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Principais Objectivos do Cédigo

e Dar a conhecer de forma inequivoca aos colaboradores, voluntarios, clientes,
entidades publicas e privadas, fornecedores e, de uma forma geral, a toda a
comunidade os valores preconizados, vividos e exigidos pela Associacdo Ajudaris,

fomentando relagGes crescentes de confianca entre todos eles;

e Reforcar os padrbdes éticos de actuacdo da Associacdo Ajudaris no seu conjunto,
constituindo-se como um pilar da politica de responsabilidade social desenvolvida pela

Associacao;

e Cimentar na Associacdo Ajudaris a existéncia e a partilha de valores e normas de

conduta, reforcando uma cultura comum;

e Eliminar a subjectividade das interpretacdes pessoais sobre principios morais e

éticos;

Prosseguir o objecto social da Associagdo Ajudaris com total respeito por estes
critérios exige a sujeicao de todos os colaboradores e voluntdrios a valores deontoldgicos que,
expressos em principios e deveres claramente enunciados, se constituem como referéncias
permanentes nas relagdes internas de trabalho, na forma como as tarefas devem ser

executadas e na conduta perante a sociedade.
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CAPITULO PRIMEIRO

Ambito de Aplicagdo

Artigo 12

Ambito pessoal

1. O presente Cédigo de Conduta e Etica, adiante designado por «Cddigo», é aplicavel
a todos os colaboradores da Associacdo no desempenho das funcdes profissionais que,
em cada momento, |lhes estejam atribuidas pela Direccdo, dentro dos limites
decorrentes dos respectivos contratos, da legislacdo aplicavel, bem como da sua

posicao hierarquica.

2. O Cddigo obriga igualmente, na parte aplicavel, os membros da Direc¢do e
voluntdrios sem prejuizo dos especiais deveres de conduta a que estdo sujeitos em
funcdo das responsabilidades acrescidas que lhes estdo atribuidas e que constam de

documento préprio (Estatutos da Associagdo).

3. Para tal, por colaboradores deve entender-se como tal todas as pessoas que
prestem actividade na Ajudaris, incluindo os membros dos corpos sociais e demais

dirigentes, quadros, trabalhadores e colaboradores.

5. A responsabilidade disciplinar é independente da responsabilidade civil e criminal.

Artigo 22

Ambito material

Tendo em conta a especificidade das actividades e das finalidades estatutarias da
Associacdo Ajudaris, o presente CAdigo integra o conjunto de regras e principios gerais
de ética e conduta profissional que se aplicam a todos os colaboradores da Associagao,

nas relacGes entre si e utentes/clientes.
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CAPITULO SEGUNDO

Acompanhamento — Comiss3o de Etica

Artigo 32

Comiss3o de Etica

1. E criada uma Comissdo de Etica, constituida por trés elementos a designar por
Deliberacdo da Direccdo da Associacdo Ajudaris, que tem a seu cargo a implementacao
e 0 acompanhamento do presente Cédigo de Conduta e Etica, bem como a sua

interpretacgdo e o esclarecimento de dividas ou casos omissos.

2. A violagdo das regras estabelecidas no presente Cédigo é passivel de procedimento

disciplinar ou outra sancado aplicavel a situacao.

Artigo 42

Mandato da Comissio de Etica

O mandato dos membros da Comissdo de Etica tem a duracdo de quatro anos e é
exercido em condi¢Ges de total isencdo, autonomia, independéncia e sem qualquer

vinculagdo hierarquica.

Artigo 52

Funcionamento da Comiss3o de Etica

1. Todos os colaboradores, clientes e fornecedores da Associagdo, assim como
quaisquer entidades publicas e privadas, representantes da comunidade em geral e
cidaddos a titulo individual podem dirigir-se directamente a Comissdo de Etica para
colocarem qualquer duvida, solicitar esclarecimentos e reportarem qualquer

ocorréncia, reclamacgdo ou situagdo irregular que possa constituir violagdo das normas
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constantes do Cddigo, sem prejuizo das situacdes em que haja lugar a correspondente

comunicagdo por via hierdrquica junto dos Orgdos Sociais da Associagdo.

2. A Comiss3o de Etica dispora de endereco postal e electrénico préprio que serdo
objecto da mais ampla divulgacdo, garantindo-se o sigilo integral no tratamento de

todos os casos por parte da mesma.

