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Cadigo de Etica e Conduta

CODIGO DE ETICA E CONDUTA

(12 revisao)

(Este anexo faz parte integrante do Manual de Acolhimento aprovado em reuni&o de Diregdo em 02 de margo de 2018)

PREAMBULO

Nos termos da Lei n.° 73/2017, a Associacdo de Desenvolvimento do Concelho de Espinho adota um Cédigo de Etica e
Conduta, que auto-regula boas-praticas adequadas a sua natureza de instituicdo sem fins lucrativos e cujos objetivos

estdo claramente determinados nos seus estatutos.
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INTRODUGAO

A missdo da Associagdo de Desenvolvimento do Concelho de Espinho (doravante designada por “Instituigdo “ ou
“ADCE”) visa contribuir para 0 bem comum social, para o desenvolvimento sustentavel e promogéo de respostas sociais
aos desafios concretos das sociedades atuais, designadamente no &mbito da acdo social, educativo, cientifico e cultural.
A ADCE estabeleceu como Miss&o contribuir para o desenvolvimento integrado e sustentavel do Concelho de Espinho,
alicergando a sua intervengdo em boas praticas direcionadas para a promogédo da inclusdo social e para a melhoria
continua da qualidade de vida da populagdo, visando, em especial, 0s grupos sociais e as comunidades mais
desfavorecidas, através da dinamizagdo concertada de atividades de &mbito econdmico, social, cultural e educativo.
Neste sentido, a ADCE tem como Visao ser uma instituigdo de referéncia nacional na promogao de todas as respostas
de ambito social em conjunto com acdes complementares nas outras dreas que compdem a multidimensao social dos
cidadaos contribuindo pela inovacdo, para a investigagdo cientifica nas areas de atuagdo. A ADCE assenta, a sua
atuagdo em Valores como o compromisso total com as pessoas e a satisfagdo das suas necessidades; orientagéo
determinada para os resultados em coeréncia com os objetivos; profissionalismo, confidencialidade e solidariedade;
aprendizagem de competéncias pessoais e organizacionais; gestdo da qualidade e inovagdo na melhoria continua dos
servigos e produtos; sentido de servigo e atitude positiva na relagdo com clientes e parceiros; sentido de antecipagédo dos
interesses e expectativas das pessoas, grupos e comunidades, assente em praticas de diagnéstico e planificagao
participada; atitude pra ativa na promocgdo dos direitos de cidadania, da tolerancia e integracdo da diferenca;
responsabilidade social. O presente Cadigo de Etica e Conduta (adiante designado por C.E.C.) pretende constituir uma
referéncia para todos os membros dos 6rgdos sociais, trabalhadores e voluntérios da Instituicdo no que respeita aos
padroes de conduta, contribuindo para que a mesma seja reconhecida como um exemplo de integridade,
responsabilidade e rigor. A ADCE, ainda através deste C.E.C, compromete-se a defender os valores de transparéncia,
auto-regulacéo e prestacdo de contas, entre outros, compreendendo obrigacdes e responsabilidades relativamente a
todos os interessados, utentes, clientes e trabalhadores nas suas atividades. De referir que estas qualidades pessoais e
profissionais, s@o exigiveis nos planos ‘ético’ e de ‘conduta’, a todos quantos integram os quadros e as equipas de
trabalho da ADCE, as quais estéo obrigados por dever de fungdo e de desempenho exemplar, acima de quaisquer outros
interesses particulares ou de grupo.
Sao Objetivos deste Codigo os seguintes:
o Garantir e clarificar e harmonizar os padrdes de referéncia e de atuagéo no exercicio da atividade no que respeita
as questdes da ética;
o Formalizar e divulgar os principios, normas e regras de conduta que regulam o relacionamento interpessoal e com
as varias entidades;
o Contribuir para a promogdo de uma cultura organizacional e individual de conformidade com os valores e
principios adotados, bem como para o desenvolvimento das melhores praticas de condita ética;
¢ Informar os clientes e demais pessoas com quem a ADCE se relaciona, da conduta e atitude que pode esperar

dos seus trabalhadores, reforgando a confianga na qualidade do desempenho dos mesmos e da entidade em si.
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. AMBITO DE APLICACAO

Artigo 1°
Ambito

1. O presente Codigo de Etica e de Conduta (C.E.C) aplica-se a todos os trabalhadores da Instituicdo, entendendo-se
como tal as pessoas que ai prestem atividade, incluindo os membros dos érgaos sociais, trabalhadores, voluntarios e

outros prestadores com ela relacionados.

