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ENQUADRAMENTO

O Regime Geral da Prevencao da Corrupcao (“RGPC”), anexo ao Decreto-Lein® 109-E/2021, de
9 de dezembro, exige as entidades abrangidas a adocao e implementacdo de um Plano de
Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracbes Conexas (“PPR”) que abranja, toda a sua
organizacao e atividade, incluindo areas de administracdo, de direcao, operacionais ou de
suporte, e que contenha por um lado a identificacado, andlise e classificacdo dos riscos e das
situacdes que possam expor as empresas a atos de corrupcao e infracdes conexas, incluindo
aqueles associados ao exercicio de funcoes pelos titulares dos 6rgaos de administracdo e
direcao, considerando a realidade do setor e as areas geograficas em que a entidade atua; e por
outro as medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia
e o impacto dos riscos e situacoes identificados.

Nesta medida, as empresas do Grupo Multipessoal (Clan) adotam o presente PPR, considerando
gue responde as necessidades e protege os interesses legais e comerciais de todas as empresas
do Grupo as quais é aplicavel, sendo também adaptavel a atividade por estas desenvolvida. Para
mais, por via da revisao e do constante acompanhamento que é desenvolvido perante toda a
atividade desempenhada é possivel garantir que este PPR serd, quando necessario,
devidamente reformulado e adaptado as exigéncias que possam ocorrer.

Este PPR deve ser interpretado em conjunto com o Cédigo de Conduta bem como pelo
Regulamento do Canal de Denuncia, disponivel na pagina de internet do Clan.

PROPOSITOS DA ORGANIZACAO

A confianca dos candidatos, colaboradores, clientes e acionistas no Clan e nos seus servicos é o
nosso bem mais precioso. Por isso, cabe-nos a todos, diariamente, estar a altura desta confianca
através de um comportamento integro e honesto. Para tal, é necessario que todos conhecamos
e implementemos os nossos processos, politicas internas e os requisitos legais em vigor.

Por mais que as pessoas, as suas origens, tarefas ou responsabilidades possam ser diferentes, a
forma como exercemos as nossas funcoes e levamos a cabo as nossas tarefas, o modo como
tomamos decisdes e lidamos com todos os Stakeholders é determinado pelo conjunto de valores
comum a nossa organizacgao.

Acreditamos que os nossos valores definem os nossos comportamentos. Eles definem a nossa
cultura e o nosso compromisso com todos os que todos os dias interagem connosco.

A nossa Missao define a forma como trabalhamos.

Acreditamos que todos os trabalhos sdo importantes e, por isso, na procura de trabalho somos
mais que oportunidade: somos suporte.

A nossa Visao define o nosso objetivo. Ser a primeira escolha do mundo do trabalho.
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Os nossos Valores definem o nosso comportamento

Pessoas | A nossa prioridade é o valor de cada pessoa. Conhecemos a importancia de todos e
preocupamo-nos com o bem-estar de cada um. Sabemos que somos relevantes mas ndo somos
iguais, por isso, procuramos sempre a solucdo que torna cada relacdo Unica.

Suporte | Estamos prontos quando somos precisos. Sabemos a importancia da dedicacdo e do
compromisso, reconhecemos o mérito, e temos conhecimento fundamentado na experiéncia.
Estamos interligados e dependemos uns dos outros, s6 assim garantimos o sucesso de todos.

Inovacao | Trabalhamos para responder as necessidades do futuro. Incentivados pela vontade
de crescer somos curiosos em tudo o que fazemos. Pensamos no amanha. Aquele de que faremos
parte, e no qual todas as geracoes podem prosperar.

AMBITO DA APLICACAO

O PPR ¢ aplicavel a toda a atividade por estas desenvolvida e a todos os seus colaboradores,
devendo considerar-se para esse efeito todos os funcionarios/trabalhadores, membros dos
orgaos sociais, diretores, gestores, responsaveis de departamento, incluindo ainda estagiarios
ou outros que cooperem na sua atividade corrente, nomeadamente fornecedores e prestadores
de servicos.

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO DO PPR

De forma a garantir que o PPR é cumprido e supervisionado foi designado como responsavel
geral pela execucdo do PPR o CFO do Grupo, por forma a garantir o acompanhamento
independente, permanente e com autonomia decisdria. Este responsavel é suportado pela
Direcdo de Qualidade e Auditoria e pelo Gabinete Juridico.

As funcoes envolvidas no cumprimento/ implementacdo do PPR sao atribuidas nos termos do
organograma do Grupo (Anexo I1). As respetivas responsabilidades encontram-se espelhadas na
Matriz de Identificacio de Riscos.

