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INTRODUCAO

O presente Codigo de Conduta e de Etica Profissional, de ora em diante apenas
designado por Coédigo, visa estabelecer e dar a conhecer aos colaboradores da ARIPSI
os principios e regras que conformam as suas condutas no ambito da execugdo do seu
trabalho e tanto no interior como no exterior das instalagbes da ARIPSI, de ora em
diante designada apenas por Instituicao.

Aponta ainda no sentido de estabelecer o necessario aconselhamento de modo a
evitar situagGes em que o colaborador possa, com a sua conduta violar a lei e sujeitar-
se a procedimentos disciplinares graves.

O presente Cddigo vincula todos os colaboradores incluindo os membros dos érgdos
dos corpos sociais sendo da responsabilidade de cada um agir em funcdo do
cumprimento escrupuloso das presentes normas.

Todos os colaboradores da Instituicdo sdo responsaveis por agir de forma ética e
responsadvel, respeitando as normas do presente Cddigo devendo levar ao
conhecimento dos seus superiores qualquer situagdo que, na sua opinido, viole as
estas normas.

I - Cumprimento da Lei

Todos os colaboradores estdo obrigados a respeitar a lei, prevalecendo esta sobre
quaisquer normas vigentes na Instituigdo, incluindo o presente Cédigo.



As normas internas vigentes na Instituicdo, desde que ndo estejam em oposigdo com a
lei, deverdo ser acatadas por todos os colaboradores.

Il - Relagdes com internados e familiares

Os colaboradores da Instituicdo deverdo ter sempre presente que o universo de
pessoas a quem prestam servigo é constituido, na sua quase totalidade, por pessoas
idosas, doentes entregues a si préprias e por isso desde logo muito fragilizadas sendo,
com muita frequéncia, de dificil trato.

Acresce que, bastas vezes, nem sempre os seus familiares compreendem as
dificuldades que se deparam aos colaboradores da Instituicdo para manterem uma
relagdo profissional isenta de conflitos assumindo frequentemente, eles préprios, uma
pressao que atinge limites para além do razodvel no dmbito das suas exigéncias.

Face a tal nivel de exigéncia devem todos os colaboradores assumir uma atitude de
compreensdo e de sentido humanista no ambito das relagdes profissionais com os
utentes, embora sem prescindirem de exercer com firmeza a sua autoridade sempre
que a situagdo o justifique para cumprirem adequadamente a sua fungdo. Porém,
nunca deverdo perder o controlo da situa¢do ainda que com os limites impostos pelas
caracteristicas anteriormente mencionadas relativas as pessoas para quem trabalham.

De mesmo modo, nas relagdes com os familiares dos utentes, devem os colaboradores
assumir uma atitude dialogante e compreensiva, ouvindo atentamente as suas
observagdes e comunicar as hierarquias as reclamacdes que lhes sejam transmitidas e
cuja solugdo esteja fora do ambito das suas competéncias.

Perante qualquer atitude menos respeitosa, seja por parte dos utentes seja por parte
dos seus familiares ou representantes, o colaborador devera conservar a cabeca fria,
mantendo o controlo emocional, entendendo tal atitude como um desabafo ocasional.
No entanto, tal evento devera ser comunicado, de imediato, aos superiores
hierarquicos dos trabalhadores envolvidos.

lil — Deveres de Zelo

Todos os colaboradores da Instituicdo deverdo ter sempre presente que o0s
instrumentos de trabalho que Ihes foram entregues sdo indispensaveis ndo sé para o
desenvolvimento das suas tarefas mas contribuem igualmente para o funcionamento
harmonioso de todos os servigos desenvolvidos pela Instituigdo.

Deverdo por isso zelar pela sua conservagao e utilizar tais bens ou equipamentos de
uma forma prudente, que ndo contribua desnecessariamente para o seu desgaste
prematuro, tendo permanentemente presente que tal situacdo acarretara sempre
custos evitaveis para a Instituicdo.



E, de uma forma geral, os deveres anteriormente indicados vinculam igualmente todos
os colaboradores no que diz respeito a todos os bens ou equipamentos da Instituicdo,
ainda que Ihe ndo estejam distribuidos, sendo obrigacdo de cada um levar ao
conhecimento dos seus superiores hierarquicos qualquer facto que se enquadre no
ambito da situagdo exposta.

