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CODIGO CONDUTA

Associagao Humanitaria “Os Amigos de Colmeias” — IPSS

O presente cédigo de conduta estabelece o conjunto de principios e valores em matéria de
ética profissional a observar por todos os colaboradores da Associacdo Humanitaria “Os

Amigos” de Colmeias adiante designada por AHAC.
O cédigo de conduta, da AHAC, tem como objetivo constituir uma referéncia para os

utentes/familiares, no que respeita aos padrées de conduta da Instituicdo, quer no
relacionamento entre colaboradores, quer no relacionamento com terceiros, contribuindo
para que a Institui¢do seja reconhecida como um exemplo de integridade, responsabilidade e
rigor. A politica de recursos humanos da Instituicdo devera tender para a atualizagdo
permanente dos conhecimentos, da ética, do desenvolvimento do potencial e da motivagao,
incentivando a flexibilidade e a adaptabilidade e promovendo o mérito, a competéncia, a
participagdo e o empenho. O presente Cdédigo de Conduta constitui um elemento
enquadrador da atuagdo relacional dos funcionarios da AHAC, que visa constituir uma

referéncia valorativa para a orientagdo do comportamento dos seus colaboradores.

Capitulo |
Ambito da Aplicagdo Artigo
12 Ambito
1. O presente codigo aplica-se a todos os colaboradores, independentemente do vinculo
contratual, cargo ou posicdo hierarquica. Aplica-se, ainda, com as necessarias adaptacdes, aos
colaboradores eventuais, voluntarios, auditores externos e a outras pessoas que lhes prestem

servico a titulo permanente ou ocasional. Entende-se por colaborador todas as pessoas que
atuam em nome desta Instituicdo.
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2. Aaplicagdo do presente Cédigo de Conduta e a sua observancia ndo impede, nem dispensa
a aplicagao de outras regras de conduta ou deontoldgicas, de fonte legal ou de qualquer outra

natureza, aplicdveis a determinadas fungdes, atividades ou grupos profissionais.

Capitulo Il - Principios Gerais
Artigo 22
Principios Gerais

1. No exercicio das suas atividades, fungdes e competéncias, os colaboradores da Instituigdo
devem atuar, tendo em vista a prossecugdo dos interesses da Instituicdo e no respeito pelos
principios da legalidade, boa-fé, responsabilidade, transparéncia, lealdade, integridade,
profissionalismo e confidencialidade, tendo em consideragdo a missdo e as politicas de
atuacdo em vigor na Instituicao.

2. Os principios referidos no nimero anterior devem ser especialmente observados no
relacionamento com entidades de regulagdo e supervisdo, com os utentes e seus familiares,
fornecedores, prestadores de servigos, 6rgdos de comunicacdo social, entidades publicas e

privadas, publico em geral e nas relagdes internas entre os colaboradores da Instituic3o.

Artigo 32
Igualdade de Tratamento e ndo Discriminagdo
1. Os colaboradores da AHAC, ndo devem adotar comportamentos discriminatérios, em
especial, com base na etnia, género, idade, incapacidade fisica, orientacdo sexual, opinides
politicas ou convicgdes religiosas.
2. Alnstituicdo e os seus colaboradores pautardo a sua atuagdo pelos mais elevados padrdes

de integridade e dignidade individual, devendo denunciar qualquer pratica que contrarie o

disposto no nimero anterior.

& /amigosdecolmeias/ amigosdecolmeias @sapo.pt www.amigosdecolmeias.pt

Instituigao Particular de Solidariedade Social - Pessoa Colectiva de Utilidade Publica - NIF 502 550 589 - DR - I1l Série, n® 212 de 13.09.2000, pag., 19508




ASSOCIAGAO HUMANITARIA
"0S AMIGOS DE COLMEIAS"
RUA DAACHADA, 870

o %
S
£ W %
EIRA VELHA - 2420-205 COLMEIAS LRA
Tel.244721127  Fax 244723 606

1

Artigo 42
Diligéncia, Eficiéncia e Responsabilidade

Os colaboradores da AHAC devem cumprir sempre com zelo, eficiéncia e responsabilidade
os encargos e deveres que lhe sejam cometidos no exercicio das suas fungdes.

