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:: L Associagdo de Solidariedade Social “O Recanto da Natureza”

Cdédigo de Conduta
para a Prevencdo e Combate ao Assédio no Trabalho e Corrupgdo e

Infragdes Conexas (CCPCATCIC)

PREAMBULO

O presente Codigo de Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio no Trabalho e
Corrup¢do e InfragBes Conexas (CCPCATCIC) estabelece um conjunto de principios e valores em
matéria de ética profissional a observar para todos os colaboradores da Associa¢do “O Recanto
da Natureza”, a seguir designada por Instituicdo, com sede na Rua da Tojeira, 67, freguesia da
Palhaga, concelho de Oliveira do Bairro.

O CCPCATCIC tem dois eixos centrais, i) a prevencgdo e o combate ao assédio no trabalho (pcat)
e a prevencdo de riscos de corrup¢do e infragBes conexas (prcic), e tem como objetivo
contribuir para que o “O Recanto da Natureza” preste servigos de qualidades e cumpra o lema
“Envelhecer é uma certeza, envelhecer bem é uma escolha”, e, consequentemente, seja uma
referéncia para os utentes e familiares no que respeita a padrdes de conduta, no
relacionamento entre colaboradores, associados, fornecedores, prestadores de servigos,
terceiros e comunidade em geral, e, desta forma que a Instituicdo seja reconhecida como um
exemplo de integridade, responsabilidade e rigor.

A politica de recursos humanos da Instituigdo devera tender para a atualizacdo permanente dos
conhecimentos, da ética, do desenvolvimento do potencial e da motivagdo, incentivando a
flexibilidade e a adaptabilidade e promovendo o mérito, a competéncia, a participagdo e o
empenho.

Com base nestes pressupostos, foi elaborado o presente cddigo, que estabelece um conjunto
de principios e valores em matéria de conduta profissional a observar por todos os
colaboradores e que se pretende que constitua uma referéncia valorativa para a orientagdo do
seu comportamento.

CAPITULO |
AMBITO E PRINCIPIOS GERAIS
Artigo 1.2
Ambito de aplicagcdo
1- O presente cédigo de conduta aplica-se a todos os colaboradores, independentemente do
vinculo contratual, cargo ou posigdo hierdrquica.
2- Aplica-se, ainda, com as necessarias adaptacBes, aos colaboradores eventuais, voluntarios,
auditores externos e a outras pessoas que lhes prestem servigo a tftulo permanente ou

ocasional.
3- Entende-se por colaborador todas as pessoas que atuam em nome desta Instituigdo.
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Artigo 2.2
Principios gerais

1- No exercicio das suas atividades, funcbes e competéncias, os colaboradores da instituicdo
devem atuar, tendo em vista a prossecucdo dos interesses da instituicio e no respeito pelos
principios da legalidade, boa-fé, responsabilidade, transparéncia, lealdade, integridade,
profissionalismo e confidencialidade, tendo em consideragdo a miss3o e as politicas de atuagdo
em vigor na institui¢do.

2- Os principios referidos no numero anterior devem ser especialmente observados no
relacionamento com entidades de regulagdo e supervisdo, com os clientes e seus familiares,
fornecedores, prestadores de servigos, 6rgdos de comunicacdo social, entidades publicas e
privadas, publico em geral e nas relagBes internas entre os colaboradores da instituig3o.