IV - Fraude

Fraude é o ato realizado com a intengdo deliberada de enganar ou induzir em erro
alguém com intengdo de obter um beneficio ilegitimo em proveito préprio e em
prejuizo da Instituicdo. Sdo, entre outros, comportamentos passiveis de serem
considerados como fraude, o apropriamento ou a utilizagdo ilegitima de bens da
Instituicdo, a falsificacdo de documentos, a omissdo ou a ocultacdo de factos ainda que
praticados por terceiros mas que sejam do seu conhecimento direto, a aplicagdo ou
alteracdo dolosa das regras contabilisticas, a apresentagdo de informagdes médicas
falsas para obter beneficios pessoais, a violagdo das regras de marca¢do do ponto, a
execucdao de acordos com terceiros em nome da Instituicdo sem ter para tal os
necessarios poderes.

Os comportamentos descritos ndo constituem um elenco taxativo mas meramente
exemplificativo das situagbes que poderdo constituir fraude, devendo ser assumida
pelos colaboradores atitudes que nunca comprometam a honestidade e a integridade
dos mesmos.

V — Conflito de Interesses

Entende-se por conflito de interesses situacdo em que o colaborador, no exercicio da
sua fungdo, possa estar a executar tarefas para a Instituicdo em cujo resultado tem ou
possa vir a ter um interesse pessoal e que possa ser contrario ao interesse da
Instituicdo ou que, objetivamente e a luz dos principios enunciados, possa afetar o
julgamento que a Instituicdo faz da sua atuagdo face aos interesses da mesma.

Podem, nomeadamente ser consideradas como envolvendo conflito de interesses as
seguintes condutas:

a) Envolver-se em atividades que competem ou parecem competir com os interesses
da Instituicdo;

b) Deixar que as suas decisGes sejam, ou parecam ser influenciadas por interesses
pessoais, de terceiros, por familiares ou amizades;

c) Receber beneficios de terceiros, sejam financeiros ou de outro género e
qualidade, em consequéncia de relagcdes negociais em que tenha participado em
nome da Instituicdo;

d) Usar bens, informagao ou recursos da Instituicdo para beneficio pessoal ou de
terceiros.



e) Manter interesses empresariais privados que entrem em conflito com as
atividades desenvolvidas pela Institui¢do.

f) Em reunides, fora do ambito da sua atividade profissional na Institui¢do e face ao
contexto ou aos temas da discussdo, expressar opinides pessoais que possam ser
confundidas com posi¢des da Instituigdo.

g) Sempre que os colaboradores mantenham outras atividades fora da Instituicdo,
nomeadamente segundos empregos ainda que devidamente autorizados para
esse fim, deverdo garantir que dai ndo resulta qualquer interferéncia no
desempenho das suas atividades normais no ambito da sua relacdo laboral.

Nas situagdes em que se afigure impossivel ao colaborador definir com clareza a
existéncia ou inexisténcia de um conflito de interesses devera colocar as suas duvidas
ao seu superior hierdrquico de modo a ser cabalmente esclarecido.

VI - Convites e Ofertas

No desempenho da sua atividade profissional os colaboradores da Instituicdo deverdo
abster-se de aceitar quaisquer convites ou ofertas, entendendo-se nomeadamente
como tal, refeigbes, viagem, e alojamentos, bilhetes para eventos, sejam de
entretenimento ou de outra espécie, como quaisquer outras contrapartidas com valor.

A titulo de exemplo mencionam-se algumas atuacdes que ndo devem ser praticadas
pelos colaboradores da Instituigdo que estejam envolvidos nas situagbes a seguir
referenciadas:

a) Aceitar convites de quaisquer espécies efetuados por fornecedores, sempre que
haja envolvimento direto ou indireto em negociagdes de bens e servigos, com
fornecedores, sejam atuais ou potenciais. Nestes casos, cada colaborador deverd
ponderar se a aceitagdo de uma oferta podera ser interpretada como uma
situacdo de favor ou de suborno, colocando-o numa situagdao de compromisso. A
mesma proibicdo recai sobre os membros da familia do colaborador quando as
circunstancias em que é efetuada permitem concluir com um razodvel grau de
certeza que tal fato visa obter os mesmos efeitos como se fosse feita diretamente
ao colaborador;

b) A mesma interdicdio constante da alinea anterior é extensivel a qualquer
colaborador que, potencialmente possa vir a estar diretamente envolvido em
negocia¢des com fornecedores;

¢) Todos os colaboradores da Instituicdo deverdo ter a maxima cautela quando lhe
forem efetuados convites por qualquer entidade que potencialmente possa vir a
ser futuramente cliente ou fornecedor da Instituigdo.

d) Os convites e/ou ofertas serdo admissiveis apenas quando os seus objetivos ndo
levantarem qualquer ddvida quanto a sua natureza, estdo dentro da legalidade,



sdo eticamente aceitdveis e desde que a Instituicdo ndo colha beneficios
improprios do negdcio que Ihe deu causa.

