ﬁ]m{fz CODIGO DE CONDUTA
de Mde

Preambulo

O presente Cédigo de Conduta é um documento que integra um conjunto de principios e valores
em matéria de ética profissional a adotar por todos os colaboradores da Ajuda de Made sem
prejuizo de outras normas de conduta aplicaveis em virtude do desempenho das suas fungées

ou da legislacao vigente.

O presente Cddigo de Conduta constitui um elemento enquadrador da atuagdo relacional dos
colaboradores da Ajuda de Mae que visa refletir os principios que orientam a atividade

Institucional.

Um comportamento ético por parte dos colaboradores pretende-se com saber construir
relacdes de qualidade com colegas, superiores hierdrquicos, subordinados e clientes e de um
modo geral com todos os que contribuem para o bom funcionamento da Instituicdo e para a
formacdo de uma imagem positiva perante os outros — Direcdo, colaboradores e voluntdrios sao

responsaveis pela reputacdo e credibilidade da Ajuda de Mae.
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Capitulo |
Ambito de Aplicagdo
Artigo 1.2
Ambito

1.0 presente Cddigo de Conduta aplica-se a todos os colaboradores da Ajuda de Mae
entendendo-se como tal todas as pessoas que prestem atividade na Instituicdo incluindo
Direcdo, colaboradores em regime de contrato, prestacdo de servigos, voluntariado ou
guaisquer outras formas de colaboracao.

2. A aplicacdo do presente Cédigo de Conduta ndo impede, nem dispensa a aplicacdo de outras
regras de conduta ou deontoldgicas, de fonte legal ou de qualquer outra natureza, aplicaveis a
determinadas fungdes, atividades ou grupos profissionais.

Capitulo I
Principios Gerais
Artigo 2.2
Principios gerais

1. No exercicio das suas atividades, fun¢des e competéncias, os colaboradores da Ajuda de Mae
devem pautar a sua conduta, tendo em vista a prossecu¢ao dos interesses, principios e valores
da Instituicdo e no respeito pelos principios da legalidade, boa fé, responsabilidade,
transparéncia, integridade, profissionalismo e confidencialidade, tendo em consideragdo a
missao e as politicas de qualidade, de ambiente e de seguranga em vigor na Institui¢do.

2. Os principios referidos no numero anterior devem ser especialmente observados no
relacionamento com clientes, fornecedores, prestadores de servicos, voluntarios, drgdos de
comunicacdo social, entidades publicas e privadas, publico em geral e nas relagGes internas
entre os colaboradores da Ajuda de Mae.

Artigo 3.2
Igualdade de tratamento e ndo discriminagao

1. Os colaboradores da Ajuda de Mae ndao podem adotar comportamentos discriminatérios, com
base na raca, sexo, idade, incapacidade fisica, orientacdo sexual, opinies politicas ou convic¢es
religiosas devendo denunciar qualquer pratica que contrarie este pressuposto.

Artigo 4.2
Diligéncia, eficiéncia e responsabilidade

1. Os colaboradores da Ajuda de Mae devem cumprir sempre com zelo, eficiéncia e
responsabilidade os encargos e deveres que lhes sejam destinados no exercicio das suas
fungdes.
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2. O desempenho dos colaboradores da Ajuda de Mae devera ser avaliado com base no mérito
e nos resultados alcangados no exercicio das fun¢ées, tendo em conta o cumprimento dos seus
deveres.

Artigo 52
Recursos da Instituicao

1.0s colaboradores da Ajuda de Mae devem assegurar a protecao e conservacao do patriménio
fisico, financeiro e intelectual da Instituicdo.

2.No exercicio das suas funcbes, os colaboradores devem fazer uma utilizacdo eficiente e
sustentavel dos recursos disponiveis e adotar medidas no sentido de limitar os custos e despesas
da Ajuda de Mae.

Capitulo Il Relacionamento com o exterior
Artigo 6.2
Informacao e confidencialidade

1.0s colaboradores da Ajuda de Mae devem guardar absoluto sigilo e reserva em relacdo ao
exterior de toda a informacado de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungdes.

