2RSS0t

Autoria:

CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA:

REpUBLICA - |APMEI VANTAGENS E BENEFICIOS PARA A ORGANIZACAO
H*J- mamm INFORMATICA s adee

EMPOWER C|I|[T|E] UNIVERSID
P,EIH'SULT IHG EUH'SSTO_F"“ IW_L_“““ LUSOFONA

LINHAS ORIENTADORAS

Desenvolvido por:

0000 »gupo de ’rraer‘lilho
O-
DH e PL

2016



O que é um Cédigo de Etica e de Conduta

E um instrumento que contém um conjunto de diretrizes, regras e normas,
com base nos valores e principios da organizacdo, com o intuito de
influenciar transversalmente a tomada de decisdes e de orientar a relagdo
com as partes interessadas internas e externas — colaboradores/as,
clientes, entidades parceiras e fornecedoras, comunidade — (ética), bem
como definir os comportamentos esperados a adotar pelos/as
trabalhadores/as (conduta).

Quem o deve implementar

Todas as entidades empregadoras e outras organizacées publicas e da
sociedade civil, com ou sem fins lucrativos, independentemente da sua
dimensao e setor de atividade.

A quem se destina

Destina-se a todas as partes interessadas de uma organizagao.

Objetivos fundamentais

Dar a conhecer a todas as partes interessadas da organizagdo os
principios e valores que a norteiam.

Clarificar junto das/os colaboradoras/es as regras de conduta que devem
aplicar no exercicio da sua atividade profissional e obter o seu
compromisso no cumprimento das mesmas.

Vantagens e Beneficios

v

Contribuir para uma cultura de responsabilizagdo na organizacao,
integrando normas e critérios de conduta e de decis3o.

Facilitar a resolugcdo de problemas e conflitos, uniformizando os
critérios utilizados pela organizagao.

Ajudar a criar um clima de integridade e exceléncia, contribuindo
para uma imagem positiva da organizacao.

Clarificar responsabilidades, direitos e obrigacdoes, fomentando a
compreensao e a confianga na organizagao.

Melhorar a reputacdo, ao nivel dos negdcios, ajudando a
demonstrar os valores da organizacdo a investidores/as,
parceiros/as, clientes e utentes.

Instrumentos de referéncia

v
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Diretrizes da OCDE para as Empresas Multinacionais

Principios orientadores da ONU sobre Empresas e Direitos Humanos

Diretiva sobre a divulgacdo de informacdes ndo financeiras

Obijetivos do Desenvolvimento Sustentavel

NP 4460-1: 2007: Etica nas organizacdes

NP 4460-2: 2010: Etica nas organizacées



http://www.pcn.fazenda.gov.br/assuntos/ocde/arquivos/2011-diretrizes-da-ocde-para-empresas-multinacionais-pt-br.pdf
http://www.conectas.org/arquivos-site/Conectas_Princ%C3%ADpiosOrientadoresRuggie_mar2012(1).pdf
http://www.cnc.min-financas.pt/pdf/Directivas_UE/Diretiva_2014_95_UE_22_outubro.pdf
http://www.unric.org/pt/objetivos-de-desenvolvimento-sustentavel
http://www1.ipq.pt/PT/site/clientes/pages/pesquisarnormas.aspx
http://www1.ipq.pt/PT/site/clientes/pages/pesquisarnormas.aspx

Utilizar uma metodologia passo a passo

12 PASSO - CRIAR UM GRUPO DE TRABALHO

Um Cédigo de Etica e de Conduta deve incorporar contributos de todas as
areas da organizagdo, com o compromisso da gestao de topo, que o deve
assumir como um instrumento relevante para a implementagdo de uma
cultura ética na sua organizagao.

Recomenda-se a criagdo de um grupo de trabalho para a sua elaboracao,
composto por uma equipa multidisciplinar, desejavelmente representativa
das diferentes areas da organizagao.