CAPITULO Il
COMBATE AQ ASSEDIO NO TRABALHO
Artigo 3.2
Ambito de aplicacdo

1- Considerando que nos termos do artigo 292 do Cédigo do Trabalho, se entende por assédio
“o comportamento indesejado, nomeadamente baseado em fator de discriminac3o, praticado
aquando do acesso ao emprego ou no proprio emprego, trabatho ou formagdo profissional,
com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de
lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador”, s3o
expressamente proibidos os seguintes comportamentos suscetiveis de serem considerados
como assédio no trabalho:
e Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho que é feito;
e Promover o isolamento social;
e Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma caracteristica fisica ou psicoldgica;
e Fazer recorrentes ameacas de despedimento;
e Ndo atribuir quaisquer fungbes profissionais (violagdo do direito a ocupacio efetiva do
posto de trabalho);
e Estabelecer sistematicamente metas e objetivos de trabalho impossiveis de atingir ou
prazos inexequiveis de cumprir;
e Atribuir sistematicamente fun¢des estranhas ou desadequadas a categoria profissional;
e Apropriar-se sistematicamente de ideias, propostas, projetos e trabalhos, sem
identificar o autor das mesmas;
e Divulgar sistematicamente, rumores e comentarios maliciosos ou criticas reiteradas
sobre trabalhadores;
e Dar sistematicamente instruces de trabalho confusas e imprecisas;
® Pedir sistematicamente trabalhos urgentes, sem necessidade;
e Transferir o trabalhador de sector ou de local de trabalho com a clara intencdo de
promover o seu isolamento;
* Falar constantemente aos gritos, de forma a intimidar as pessoas;
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e Criar sistematicamente situa¢Bes objetivas de stress, de molde a provocar o
descontrolo na conduta do trabalhador, tais como: alteragBes ou transferéncias
sistematicas de local de trabalho.

Artigo 4.2
Infracdo disciplinar e sangdes

1- Sempre que a entidade empregadora tome conhecimento da violagdo das disposicdes
constantes do presente Codigo de Conduta procederd a abertura de um procedimento
disciplinar, no prazo maximo de um ano, sem prejuizo da responsabilidade civil,
contraordenacional ou criminal a que haja lugar;

2- A Diregdo e os seus colaboradores denunciardo quaisquer praticas irregulares de que tenham
conhecimento, prestando a devida colaboragdo em eventuais processos disciplinares ou de
investigacdo criminal pelas respetivas entidades competentes.

Artigo 5.2
Regime de proteg¢do ao denunciante e testemunhas

1- Serd garantido um regime especifico de protegdo para o denunciante e as testemunhas em
procedimentos relacionados com situagdes de assédio;

2- Presume-se abusivo o despedimento ou outra sanc¢do aplicada alegadamente para punir uma
infracdo, até um ano apds a denlncia ou outra forma de exercicio de direitos relativos a
igualdade, ndo discriminagdo e assédio;

3- E garantida a atribuic3o de protecdo especial aos denunciantes e testemunhas em processos
judiciais ou contraordenacionais desencadeados por assédio, ndo podendo os mesmos ser
sancionados disciplinarmente salvo quando atuem com dolo;

4- Os colaboradores da Instituicdo que denunciem o cometimento de infracdes ao presente
Cédigo, de que tiverem conhecimento no exercicio das suas funcdes ou por causa delas, ndo
podem, sob qualquer forma, ser prejudicados, sendo-lhes assegurado o anonimato até a
deducdo de acusacdo.

Artigo 6.2
Publicidade da decisGo

Garante-se a impossibilidade de dispensa da sangdo acesséria de publicidade da decisdo
condenatdria quando esteja em causa a pratica de assédio que constitui contraordenagdo muito
grave podendo gerar responsabilidade penal.

Artigo 7.2
Responsabilidade do empregador

O Empregador é responsavel pela reparagdo dos danos emergentes de doengas profissionais
resultantes da prética de assédio, que serd fixada em regulamentagdo propria, ficando esta
indemnizagdo sub-rogada nos direitos do trabalhador.
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Artigo 8.2
Comunicagdo de queixas de assédio em contexto laboral

1- Nos termos de regulamentagdo propria, serdo disponibilizados e divulgados pela Autoridade
para as Condi¢Bes do Trabalho os enderegos eletrénicos préprios para rececdo de queixas de
assédio em contexto laboral;

2- A pratica de assédio pelo empregador ou por algum representante do mesmo, denunciada
Autoridade para as Condigdes no Trabalho (ACT), figurara entre os exemplos de justa causa de
resolugdo do contrato de trabalho por parte do trabalhador.

CAPITULO Il
PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRACOES CONEXAS
Artigo 9.2
Igualdade de tratamento e ndo discriminagéo
1- Os colaboradores da Instituigdo ndo devem adotar comportamentos discriminatdrios, em
especial, com base na raga, sexo, idade, incapacidade fisica, orientag3o sexual, opinides politicas
ou convicgdes religiosas.
2- A Instituicdo e os seus colaboradores deverfo pautar a sua atuacdo pelos mais elevados

padrBes de integridade e dignidade individual, denunciando qualquer pratica que contrarie o
disposto no niimero anterior.

