LIVINGTOURS - VIAGENS E TURISMO, LDA

Plano de Prevencéo de Riscos de
Corrupgéio e Infragées Conexas (PPRCIC)

O presente plano pretende identificar, relativamente a cada drea ou
departamento, o tipo de risco inerente a atividade da empresaq, indicando
as medidas que visam prevenir a materializacdo dos riscos detetados e
identifica os responsdaveis envolvidos na gestdo do plano tragado.
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INTRODUGAO

A Estratégia Nacional Anticorrupg@o 2020-2024 (Estratégia) aprovada pelo Governo,
nos termos da Resolucéo do Conselho de Ministros n.° 37/2021, de 6 de abril, veio
reconhecer a necessidade de implementagdo de um sistema eficaz de Compliance
nas entidades publicas e privadas, como forma de prevengdo de riscos de corrupgdo

e infragdes conexas, a par da concretizagdo de medidas de repressdo.

Como coroldrio desta Estratégia foi publicado o Decreto-Lei n.° 109-E/202], de 9 de
dezembro, que cria o Mecanismo Nacional Anticorrupcdo (MENAC) e estabelece o

Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo (RGPC).

Este Regime Geral de Preveng¢do visa implementar programas de prevencdo da
corrupgdo e estabelecer sistemas de controlo interno, especificando os pardmetros
de cada um e estabelecendo, também, um regime sancionatério pelo seu

incumprimento ou insuficiente aplicagdo.

Assim, a LIVINGTOURS (LT) enquanto entidade abrangida por este regime juridico,
adota e implementa um programa de cumprimento normativo que inclua os
seguintes mecanismos de prevencdo e controlo de riscos de corrupgdo e infragdo
conexas, a fim de prevenirem, detetarem e sancionarem atos de corrupgdo e

infracdes conexas, levados a cabo contra ou através desta entidade:

° um Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas (PPRCIC);
° um Cdbdigo de Condutg;
° um Canal de Dendncia;

A LT, para além da adog¢do do Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes
Conexas (PPRCIC) que abranja toda a sua organizagéo e atividade, incluindo é@reas
de administragdo, de dire¢do, operacionais ou de suporte, conforme previsto no art.
6.° do DL n.° 109-E/202]1, tem, enquanto entidade abrangida pelo regime em vigor, as

seguintes obrigagdes:

a) Publicitar no seu site a documentagdo prevista no Regime Geral de Prevengdo da
Corrupgdo (RGPC) que garanta a transparéncia da atuagdo, estrutura e servigos.

b) Implementar um Sistema de Controlo Interno proporcional & natureza, dimenséo
e complexidade da sua atividade, que permita implementar, monitorizar e avaliar a
aplicagdo das Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas na
entidade.

c) Adotar medidas para fomentar o favorecimento da concorréncia e de eliminar
constrangimentos administrativos @ mesma.

QN
Livingtours

G R O UP



Q¥

PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS ll\?lngtou rs

C ROUP

CARACTERIZAGAO DA EMPRESA, ORGANOGRAMA E IDENTIFICAGAO DAS AREAS DE ATIVIDADE E DE DIREGAO

Caracterizagdo da empresa

A LIVINGTOURS (LT) € uma sociedade por quotas.
O capital social da sociedade é de € 200.000,00

A LIVINGTOURS tem por objeto principal a animagdo turistica, servigos turisticos, circuitos turisticos, informacgdo turistica, recetivo de turistas e transporte
rodovidrio de passageiros.

A empresa exerce ainda outras atividades relacionadas com o seu objeto principal, nomeadamente na érea do turismo.
A gestdo da sociedade cabe a um gerente: Rui Manuel Ferreira de Carvalho.

A LT é, desde 2004, um Operador Turistico e Recetivo de eleigcdo em Portugal e Espanha, especializado em atividades, excursées, visitas guiadas e experiéncias
em toda a peninsula ibérica.

Organograma

A estrutura formal da LIVINGTOURS € apresentada no Organograma que se junta como Anexo | e que apresenta os diversos departamentos, suds posicoes
hier@rquicas e respetivas interdependéncias.

Identificagdio das Areas de Atividade e de Diregdio

A LIVINGTOURS exerce a sua atividade turistica, predominantemente nas seguintes dreas:
1) Tours e Transfers regulares e privados;
2) Agéncias de recetivo a turistas e Loja Online;
3) Departamentos de Incoming/Eventos em Portugal e Espanha;

4) Cruzeiros no Douro e Tuktuks.
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Na sua gestdo, a LIVINGTOURS organizou as referidas areas de Atividade, pelas seguintes Areas de Dire¢do:

e Departamento de Administragdo;

e Departamento Financeiro;

¢ Departamento de Recursos Humanos;

e Departamento de Formagdo e Qualidade;

e Departamento de Produto;

e Departamento Techolbgico;

e Departamento de Marketing;

e Departamento de SEO e Conteldo;

e Departamento de Vendas;

e Departamento de Recetivo a Turistas (Porto);
e Departamento de Tours Regulares (Porto);

e Departamento de Tours Privados (Porto);

e Departamento de Recetivo a Turistas e Operacdo (Lisboa);
e Departamento de Tuktuks;

e Departamento de Cruzeiros;

e Departamento de DMC'’s Portugal e Espanha;
¢ Departamento de Eventos;

e Departamento Digital.