MATRIZ DE RISCOS
A primeira fase de identificacdo de riscos tem em consideracdo duas dimensdes fundamentais:

1. Avaliacdo de todos os processos desempenhados pelas unidades de negdcio na sua normal
atividade; e

2. Categorizacgao global de riscos eventualmente aplicaveis - Tabela 1 - por referéncia ao artigo
3?2 do RGPC e outros diplomas de extrema relevancia, que permitem agrupar os riscos
identificados e garante uma melhor correspondéncia quanto as medidas de mitigacao
encontradas para fazer face ao risco.
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Risco

Recebimento
indevido de
vantagem

Corrupciao
Passiva

Corrupciao
Passiva no
Setor Privado

Corrupcao Ativa

Corrupcao
Ativacom
prejuizodo
Comércio
Internacional

Norma Legal

Artigo
372°
Cédigo
Penal

Artigo
373.°
Cédigo
Penal

Artigo 8.°
Regime Penal
de Corrupcao
no Comércio
Internacionale
no Sector
Privado

Artigo
374.°
Cadigo
Penal

Artigo7.°
Regime Penal
de Corrupcao
no Comércio
Internacionale
no Setor
Privado

Tabela 1 - Categorizacao global dos riscos

Conceito

Corrupcao

O funciondrio que, no exercicio das suas funcdes ou por
causa delas, por si, ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou
paraterceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que
nao lhe seja devida.
Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacio, der ou prometer a funciondrio,
ou a terceiro por indicacdo ou conhecimento daquele,
vantagem patrimonial oundo patrimonial, que nio lhe seja
devida, no exercicio das suas funcdes ou por causa delas.

O funcionario que por si, ou por interposta pessoa, com o
seu consentimento ou ratificacao, solicitar ou aceitar, para
si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou nao
patrimonial, ou a sua promessa, para a pratica de um
qgualquer ato ou omissao contrario aos deveres do cargo ou,
nao sendo contrdrio aos deveres do cargo, quando a
vantagem nao |he seja devida.

O trabalhador do setor privado que, por si ou, mediante o
seu consentimento ou ratificacdo, por interposta pessoa,
solicitar ou aceitar, para si ou paraterceiro, sem que lhe seja
devida, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua
promessa, para um qualquer ato ou omissdo que constitua
uma violacdo dos seus deveres funcionais.

Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacdo, der ou prometer a
funcionario, ou a terceiro por indicacdo ou com
conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou nao
patrimonial, ou a sua promessa, para a pratica de um
qualquer ato ou omissao contrario aos deveres do cargo.

Quem por si ou, mediante o seu consentimento ou
ratificacdo, por interposta pessoa der ou prometer a
funcionario, nacional, estrangeiro ou de organizacao
internacional, ou a titular de cargo politico, nacional ou
estrangeiro, ou a terceiro com conhecimento daqueles,
vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que lhe ndo seja
devida, para obter ou conservar um negdcio, um contrato
ou outra vantagem indevida no comércio internacional.

Quem por si ou, mediante o seu consentimento ou
ratificacao, por interposta pessoa der ou prometer a pessoa
prevista no artigo 8.°, ou a terceiro com conhecimento
daquela, vantagem patrimonial ou nao patrimonial, que Ihe
nao seja devida, para prosseguir o fim ai indicado.
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CorrupcaoAtiva
no Setor Privado

Peculato

Peculatode
uso

Participacao
econdmicaem

negécio

Concussao

Recusade
cooperacao

Abuso de
poder

Artigo 9.°
Regime Penal
de Corrupcao
no Comércio

Internacionale

no Sector
Privado

Artigo 375.°
Cédigo Penal

Artigo 376.°
Cédigo Penal

Artigo 377.°
Cédigo Penal

Artigo 378.°
Cédigo Penal

Artigo 381.°
Cédigo Penal

Artigo 382.°
Cédigo Penal

Quem por si ou, mediante o seu consentimento ou
ratificacdo, por interposta pessoa der ou prometer a pessoa
prevista no artigo 8.°, ou a terceiro com conhecimento
daquela, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que Ihe
ndo seja devida, para prosseguir o fim ai indicado.

Infrac6es Conexas

O funciondrio que ilegitimamente se apropriar, em proveito
préprio ou de outra pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa
moével ouimdvel ou animal, publicos ou particulares, que lhe
tenha sido entregue, esteja na sua posse ou lhe seja
acessivel em razao das suas funcoes.

O funciondrio que faca uso ou permita que outra pessoa
faca uso, para fins alheios aqueles a que se destinem, de
coisa imovel, de veiculos, de outras coisas moéveis ou de
animais de valor apreciavel, publicos ou particulares, que
Ihe forem entregues, estiverem na sua posse ou lhe forem
acessiveis em razao das suas funcoes ou, sem que especiais
razdes de interesse publico o justifiquem, der a dinheiro
publico destino para uso publico diferente daquele a que
esta legalmente afetado.