2. A aplicagdo do presente Codigo de Etica e de Conduta (C.E.C) e a sua observancia ndo impede nem dispensa a
aplicagéo de regras de condutas e deontoldgicas, de fonte legal ou de outra natureza profissional especifica, aplicaveis a

determinadas fungdes ou atividades.

3. O presente Cédigo de Etica e de Conduta (C.E.C) dirige-se individual ou coletivamente a todos quantos integram as
equipas de trabalho da ADCE, e que direta ou indiretamente desenvolvem atividades no seu seio, seja a titulo

permanente ou ocasional.

4. O C.E.C. da ADCE deve ser olhado como um instrumento de coesao interna, de diferenciacdo competitiva e de
saudavel (e desejavel) relacionamento entre os que na e a ADCE prestam a sua colaboragéo, em favor dos utentes,

clientes e parceiros de projetos.

5. A ADCE e os elementos que integram as suas equipas operacionais, independentemente da fungéo ou posigao
hierarquica, estdo comprometidos a promover a difusao ou e as praticas deste C.E.C. e a defender os principios por que
este se orienta, bem assim a reger a sua conduta de acordo com o mesmo Cédigo, quer no exercicio das suas fungdes,
quer noutras dimensdes da sua pratica social e profissional que tem conexdo com a ADCE, com a sua atuagdo na

envolvente local, regional ou nacional e com a sua ‘missao’.

6. A violago das disposi¢des do C.E.C., pode configurar falta grave no plano ético, profissional e civel, como tal passivel

de - e de acordo com a legislagéo vigente - aplicagdo de sancoes.

II. PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ETICA E DE CONDUTA PROFISSIONAL

Artigo 2°

Principios gerais de Etica

1. No exercicio das suas atividades, fungbes e competéncias, os trabalhadores da Instituicdo devem atuar tendo em vista
a prossecugdo dos interesses da ADCE e no respeito pelos principios do servigo publico, legalidade, justica e
imparcialidade, igualdade, proporcionalidade, informa¢do e qualidade, lealdade, integridade, competéncia e

responsabilidade, tendo em consideragéo a missao e as politicas de atuagédo em vigor.
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Servico publico — desempenhar fungbes ao servigo exclusivo da comunidade e dos clientes, prevalecendo sempre o
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interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Legalidade — atuar em consonancia com os principios constitucionais e de acordo com a lei e o direito, bem como com
as instrucdes e orientagdes da Instituigao.

Justica e Imparcialidade — tratar de forma justa e imparcial todos os utentes e clientes, atuando segundo rigorosos
principios de neutralidade; devem abster-se de agir contra interesses legais ou legitimos destes, ndo se deixando
influenciar por qualquer interesse pessoal; devem abster-se de participar em atividades ou estabelecer relagdes
profissionais que possam comprometer a imparcialidade da sua atuagao.

Igualdade - atuar de modo a nao privilegiar, beneficiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou isentar de dever,
qualquer sujeito em razéo de ascendéncia, raga, sexo, lingua, territorio de origem, religido, convicgdes politicas e / ou
ideoldgicas, instrucdo, situagdo econdmica, condi¢do social ou orientagdo sexual. Do mesmo modo, a atuacdo dos
trabalhadores néo deve pautar-se por quaisquer critérios discriminatérios.

Proporcionalidade — devem facultar tratamento igual a situagdes que se revelem iguais e tratamento diferenciado a
situacdes diferentes e agir de modo a que as suas agdes ou solicitagdes sejam adequadas e proporcionais aos objetivos
arealizar e as tarefas a desenvolver.

Informagéo e Qualidade — devem prestar todas as informagdes e / ou esclarecimentos que sejam devidos por forma a
alcangar o resultado mais adequado possivel ao cumprimento da sua miss&o e atuar por forma a néo criar obstaculos ou
dificuldades injustificaveis aquelas pessoas ou entidades.

Lealdade e Colaboragdo — devem agir de forma leal, solidaria e cooperante, quer entre si, quer com as pessoas e
entidades com as quais se relacionem no contexto das suas fungdes, agindo com respeito e verdade, gerando no publico
confianca na sua agéo, em especial no que a sua integridade, rigor e credibilidade diz respeito.