O presente regulamento é aplicavel a toda a atividade desenvolvida pela LT e a todos os seus colaboradores, devendo considerar-se para esse
efeito todos os funciondrios/trabalhadores, membros dos érgdos sociais, diretores, gestores, responsdveis de departamento, incluindo ainda

estagidrios ou outros que cooperem na sua atividade corrente.

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO DO PPR

De forma a garantir que o PPR & prontamente cumprido e supervisionado, & designado como responsdavel geral pela execugdo do PPR, Rosa
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Madalena Lopes da Silva que o deve garantir, executar e apoiar.

Esta opcgdo deve-se ao facto de se entender que o Responsdvel pelo Cumprimento Normativo, pela sua fungdo, meios técnicos e humanos, é

quem melhor acompanhard o PPR.

Nesta medida, o Responsdvel pelo Cumprimento do presente PPR, pode ser contactado, a todo o tempo, para o seguinte enderegco de e-mail:

rcn@livingtours.com.

MATRIZDE RISCOS

A primeira fase de identificagdo de riscos comporta duas dimensdes essenciais:
Avaliagdo de todos os processos desempenhados pelas unidades de negbcio na sua normal atividade; e

Categorizagdo global de riscos eventualmente aplicdveis - Tabela 1 - por referéncia ao artigo 3.° do RGPC e outros diplomas de extrema
relevancia, que permitem agrupar os riscos identificados e garante uma melhor correspondéncia quanto ds medidas de mitigagdo encontradas

para fazer face ao risco.

Tabela 1 - Categorizacao global de riscos

TIPO DE RISCO CONCEITO

Quando alguém, por si, ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificacdo, der ou prometer a funcionario, ou a terceiro com conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo
Corrupgdo ativa patrimonial que ao funcionario ndo seja devida, com o fim de conseguir um qualquer ato ou omissdo contrario aos deveres do cargo.

Artigo 374.° do Codigo
Penal; e Artigo 9.2 da Lei n. ©
50/2017, de 31 de agosto

Quando o funcionario por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa,
Corrupgao passiva para a pratica de um qualquer ato ou omissdo contrarios ou ndo aos deveres do cargo e a vantagem ndo Ihe for devida,

ainda que anteriores aquela solicitagdo ou aceitagdo.

CORRUPCAO Artigo 8.0 da Lei n. © 50/2017,
de 31 de agosto
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INFRAGOES
CONEXAS

Oferta indevida de
vantagem

Artigo 372.° do Cddigo Penal

Quando alguém, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacdo, der ou prometer a funcionario, ou a terceiro por indicagdo ou conhecimento daquele, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, que ndo lhe
seja devida, no exercicio das suas funcbes ou por causa dela.

Quando alguém, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa,

rafico de Influéncia para abusar da sua influéncia, real ou
suposta, junto de qualquer entidade publica, nacional ou estrangeira.
Artigo 335.° do Codigo Penal
Quando alguém:
a)  Converte, transfere, auxilia ou facilita alguma operagdo de conversdo ou transferéncia de vantagens — obtidas por si ou por terceiro, direta ou indiretamente — provenientes da pratica de um
determinado conjunto de crimes precedentes, com o objetivo de dissimular a origem ilicita dessas vantagens, ou de evitar que o autor ou participante dessas infragoes seja
Branqueamento criminalmente perseguido ou submetido a uma reagao criminal; ou
b)  Oculta ou dissimula a verdadeira natureza, origem, localizagdo, disposicdo, movimentagdo ou titularidade das vantagens provenientes da pratica de crimes precedentes,
Artigo 368.°-A do Cddigo Penal ou dos correspondentes direitos.

Consideram-se crimes precedentes:
a) Lenocinio;
b)  Abuso sexual de criangas ou de menores dependentes;
¢) Extorsdo;
d)  Trafico de estupefacientes e substancias psicotropicas;
e)  Tréfico de armas;
f)  Trafico de drgdos ou tecidos humanos;
g) Tréfico de espécies protegidas;
h)  Fraude fiscal;
i) Trafico de influéncia;

j)  Corrupgao;

k)  Peculato;

[)  Participagdo econdmica em negécio;

m)  Administracdo danosa em unidade econémica do sector pUblico;

n)  Fraude na obtengdo ou desvio de subsidio, subvengdo ou crédito;

0) InfragBes econdmico-financeiras cometidas de forma organizada, com recurso a tecnologia informética;

p) Infragdes econdmico-financeiras de dimensdo internacional ou transnacional;
g) Venda, circulagdo ou ocultagdo de produtos ou artigos contrafeitos; Crimes puniveis com pena de prisdo de duracdo minima superior a seis meses ou de duracdo maxima superior a cinco
anos.

Quem obtiver subsidio ou subvengdo:
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Fraude na obtengdo de
subsidio ou subvengao

Artigo 36.° do Decreto-Lei n.°

a) Fornecendo as autoridades ou entidades competentes informagdes inexatas ou incompletas

sobre si ou terceiros e relativas a factos importantes para a concessao do subsidio ou subvencao;
b) Omitindo, contra o disposto no regime legal da subvengdo ou do subsidio, informagbes

sobre factos importantes para a sua concessao;

Artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
28/84, de 20 de janeiro

28/84, de 20 de janeiro ¢) Utilizando documento justificativo do direito a subvencdo ou subsidio ou de factos importantes
para a sua concessao, obtido através de informag0es inexatas ou incompletas.
Quem utilizar:
Desvio de subvencao, a) Prestagbes obtidas a titulo de subvengdo ou subsidio para fins diferentes daqueles a que legalmente se destinam;
subsidio ou crédito Quem utilizar prestagdo obtida a titulo de crédito bonificado para um fim diferente do previsto na linha de crédito determinada pela entidade legalmente
bonificado competente.