O funcionario que:

com intencdo de obter, parasi ou paraterceiro, participacao
econdmica ilicita, lesar em negécio juridico os interesses
patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe cumpre, em
razdo da sua funcdo, administrar, fiscalizar, defender ou
realizar;

por qualquer forma, receber, para si ou para terceiro,
vantagem patrimonial por efeito de ato juridico-civil
relativo a interesses de que tinha, por forca das suas
funcdes, no momento do ato, total ou parcialmente, a
disposicao, administracdo ou fiscalizacao; ou

receber, para si ou para terceiro, por qualquer forma,
vantagem patrimonial por efeito de cobranca, arrecadacao,
liguidacdo ou pagamento que, por forca das suas funcoes,
total ou parcialmente, esteja encarregado de ordenar ou
fazer, posto que nio se verifique prejuizo para a Fazenda
Publica ou para os interesses que lhe estao confiados.

O funcionario que, no exercicio das suas funcbes ou de
poderes de facto delas decorrentes, por si ou por interposta
pessoa com o seu consentimento ou ratificacao, receber,
para si, para o Estado ou para terceiro, mediante inducao
em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem
patrimonial que lhe nido seja devida, ou seja superior a
devida, nomeadamente contribuicdo, taxa, emolumento,
multa ou coima.

O funciondrio que, tendo recebido requisicdo legal de
autoridade competente para prestar a devida cooperacao a
administracdo da justica ou a qualquer servico publico, se
recusar a presta-la, ou sem motivo legitimo a nao prestar.

O funcionario que abusar de poderes ou violar deveres
inerentes as suas funcdes, com intencdo de obter, para si ou
para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra
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Suborno

Denegaciode
justicae
prevaricacio

Traficode
Influéncias

Violacidode
segredo

Violaciode
segredo

Usurpaciode
funcoes

Artigo 363.°
Cédigo Penal

Artigo 369.°
Cédigo Penal

Artigo
335.°
Cédigo
Penal

Artigo
383.°
Cédigo
Penal

Artigo
385.°
Cédigo
Penal

Artigo
358.°
Cadigo
Penal

pessoa.

Quem convencer ou tentar convencer outra pessoa,
através de dadiva ou promessa de vantagem patrimonial ou
nao patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaracao
em processo judicial, a prestar falso testemunho, pericia,
interpretacdo ou traducao, sem que estes factos venham a
ser cometidos.

O funcionério que, no ambito de inquérito processual,
processo jurisdicional, por contra-ordenacao ou disciplinar,
conscientemente e contra direito, promover ou ndo
promover, conduzir, decidir ou ndo decidir, ou praticar ato
no exercicio de poderes decorrentes do cargo que exerce.

Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacao, solicitar ou aceitar, parasiou
para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou
a sua promessa, para abusar da sua influéncia, real ou
suposta, junto de qualquer entidade publica.

Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacdo, der ou prometer vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial as pessoas referidas no
paragrafo anterior para o fim de obter uma qualquer
decisao ilicita favoravel

O funciondrio que, sem estar devidamente autorizado,
revelar segredo de que tenha tomado conhecimento ou que
Ihe tenha sido confiado no exercicio das suas funcoes, ou
cujo conhecimento |he tenha sido facilitado pelo cargo que
exerce, com intencao de obter, para si ou para outra pessoa,
beneficio, ou com a consciéncia de causar prejuizo ao
interesse publico ou a terceiros.

O funciondrio que ilegitimamente, com intencao de impedir
ou de interromper servico publico, abandonar as suas
funcdes ou negligenciar o seu cumprimento.

Quem:

- sem para tal estar autorizado, exercer funcdes ou praticar
atos proéprios de funcionario ou de forca de seguranca
publica, arrogando-se, expressa ou tacitamente, essa
qualidade;

- exercer profissdo ou praticar ato proprio de uma profissdo
para a qual a lei exige titulo ou preenchimento de certas
condicbes, arrogando-se, expressa ou tacitamente, possui-
lo ou preenché-las, quando o ndo possui ou as ndo preenche;
ou

- continuar no exercicio de funcoes publicas depois de lhe
ter sido oficialmente notificada demissido ou suspensao de
funcoes.
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Casos de
impedimento

