+®%s. CASCAIS

{,... DINAMICA

e Empreendedorismo

Cédigo de Conduta e Etica
&
de boa conduta para a preveng¢ao e combate

ao assédio no trabalho

NOVEMBRO 2017

Aprovado em reunido de Conselho de Administragdo em 27 de Novembro de 2017



';..-'o".- CASCAIS

& '~
s. DINAMICA
"®3:33%°  Gestao da Economia, Turismo
e Empreendedorismo

INDICE

INTRODUGAQ ..ottt ettt ettt R s a R s bbb 3

PRINCIPIOS ETICOS ...ovnvmsssssmves svsessse sessanvussossuonsnsessassmesse samsssos naswoss s snmss s smeis s 0GRS S ES 435043533 54548 F8 4
1. Justica e Imparcialidade .............ccooceimiii i i 4
2. Legalidade e Confidencialidade ..............cccoeriiiiiiiniiimn 4
3. Civilidade das Relagbes entre Colaboradores.............cccoovvviiiiiiiiiiii 5
4. Salvaguarda do Interesse PUDBIICO .........ccccccooviiiiiiiiiiiii 5
5. Prestagdao de um servigo de qualidade ..............ccoooiiiiiiiiiiii 6
6. Auséncia de Conflitos de INEeresSe ........ccccvvirveieriiniiiiciic 6
7. Disponibilidade e Motivacdo de Crescimento...........ccciviiiiiiiiiiniice e 7
8. Na&o Discriminagdo e lgualdade de Tratamento ...........ccoovviiiiniiiii 7
9. Promogio da Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho.............cccccviiiiii, 7

ASSEDIO E ABUSO DE PODER .......coiuiuiiuiiiiimiiescitessiasses sttt ss st sassnes 8
(00T Tol=T3 o 0o [T 1111 o [T 1 OSSPSR SOTPT 8
Conceito de assEdio SEXUAN ... et e 8,9

DISPOSICOES GERALIS ........oouieieseuoeeeeeseeteeeessses et ees s sessss ssseas s sssses s s s8s s a8t ses et e e e bt 11
NAEUFEZA € AMMDILO .....vooee oottt es et e et e et e e s b s s 11
INLETPTEYACAD € SUPETVISAO vuvsswnusssvssusssss s s o5eosss s 8 55 aemsss oxs S50 0 150F 5553 25107 4 EE0 18 AE ARV SN aRess n ey VY SE TS 11
VIBEIUCH, 555555, nenemnesmnssmenanensssmomnimbnsims s 50555805 98 F5 5555573 AV LSBT ¥ SR STV O OSSP 5 11

Termo de responsabilidade e compromisso de adesdo ao Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta

para a prevengdo e combate ao assédio no trabalho da Empresa .......cccoviviiiininiiinienin e, 11
Termo de responsabilidade e compromisso de adesdo ao Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta

para a prevengdo e combate ao assédio no trabalho para Fornecedores.........ccoovinininieniiinnennnn, 12

Termo de responsabilidade e compromisso de adesdo ao Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta

para a prevencdo e combate ao assédio no trabalho para Fornecedores..........cccounniiiniiiiniinnn 13



CASCAIS

. ° DINAMICA

Gestao da Economia, Turismo
e Empreendedorismo

INTRODUCAO

A Cascais Dinamica ¢ uma empresa que colabora no desenvolvimento da comunidade, assumindo uma
estratégia de Responsabilidade Social perante a sociedade em geral, com grande foco nos seus

colaboradores e clientes, de modo a contribuir para a construgdo de uma sociedade mais equilibrada.

A Cascais Dindmica estd motivada em criar todas as condigbes necessarias para que 0s seus
colaboradores desenvolvam as suas competéncias com elevados niveis de desempenho profissional na

execuc¢ao das suas fungdes.

Nesse sentido, todos os colaboradores devem pautar sempre o seu comportamento de acordo com
valores éticos de conduta e responsabilidade social norteados pelos principios da justica e
imparcialidade, legalidade, boa fé, integridade, honestidade e colaboragdao com todas as entidades

intervenientes.