Fraude na obtencao de
crédito

Artigo 38.° do Decreto-Lei n.0

Quem ao apresentar uma proposta de concessdo, manutengdo ou modificagdo das condigdes de um crédito destinado a um estabelecimento ou empresa:

a) Prestar informagGes escritas inexatas ou incompletas destinadas a acredita- lo ou importantes para a decisdo sobre o pedido;

b) Utilizar documentos relativos a situacdo econdmica inexatos ou incompletos, nomeadamente balangos, contas de ganhos e perdas, descricoes gerais do patrimdnio ou peritagens;
¢) Ocultar as deterioracOes da situagdo econdmica entretanto verificadas em relacdo a situacdo descrita aquando do pedido de crédito e que sejam

importantes para a decisao sobre o pedido.

28/84, de 20 de
janeiro
Quando um interesse particular do colaborador concorra com o interesse que
CONFLITOS DE INTERESSES este tem de acautelar no desempenho das suas fungGes na empresa, e assim, possa interferir também com os interesses daquela.
Contratagao

Denuncias de Infragbes

Lei n.0 93/2021, de 20 de
dezembro

PROTECAO DE
DENUNCIANTES

Inobservancia do regime geral de denunciantes de infragdes, que impGe, designadamente, a necessidade de implementar um canal de dentincia interna que garanta a exaustividade,
integridade e conservagdo da denuncia, a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes, a confidencialidade da identidade de terceiros mencionados na dentincia,
e o impedimento do acesso a pessoas ndo autorizadas.

Corresponde a um comportamento indesejado, nomeadamente baseado em fator de discriminagdo, praticado aquando do acesso ao emprego ou no prdprio emprego, trabalho ou formagdo
profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de Ihe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

ASSEDIO Combate ao Assédio
Artigo 29.° do Cddigo do
Trabalho
GLOBAL Risco global Corresponde a um risco que abrange todas as areas do cumprimento normativo.
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Partindo dos riscos identificados é feita uma correspondéncia entre a probabilidade e o impacto de tais riscos, a nivel:

e Financeiro;

e Comercial;

e legal,e

e Reputacional.
Quer isto dizer, identificar-se-do duas variantes:
Probabilidade: elevada, moderada ou reduzida — Tabela 2;

Impacto: elevado, Moderado ou reduzido —Tabela 3.

Tabela2-Probabilidade

PROBABILIDADE

O risco esta associado a um processo esporadico

O risco esta associado a um processo pontual. Admite-se que possa vir a

MODERADA

correr durante o ano em curso ou préximo.

Quando o risco decorre de um processo frequente e corrente.
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Tabela 3—-Impacto

IMPACTO

O risco ndo apresenta potencial para causar prejuizos.

O risco pode comportar prejuizos e perturbar o normal
MODERADO

funcionamento das unidades de negocio.

O risco gera prejuizos as unidades de negocio.

Considerando a matriz acima apresentada, a cada cor correspondem - Tabela 5:

Tabela 5 - Correspondéncia cor/risco

DESCRICAO

« Os riscos ndo apresentam, neste momento, uma verdadeira e/ou séria ameaga as
unidades de negdcio;
+ Os riscos devem ser monitorizados.

- » Os riscos exigem a monitorizagdo, avaliagdo e eventual mitigacdo.

+ Os riscos sdo suscetiveis de causar elevados prejuizos reputacionais, comerciais,
legais efou financeiros para as unidades de negocio;

» Os riscos requerem uma intervengao.

10
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As varidveis PROBABILIDADE e IMPACTO depois de definidas na correspondéncia cor/risco, permitem, a final, definir um grau de prioridade de
tratamento a cada risco — Tabela 6 -, com as correspondentes medidas mitigadoras.

Significa, portanto, que & atribuindo:

» Aorisco elevado um grau elevado;
e Aorisco moderado um grau moderado; e
e Ao risco reduzido um grau reduzido.

Tabela 6 - Grau de prioridade de tratamento

DESCONFORMIDADE DESCRICAO DO GRAU DE PRIORIDADE

« Desconformidade de prioridade reduzida;

+ Risco reduzido ou risco inerente as atividades desenvolvidas
pelas unidades de negocio;

+ Necessidade de intervengao a longo prazo.

+ Desconformidade que exige prioridade moderada;
RISCO MODERADO - N&o € provavel que ocorra ou estd parcialmente mitigada;

+ Necessidade de intervengdo a médio prazo.

« Desconformidade que exige prioridade elevada;

+ Necessidade de intervengado imediata.

11
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MEDIDAS DE MITIGAGAO

Com base nos riscos identificados, analisados e devidamente classificados, no dmbito da prevencdo da corrupgdo e infragdes conexas, a
LIVING TOURS estabelece medidas de prevengdo e correcéo —Tabela 7.

Tabela 7 - Medidas de prevengdo e corregéo

EAR L RCHECOCEE PROCESSO RISCO EVENTO DE RISCO CLASS. DO MEDIDAS DE PREVENCAO E CORRECAO

DEPARTAMENTOS RISCO

1. Informar todos os colaboradores das vérias unidades de negécio que compGe a LIVING TOURS da
Corrupgdo e Incumprimento do Cddigo de Conduta existéncia e importancia do cumprimento do Cddigo de Conduta;

InfragOes Conexas 2. Partilhar o local de acesso ao Codigo de Conduta;

3. Incentivar a leitura atenta do Cédigo de Conduta e, sempre que necessario, esclarecer as dividas que possam
existir junto do Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

Transversal a
LIVING TOURS todos os
processos

1. Atentar no cumprimento do Cédigo de Conduta.

2. Elaborar um relatdrio sempre que for cometida alguma infragdo ao Codigo de Conduta que tem de conter,
pelo menos:

LIVING TOURS Transversal a Cormupcgoe Falta de monitorizagdo do cumprimento do

todos os M Cédigo de Conduta
Infragdes Conexas
processos e Aidentificacdo das regras violadas; e

e A(s) sangdo(des) aplicada(s).

1. Sempre que se operar uma revisao do Codigo de Conduta, assegurar a devida publicitagdo, no prazo maximo
LIVING TOURS Transversal a Corrupcioe Nao publicitagdo do Cddigo de Cgrlduta de 10 dias a contar daquela.
sempre que Sse operar uma revisao

todos os InfragOes Conexas

Processos 2. Informar todos os colaboradores da ocorréncia da revisdo, da disponibilizacdo do Codigo de Conduta e local

de consulta.

1. Revisdo do PPR a cada trés anos, obrigatoriamente.
- N 2. Revisdo do PPR sempre que se opere uma alteracdo nas atribuicdes ou na estrutura organiza ou societaria.
Transversal a Falta de revisao e monitorizagdo do Plano de Pre g P G o 9

LIVING TOURS todos 0s Corrngao e Prevengao da Corrupgao e Infragoes 3. Monitorizar o PPR através da:
Infragdes Conexas Conexas (PPR)

processos e Elaboragdo do Relatdrio de Avaliacdo Intercalar, em outubro, referente as situagGes de risco elevado;

e  Elaboragdo do Relatdrio de Avaliagdo Anual, em abril, contendo: i) a quantificagdo do grau de
implementacdo das medidas preventivas e corretivas identificadas; e ii) a previsdo da plena
implementagdo das medidas preventivas e corretivas identificadas.

12
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LIVING TOURS

Transversal a
todos os
processos

Corrupgdo e
InfragBes Conexas

N&o publicitagdo do PPR e dos Relatdrios de
Avaliagdo Intercalar e Anual

1. Assegurar a publicitacdo do PPR, 10 dias apds a sua implementacdo.

2. Informar todos os seus colaboradores da publicitagdo do PPR, da sua disponibilizagdo e local de consulta.

3. Sempre que se operar uma revisdo do PPR, assegurar a publicitagdo, no prazo de 10 dias a contar da revisdo.

4. Informar todos os colaboradores da ocorréncia da revisdo, disponibilizagdo e local de consulta.

13
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Transversal a

LIVING TOURS todosos | -OTuPSa0e
Infragdes Conexas Coa .
processos Inexisténcia de controlo da atividade
Transversal a = Nao adequagao do Programa de
Corrupgao e « « ~
LIVING TOURS todos os ~ Formagao de Corrupgao e Infragoes
Infragdes Conexas )
processos Conexas e falta de registo das presengas
LIVING TOURS
Estabelecimento de
relagdes de o
. e Corrupgao e . - .
Departamento de Comercial e negocios com o Incumprimento da avaliagao do risco,
- - Infragdes Conexas . )
operagc0es terceiros que relativamente a clientes, fornecedores e
atuem em seu . outros terceiros previamente ao
Conflitos de . = -
nome, estabelecimento da relagdo de negécio
Interesses
fornecedores e
Departamento de Contabilidade clientes
Incumprimento de clausula contratual que
LIVING TOURS Estabelecimento de COFIUPCaO e prevejaa responsabllldgde de uma
~ Infragdes Conexas  [avaliagdo do risco relativamente ao
relagdes de . ~ .
P estabelecimento de relagdes comerciais
) negodcio com ) -
Departamento de Comercial e dlientes/ Conflitos de com fornecedores e clientes
5 intermediarios (armadores, transitarios,
Operagoes Fornecedores Interesses (

empresas com Relagdes Duradouras,
Clientes Pontuais, previamente ao
estabelecimento da relagdao de negocio

Moderado

1. Implementagdo de mecanismos de monitorizagdo da atividade desenvolvida pelas unidades de negécio, no
ambito da prevencdo corrupgdo e infragGes conexas, tais como, por exemplo:

e Questionarios aleatorios a todos os departamentos sobre a efetivacdo das medidas consagradas
neste PPR com: i) identificacdo do departamento; ii) dificuldades sentidas na eficacia da(s)
medida(s) em causa; e iii) periodicidade da sua aplicagao;

e Relatérios concretos de monitorizagdo do PPR, conforme definido neste PPR em fase propria;

e Relatérios de infracdes, conforme definido no Codigo de Conduta;

e  Auditorias aleatorias com avaliacdo de: i) todos os departamentos; ii) de todos os instrumentos
adotados no ambito da prevengdo da corrupgdo, nomeadamente os que se apresentam como
medidas mitigadoras neste PPR; e iii) da eficacia e cumprimentos dos mencionados instrumentos,
que servem, no seu conjunto, para perceber se as medidas aqui mencionadas sdo suficientes e dos
quais resultam medidas corretivas ou de aperfeicoamento necessérias.

