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CODIGO DE ETiCA

Preambulo

O Centro Social de Bairro preza pela melhoria continua dos seus servi¢os, rumo
a exceléncia, bem como pela sua sustentabilidade e desenvolvimento, assumindo a
conviccao de que estas preocupacdes diarias estdo intrinsecamente alicercadas numa
conduta ética e responsavel.

Neste sentido, e desta preocupag¢do e compromisso, surge o presente codigo de
ética, que se assume como principio estruturante da nossa acao, pois define as regras e
0s principios gerais de ética e conduta profissional; é aplicavel a todas as respostas
sociais e vincula todos os colaboradores independentemente da sua funcdo e/ou
posi¢éo hierarquica.

Constitui-se assim como uma referéncia quanto ao padrao de conduta exigivel a
todos os seus 0rgdos sociais, colaboradores e voluntarios nas suas relagées entre si e
com terceiros, norteando continuamente uma intervencdo pautada por valores de
exceléncia, responsabilidade, integridade, equidade e rigor. Esta imagem, € o reflexo do
empenho, dedicacdo e profissionalismo que todos empreendem no desenvolvimento
das suas acfes e que no seu conjunto, constituem o pilar fundamental para a
prossecucdo da nossa missao.

A concretizacdo dos nossos objetivos a longo prazo esta necessariamente

cimentada no estrito cumprimento dos mais elevados padrdes de conduta ética.
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PRINCIPAIS OBJETIVOS DO CODIGO DE ETICA

- Dar a conhecer de forma inequivoca aos colaboradores, clientes, entidades publicas e
privadas, fornecedores e, de uma forma geral, a toda a comunidade, os valores
instituidos, vividos e exigidos pela Instituicdo, fomentando relagdes crescentes de

confianca entre todos;

- Constituir-se como um pilar da politica de responsabilidade social desenvolvida pela
Instituicdo unificando os padrdes éticos de atuacgao;

- Assegurar que todos os colaboradores cumpram os valores deontoldgicos instituidos
no sentido de os orientar para praticas de exceléncia, garantindo que a referéncia do

exercicio profissional € 0 maximo ético e ndo o minimo aceitavel,

- Cimentar a cultura organizacional pela partilha de valores e normas de conduta;

- Prosseguir um caminho de melhoria continua, que assume como principios
estruturantes da sua acdo o respeito pelos direitos dos clientes/familias e pelos direitos
dos colaboradores, a transparéncia nas suas relagdes com o exterior e a contribuicao

para um desenvolvimento sustentavel,

- Minimizar a subjetividade das interpretacdes pessoais sobre principios morais e éticos.
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AMBITO DE APLICACAO

O presente cédigo estabelece as linhas de orientacdo comportamental em matéria de

ética profissional;

- Todos os colaboradores da Instituicdo estdo comprometidos com este Cddigo de

Conduta e Etica adiante designado por «Cédigo»;

- O presente Caodigo é aplicavel a todos os colaboradores da Instituicdo no desempenho
das fung¢des profissionais independentemente da posicdo hierarquica, do vinculo

laboral, bem como do local onde exercam as suas fungoes;

- Deve entender-se por Colaboradores todos os membros dos érgaos sociais, quadro de

recursos humanos e prestadores de servicos da Instituicéo.
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CapPiTuLO |

PRINCIPIOS DE ETICA E CONDUTA PROFISSIONAL

Principios gerais

- Os colaboradores devem orientar a sua atuagéo pelo profissionalismo, primando pela
honestidade, humanidade, ndo atendendo a interesses pessoais, e evitando situacdes
susceptiveis de originar conflitos de interesses;

- Os colaboradores devem ainda adoptar uma postura que promova, mantenha e
reforce a confianca dos clientes e da comunidade em geral, contribuindo para o
funcionamento eficaz e eficiente da Instituicdo e para a afirmacdo de uma posi¢céo de

rigor e de qualidade.

Legalidade
Os colaboradores no exercicio das suas fun¢des, devem atuar em conformidade com os

principios constitucionais e de acordo com a lei e o direito vigente.