Artigo 10.2
Abuso de competéncias
1- As fungBes profissionais dos funcionarios sdo exercidas unicamente para os fins que foram
atribuidas pelas deliberag®es da diregdo da Instituicdo.
2- Os colaboradores devem, nomeadamente, abster-se de utilizar essas funcBes profissionais

para interesse proprio, para fins que ndo tenham um fundamento legal ou que n3o sejam
motivados pelo interesse da Instituic3o.

Artigo 11.2
Diligéncia, eficiéncia e responsabilidade

Os colaboradores devem cumprir com zelo, eficiéncia e com responsabilidade as funcdes
profissionais que |he estejam atribuidas e os deveres que lhe sejam determinados pela
Instituicdo, bem como serem coerentes nos seus comportamentos, com as decisdes e as
orientagdes da diregdo da Instituicdo.

Artigo 12.2
Informagdo e Confidencialidade

1- Alinformagc@o estratégica relativa a iniciativas da Instituicdo e a informac3o relativa a utentes,
fornecedores ou outros, fazem parte do patriménio da Instituigio e s3o sua propriedade, ndo
podendo ser divulgados sem autorizacdo expressa.

Rua da Tojeira, n° 67 3770-352 Palhaga Contribuinte n® 505066041
Tel. 234750810 assoc-recanto@sapo. ot www.recantodanatureza.pt

Pagina 4 de 10



Associagdo de Solidariedade Social “O Recanto da Natureza”

2- A sua preservagdo é da responsabilidade de todos os membros.

3- Os colaboradores devem proteger de idéntico modo a informagdo dos utentes, obtida
através do contacto com estes.

4- Os colaboradores da Instituicdo devem guardar absoluto sigilo e reserva em relagdo ao
exterior de toda a informac3o de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungdes que,
pela sua natureza possa afetar a imagem, o interesse ou a atividade da instituicdo, em especial
quando aquela seja de carater confidencial.

5- Os colaboradores devem ainda 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.
6- 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 informagdo a que teve acesso.

7- Incluem-se nos numeros anteriores, nomeadamente, dados informaticos pessoais ou outros
considerados reservados, informagdo sobre competéncias técnicas, métodos de trabalho e de
gestdo de projetos desenvolvidos pela instituicdo, bem como a informagdo relativa a qualquer
projeto realizado ou em desenvolvimento, cujo conhecimento esteja limitado aos
colaboradores, no exercicio das suas fungdes ou em virtude das mesmas.

8- Salvo quando se encontrem mandatados para o efeito, os colaboradores da Instituicdo
devem abster-se de emitir declaragdes publicas, por sua iniciativa ou mediante solicitacdo de
terceiros, nomeadamente quando possam por em causa a imagem da institui¢do, em especial
fazendo uso dos meios de comunicacéo social.

9- Qualquer elemento ou colaborador da Instituicdo que quebre a confidencialidade a que esta
obrigado, pode ser alvo de processo disciplinar, cabendo a Direcdo agir em conformidade.

Artigo 13.2
Relagbes profissionais

1- Sem prejuizo do disposto quanto ao desempenho de determinadas fungdes ou ao exercicio
de cargos sociais e salvo prévia autorizacdo dos Orgdos Sociais, nenhum colaborador podera
exercer atividade profissional em entidade externa a instituigdo, sempre que o seu exercicio
interfira com o cumprimento dos seus deveres na qualidade de colaborador da Instituigdo, ou
em entidades cujo objeto social ou atividade que possa colidir, interferir ou prejudicar os
interesses e atividades da instituigdo.

2- Para os efeitos do disposto no numero anterior, os colaboradores devem participar a Diregdo
da Instituicdo o exercicio de outras atividades profissionais e as eventuais situagdes de
impedimento ou incompatibilidade com o exercicio das suas fungdes em cada momento.