Artigo 69.°
Cédigo do
Procedimento
Administrativo

Conflito de Interesses

Os titulares de o6rgidos da Administracdo Publica e
respetivos agentes, bem como quaisquer outras entidades
gue, independentemente da sua natureza, se encontrem no
exercicio de poderes publicos ndo podem intervir em
procedimento administrativo ou em ato ou contrato de
direito publico ou privado da Administracdo Publica, nos
seguintes casos:

a) Quando nele tenham interesse, por si, como
representantes ou como gestores de negdcios de outra
pessoa;

b) Quando, por si ou como representantes ou gestores de
negoécios de outra pessoa, nele tenham interesse o seu
conjuge ou pessoa com quem viva em condicoes analogas as
dos conjuges, algum parente ou afim em linha reta ou até ao
segundo grau da linha colateral, bem como qualquer pessoa
com quem vivam em economia comum ou com a qual
tenham uma relacdo de adocao, tutela ou apadrinhamento
civil;

c¢) Quando, por si ou como representantes ou gestores de
negoécios de outra pessoa, tenham interesse em questao
semelhante a que deva ser decidida, ou quando tal situacao
se verifique em relacdo a pessoa abrangida pela alinea
anterior;

d) Quanto tenham intervindo no procedimento como
perito ou mandatario ou hajam dado parecer sobre questao
aresolver;

e) Quando tenha intervindo no procedimento como perito
ou mandatario o seu cdnjuge ou pessoa com quem viva em
condicdes andlogas as dos conjuges, parente ou afim em
linha reta ou até ao segundo grau da linha colateral, bem
como qualquer pessoa com quem vivam em economia
comum ou com a qualtenhamumarelacdo de adocao, tutela
ou apadrinhamento civil;

f) Quando se trate de recurso de decisao proferida por si, ou
com a sua intervencdo, ou proferida por qualquer das
pessoas referidas na alinea b) ou com intervencio destas.
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Escusae
suspeicao

Acumulacio
com Funcoes
ou atividades
privadas

Artigo 73.°
Cédigo do
Procedimento
Administrativo

Artigo 22.°
Lei Geral do
Trabalho em
Funcoes
Publicas

Os titulares de 6rgdos da Administracdo Publica e
respetivos agentes, bem como quaisquer outras entidades
gue, independentemente da sua natureza, se encontrem no
exercicio de poderes publicos ndo podem intervir no
procedimento ou em ato ou contrato de direito publico ou
privado da Administracdo Publica quando ocorra
circunstancia pela qual se possa com razoabilidade duvidar
seriamente da imparcialidade da sua conduta ou decisio e,
designadamente:

a) Quando, por si ou como representante ou gestor de
negdcios de outra pessoa, nele tenha interesse parente ou
afimem linhareta ou até ao terceiro grau da linha colateral,
ou tutelado ou curatelado dele, do seu conjuge ou de pessoa
com quem viva em condicoes analogas as dos conjuges;

b) Quando o titular do 6rgao ou agente, o seu cbnjuge ou
pessoa com quem viva em condi¢cdes andlogas as dos
conjuges,ou algum parente ou afim na linha reta, for credor
ou devedor de pessoa singular ou coletiva com interesse
direto no procedimento, ato ou contrato;

¢) Quando tenha havido lugar ao recebimento de dadivas,
antes ou depois de instaurado o procedimento, pelo titular
do 6rgao ou agente, seu conjuge ou pessoa com quem viva
em condicoes andlogas as dos conjuges, parente ou afim na
linhareta;

d) Se houver inimizade grave ou grande intimidade entre o
titular do 6rgéo ou agente, ou o seu conjuge ou pessoa com
guem viva em condicdes andlogas as dos conjuges, e a
pessoa com interesse direto no procedimento, ato ou
contrato;

e) Quando pendaem juizo acdo em que sejam parte o titular
do 6rgao ou agente, 0 seu coOnjuge ou pessoa com quem viva
em condicdes andlogas as dos conjuges, parente em linha
reta ou pessoa com quem viva em economia comum, de um
lado, e, do outro, o interessado, o seu conjuge ou pessoa com
guem viva em condicoes andlogas as dos conjuges, parente
em linha reta ou pessoa com quem viva em economia
comum.

O exercicio de funcbes publicas ndo pode ser acumulado
com funcdes ou atividades privadas, exercidas em regime
de trabalho auténomo ou subordinado, com ou sem
remuneracao, concorrentes, similares ou conflituantes com
as funcoes publicas.

Consideram-se concorrentes, similares ou conflituantes
com as funcoes publicas as atividades privadas que, tendo
contelido idéntico ao das funcdes plblicas desempenhadas,
sejam desenvolvidas de forma permanente ou habitual e se
dirijam ao mesmo circulo de destinatarios.

No exercicio das funcbes ou atividades privadas
autorizadas, os trabalhadores da Administracdo Publica
ndo podem praticar quaisquer atos contrarios aos
interesses do servico a que pertencem ou com eles
conflituantes.
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Proibicoes Artigo 24.° Lei

Especificas Geraldo
Trabalhoem
Funcoes Publicas

Os trabalhadores ndo podem prestar a terceiros, por si ou
por interposta pessoa, em regime de trabalho auténomo ou
subordinado, servicos no ambito do estudo, preparacao ou
financiamento de projetos, candidaturas ou
requerimentos que devam ser submetidos a sua apreciacao
ou decisdo ou a de érgidos ou servicos colocados sob sua
direta influéncia.