CAPITULO TERCEIRO

Principios de ética e conduta profissional

Artigo 62

Principios gerais

1. Os colaboradores devem conduzir a sua actuacdo baseando-se na lealdade para
com a Associacdo, bem como na idoneidade e independéncia, ndo atendendo a
interesses pessoais e evitando situacdes susceptiveis de originar conflitos de

interesses.

2. Os colaboradores devem ainda comportar-se de forma a promover, manter e
reforcar a confianca dos parceiros, utentes e do restante publico na Associagao,
contribuindo para o seu eficaz funcionamento e para a afirmag¢do de uma posigdo

institucional de rigor e de qualidade.

3. Os colaboradores nao poderao utilizar o nome, activos ou recursos da Ajudaris em
beneficio préprio ou para fins privados, nem utilizar a sua condicdo para a

obtencado de privilégios ou beneficios.

4. Os recursos da instituicao devem ser geridos de forma austera e transparente.
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5. Os colaboradores vinculados a Ajudaris, sujeitos a este Cddigo, devem ajustar, em
todos os momentos, a sua actuacdo aos principios de boa fé, lealdade e respeito para

com a instituigado.

6. Comunicar a Ajudaris, antes de iniciarem a sua colaboragdo, a aceitacdo ou indicacao
para qualquer cargo alheio a instituicdo que possa condicionar o seu compromisso

ético com a mesma.

Artigo 72

Legalidade

No exercicio das respectivas funcdes profissionais, os colaboradores devem actuar de

acordo com a lei, para que as decisdes da Associacdao tenham um fundamento legal.

Artigo 82

Natureza das Regras

1. O Cddigo visa garantir a pratica de condutas profissionais de elevado padrdao moral
por parte de todos os colaboradores, em complemento das disposi¢cdes legais e

regulamentares.
2. As regras constantes no Codigo constituem, ainda, uma referéncia para o publico em
geral no que concerne ao padrdo de conduta exigivel no relacionamento com

terceiros.

3. Constitui falta grave, passivel de procedimento disciplinar ou outra san¢do aplicavel,

a violagdo deste Codigo.
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Artigo 92

N3o discriminagao

1. A Associacdo reprova qualquer forma de discriminagdo, condenando ainda qualquer
forma de assédio sexual ou psicolégico, de conduta verbal ou fisica de humilhacdo, de

coac¢do ou de ameaga.

2. No tratamento de pedidos de terceiros, na instrucdo de processos e na tomada de
decisdes, os colaboradores devem garantir o respeito pelo principio da igualdade de

tratamento.

7. Os colaboradores ndo podem, praticar qualquer discriminacdo com base no sexo, na
raca, na cor, na origem étnica ou social, nas caracteristicas genéticas, na religido ou
crenca, nas opiniGes politicas ou qualquer outra opinido, na propriedade, no

nascimento, numa deficiéncia, na idade ou na orientacdo sexual.

Artigo 102

Proporcionalidade

Os colaboradores devem contribuir para que as decisGes sejam proporcionais ao

objectivo pretendido.

Artigo 112

Abuso de competéncias

1. As fungdes profissionais dos colaboradores sdo exercidas unicamente para os fins

com que foram atribuidas.

2. Os colaboradores devem, nomeadamente, abster-se de utilizar essas fungdes
profissionais para interesse préprio, para fins que ndo tenham um fundamento legal

ou que ndo sejam motivados pelo interesse da Associagao.

CODIGO DE CONDUTA E ETICA DA AJUDARIS — ASSOCIACAO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL
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Artigo 122

Imparcialidade e independéncia

1. Os colaboradores devem ser imparciais e independentes, abstendo-se de qualquer
accdo que prejudique arbitrariamente os parceiros, utentes e restante publico, bem

como de qualquer tratamento preferencial, quaisquer que sejam os motivos.

2. Os colaboradores ndo devem pautar a sua conduta por interesses pessoais,
familiares ou por pressdes politicas, sociais ou econdmicas, assim como nao devem
participar numa decisdo ou num processo no qual tenham, ou um dos membros da sua

familia, directa ou indirectamente, interesses de qualquer natureza.

3. 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 Associacdo, de um subordinado ou superior hierdrquico, quaisquer
beneficios, recompensas, remuneragdes ou ofertas que excedam um valor meramente
simbdlico, e que de algum modo estejam relacionados com a actividade que os

colaboradores desempenham na Associagdo.