Artigo 14.°
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 decisGes tomadas em
nome da instituigdo.
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2- No exercicio das suas fungbes e competéncias, os colaboradores devem ter sempre presente
0s interesses da mesma, atuando com imparcialidade e ética profissional, abstendo -se de
comportamentos tendentes ao favorecimento de terceiros em virtude de interesses préprios ou
dos referidos terceiros e pautando as suas decisBes 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
disposicdo exclusivamente no &mbito e para o efeito do exercicio das suas fungdes.

Artigo 15.2
Cumprimento da legislagcdo

1- A instituicdo deve respeitar e zelar pelo cumprimento escrupuloso das normas legais e
regulamentares as suas atividades.

2- Os colaboradores da Instituicdo ndo devem, em nome da instituicdo e no d&mbito da sua
atividade, violar a lei geral e a regulamentacdo especifica aplicavel.

Artigo 16.2
Conflito de interesses

Os colaboradores que, no exercicio das suas fun¢des e competéncias, sejam chamados a intervir
em processos ou decisBes em que estejam ou possam estar em causa interesses financeiros ou
outros do proprio colaborador ou de pessoas ou entidades relacionadas com aquele devem
comunicar a instituicdo na gual efetivamente exercem a sua atividade profissional a existéncia
dessas relagdes e abster-se de participar na tomada de decisBes a esse respeito.

Artigo 17.2
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 clientes/familiares ou fornecedores, sendo proibida toda
a pratica de corrupcgdo, sob qualquer das suas formas.

2- Os colaboradores devem recusar obter ou disponibilizar informagdes através de meios
ilegais.

3- E expressamente proibido aos colaboradores o recebimento de qualquer valor pecunidrio
(numerério), a titulo individual.

4- A instituigdo permite, no entanto, aos seus colaboradores o recebimento de gratifica¢des
desde que sejam de valor simbdlico e em espécie, cabendo, no entanto, 3 pessoa que foi
presenteada o dever de informar que n&o é prética da Instituicdo.

5- Todos os presentes recebidos nestas circunstancias devem ser comunicados a Dire¢do
Técnica que reportard a Diregdo.

6- E expressamente proibido aos colaboradores solicitarem de forma direta ou indireta a
entrega de presentes por parte de utentes ou fornecedores.
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Artigo 18.2
Relacionamento com utentes/familiares

1- A instituicdo deverd assegurar a igualdade de tratamento e a ndo discriminagdo injusticada
de todos os utentes.

2- Ainstituicdo 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 deverdo manter adequados
padrbes de corregdo, afabilidade, respeito e acima de tudo manter a identidade dos mesmos.

Artigo 18.2
Relacionamento com entidades de regulag@o e supervisdo

A Instituicdo, através dos colaboradores designados, prestard as autoridades de regulagdo e
supervisdo toda a colaboracdo solicitada ou que se afigure Util ou necessaria, ndo dotando
gualgquer comportamento que possa impedir o exercicio das competéncias daquelas entidades.

Artigo 20.2
Relacionamento com fornecedores

1- Os colaboradores devem atuar de forma a permitir que sejam honrados os compromissos
com fornecedores de produtos ou servigos e a exigir da parte destes o integral cumprimento
das suas obrigacSes, bem como a observancia das boas préticas e regras subjacentes a atividade
em causa, tendo em conta o normal funcionamento do mercado.

2- Os colaboradores devem promover gue os contratos a celebrar pela instituigdo explicitem, de
forma clara, os direitos e obrigacdes das partes e observem as normas aplicaveis.

3- A escolha dos fornecedores deve ser efetuada com base em critérios imparciais e
transparentes, sem concessdo de privilégios ou favoritismo e evitando, sempre que possivel,
situagOes de exclusividade.

4- Os colaboradores terdo presente que, para a selegdo de fornecedores e prestadores de
servigos, ndo deverdo ser tidos em consideracdo apenas os indicadores econdmico financeiros,
condigdes comerciais e qualidade dos produtos ou servigos, mas também, o comportamento
ético do fornecedor.

Artigo 21.2
Relacionamento com a comunica¢@o social

1- As informacgGes 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 informag8es referidas no ndmero anterior, devem contribuir para uma imagem de
dignificacdo da instituicdo.