Os trabalhadores ndo podem beneficiar, pessoal e
indevidamente, de atos ou tomar parte em contratos em
cujo processo de formacdo intervenham érgaos ou
unidades organicas colocadas sob sua direta influéncia.

Consideram-se colocados sob direta influéncia do
trabalhador os 6rgaos ou servicos que:

a) Estejam  sujeitos ao seu poder de direcao,
superintendéncia ou tutela;

b) Exercam poderes por ele delegados ou subdelegados;

c) Tenham sido por ele instituidos, ou relativamente a cujo
titular tenha intervindo como representante do
empregador publico, para o fim especifico de intervir nos
procedimentos em causa;

d) Sejam integrados, no todo ou em parte, por
trabalhadores por ele designados;

e) Cujo titular ou trabalhadores neles integrados tenham,
had menos de um ano, sido beneficiados por qualquer
vantagem remuneratoria, ou obtido mencdo relativa a
avaliacdo do seu desempenho, em cujo procedimento ele
tenhatido intervencao;

f) Com ele colaborem, em situacao de paridade hierarquica,
no Ambito do mesmo drgdo ou servico.

Para efeitos das proibicdes anteriores, é equiparado ao
trabalhador:

a) O seu cbnjuge, ndao separado de pessoas e bens,
ascendentes e descendentes em qualquer grau, colaterais
até ao segundo grau e pessoa que com ele viva em unido de
facto;

A sociedade em cujo capital o trabalhador detenha, direta
ou indiretamente, por si mesmo ou conjuntamente com as
pessoas referidas na alinea anterior, uma participacdo nao
inferior a 10%.

Decorrente da identificacdo dos riscos é realizada uma avaliacdo do mesmo, tendo em conta a
probabilidade e impacto dos riscos identificados, ao nivel das diversas dimensoes: financeira,

legal, comercial a reputacional.

Para cada um dos riscos avalia-se a probabilidade da sua ocorréncia e o respetivo impacte

(tabelas 2 e 3).

Para cada um destes fatores considera-se:

Probabilidade - alta, média ou baixa (tabela 2)

Impacte - alto, médio ou baixo (tabela 3)
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ALTA Quando decorre de um processo corrente e frequente

MEDIA Quando decorre de um processo pontual (que pode ocorrer ao longo do
ano)

BAIXA Quando decorre de um processo excecional e esporadico

Tabela 2 - classificacdo de probabilidade

Pode provocar prejuizos financeiros significativos e condicionar a
ALTO - . . . - o
operacionalidade do Negocio e a credibilidade da organizacao
< Pode provocar prejuizos financeiros e limita a operacionalidade do
MEDIO .
Negocio
Nao provoca prejuizos financeiros e nao limita a operacionalidade do
BAIXO o
Negocio

Tabela 3 - classificagdo do impacte

A avaliacdo do risco é efetuada, tendo em conta a atribuicdo da correspondéncia da
probabilidade e do impacte que permitird definir um grau de prioridade do seu tratamento
(tabela 4). Esta avaliacdo tem em consideracdo as medidas de controlo/ preventivas ja
implementadas na organizacao.

A afericao do nivel de risco sera classificada como Maximo, Elevado, Moderado, Minimo ou
Reduzido (tabela 4).

ALTA
Moderado

Moderado

Tabela 4 - classificacdo do nivel de risco

O nivel de intervencao e tratamento é definido tendo em consideracao o nivel de risco:

Risco Elevado/Maximo - Necessidade de intervencio imediata; Prioridade elevado; avaliacao
semestral (abril e outubro de cada ano).

Risco Moderado - Necessidade de intervencdo a médio prazo; Probabilidade de ocorréncia
parcialmente mitigada ou pouco provavel de ocorrer.

Risco Minimo/ Reduzido - Necessidade de intervencido a longo prazo; Risco inerente as
atividades do Negdcio.

Esta avaliacdo é sujeita a uma apreciacao por parte do responsavel pela execucao do PPR que
determinara a metodologia de tratamento de cadarisco.
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MEDIDAS DE MITIGACAO

Com base nos riscos identificados, na sua andlise e respetiva avaliacdo, o Grupo define medidas
de controlo e prevencdo implementadas (ou a implementar). Estas medidas sdo definidas em
funcdo dos processos relevantes e dos riscos associados, indicando-se igualmente o responsavel
(area/ departamento) dentro da organizacao, pelo seu acompanhamento e monitorizacgao.

A Matriz de Identificacdo de Riscos e Medidas de Prevencado contempla a identificacdo dos
riscos (por cada processo da organizacio) e o respetivo nivel de risco (Anexo Il).

SISTEMA DE COMUNICAGAO DE PRATICAS IRREGULARES

O Grupo disponibiliza um canal direto e confidencial aos seus colaboradores e outras partes
interessadas, para comunicar qualquer irregularidade ou infracdo nos dominios previstos
legalmente, desde que fundamentada no ambito da atividade profissional e que possa
consubstanciar numa pratica indicativa de corrupcao ou infracdo conexa.