1. Ministrar o Programa de Formacdo continua para a area da prevengdo da Corrupgdo;
2. Criar um Modelo de Registo das Acdes de Formacdo, que permita registar as presencas dos colaboradores,
bem como a data, sumario e a entidade formadora, conservando o mesmo registo.

1. Seguir o Procedimento de Avaliagdo Prévia do Risco e os respetivos Formularios de Avaliagdo Prévia que
sejam aptos a permitir a identificacdo dos beneficiarios efetivos, dos riscos em termos de imagem e reputacdo,
bem como das relagbes comerciais com terceiros, a fim de identificar possiveis conflitos de interesse;

2. Atualizagdo das Fichas de Cliente, de forma a incluir as informagOes previstas no Procedimento de Avaliagdo
Prévia do Risco e respetivos Formularios;

3. O Procedimento de Avaliacdo Prévia é executado pelo departamento central que estabelecer as relagdes de
negdcio em nome da Living Tours;

4, Sempre que a empresa ou departamento estabeleca autonomamente relagdes de negécio diretamente
com a contraparte devera seguir igualmente o Procedimento de Avaliacdo Prévia do Risco;

5. Relativamente aos clientes que ndo detenham uma relacdo duradoura, estavel por periodo igual ou superior
a 3 anos de valor igual ou superior a EUR 500.000/ano (“Relagdo Duradoura”) e clientes que detenham uma
relagdo pontual de valor igual ou superior a EUR 750.000 (“Clientes Pontuais”) ou pela relagdo de negécio
esporadica e/ou com necessidade de rapidez na sua execucdo, devem ser recolhidos todos os elementos de
identificacdo possiveis, conforme os mencionados no Procedimento de Avaliagdo Prévia, devendo fazer-se uma
avaliagdo mais simplificada e manter-se o registo adequado.

6. Divulgar o Procedimento junto dos colaboradores que estabelecem as relagdes de negécio.

1. Incluir nos contratos uma clausula contratual para que sempre que uma unidade de negdcio estabeleca uma
relacdo negocial com uma empresa considerada cliente “ndo final” se preveja o cumprimento dos deveres
previstos no ambito da prevencdo da corrupcdo, por parte dessa empresa diretamente com o cliente “final”.
2. A clausula contratual ndo dispensa a realizagdo do Procedimento de Avaliacdo Prévia, por parte da unidade
de negacio (ou departamento central que realize a relagdo de negdcio) e a contraparte (cliente “ndo final”) com a
qual contrata diretamente.

3. Incentivar a parte contratante a cumprir a clausula contratual supra identificada.
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PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

Departamento de Contabilidade

Relagbes de ) - -
LIVING TOURS negdcios com  [Transversal Falta de divulgagdo adequada do Codigo de
Conduta de Fornecedores
fornecedores
LIVING TOURS Corrupgao e Incumprimento da obrigatoriedade de
. Estabelecimento de| Infragdes Conexas reportar a existéncia de conflitos de
Departamento de Auditoria e ~ h h
relagOes de interesses por parte de clientes,
Controlo Interno . . B
negocios Conflitos de fornecedores e terceiros que atuem em
Interesses nome da empresa

Moderado

1. Divulgar o Cédigo de Conduta dos Fornecedores junto destes;
2. Explicar a importancia do Cadigo de Conduta dos Fornecedores junto destes;
3. Disponibilizar para o esclarecimento de duvidas.

1. Seguir a Politica de Prevencao de Conflitos de Interesses adotada pela LIVING TOURS que permite

gerir a identificacdo das situagGes de potenciais conflitos de interesses, por referéncia ao Procedimento
de Avaliagdo Prévia do Risco quanto a clientes, fornecedores e terceiros que atuem em nome da empresa e
seus departamentos.

2. Divulgar a Politica de Prevencdo de Conflitos de Interesses e o Procedimento de Avaliagdo Prévia junto dos
colaboradores da LIVING TOURS;

3. A Politica de Prevengdo de Conflitos de Interesses € executada pelo Departamento de Gestdo de Pessoas,
sendo colocado & prova por mecanismos de controle e através de auditorias ordinarias, extraordinarias ou
da metodologia cliente mistério;

4. Sempre que a unidade de negdcio recrute colaboradores de forma autnoma deve observar a Politica de

Prevencao de conflito de interesses.
5 incentivar os colaboradores a uma leitura atenta & politica da empresa na vertente em causa
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1. Seguir a Politica de Prevencdo de Conflitos de Interesses e as respetivas DeclaracGes de Inexisténcia de
Conflitos de Interesses e de Conflitos de Interesses e o Pedido de Afastamento, que permite identificar a
existéncia de um conflito de interesses real ou meramente aparente por parte de potenciais colaboradores e

Incumprimento da obrigatoriedade colaboradores da LIVING TOURS, definindo o respetivo tratamento.