N

2.Devem ser mantidas confidenciais e sigilosas todas as informacgGes relativas a entidade
empregadora (informagGes sobre clientes, funcionamento e métodos de trabalho, documentos
internos, fornecedores, etc.); informagdes ou conhecimentos relativos ou decorrentes da
prestacdo de servigo prestado.

3.Quer durante a vigéncia do presente Contrato, quer apds a cessacdo do mesmo, deverao
guardar absoluto segredo sobre quaisquer procedimentos, métodos, informag¢des, dados,
conhecimentos ou documentos, independentemente da forma como foram adquiridos,
nomeadamente respeitantes a gestdo, negdcios, contabilidade e financgas, respeitantes a
conhecimentos e segredos técnicos, industriais ou comerciais, bem como respeitantes a
identificacdo da carteira de clientes, referentes a Ajuda de Mae ou a quaisquer outras pessoas,
singulares ou coletivas, que se relacionem com aquela, nomeadamente gerentes, trabalhadores,
clientes e fornecedores.

4.E expressamente proibido realizar ou permitir a realizacdo de quaisquer atos ou condutas
consistentes na reproducao, cépia, modificagdo, comunicagao publica, distribuicdao ou qualquer
outro tipo de cedéncia, gratuita ou onerosa, de documentos ou produtos pertencentes a Ajuda
de Mae.

Artigo 7.2
Dever de lealdade, independéncia e responsabilidade

1. Os colaboradores da Ajuda de Mae 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, isen¢do, empenho e objetividade na analise das decisdes
tomadas em nome da Institui¢do.
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2.0s colaboradores da Ajuda de Mae devem atuar no estrito cumprimento dos limites das
responsabilidades inerentes as fun¢des que exercem, utilizando os meios que tenham sido
colocados a sua disposicao exclusivamente no ambito e para o efeito do exercicio das suas
funcoes.

Artigo 8.2
Cumprimento da legislagao

1.A Ajuda de Mae deve respeitar e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares
aplicaveis as suas atividades e servicos.

2.0s colaboradores da Ajuda de Mae ndo devem, em nome da instituicdo e no ambito da sua
atividade, violar a lei geral e a regulamentacdo especifica aplicavel.

Artigo 9.2
Conflito de interesses

1.0s colaboradores da Ajuda de Mae devem evitar qualquer situacao suscetivel de originar,
direta ou indiretamente, conflito de interesses.

2.Salvo prévia autorizacdo da Dire¢cdo, nenhum colaborador da Instituicdo podera exercer
atividade profissional em entidade externa a Ajuda de Mae, sempre que o seu exercicio interfira
com o cumprimento dos seus deveres na qualidade de colaborador da Ajuda de Mae.

Artigo 10.2
Relacionamento com clientes

1.A Ajuda de Made devera assegurar a igualdade de tratamento e a nao discriminagdo
injustificada de todos os clientes.

2.A Ajuda de Mae devera manter niveis elevados de competéncia técnica, prestando um servigo
de qualidade e atuando com profissionalismo, respeito, diligéncia e neutralidade.

3.No relacionamento com os clientes, os colaboradores deverdao manter adequados padrées de
correcdo, urbanidade e afabilidade procurando uma relacdo empadtica e de confianca onde é
respeitada a privacidade do cliente.

Artigo 11.2
Relagdes com terceiros

1. As ofertas de terceiros a colaboradores devem ser recusadas caso as mesmas ndo tenham
apenas um valor simbdlico e/ou existam suspeitas de que sdo feitas com o objetivo de obtencdo
de alguma vantagem pretendendo atingir objetivos contrarios ao disposto no presente Cédigo
de Conduta.
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Artigo 12.2
Relacionamento com fornecedores

1.0s colaboradores da Ajuda de Mae devem atuar de forma a assegurar que sejam honrados os
compromissos com fornecedores de produtos ou servicos e a exigir da parte destes o integral
cumprimento das suas obrigacdes, bem como a observancia das boas prdticas e regras
subjacentes a atividade em causa.

2.A escolha dos fornecedores deve ser efetuada com base em critérios imparciais e
transparentes, sem concessao de privilégios ou favoritismos e evitando, sempre que possivel,
situacdes de exclusividade.