4. Os colaboradores nao devem solicitar nem receber remuneragdes de caracter
financeiro ou outro pelo exercicio de qualquer actividade externa no cumprimento das
suas fungdes, excepto quando estritamente necessario para suportar as suas despesas,

a menos que para tal tenham sido autorizados pela Direc¢ao.

Artigo 132

iligéncia e eficiéncia

Os colaboradores devem cumprir com zelo, eficiéncia e da melhor forma possivel as
fungdes profissionais que lhe estejam atribuidas e os deveres que Ihe sejam impostas
pela Ajudaris, bem como ser coerentes no seu comportamento com as decisdes e

orienta¢des da Direcgdo. Devem manter um compromisso activo e responsavel para
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alcangar o cumprimento dos objectivos tracados pela instituicdo, actuando com

diligéncia e eficiéncia no exercicio das suas fungdes

Artigo 142

Confidencialidade

1. Sem prejuizo do principio de transparéncia previsto no Cddigo, os colaboradores
ndo podem ceder, revelar, utilizar ou referir, directamente ou por interposta pessoa,
quaisquer informagdes relativas a actividade da Associagcdo ou ao exercicio das suas
funcdes profissionais, quando aquelas sejam consideradas como confidenciais em
funcdo da sua natureza e conteudo pela Direccdo, mesmo apds terem cessado o

vinculo com a instituicado.

2. O sigilo profissional aplica-se a todos os colaboradores, especialmente nas situaces
em que, pela sua importancia ou legislacdo existente, ndo devam ser do conhecimento

do publico em geral.

3. Os colaboradores e ex colaboradores devem sempre actuar com discricdo em
relacdo a factos e informagdes a que tenham acedido durante o exercicio das suas

fungdes.

4. Os colaboradores sujeitos a este Cédigo ndo deverdo praticar actos de concorréncia
desleal, utilizando dados informaticos, contactos, informacdo sobre competéncias
técnicas, métodos de trabalho e de gestdo de projectos desenvolvidos pela Ajudaris,
bem como a informagdo relativa a qualquer projecto realizado ou em
desenvolvimento, para realizacdo, por conta prépria e com fins lucrativos, de eventos,

actividades, servicos ou projectos levados a cabo pela Ajudaris.
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Artigo 152

Eficiéncia e correcgao

1. No relacionamento com os parceiros, utentes e restante publico, os colaboradores
devem evidenciar disponibilidade, eficiéncia, correccdo e cortesia, tentando assegurar

gue, na medida do possivel, obtenham as informag&es que solicitam.

2. Nas respostas a cartas, chamadas telefdnicas e e-mails, os colaboradores devem
responder com o conhecimento do superior hierdrquico, de forma rigorosa, oportuna
e mais completa possivel as questdes que lhes sejam colocadas, devendo, no caso de
nado serem responsaveis pelo assunto em questao, dirigir os clientes e o publico para o

colaborador adequado.

3. Se ocorrer um erro que prejudique os direitos de terceiros ou a imagem da
Associagdo, os colaboradores devem comunicar imediatamente esse facto aos seus
superiores hierarquicos e procurar corrigir, de forma expedita, as consequéncias

negativas do seu erro.

4. Todas as entidades e particulares que desejem visitar a Ajudaris podem fazé-lo,
desde que marquem com a antecedéncia, de modo a ndo perturbar o normal

funcionamento da instituicao.

Artigo 162

Infracgao disciplinar

1. Considera-se infraccdo disciplinar o acto ou omissdo, ainda que meramente

culposo, praticado pelo colaborador, com violacao:

a) Dos Principios Fundamentais da Ajudaris;
b) Dos Estatutos da Ajudaris;

c) Do presente Regulamento;

CODIGO DE CONDUTA E ETICA DA AJUDARIS — ASSOCIACAO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL
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d) Das normas de qualquer natureza, instrugdes, determinagdes e/ou
directivas, que, emanadas dos drgaos competentes da Instituicdo, lhes sejam

aplicaveis.

2. A violagdo que constitua infraccdao disciplinar é passivel de puni¢do nos termos do

Estatuto e do presente Regulamento.

CAPITULO QUARTO

Conflitos de interesses e incompatibilidades

Artigo 172

Conflitos de interesses

1. Os colaboradores tém a responsabilidade e devem evitar qualquer situagdo
susceptivel de originar, directa ou indirectamente, conflitos de interesses com a

Associagao.

2. Por interesse pessoal ou privado entende-se qualquer potencial vantagem para o
proprio, para os seus familiares e afins, para o seu circulo de amigos, para outro
colaborador da Associa¢do, para empresa em que tenha interesses ou instituicdo a que

pertenca.

2. 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.

4. Os eventuais conflitos de interesses de qualquer colaborador sujeito ao regime
deste Cddigo deverdo ser imediatamente comunicados aos Directores/Coordenadores,

no caso de colaboradores, ou a Direcgdo, no caso de membros da Direccdo ou de
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Directores/Coordenadores Técnicos, com o objectivo de assegurar o desempenho

imparcial, objectivo e transparente.

5. Os colaboradores ndo podem utilizar qualquer informacdo ou contacto privilegiado

gue obtenham por virtude das suas fungoes.

Artigo 182

Relagdes com fornecedores

1. Os colaboradores com responsabilidades na selec¢cdo do fornecimento de bens ou
de servicos para a Associacdo, ndo podem ter qualquer interesse pessoal relacionado

com o fornecedor ou o fornecimento.

2. Por interesse pessoal entende-se qualquer interesse financeiro ou econdmico que
possa afectar a capacidade do colaborador para prosseguir as fungdes profissionais
que lhe estdo atribuidas ou afecte a sua capacidade de imparcialidade e

independéncia.

Artigo 192

Actividades externas

1. Os colaboradores podem exercer quaisquer actividades fora do seu hordrio de
trabalho, sejam ou ndo remuneradas, desde que tais actividades ndo interfiram
negativamente com as suas obrigacdes para com a Associacdo ou possam gerar

conflitos de interesses.

2. O exercicio de actividades remuneradas devera ser previamente comunicado ao

superior hierdrquico.

3. O exercicio de actividades externas, remuneradas ou ndo remuneradas, excepto

actividades cientificas ou académicas, serd sempre considerado incompativel com a
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actividade da Associagdo, quando o empregador em causa seja parceiro ou entidade

similar da Associacdo Ajudaris, no contexto das actividades referidas.

Artigo 202

Actividades cientificas e académicas

1. No exercicio de actividades 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, mesmo quando o tema se relacione com o ambito das suas funcdes

profissionais, desde que, neste ultimo caso, sejam autorizados pela Direccao.

2. Os contributos cientificos ou académicos sdo prestados a titulo pessoal e nao
envolvem a Associacdo, de modo algum devendo os colaboradores aparentar
representar uma posicdo oficial da Associacdo, excepto se previamente autorizados

pela Direccgdo.

Artigo 212

Actividades politicas
1. No exercicio de actividades politicas, os colaboradores devem preservar a
independéncia da Associa¢do e ndo comprometer a sua capacidade e a sua aptidao

para prosseguir as fungdes profissionais que lhes foram atribuidas pela Direcgdo.

2. Os colaboradores ndo podem exercer actividades de natureza politica durante o

horario de trabalho.

CODIGO DE CONDUTA E ETICA DA AJUDARIS — ASSOCIACAO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL
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Artigo 222

Actividades de trabalho voluntariado — Deveres gerais

1. Sem prejuizo dos demais consignados, é dever geral de todo o voluntdrio cumprir
0s conceitos gerais e comummente aceites de honestidade, rectidao, urbanidade e

cortesia.

2. Integra violagdao ao conceito de honestidade:

a) A ndo aplicagdo devida, pelo voluntario, a valores, bens, objectos e
documentos que lhe hajam sido confiados;

b) A n3o restituicdo imediata de quaisquer, valores, bens, objectos e/ou
documentos pelo voluntario logo que lhe seja superiormente solicitado ou
cesse a actividade ou funcdo que tenha determinado a confianga referida na

alinea anterior.

3. Integra violagdo ao conceito de rectiddo, a execuc¢do de actos, ainda que tentados,
praticados através do uso abusivo da qualidade de colaborador e/ou da funcdo
qgue lhe tenha sido atribuida, para obtencdo de vantagens directas ou indirectas,

de qualquer natureza, para si ou para outrem.

4. Integra o conceito de urbanidade e cortesia, a correcgdo no trato e a abstengao de

alusdes desprimorosas, de fundo ou de forma.

