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CARTA DA DIRECAO DA «INVER & GEST, S.L.»

A“INVER & GEST, S.L., desde o seu inicio, tem perseguido um objetivo: profissionalizar
a gestao hoteleira. O nosso empenho tem sido sempre alcancar a maxima satisfacdao
através da oferta dos nossos servicos profissionais, nomeadamente em administracao,

contabilidade, recursos humanos, marketing, gestao de compras e assessoria juridica.

A nossa profissionalidade, honestidade e transparéncia permitiram-nos conquistar a
confianca de grandes empresas, contribuindo para que os nossos projetos se

tornassem realidade.

Tudo isto foi possivel gragas a profissionalidade e ao esforco de todos aqueles que
compdem a equipa da“INVER & GEST, S.L." e que, dia apds dia, contribuem para que a
nossa marca “OHTELS” seja hoje sindbnimo de exceléncia, profissionalidade,

compromisso, honestidade, confianca e transparéncia.

A nossa firme vontade de melhoria e crescimento, juntamente com o compromisso de
manter e defender os nossos valores, levou-nos a aprovar o presente Cédigo de Etica
da “INVER & GEST, S.L!, que deve reger o nosso comportamento, o de todos os que
fazem parte da empresa, funciondrios, quadros de direcdo, administradores,
colaboradores, bem como o de todas as pessoas que mantenham relagdes laborais,

profissionais, comerciais, mercantis ou civis, sejam elas pessoas singulares ou coletivas.

E importante o compromisso de todos nés na defesa e no cumprimento dos valores
em que se baseia o Codigo de Etica, bem como a nossa vontade de cumprir e ajustar

a nossa conduta a esses valores. ohtels.es

Agradeco a vossa confianca e honestidade; sem vocés, este objetivo teria sido
impossivel, e cada um de vocés contribui para que cada projeto, cada sonho, se torne

realidade

INTRODUCAO

O presente Cédigo constitui o nosso guia de conduta adequada, a par das normas e
procedimentos de trabalho estabelecidos, para garantir que nao se verifique qualquer

infracdo na empresa.
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O Cédigo constitui um guia para todos os colaboradores e quadros de direcao que
integram a «INVER & GEST, S.L.» no desempenho das suas fun¢des profissionais, no que
diz respeito ao seu trabalho quotidiano, aos recursos utilizados e ao ambiente
empresarial em que este se desenvolve. O presente Codigo apresenta as diretrizes que
esclarecem os principios basicos de toda a gestao e das relagcdes interpessoais com
colegas, colaboradores, superiores, fornecedores, clientes, acionistas e, em geral,
qualquer pessoa com interesse direto ou indireto na atividade desenvolvida pela
“INVER & GEST, S.L. As nossas a¢bes baseiam-se no respeito pelos nossos valores
corporativos, e os colaboradores devem ajustar o seu comportamento a principios que
respeitem a ética empresarial e a profissionalidade, com o objetivo de que a“INVER &

GEST, S.L” seja uma referéncia nestes termos e seja assim reconhecida.¢

AMBITO DE APLICACAO

O presente Cédigo, que estara disponivel para consulta no site http://www.ohtels.es,
destina-se a todos os colaboradores da «INVER & GEST, S.L.», independentemente do
tipo de contrato que regule a sua relacdo laboral, do cargo que ocupem ou do local

onde exercam as suas funcgoes.
VALORES

Os nossos valores representam a nossa identidade enquanto coletivo. Somos
diferentes porque nés, que trabalhamos na «INVER & GEST, S.L.», fazemos desta
empresa um projeto Unico e diferenciador. Somos 4geis, sabemos ouvir, procuramos a
inovacdo, somos prestaveis e trabalhamos em equipa de forma rigorosa e

transparente.

- ENTUSIASMO Ter entusiasmo e cultivd-lo. O entusiasmo ajuda-nos a
alcancar os nossos objetivos. O entusiasmo é um projeto de futuro que nos

ajuda a torna-lo realidade.