O Cédigo de Conduta e Etica e de Boa Conduta para a Prevengio e Combate ao Assédio no Trabalho é
o instrumento no qual estdo inerentes os valores de atuagdo da Cascais Dindmica, bem como os
principios éticos e as normas de conduta a que a empresa e os seus colaboradores, em concreto, se
encontram sujeitos e assumem como intrinsecamente seus, bem como a proibi¢do da pratica de assédio
no trabalho.

Este Codigo deve ser um instrumento que promova o exercicio competente e responsavel da missdo e
atribuicdes da Cascais Dinamica, elevando de forma consistente o prestigio dos colaboradores da
empresa no exercicio das suas fun¢des de servico publico, o qual define uma conduta orientadora com

base em 9 principios éticos.
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PRINCIPIOS ETICOS

1.
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Justica e imparcialidade

Legalidade e Confidencialidade

Cortesia e Civilidade das Relagdes Entre Colaboradores

Salvaguarda do Interesse Publico

Prestacdo de um Servigo de Qualidade ao Municipe e ao Cliente Interno
Auséncia de Conflitos de Interesse

Disponibilidade e Motivagdo de Crescimento

Nao Discriminagdo e Igualdade de Tratamento

Promogdo da Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

1. Justica e Imparcialidade

Os Colaboradores devem cumprir as suas fungdes com um elevado sentido de justica no
respeito pela dignidade da pessoa humana, da efetividade dos direitos fundamentais e da
igualdade.

No exercicio da sua atividade profissional, os colaboradores devem ponderar, nas suas analises,
todos os interesses legalmente protegidos, mantendo-se equidistantes em relagdo aos
interesses particulares que ndo tenham adequada protegdo na Constituigdo ou na Lei, abstendo-

se de os considerar em fungdo de valores estranhos a sua fungdo.

2. Legalidade e Confidencialidade

Os Colaboradores devem cumprir as suas funges no respeito integral pela Lei e Regulamentos
Municipais e outros instrumentos normativos.

Os Colaboradores devem manter-se informados relativamente a toda a nova legislagdo que
surja no enquadramento das suas fungdes e zelar para que todos os niveis da sua intervengdo
tenham enquadramento na lei, nos regulamentos municipais aprovados e noutras disposigdes

de caracter normativo.
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e Em caso de identificagdo de qualquer situagdo de incumprimento da lei, devera o colaborador
de imediato da-la a conhecer ao respetivo dirigente, alertando para as implicagdes da situagdo
identificada e propondo as a¢Ges que no seu entender se impde concretizar para a reposi¢do da

legalidade.

3. Civilidade das RelagGes entre Colaboradores

e Os Colaboradores devem pautar a sua conduta pela urbanidade nas relagdes entre os seus pares
e com a sua hierarquia.

e Os Colaboradores devem promover um ambiente de trabalho agradavel, respeitador e
acolhedor para com todos os colegas, num espirito de lealdade, colaboragdo e entreajuda.

e Os Colaboradores devem acolher os novos colegas de forma a integra-los o mais rapidamente
possivel, respeitando os tempos de aprendizagem e passagem de informacéo.

e Os Colaboradores devem partilhar informagdo e conhecimento e contribuir de uma forma
consciente para evitar um ambiente de desmotivagao.

e Os Colaboradores sdo assiduos e cumpridores dos hordrios de trabalho que lhes estdo
atribuidos, ndo prejudicando os demais colaboradores e zelando pelo cumprimento dos seus

objetivos.

4. Salvaguarda do Interesse Publico

e Os Colaboradores devem pautar a sua atuagdo pela permanente salvaguarda do interesse
publico e no respeito rigoroso dos direitos de cidadania que cabem a todos os municipes.

e Os Colaboradores, no exercicio das suas fungdes, procedem sempre a uma afetacéo rigorosa dos
recursos disponiveis, evitando o desperdicio e adotando sempre procedimentos de boa gestdo
de recursos.