Artigo 232

Deveres Especiais

1. Os colaboradores da Ajudaris submetem-se em particular aos deveres que resultam
do respeito e cumprimento dos Principios Fundamentais da Humanidade,

Imparcialidade e Neutralidade, obrigando-se, ainda, aos deveres de:

a) Lealdade
CODIGO DE CONDUTA E ETICA DA AJUDARIS — ASSOCIACAO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL
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b) Obediéncia
c) Solidariedade
d) Zelo

Artigo 24°

Lealdade

1. O dever da lealdade consiste na obrigacdo de cumprimento rigoroso dos principios,

normas e objectivos da Ajudaris, impondo em todas as circunstancias a obrigacdo para
o colaborador de dignificar a Instituicdo, cumprindo normas e regras de conduta e de
ética que exprimam, reflictam e reforcem o valor de prestigio da Organizacdo em

conformidade com os principios fundamentais da mesma.

3. No respeito do dever definido no n2 anterior, cumpre ao colaborador:

a) Nao prejudicar os fins e o prestigio da Instituicdo;

b) Informar com verdade e oportunidade sobre todas as matérias que conheca no
ou pelo exercicio da sua actividade ou que importe aos legitimos interesses da
Instituicao;

c) Nao exercer fungbes, em instituicdo, publica ou privada, incompativeis com a
actividade exercida na Ajudaris, salvo se especialmente autorizado pela Direcg¢do;
d) N&o praticar acto pejorativo ou ilicito;

e) Ndo prestar informagGes a terceiros que possam pdr em causa o bom nome e
prestigio da Instituicao;

f) Apresentar as suas pretensdes ou reclamagGes por intermédio da hierarquia e
nos termos das demais normas que se encontrem em vigor em cada momento;

g) Respeitar o bom nome, o simbolo e imagem da Ajudaris ndo fazendo uso, em

circunstancia alguma, de forma indevida e/ou abusiva dos seus distintivos.
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Artigo 252

Obediéncia

1. O dever de obediéncia consiste em acatar e cumprir normas, ordens, instrucées e

directivas da instituicdo e dos seus érgdos.

2. No respeito pelo dever de obediéncia, cumpre ao colaborador:

a) Cumprir as normas e instrucGes, relativas a actividade que lhe seja
atribuida a cada instante;

b) Aceitar os riscos decorrentes das missdes de servico;

c) Cumprir, nos termos determinados, as sang¢les regulamentarmente

aplicadas;

d) Identificar-se prontamente, mediante exibicdo do cartdo de identidade da

Ajudaris, sempre que isso lhe seja solicitado.

Artigo 26°

Solidariedade

A solidariedade impde uma relagdo de confianc¢a e cooperagao entre colaboradores,
entre estes e demais membros e/ou quadros da Ajudaris, em beneficio daqueles com
gume se encontrem em relagdo directa ou indirecta, sejam ou ndo beneficidrios da

actividade da Institui¢do.

Artigo 27°

Zelo

1. Actua com zelo o colaborador voluntario que, cumprindo os demais deveres
reflectidos neste regulamento e os consignados no n2 2 deste artigo, frequente as
formacdes técnicas que Ilhe permitam demonstrar, no exercicio das suas fungdes,
deter, a cada instante, as qualificaces requeridas e/ou necessarias para a eficacia

do seu desempenho e da estrutura que integre.
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Em cumprimento deste dever, o colaborador, obriga-se, nomeadamente a:

a) Actuar com prontiddo e total disponibilidade, sempre que solicitado, em
cumprimento dos objectivos da Ajudaris;

b) Ser assiduo e comparecer com devida apresentacdo, equipamento e com
pontualidade;

c¢) Ndo faltar injustificadamente as convocacées;

d) Ndo se ausentar, sem prévia autorizacdo, do servico ou do local para onde

haja sido escalado ou destacado;

e) Cuidar devidamente da conservacdo de todos os equipamentos e bens,

seja qual for a sua natureza, que |he tenham sido distribuidos ou estejam sob a sua
responsabilidade;

f) Comunicar superiormente quaisquer alteragdes de morada do seu domicilio
habitual, bem como da forma e meios de contacto;

g) Informar superiormente, no mais curto espagco de tempo possivel, sobre
eventual indisponibilidade para qualquer servico;

h) Dar conhecimento superior, imediato e devidamente fundamentado, de toda e
qualquer ocorréncia de que tenha conhecimento que possa pér em causa o bom
nome da Instituicdo ou a actividade que se encontre a desenvolver;

i) O uso do telemdvel pessoal durante o periodo normal é proibido, com excegdo
de problemas de suprema necessidade.

i) Comunicar, superiormente e de imediato, qualquer extravio, furto ou destruicdo
de documentos, equipamentos ou bens da Ajudaris de que tome conhecimento e,

ainda, dos que Ihe estejam distribuidos ou sob a sua responsabilidade.