Este canal, bem como os mecanismos e procedimentos de rececao, conservacao e tratamento
de denulncias observam as normas de protecao de dados pessoais em vigor, bem como as normas
de seguranca de informacao.

E assegurado que nenhum colaborador sofrera retaliacdo, discriminacdo ou acdo disciplinar por
utilizar este canal para comunicar de boa-fé a existéncia de infracdo ou suspeita da sua
existéncia.

FORMAGAO E INFORMAGCAO AOS COLABORADORES

Os colaboradores do Grupo sdo formados e informados sobre este Plano e os demais
documentos relacionados (Cédigo de conduta, Regulamento do Canal de Denuncia e outros
procedimentos relevantes) de forma a garantir a implementacdo das medidas de controlo e
prevencao identificadas.

A formacao dos colaboradores pretende garantir o conhecimento e consciencializacao dos
mecanismos de controlo de forma que os mesmos sejam eficazes e cumpram o seu propésito.

A formacao de prevencao de Corrupcio e Infracoes Conexas devera ser garantida, de acordo
com os seguintes critérios:

¢ No Onboarding de novos colaboradores;

e Periodicidade Anual, abrangendo todos os colaboradores, membros dos érgaos sociais,
diretores, gestores, responsaveis de departamento, incluindo ainda estagiarios ou
outros que cooperem na sua atividade corrente;

e Formacio Interna (organizada em modo presencial ou e-learning);

e Garantindo o acompanhamento aos colaboradores para esclarecimento de duvidas e
questoes.
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ACOMPANHAMENTO E MONITORIZACAO
O acompanhamento do cumprimento do presente Plano é da responsabilidade ....

Em Outubro deve ser elaborado o Relatério de Avaliacdo Intercalar para as situacoes
identificadas com nivel de risco Elevado/ Maximo;

Em Abril do ano seguinte, deve ser elaborado o Relatério de Avaliacdo Anual garantindo a
andlise sobre o grau de execucao das medidas preventivas identificadas e a respetiva eficicia,
bem como a previsao da sua plena implementacio.

REVISAO

O Plano deve ser objeto de revisdo obrigatéria a cada 3 anos, ou sempre que ocorra uma
alteracao significativa da estrutura organica, ou societaria, ou do contelddo funcional da
entidade ou organizacao.

DIVULGACAO

Este Plano é divulgado a todas as partes interessadas internas e externas e disponibilizado de
forma a poder ser consultado a todo o tempo.

A publicacao é efetuada no website www.clan.pt e internamente na mynet e comunicada a todas
as partes interessadas.

Sempre que existam revisoes a este Plano, as mesmas serao divulgadas e comunicadas pelas vias
referidas.

PPR_V01_14.02.205


http://www.clan.pt/

Ckan

ANEXOS




ANEXO |

MATRIZ DE IDENTIFICACAO DE RISCOS E MEDIDAS DE PREVENGCAO

MEDIDAS DE CONTROLO/ PREVENCAO

PROCESSO AMBITO RESP. NIiVEL DE
MONITORIZACAO RISCO
Todos os Corrupcadoe Incumprimento das regras do | Gestao de Topo;
processos da Infracoes Cddigo de Conduta Direcbes
organizacao Anexas
Todos os Corrupcadoe Nao divulgacdo do Cédigode | Gestao de Topo; DQA
processos da Infracoes Conduta sempre que existir
organizacdo Anexas uma nova versao
Todos os Corrupcadoe Incumprimento de revisdo e Resp. pela execucao
processos da Infracoes monitorizacdo do PPR de do PPR; Gestao de
organizacdo Anexas acordo com o definido Topo
Todos os Corrupcéoe Na&o divulgacdo do PPRedos | Resp. pelaexecucio
processos da Infracoes Relatérios de avaliacdo Anual | do PPR; Gestao de
organizacao Anexas e Intercalar Topo
Todos os Corrupcioe Inexisténcia do Controlo do Gestao de Topo;
processos da Infracoes Negocio Direcbes
organizacao Anexas
Todos os Corrupcioe N&o adequacio do Programa | Gestdo de Topo; DRH
processos da Infracoes de Formacao de Corrupcdo e
organizacao Anexas Infracoes Conexas

Formacao sobre o cédigo de conduta a todos os colaboradores (Onboarding e
anualmente);

Comunicar e divulgar o documento a todos os colaboradores;

Reforcar o incentivo a leitura do Cédigo de Conduta anualmente e esclarecer
duvidas sempre que necessidade.

Assegurar a comunicacado da revisdo ao DQA, de modo a garantir a adequada e
atempada divulgacdo e comunicagdo nos canais devidos;
Informar todas as partes interessadas sobre a revisao e divulgacio.