® Os Colaboradores zelam pela sustentabilidade ambiental, aderindo a comportamentos amigos

do ambiente, poupando recursos energéticos e cumprindo as normas ambientais da empresa.
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5. Prestacdo de um servico de qualidade

Tratar os clientes com profissionalismo, eficiéncia, respeito, lealdade, boa-fé e dedicacio.
Assegurar a igualdade de tratamento a todos os clientes. Prestar servigos de modo a satisfazer
as suas necessidades, cumprindo as condigdes acordadas e compromissos assumidos. Tratar e
proteger adequadamente a informag&o dos clientes a que tiver acesso, por via da prestagdo dos
servigos, preservando a sua confidencialidade e integridade.

Escolher fornecedores com base em critérios imparciais, justos e transparentes, sem concessdo
de privilégios ou favoritismos. A selecdo deve processar-se em conformidade com as regras da
contratacdo publica, a qualidade dos produtos ou servicos propostos e a capacidade do
fornecedor para cumprir os requisitos acordados.

Autoridades Publicas: Devem zelar pelo estrito cumprimento de todas as disposi¢8es legais,
regulamentares e normativas nacionais e internacionais vigentes. Prestar as autoridades de
supervisdo e fiscalizagdo toda a colaboragio requerida ou informagdo solicitada, dentro do seu

alcance.

6. Auséncia de Conflitos de Interesse

Os Colaboradores abstém-se de ter parte ativa em qualquer assunto ou matéria em relacdo ao
qual estejam, direta ou indiretamente, vinculados do ponto de vista particular.

Os Colaboradores abstém-se de aceitar igualmente qualquer tipo de presentes, lembrangas,
beneficios ou regalias por entidades externas, mesmo que sejam de valor simbélico, no
seguimento das fungdes que desempenham.

Os Colaboradores abstém-se de conceber, participar ou envolverem-se em situacdes
fraudulentas, que envolvam as atividades da empresa, que coloquem em risco o bom nome da
entidade e que prejudique os demais colegas.

Neste sentido, os Colaboradores tém a obrigacdo de reportar qualquer situacdo de conflito de
interesses que identifiquem, bem como situacdes de fraude e corrupgdo, alertando o respetivo

dirigente para a situagdo e para as consequéncias envolvidas.
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7. Disponibilidade e Motivag¢do de Crescimento

® Os Colaboradores estdo sempre disponiveis para acbes de formagdo e quaisquer outras
iniciativas que contribuam para o seu enriquecimento intelectual, cultural e profissional e para a
partilha de conhecimentos com os seus colegas de trabalho.

e De igual forma, devem promover um ambiente de partilha de conhecimento e crescimento
profissional.

® Os Colaboradores sdo o garante da qualidade na prestagdo dos servicos e estdo sempre
disponiveis para colaborarem ativamente em todas as medidas que promovam a qualidade, o

prestigio e a boa imagem de todos os Colaboradores, bem como a da Instituigdo.
8. Ndo Discriminagdo e Igualdade de Tratamento

® Os Colaboradores ndo discriminam ninguém por razdes de nacionalidade, etnia, sexo, raca, cor,
origem social, caracteristicas genéticas, lingua, religido, crenca, filiagdo e opinido politica, idade
ou orientagdo sexual.

* Deigual forma, os Colaboradores da Cascais Dindmica, no desempenho das suas funcdes, devem

respeitar escrupulosamente o principio da igualdade de tratamento.
9. Promogdo da Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

* Os Colaboradores devem vestir-se de forma adequada ao desempenho das suas fungoes,
sobretudo quando as fungBes envolvem o relacionamento com entidades externas devendo
igualmente zelar pela sua prdpria seguranca utilizando sempre que tal se mostre necessario,
equipamento de protegdo individual.

* No exercicio das suas fungbes, devem zelar pela sua seguranga e pela seguranca dos seus
colegas, evitando situagfes de risco e cumprindo todos os normativos de Higiene e Seguranca
no Trabalho.

* De igual forma devem zelar pela boa utilizagdo dos seus equipamentos de trabalho, realizando
todos os procedimentos necessarios para evitar a sua danificacdo, bem como a danificacdo de

bens de terceiros.

