de clientes diversificada e fidelizada;
*Visibilidade e Comunicacao para o exterior,
*Portfolio de servicos de valor acrescentado em toda a cadeia da gestdo
documental;
*Uso da plataforma Web PCO, para clientes fazerem a gestdo do arquivo
e dos servicos contratualizados com a EAD;
*Capacidade instalada e qualidade das infra estruturas dos centros de
operacdes;
*Equipamento de Destruicdo de papel resultante da aquisicdo da Papiro;
* Boa rentabilidade nas generalidade dos servicos disponibilizados;
* Capacidade instalada para servicos de arquivo fisico, que permite
acomodar novos clientes;
* Capacidade de expansdo de infraestrutura tecnolégica, que permite
acomodar novos projetos digitais;
*Dimensdo do Grupo.

. Db&:nil;iizapio de Beneficios para colaboradores (Ex: seguro de
saude,..

OPORTUNIDADES

PONTOS FRACOS

* Inovacdo ndo devidamente enquadrada no sistema da
Qualidade;
* Inexisténcia de um circuito automatizado de controlo de
informacdo, entre areas;
* Bons objetivos com planeamento e implementacGes com
baixo acompanhamento;
* Inexisténcia de cultura de analise de resultados dos
responsaveis setoriais;

* Mo de obra qualificada 0s com maior ncia
q para servic exigél

* Formacdo & Qualificacdo de acordo com necessidades do
mercado

* Pouco aproveitamento das parceiras comerciais existentes
* Campanhas de MKT com pouco éxito.
+Dificuldade na retencdo de talentos

AMEAGAS

+Aplicacdo de tecnologia desenvolvida internamente para maior
eficiéncia dos processos de suporte e apoio ao negdcio; O SIG
e o0 Portal do colaborador podemos colocar ja nos pontos fortes
*Desenvolvimento/divulgacdo de novos servicos de Backoffic;
+Politicas governamentais em prol da utilizacdo das novas
tecnologias;

*Reposicionamento Comercial do Grupo com apoio da agéncia
de comunicacao;

+Participacdo em eventos de Gestao Documental e realizacdo
de Workshops tematicos Isto ja é feito certo, ndo serd ja um
ponto forte.

+Potenciacdo das parceiras existentes;

*Parcerias comerciais com Business Service Centers em
Portugal;

*Fin-Prisma como empresa tecnologica do grupo; Passar para
ponto forte.

+Integracdo na oferta comercial de novos servicos que veem
complementar a cadeia de valor (P&F, Estafetagem), fruto da
aquisicao da Papiro; Este também estd a ser feito tinhamos o
objetivo estratégico n°2

*Aumento da carteira de clientes com a integracao da Papiro;
*PRR e Plano investimento 20-30.

18

« Lobby's da concorréncia substancialmente mais fortes e

organi%ados e consequente obtencdo de clientes;

* Maior utilizacdo dos meios eletronicos em defrimento da

Custodia de Arquivo (Core Business);

« Pressdo para a reducao das margens comerciais;

» Decisdo cada vez mais assente em preco nas dreas de

compras das empresas;

;al'\neraqées legislativas — Faturacdo eletronica, Qr-Code, e-
ura;

= Contratacdo publica pelo preco mais baixo vrs proposta

economicamente mais vantajosa;

= Economia manter-se parada fruto do atual contexto de

pandemia e Ressecao

* Aumento da inflacdo;

« Pressdes salariais ;

« Dificuldade no recrutamento de RH’s

« Ciber ataques.



Gestéo de Riscos e de Crises (Pontos Fracos, Pontos
Fortes,Oportunidades, Ameacas)

*Fin-Prisma
Sao os fatores identificados da Fin-Prisma:

« Capacidade de expansao de infraestrutura tecnologica, que

Integra Grupo Econdmico 100% portugués, lider de
mercado da Gestao Documental;

Sistema de gestdo da Qualidade integrado com
Certificagdes 1ISO 9001, 14001, 45001 e 27001;
Solidez Financeira do Grupo que integra;

Equipa de gestéo, experiente, dedicada e alinhada com os
objetivos da Companhia;

Gestao participativa com processo decisao rapido;
Carteira de clientes do Grupo;

Portfolio de servigos de Transformagao Digital;
Area de Tecnologias de Informag&do com solugdes
inovadoras de suporte ao negécio e no ambito do
cumprimento legal (ex: Portal do denunciante);

Diversas publicacdes de artigos de opini&éo sobre o setor e
as tendéncias do mercado;

Experiéncia e know how na area da Banca;

Boas condicdes fisicas e materiais, infraestrutura
tecnolégica (Tl);

permite acomodar novos projetos digitais;

Aplicacdo de tecnologia desenvolvida internamente para
maior eficiéncia dos processos de suporte e apoio ao
negocio do Grupo (Ex: SIG Il, Portal do Colaborador);

Colaboragao no Encontro anual de Transformagao Digital.

OPORTUNIDADES

PONTOS FRACOS

Comunicagao interna;

Atual carteira de clientes da empresa, pequena
e assente no setor bancario;

Empresa pouco conhecida no mercado, apesar
de integrar Grupo de renome;

Faturacao assente em numero reduzido de
clientes

Exigéncias comprovada experiéncia em
projetos anteriores, na participagéo de
concursos publicos

Escassez e alguma instabilidade dos recursos
humanos, aliadas a dificuldades na
contratagao.