Acompanhamento do cumprimento das regras de monitorizacao e revisido do PPR,
de acordo com o definido, através do controlo da emissdo dos relatérios de
avaliacdo anual e intercalar.

Assegurar a divulgacio do PPR nos canais devidos (internos e externos) até 15 dias
apos a sua implementacéo;

Informar todos os colaboradores;

Sempre que existir uma nova revisdo comunicar ao DQA, de modo a garantir a
adequada e atempada divulgacdo e comunicacio nos canais devidos.

Identificacdo e implementacdo de pontos de controlo dos processos
organizacionais;

Realizacdo de auditorias internas a todos os processos e departamentos da
organizacao;

Realizacdo de uma andlise de risco, sempre que existem novos processos e/ou
alteracdes de processos/ procedimentos, de forma a garantir a definicdo de
controlos adicionais, se aplicavel;

Anélise de infracdes (sempre que ocorram) garantindo a adequada anélise de
causas e definicdo de acdes de correcio e novas medidas de prevencao, se aplicavel

Cumprimento do programa de formacio definido no dmbito da Corrupcéo e
Infracdes Anexas;

Garantir a avaliacdo da formacao pelos formandos e a respetiva eficacia;
Considerar sugestoes e questdes colocadas pelos colaboradores neste ambito.
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PROCESSO AMBITO RESP. NiVEL DE MEDIDAS DE CONTROLO/ PREVENCAO

MONITORIZACAO RISCO

Gestao de Meios Infragoes Fraude ou Sabotagem no Gestao de Topo; Moderado Manual de colaborador e cédigo de conduta, Auditoria Interna (Operacional) e
Conexas ambito da gestao de Logistica DRH e DQA Externa (Operacional e Financeira).
fornecedores Processo de validacado de faturas através do JIRA, garantindo que a contabilidade
nao aceitard qualquer documento para contabilizacdo que néo seja via JIRA.
Esta nova metodologia permitird garantir que todos os documentos chegam a
contabilidade com as devidas aprovacdes e com todos os intervenientes envolvidos
o que evita situacdes como a que passamos.
Atualizacdo NP Compras com descricdo da nova metodologia de validacdo de
faturas e dos respetivos controlos implementados.
Gestdo de Meios Conflitos de Favorecimento indevido na Gestao de Topo; Centralizacdo das Compras do Grupo no Departamento de DRH e DQA (Logistica);
Interesses qualificacdo de fornecedores | Logistica DRH e DQA Cumprimento do processo de Selecdo e Qualificacido de Fornecedores;
Cumprimento das regras de auscultacdo de mercado (solicitacdo de 3 propostas
para comparacao);
Garantia das devidas aprovacdes aquando da qualificacdo de fornecedores;
Cumprimento da Norma de Processo Compras;
Realizacdo de auditoria interna anual (interna).
Gestao Comercial | Corrupcioe Incumprimento das regras Gestao de Topo; Cumprir as regras definidas no Cédigo de Conduta, nomeadamente no que respeita
Gestio de Meios Infracoes formais sobre o recebimento | Direcoes Comerciais; as regras para as ofertas e convites.
Conexas ou oferta de presentes Direcao da logistica Incentivar o esclarecimento de duvidas com o Departamento de Recursos
Conflitos de (clientes e fornecedores) DRH e DQA Humanos;
Interesses Reforcar estas regras de forma periddica com os colaboradores que se relacionam
com clientes e fornecedores.
Gestao de Meios Corrupcaoe Incumprimento da Direcoes Assegurar o cumprimento do Cédigo de Conduta e das regras definidas no Manual
Gestdo Comercial | Infragbes Obrigatoriedade de reportar | Coordenacoes do Colaborador;
Gestao Conexas a existéncia de conflitos de Formacao sobre o Cédigo de Consulta integrado no Onboarding de todos os novos
Operacional Conflitos de interesses no ambito da colaboradores;
Interesses gestao de clientes, Incentivar o reforco da leitura e conhecimento do Cédigo de Conduta a todos os
fornecedores e/ou colaboradores, anualmente;
colaboradores Auditoria Anual (interna e externa - financeira).
Gestio de Meios Corrupcaoe Incumprimento das regras da | Gestao de Topo; Centralizacdo das Compras do Grupo no Departamento de DRH e DQA (Logistica);
Gestdo Financeira | Infragbes Norma de Processo Compras | Logistica DRH e DQA Garantia das devidas aprovacdes aquando da qualificacdo de fornecedores;
Conexas (aquisicdo de produtos, Cumprimento da Norma de Processo Compras;
Conflitos de materiais e servicos) Realizacdo de auditoria interna anual (interna e externa - financeira);
Interesses Cumprimento do procedimento de validacao e aprovacao de faturas, garantindo as
devidas aprovacoes;
Garantir o cumprimento das regras de Pagamentos e Recebimentos.
Gestao de Meios Corrupcaoe Falta de divulgacdo adequada | LogisticaDRHe DQA | Moderado | Divulgar o Cédigo de Conduta atodos os fornecedores qualificados;
Infracdo Anexas | do Cédigo de Conduta aos Garantir a subscricdo por parte dos fornecedores do Cédigo de Conduta;
Fornecedores Solicitar evidéncias de cumprimento, quando aplicavel.
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NiVEL DE
RISCO