WA
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* Os Colaboradores devem promover a sua satde através da sua presenca nos exames periodicos
de Medicina no Trabalho, cumprindo todos os normativos de prevencio de doencas
profissionais, epidémicas e contagiosas.

e Os Colaboradores devem abster-se de consumir bebidas alcodlicas e outras substancias nocivas
ao desempenho adequado das suas fungdes.

® Os Colaboradores devem reportar casos de alteragdo de comportamento de colegas, ou
situacBes de consumo excessivo de substancias, que coloquem em risco a seguranca do
Colaborador, a sua seguranga, a seguranga de terceiros e o exercicio adequado das suas fun¢des

e Os Colaboradores da Cascais Dindmica estdo sujeitos ao dever de confidencialidade nos termos

da lei.

ASSEDIO E ABUSO DE PODER

Conceito de assédio

Assédio é todo o comportamento indesejado, nomeadamente o baseado em fator de discriminacéo,
praticado aquando do acesso ao emprego ou no préprio emprego, trabalho ou formacdo profissional,
com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de Ihe criar

um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

Conceito de assédio sexual

Assédio sexual é todo o comportamento indesejado de carater sexual, sob forma verbal, n3o verbal ou
fisica, 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.

A Cascais Dindmica ndo admite abusos de poder ou assédios, tais como sexual, econdmico, moral ou de

qualquer outra natureza, nem situagdes que caraterizem desrespeito, intimidagdo, violéncia fisica ou

WA
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ameaca nos relacionamentos, internos ou externos.
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Qualquer pessoa que se considere discriminada, humilhada ou alvo de preconceitos, préticas abusivas
ou em situacdo de desrespeito promovida por empregados, terceiros, administradores, representantes,
fornecedores ou prestadores de servicos da Cascais Dindmica deve comunicar o facto ao seu superior

hierarquico direto, utilizando os canais de contacto colocados a disposigdo.

Os colaboradores da Cascais Dindmica, sempre que possivel, devem tratar do assunto com o seu
superior hierarquico direto. Entretanto, caso se sintam constrangidos em fazé-lo, devem reportar a

situacdo a Administracdo da Cascais Dinamica.

A Administracdo deve instaurar procedimento disciplinar sempre que tiver conhecimento de alegadas

situagdes de assédio no trabalho.

O denunciante e as testemunhas por si indicadas ndo podem ser sancionados disciplinarmente, a menos
gue atuem com dolo, com base em declara¢des ou factos constantes dos autos de processo, judicial ou
contraordenacional, desencadeado por assédio até decisdo final, transitada em julgado, sem prejuizo do

exercicio do direito ao contraditdrio.

A pratica de assédio confere a vitima o direito de indemnizagdo, aplicando-se o disposto no Cddigo do

Trabalho.

A pratica de assédio constitui contraordenagdo muito grave, sem prejuizo da eventual responsabilidade

penal prevista nos termos da lei.

Sera o departamento de Recursos Humanos (RH) responsavel pela implementagdo e acompanhamento

do presente Cédigo de Conduta e Etica, pela sua interpretacdo e esclarecimento de duvidas.

a
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Qualquer pessoa podera dirigir-se ao departamento de RH a fim de solicitar esclarecimentos perante
uma situagdo concreta, apresentar reclamacdo ou denunciar qualquer outra situacdo irregular que

possa alegadamente ser passivel de constituir uma violagdo das normas constantes deste Cédigo.

DISPOSICOES GERAIS

Natureza e Ambito

O presente Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta para a prevengdo e combate ao assédio no
trabalho institui os principios e as regras a observar pelos colaboradores em todas as atividades da
Empresa, no desempenho das fungdes profissionais que, em cada momento, Ihes sejam confiadas, bem

como a proibigdo de assédio sexual no trabalho.

Interpretagao e Supervisao

1 — Compete ao Departamento de Recursos Humanos da Cascais Dindmica do presente Regulamento
Interno, o esclarecimento de quaisquer duvidas que se coloquem a propdsito da aplicagdo do presente

Cddigo de Conduta e Etica, e de uma maneira geral, a interpretacdo das suas regras.

2 — A supervisdo das obriga¢des estabelecidas no presente Cédigo de Conduta e Etica e o cumprimento

das mesmas é da competéncia do Departamento de Recursos Humanos.