Direitos e Dignidade Humana
Todos os colaboradores devem promover e defender a integridade e o bem estar fisico
psicoldgico e social de cada cliente respeitando a declaracdo Universal dos Direitos

Humanos.

Confidencialidade e Sigilo Profissional
- Todos os colaboradores asseguram absoluto sigilo e reserva quanto a documentos,

fatos, informacgdes, inclusive no que se refere a assuntos tratados em reunifes;

- Os dados pessoais relativos a clientes devem ser recolhidos para finalidades
determinadas, explicitas e legitimas, ndo podendo ser posteriormente tratados de forma
incompativel com essas finalidades; sera solicitada autorizacdo ao préprio ou ao seu
representante legal, por escrito, para efeitos de eventual auscultacdo por parte de

outras entidades;
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- O sigilo profissional aplica-se a todos os colaboradores, especialmente nas situacdes
em que, pela sua importancia ou legislacéo existente, ndo devam ser do conhecimento

do publico em geral, mesmo apds o termo das suas funcoes;

- O disposto nos numeros anteriores ndo exclui o dever do fornecimento das

informacdes obrigatérias, nos termos legais.

Igualdade de Oportunidades e Nao Discriminacéo

- A Instituicdo e os seus colaboradores ndo aceitam nem pactuam com qualquer forma
de discriminacdo, seja em razéo da raca, etnia, sexo, idade, deficiéncia, orientacdo ou
conviccao religiosa, tendéncia sexual, opinido ou filiacao politica bem como qualquer
forma de assédio sexual ou psicolégico, de conduta verbal ou fisica de humilhacédo, de
coaccao ou de ameaga;

- A Instituicdo promove a eliminacdo e/ou reducdo de barreiras, sejam elas fisicas
(arquitetonicas), sociais, de comunicagao ou outras, que dificultem a acessibilidade dos
clientes a Igualdade de Oportunidades;

- No tratamento de pedidos de terceiros, na instrugdo de processos e na tomada de
decisbes, os colaboradores devem garantir o respeito pelo principio da igualdade de

tratamento;

- No caso de qualquer diferenca no tratamento, os colaboradores devem garantir que a
mesma ¢é justificada pelos dados objetivos e relevantes do assunto em questéo, ou

pelas orienta¢des adoptadas pela Diregéo.

Imparcialidade e Independéncia
- Os colaboradores devem ser imparciais e independentes, abstendo-se de qualquer
acao que prejudique arbitrariamente os clientes e o publico, bem como de qualquer

tratamento preferencial, quaisquer que sejam 0s motivos;

- Os colaboradores ndo devem orientar a sua conduta por interesses pessoais,

familiares ou por pressdes politicas, sociais ou econdémicas, assim como nao devem




CODIGO DE ETiCA

participar numa decisdo ou num processo no qual tenham, um ou mais membros da sua

familia, direta ou indiretamente ou por interesses de qualquer natureza;

- A independéncia e a imparcialidade sdo incompativeis com o facto de um colaborador
ou um dos membros da sua familia solicitar, receber ou aceitar, de fonte externa a
Instituicdo, de um subordinado ou superior hierarquico, quaisquer beneficios,
recompensas, remuneracdes ou ofertas que excedam um valor meramente simbdlico, e
que de algum modo estejam relacionados com a atividade que os colaboradores

desempenham na Instituicao;

- Os colaboradores ndo devem solicitar nem receber remuneracdes de carater
financeiro ou outro pelo exercicio de qualquer atividade externa no cumprimento das
suas funcdes, exceto quando estritamente necessario para suportar as suas despesas,

a menos que para tal tenham sido autorizados pela Direcéo.

Diligéncia, Eficiéncia e Correcgao

- Os colaboradores devem cumprir com zelo, dedicagéo, cuidado, eficiéncia e da melhor
forma possivel as fungdes profissionais que |lhe estejam atribuidas e os deveres que lhe
estdo associados, bem como ser coerentes no seu comportamento com as decisdes e

as orientacdes da Direcéo;

- Devem evidenciar disponibilidade, correcéo e cortesia nas diversas atividades com os

outros;

- Se ocorrer um erro que prejudique os direitos de terceiros, os colaboradores devem
comunicar imediatamente esse facto aos seus superiores hierarquicos e procurar

corrigir, de forma rapida e eficaz, as consequéncias negativas do seu erro.