Na “INVER & GEST, S.L!, atuamos com rapidez e dinamismo, focando de forma
agil na solucao de um problema, propondo alternativas realistas, de qualidade
e viaveis.
1
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Ouvimos com atenc¢ao os nossos clientes internos e externos para conhecer
com exatidao as suas necessidades e propor-lhes solu¢ées adequadas.
Temos os olhos e os ouvidos do cliente em qualquer operacdo que
desenvolvemos.
- RESPONSABILIDADE Ouvimos ativamente, com uma atitude aberta e
respeitando a opinido de todas as partes envolvidas numa situacao.
Na «INVER & GEST, S.L.», conhecemos as necessidades e expectativas dos
nossos clientes para desenvolver e implementar solu¢des que aumentem a sua
satisfacao.
- INOVACAO Capacidade de inovacio de todos. Transformar novas ideias em
valor e saber comercializa-las. A inovacao é a comercializagcao bem-sucedida de
uma ideia.
Na “INVER & GEST, S.L!, adaptamo-nos rapidamente as mudancas e exigéncias
do ambiente profissional.
Procuramos ativamente oportunidades para melhorar os produtos e servicos e
criar novas oportunidades de negdcio.
Aproveitamos as oportunidades e os desafios para apresentar solugdes
inovadoras. ohtels.es Atualizamos constantemente os nossos conhecimentos
para sermos pioneiros em inovacgao.

- COERENCIA Agimos em sintonia com as nossas ideias, as nossas aspiracoes e
0s nossos projetos. A grande qualidade de uma empresa lider é a coeréncia
entre as suas ideias e as suas acdes
- HONESTIDADE, TRANSPARENCIA e CONFIANCA. O lema da empresa. A
honestidade e a transparéncia levam-nos a conquistar a conflanca através das
auditorias correspondentes, que comprovam um trabalho honesto e
transparente; é assim que os outros nos entendem e conflam no nosso
trabalho.

Na «INVER & GEST, S.L.», atendemos os nossos clientes de forma eficiente,
mantendo sempre uma abordagem agil e resolutiva que reforca a credibilidade

e a reputacao da empresa e dos seus profissionais.

]
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Respeitamos as diferencas, as opinides e a diversidade. Somos respeitadores do

ambiente e das politicas de sustentabilidade

PRINCIiPIOS DE COMPORTAMENTO ETICO

O codigo de conduta ética da «INVER & GEST, S.L.» baseia-se principalmente em
- _BOA-FE

Na «INVER & GEST, S.L.», orientamos a nossa atuacao de acordo com os principios de
lealdade e boa-fé para com a empresa, 0s nossos superiores, colegas, fornecedores e

clientes.

A preocupacao em alcancar os objetivos definidos deve ser constante e continua,
promovendo atitudes otimistas e subordinando os objetivos pessoais aos objetivos

gerais da «INVER & GEST, S.L.».

Asseguramos que nao haja conflito entre os nossos interesses pessoais e os da «INVER

& GEST, S.L.» e, em qualquer caso, sera dada prioridade aos interesses da empresa.

- HONESTIDADE

Na “INVER & GEST, S.L., comprometemo-nos a declarar qualquer relacao pessoal ou
profissional que possa influenciar o nosso comportamento enquanto funciondrios da

empresa.

Enquanto funciondrios da “INVER & GEST, S.L”, ndo aceitamos compensa¢des ou
vantagens indevidas, ndo oferecemos presentes nem prometemos um tratamento de
favor indevido a terceiros com o objetivo de obter uma vantagem. Na “INVER & GEST,
S.L/, evitaremos condutas contrarias a livre concorréncia ou que constituam um ato de
concorréncia desleal. Nas campanhas publicitarias, apresentamos a informacdo de

forma clara e verdadeira.
- RESPEITO

Cada um de nés é responsavel por criar um ambiente de cordialidade e simpatia a

nossa volta, promovendo o respeito e a confianca entre as pessoas.

]
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Na “INVER & GEST, S.L., respeitamos a diversidade de opinides e culturas como fonte
de conhecimento e vantagem competitiva, sendo proibidos comentérios difamatorios

dentro e fora da empresa.

Os dirigentes da “INVER & GEST, S.L” promoverao o respeito pela igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres, evitando qualquer situacdo de

discriminacao.