3.0s colaboradores da Ajuda de Mae terdo presente que, para a selecdo de fornecedores e
prestadores de servicos, ndo deverdao ser tidos em consideracdo apenas os indicadores
econdémico-financeiros, condi¢cbes comerciais e qualidade dos produtos ou servigos, mas,
também, o comportamento ético do fornecedor, nomeadamente, o cumprimento do presente
Cédigo de Conduta.

4.0s colaboradores da Ajuda de Mae devem sensibilizar os fornecedores e prestadores de
servicos para o cumprimento de principios éticos em linha com as constantes do presente
Cddigo de Conduta.

Artigo 13.2
Relacionamento com a Comunidade e o Meio Ambiente

1.A Ajuda de Mae assume uma atitude socialmente responsavel na Comunidade e perante a
opinido publica desenvolvendo a sua atuagao respeitando os principios da sustentabilidade.

2. Os colaboradores devem exercer as suas fungdes de forma responsavel e profissional, zelando
e protegendo os bens e recursos através de utilizacdo sensata e racional.

Capitulo IV
Relagdes Internas
Artigo 14.2
Relagdo entre colaboradores e aperfeicoamento profissional

1.0s colaboradores da Ajuda de Mae devem pautar a sua atuacdao pela motivacdao do
cumprimento da missdo da Instituicao.

2.0s colaboradores assumem o compromisso de adotar uma atitude pautada pelo
envolvimento, participacdo e dedicagdo para atingir os objetivos coletivos.

3.Cada colaborador é individualmente responsavel pela manutencdo de um clima sadio e de
confianga, no respeito pela estrutura hierdrquica, colaborando forma comprometida e
proactiva, partilhando conhecimento e informacdo e cultivando o espirito de equipa. A
Instituicdo deve promover a corregao e a urbanidade nas relagdes entre os seus colaboradores.
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4.A relacao entre os colaboradores deve assim pautar-se pelo respeito, lealdade, cooperacao,
honestidade, comunicac¢do assertiva em prol de um resultado coletivo.

5.0s colaboradores da Ajuda de Mae que tenham entre si relagdes familiares ou equivalentes
nao devem exercer a sua atividade em relagao hierdrquica ou funcional direta e devem garantir
gue a sua relacdo de parentesco nao interfere de forma alguma em decisGes ou atuacdes que
tenham que ser realizadas.

6.0s colaboradores da Ajuda de Mae devem procurar, de forma continua, aperfeicoar e atualizar
os seus conhecimentos e competéncias, tendo em vista a manutencdo ou melhoria das suas
competéncias profissionais.

Capitulo VvV

Aplicagao

Artigo 15.2
Compromisso de cumprimento

Todos os colaboradores da Ajuda de Mae ficam sujeitos ao presente Cédigo de Conduta desde
o inicio do desempenho de fung¢bes independentemente da sua posicdo hierarquica ou das suas
fungdes.

Artigo 16.2
Comunicagao de irregularidades

A comunicagdo de eventuais irregularidades ou infragdes a este Cddigo de Conduta deve ser
dirigida por escrito, em suporte de papel ou digital (enderego eletrénico com acesso reservado:
ajudademae@ajudadermae.pt), ao Presidente da Dire¢do por qualquer colaborador, cliente,
fornecedor ou qualquer outra entidade diretamente interessada.

Artigo 17.2
Aplicacdo e acompanhamento

1.0 presente Cddigo de Conduta entra em vigor imediatamente apds a sua aprovac¢do pela
Direcdo e a sua divulgacdo a todos os colaboradores.

2.No momento da contratagdo, cada colaborador assina uma declaragdo atestando ter
conhecimento deste cédigo de conduta e assumindo o compromisso individual do seu
cumprimento.

3.Qualquer duvida na interpretacdo ou aplicacdo de qualquer artigo deste cddigo, os
colaboradores da Ajuda de Mae devem consultar o respetivo superior hierarquico.

4.Aviolagdo do presente Cédigo de Conduta por qualquer colaborador pode resultar na abertura
de um procedimento disciplinar, com os efeitos considerados adequados.
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Artigo 18.2
Divulgagao

A Direcdo promovera a adequada divulgacdo do presente Cédigo de Conduta, de forma a
consolidar a aplicagdo dos principios e a ado¢ao dos comportamentos no mesmo estabelecidos
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