Circunstancias agravantes

Constituem, entre outras, circunstancias agravantes:

a) A verificacdo de dolo;
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b) A premeditacao;

c) O conluio;

d) A reincidéncia;

e) A acumulacdo de infracgGes;

f) A pratica de infrac¢do disciplinar durante o cumprimento de pena disciplinar ou
de suspensao da respectiva execugao;

g) A producdo de prejuizo financeiro para a Ajudaris.

CAPITULO QUINTO

RelagOes externas e representagao

Artigo 292

Respeito pela Lei e pela Regulagdo

Os colaboradores da Associacdo devem respeitar todas as normas legais e
regulamentares aplicaveis a actividade das respostas e projectos de intervengao social.
Ndo podem ser praticados quaisquer actos violadores das diferentes disposicGes

normativas.

Artigo 302

Relacionamento com as Entidades Financiadoras

As respostas da Associacdo assumem um compromisso de colaboragdo com as
autoridades de financiamento, supervisao e fiscalizagao, satisfazendo as solicitagcdes
que lhes forem dirigidas e ndo assumindo qualquer conduta que possa impedir o

exercicio das competéncias atribuidas a essas autoridades.

Artigo 31¢

Comunicagao social
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1. Nos assuntos relacionados com a actividade e a imagem publica da Associacdo, os
colaboradores ndo devem conceder entrevistas ou fornecer informagdes consideradas
como confidenciais ou que ndo estejam ao dispor do publico em geral, por iniciativa
propria ou a pedido dos meios de comunicagdo social, sem que, em qualquer dos

casos, tenham obtido autorizagdo prévia da Direcgao.

2. No relacionamento com a Comunicacdo Social, através dos meios adequados,
assegurardo informacdo completa, coerente, verdadeira, transparente e em tempo

util, com total respeito pelo dever de informar.

3. Os colaboradores deverdo informar os seus superiores hierarquicos que, por sua
vez, deverdo informar a Direc¢do, sempre que pretendam escrever artigos para jornais
ou revistas ou concedam entrevistas a radio ou a televisdo relacionadas com as suas

funcdes profissionais.

Artigo 322

Relacionamento com Clientes, Fornecedores e outras Entidades

Os colaboradores devem lutar activamente contra todas as formas de corrupgdo,
activa ou passiva, tendo especial atengdo a qualquer forma de pagamentos, favores e
cumplicidades que possam induzir a criagdo de vantagens ilicitas, que constituem
formas subtis de corrupc¢do, tais como ofertas ou recebimentos de clientes ou

fornecedores.

Artigo 332

Relacionamento com outras instituigGes

1. Os projectos sociais da Associacdo devem manter, nas relagdes institucionais com
outras entidades ou organizagdes, nacionais e internacionais, uma postura cooperativa
e participativa, apoiando iniciativas que se enquadrem no ambito das suas actividades

e acrescentem Valor para a Associacdo e para os seus colaboradores.
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2. Os contactos, formais ou informais, com representantes de outras instituicGes
publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, devem sempre reflectir as orienta¢des
e as posicoes da direccdo da Associacdo, se estas ja tiverem sido definidas, devendo os
colaboradores pautar o seu relacionamento por critérios de qualidade, integridade,

cortesia, lealdade e transparéncia.

3. Na auséncia de uma orientacdo definida ou perante uma posicao confidencial, os
colaboradores devem explicitamente preservar a imagem da Associacdo sobre

determinado assunto quando se pronunciarem a titulo pessoal.

CAPITULO SEXTO

Correspondéncia, pedidos e processos

Artigo 342

Resposta

1. Qualquer correspondéncia enderecada a Associacdo deve ser respondida ou

acusada a sua recepgao no prazo de 15 dias.

2. Toda a correspondéncia escrita e por email deve ser assinada pela Direccdo e pelo
colaborador que esta a tratar do assunto, bem como o servico, programa ou projecto

ao qual esta afecto.
3. N3o é necessario acusar a recepgao ou dar qualquer resposta no caso de cartas que

se tornem abusivas em virtude do seu excessivo nimero ou do seu caracter

irrelevante, repetitivo ou despropositado.
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Artigo 352

Pedidos e processos

1. Os colaboradores devem providenciar para criar as condi¢Ges para que uma decisdo

sobre os pedidos dirigidos a Associacdo seja tomada num prazo razoavel (30 dias).