Integridade — devem atuar com retiddo de caracter, honestidade pessoal e profissional e respeito pelos demais, ndo
podendo adotar quaisquer atos que possam de algum modo prejudicar os restantes trabalhadores ou as pessoas com as
quais se relacione e que desacreditem a sua fung&o.

Competéncia e Responsabilidade — devem executar as fungdes de forma responsavel e competente, com rigor, zelo e
espirito critico construtivo; devem assegurar que possuem o0s conhecimentos e a experiéncia necessarios a execugao
dos trabalhos em que, de alguma forma, participem, desenvolvendo as suas competéncias com responsabilidade e

inovacao, através do aperfeicoamento continuo.

2. A ADCE, enquanto pessoa coletiva, e todos os seus trabalhadores no exercicio das suas fungdes e competéncias,
estdo comprometidos em atuar em prol do interesse da institui¢do, dos seus utentes e do cumprimento da sua ‘missao de
interesse publico’, em sintonia com os valores fundamentais que orientam a instituicdo e com estrito cumprimento da

legalidade, por forma a gerar e manter a credibilidade e prestigio da instituig&o.

3. Os trabalhadores da ADCE devem cumprir com zelo, eficiéncia e responsabilidade as atividades que prosseguem na
Instituicdo, bem como os deveres que Ihe s@o cometidos, de modo a aplicar continuamente os principios, normas de

conduta e boas praticas da sua atividade profissional.
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4. Os trabalhadores e demais trabalhadores da ADCE devem, em todos os momentos da sua atividade, assumir um
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comportamento de dedicagéo e lealdade institucional, e respeitar os seus compromissos perante a Instituicdo e os
superiores hierarquicos. A par desta postura, devem igualmente comprometer-se com uma colocagdo incondicional da

sua capacidade criativa, inovagdo de processos e espirito de missao, ao servico da ADCE.

5. A ADCE e os seus trabalhadores estdo comprometidos com o dever de informar a Dire¢ao, no respeito pela verdade e
transparéncia, as questdes que lhes sejam colocadas por entidades tutelares e reguladoras autorizadas e previstas na
Lei, desde que os contetdos de informagdo nao estejam suijeitos a reserva hierarquica ou de confidencialidade, e que a

natureza das matérias envolvidas o aconselhe e mesmo exija a nivel institucional.
6. Todos assumem o compromisso de difundir estes principios, exortando a adog¢&o de tais praticas.

7. A ADCE e os seus trabalhadores obrigam-se a n&o praticar quaisquer atos ou omissdes contrarias a preceitos e
principios consignados neste C.E.C., seja em nome da Instituicdo, seja em seu proprio nome quando tal tenha lugar em
circunstancias que direta ou indiretamente envolvam a instituicdo e possam por em causa a sua imagem, bom nome,

missao e objetivos institucionais.

8. No caso dos prestadores de servicos e fornecedores, o desrespeito a este Cddigo podera resultar em sangdes

disciplinares ou suspensao imediata do contrato e, conforme o caso, em processo legal.

Artigo 3°

Principios Gerais de Conduta

1. Os trabalhadores da ADCE, assumem executar os seus atos profissionais de acordo com principios fundamentais de
conduta adotados pela Instituicdo, assim como com as normas legais e regulamentares aplicaveis a sua atividade em

geral.

2. No relacionamento com os utentes, pares e publico em geral, os trabalhadores devem evidenciar disponibilidade e

eficiéncia, corre¢ao e cortesia.

3. Os trabalhadores da ADCE obrigam-se a cumprir e a induzir os que com eles trabalham, na aplicagao das regras e
boas préticas de seguranga e higiene nos seus locais de trabalho, conforme cada espago utilizado e aos recursos para

tal ao seu dispor.

4. Comprometem-se também a informar os seus superiores hierarquicos da ocorréncia de qualquer situag&o irregular
praticada por terceiros, voluntariamente ou por negligéncia das boas préaticas em vigor, e suscetivel de poder prejudicar

pessoas, instalagdes ou equipamentos da ADCE.

5. Os trabalhadores da ADCE estdo comprometidos a comunicar aos seus superiores hierarquicos quaisquer questoes

que lhes sejam colocadas por entidades ou pessoas singulares, e que lhes suscitem dlvidas do dever de informar,
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abstendo-se de proferir quaisquer declaragfes ou expressar as opinides pessoais sobre matérias que se relacionem com
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a atividade e as tarefas e agdes desempenhadas pela ADCE, sem que para o efeito tenham previamente informado e

sido expressamente autorizados a pronunciar-se pelas hierarquias competentes e sob a responsabilidade destas.