2. O desempenho dos colaboradores da AHAC devera ser avaliado com base no mérito e nos

resultados alcangados no exercicio das fungbes, tendo em conta o cumprimento dos seus

deveres.
Capitulo Il - Relacionamento com o Exterior
Artigo 5¢
Informagdo e Confidencialidade
1. Os colaboradores da AHAC devem guardar absoluto sigilo e reserva em relagao ao exterior
de toda a informagdo de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungbes que, pela

sua natureza possa afetar a imagem, o interesse ou a atividade da Instituicdo, em especial

quando aquela seja de caracter confidencial.
2. A informagdo estratégica relativa a iniciativas da Instituicdo e a informagdo relativa a
utentes, fornecedores ou outros, fazem parte do patriménio da Instituicdo e sdo sua

propriedade, ndo podendo ser divulgados sem autorizacdo expressa. A sua preservagao é da
responsabilidade de todos os membros. Os colaboradores devem proteger de idéntico modo

a informacao dos utentes, obtida através do contacto com estes. Os colaboradores devem
abster-se de comentar factos relativos a vida da Instituicdo, dos seus utentes ou dos seus
fornecedores cumprindo assim o seu dever de sigilo profissional. Sempre que um colaborador
cessar a relagdo contratual com a Instituicdo, deve devolver todos os elementos que se
encontrem em sua posse, pertencentes a Instituicdo, e garantir sigilo sobre a informacgéo a
que teve acesso. Qualquer elemento da Instituigdo que quebre a confidencialidade a que esta

obrigado, pode ser alvo de processo disciplinar. Cabe a Dire¢ao agir em conformidade.
Incluem-se nos numeros anteriores, nomeadamente, dados informaticos pessoais ou

outros considerados reservados, informagdo sobre competéncias técnicas, métodos de
www.amigosdecolmeias.pt

3.
trabalho e de gestdao de projetos desenvolvidos pela Instituigdo, bem como a informagio
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reativa a qualquer projeto realizado ou em desenvolvimento, cujo conhecimento esteja

limitado aos colaboradores, no exercicio das suas fungdes ou em virtude das mesmas.
4. Salvo quando se encontrem mandatados para o efeito, os colaboradores da AHAC devem
abster-se de emitir declaragdes publicas, por sua iniciativa ou mediante solicitagio de

terceiros, nomeadamente quando possam por em causa a imagem da Instituigdo, em especial

fazendo uso dos meios de comunicagdo social.
- Artigo 62
Relagdes Profissionais
1. Sem prejuizo do disposto quanto ao desempenho de determinadas fungbes ou ao
exercicio de cargos sociais e salvo prévia autorizagdo dos Orgdos Sociais, nenhum colaborador
poderd exercer atividade profissional em entidade externa a Instituicdo, sempre que o seu
exercicio interfira com o cumprimento dos seus deveres na qualidade de colaborador da

AHAC, ou em entidades cujo objeto social ou atividade que possa colidir, interferi ou
prejudicar os interesses e atividades da Instituicdo.
2. Para os efeitos do disposto no nimero anterior, os colaboradores devem participar a
Dire¢do Da AHAC o exercicio de outras atividades profissionais e as eventuais situacées de

impedimento ou incompatibilidade com o exercicio das suas fungdes em cada momento.

Artigo 7¢

Dever de Lealdade, Independéncia e Responsabilidade

1. Os colaboradores devem assumir um compromisso de lealdade para com a mesma,
empenhando-se em salvaguardar a sua credibilidade, prestigio e imagem em todas as

situagdes, agindo com verticalidade, isengdo, empenho e objetividade na analise das decisdes

tomadas em nome da Instituigdo.

2. No exercicio das suas fungdes e competéncias, os colaboradores devem ter sempre
presente os interesses da mesma, atuando com imparcialidade e ética profissional, abstendo-

se de comportamentos tendentes ao favorecimento de terceiros em virtude de interesses
www.amigosdecolmeias.pt
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préprios ou dos referidos terceiros e pautando as suas decisdes pelos mais elevados padrdes
de seriedade, integridade e transparéncia.

3. Os colaboradores devem atuar no estrito cumprimento dos limites das responsabilidades

inerentes as fungbes que exercem, utilizando os meios que tenham sido colocados a sua

disposi¢ao exclusivamente no ambito e para o efeito do exercicio das suas fungdes.