2. Se qualquer pedido dirigido a Associacdo ndo puder, em virtude da sua
complexidade ou das questées que levanta, ser objecto de decisdao num prazo razoavel

(30 dias), os colaboradores devem disso informar o respectivo autor.

Artigo 362

Fundamentacao das decisdes
1. Todas as decisGes da Associacdo devem ser justificadas, indicando claramente os

factos pertinentes e a base da decisdo, podendo ser utilizadas respostas-padrdo

guando o numero de pessoas a que decisGes idénticas dizem respeito seja elevado.

2. Os colaboradores devem evitar tomar decisbes que se baseiem em motivos

sumarios, vagos ou que contenham argumentos pessoais.

CAPITULO SETIMO

Protecgao de dados e documentos

Artigo 372

Protecgao de dados
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1. Os colaboradores que trabalham com dados pessoais relativos a cidaddos individuais
ou que tenham acesso a esses dados, devem respeitar a privacidade e a integridade da
pessoa, em conformidade com o disposto na Lei n.2 67/98, de 26 de Outubro, que
transpde para a ordem juridica portuguesa a Directiva n2 95/46/CE, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 24 de Outubro de 1995, relativa a protec¢ao das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais e a livre circulacao

desses dados.

2. Os colaboradores ndo podem utilizar dados pessoais para fins ilicitos ou transmitir

esses dados a terceiros.

Artigo 382

Pedidos de acesso do publico a documentos

1. Os colaboradores que tém a seu cargo os pedidos de acesso a documentos da
Associacdo devem fazé-lo em conformidade com as orienta¢des definidas pela

Direcgdo e em qualquer dos casos, tenham obtido autorizagdo prévia da Direcgao.

2. Se os colaboradores ndo puderem dar cumprimento a um pedido verbal de acesso a

documentos, o requerente sera aconselhado a formular o pedido por escrito.

Artigo 392

Conservacao de registos adequados

1. Os servigos da Associacao devem manter registos adequados da correspondéncia
entrada e saida, dos documentos que recebem e das medidas que tomaram, das
chamadas telefénicas que receberam e a resposta dada de acordo com politica de

arquivo aprovada pela Direcgao.

2. As entradas e saidas dos bens oferecidos a Ajudaris devem ser registados

adequadamente bem como manter a lista de stock actualizada.
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CAPITULO OITAVO

Relagdes Internas

Artigo 402

Relagdes entre os colaboradores

1. No exercicio das suas fungbes, os colaboradores da Associacdo devem ser
responsaveis e cooperativos, privilegiando o bom ambiente, o respeito e o bom trato
pessoal, quer com os colegas, quer com os superiores hierarquicos, e estes com os
seus subordinados.

2. Nas relagbGes entre si, os colaboradores devem respeitar o cumprimento das
instrucdes dos superiores hierdrquicos e o respeito pelos canais hierarquicos

apropriados.

3. No seu relacionamento profissional, os colaboradores da Associacdo devem
promover a troca de informagdo utilizando os canais adequados, a cooperagdo e

fomentar o espirito de equipa.

4. Os colaboradores devem, designadamente, manter outros colegas intervenientes no
mesmo assunto ao corrente dos trabalhos em curso e permitir-lhes dar o respectivo

contributo.

5. Sdo contrarias ao tipo de lealdade que se espera dos colaboradores da Associacdo, a
nado revelacdo a superiores e colegas de informacgdes indispensaveis para o decurso
dos trabalhos, sobretudo com o objectivo de obter vantagens pessoais, o fornecimento
de informacdes falsas, inexactas ou exageradas, a recusa em colaborar com os colegas

e a demonstracdo de uma atitude de obstrugao.
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6. Os colaboradores que desempenhem fung¢bes de direccdo, coordenagdo ou de
chefia devem instruir os seus subordinados de uma forma clara e compreensivel,

oralmente ou por escrito.

7. Os colaboradores da Associacdo que, por qualquer forma, contribuam para a
geracdo de uma decisdo devem ser solidarios com o decisor, assumir as suas

responsabilidades e manter-se solidarios na execu¢ao da mesma.

Artigo 412

Seguranca e Bem-estar no Trabalho

1. A Associacdo garante o cumprimento das normas de seguranca, saude, higiene e

bem-estar no local de trabalho.

2. O cumprimento das regras de seguranca é uma obrigacdo de todos, sendo dever dos
colaboradores da Associagdo informar atempadamente os seus superiores
hierdrquicos ou os servicos responsdveis da ocorréncia de qualquer situacdo irregular
susceptivel de poder comprometer a seguranga das pessoas, instalagbes ou

equipamentos.