Artigo 4°

Principio da Nao Discriminagao

1. Os trabalhadores da Instituicdo ndo devem adotar comportamentos discriminatorios em relagdo aos utentes, clientes,
aos demais trabalhadores ou a terceiros, sejam eles beneficiarios dos servicos da ADCE ou ndo, nomeadamente, com

base na raga, género, idade, incapacidade fisica, orientagao sexual, opinides politicas, religido ou crenga.

2. Nao sao aceites na ADCE quaisquer formas de discriminagdo na contratagdo, remuneragédo, acesso a informagao,
promocao, selecdo de fornecedores ou de utentes das suas atividades laborais e socioeducativas, parcerias, com base
na raga, nacionalidade, religido, deficiéncia, género, orientagdo sexual, idade ou filiagdo, ou ainda por qualquer outro

motivo proibido por lei.

Artigo 5°

Responsabilidade Social

1. A ADCE e os seus trabalhadores estao intrinsecamente comprometidos na contribuigdo para o progresso e bem-estar
da comunidade em que se inserem, promovendo e pugnando por um desenvolvimento social sustentavel, envolvendo

prioritariamente as faixas sociais que s&o o propésito fundamental e prioridade da Instituico.

2. Neste sentido, repudiam — dentro da instituicdo ou na envolvente com ela relacionada - qualquer forma de exploragdo
de pessoas ou grupos de pessoas, ou o estabelecimento de negdcio baseado no desequilibrio de oportunidades ou, em

caso extremo, na coagao.

Artigo 6°
Legalidade

1. A Instituigdo deve respeitar e zelar pelo cumprimento das Normas legais e regulamentadas aplicaveis a sua atividade.

2. No exercicio das suas fungdes, os trabalhadores devem atuar de acordo com a lei geral e demais regulamentagéo

especifica aplicavel.

Artigo 7°

Protecao dos interesses dos utentes

1. Decorrente da sua qualidade de entidade privada, com estatuto de utilidade publica e por natureza de ‘solidariedade
social’, a ADCE e por ineréncia os seus trabalhadores, comprometem-se a atuar sempre de forma a proteger os

interesses dos utentes e, em seu nome, o interesse publico, de acordo com a sua miss&o.
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Artigo 8°
Salvaguarda do patriménio da ADCE

A - Patrimonio Fisico

1. Os trabalhadores e demais elementos trabalhadores da ADCE, comprometem-se a assegurar a protecdo e
conservacgdo do patrimonio fisico da Institui¢do, abstendo-se de lesar ou danificar por descuido ou incumprimento de

regras de utilizagéo, quaisquer bens da Institui¢éo, tal como devem evitar que outros o fagam.

2. Os trabalhadores devem, a todo 0 momento, zelar pela manutengao e prote¢éo dos bens que integram o patriménio da

Instituicdo, ndo o utilizando de forma abusiva ou imprépria, nem permitindo esse tipo de utilizagao por terceiros.
B - Patrimédnio Financeiro

1. A Institui¢éo, através da sua Dire¢do, promove uma organizagao e funcionamento que visa assegurar a eficiéncia na

gestéo e utilizagao dos seus recursos segundo métodos e procedimentos de investimentos prudentes e sustentaveis.

2. Os trabalhadores devem, de igual forma, adotar no exercicio da sua atividade todas as medidas adequadas tendo em
vista limitar os custos e despesas da Instituigdo com a finalidade de permitir a utilizacdo mais eficiente dos recursos

disponiveis.

3. Os trabalhadores da ADCE, de acordo com as suas fungdes, obrigaces e desempenho operacional, assumem o
compromisso de, no exercicio das fungdes ligadas a este dominio especifico, cuidar informar e garantir validagdo
hierarquica sobre 0 que a lei € os normativos internamente adotados, podem determinar em matéria de patriménio

financeiro da instituicéo.
C - Patrimodnio Informacional e Direitos de Propriedade Industrial e Intelectual

1. A ‘confidencialidade’ ¢ uma vertente fundamental na gestdo de diversas fungdes das estruturas operacionais da
ADCE, e tal obriga aos seus executantes, ao compromisso de confidencialidade sobre todas as informagdes que
manuseiem, relativas a Instituicdo e a terceiros, a que tenham acesso no contexto das suas relagdes com utentes,

clientes e parceiros.

2. Os trabalhadores e outros trabalhadores da ADCE comprometem-se a manter uma rigorosa confidencialidade sobre
informagdes que tomem conhecimento no desempenho das suas fungdes, quer elas sejam propriedade da ADCE, quer
de utentes, clientes ou parceiros dos servicos. Adicionalmente, estdo comprometidos em nao usar tais informagdes para

beneficio proprio ou de terceiros.

3. Todos os trabalhadores estao assim obrigados, mesmo ap6s a sua desvinculagéo da Instituicio, a ndo usar, explorar
ou patentear qualquer produto, processo, bem ou servigo, resultante do desenvolvimento da sua atividade ao servigo da
ADCE.
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D - Meios e Servigos disponiveis

Codigo de Etica e Conduta

1. Os trabalhadores estdo comprometidos em néao utilizar, para fins pessoais, recursos e facilidades operacionais da
ADCE, incluindo os meios e servigos de comunicagdes, sem a devida fundamentacéo e autoriza¢éo, e restringindo essa

utilizacdo ao necessario.

2. O acesso a internet disponivel na ADCE, nédo pode ser utilizado para transmitir ou trocar conteudos de foro privado,

ofensivos com imagens improprias, ou contrarios a lei e ao presente C.E.C.

3. De modo a garantir a seguranga na operacionalizagdo dos meios informaticos da ADCE, os trabalhadores est&o

comprometidos em aplicar as boas préticas vigentes neste dominio.
E - PROTECGAO MEIO AMBIENTE

Os trabalhadores devem implementar politicas de protegdo do meio ambiente, nomeadamente adotando condutas que
permitam a diminuigdo dos residuos, a separagao dos lixos e a sua reciclagem e a redugéo de gastos energéticos e do

consumo de materiais e consumiveis, de forma a contribuir para o desenvolvimento sustentavel do Institui¢&o.

lll- ADMINISTRAGCAO DA INSTITUICAO
Artigo 9.°

1. A Instituicdo atua de forma transparente e adota praticas exigentes de gestdo e de prestacdo de contas, podendo

complementar as obrigacoes legais nesta matéria com medidas adicionais.

2. Numa perspetiva de inser¢do com a comunidade e de proximidade relativamente a esta, a Institui¢do disponibiliza no
seu sitio de internet, (www.adce.pt), informacédo diversa de natureza institucional, bem como informagéo relativa aos

projetos e atividades que desenvolve.

Artigo 10.°

Mandato dos Orgéos Sociais

1. De acordo com o consignado no Estatuto das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social no DL n° 119/83 de 25
de fevereiro, com as alteragdes introduzidas no DL n° 172-A/2014 de 14 de novembro e na Lei n° 76/2015 de 28 de julho,

estabelecem as disposicdes relativas & renovacao da composicdo dos seus Orgdos Sociais.

2. Na salvaguarda dos principios da garantia da continuidade, bem como da renovagao continuada, 0os membros que

compdem os 6rgaos sociais, ndo devem fazer mais do que 3 (trés) mandatos seguidos.
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IV.CONFLITOS DE INTERESSES E INCOMPATIBILIDADES

Artigo 11.°

Conflitos de Interesse

1. Aos membros dos drgdos sociais e os trabalhadores é vedada a préatica de quaisquer atos suscetiveis de originar,

direta ou indiretamente, conflitos de interesses, abstendo-se de participar nas tomadas de decisao a esse respeito.

2. Existe conflito de interesses atual ou potencial sempre que surja um interesse pessoal ou privado em determinada

matéria que possa influenciar, ou aparentar influenciar, o desempenho imparcial e objetivo das suas fungdes.

3. Por interesse pessoal ou privado entende-se qualquer potencial vantagem para o proprio, seja por si, como
representante ou como gestor de negécios de outra pessoa, bem como para os seus familiares, afins ou qualquer pessoa

com quem viva em economia comum e ainda para o seu circulo de amigos proximos.

4. Os trabalhadores ficam obrigados a informar sobre a sua situagdo em matéria de conflitos de interesse. Para tal,
deverdo preencher e assinar a Declaragao de Conflitos de Interesse, publicada em anexo ao presente Cédigo, devendo

atualiza-la sempre que ocorra uma alteragéo que o determine. A informagao contida nesta declaracéo é confidencial.

5. Sempre que estejam perante uma situagéo passivel de configurar um conflito de interesses, os trabalhadores devem

declarar-se impedidos, comprometendo-se a comunicar tal facto, de imediato, a Direcao.

Artigo 12.°

Presentes e Convites Pessoais

Os trabalhadores nédo devem aceitar, quer para si proprios, quer em nome de outrem, presentes ou outras ofertas que

possam influenciar ou que possam ser interpretadas como uma forma de influenciar o seu trabalho.

Artigo 13.°

Relagdes Profissionais e Incompatibilidades

1. Salvo prévia autorizacdo da Diregao, nenhum colaborador da Instituicdo podera exercer outra atividade profissional se
0 seu cargo interferir com o cumprimento dos seus deveres na qualidade de colaborador da ADCE, ou em entidade cujo

objeto social ou atividades possa colidir ou prejudicar os interesses, atividades ou o bom nome da ADCE.

2. A ADCE e os seus trabalhadores estdo comprometidos em evitar, com todo o empenho, situagdes geradoras de
conflitos de interesses na sua atuagdo junto de utentes, clientes e parceiros, que possam pér em causa o principio da
imparcialidade. Assim, os trabalhadores da ADCE, permanentes ou ocasionais, devem informar a Instituico sobre
interesses e ligagdes que detenham e que possam suscitar duvidas de imparcialidade ou obrigar a separacdo de

interesses.
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3. De igual forma, os trabalhadores da ADCE comprometem-se a evitar ou desencadear qualquer situagdo suscetivel de
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originar, direta ou indiretamente, conflitos de interesses com a Instituigdo enquanto sua entidade patronal. Os
trabalhadores estdo desta forma comprometidos em informar a ADCE de quaisquer interesses ou ligagdes que possam
ser tidas como potencialmente influentes na sua atuagdo técnica ou hierarquica, e que ponham em causa a sua
imparcialidade, nomeadamente no caso de pretenderem exercer qualquer atividade profissional para outra entidade ou

pessoa cujos interesses e postura institucional colidam, se oponham ou lesem a ADCE.

Artigo 14.°

Prevencao da Corrupgéo e Infragoes Conexas

1. Todos os trabalhadores tém o dever legal de reportar irregularidades, incluindo a denuncia dos casos de suspeita de

fraude, de que tenham conhecimento, logo que se verifique a sua ocorréncia.

2. A denlncia dos casos de suspeita de fraude deve ser comunicada & Dire¢do da ADCE e feita & Policia Judiciaria, ao

Ministério Publico ou a qualquer outra autoridade judiciaria ou policial, verbalmente ou por escrito.

3. Nos casos de suspeita de atos de corrupgao praticados por trabalhadores, a dentncia é obrigatoriamente reportada,
por escrito, a Diregdo, para instauracdo de processo disciplinar, dando conhecimento as autoridades policiais e
judiciarias, dos atos passiveis de serem considerados infragdo penal. A infracdo &, nestes casos, passivel de dupla

responsabilidade — penal e disciplinar.

4. Os trabalhadores que denunciem casos de suspeita de fraude n&o serdo objeto de represalias, tratamento
discriminatorio ou ndo equitativo ou de eventuais sangdes, por parte dos demais trabalhadores da entidade,

independentemente da sua posi¢éo hierarquica.

V- RELACOES INTERNAS E EXTERNAS

Artigo 15.°

Relagbes com Terceiros

1. No exercicio das suas fungdes, os trabalhadores devem propiciar o bom relacionamento, adotando uma atitude urbana

e atuando com iseng&o, equidade segundo critérios de objetividade, sendo diligentes na realizagéo do interesse publico.

2. Os trabalhadores da ADCE devem guiar a sua atividade com total respeito pelos fins da Instituicdo, ndo podendo

favorecer interesses de terceiros em prejuizo desta, e recusando qualquer beneficio ou privilégio pessoal.

3. Os trabalhadores da Instituicdo devem atuar com terceiros de forma a permitir que sejam honrados os compromissos e
a exigir, da parte deles, o integral cumprimento das suas obrigagdes, bem como a observancia das boas praticas e

regras subjacentes a atividade em causa.
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4. A escolha dos fornecedores deve ser efetuada com base em critérios imparciais e transparentes, sem concesséo de

Codigo de Etica e Conduta

privilégios ou favoritismos, evitando, sempre que possivel, situa¢des de exclusividade.