Proporcionalidade
Os colaboradores devem contribuir para que as decisbes sejam proporcionais e

aplicadas no devido tempo ao objectivo pretendido.
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Solidariedade

Todos os colaboradores trabalham em prol da solidariedade comprometendo-se com
responsabilidade em auxiliar de forma desinteressada e movida pela conviccdo da
justica, igualdade e determina¢do, na atenuacdo dos problemas dos seus clientes,

conscientes que enquanto cidadaos sdo também parte desses problemas.

Responsabilidade Social

- A Instituicdo e os colaboradores estdo atentos e orientam a sua acdo no sentido de
responder as necessidades e expectativas da comunidade, fomentando o trabalho em
parceria, atuando de forma responsavel e transparente com todas as partes
interessadas;

BN

- Os colaboradores regem-se pelos principios associados a protecdo do ambiente,
nomeadamente a utilizagédo eficiente dos recursos, maximizando a sua produtividade,

através da reciclagem, poupanca de recursos e reutilizagdo dos mesmos.

Bom Relacionamento Interno

- No exercicio das suas funcdes, os colaboradores devem ser responsaveis e
cooperativos, privilegiando o bom ambiente, o respeito e 0 bom trato pessoal, quer
com os colegas, quer com o0s superiores hierarquicos, e estes com 0s seus

subordinados;
- Nas relagbes entre si, os colaboradores devem respeitar 0 cumprimento das
instrucdes dos superiores hieradrquicos e 0 respeito pelos canais hierarquicos

apropriados;

- Os colaboradores que desempenhem fungdes de Direcdo, coordenacdo ou de chefia

devem instruir os seus subordinados de uma forma clara e compreensivel,

- No seu relacionamento profissional, os colaboradores devem promover a troca de

informagé&o e a cooperacao e fomentar o espirito de equipa;

- Sao contrarias a dinamica institucional a ndo revelacdo a superiores e colegas de
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trabalho informacg@es indispensaveis para o decurso dos trabalhos, fornecimento de
informac0es falsas, inexatas ou exageradas, a recusa em colaborar com os colegas e

a demonstracdo de uma atitude de obstrucéo;

- O recurso a meios ou atividades ilegais ou ilicitas por parte de um colaborador, com
ou sem objetivo de retirar beneficios a titulo préprio ou para terceiros, € condenado

pela Instituicéo.

Seguranca e Bem-estar no Trabalho
- A Instituicdo assegura o cumprimento da legislacdo nacional do trabalho, bem como
garante o cumprimento das normas de seguranca, saude, higiene e bem-estar no local

de trabalho;

- O cumprimento das regras de segurang¢a constitui uma obrigacdo de todos, sendo
dever dos colaboradores informar atempadamente os seus superiores hierarquicos ou
0S servicos responsaveis da ocorréncia de qualquer situacdo irregular suscetivel de

poder comprometer a seguranga das pessoas, instalagdes ou equipamentos.

Utilizagdo de Recursos da Instituigcdo
- Os recursos das Respostas Sociais da Instituicio devem ser usados de forma
eficiente, adotando todas as medidas adequadas e justificadas no sentido de limitar os

custos e despesas da Instituico;

- Os recursos da Instituicdo devem ser utilizados com vista a prossecucao dos objetivos
definidos e ndo para fins pessoais ou outros, devendo os colaboradores zelar pela
protecdo e pelo bom estado de conservagdo do patrimonio, ndo permitindo a utilizacao

abusiva por terceiros dos servigos e/ou das instalacoes;

- Todo o equipamento e instalacdes da Instituicdo, independentemente da sua natureza,
apenas podem ser utilizados para uso institucional, salvo se a utilizacao tiver sido

explicitamente autorizada pela Direcao.
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Respeito pelo Cliente
- A Instituicdo e os seus colaboradores promovem a participacdo dos clientes no seu
projeto de vida, respeitando-os como seres humanos com as suas caracteristicas,

interesses e objetivos, com dignidade e valor préprio equiparavel a qualquer pessoa;

- Quando a fragilidade dos clientes ndo permita a participacdo ativa no seu projeto de
vida, devem os colaboradores da Instituicdo ouvir a sua familia ou representantes, no
sentido de assegurar que as decisdes sejam tomadas em conformidade com as reais

necessidades e desejos dos clientes.

Responsabilidade Profissional
- Os colaboradores desempenham as suas atividades profissionais, com competéncia,
sentido do dever e comportamento ético, procurando um continuo desenvolvimento

profissional;

- As necessidades e os interesses dos clientes sdo considerados fulcrais, encontrando-
se em primeiro plano no desempenho da sua pratica profissional;

- Os colaboradores preocupam-se com o aperfeicoamento das suas competéncias
profissionais, participando em diversas a¢fes quer promovidas internamente, quer no

exterior.

Cooperacao
A Instituicdo e os seus colaboradores mantém uma postura cooperativa e participativa,
apoiando iniciativas que se enquadrem no ambito das suas atividades e acrescentem

valor para a Instituicdo e para as partes interessadas.
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CapriTuLo Il

CONFLITOS DE INTERESSES E INCOMPATIBILIDADES

Conflitos de Interesses
- Os colaboradores tém a responsabilidade e devem evitar qualquer situacao
susceptivel de originar, directa ou indirectamente, conflitos de interesses com a

Instituicdo;

- Por interesse pessoal ou privado entende-se qualquer potencial vantagem (que saia
do ambito da missao) para o proprio, para os seus familiares e afins, para o seu circulo
de amigos, para outro colaborador da Instituicdo, para empresa em que tenha
interesses ou instituicdo a que pertenca,;

- Existe conflito de interesses actual ou potencial, sempre que os colaboradores tenham
um interesse pessoal ou privado, em determinada matéria que possa influenciar o

desempenho imparcial e objectivo das suas fungdes profissionais;

- Os eventuais conflitos de interesses de qualquer colaborador sujeito ao regime deste
Cddigo, deverdo ser imediatamente comunicados, a Dire¢cdo, com o objectivo de

assegurar o desempenho imparcial e transparente.

Relagdes com Fornecedores
Os colaboradores com responsabilidades na seleccdo do fornecimento de bens ou de
servicos para a Instituicdo, ndo podem ter qualquer interesse pessoal relacionado com o

fornecedor ou o fornecimento.

Atividades Externas

- Os colaboradores podem exercer quaisquer actividades fora do seu horario de
trabalho, sejam ou ndo remuneradas, desde que tais actividades nao interfiram
negativamente com as suas obrigacbes para com a Instituicdo ou ndo possam gerar

conflitos de interesses;

- O exercicio de atividades remuneradas devera ser previamente comunicado a Diregé&o.

10
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Atividades Cientificas e Académicas
- No exercicio de atividades cientificas ou académicas, os colaboradores podem
dedicar-se a docéncia ou a investigacdo, proferir conferéncias, redigir livros ou artigos

de natureza técnico-cientifica ou desenvolver outras actividades da mesma natureza;

- Quando o tema se relacione com o ambito das suas fungdes profissionais e seja

relativo ao funcionamento da Instituicdo, devera ser autorizado pela Dire¢éo.

- Os contributos cientificos ou académicos sao prestados a titulo pessoal e nao
envolvem a Instituicdo, de modo algum devendo os colaboradores aparentar
representar uma posicao oficial da Instituicdo, excepto se previamente autorizados pela
Direcéo.

Atividades politicas
No exercicio de atividades politicas, os colaboradores devem preservar a independéncia
da Instituicdo e ndo comprometer a sua capacidade e a sua aptiddo para prosseguir as

fungBes profissionais que Ihes foram atribuidas pela Diregéo.

Atividades de trabalho voluntariado
Atividades de trabalho voluntario sédo apoiadas pela Instituicdo, enquanto expresséo

livre do exercicio de cidadania ativa e solidaria.