AMEACAS

Desenvolvimento/divulgagdo de novos
Produtos de Transformacdo Digital;

Politicas governamentais em prol da
utilizagdo das novas tecnologias e da
Transformacao Digital;

Reposicionamento da estratégia de MKT com
participagao em eventos de Transformagao
Digital e Reengenharia de Processos;

RGPD

Aumento das parceiras comerciais, com
enfoque em areas de IT;

Formagao & Qualificagéo de acordo com
necessidades do mercado.
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Concorréncia com solugbes mais maduras no
mercado;

Contratagcdo publica pelo prego mais baixo vrs
proposta economicamente mais vantajosa;
Nao reconhecimento do Grupo EAD como um
player “forte” para solugbes de Transformagao
Digital;

Aquisigdes e fusdes envolvendo clientes do
Grupo EAD;

Mao de obra qualificada para servigos com
maior exigéncia técnica;

Sobreposicao de tarefas com curtos prazos
de resposta, de natureza imprevisivel,
decorrentes de solicitagdes externas
urgentes, fragilizando a capacidade de
reflexdo e gestao de prioridades.



Quem sao os nossos stakeholders

Na EAD existe uma cultura empresarial baseada na busca da exceléncia, eficiéncia, rigor,
meérito, espirito de equipa e dedicacdo, tendo sempre presente a satisfacdo dos
interesses nos nossos Stakeholders.

Stakeholder (em portugués, parte interessada ou interveniente), € um termo usado
referente as partes interessadas que devem estar de acordo com as praticas de
governacao corporativa executadas pela Companhia.

De maneira mais ampla compreende todos os envolvidos num processo que pode ser de
carater temporario (como um projeto) ou duradouro (como o0 negécio de uma empresa
ou a missdo de uma organizacao).

O sucesso de qualquer Organizacdo depende da participacdo das suas partes
interessadas epor iSso € necessario assegurar que as suas expectativas e necessidades
sejam conhecidas e consideradas pelos gestores. De modo geral, essas expectativas
envolvem satisfacdo de necessidades, compensacao financeira e comportamento é&tico.
Cada interveniente ou grupode intervenientes pode possuir um determinado tipo de
interesse no processo. O envolvimento de todos os intervenientes ndo maximiza
obrigatoriamente o processo, mas permite achar um equilibrio de forcas e minimizar
riscos e impactos negativos na execucao desse processo.

Uma organizagdo que pretende ter uma existéncia estavel e duradoura deve atender
simultaneamente as necessidades de todas as suas partes interessadas. Para fazer isso
ela precisa "gerar valor", isto é, a aplicacdo dos recursos usados deve gerar um
beneficio maiordo que seu custo total.

Acreditamos que a conducao da nossa atividade de uma forma sensivel e recetiva as
necessidades e preocupacfes dos nossos stakeholders é vital para o sucesso a longo
prazo do nosso negdcio. Utilizamos o valioso feedback dos nossos investidores,
colaboradores, fornecedores e de comunidade em geral de forma a podermos
aperfeicoar a nossa abordagem.

o\o} \4’
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Expectativas, necessidades e comunicagcao com oS
Stakeholders

Os Clientes

A gestdo da relacdo com o cliente é efetuada de forma estreita e continua, tendo por base
o conhecimento que temos do mesmo, das suas necessidades e do mercado em geral. A
Companhia assume-se junto dos clientes, como parceiro de negdcio, através da relacao de
compromisso, gerando propostas de valor e prestando um servigo de exceléncia que nos
diferencia no mercado. Apostando na inovacgao através da utilizacdo de novas ferramentas
tecnolégicas que nos permitem ir de encontro as expetativas e necessidades do nosso
cliente. As expetativas do nosso cliente centram-se principalmente nos seguintes pontos:

e Qualidade no servico prestado;

e Atendimento cordial;

e Ter respostas para as questdes que coloque;

e Rapidez as solicitacfes nas respostas;

e Assertividade;

¢ Qualidade das instalacbes e seguranca das mesmas;

e Protecao da informacao critica de negécio e dos dados pessoais tratados.

Existem varias formas de comunicar com cliente:
e Contacto direto (reunides), via telefone ou e-mail;
e Inquéritos de Satisfacéo ao Cliente;
e Auditorias realizadas pelos proprios clientes;
e Visitas as instalacfes;
e Através do site e redes sociais. A EAD disponibiliza aos clientes e parceiros
informacdes sobre a organizacao, servicos e noticias que considera relevantes.

Resultados Inquérito de Satisfacao do Cliente

Para aferir a satisfacdo do cliente enviamos, anualmente um inquérito, de forma a criar
mecanismos de troca de informagéo e de afericdo da satisfacdo destes. Os resultados
do inquérito foram de 96,04% de satisfacdo por parte do nosso cliente.

Mau 0,00% Nao Aplicavel
Satisfaz 1,17% 3,96%

Bom 24,11%

Muito Bom
70,76%




Expectativas, necessidades e comunicacdo com o0s
Stakeholders

Tratamento de Reclamacdes

O tratamento das reclamacgdes, nas nossas empresas € tratado com muita importancia
e integrado na sua proépria cultura. Esta constitui uma ferramenta de gestdo importante
ao nivel da melhoria da imagem corporativa e da fidelizacdo de Clientes. Mais do que
isso, a analise das causas origina, quase sempre, a definicdo de acdes Internas de
melhoria, que contribuem para o aperfeicoamento continuo das atividades, que
compdem 0s processos que identificam o modelo de negdcio da empresa. Debater a
tematica das reclamacdes e do seu tratamento é refletir sobre a focalizagcdo no negoécio
no Cliente e nas outras Partes Interessadas, a Avaliagdo da sua Satisfacéo, a
importancia da Comunicacao, a Prevencéo e a Melhoria Continua do desempenho das
empresas.