Artigo 16.°

Relagées com outras Entidades

1. Contactos com representantes de outras entidades publicas ou privadas devem sempre refletir a politica da Institui¢éo,

devendo ao trabalhadores pautar o seu relacionamento por critérios de qualidade, integridade, corre¢ao e transparéncia.

2. Os trabalhadores da ADCE assumem como prioridade a satisfagdo das necessidades e expectativas dos seus utentes,

clientes e parceiros.

3. Estdo ainda comprometidos com uma total corre¢cdo de procedimentos, tanto do lado da ADCE, como dos
interlocutores externos, e obrigam-se a uma atitude de cortesia no relacionamento com os seus utentes, fornecedores,

clientes e eventualmente concorrentes da ADCE nas suas areas de intervencdo ou de suporte econémico aquelas.

4. Estéo ainda, neste contexto, obrigados e empenhados em contribuir para um elevado padréo de qualidade de servigo,

nomeadamente pela prontiddo e disponibilidade postas na execucao das tarefas a seu cargo.

Artigo 17.°

Relagdes com a Comunicagao Social

1. As relagbes com a comunicagéo social séo da responsabilidade da Dire¢cdo da ADCE ou das pessoas por estes

mandatadas para o efeito.

2. A prestacdo de informagdes ou de qualquer outra forma de comunicagdo por parte dos trabalhadores da ADCE aos

meios de comunicagao social, carece de prévia autoriza¢do da Diregéo.

Artigo 18.°

Relagoes entre Trabalhadores

1. Os trabalhadores da ADCE observar&o, no relacionamento entre si, os melhores principios de lealdade, honestidade,
cordialidade, integridade, dignidade e respeito pela estrutura hierarquica, permitindo um ambiente sadio e de confianga,
evitando-se a adogéo de atitudes contrarias as regras de cortesia comummente aceites e de comportamentos que

possam afetar negativamente aquelas relagdes.

2. Os trabalhadores devem ter espirito de equipa, de cooperagéo e de entreajuda e devem fomentar a partilha de
informacdo e conhecimento entre si e dentro dos respetivos servigos, facilitando a preservagdo do conhecimento

adquirido ou criado no d&mbito das atividades que desempenham.

11/14



CADCE

3. Os trabalhadores devem ter capacidade para ouvir e interagir, mostrando abertura as criticas e pontos de vista alheios,
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bem como assumir uma postura construtiva na resolucéo de problemas.

4. Os trabalhadores da ADCE devem procurar, de forma continua, aperfeicoar e atualizar os seus conhecimentos, tendo

em vista a manutengéo ou melhoria das suas capacidades profissionais.

5. Todos e cada um devem, dentro da ADCE, assumir que estdo sempre comprometidos em colaborar na aprendizagem
continua dos demais trabalhadores, bem como na integragdo de novos trabalhadores, fornecendo-lhes informagéo
adequada e atualizada relevante para a realizagdo de tarefas que lhes incubam, e com o Obvio respeito pelos

compromissos de confidencialidade aludidos no presente Cddigo e pelo uso das boas praticas da atividade.

Art.°19.°

Representagao

1. A representagao da Instituicdo em eventos de qualquer natureza é assegurada pelos membros da Diregdo da ADCE

ou outros por eles mandatados para o efeito.

2. A representacdo da Instituigdo por qualquer dos seus trabalhadores carece de prévia autoriza¢do da Diregao.

VI- INFRACCOES E SANCOES
Artigo 20.°

Infragdes
1. Constituem infragdes éticas nos termos deste Codigo:

« Utilizar-se de seu cargo ou fungéo para influenciar relagdes de trabalho e obter favorecimento para si ou para terceiros;
* Praticar qualquer ato, por qualquer meio, que possa denegrir a imagem ou reputacdo de qualquer trabalhador ou
representante da ADCE;

« Omitir ou ser conivente com infragdo a este Codigo de Etica e Conduta e/ou a demais normas e politicas institucionais;

* Permitir que interesses de ordem pessoal interfiram no exercicio de seu cargo ou desempenho de suas fungdes;

* Alterar, deturpar, danificar ou fazer uso inapropriado de documentos, bens ou informagdes da ADCE;

« Praticar quaisquer atos, dentro ou fora do ambiente de trabalho, incluindo manter negécios pessoais, participagao
financeira ou outro tipo de relacionamento comercial, que sejam conflituantes com os servigos da ADCE ou que possam
interferir na independéncia de qualquer decisdo tomada no exercicio das fungdes;