3- Os colaboradores so6 deverdo prestar as informacgdes referidas no nimero 1 do presente
artigo apds aprovacdo da Diregao.
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Artigo 22.2
Relacionamento com a comunidade e o meio ambiente

1- A Instituigdo tem uma politica interna ambientalmente responsavel e procura minimizar os
impactos ambientais da sua atividade.

2- Todos os colaboradores devem seguir procedimentos que favorecam a reducdo do consumo
de recursos, evitando o desperdicio, devem ainda reutilizar, tanto quanto possivel, os materiais
utilizados.

3- Todos os bens que ndo possam ser reutilizados devem ser colocados na respetiva reciclagem,
sempre que possivel.

Artigo 23.2
Relagdo entre colaboradores e aperfeicoamento profissional

1- Os colaboradores devem pautar a sua atuagdo profissional pela motivacdo do aumento da
produtividade, pelo envolvimento e participacdo, pela manuten¢do de um clima sadio e de
confianga, no respeito pela estrutura hierdrquica, colaborando proactivamente, partilhando
conhecimento, informagdo e cultivando espirito de equipa.

2- Os colaboradores que tenham entre si relagdes familiares ou equivalentes n3o devem
exercer a sua atividade em relagdo hierarguica ou funcional direta.

3- Os colaboradores observardo os melhores principios de respeito pela integridade e dignidade
no relacionamento entre si, devendo a instituicdo promover a corre¢do nas relagdes entre os
seus colaboradores.

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

CAPITULO IV
DISPOSICOES COMUNS
Artigo 24.2
Compromisso de cumprimento

Todos os colaboradores da Instituicdo ficam sujeitos ao presente Cédigo de Conduta desde a
sua entrada em vigor e/ou desde o inicio do desempenho defungdes na instituicio, devendo
declarar periodicamente que ndo ocorreram quaisquer violagdes dos principios e deveres no
mesmo consignados.

Artigo 25.2
Comunicag@o de irregularidades

A comunica¢do de eventuais irregularidades ou infracdes a este Cédigo de Conduta deve ser
dirigida  por escrito, em suporte papel ou digital (endereco eletrénico:
<presidente.recantonatureza@gmail.com), a Diregdo da Instituicdo por qualquer colaborador
da instituigdo, cliente/familiar, fornecedor ou qualguer outra entidade diretamente interessada.
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Artigo 26.2
Aplicagdo e acompanhamento

1- O presente Cddigo de Conduta entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagdo pela
Diregdo e a sua divulgacdo a todos os colaboradores.

2- Em caso de duvida na interpretagdo de qualquer artigo, os colaboradores da instituicdo
devem consultar o respetivo superior hierarquico.

3- A violagdo do presente Cédigo de Conduta por qualguer colaborador pode resultar na
abertura de um procedimento disciplinar, com os efeitos considerados adequados.

Artigo 27.2
Divulgagdo, compromisso e aplicagGo

1- A Diregdo promoverd a adequada divulgacdo do presente Cédigo de Conduta, de forma, a
consolidar a aplicagdo dos principios e a ado¢do dos comportamentos no mesmo estabelecido.
2- O presente Cédigo de Conduta sera disponibilizado no sitio de internet da Institui¢do;

3- No processo de admissdo dos colaboradores devera constar a declaracdo de conhecimento e
aceitagdo das normas vigentes no presente Cédigo de Conduta.

CAP[TULO V
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 28.2
Casos omissos e execugdo de normas

1- Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Diregdo da Instituicdo ou pelo Diretor
Técnico.

2- Em situacdes de fundada urgéncia e/ou necessidade o Presidente da Direcdo pode decidir o
que se mostrar adequado de entre as competéncias atribuidas a Dire¢3o, com respeito pelas
diversas disposigdes aplicaveis e com a cominac¢do de dar conhecimento a Direcdo na sua
préxima reunigo de tal decisdo e dos respetivos fundamentos, cabendo a esta Ultima apreciar e
decidir sobre a posicdo tomada.

3- Compete a Diregdo da Instituicdo emitir as diretivas e instru¢des que se mostrem necessarias
a execugdo das normas do presente Cédigo de Conduta.

Aprovado em reunido de Dire¢do de 1&/@/2026 (apds parecer favordvel do Conselho Fiscal)
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