Vigéncia

O presente Codigo de Conduta e Etica e de boa conduta para a prevengdo e combate ao assédio no

trabalho entra em vigor em 5 dias ap0s a sua aprovagao.
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Termo de responsabilidade e compromisso de adesdo ao Cdédigo de Conduta e Etica e de boa conduta

para a prevencdo e combate ao assédio no trabalho da Empresa

A Cascais Dinamica declara que no dmbito da sua atividade e em cumprimento da legislacdo nacional:
a) Néo utiliza qualquer forma de trabalho infantil;
b) Ndo utiliza qualquer forma de trabalho forgado;

c) Proporciona um ambiente de trabalho seguro e saudavel e toma as medidas adequadas para prevenir

acidentes, incidentes e danos a satide dos seus trabalhadores;

d) Ndo coloca qualquer objecdo & associacdo dos trabalhadores, a sindicatos ou a possibilidade de

associagdo coletiva;

e) Ndo realiza qualquer tipo de discriminacio, direta ou indireta, baseada na ascendéncia, idade, sexo,
orientacdo sexual, estado civil, situacdo familiar, patrimdnio genético, capacidade de trabalho reduzida,
deficiéncia, doenca crdnica, nacionalidade, origem étnica, religido, conviccdes politicas ou ideoldgicas e
filiagdo sindical, bem como ndo interferir no exercicio dos direitos, que |he estdo associados. Deve ser

observada a proporcionalidade entre esta prética e o exercicio da atividade profissional;

f) N&o permite comportamentos que se revistam de cardcter coercivo, ameagador, abusivo ou

exploratorio;
g) N&o realiza qualquer tipo de punicdo corporal, mental ou coercdo fisica ou verbal;

h) Cumpre com as leis aplicaveis sobre o horério de trabalho e cumpre o pagamento de trabalho

suplementar;

i) Assegura que a composigdo dos salarios e beneficios seja detalhada e clara para os trabalhadores;
k) Informa os seus fornecedores e subcontratados do conteddo desta declaragdo.

Mais declara, a veracidade dos elementos acima descritos, subscritos por esta empresa.

Data:_ /__/

Assinatura:
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Termo de responsabilidade e compromisso de adesdo ao Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta

para a prevengdo e combate ao assédio no trabalho dos Colaboradores

Declaro que recebi, li e compreendi o Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta para a prevengao e
combate ao assédio no trabalho da Cascais Dindmica e estou ciente e de pleno acordo com os critérios,

orientagdo estabelecidas e sua relevancia para mim e para a Organizagdo.

Assumo o compromisso de cumpri-lo e respeita-lo integralmente em todas as minhas atividades na
organizacdo e de zelar pelo seu cumprimento por todas as demais pessoas as quais ele se aplica, sob

pena de sujeitar-me a medidas administrativas punitivas e medidas rescisérias do meu contrato de

trabalho e legislagdo vigente, respetivamente.

Existe alguma situacdo que deva ser declarada em relacdo a conflitos de interesses para informacgédo
e/ou validagdo do Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta para a prevengdo e combate ao assédio

no trabalho?

Sim ()
Nao ( )

Se sim, qual?

Nome Completo:

Area:

Data: _/ _/

Assinatura:
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Termo de responsabilidade e compromisso de adesio ao Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta

para a prevencdo e combate ao assédio no trabalho para Fornecedores

Declaro que recebi, li e compreendi o Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta para a prevengdo e
combate ao assédio no trabalho da Cascais Dindmica e estou ciente e de pleno acordo com os critérios,

orientacdo estabelecidas e sua relevancia para mim e para a organizagao.

Assumo o compromisso de cumpri-lo e respeitd-lo integralmente em todas as atividades exercidas na

organizagdo e de zelar pelo seu cumprimento por todos os demais colaboradores.

Existe alguma situacdo que deva ser declarada em relacdo a conflitos de interesses para informacéo
e/ou validagdo do Cédigo de Conduta e Etica e de boa conduta para a preven¢do e combate ao assédio

no trabalho?
Sim ()
Néo ()

Se sim qual

Empresa:

Data: _ /_/

Assinatura:




