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CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA

1. Conceito

O Cdédigo de Etica e de Conduta é o documento que integra um conjunto de principios que regem a
atividade do Centro Social e Paroquial de Sao Bento, adiante designado por Instituicdo, e um conjunto de
regras de natureza ética e deontoldgica a observar por todos os trabalhadores, na sua relacdo com a

Instituicdo, com outros trabalhadores, clientes e familias.

2. Objetivo
O Cédigo de Etica e de Conduta foi criado com o objetivo fundamental de informar os principios que
orientam a atividade da Instituicdo e incentivar a adogdo de regras comportamentais, de natureza ética e

deontoldgica, nas relagdes dos trabalhadores entre si, com a Instituicao, clientes e familias.

3. Ambito de aplicacio

As normas constantes do presente Cddigo devem ser compreendidas, aceites e praticadas por todos os
trabalhadores, onde quer que estes desenvolvam a sua atividade e independentemente, da sua posicdo
hierarquica, das suas fung¢des e vinculo contratual, assim como, o estabelecido na Convencado Coletiva de

Trabalho das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social e no Cédigo do Trabalho.

4. Principios orientadores da intervencao da Instituicdo

e Valorizagdo do Capital Humano e Reconhecimento do Trabalho - A Instituicdo desenvolve varias a¢des
de reconhecimento da qualidade dos servicos prestados e possui um sistema de recompensas para os
seus trabalhadores:

- Agradecimentos e reforgos verbais positivos transmitidos, ao longo do ano, pelos superiores
hierdrquicos;

- Comunicagao de avaliagao anual de desempenho;

- Gozo de dia de aniversario, caso a classificacdo obtida, em avaliacdo de desempenho, seja igual ou
superior a 91 (Bom);

- Gozo de 2 dias adicionais, um dos quais no Natal e outra na P4scoa (24 ou 31 de Dezembro; e a
Quinta-feira Santa), visando a unido familiar e a celebragdo festiva (a gozar de acordo com a
disponibilidade de servico);

- Cartdo de descontos, através de parcerias estabelecidas, no ambito dos servicos de Medicina do

Trabalho;
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- Atividades de lazer e convivio entre os trabalhadores, promovidas anualmante, de acordo com os
seus gostos e expectativas (aplicagcdo de inquerito);
- Emissdo de declaracdo de donativo, para deducdo fiscal, no caso de realizacdo de horas de
voluntariado;
Qualificagdo Profissional — A Instituicdo disponibiliza, anualmente, um plano de formacao, de acordo
com as necessidades formativas, identificadas pelos superiores hirarquicos e pelos trabalhadores
(aplicacdo de inquérito);
Seguranca Higiene e Saude no Trabalho — A Instituicdo assegura aos seus trabalhadores servicos de:

- Medicina do Trabalho — que visam a promocao e vigilancia da salde do trabalhador, através de

reavaliacbes médicas periddicas, dando énfase aos riscos ocupacionais a que este fica exposto.

- Higiene e Seguranca no Trabalho — que visam identificar e suprimir os fatores do ambiente de

trabalho, que podem afetar a salude e seguranca do trabalhador, bem como, educar os trabalhadores

para adoc¢do de medidas preventivas dos acidentes de trabalho e das doencas profissionais.
Direitos Laborais, Humanos e Sociais — Toda a intervencdo da Instituicdo é regulada pelo respeito pelos
direitos laborais (previstos em Convencdo Coletiva aplicavel e no Cddigo do Trabalho), pelos direitos
humanos e sociais.
Repudio de Atos de Assédio — A Instituicdo compromete-se a proceder a prevencdo e combate a pratica
de assédio no trabalho, nos termos da Lei n.2 73/2017, de 16 Agosto, assegurando o direito a condi¢cGes
de trabalho que respeitem a dignidade individual dos trabalhadores.
Repudio de Atos de Corrupgao — A Instituicdo repudia todas as agBes em que se ofereca, ou aceite
beneficios / subornos, que possam influenciar o comportamento de terceiros, com o objetivo de obter
vantagens para os proprios ou a Instituicdo.
Integridade — A Institui¢do é alicergada em sélidos principios morais e comportamentais, desenvolvendo
uma conduta ética e honrosa, com base na retiddo e equidade. Impde-se, da mesma forma, que os
trabalhadores apliquem de forma convicta, os principios morais e comportamentais em vigor na
Instituicao.
Transparéncia — A Instituicdo preconiza e enaltece relagdes transparentes, que promovem um ambiente
de confianga, motivagao, lealdade e compromisso com os objetivos de qualidade Institucional. A
Instituicdo também evidencia transparéncia e abertura a comunidade, com a divulgacdo da sua
intervencgdo, através de diversos meios de comunicagao (site, boletim, cartazes).
Confidencialidade e Proteg¢do de Dados — A Instituicdo compromete-se a cumprir com o designado no

Regulamento Europeu de Protecdo de Dados, garantindo resguardo das informagdes, inerentes a
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clientes e trabalhadores, dadas pessoalmente em confianca e protecdao contra a sua revelagdo nao
autorizada.

e Prote¢do do Ambiente / Responsabilidade Social — A Instituicdo procura minimizar o impacto ambiental
nas atividades que desenvolve (utilizagdo racional da energia elétrica; valorizacdo da energia solar;
reciclagem de materiais, reducdo das impressdes) e participar em iniciativas que contribuam para a
preservacao do ambiente. A Instituicdo também participa em iniciativas e atividades promovidas pela
comunidade onde se insere, contribuindo para a manutencdo das tradi¢cdes, o desenvolvimento social e

cultural.

5. Normas de Conduta

5.1. DEVERES PROFISSIONAIS

e Responsabilidade e rigor técnico: Os trabalhadores devem exercer as funcdes para os quais foram
contratados, com diligéncia, zelo, competéncia, disciplina, assiduidade e compostura. Devem revelar
sentido de maturidade, responsabilidade, ética profissional e estabilidade emocional.

e |Iniciativa e Cooperagcdo: Os trabalhadores devem revelar interesse pela atividade profissional,
assumindo atitude proativa e comprometida com os objetivos de qualidade Institucional.

e Formagdo: Os trabalhadores devem ter um papel ativo no seu desenvolvimento pessoal e profissional,
atualizando os seus conhecimentos e competéncias, através de uma atitude autodidata e frequentando as
oportunidades de formagdo colocadas a sua disposi¢do/indicadas pela Instituicdo.

¢ Higiene e Seguranca no Trabalho: Os trabalhadores devem cumprir com as normas e os procedimentos
de higiene e seguranca no trabalho estipulados, prevenindo a ocorréncia de sinistros e ndo adotando
comportamentos que coloquem em risco terceiros. Deve ainda, assumir atitude vigilante, para identificacdo
de eventuais anomalias, garantindo a sua seguranga e a dos outros.

e Confidencialidade: Os trabalhadores estdo obrigados a garantir a confidencialidade da informagdo a que
tém acesso no exercicio das suas fungdes, ndo a podendo divulgar e utilizar para obter vantagens para si ou
para terceiros.

e Protecdao do Patriménio: Compete a todos os trabalhadores assegurar a conserva¢do do patriménio
fisico e financeiro da Instituicdo, protegendo os bens mdveis e imdveis, através de uma utilizacdo
cuidadosa, sensata e racional dos recursos.

e Procedimentos e Orienta¢oes Técnicas: Os trabalhadores devem cumprir com todos os procedimentos
e instrugdes de trabalho escritas, bem como, com as orientagdes técnicas emanadas pelo superior

hierdrquico.
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5.2. RELACAO ENTRE TRABALHADORES E COM OS SUPERIORES HIERARQUICOS
e Subordinagdo: Os trabalhadores devem prestar a sua atividade profissional sob as ordens, direcdao e
fiscalizacdo da Instituicdo.
e Cordialidade e Respeito Mutuo: A relagdo entre todos os trabalhadores e superiores hierarquicos, deve
pautar-se pelo respeito mutuo, boa-fé, honestidade e clareza na comunica¢do, contribuindo para o
trabalho em equipa e procura conjunta da exceléncia.
e Transparéncia e Verdade: Os trabalhadores devem pautar a sua atuacdo pela transparéncia e verdade,
transmitindo ao superior hierarquico, informacdes relevantes para o bem estar dos clientes e qualidade dos
servicos, tendo em vista a consolida¢do de uma relagdo de confianca.
e Integridade e Lealdade Institucional: Os trabalhadores obrigam-se a desempenhar as suas fun¢des com
lealdade e a ndo praticar atos que possam prejudicar os interesses da Instituicdo. No relacionamento
interno e externo, devem adotar um comportamento idéneo e digno, salvaguardando o prestigio da
Instituicdo. Devem referir-se sempre a Instituicdo com respeito, bom senso e em consonancia com os
alinhamentos gerais do presente Codigo de Etica e de Conduta.
e Descriminagdo: Estdo expressamente vedados comportamentos discriminatdrios em relacdo a terceiros,
com base na raca, etnia, sexo, orientacdo sexual, idade, incapacidade ou deficiéncia fisica ou psicoldgica,
opinido politica, ideologia, religido ou crenga.
e Assédio: Estdo expressamente vedados os comportamentos que configurem a pratica de qualquer tipo
de assédio:
- Bullying — quaisquer atos agressivos, fisicos ou verbais, intencionais e repetidos, praticados por um ou
mais individuos, em que se procure, através do poder ou da forga, intimidar, excluir, agredir, humilhar,
menosprezar, ridicularizar e perseguir os outros.
- Assédio Moral — toda e qualquer conduta abusiva, de natureza psicoldgica que, de forma intencional e
frequente, afecte a dignidade e a integridade psicolégica de uma pessoa, expondo-a a situagbes
humilhantes e/ou constrangedoras, durante o exercicio de suas fungdes.
Seja este de carater: Vertical descendente (proveniente da hierarquia), Vertical ascendente (do
subordinado em relacdo ao superior); Horizontal (entre trabalhadores com a mesma posicdo
hierarquica); e Organizacional (promovido pela prdpria Organizacdo e pelo ambiente de trabalho).
- Assédio Sexual — qualquer comportamento indesejado de carater sexual, sob forma verbal, ndo verbal
ou fisica, com o objetivo de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de |he criar
um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador. Pode incluir tentativas de
contacto fisico, pedidos de favores sexuais com o objetivo de obter vantagens, chantagem e mesmo uso

de forga, ou estratégias de coagdo da vontade da outra pessoa.
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5.3. RELACAO COM OS CLIENTES E FAMILIAS

e Individualidade: Os trabalhadores devem assegurar, aos clientes, servicos individualizados, garantindo
bem-estar e qualidade de vida.

e Simpatia e Humanismo: Os trabalhadores devem reger a sua atuagdo pela simpatia, profissionalismo,
humanismo e preocupagao com os clientes, tendo como foco principal, o desenvolvimento de uma relagdo
de empatia e confianca comos clientes.

e Respeito: Os trabalhadores devem respeitar os clientes e familias na sua identidade, personalidade,
privacidade e convicgdes.

e Autonomia e independéncia: Os trabalhadores devem incentivar a participacdo dos clientes na
satisfacdo das necessidades bdsicas, de acordo com as suas capacidades, garantindo estimulagao fisica,
cognitiva e social.

e Informacgdo: Os trabalhadores devem encaminhar a familia/responsavel pelo cliente para contactar a

equipa técnica, sempre que estes desejem transmitir e/ou receber informagao sobre os clientes.

e Assédio: Sdo expressamente proibidos quaisquer atos de assédio, na relagdo com os clientes e familias.

DISPOSICOES FINAIS
Sempre que a Instituicdo tome conhecimento da violacdo das disposi¢cdes constantes do presente Codigo
de Etica e Conduta, serdo realizadas averiguacdes e, de acordo a gravidades dos atos, serdo determinadas,

pelos Orgdos da Direcdo, as medidas a aplicar, na Instituicio e/ou com recurso a meios legais.

O presente Cddigo de Conduta, foi aprovado pela Direcdo da Instituicdo, a 26/07/2018, sendo

disponibilizado e divulgado, a todos os trabalhadores e no site da Instituicdo (www.cspsaobento.pt).

Tomei conhecimento, / /

O trabalhador

(Assinatura legivel)
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