Artigo 422

Utilizagao dos recursos da Ajudaris

1. Os recursos da Associacdo devem ser usados de forma eficiente, com vista a
prossecucdao dos objectivos definidos e ndo para fins pessoais ou outros, devendo os
colaboradores zelar pela protec¢do e bom estado de conservagdo do patrimoénio,

procurando sempre maximizar a sua produtividade.

2. Os colaboradores devem respeitar e proteger o patrimdnio da Associacdo e ndo

permitir a utilizagdo abusiva por terceiros dos servicos e/ou das instalacdes.
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3. Todo o equipamento e instalagdes da Associacao Ajudaris, independentemente da
sua natureza, apenas podem ser utilizados para uso institucional, salvo se a utilizacao

tiver sido explicitamente autorizada pela Direcgao.

4. Os colaboradores devem, também, no exercicio da sua actividade, adoptar todas as
medidas adequadas e justificadas no sentido de limitar os custos e despesas da
Associacdo, com a finalidade de permitir a utilizacdo mais eficiente dos recursos

disponiveis.

Artigo 432

Recurso a Actividades llegais e llicitas

O recurso a meios ou actividades ilegais ou ilicitas por parte de um colaborador, com
ousem objectivo de retirar beneficios a titulo préprio ou para terceiros, é condenado

pela Associagao.

CAPITULO NONO

Responsabilidade Social

Artigo 44¢°

Responsabilidade Social e Desenvolvimento Sustentavel

Porque a sua actividade se repercute na comunidade onde se insere, a Associacdo
deve promover politicas que desenvolvam a responsabilidade social — quer na
dimensdo interna quer na dimensdo externa — designadamente, através da
participacdo em acg¢des de intervencdo social, civica ou cultural, assumindo praticas
que contribuem para o progresso e bem-estar na comunidade, melhorando a
qualidade de vida dos cidaddos e contribuindo de forma decisiva para a

sustentabilidade ambiental, econdmica e social.
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Artigo 452

Compromisso Ambiental

1. A Associacdo procura, sistematicamente, contribuir, com a sua actuacdo, para o
desenvolvimento sustentavel e para a preservacdao do meio ambiente, privilegiando

entre outros, a aplicacdo de técnicas ndo poluentes e de racionalidade energética.

2. No quadro da politica ambiental da Associagdo, os colaboradores devem adoptar as
melhores prdaticas de proteccdo do ambiente, nomeadamente promovendo uma
gestdo eco-eficiente, de forma a minimizar o impacto ambiental das suas actividades e

uma utilizagdo responsavel dos recursos da Associacgdo.

CAPITULO DECIMO

Divulgacao e aplicacdo do Cédigo

Artigo 462

Divulgag¢ao do Codigo
1. A Associacdo deverd adoptar medidas eficazes para informar os utentes/clientes,
colaboradores e o publico sobre o presente Cddigo, designadamente disponibilizando-

0, em versao integral ou parcial, no seu sitio na Internet, estando disponivel e de facil

acesso a todos.

1. O Cddigo devera ser distribuido pelos colaboradores da Associacgdo.
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3. Com vista ao cumprimento do disposto neste Cddigo, os colaboradores da
Associacdo devem solicitar aos respectivos superiores hierarquicos as orientages que
julguem necessdrias, bem como o esclarecimento de quaisquer duvidas sobre as

matérias objecto do presente Cddigo.

Caso surja o confronto com situagdes nao previstas no presente documento devera analisar-se
toda a informacdo que se detém e consultar outras fontes e/ou referéncias, de forma a

ponderar a decisdo a tomar.

Deve, ainda, responder-se as seguintes questdes:

¢ As minhas duvidas sdo baseadas em factos verificaveis, ou apenas em suposicdes e
rumores?

¢ A partir de onde, ou de quem, recebi esta informacgdo?

¢ Sinto que esta informacdo estda correcta e expde a Ajudaris a algum risco?

e Se esta informagdo fosse relatada pela Comunicacdo Social, sentir-me-ia

constrangido?

A chefia directa representa normalmente um bom ponto de partida no caso de se estar

perante um problema ético.

Elaborado por:(Direcgdo)
Duvidas e questdes para Dr. Manuel Pinto

Aprovado por: 19-11-2011

CODIGO DE CONDUTA E ETICA DA AJUDARIS — ASSOCIACAO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

30