Rec:;tlaemggtoe Inf(r: :rc"::spgzr?eias genérica de reportar a existéncia de 2. Divulgar a Politica de Prevencdo de Conflitos de Interesses junto dos colaboradores;
s o conflitos de interesses por parte de Moderado 3. A Politica de Prevengdo de Conflitos de Interesses € executada pelo Departamento de Gestdo de Pessoas
Departamento de Gestdo de ~ . colaboradores (com relagdo a outros (central);
Relagdo com Conflitos de A . - . -
Pessoas colaboradores, clientes, concorrentes, 5. Sempre que a unidade de negocio recrute colaboradores de forma autdnoma deve observar a Politica de
colaboradores Interesses . ~ .
fornecedores e outros parceiros). Prevengao de Conflitos de Interesses.
5. Incentivar os colaboradores a uma leitura atenta da Politica.
6. Expor a importancia do preenchimento por parte dos colaboradores da Declaragdo de Inexisténcia de
Conflitos, Declaracdo de Conflitos de Interesses e Pedido de Afastamento, todos anexos a Politica de Prevencdo de
Conflitos de Interesses.
Departamento de Gestdo de
Pessoas
Possibilidade de evitar a obrigatoriedade
(mesmo em sede de trabalho | Recrutamentoe Corrupgao e genérica de reportar a existéncia de
temporario, quando aplicavel) selegao Infragdes Conexas conflitos de interesses por parte de 1. Reforcar as medidas suprarreferidas;
colaboradores (com relagao a outros Moderado - A . - o i
o i I 2. Reforgar a importancia do comprimento da Politica de Prevengao de Conflitos de Interesses quando
Relagdo com Conflitos de colaboradores, clientes, concorrentes, ..
3 contratam com trabalhadores temporarios.
colaboradores Interesses fornecedores e outros parceiros), quando
contratam com trabalhadores temporarios
Corrupgdo e
Depal‘tamsztsf;g:sGGStéo de Relaciio com InfragBes Conexas Avaliacdo irregular em 1. Cumprimento escrupuloso do Cédigo de Conduta e da Politica de Prevengdo de Conflitos de Interesses.
colaboradores Conflitosde _[@Vorecimento/prejuizo de colaboradores 2. Acompanhamento e superviséo do cumprimento do Cdigo de Conduta e Politica de Prevengdo de Conflito
Interesses de Interesses.
RelacBes com g]c;rruP ga(c:) ie Incumprimento das regras formais 1. Seguir a Politica de DoagGes e Patrocinios que define:
LIVING TOURS clige;:ntes ragoes Lonexas escritas sobre a atribuicdo de doagdes e e O tipo de entidades a quem a empresa aceita, ou ndo, conceder um patrocinio ou doagao;
- patrocinios e Adidentificagdo da entidade; e
potenciais »
Client ) . e O montante maximo.
lentes € |Conflitos de interesses 2. Divulgaggio da politica de doagBes e patrocinios junto dos colaboradores relevantes
fornecedores
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1. Seguir a Politica de Presentes e Hospitalidades que define:
e Ostipos de presentes e hospitalidades considerados razoaveis;
e 0 montante maximo;
e  Os casos em que devera haver recusa e/ou devolugdo dos presentes e hospitalidades e,
consequentemente, a minuta de devolugdo; e
e Oregisto.
2. Divulgar a Politica de Presentes e Hospitalidades inserida no Codigo de Conduta, junto dos colaboradores.

3. Registar os presentes e hospitalidades recebidos e/ou oferecidos, desde que autorizados

1. Seguir a Politica de Pagamentos e Recebimentos que define:

e A assungdo do compromisso de pagamento e recebimento; e

« A realizagdo dos pagamentos e recebimentos, preferencialmente, por transferéncia bancaria.
2. Divulgar a Politica de Pagamentos e Recebimentos junto de todos os colaboradores relevantes.

1. Dar cumprimento ao Procedimento de Avaliacdo Prévia e a Politica de Pagamentos e Recebimentos.

2. Agles de sensibilizacdo para fazer compreender a todos os colaboradores os prejuizos negativos e as
consequéncias desse ato.

3. Dar transparéncia ao processo de selecdo de fornecedores, clientes e terceiros.

1. Controlo da movimentagdo de inventarios, através da segregacdo de funcdes e responsabilidades.

2. Avaliagdo periddica da eficacia do controlo implementado

Relagbes com Corrupgdo e Incumprimento das regras formais
clientes, Infragdes Conexas | escritas sobre o recebimento e a oferta de
LIVING TOURS potenciais presentes, entre as quais regras de registo ou
clientes e Conflitos de reporte, para além do descrito no Cddigo
fornecedores Interesses de Conduta
LIVING TOURS
Departamento de Auditoria e Relacies de Corrupgdo e
Controlo Interno ne égios com Infragdes Conexas Inexisténcia de regras formais escritas
forg ecedores e sobre 0 modo de efetuar pagamentos e
Departamento de Contabilidade dlientes Conflitos de recebimentos
Interesses
Departamento Financeiro e
Controlo de Gestdo
LIVING TOURS Estabelecimento de
relagdes de
Departamento de Auditoria e negocios com Corrupgdo e
Controlo Interno fornecedores, | Infragdes Conexas Pagamento a fornecedores, clientes e
clientes e terceiros com o objetivo de obter
Departamento de Contabilidade terceiros que Conflitos de determinado negécio
ajam €m nome Interesses
Departamento Financeiro e das unidades de
Controlo de Gestdo negocio
LIVING TOURS
Departamento de Auditoria e
Controlo Interno Rill?ggfé sccém Corrupgdo e N&o registar/controlar o movimento de
Departamento de Contabilidade fornecedores Infragbes Conexas  [inventarios
Departamento Financeiro e
Controlo de Gestdo
Corrupgdo e
Relacdo com Infragdes Conexas  |Divulgagdo de informagdes
LIVING TOURS colaboradores ) reservadas/confidenciais
Conflitos de
Interesses

