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Introdugao

A VIP Hotels desenvolve a sua actividade de acordo com elevados padrdes de integridade, responsabilidade
e ética profissional.

Em cumprimento do disposto no Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, que institui o Regime Geral
de Preven¢do da Corrupc¢do (RGPC), a VIP Hotels procede a elaboracdo do presente Manual de
Procedimentos de Controlo Interno dos Riscos de Corrupgao (doravante designado por “Manual”), o qual
visa identificar e sistematizar um conjunto de regras internas que definem os procedimentos e mecanismos
de controlo dos riscos de corrupcgao e infracdes conexas.

O objetivo do presente Manual é possibilitar uma facil identificacdo dos procedimentos e mecanismos
internos de controlo tendo em vista o cumprimento do Plano de Prevencdao de Riscos de Corrupcao e

Infragcdes Conexas.

1. Ambito de aplicacdo
O presente Manual é aplicavel a todos os colaboradores e dirigentes em exercicio de fun¢des na Vip Hotels e

aos seus prestadores de servicos ou fornecedores.

2. Sistema de Controlo Interno
O sistema de controlo interno instituido na VIP Hotels visa o integral cumprimento do Programa de
Cumprimento Normativo, previsto no art.2 52 do RGPC, designadamente:

e O cumprimento e legalidade das deliberacdes e decisGes dos titulares dos érgaos sociais;

e O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

e O cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares;

e A adequada gestdo e mitigacdo dos riscos de corrupcao e infragcdes conexas;

e O respeito pelos principios e valores previstos no Cédigo de Etica e Conduta;

e A prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, corrupcdo, fraude e erro;

e Asalvaguarda de ativos;

e A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacao;

e A prevencdo do favorecimento ou praticas discriminatdrias

e Os adequados mecanismos de planeamento, execucao, revisao, controlo e aprovacao das operacdes;

e Atransparéncia das operagoes.
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3. Mecanismos de Controlo

No ambito do Programa de Cumprimento Normativo foram designados 6rgdos de controlo e estabelecidos

métodos, procedimentos e boas praticas para prevencdo, detecdao e correcao dos riscos de corrupgdo e

infragdes conexas.

3.1. Orgios de Controlo

3.1.1. Responsavel pelo Cumprimento Normativo

A VIP Hotels nomeou um Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN) com vista a monitorizagdo e

controlo da execugao do Programa de Cumprimento Normativo, bem como da sua revisao.

O cargo de RCN compreende, em especial, o exercicio das seguintes funcdes:

Assegurar a execugao do Programa de Cumprimento Normativo;

Coordenar os trabalhos de levantamento e sistematizacdo dos valores éticos e principios da VIP
Hotels, bem como das indicacdes de conduta mais adequadas, promovendo e assegurando a
participacdo de todos os colaboradores e dirigentes de topo, relativamente aos processos de
elaboragdo e atualizagdo do Cédigo de Etica e Conduta e da Politica Anticorrupgio;

Coordenar os trabalhos de levantamento dos riscos de corrupcao e infracdes conexas e
correspondente anadlise de risco e identificacdo de medidas preventivas, garantindo o envolvimento
e a colaboragdo da estrutura hierdrquica da VIP Hotels quanto aos processos de elaboragdo e
atualiza¢do do Plano de Prevencgao de Riscos bem como da avaliagdo da sua execugao;

Garantir o cumprimento dos prazos de comunicacdo, divulgacdo e publicitacdo do Cédigo de Etica e
Conduta, do Plano de Prevencdo de Riscos e dos correspondentes relatérios de avaliagdo da sua
execucao;

Acompanhar e verificar a conformidade do cumprimento das normas de funcionamento do Canal de
Denuncias, incluindo sobre as garantias de protecdo dos denunciantes, deveres de confidencialidade
e reserva, cumprimento dos prazos e prevencao de conflitos de interesses;

Identificar e sistematizar informacdo relativa a necessidades formativas nas areas da ética,
integridade e prevencgao de riscos de corrupc¢do e infragdes conexas e envolvimento no processo de
elaboracdo de programas formativos e acompanhamento da sua execugao;

Prestar esclarecimentos sobre a aplicagdo da Politica Anticorrupgao e promover a realizacdo de
auditorias internas regulares com vista a avaliagdo do cumprimento da mesma;

Verificar necessidades de atualizagdo dos diversos instrumentos do Programa de Cumprimento

Normativo.
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O RCN exerce as suas funcdes de modo independente, tem autonomia deciséria e dispde de acesso a

informacdo interna e aos recursos técnicos e humanos necessdarios ao bom desempenho da funcéo.