MEDIDAS DE CONTROLO/ PREVENCAO

Centralizacdo de doacdes, patrocinios, acdes de responsabilidade social no
Departamento de Recursos Humanos;

Assegurar o cumprimento do Cadigo de Conduta;

Cumprir as regras de selecdo das Entidades a quem patrocinar ou doar;

Garantir aprovacao do Administrador do Pelouro para estas atividades.

Cumprimento das Normas de Processo Processamento Salarial; Compras;
Faturacao;

Cumprimento da regra de pagamento unicamente através de IBAN (colaboradores
e fornecedores);

Validacado da legitimidade dos IBANSs:

Colaboradores operacionais - IBAN registados na area reservada pelo préprio
colaborador;

Através do BOW com cddigo de seguranca (token) enviado para colaborador para
confirmacao da legitimidade do IBAN;

Impossibilidade de alteracido de IBAN diretamente nas aplicacoes de
processamento salarial (controlos instituidos);

Controlo e alerta de registo de IBANs de colaboradores estruturas em fichas de
colaboradores operacionais;

Controlo de IBAN repetidos em colaboradores distintos, de modo a verificar
legitimidade;

Colaboradores estrutura - solicitacdo de comprovativo de IBAN para registo na
ficha do colaborador.

Moderado

Sensibilizacdo para o cumprimento do Cédigo de Conduta;

Cumprimentos das regras definidas no Manual do Colaborador, nomeadamente no
que se refere a relacdo com a concorréncia;

Integracao de clausulas contratuais sobre Confidencialidade;

Segregacao do acesso a informacao, de acordo com o organograma funcional.

PROCESSO AMBITO RESP.
MONITORIZACAO

Gestao de Corrupcadoe Incumprimento das regras Gestao de Topo; DRH
Recursos Infracdo Anexas | formais sobre a atribuicio de
Humanos doacdes e patrocinios
Gestdo de
Marketing e
Comunicacao
Gestao Financeira | Corrupcidoe Incumprimento de regras Gestao de Topo; CFO;
GestaoRH Infracoes formais sobre o modo de DF; Direcoes (RH;
(estruturae Conexas efetuar pagamentos e PSA; RC)
operacional) Conflitos de recebimentos

Interesses
Gestdo Comercial | Corrupgaoe Divulgacao de informacoes Gestao de Topo;
Gestao Infragbes confidenciais Direcdes Comerciais;
Operacional Conexas DRH

Conflitos de

Interesses

Violacdode

segredo
Todos os Corrupcéoe Incumprimento do Gestao de Topo;
processos da Infragbes tratamento de dentincias e DRH; GJ; DQA
organizacao Conexas do respetivo Regulamento do

Canal de Denuncia

Assegurar o cumprimento do procedimento de tratamento de Denuncias,
verificando:

e correto funcionamento do Canal de Denuncia disponibilizado;

e encaminhamento para tratamento das denuincias registadas;

e garantiadaconfidencialidade e ndo retaliacdo
Garantir o adequado tratamento dos dados recolhidos, conservacao, respeito pelos
direitos dos titulares e as medidas técnicas e de seguranca.
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PROCESSO AMBITO RESP. NiVEL DE MEDIDAS DE CONTROLO/ PREVENCAO

MONITORIZACAO RISCO

Todos os Corrupcéoe Falta de monitorizacdo do | Gestdo de Topo; Garantir a monitorizacdo do Canal de Denuncias através da andlise dos dados
processos da Infracoes Canal de Dentncias DRH; GJ; DQA anuais no ambito do seu funcionamento.
organizacao Conexas
Gestaode RH Corrupcadoe Falhas na verificacdo do | Gestdo de Topo; DRH Cumprimento das regras de recolha de documentacgio para contratacao;
Infracoes background de colaborares Avaliacdo das necessidades particulares, quando aplicadvel, nomeadamente de
Conexas antecedentes criminais nas fungdes que assim o exigirem.
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ANEXO 11
ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Executive Board

Secretariado

Areas de Negécio

Staffing Hotelaria Field Mkt. Rest. Coletiva  Cutsourcing Solutions Business SGL

Areas de Suporte

Controlo de Gestao DF DQA Sourcing DMC DTCC

Payroll e Suporte Administrativo Gl DRH Sourcing Experience & Performance
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