Na nossa Organizacdo as reclamacbes sdo tratadas no ambito do SIG onde é
estabelecida a exigéncia de a empresa certificada determinar e implementar
providéncias eficazes para se comunicar com o0s clientes em relacdo as suas
reclamacoes.

Os Fornecedores
A EAD tem implementado procedimentos de andlise/planeamento de recursos materiais,
a sua aquisicao, instalacdo, desmantelamento, manutencdo e consequente selecao e
avaliacao de fornecedores, de forma a responder as exigéncias dos nossos parametros
de Qualidade. A avaliacdo que é feita aos nossos fornecedores € sempre objetiva,
partilhamos sempre os resultados com estes para que possam melhorar e/ou manter a
sua prestacao com a EAD.
As expetativas dos nossos fornecedores centram-se particularmente nos seguintes
pontos:

e Cumprimento com o prazo dos pagamentos;

e Cumprimento com o que esta estabelecido nos contratos;

e Parceria transparente e duradoura;

e Avaliacédo justa;

e Protecao da propriedade intelectual e dos dados pessoais dos seus colaboradores.
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Os Colaboradores

A EAD estabeleceu e instituiu na sua organizagao, canais de comunicacao, para que
todos os seus colaboradores se mantenham informados sobre os assuntos da
Companhia, isto para possibilitar uma melhor compreensao do contexto onde todos estao
inseridos e para que possam contribuir para os resultados.

Os canais existentes sao: IN EAD
° Intranet;
. Newsletter

Jornal Interno

Placards onde é afixada T LR T G U TR

PERFIL DE:
ANGELA PINTO

informacao —

Newsletter novembro 2020

Canal de sugestdes
(Intranet)

Inquéritos sobre a Empresa T m—Tnm

Inquéritos sobre as

Condic¢Oes de Trabalho.

A EAD tem ainda como premissas eleger o dialogo como
ferramenta para o bom relacionamento entre todos, a
autonomia para solucionar pequenas situacdes, a motivacao
e a valorizacéo do trabalho e da prestacao de todos.

EAD invtr arwet

As expetativas que os nossos colaboradores possuem, de

uma forma geral, centram-se nestes pontos: St . v
« reconhecimento; &ﬁ w '
e pagamento do salario; : "
e ser tratado com respeito e dignidade;
o lideranca,; —
o transparéncia,
o possibilidade de desenvolvimento da carreira;
« feedback sobre o seu desempenho;
« bom ambiente e condi¢cOes de trabalho;
e protecdo dos seus dados pessoais e privacidade.
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Os Acionistas

Os acionistas pretendem um desenvolvimento sustentado privilegiando o investimento
e a inovacdo como fator determinante de crescimento e notoriedade.

A comunicacdo com 0s acionistas é feita através de mail, telefone, quando se torne
necessaria, e através da realizacao trimestral de Conselhos de Administracéo.

As expetativas dos acionistas estdo relacionadas com os seguintes pontos:

¢ Rentabilidade do capital lucro;

e Transparéncia,

e Sustentabilidade;

e Manutencao da reputacéo e

e Imagem da Companhia ou Grupo.

A Sociedade

A comunicacdo com a sociedade faz-se através da internet, redes sociais e da
participacao pontual do Grupo EAD em iniciativas publicas.

Durante 0 ano de 2022, o Grupo associou-se e participou ou em diversas iniciativas, das
guais destacamos:

e 1° Encontro BAD

Madeira

“Desafios dos profissionais da
informacdo na Regido Autonoma da
Madeira”. Presenga da EAD com
empresa patrocinadora e Paulo
Veiga como orador, sob o lema:
“Sem formacao nao ha profissao.

e \ Encontro

de Transformacéo Digital

Sobre o] tema: “Eficiéncia,
Produtividade e Seguranga” na
gestdao documental. O evento, que
decorreu em formato hibrido,
destinou-se a empresarios e
profissionais de tecnologias de
informacao de todos os setores.

- Feira da Empregabilidade
Participacdo on-line através da
empresa Fin-Prisma.
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Em 2022, a EAD foi noticia em diversos meios de comunicacao social,

guer em TV, radio, imprensa e internet.

Das 137 noticias publicadas nos media, destacamos as que tiveram maior AAV
(Automatic Advertisement Value):

WEB Imprensa
VidaEcondemi
Investir em cilierseguranga é vital

para a sobrevivéncia das empresas e

. oo °
EAD prevé quase duplicar 150
faturagio na Madeira Sooee

Ja sio conhecidos os finalistas da 4°
edigdo dos Herdis PME

Negécios e Empresas - 27/01/2022

Autoridades Competentes/ Legisladores

De acordo com o comprometimento espelhado na Politica existente na Organizacao, em
relacdo ao cumprimento da legislacdo portuguesa, a EAD respeita na integra esta
legislagdo que |he é aplicavel, ndo admitindo estas situagBes na sua atividade e
denunciando todas as que possa vir a ter conhecimento.

Os contactos com autoridades competentes ocorrem de acordo com o0 previsto na
legislagdo, ou contratualmente, e na sequéncia do normal funcionamento da
organizacao.

As expetativas destas entidades em relacdo a Organizagao centram-se no cumprimento

com os requisitos legais, manter a documentacdo em dia (ex: alvaras, licengas) e o
pagamento de impostos.
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Colaboradores

A Equipa

A gestdo de recursos humanos é um conjunto de técnicas, habilidades e estratégias

utilizadas para proporcionar satisfacdo aos colaboradores e, ao mesmo tempo, ajudar a
empresa a atingir os seus objetivos.

Para nés, tanto os colaboradores, como a gestdo de recursos, exercem uma funcéo
estratégica para a empresa.

Somos uma equipa, em que a média de idade se encontra nos 41 anos.

Temos 135 colaboradores, distribuidos pelos Centros de Operacdes (CO) da seguinte
forma:

Palmela & Montijo 122 colaboradores;
Vilar do Pinheiro 9 colaboradores;
Acores 3 colaboradores;

Madeira 1 colaborador.

Distribuicao por género e CO — Centro de Operacdes

Na Companhia existe um total de 135 colaboradores, dos quais, 84 do género feminino
e 51 do género masculino e encontram-se distribuidos da seguinte forma:

Agores‘
3 Colaboradores \
(1 Género Feminino;

'

2 Género Masculino)

ilar inheir
i
““ 9 Colaboradores
(6 Género Feminino;
3 Género Masculino)

-

\
\
\
1
1
\
\
1
\
\

\
Madeira 5

1 Colaborador \\ g .. ‘|‘
(Género Masculino) ™ \

_. Montijo__

el
-~
S

-
-

-~
-~
S~

N ;

~.__ 122 Colaboradores
_-= (77 Género Feminino;
45 Género Masculino)

-
-
-
-

-
“~~<. Palmela.---~
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Distribuic&o por nivel de escolaridade

Como podemos. verificar no quadro abaixo, a maioria dos colaboradores tem o ensino
secundario (98 colaboradores). Com o ensino superior temos 25 colaboradores, com a
escolaridade minima obrigatéria 8 colaboradores e com o0 mestrado temos 4
colaboradores.

Escolaridade Obrigat 2 6 8
Ensino Secundério 63 35 98
Ensino Superior 18 7 25
Mestrado 1 3 4

Formacao/Desenvolvimento de competéncias

O desenvolvimento profissional dos colaboradores € encarado como fator estratégico de
sustentacdo do crescimento da Companhia e do desenvolvimento das suas areas de
negdcio. A Companhia tem varios inputs para o Plano de Formacdo, nomeadamente a
necessidade per capita, a avaliacdo de desempenho, questionéarios realizados aos
colaboradores no ambito da Seguranca, Saude e Ergonomia no Trabalho, alteracdes do
foro legal e outras. Com o crescente desenvolvimento da tecnologia, a EAD tem apostado
em formar os seus colaboradores para que estes estejam conscientes dos seus
beneficios, bem como maleficios. Deste modo, poderao tirar partido de forma segura das
tecnologias, que atualmente tanto estdo presentes no nosso dia a dia.

Também, temos feito esforgcos no investimento em conhecimento a fim de ampliar o
portefdlio de competéncias, de cada colaborador, nomeadamente nas teméticas, técnica,
salde e seguranca no trabalho e Seguranca da Informacao.

Totalizando 2173 horas de formacdo ministradas, aos colaboradores, o correspondeste
a 9:50 horas/per-capita de formacdo da EAD. O foco no ano transato foi a seguranca
informatica e a consulta e participacdo dos trabalhadores.

Comercial 0% 8 0 8
Comportamental 5% 0 100 ' 100
Saude e Seguranca no Trabalho 29% 413 227 " 640
Procedimentos Internos 1% 4 8 Y 4
Qualidade 1% 5 15 | 20
Técnica 64% 970 423 " 1393
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Praticas de Recrutamento e Selecao

9

-~

‘2 | .

Por recrutamento entende-se o conjunto de técnicas e procedimentos utilizados para
aproximar possiveis candidatos com o perfil de competéncias exigidas. Apos efetuado o
recrutamento, é realizado o processo de selecdo do candidato mais adequado para o
preenchimento da vaga da fun¢cdo em questéo.

Quando surge a necessidade de contratar pessoas, a EAD avalia primeiro internamente
a existéncia da possibilidade de algum colaborador possuir o perfil adequado ou com
potencial de desenvolvimento para o desempenho da funcdo, ndo sendo esta situacao
possivel, recorre-se ao recrutamento externo. O recrutamento pode ser feito através de
3 vias:

e Sem intervenientes - realizado pela Companhia, nomeadamente pela area de
Recursos Humanos;
e Empresas que prestam servico no ambito de Recursos Humanos,

nomeadamente, recrutamento e selecao, trabalho temporério;
e Estagios Profissionais.

A EAD tem parcerias com escolas profissionais, com vista a recrutar alunos. Geralmente
ocorre quando estes estdo a terminar a sua graduacéao, ajudando assim a que consigam
adquirir mais competéncias nas suas areas.

Apesar dos anuncios de ofertas de emprego poderem estar presentes em multiplas
plataformas de comunicacédo, tais como jornais, revistas, internet, etc, a escolha do meio
de divulgacdo pode ser feita através da colocacdo de anuncio, no site http://www.net-
empregos.com/ e/ou na pagina do Linkedin da Companhia.
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Avaliacao Colaboradores

A Companhia tem estabelecido um modelo de avaliacdo de desempenho que remete a
um método de recompensa, onde sao consideradas as seguintes componentes da
avaliacdo de desempenho:

e As responsabilidades da funcao: constituidas por responsabilidades ou tarefas
chaves que o colaborador tem de executar, com base na descricdo da funcao
existente na organizacao para cada cargo/funcéo.

e As competéncias transversais: sdo modalidades de acdo requeridas
independentemente da especificidade ou das é&reas funcionais e que séo
requeridas e valorizadas pela empresa.

A avaliacdo de desempenho é realizada semestralmente.

Representacao e filiacao dos Colaboradores

Segundo a legislacao portuguesa esta previsto a Liberdade de Associacdo no trabalho.
A EAD valoriza e apoia esta liberdade de associativismo, ou seja, a representacao e
filiacdo dos seus colaboradores, reconhecendo assim que a diversidade e a inclusdo séao
fundamentais para construir uma cultura organizacional bem estruturada e promover um
ambiente de trabalho agradavel.

Remuneracao

A Companhia tem claramente uma politica de remuneracao alinhada com o mercado,
além de ter em consideracédo a legislacdo que suporta as categorias profissionais IRCT
e de onde advém as retribuicbes minimas. Em alguns dos casos ha a pratica de
remuneracdo de valor superior, bem como a existéncia de prémios de produtividade
associados ao desempenho de exceléncia.
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R&cio entre o salario mais baixo e o salario minimo,
por género

Salario minimo na EAD (F) 720 1,02
Salario minimo na EAD (M) 720 1,02
Racio Geral 1,02

R&cio entre o salario mais baixo e o salario minimo,
por género

Assistente administrativo 720 720 1,00
Chefe de Seccdo 1200 875 0,73
Chefe de Senvicos 1785 1015 0,57
Operador Maquinas Auxiliares 730 790 1,08

Atracao e retencao de talentos

Captar e reter os melhores € uma arte neste mercado de trabalho também ele altamente
concorrencial em termos de quadros técnicos e superiores. Seduzimos os candidatos
com a qualidade dos projetos que temos, onde se inclui a formacao, as condicGes de
trabalho, nomeadamente o ginasio, o campo de basquete e de futebol, prémios de
producdo/desempenho, para determinadas funcbes existe também a atribuicdo de
telemével, computador portatil, tablet, internet, veiculo de uso pessoal e cartdo de
combustivel para algumas funcdes.

Regalias sociais

Os Colaboradores tém acesso, nas nossas instalacdes ao estacionamento, seguro de
saude, vacina da gripe, médico do trabalho e médico da medicina curativa. Foi
implementado este ano o Baby kit, oferecida a inscricao Corrida sempre Mulher 2022, o
fundo de emergéncia EAD “INCASH?” e a titulo excecional oferecemos a todos aos filhos
dos colaboradores um voucher para a obtencéo de material escolar.
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Prevencao e Seguranca

A EAD continua com o foco na prevencdo da saude e na protecdo dos seus
colaboradores para as outras situacoes ja antes previstas de acordo com a avaliacao de
risco efetuada.

Desta forma houve:

e Concretizacdo de diversas iniciativas e acdes na area da saude e da seguranca,
desde Analises e Exames Complementares de Diagnadstico;

e Implementacdo de Fichas Técnicas/instrucdes de Seguranca por area
operacional. Estes documentos assentam na necessidade de existir informacgao
gue esteja acessivel de consulta a qualquer colaborador, no que diz respeito a
como € gue este pode desempenhar corretamente cada tarefa diariamente,
reduzindo a probabilidade de, por exemplo, riscos como acidentes de trabalho
causados por uma posicao incorreta no manuseamento manual de caixas;

e Visita e acompanhamento do Médico de Medicina no Trabalho de Palmela aos
Postos de trabalho a todas as areas da Companhia;

e Medicina curativa em Vilar do Pinheiro e em Palmela;

e Vacina da Gripe, disponibilizada a todos os colaboradores.

Os Colaboradores sao embaixadores da marca

Colaboradores embaixadores da marca :,) sao individuos que representam e
promovem uma marca, produto ou empresa de forma positiva e auténtica. Normalmente,
estes colaboradores sédo pessoas satisfeitas e entusiasmadas com o seu trabalho, e deste
modo, sentem vontade de partilhar as suas experiéncias positivas.

Assim, os colaboradores tornam-se embaixadores da marca :" , quando promovem
a reputacéo e visibilidade através de varios meios, como por exemplo através de boca a
boca e das redes sociais. Estas pessoas constituem um pubhco confiavel, e sao
caracterizadas pelo seu envolvimento na causa, defendo a marca |

e fundamentando relacionamentos na base da lealdade com os cllentes
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Distribuicdo dos colaboradores por género e categoria
profissional

Categoria Profissional Total global

Administrador 1 2 3
Assistente administrativo 56 33 89
Chefe de Seccao 3 6 9
Chefe de Servicos 2 4 6
Diretor servicos 1 1 2
Operador Maquinas Auxiliares 17 4 21
Planeador de Informatica o 1 1
tecnica administrativo 2 o 2
Tecnico contabilidade 1 o 1
Ténico Recursos Humanos 1 o 1

Totais 51 135

2

Distribuicao de colaboradores por categoria
profissional, por género e faixa etaria

Feminino Masculino Total global

Categoria Profissional >45 anos ) De::::s De::‘so:‘s >45anos  Total

Administrador 0 0 1 1 0,7% 0 1 1 2 15% 3 2,2%
Assistente administrativo 16 26 14 56 0,0% 10 17 5 32 237% 88 65,2%
Chefe de Seccdo 0 1 3 4 3,0% 1 5 4] ) § 52% 1" 8,1%
Chefe de Senicos 0 1 1 2 15% 2 1 2 5 37% 7 52%
Diretor servicos 0 1 0 1 0,0% 0 0 1 1 07% 2 1,5%
Operador Maquinas Auxiliares 1 9 7 17 12,6% 0 0 3 3 22% 20 14,8%
Tecnico administrativo 0 1 0 1 0,7% 0 0 0 0 0,0% 1 0,7%
Tecnico Computador 0 0 0 0 0,0% 0 1 0 1 0,7% 1 0,7%
Tecnico contabilidade 0 0 1 1 0,7% 0 0 0 0 0,0% 1 0,7%
Ténico Recursos Humanos 0 0 1 1 0,7% 0 0 0 0 0,0% 1 0,7%

Mulheres em lugares de chefia

Categoria ffungdo Mulheres em lugar de Chefia
CFO Administrac3o 1
Diretora Recursos Humanos 1
Coordenadora Qualigade 1
Coordenadora Senvigos de Consultoria 1
Supenisora BackOffice 1
Supenisora Arquivos 6ticos 2
Team Leader BackOffice 7
Mulheres em lugar de Chefia 14

Em 26 lugares de chefia, 14 sdo ocupados por Mulheres representam 54% dos lugares.
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Envolvimento dos Colaboradores na Companhia
...em janeiro 2023

Os quadros dirigentes do Grupo EAD reuniram-se, para efetuar um balanco de 2022 e
preparar 0 novo ano, procedendo a revisdo anual do sistema de gestdo e qualidade da
Companhia.

Reunido Revisao do Sistema Kick-off 2023 — The only way is up foi o mote do evento.
Evento iniciou-se com o discurso de boas-vindas, com o Paulo Veiga a Helena Costa,
seguindo-se a apresentacao dos objetivos estratégicos, demonstracdes financeiras 2022
& orgamento 2023, balanco e objetivos da diregcdo comercial e objetivos para o novo ano
da empresa Fin-Prisma.

O final do encontro versou sobre a analise ao relatério da revisdo do sistema 2022 e
objetivos, estratégicos, ambientais, salude e seguranca no trabalho e seguranca da
informagao para o ano de 2023.

N° de acidentes éﬂ

Este ano néo foi registada qualquer ocorréncia. E o resultado da politica existente na
EAD de pré—agir face aos perigos associados ao local de trabalho.

Andlise e avaliacao do Posto de Trabalho

Todos os colaboradores contribuem para a melhoria no seu posto de trabalho, através
da analise ergondmica e simplificada do posto de trabalhado e da consulta aos
trabalhadores. A analise esta assente em 25 itens, que vao desde a visao, ao ruido, a
iluminacao, as ferramentas de trabalho, etc. E com base nesta analise, na consulta aos
trabalhadores, com o contributo do representante dos trabalhadores e do médico
trabalho, que vamos testando, melhorando e modificando 0s nossos postos de trabalho.

Equipamentos de Protecao Individual — EPI’s

Apostando claramente na prevencao e protecao dos seus colaboradores, a EAD coloca
a disposicao dos mesmos, EPI's (Equipamentos de Protecido Individual), ajustados a
funcdo de cada um, permitindo dessa forma evitar riscos inerentes ao trabalho executado.

Os nossos “EPI's”. Calcado de Seguranca; Luvas; Cintas Lombares; Colete Refletor;
Mascaras.
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Gestao e Desempenho Ambiental

Estratégia de Sustentabilidade

A nossa estratégia de sustentabilidade é desenvolvida a partir dos fatores mais
importantes e criticos para o nosso negaocio. Todo isto tem um impacto sobre o Grupo
EAD.

Séo eles:

Reciclagem Recursos Pessoas
N Iy
e P &
=
Trabalhamos diariamente para promover a consciéncia ambiental e a separacao de
residuos; para diminuir a utilizacdo de recursos hidricos e elétricos desnecessarios
guando existe uma fonte renovavel perto; e para transparecer a todos aqueles que,
diretamente ou indiretamente, estdo em constante contacto connosco, de que uma das
nossas prioridades é garantir a satisfacdo e o respeito de todas as pessoas.
A gestdo ambiental € uma das responsabilidades da nossa empresa.
Diariamente, sdo aplicadas praticas sustentaveis, com a finalidade de diminuir o

consumo de recursos naturais, reduzir a emissdo de gases, e 0 encaminhamento
corretamente todos os residuos produzidos ou recebidos.

Algumas das préaticas que temos, passam por:

e Digitalizacdo de documentos: dispomos de scanners gque permitem reduzir a
necessidade de impressao ao serem realizadas cépias fisicas de documentos;

e Consciencializacao interna para o uso eficiente de recursos: para além do reforco
interno para a importancia do cumprimento das praticas ambientais, temos
instrucBes de trabalho internas, acessiveis a qualquer colaborador da EAD, que
incentivam a reducédo do desperdicio e praticas sustentaveis;

e Encaminhamento correto de residuos: os nossos fornecedores especializados
nesta area, auxiliam-nos na destruicdo de residuos de diversos tipos (papel,
cartdo, plastico, metal, entre outros), cumprindo desta forma o procedimento
adequado




Energia

- Frota automovel

A EAD disp0e de frota propria com um total de 16 viaturas movidas a gasolina e a gasoéleo.
E efetuada a avaliacdo de impacte ambiental da mesma, tendo em conta que ha matéria-
prima consumida e emissao de poluentes decorrentes da sua utilizacao.