3.1.2. Responsavel pelo Canal de Denuncias

A VIP Hotels nomeou a Diregao de Recursos Humanos como responsavel pelo canal de denuncias, a qual
tem como fungdo a recegdo, registo e tramitagao das denuncias, de acordo com o estabelecido no

Regulamento de Comunicagao de InfragGes.

3.2. Programa de Cumprimento Normativo e Mecanismos de Avaliacao

O Programa de Cumprimento Normativo instituido pela VIP Hotels engloba os seguintes instrumentos:

e Plano de Prevencgao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas;

e Cddigo de Etica e Conduta;

e Politica Anticorrupgao;

e (Cddigo de Conduta do Fornecedor;

e Programa de Formacao para a Integridade e Prevencao da Corrupcao

e Canal de Denduncias;

e Regulamento de Comunicac¢do de Infracdes.
Através da adocdo e implementacao dos instrumentos acima referidos, a VIP Hotels cumpre o objetivo de
prevenir, detetar e sancionar atos de corrupcdo e infragdes conexas de que seja agente ativo ou passivo, em

conformidade com o estabelecido no Regime Geral de Prevenc¢do da Corrupgao.

3.2.1. Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas

E o instrumento no ambito do qual se procede a identificacdo, analise, classificacdo e graduagdo dos riscos
de corrupcao e infragdes conexas relacionadas com toda a organizacao e atividade da VIP Hotels, visando
a respectiva prevencao, detecdo e correcao.

Procede-se, de igual modo, a enumeracdo das medidas de prevencdo e corre¢do dos fatores de risco.

A execuc¢do do PPR esta sujeita a controlo, mediante elaboracdo de relatérios de avaliacdo, no més de
outubro, avaliagdo intercalar nas situacGes identificadas de risco elevado ou critico e no més de abril do
ano seguinte a que respeita a execugdo, avaliacdo anual contendo nomeadamente a quantificacdo do
grau de implementac¢do das medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsdo da sua
plena implementacdo.

O PPR é revisto a cada 3 (trés) anos, tendo em vista a atualizacdo, se necessario, dos fatores de risco de
atos de corrupgdo e infragdes conexas e das medidas preventivas e corretivas, ou sempre que ocorra

qualquer alteracdo legislativa ou na estrutura organica ou societdria que justifique a revisao.
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3.2.2. Codigo de Etica e Conduta

O Cédigo de Etica e Conduta concentra as normas, valores e principios que guiam todos os colaboradores e
membros da direcdo da VIP Hotels, versando sobre integridade, respeito, responsabilidade social e ambiental
e promocado de um ambiente de trabalho seguro e inclusivo.

O Cédigo de Etica e Conduta é aplicavel a todos os membros dos érgdos sociais da VIP Hotels, aos seus
colaboradores e todas as entidades que mantém relagdes econdmicas, institucionais ou sociais com a VIP
Hotels e a sua aplicagdo deve ser articulada conjuntamente com a Politica Anticorrupcao.

Qualquer infragdo ao Cddigo de Etica e Conduta d4 lugar a elaboragdo de um relatério do qual consta a
identificacdo das regras violadas, da san¢do aplicada, bem como das medidas adotadas ou a adotar, de
harmonia com o preceituado no art.2 72, n.2 3 do RGPC.

O Cdédigo de Etica e Conduta é revisto a cada 3 (trés) anos e é divulgado publicamente na pagina oficial
da VIP Hotels.

O conhecimento, aceitacdo e compromisso de cumprimento das normas de conduta da VIP Hotels é
assegurado mediante assinatura de declaracdo para o efeito por parte dos seus colaboradores e

membros da direcgao.

3.2.3. Cédigo de Conduta do Fornecedor

0 Cédigo de Conduta do Fornecedor é inspirado no Cédigo de Etica e Conduta da VIP Hotels e sistematiza
os principios e conceitos basicos relativos a direitos humanos e praticas laborais, protecdo ambiental,
combate a corrupgao, identificando as melhores praticas alinhadas com as iniciativas ambientais, sociais
e de governanca.

O Cédigo de Conduta do Fornecedor é divulgado publicamente na pagina oficial da VIP Hotels.