Artigo 82
Cumprimento da Legislagdao

1. A Instituicdo deve respeitar e zelar pelo cumprimento escrupuloso das normas legais e

regulamentares as suas atividades.
2. Os colaboradores da AHAC ndao devem, em nome da Instituicdo e no ambito da sua
atividade, violar a lei geral e a regulamentacdo especifica aplicavel.

Artigo 92
Conflito de Interesses
Os colaboradores que, no exercicio das suas fungbes e competéncias, sejam chamados a
intervir em processos ou decisGes em que estejam ou possam estar em causa interesses
financeiros ou outros do préprio colaborador ou de pessoas ou entidades relacionadas com
aquele devem comunicar a Instituicdo na qual efetivamente exercem a sua atividade

profissional a existéncia dessas relagGes e abster-se de participar na tomada de decisdes a

esse respeito.
Artigo 10¢°

Relagbes com Terceiros
1. Os colaboradores ndo devem aceitar pagamentos ou atuar de forma a favorecerem os
seus interesses ou os de terceiros junto de utentes/familiares ou fornecedores, sendo proibida

toda a pratica de corrupgao, sob qualquer das suas formas.
2. Os colaboradores devem recusar obter ou disponibilizar informagdes através de meios

www.amigosdecolmeias.pt

ilegais.
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3. E expressamente proibido aos colaboradores o recebimento de qualquer valor pecuniario

\TARIA 05
o W ‘441/(;0

(numerario), a titulo individual. A Instituicdo permite, no entanto, aos seus colaboradores o

recebimento de gratificagdes desde que sejam de valor simbdlico e em espécie, cabendo no

entanto a pessoa que foi presenteada o dever de informar que ndo é pratica da Instituico.
Todos os presentes recebidos nestas circunstancias, devem ser comunicados a Direc¢do
Técnica que reportara a Direcdo. E expressamente proibido aos colaboradores solicitarem de

forma direta ou indireta a entrega de presentes por parte de utentes ou fornecedores.

Artigo 11¢
Relacionamento com Utentes/Familiares
1. Alnstituicdo devera assegurar a igualdade de tratamento e a ndo discriminagao injusticada

de todos os utentes.
2. Alnstituicao devera manter niveis elevados de competéncia técnica, prestando um servico

de qualidade e atuando com eficiéncia, diligéncia e neutralidade.
3. No relacionamento com os utentes/familiares, os colaboradores deverio manter

adequados padrdes de correg¢do, afabilidade, respeito e acima de tudo manter a identidade

dos mesmos.
Artigo 122

Relacionamento com Entidades de Regulagdo e Supervisdo
A Instituicdo, através dos colaboradores designados, prestara as autoridades de regulagdo e
supervisdao toda a colaboragdo solicitada ou que se afigure util ou necessaria, ndo dotando

qualquer comportamento que possa impedir o exercicio das competéncias daquelas

entidades.
Artigo 132

Relacionamento com Fornecedores

1. Os colaboradores devem atuar de forma a permitir que sejam honrados os compromissos
www.amigosdecolmeias.pt

com fornecedores de produtos ou servigos e a exigir da parte destes o integral cumprimento

amigosdecolmeias @sapo.pt

@ /amigosdecolmeias/
Instituig@o Particular de Solidariedade Social - Pessoa Colectiva de Utilidade Publica - NIF 502 550 589 - DR - Il Série, n? 212 de 13.09.2000, pag., 19508



ASSOCIAGAO HUMANITARIA
"0S AMIGOS DE COLMEIAS™
RUA DA ACHADA, 870

S
%
T
ﬁ( %
13
EIRA VELHA - 2420-205 COLMEIAS LRA
Tel. 244721127 Fax 244723 606

x\\‘,‘p\“ 3 ey
das suas obrigagdes, bem como a observancia das boas praticas e regras subjacentes a

Assog,
4;~4
0,

atividade em causa, tendo em conta o normal funcionamento do mercado.
2. Os colaboradores devem promover que os contratos a celebrar pela Institui¢do explicitem,

de forma clara, os direitos e obrigagSes das partes e observem as normas aplicéveis.
3. A escolha dos fornecedores deve ser efetuada com base em critérios imparciais e

transparentes, sem concessao de privilégios ou favoritismo e evitando, sempre que possivel,

situagoes de exclusividade.

4. Os colaboradores terdo presente que, para a sele¢do de fornecedores e prestadores de
servicos, ndao deverdo ser tidos em consideragdo apenas os indicadores econdmico

financeiros, condigdes comerciais e qualidade dos produtos ou servicos, mas também, o

comportamento ético do fornecedor.
Artigo 142

Relacionamento com a comunicagdo social
1. As informagGes prestadas aos meios de comunicagdo social ou contidas em publicidade
devem possuir caracter informativo e verdadeiro, respeitando os pardmetros culturais e éticos

da comunidade. ,
2. As informagdes referidas no nimero anterior, devem contribuir para uma imagem de

dignificacdo da Instituigdo.
3. Os colaboradores sé deverdo prestar as informagdes referidas no nimero 1 do presente

artigo apds aprovagao da Diregdo.
Artigo 152
Relacionamento com a Comunidade e o Meio Ambiente

1. A AHAC tem uma politica interna ambientalmente responsavel e procura minimizar os

impactos ambientais da sua atividade.

2. Todos os colaboradores devem seguir procedimentos que favoregcam a redugdo do
consumo de recursos, evitando o desperdicio. Devem reutilizar, tanto quanto possivel, os

www.amigosdecolmeias.pt
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materiais utilizados. Todos os bens que ndo possam ser reutilizados devem ser enviados para

reciclagem, sempre que possivel.
Capitulo IV - RelagGes Internas

Artigo 162
Relagdo entre Colaboradores e Aperfeicoamento Profissional

1. Os colaboradores devem pautar a sua atuagao profissional pela motivagdo do aumento da

produtividade, pelo envolvimento e participagao, pela manutengdo de um clima sadio e de
confianga, no respeito pela estrutura hierarquica, colaborando proactivamente, partilhando

conhecimento, informagao e cultivando espirito de equipa.
2. Os colaboradores que tenham entre si relagées familiares ou equivalentes ndo devem

exercer a sua atividade em relagdo hierarquica ou funcional direta.
3. Os colaboradores observardao os melhores principios de respeito pela integridade e

dignidade no relacionamento entre si, devendo a Instituigdo promover a corregdo nas relagdes

entre os seus colaboradores.

4. Os colaboradores devem procurar, de forma continua, aperfeicoar e atualizar os seus
conhecimentos, tendo em vista a manutencao ou melhoria das suas capacidades profissionais.

Capitulo V - Aplicagdo

Artigo 17¢
Compromisso de Cumprimento

Todos os colaboradores da AHAC ficam sujeitos ao presente Codigo de Conduta desde a sua
entrada em vigor e/ou desde o inicio do desempenho de fung¢des na Instituicio, devendo

declarar periodicamente que nao ocorreram quaisquer violagées dos principios e deveres no
mesmo consignado.

www.amigosdecolmeias.pt
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Artigo 182

Comunicagao de Irregularidades
A comunicagao de eventuais irregularidades ou infragées a este Cddigo de Conduta deve ser
(enderegco  eletrénico:

4

escrito, em suporte papel ou digital
amigosdecolmeias@sapo.pt), a Dire¢do da AHAC por qualquer colaborador da Institui¢do,

dirigida por
cliente/familiar, fornecedor ou qualquer outra entidade diretamente interessada.

Artigo 192
Aplicagcdo e Acompanhamento

1.0 bresente Cédigo de Conduta entra em vigor imediatamente ap6s a sua aprovacio pela
Diregdo e a sua divulgacdo a todos os colaboradores.
2. Em caso de duvida na interpretagdo de qualquer artigo, os colaboradores da Instituicio
devem consultar o respetivo superior hierarquico.
3. A violagdo do presente Codigo de Conduta por qualquer colaborador pode resultar na
abertura de um procedimento disciplinar, com os efeitos considerados adequados
Artigo 202
Divulgagao
A Diregdo promovera a adequada divulgagdo do presente Cédigo de Conduta, de forma, a
consolidar a aplicagdo dos principios e a ado¢do dos comportamentos no mesmo

estabelecido.

O presente Cédigo de Conduta entra em vigor a 4 de Margo de 2016

/
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unesde Sousa)

Tesoureiro

Presidente
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