Em caso de duvida sobre a aceitagdo de beneficios o colaborador deverd sempre
consultar o seu superior hierarquico.

VIl - Subornos e Corrupcao

O pagamento ou a aceitagdo de subornos serd considerado um comportamento
inaceitdvel para a Instituicdo e para todos os que nela desempenham funcdes,
entendendo-se como tal qualquer atividade envolvendo a entrega ou a promessa de
entrega indevida de dinheiro ou outras benesses tendo como contrapartida da outra
parte a concessdo de vantagens ou o afastar de desvantagens para a Instituicio.

Deste modo, nada pode ser oferecido, prometido ou exigido que possa criar a ideia de
ter como fim influenciar decisGes no ambito dos negdcios entre a Instituicio e
terceiros.

Com o fim de evitar a violagdo de comportamentos que, em concreto, possam assumir
tal configuragdo, ndo sera tolerado o oferecimento ou o recebimento por qualquer
forma, de pagamentos ou outras ofertas que possam assumir tal natureza,
estendendo-se esta proibicdo as ofertas ou simples promessas de ofertas efetuados
por intermedidrios ou agentes que atuem em nome de terceiros, nomeadamente de
fornecedores, que favoregam a Instituicdo ou o seu colaborador envolvido no negécio.

Qualquer tentativa das agGes mencionadas devera ser comunicada, de imediato aos
superiores hierdrquicos, assegurando a Instituicdo o acautelar de qualquer retaliacdo
sobre o colaborador que assim proceder.

VIl - Obrigac¢do de Confidencialidade e Seguranca Informatica

O colaborador é obrigado a manter segredo sobre toda a informacdo que venha ao seu
conhecimento enquanto colaborador da Instituicdo e que sejam adquiridas no
exercicio das suas fungdes.

O colaborador ndo devera por isso transmitir informagdo confidencial da Instituicdo a
terceiros, ainda que esteja fora do exercicio normal das suas func¢des, sendo que tal
dever é vdlido tanto durante o vinculo a Instituicdo como apds a cessacdo da sua
relagdo laboral com a mesma, abrangendo esta obrigacdo toda a informacdo sobre os
trabalhadores que seja mantida em suporte informatico ou em papel, apenas cessando
se o colaborador em causa der o seu expresso consentimento e tal ato respeitar as
normas da Instituicdo e a Lei de Protecdo de Dados Pessoais.

Caso o colaborador utilize um computador pessoal no exercicio da sua atividade o
mesmo deve assegurar-se que dispde de uma password segura que esteja



adequadamente protegida, ndo podendo a mesma ser transmitida a terceiros ou vir
por eles a ser conhecida.

Do mesmo modo o colaborador devera certificar que todos os documentos e todas as
informacgoes digitais em seu poder, sejam mantidos em seguranca.

O computador é um instrumento de trabalho e apenas como tal deverd ser usado.
Consequentemente, fora do ambito restrito da consulta de emails da sua conta
pessoal ou do acesso a sites para recolha de informagdo relevante para o seu trabalho,
todo os colaboradores devem abster-se de utilizar qualquer computador da Instituicdo
para acesso a internet como forma de entretimento, ainda que fora das horas de
trabalho. E expressamente vedado o acesso a sites de jogos, de redes sociais, de
lotarias e a sites pornograficos ou outros que sejam de duvidosa seguranga.

Toda a informagdo sobre planos da Instituicdo de que o colaborador tenha
conhecimento durante a sua atividade, que ndo esteja geralmente disponivel ao
universo da Instituicdo, ainda que lhe parega irrelevante, deverd ser tida como
confidencial. O colaborador ndo deverd fazer uso da mesma nem disponibiliza-la a
alguém que possa fazer uso dela.