Na “INVER & GEST, S.L”, nenhum trabalhador sera discriminado por motivos de raca,
deficiéncia fisica, religidao, idade, nacionalidade, orientacdo sexual, sexo, opinido
politica ou origem social, ndo sendo admitida qualquer forma de assédio ou abuso

fisico, sexual, psicolégico ou verbal.

Na “INVER & GEST, S.L! respeitamos o ambiente e colaboramos com o

desenvolvimento sustentavel da sociedade.

CONFIDENCIALIDADE

Na “INVER & GEST, S.L!, ndo divulgaremos dados confidenciais sobre as pessoas e/ou

as atividades desenvolvidas na empresa.

Na “INVER & GEST, S.L!, evitaremos condutas contrdrias a livre concorréncia ou que
constituam um ato de concorréncia desleal. Nas campanhas publicitarias,

apresentamos a informacao de forma clara e veraz.

Na “INVER & GEST, S.L., cumpriremos a regulamentacao relativa a protecao de dados

pessoais no que diz respeito aos dados a que temos acesso devido ao nosso cargo.
A informacao é propriedade da empresa e, no nosso comportamento:

- Forneceremos aos responsaveis informacdes verdadeiras, necessarias,
completas e oportunas sobre o andamento das atividades da nossa area; e aos
nossos colegas, as informacgdes necessarias para o desempenho adequado das
suas funcgoes.

- Manteremos o sigilo profissional relativamente aos dados, relatérios, contas,
balancos, planos estratégicos e demais atividades da «INVER & GEST, S.L.» e dos

seus colaboradores, cuja divulgacdo possa afetar os interesses da empresa. Nao
- |
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divulgaremos informagdes sobre os mesmos, salvo quando formos
expressamente autorizados a fazé-lo.

- Obteremos informacodes de terceiros de forma ética e legitima, rejeitando toda
a informacédo obtida de forma indevida ou que implique uma violacdo do
segredo empresarial ou da confidencialidade da mesma.

- Caso tenhamos duvidas sobre o tratamento adequado da informacao,
solicitaremos a avaliagdo do nosso responsavel quanto a sua correta
classificacao.

- Nao poderemos utilizar para fins préprios, de terceiros, nem para obter
beneficio ou lucro, os programas, sistemas informaticos, manuais, videos,
cursos, estudos, relatérios, etc., criados, desenvolvidos ou aperfeicoados na
“INVER & GEST, S.L, uma vez que a empresa conserva, em todos os momentos,

a propriedade intelectual dos mesmos.

- Utilizaremos exclusivamente os sistemas informaticos, software... para os
quais a “INVER & GEST, S.L" tenha adquirido a respetiva licenca, respeitando
sempre a propriedade intelectual e industrial dos mesmos.

- La utilizacién de equipos informaticos estd sometido a la politica de seguridad
de la informacién de “INVER & GEST, S.L.” con el objetivo de evitar dafos a
terceros y/o a la propia empresa.

- No utilizaremos los accesos a los sistemas para actuar de forma fraudulenta o

en beneficio propio.

PRINCIPIOS DE COMPORTAMENTO PROFISSIONAL

Paixao pelo cliente

Todos os colaboradores da «INVER & GEST, S.L.» aspiramos a oferecer aos nossos
clientes um servico da mais alta qualidade e a prestar um atendimento de exceléncia.
A exceléncia e a qualidade do servico sao principios fundamentais na nossa atuacao e

estamos empenhados na satisfacdo dos nossos clientes.

]
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Gestao eficiente

N&s, os colaboradores da «INVER & GEST, S.L.», trabalhamos de forma eficiente durante
o horério de trabalho, aproveitando de forma rigorosa e racional o tempo e os recursos
que a empresa coloca a nossa disposicao, e ndao nos envolveremos em atividades
pessoais durante o hordrio de trabalho que possam interferir ou impedir o

cumprimento das nossas responsabilidades profissionais.

Na“INVER & GEST, S.L., trabalharemos para alcancar os resultados da forma mais 6tima
e produtiva possivel, e a empresa colocard a nossa disposicao todos os recursos
necessarios para realizar o trabalho e melhorar o desempenho através da otimizacao
do tempo e do acesso a informacdo necessdria para cumprir as nossas
responsabilidades. Na “INVER & GEST, S.L utilizaremos o correio eletrénico, o acesso a
Internet... da empresa exclusivamente para fins e propésitos laborais, sendo
expressamente proibida a sua utilizacao para fins pessoais, e autorizamos

expressamente a “INVER & GEST, S.L" a controlar a utilizacdo dos mesmos.

A utilizacao inaceitavel dos sistemas de comunicagao da “INVER & GEST, S.L” inclui
processar, enviar, recuperar, aceder, visualizar, armazenar, imprimir ou de qualquer
outra forma divulgar materiais e informacdes de cardter fraudulento, assediador,
ameacador, ilegal, racista, sexista, obsceno, intimidatério, difamatério ou de qualquer

outra forma incompativel com uma conduta profissional.

Espirito de equipa

No6s, os colaboradores da «INVER & GEST, S.L.», promoveremos o trabalho em equipa e

reconheceremos o contributo dos outros na obtencao de resultados comuns.

A atitude de trabalho em equipa prevalece e destaca-se sobre qualquer acao a nivel

individual, evitando comportamentos passivos.

Na “INVER & GEST, S.L!, trabalharemos com espirito de cooperacao, colocando a
disposicao das outras areas da empresa os conhecimentos e recursos que facilitem a

consecucao dos objetivos da“INVER & GEST, S.L”.

]
CODIGO ETICO 8

#lTews

HOTELS & RESORTS



\\[f

=QO=

Cuidar da reputacao

Consideramos a imagem e a reputacao da «INVER & GEST, S.L.» como um dos seus

ativos mais valiosos para manter a confianca dos nossos clientes.

A imagem da marca é representada visualmente pelo nosso logotipo da «INVER &
GEST, S.L.», para o qual existem normas de utilizacao que protegem a sua utilizacao e

que devemos respeitar.

Na “INVER & GEST, S.L/, todos fazemos parte da imagem corporativa e, por isso,
assumimos uma conduta ética e responsavel que permite preservar a imagem e a
reputacdo da empresa. Em momento algum agiremos de forma a revelar
comportamentos que possam prejudicar a imagem. A nossa forma de comunicar, de
nos comportarmos e a nossa propria imagem pessoal estardo em consonancia com o

contexto profissional em que atuamos.

Desenvolvimento profissional

O nosso crescimento profissional e o das nossas equipas é a chave para a nossa
competitividade. Nés, os colaboradores, somos responsaveis pelo nosso crescimento
profissional e, por isso, € nosso dever mantermo-nos sempre atualizados com os
conhecimentos e as técnicas necessdrias para o desempenho eficiente do nosso

trabalho.

PRINCIPIOS DE CONDUTA LEGAL

A nossa responsabilidade face a prostituicao e a corrupcao de menores

A “INVER & GEST, S.L” tomara medidas destinadas a impedir que a atividade hoteleira

seja utilizada para fins de prostituicdo ou de promocao da prostituicao.

A “INVER & GEST, S.L. rejeita veementemente qualquer forma de inducdo, promocao,
favorecimento ou facilitacao da prostituicdo de menores de idade e, para tal, tomard

todas as medidas e precaugdes possiveis para evitar tais condutas perante qualquer

]
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tipo de suspeita de que menores de idade estejam a ser utilizados para fins de

prostituicao e de exibicionismo.

A nossa responsabilidade em matéria de protecao de dados

A”“INVER & GEST, S.L." zelara pela protecao dos dados pessoais que sejam armazenados

ou trocados no decorrer das suas atividades quotidianas.

Na “INVER & GEST, S.L.; sera respeitada a legislacao em matéria de protecdo de dados
pessoais no tratamento de dados pessoais de clientes, fornecedores, acionistas,

colaboradores ou terceiros.

A nossa responsabilidade em matéria de propriedade intelectual e industrial

A“INVER & GEST, S.L." zelard ativamente pelo bom uso e pela protecao dos seus direitos
de propriedade intelectual e industrial. A propriedade intelectual de qualquer
programa ou processo, informatico ou nao, elaborado com recursos da“INVER & GEST,

S.L”

A nossa responsabilidade face a corrupcao publica e privada

A“INVER & GEST, S.Lrejeita qualquer forma de corrupcao, tanto no setor privado como

no publico.