Nao obstante, a Companhia tem vindo a adotar algumas medidas com o objetivo de reduzir
0S consumos, das quais se destacam a implementacéo de um sistema de GPS nas carrinhas
que visa, além da seguranca da informacao e localizacdo dos mesmos, saber os seus
consumos e limites de velocidade. Este sistema também ajuda na rentabilizac&o de rotas.

Emissdes CO2

Consumo efetivo

2021 2022 2021 2022
24866 29960 75598218,70 92643123,45
Ocorreu um aumento de cerca de 20% em relacéo a —

g

2021, que se traduz pelo aumento da procura dos
NOSSOSsservigos por clientes. :

- Energia elétrica

Semelhante ao combustivel, a eletricidade é também dos principais consumos
energéticos da EAD.

Consumo efetivo w0
2021 2022 “ %
24866 29960 §
Ocorreu uma reducao de 11% em relacao a 2021. Este valor deve-se a conscienciélizagéo

dos nossoscolaboradores para a poupanga do consumo de energia, e devido a colocacao
de painéis solares.

Melhorias que tem vindo a ser implementadas

e As boas praticas instituidas na EAD, que sdo do conhecimento geral, cada vez
mais estdo enraizadas no dia a dia de todos os colaboradores;

¢ Na formacdo constante para todos os colaboradores, sejam estes novos ou ja antigos
na Companhia, sdo informadas todas as boas praticas;

e Foram instalados detetores de presenca em areas com ocupacgao temporaria, como por
exemplo, wc’s e entradas de edificios;

e Monitorizagdo mensal de consumos;

e Em 2015 foi colocado um sistema de free-cooling na sala de Data Center, em que o
objetivo é o aproveitamento do ar frio da rua injetando-o no interior da sala, para que o
equipamento de ar condicionado esteja desligado nestas situagdes.
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e [Foram feitas algumas alteracdes a iluminagéo substituindo o existente por lampadas
LED.

¢ No ano de 2022, foram colocados 94 painéis fotovoltaicos no lote 2 com a intencéo de
reduzir o consumo de energia, com poténcia instalada de 31.50 kWp.

No estudo efetuado prevé-se uma poupanga anual de 7.302€ e de rentabilidade e
uma reducao anual do consumo da rede de 29,9%.

Energia

- Agua
Relativamente ao consumo de agua, a EAD no seu dia a dia apenas utiliza este recurso
em WC'’s, copas e alguns jardins.

Consumo efetivo Melhorias que tém vindo a ser
2021 2022 implementadas
24866 29960 * As boas praticas instituidas na EAD que

- séo do conhecimento geral e cada vez
Ocorreu um aumento de cerca de 20% em relagéao a : _ ; ) :
2021, que traduz-se pelo aumento da procura dos mais estdo enraizadas no dia a dia de
NOSSOS Servicos por clientes. todos os colaboradores;

A formacdo constante para todos
colaboradores, sejam estes novos ou ja

antigos na Companhia, onde séo
informadas todas as boas praticas;
Foram instalados redutores de caudal
has torneiras de todos os wc's;
Monitorizagdo mensal de consumos.
.

Residuos

A Atividade da EAD n&o requer grande incorporacdo de matérias-primas, pelo que
a maiorparte dos residuos que sao enviados para reciclagem estao relacionados com a
documentacédo do proprio cliente.

Classificados como residuos equiparados a urbanos, estes sdo geridos e
encaminhados paraoperadores licenciados acompanhados pelas respetivas E-GAR’s.
No quadro que é apresentado em baixo estdo mencionados os residuos encaminhados
durante o ano de 2021, alguns sao provenientes de clientes como €é caso das eliminacdes
de arquivo.
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Residuos

Quantidade em kgs

Quantidade em kgs

2021 2022
Cartao 5430 9061.8
Equipamentos (Ar condicionados) 70 0
Lampadas 0 0
Madeira 0 2960
Metais 855 0
Papel e cartao 735753 641566,5
Plastico 456 4242
REEE's 552 491
Tapes 3306 1652
Vidro 0 0
Radiografias 0 1820
Roupas 0 260
Qutros residuos urbanos e
equiparados, incluindo misturas de 0 76500
residuos - Bilhetes de avido
Total 743447 7347355
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Simulacros Ambientais

A EAD possui instrucdes de trabalho para atuar em caso de Emergéncia Ambiental, o
objetivo € organizar, de forma sistematica, e acionar os sistemas de combate e de
socorro, prevenindo e minimizando os danos associados aos acidentes/incidentes
ambientais.

Para testar a resposta da organizacdo a situacOes de emergéncia, sdo realizados
periodicamente simulacros ambientais.

Local Simulacro Ambiental
Set 2022 ‘
Palmela - Lote 2 f Inundacéo m
Palmela - Lote 3 Inundacéo =
Palmela - Lote 8 Inundacéo -
Palmela - Lote 11 Inundacéo eve) “ﬁ|
Palmela - Lote 13 Derrame L I
Montijo Derrame =
Vilar do Pinheiro - . “_i_“ =
Lote 82 Inundagéo < T }
Agores Incéncio «‘J' 1 ¢\ \Q_’
Madeira Incéncio - — T R

Aspetos Ambientais Significativos

A EAD faz a andlise a todos os Aspetos Ambientais da sua atividade e a relacao
desta com o meio ambiente.

Para todos os aspetos avaliados e analisados sdo tomadas medidas e melhorias para
gue o seu Impacte ndo seja tdo significativo, mas alguns deles, devido as proéprias
caracteristicas e apesar de controlados, a EAD identifica-os como significativos. Os
mesmos Sao:

e O controlo de produtos relacionado com o fornecedor de jardinagem;
e Consumo de energia combustivel;

e A gestao de residuos em relacdo a uma equipa que se encontra numas instalacdes
alugadas e a gestéo do edificio € feita pelo senhorio.
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Seguranca no Trabalho

Medidas de Autoprotecao

A EAD dispbe de Medidas de Autoprotecdo (Plano de Seguranca) aprovadas pela
ANEPC, onde estdo contempladas as diversas situacfes de emergéncia passiveis de
ocorrerem, bem como os respetivos planos de atuacao e procedimentos de intervencao.
Existem equipas de evacuacdo internas treinadas e séo realizados simulacros com a
periodicidade bianual. Todos os funcionarios e visitantes das instalacdes sdo informados
destes procedimentos e todos terdo o dever de atuar em conformidade em caso de
emergeéncia.

Prevencéao
Para prevenir qualquer tipo de acidente ou incidente, a EAD tem implementado, na sua

organizacao, um sistema de gestao da seguranca e saude no trabalho (ISO 45001) que
inclui todas as avaliacdes de risco e procedimentos de acompanhamento.

Para tal a Companhia:

e Cumpre com a legislacdo em vigor e faz o0 acompanhamento da mesma;

e Elaborou e acompanha a avaliacéo de risco de cada area;

e Consulta os seus colaboradores sobre questfes relacionadas com SST
nomeadamente questdes relacionadas com o seu Posto de Trabalho;

e Informa e forma todos os seus colaboradores sobre os perigos e riscos que
possam existir assim como das Boas Praticas que deve adotar quando realiza
as suas funcoes;

e Formou colaboradores para fazerem parte das equipas de evacuagdo caso
exista algum sinistro;

e Formou colaboradores em Primeiros Socorros;

e Tem Planos de Seguranca e faz simulacros de seguranca com regularidade.
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EPI's e EPC's

O Equipamento de Protecao Individual € muito importante para proteger os profissionais
individualmente, reduzindo qualquer tipo de ameaca ou risco para o colaborador.

Para definir que EPI's eram importantes nas diversas areas da EAD, foi feito primeiro
uma avaliacao de risco e depois entdo foram definidos que equipamentos seriam de uso
obrigatério por parte dos colaboradores.

Foi feito um estudo prévio, que envolveu os colaboradores na escolha do EPI mais
adequado a usar. O resultado final € descrito pelas Fichas Técnicas e Instrucbes de
Segurancga, que foram criadas em conjunto com a EAD e o seu parceiro de SST, com o
objetivo de disponibilizar informacéao util aos colaboradores, que pode e deve ser utilizada
no decorrer das suas funcfes. Foram planeadas vistorias internas para 2023, a fim de
garantir o uso destes equipamentos de protecao pelos colaboradores.

Os Equipamentos de Protecdo Coletiva sdo dispositivos utilizados no ambiente de
trabalho com o objetivo de proteger os colaboradores dos riscos inerentes a sua atividade
e envolvéncia.

Alguns exemplos de EPC’s (Equipamentos de Proteg¢ao Coletiva), existentes na
Companhia, por edificio:

e Extintores/Carreteis;

e Mantas Ignifugas;

e Balde de Areia;

e Caixa de Primeiros Socorros;

e Sinalizacdo de Seguranca;

e Rede de incéndio armada;

e Extingdo no Data Center;

e Entre outros (...).

Auditoria Interna as instalacoes

Semestralmente sdo feitas vistorias a todas as instalacdes, de acordo com uma check
list, onde sdo validadas questdes de seguranca e saude no trabalho, seguranca da
informacéo, arrumacdo, estado fisico dos arquivos dos clientes, necessidade de obras,
(-..)

Todas os registos efetuados neste relatdrio séo tratados no ambito do Sistema Integrado
da Organizacéo.

o | e
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Compromisso de Futuro

No atual momento em que vivemos é necessario olhar para o futuro e tentar antever de
que forma podemos agir para promover um crescimento econdémico sustentavel e a
geracao de rigueza para a sociedade em que estamos inseridos.

Para isto a EAD quer continuar:

e O percurso da eficiéncia energética;

e A utilizar os recursos naturais de forma consciente e racional;

e A educar/sensibilizar todos os colaboradores para as questdes de saude e
para as boas praticas ambientais;

e A manter a divulgacéo aos stakeholders dos resultados (financeiros,
avaliagao...);

e Manter e melhorar o alto nivel de satisfacdo dos nossos clientes;

e Melhorar a penetragdo no mercado;

e Fortalecer e dinamizar a oferta de produtos e servi¢cos a prestar na area da
documentacéo;

e A cumprir com a legislacédo que Ihe é aplicavel;

e A respeitar e proteger os direitos humanos;

e Apoiar a liberdade de Associacao no trabalho;

e A eliminar a discriminacdo no ambiente de trabalho;

e A cumprir com o principio da ndo corrupcao em todas as suas formas.

e A investir na Seguranca da Informacéao, quer em termos de formacéao, quer em
desenvolver mecanismos de protecéo e de utilizacdo segura;

e A cumprir com o disposto ho RGPD e na Lei de Execucédo n.° 58/2019 de 8 de
agosto, e orientacdes das autoridades competentes nesta matéria.
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Sede

Parque Industrial Mata Lobos, Lote 2
Apartado 151
2951-901 Palmela
+351 212 338 420
info@ead.pt
www.ead.pt
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