Alguns colaboradores, em razdo das suas fung¢bes poderdo ter acesso a informagdo
sensivel para a atividade da Instituigdo. Como exemplo e sem esgotar, citam-se listas
de fornecedores, pregos, processos judiciais, ou planos para o futuro.

Este tipo de informagdo, pela importancia que pode ter na atividade da Instituicdo,
assume um carater de rigorosa confidencialidade pelo que nunca devera ser divulgada.

IX - Negdcios com Terceiros

Um comportamento ético e de boa conduta implica que nas relagbes com terceiros,
nomeadamente fornecedores, os colaboradores da Instituicdo devam desenvolver os
melhores esforgos para que sejam selecionados parceiros com boa reputagdo no
mercado, devendo ser evitados aqueles cujo comportamento possa ser questionavel,
nomeadamente nas dreas de direitos humanos, condigdes de trabalho ou de
ambiente.

Todos os procedimentos deverdo respeitar o principio da transparéncia, da
imparcialidade e da igualdade entre candidatos.

X — Assédio

O assédio no trabalho é tipificado na lei como um comportamento indesejado que tem
como objetivo ou mero resultado perturbar ou constranger o trabalhador, afetando a
sua dignidade ou promover um ambiente intimidatério ou desestabilizador.



Trata-se pois de um conceito deveras abrangente que envolve comportamentos
diversos, podendo manifestar-se de diferentes formas sendo que o assédio moral, o
sexual, o fisico e o baseado em qualquer forma de discriminacio sdo os mais
frequentes.

A pratica do assédio constitui a face da lei contraordenac¢do grave podendo ainda ser

considerado infracdo penal e concede a vitima o direito a uma indemniza¢3o
constituindo, para além do mais, justa causa para despedimento do infrator.

Sendo que se trata de comportamentos com consequéncias muito graves, que nio
serdo tolerados na Instituicdo importa enumerar alguns, a titulo de exemplo, por
serem os mais frequentes, de modo a por de sobreaviso todos os colaboradores
devendo eles préprios cooperarem para a extirpacdo dessas condutas.

Constituem casos de assédio, um vasto leque de condutas, nomeadamente e a titulo
de exemplo:

a) A prética, mediante palavras, atos, gestos ou escritos, de atos ofensivos da honra,
dignidade ou reputagdo de colegas, superiores ou de terceiros com quem a
Instituicdo se relacione;

b) A ndo atribuicdo de fungbes aos colaboradores mantendo-os numa situa¢do de
inatividade forgada, ou a sua despromogdo, entendo-se como tal a obrigacdo de
terem de realizar tarefas que ndo condigam com a sua categoria profissional;

c) A eliminagdo ilegal de componentes retributivas de modo a provocar a
instabilidade financeira do colaborador;

d) A promogdo do isolamento social do colaborador dentro da Instituicdo e bem
assim a pratica de atos vexatdrios, agravados quando praticados perante colegas
ou terceiros;

e} O convite explicito ou dissimulado a atos de cariz sexual, agravado quando assuma
o carater de coagdo moral de molde e provoquem ou venham a provocar
perturbacdes fisicas ou psicoldgicas na vitima.

f) Comportamentos discriminatérios em razdo do sexo, orientagdo sexual, raca,
convicgado religiosa, filiagdo partidaria

A proibigdo da prdatica de assédio obriga todos os colaboradores, corpos sociais
incluidos e a menos que atuem como dolo, a Instituicdo garantird imunidade a todos
aqueles que levem ao conhecimento dos responsaveis da Instituicdo factos que sejam
suscetiveis de serem entendidos como assédio, incluindo eventuais testemunhas.

XI - Remate Etico

Responsabilidade, lealdade, bom senso, cordialidade e respeito mutuo nas relacdes
interpessoais, consideragdo pelos direitos humanos, transparéncia e convergéncia no
atingimento dos objetivos, desenvolvimento e exceléncia da atividade da Instituicdo, a



promogado da igualdade de oportunidades, da integridade e da dignidade no trabalho
sao os grandes objetivos que todos os colaboradores deverdo prosseguir e de que o
presente CAdigo servira como primeiro guia para a sua concretizagao.

Xll - Homologagao

O presente Regulamento foi homologado pela Diregcdo da ARIPSI em 11 de fevereiro
de 2019 e esta disponivel:

e Em suporte fisico, solicitando-o na secretaria;
e Em suporte digital no site da ARIPSI, https://aripsi-1.webnode.pt/
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