1. Divulgagdo do Cddigo de Conduta.
2. AgBes de sensibilizagdo sobre a ndo divulgagdo de informagdo reservada e/ou confidencial.

3. Segregagao dos colaboradores que acedem a informagao reservada e/ou confidencial.
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PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

1. Disponibilizar para o esclarecimento de questdes;
2. O Responsavel pelo Cumprimento Normativo deve assegurar que a Politica de Tratamento de Denlincias e
de Nao Retaliagdo é adequadamente cumprida, nomeadamente:

e Aforma de funcionamento do canal de denuncia;

e O fluxo adequado de recebimento e tratamento de dentincias; e

e  Agarantia de ndo retaliagdo contra os denunciantes de boa-fé.
3. O Responsavel pelo Cumprimento Normativo deve assegurar que a Politica de Privacidade do Canal de
Denuncias € cabalmente cumprida, nomeadamente:

e  Asfinalidades do tratamento dos dados recolhidos;

e 0 prazo de conservagdo;

e  QOsdireitos dos titulares;

e As categorias de dados; e

e As medidas de seguranca.

Realizar a monitorizacdo do Canal de Denlincias através da preparacdo do Relatorio Anual no ambito do seu
uncionamento.

1. Ministrar um Programa de Formagdo continua para a area da protegdo dos denunciantes;
2. Criar um Modelo de Registo das Agdes de Formagdo, que permita registar as presengas dos colaboradores,
bem como a data, sumério e a entidade formadora, conservando 0 mesmo registo.

Corrupgdo e
InfragBes Conexas
Violacso de Incumprimento da Politica de Tratamento de
Dentincia de 10l Dentincias e de Nao Retaliacdo e da
LIVING TOURS ~ direitos de - L
Infragdes : Politica de Privacidade do Canal de
denunciantes .
Denuncias
Violagdo de dados
pessoais
Corrupgdo e
InfragBes Conexas
, Violagdo de s
LIVING TOURS Denunga de direitos de Falta,de _monltorlzagao do Canal de
Infragdes : Denuncias
denunciantes
Violagdo de dados
pessoais
Corrupgdo e
InfragBes Conexas
Denuncia de Violago de I:;Omzdggu:gaé;ﬂi; :i?éaa:; 32
LIVING TOURS " direitos ~ de aca .
Infragdes ) Denuncias e falta de registo das
denunciantes
presencgas
Violagdo de dados
pessoais
Inexisténcia de um Manual que contem os
LIVING TOURS antratagao f:onﬂltos de procedlmento§ e o_utros mecanismos
Publica interesses adotados no ambito da Corrupgao e
Infragdes Conexas

1. Criar um Manual que contem todas os procedimentos e outros mecanismos adotados no ambito da
Corrupcdo e Infragdes Conexas.
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1. Acompanhar e supervisionar a atividade desenvolvida durante todo o tempo contratual.

2. Solicitar feedback ao cliente ou fornecedor.

1. Agdes de sensibilizagdo junto dos colaboradores que prestam diretamente servigos aos clientes.

2. Acompanhamento e controlo da prestacdo de servigos aos clientes.

Corrupgdo e
Relagdo com Infragdes Conexas |\ s v .o« T
LIVING TOURS clientes e !\lao |den_t|f|ca<;ao de situagoes de
. incumprimento contratual
fornecedores Conflitos de
Interesses
Corrupgdo e
Relagdo com Infragbes Conexas Insuficiéncia da qualidade dos servigos
LIVING TOURS ) -
clientes . prestados aos clientes
Conflitos de
Interesses
GESTAO DE FROTAS
Qestao de Corrupgdo e Inadequada gestdo dos equipamentos e frota
equipamentos e ~ ,
frota Infragdes Conexas  [automovel

1. Monitorizagdo periddica dos equipamento e frota.

2. Relatdrios periodicos sobre o estado dos equipamentos e frota.

3. Registar qualquer compra e venda de equipamentos e frota.

4. Conservar sempre 0s registos.
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CcODIGO DE CONDUTA

A LIVING TOURS adotou um conjunto de Normas de Conduta aplicdveis a todos os dirigentes e trabalhadores em matéria de ética profissional,
tendo em considerag@o as normas penais referentes & corrupgdo e as infragcdes conexas e os riscos de exposicdo da entidade a estes crimes,
sendo ainda uma referéncia quanto ao padrdo de conduta exigivel a quem trabalha e colaborar com a mesma.

A “Politica de Gestdo de Risco de Fraude” e as Normas de Conduta que integram o “Cédigo de Etica” sdo uma referéncia quanto ao padrdo de
conduta exigivel a quem trabalha e colabora com a mesma.