11
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CaprituLo Il

RELACOES EXTERNAS E DE REPRESENTACAO

Relacionamento com as Entidades Financiadoras

As Respostas Sociais da Instituicho assumem um compromisso de colaboracdo com as
autoridades de financiamento, supervisdo e fiscalizacdo, satisfazendo as solicitagcbes
qgue lhes forem dirigidas e ndo assumindo qualquer conduta que possa impedir o
exercicio das competéncias atribuidas a essas autoridades.

Comunicac¢éo Social

- Nos assuntos relacionados com a atividade e a imagem publica da Instituicdo, os
colaboradores ndo devem fornecer informacdes (entrevistas, artigos para jornais, blogs,
revistas) consideradas como confidenciais ou que ndo estejam ao dispor do publico em
geral, por iniciativa propria ou a pedido dos meios de comunicagéo social, sem que, em

qgualguer dos casos, tenham obtido autorizagéo prévia da Diregéo.

- No relacionamento com a Comunicagdo Social, através dos meios adequados,
assegurardo informacgéo completa, coerente, verdadeira, transparente e em tempo util,

com total respeito pelo dever de informar.

Relacionamento com Clientes, Fornecedores e outras Entidades

Os colaboradores devem lutar ativamente contra todas as formas de corrup¢ao, ativa ou
passiva, tendo especial atencdo a qualquer forma de pagamentos, favores e
cumplicidades que possam induzir a criagdo de vantagens ilicitas, que constituem
formas subtis de corrupcdo, tais como ofertas ou recebimentos de clientes ou

fornecedores.

Relacionamento com outras instituicdes

- As Respostas Sociais da Instituicdo devem manter, nas relagdes institucionais com
outras entidades ou organizacdes, nacionais e internacionais, uma postura ativa e
participativa, apoiando iniciativas que se enquadrem no ambito das suas atividades e

acrescentem valor para a Instituicdo e para os seus colaboradores;

12
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- Os contatos, formais ou informais, com representantes de outras instituicdes publicas
ou privadas, nacionais ou estrangeiras, devem sempre refletir as orientacdes e as
posicdes da Instituicdo, se estas ja tiverem sido definidas, devendo os colaboradores
orientar 0 seu relacionamento por critérios de qualidade, integridade, cortesia e

transparéncia.

13
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CAPiTULO IV

PROTEGCAO DE DADOS E DOCUMENTOS

Protecdo de Dados

- Os colaboradores que trabalham com dados pessoais relativos a cidad&os individuais
ou que tenham acesso a esses dados, devem respeitar a privacidade e a integridade da
pessoa, em conformidade com a legislagdo em vigor relativa a protecdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais e a livre circulagdo
desses dados;

- Os colaboradores ndo podem utilizar dados pessoais para fins ilicitos ou transmitir
esses dados a pessoas nao autorizadas.

14
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INCUMPRIMENTO DO CODIGO

- Constitui falta grave, passivel de procedimento disciplinar ou outro aplicavel, a
violagao deste Caodigo;

- A omisséo diante de possiveis violagdes serd igualmente considerada conduta anti-

ética e implicara nas mesmas sancdes aplicaveis as demais violacoes;

- Toda informacao referente as possiveis violacdes éticas ou atividades ilegais sera
recebida e tratada confidencialmente, ndo se admitindo retaliacdo de qualquer

natureza.

DIVULGAGCAO E APLICACAO DO CODIGO

- A Instituicao devera adotar medidas eficazes para informar o publico sobre o presente
Cddigo, designadamente disponibilizando-o, em verséo integral ou parcial, no seu sitio
na Internet e estar disponivel e de facil acesso a todos;

- O Cadigo deveré ser distribuido a todos os colaboradores da Instituicdo.

- Com vista ao cumprimento do disposto neste Cédigo, os colaboradores da Instituicao
devem solicitar aos respetivos superiores hierarquicos as orientacdes que julguem
necessarias, bem como o esclarecimento de quaisquer duvidas sobre as matérias

objeto do presente Cédigo.
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