* Agir de maneira desrespeitosa ou discriminar, por qualquer meio ou forma, quaisquer pessoas em virtude de crenga,
religido, convicgéo politica ou filoséfica, origem, idade, estado civil, género, etnia, cor, opgéo sexual, situagéo familiar ou

condigdo e saude fisica;
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Artigo 21.°
Sancgoes

1. No caso de desrespeito pelo C.E.C. podem ser aplicadas aos trabalhadores as seguintes sangdes:
* Sangdes disciplinares de carater corretivo;

a) Adverténcias verbais ou escritas;

b) Suspensao
* Sangoes disciplinares de caréater punitivo:

a) Rescisdo do contrato de trabalho por justa causa
2. Todas as sangdes estdo condicionadas a decisdo da Direcdo, mediante instauracdo de processo disciplinar.

3. A suspensdo implica o afastamento do colaborador de sua atividade por um periodo determinado, nunca superior a
trinta dias consecutivos.

4. A rescisdo de contrato de trabalho por justa causa pode ser aplicada ao colaborador que cometer infragdes graves ou
quando ele incorrer repetidamente em infragdes disciplinares, ou seja, cometer, mais de uma vez, faltas consideradas de
natureza leve, ensejando a caracteriza¢do dessas faltas como graves.

5. Na aplicacéo das penalidades serdo considerados a natureza e a gravidade da infracdo cometida, os danos que dela
provierem a ADCE, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

6. As sanges disciplinares devem ser fixadas em relagdo a intensidade da falta cometida e ser justas, no sentido de
serem iguais as aplicadas a outros trabalhadores em circunstancias semelhantes.

VII- APLICAGAO
Artigo 22.°

Divulgacao, Compromisso e Aplicacao

1. O presente Codigo de Etica e de Conduta entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagéo pela Direcdo e a sua

divulgagéo a todos os trabalhadores.

2. O presente Cadigo de Etica e de Conduta seré disponibilizado via e-mail a todos os trabalhadores e no sitio de internet

da Instituicéo.

3. No processo de admissdo dos trabalhadores devera constar a declaragdo de conhecimento e aceitagdo das normas

vigentes no presente Codigo de Conduta, bem como da Declaragéo de Conflito de Interesses.

4. A violagao das disposigdes constantes do presente Codigo, podera ter como consequéncia a abertura de um processo

disciplinar.
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5. O presente alteracdo ao C.E.C foi aprovado pela Diregdo da ADCE, na sua reunido de 02 de margo de 2018, e vai ser

Codigo de Etica e Conduta

distribuido a todos os seus trabalhadores, os quais alerta para os compromissos decorrentes do presente Cédigo,
incluindo-o também no Manual de Acolhimento a disponibilizar a todos os novos trabalhadores no momento da sua

contratagao.

6. Questdes de interpretagdo suscitadas pelo conteudo do presente Codigo devem ser encaminhadas pelos
trabalhadores da instituicAo para a Direcdo, devidamente identificadas, fundamentadas e com claro cabimento

construtivo.

7. A ADCE assume e considera este Cddigo de Etica e de Conduta como um contributo e instrumento privilegiado na
resolugdo de questdes éticas e de conduta dos seus trabalhadores e stakeholders, e estd comprometida na sua

conformidade com regulamentos e legislagdo vigentes nesta matéria.

8. O presente C.E.C. &, pela sua prépria natureza, um veiculo de aplicacéo e defesa da equidade individual e coletiva, da

imperatividade do respeito pelas hierarquias instituidas e determinagées emanadas dos 6rgdos competentes da ADCE.

Artigo 23.°

Responsaveis

1. A Direcdo da ADCE deve zelar pelo cumprimento deste Cddigo, sendo sua gestdo de responsabilidade da area de
Gestado de Recursos Humanos, que tem como fun¢do promover as acdes necessérias para sua implementacdo e
esclarecer duvidas a respeito do contelido deste Codigo e de possiveis situagdes de conduta ética inadequada, bem

como realizar a reviséo deste Codigo quando necessario.

2. A responsavel pela observancia do C.E.C. que aconselha, monitoriza o seu cumprimento e recebe informagdes sobre

as atividades que ndo estejam em conformidade com o mesmo é a Dra. Sandra Poupinha, Diretora Geral.

3. A responsavel por monitorizar o procedimento referente as declaragdes e assegurar a manutengdo de registos

atualizados é a Cidalia Oliveira.
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