CANAIS DE DENUNCIA

A Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, em vigor a partir de 18 de junho de 2022, estabelece o regime geral de protecdo de denunciantes de
infragées, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa & protecéo das

pessoas que denunciam violagdes do Direito da Unido — Lei do Whistleblowing.

A LIVING TOURS dispde de um canal de dendncia interna e dd seguimento a dendncias de atos de corrupgdo e infragdes conexas nos termos
do disposto na legislagdo Europeia e Nacional.

Para apresentar dendncia ou requerer aconselhamento confidencial para ponderar a apresentacdo de dendncia, deve enviar a sua
comunicagdo para o enderego de correio eletronico: rcn@livingtours.com, ou comunicagdo via postal para a Livingtours — Viagens e Turismo,
Lda — Canal de Denuncia — Rua Mouzinho da Silveira n°350, 4050-418 Porto

O denunciante beneficia da garantia da confidencialidade da sua identidade ou anonimato a todo o tempo ou até ao momento em que

essa informacgdo seja exigida para salvaguarda dos direitos de defesa dos visados pela dendncia, no dmbito das investigagées a que a
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mesma dé lugar ou de processos judiciais subsequentes.

RESPONSABILIDADE PELO INCUMPRIMENTO
O ndo cumprimento das medidas determinadas no presente PPR implica as seguintes consequéncias:

Os colaboradores, com vinculo laboral, ficam sujeitos ao correspondente procedimento disciplinar, constituindo a violagéo deste Plano e
demais documentos relevantes uma infragdo disciplinar;

Os membros dos 6rgdos sociais, pelas violagdes perpetradas ao presente Plano e demais documentos relacionados, ficam sujeitos &
avaliagdo do Responsdvel pelo Cumprimento Normativo, que analisa situagéo ocorrida e propde a adogdo das medidas que entenda
ajustadas.

Além do referido, podera ser aplicavel a responsabilidade civil e/ou financeira, conforme os requisitos legais, bem como a responsabilidade
penal, estabelecido nos diplomas legais relevantes, pelo cometimento de crimes de corrupgdo e infragbes conexas, conforme
detalhadamente descrito no Cédigo de Conduta da LIVING TOURS, para o qual se remete a leitura, disponivel no site oficial.
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MONITORIZAGAO

A monitorizag@o do presente PPR é da responsabilidade do Responsdvel pelo Cumprimento Normativo, nos seguintes termos, conforme o
disposto no RGPC:

Elaboragéo, no més de outubro, do Relatério de Avaliagdo intercalar nas situagées identificadas de risco elevado;

Elaboragéo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execucdo, de Relatdrio de Avaliagéo Anual, contendo:

quantificagdo do grau de implementag¢do das medidas preventivas e corretivas identificadas; e

previsdo da plena implementacdo das medidas preventivas e corretivas identificadas.

REVISAO

A revis@o deste PPR é da responsabilidade do Responsdvel pelo Cumprimento Normativo, nos seguintes termos:
A cada trés anos, obrigatoriamente; e

Sempre que se opere uma alteragdo nas atribuicdes ou na estrutura orgdnica ou societdria da LIVING TOURS que justifique a revis@o dos
seguintes elementos:

as dreas de atividade com risco de prdtica de atos de corrupcgdo e infragdes conexas;
riscos identificados, analisados e classificados;

situacdes que possam implicar a exposi¢g@o a atos de corrupcdo e infragées conexas, incluindo aqueles associados ao exercicio de funcdes
pelos titulares dos 6rgdos de administragdo e dire¢céo, considerando a realidade do setor e as dreas geogrdficas;

probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situagdo, de forma a permitir a graduag¢do dos riscos;
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medidas preventivas e corretivas implementadas para reduzir a probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos e situagées
identificados;

medidas de preven¢@o mais exaustivas, com prioridade na respetiva execugdo, nas situagdes de risco elevado;
designacgdo do Responsdvel geral pela execugdo;

designagdo do Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS

Sempre que algum colaborador tiver davidas sobre a aplicagdo e/ou interpretagdo deste PPR e das suas medidas, deve remeté-las ao
Responsdvel pelo Cumprimento Normativo que a analisa e emite, se houver necessidade, um parecer de esclarecimento.

PUBLICIDADE

O PPR da Living é consultéavel, a todo o tempo, por qualquer interessado.

E dada a devida publicagdo na pagina de internet e na rede de intranet (se existir), bem como aos Relatérios de Avaliagdo Intercalar e
Anual, quando elaborados.

Apds cada revisd@o, se se verificar alguma alteragdo, ainda que minima, dar-se-& a devida publicidade conforme descrito acima.

Para todos os efeitos, a publicidade dos referidos documentos é da responsabilidade do Responsdvel pelo Cumprimento Normativo
designado.
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APROVAGAO EENTRADA EM VIGOR

O presente PPR é aprovado no dia 10 de fevereiro de 2025, dia em que também entra em vigor e € implementado.

E publicitado até ao final do ano.

Assinado por: Rui Manuel Ferreira de Carvalho
Num. de Identificagdo: 10840892

Data: 2025.02.13 11:05:57+00'00'

Certificado por: SCAP

Atributos certificados: Gerente de LIVINGTOURS -
VIAGENS E TURISMO LDA (VAT PT-506763790)

CHAVE MOVEL
[ N I N ]
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