22 PASSO - RECOLHER INFORMAGAO

Sugere-se a pesquisa de cédigos de organizagdes semelhantes ou que
tenham atividades em setores idénticos, para recolher ideias e contributos
para a estrutura e conteudos do Cddigo a elaborar.'

O contributo dos/as colaboradores/as deve ser valorizado através da
aplicagdo de questionarios andnimos ou de outras formas de participagao,
e visar, entre outros aspetos, dilemas éticos ou de conduta ocorridos no
passado.

32 PASSO - DEFINIR ESTRUTURA E CONTEUDO DO CODIGO

O grupo de trabalho deve efetuar um exercicio de reflexdao sobre quais os
principais aspetos relativamente a questdes éticas ou de conduta, que se
revelam pertinentes para a organizagdo e que serao a base da tomada de
decisdo para a definicdo da estrutura e dos conteldos do Cdodigo.

e Titulo

O titulo a atribuir deve ser apelativo e envolvente (exemplo: “Nome da
organizacdao: o modo como fazemos negdcios” ou “Nome da
organizacao: vivemos os nossos valores”).

¢ Introdugao

A assinatura de um texto introdutdrio pela gestdo de topo, evidencia o
seu envolvimento e deve salientar a importancia deste instrumento na
afirmacdo de uma cultura ética na organizagao.

e indice

e Missao, visao e valores

E necessario obter e considerar estes elementos (missdo, visdo e valores)
como ponto de partida para a definigdo do conteldo do cddigo.



e Definigao do ambito de aplicagao do codigo

A quem se aplica, como e em que situagoes.

e Comportamentos e atitudes esperados nas diversas
tematicas com impacto na organizagao

Cada um dos temas deve ter uma breve descricdo, bem como o
comportamento esperado e a ac¢do disciplinar a aplicar em situagdes de
incumprimento.

e Ambiente;

e Assédio moral e/ou sexual;

e Comunica¢des em nome da organizagao;

e Conduta;

e Confidencialidade;

e Conflito de interesses;

e Discriminagdo multipla;

e Diversidade e Inclusdo;

e Fraude e corrupgao;

e |gualdade de oportunidades;

e Reembolso de despesas;

e Relagdes com partes interessadas (clientes, fornecedores/as,
parceiros/as, etc.);

e Retenc¢do de documentos;

e Saude e seguranca;

e Utilizacdo de recursos da organizagao;

e Qutros.

42 pASSO - ESCREVER O CODIGO

O cédigo deve ser escrito numa linguagem clara, concisa, neutra ou
inclusiva, sem recurso a termos juridicos ou complexos. A redagdo deve ser
efetuada pela positiva, indicando os beneficios para a organizacao, bem
como para as partes interessadas internas e externas.

Durante ou apds a sua elaboragao sugere-se que o codigo seja sujeito a uma
verificagdo de conformidade com a legislacdo laboral, ambiental e outras
que se apliquem.

52 PASSO - DIVULGAR E IMPLEMENTAR

Apds a aprovacao formal, pela gestao de topo, o cédigo deve ter uma ampla
divulgacdo e ficar acessivel a todas as partes interessadas através dos meios
disponiveis.

Deve ser efetuada uma sessdo de esclarecimento sobre o cddigo, para que
todos/as os/as colaboradores/as e demais interessados/as possam expor as
suas duvidas e ter pleno conhecimento do contelddo do documento.

Deve assegurar-se a nomea¢do de um/a ou mais responsdveis para o
esclarecimento de dividas que possam surgir na interpretacdo e/ou na
aplicacdo do codigo.

Devem ser providenciados meios de reporte, anénimos ou ndo, que
permitam a interacdo dos/as colaboradores/as com as pessoas nomeadas
para o efeito (exemplo: nimero de telefone, caixa de correio, formulario
online, etc.).

62 PASSO - REVER 0 CODIGO

A revisdo do codigo deve ser efetuada sempre que existam alteragGes
significativas da organizacdo ou do seu modo de atuacdo ou quando,
decorrente da sua aplicagdo, se justifique proceder a ajustamentos devendo
ser solicitados comentdrios e contributos as partes interessadas.