O conhecimento, aceitagdo e compromisso de cumprimento das normas constantes do Cddigo de
Conduta do Fornecedor e da Politica Anticorrupgdo é assegurado mediante assinatura de declaragdo para

o efeito por parte dos parceiros de negécios e fornecedores.

3.2.4. Canal de Denuncias

Em cumprimento dos art.2s 52 e 82 do RGPC, a VIP Hotels implementou um Canal de Denuncias que
permite a recec¢do, registo e tratamento de comunicagdes de denuncias de infrages, em conformidade
com as disposicOes legais e regulamentares, designadamente, mantendo o anonimato do denunciante e
a confidencialidade de terceiros indicados nas dentncias.

A VIP Hotels assegura a exaustividade, integridade e conservac¢ao das denuncias nos termos legais.
Considera-se “Denunciante” a pessoa singular que denuncie uma infragdo com base em informagdées

obtidas no ambito da sua atividade profissional.
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O Canal de Denuncias esta disponivel para todos os trabalhadores, prestadores de servicos, contratantes,
subcontratantes e fornecedores, bem como quaisquer pessoas que atuem sob a sua direcdo ou
supervisao, titulares de participagdes sociais, membros dos 6rgdos de administracdo e de fiscalizagdo da
VIP Hotels e voluntdrios e estagidrios.

A participacao das infracdes pode ser efetuada através do Canal de Denuncias disponivel na pagina oficial
da VIP Hotels, mediante preenchimento de formulario, ou mediante remessa de carta para o enderego
postal Av. Antdnio Serpa, 13 — 1069-199 Lisboa, A/C Dire¢ido de Recursos Humanos, com a indicagdo de
“confidencial” ou, ainda, mediante envio de correio eletrénico para o endereco:

canaldenuncias@viphotels.com.

A VIP Hotels elaborou um Regulamento de Comunicacdo de InfracGes no ambito do qual se determina a
tramitacdo da denudncia desde a sua rececdo até a conclusdo e, bem assim, os principios, garantias e

responsabilidades dos denunciantes e terceiros.

3.2.5. Programa de Formacao para a Integridade e Prevencdo da Corrupcao

A VIP Hotels implementou um Programa de Formacao dirigido a todos os colaboradores e dirigentes em
exercicio de fungdes, visando dar a conhecer os procedimentos e politicas em matéria de prevencao da
corrupgao e infragGes conexas.

O Programa de Formacao da VIP Hotels incide sobre ética, conduta e cultura de integridade, conceitos de
corrupgdo e infragdes conexas e instrumentos legais de prevengdo da corrupgao.

O conteudo e a frequéncia da formagao tém em conta o grau de exposi¢cdo dos dirigentes e trabalhadores
aos riscos associados.

A formacdo sera executada em regime hibrido, ou seja, presencial e e-learning.

3.2.6. Auditoria e Monitorizacdo

A monitorizacdo e controlo do Programa de Cumprimento Normativo compete ao Responsavel pelo
Cumprimento Normativo, o qual promovera a realizacdo de auditorias internas regulares com vista a
avaliacdo da execuc¢do do programa e atualizacGes necessarias com base nos resultados obtidos.

Sdo realizadas auditorias externas anualmente, designadamente as demonstra¢des financeiras das
sociedades que compdem o grupo hoteleiro VIP Hotels, havendo lugar a emissao de certificacdo legal de
contas.

Ao nivel dos diversos departamentos da VIP Hotels, os responsdveis realizam monitoriza¢Ges regulares
do fundo de maneio, do inventario e das atividades desenvolvidas pelos colaboradores, reportando

eventuais situagdes que caregam de aperfeicoamento ou corregdo.
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3.3. Revisdo de Politicas e Procedimentos

As politicas e procedimentos implementados pela VIP Hotels em matérias abrangidas pelo RGPC serdo

revistos sempre que ocorram:
e Auditorias internas ou externas cujas conclusdes assim o imponha;
e Alteragdes legais;

e Alteracdes na estrutura organica ou societdria.

4. Disposi¢oes Gerais

4.1. Divulgacdo

O Manual de Procedimentos de Controlo Interno é divulgado através da pagina oficial de internet da VIP

Hotels acessivel em www.viphotels.com e brevemente sera disponibilizado acesso através da intranet da

VIP Hotels (www.vipgestao.org).

4.3. Aprovacao
O presente Manual de Procedimentos foi aprovado pelo Conselho de Administracao da VIP Hotels em 28

de Fevereiro de 2025 e entra em vigor no dia imediatamente seguinte a sua aprovacdo.
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