Os colaboradores, acionistas... da “INVER & GEST, S.L” ndo receberao, solicitardo ou
aceitardo, no exercicio das suas fungdes profissionais, qualquer beneficio ou vantagem
injustificada de qualquer natureza para si proprios, em nome da “INVER & GEST, S.L/,
abster-se-ao de aceitar presentes ou gestos de hospitalidade que possam receber de
clientes, fornecedores, acionistas ou de terceiros em geral, cujo valor seja superior a

200 € por presente ou gesto de hospitalidade.

Nao serao aceites presentes ou gestos de hospitalidade, mesmo que tenham um valor
inferior a 200 €, quando do contexto ou das circunstancias em que forem prometidos,
oferecidos ou entregues possa surgir a suspeita razoavel de que visam induzir a
realizacao de qualquer acao ou omissao indevida ou como retribuicao por uma acao

ja realizada.
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De igual modo, os trabalhadores, acionistas... da «INVER & GEST, S.L.».

No ambito do seu desempenho profissional ou comercial — abster-se-do de prometer,
oferecer ou entregar presentes ou demonstracdes de hospitalidade a clientes,

fornecedores ou terceiros em geral.

Os trabalhadores, acionistas... da “INVER & GEST, S.L" ndo oferecerao, prometerao ou
concederdo qualquer beneficio ou vantagem indevida para corromper ou tentar
corromper, por si préprios ou por intermédio de terceiros, uma autoridade ou
funcionario publico em beneficio da “INVER & GEST, S.L!, com o objetivo de obter

alguma vantagem competitiva.

Fica expressa e terminantemente proibida qualquer acdo, conduta, comportamento
ou pratica que constitua suborno ou trafico de influéncias nas relacées da “INVER &

GEST, S.L" ou por parte dos trabalhadores, acionistas... da empresa.

A nossa responsabilidade em matéria de branqueamento de capitais

Os colaboradores da «INVER & GEST, S.L» devem prestar especial atencdo aos
pagamentos e recebimentos em dinheiro que se revelem invulgares, tendo em conta
a natureza da operagdo, bem como aos efetuados através de cheques ao portador,
comunicando aos seus superiores aqueles que considerem irregulares, devendo, em
qualquer caso, respeitar a regulamentagao em vigor. Serdao igualmente comunicados
0s pagamentos em que o ordenante ou beneficidrio seja um terceiro ndo mencionado
nos contratos correspondentes, bem como os efetuados em contas que nao sejam as

habituais nas relagdes com uma determinada empresa.

A nossa responsabilidade no cumprimento das obrigacoes fiscais e de seguranca

social

A sustentabilidade das despesas publicas e das prestacées da Seguranca Social é uma
responsabilidade de todos e, na «INVER & GEST, S.L.», queremos tornar publico o nosso
compromisso, assumindo a obrigacao de contribuir para o Erdrio Publico. A
manutencao da contabilidade da «INVER & GEST, S.L.» e o depésito das suas contas

anuais serao sempre efetuados no cumprimento mais escrupuloso do disposto na
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legislacdo comercial aplicdvel, evitando qualquer tipo de falsidade, omissao,
simulagao ou irregularidade. Da mesma forma, serao meticulosamente cumpridas
todas as obrigacdes legais relativas a conservacao da documentacdao mercantil,
comercial e contabilistica das sociedades. Os trabalhadores e profissionais que
intervenham na preparacdo, tramitacdo e gestao das declaracdes fiscais da «INVER &
GEST, S.L.» evitarao a pratica de qualquer tipo de omissao, falsidade ou irregularidade
que possa provocar uma fraude ao Tesouro Publico ou a Unido Europeia. Da mesma
forma, todos os funcionarios e profissionais envolvidos na gestao de folhas de

pagamento e seguros sociais da «INVER & GEST, S.L.» deverao impedir qualquer tipo

de irregularidade que possa implicar uma fraude a Seguranca Social.
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