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O presente Cddigo de Conduta visa dar cumprimento ao disposto na Lei 109-E/2021, de 9 de
dezembro, (RGPC — Regime Geral da Prevencao da Corrupc¢éo) estabelecendo os principios,
valores e regras de atuacao de todos os dirigentes e colaboradores da CERCICA em matéria
de ética profissional, com especial consideracdo pelas normas penais referentes a corrupcao

e as infragBes conexas e os riscos de exposicao da entidade a estes crimes.

Nesse sentido é criado o presente CODIGO DE CONDUTA que se regera de acordo com as

clausulas seguintes:

Artigo 1.°
Objeto
O presente Cddigo de Conduta estabelece o conjunto de principios, valores e regras de
atuacao, transversais a todas as atividades da CERCICA — Cooperativa de Educacéao,
Reabilitacdo e Capacitacdo para a Inclusdo em Cascais (doravante, CERCICA), em matéria
de ética profissional e prevencéo da Corrupcéo e Infracbes Conexas, e visa regular a forma
como esta se relaciona com o0s seus colaboradores, como espera que estes se relacionem

entre si e a postura que todos devem ter no exercicio das suas funcgoes.

Artigo 2.°
Ambito

1. O presente Cédigo de Etica e de Conduta aplica-se a todos os colaboradores da CERCICA,

independentemente do regime de contratacao, funcdes ou posicao hierarquica que ocupem.

. O presente Cédigo e a sua observancia sdo uma referéncia, formal e institucional, para a

conduta pessoal e profissional de todos os colaboradores.

Artigo 3.°
Principios Gerais/Valores
No desempenho das suas fungdes profissionais os colaboradores devem agir de acordo com
os principios/valores do respeito e da equidade, da legalidade, da igualdade, da integridade,
da diligéncia, da responsabilidade, da confianca, da transparéncia, da colaboracéo e partilha

de conhecimento e da melhoria continua.
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2. No relacionamento interpessoal os colaboradores devem, entre si, observar os principios de

1.

cooperacao, urbanidade e respeito, observando nas suas relacdes reciprocas um trato

cordial, respeitoso e profissional.

Artigo 4.°
Principio do Respeito e da Equidade
As relacdes entre os colaboradores e destes com os particulares devem pautar-se pelo
respeito matuo, urbanidade, probidade, cortesia e confianca.
Ninguém devera ser discriminado em funcdo da sua ascendéncia, idade, sexo, orientacao
sexual, identidade de género, estado civil, situacao familiar, situagdo econémica, origem ou
condigao social, deficiéncia, doenga cronica, nacionalidade ou naturalidade, origem étnica ou

raca, religiao, convicgdes politicas ou ideoldgicas.

Artigo 5.°
Principio da Integridade
Os colaboradores devem reger-se segundo os valores de honestidade pessoal e de
integridade de carater.

Artigo 6.°
Diligéncia

1. Os colaboradores devem exercer as suas fungdes com zelo, eficiéncia e responsabilidade,

1.

assegurando um tratamento diligente e profissional aos clientes e a todos com guem se

relacionem.

. Os colaboradores devem abster-se de qualquer conduta, tanto nas suas fun¢des, como fora

delas, que tenha reflexos prejudiciais sobre o0 seu desempenho ou de outros colaboradores

e/ou que possa afetar os interesses legitimos da CERCICA.

Artigo 7.°
Principio da Colaboracgéo e Partilha de Conhecimento
A atuacgdo de cada colaborador deve reger-se pelo principio da colaboragédo que decorre da
boa-fé, prestando informagdes fidedignas e completas, bem como aceitando criticas e
sugestbes de forma a melhorar o seu trabalho e a qualidade do servigo prestado pela
CERCICA.
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2. Nas respostas a solicitagdes, os colaboradores deverédo responder de forma completa e
rigorosa, ou encaminhar o pedido para a pessoa ou entidade que possa adequadamente dar

resposta ou seguimento.

Artigo 8.°
Principio da Melhoria Continua

1. Os colaboradores devem desempenhar a sua atividade com profissionalismo e dedicar as
suas capacidades, conhecimentos e empenho ao cumprimento zeloso das tarefas que lhes
séo confiadas.

2. Cada colaborador é corresponsavel pelo seu aperfeicoamento profissional, devendo procurar
informar-se, atualizar-se e obter a formacao indispensavel a melhor execucao das tarefas
que Ihe forem confiadas, sem prejuizo da responsabilidade que recai sobre os dirigentes de
disponibilizarem as orientacBes e instrugcbes necessarias, de promoverem a formacédo

continua e de incentivarem a formacéo e valorizacéo profissional dos seus colaboradores.

Artigo 9.°
Relagdes entre Colaboradores

1. Os colaboradores devem pautar a sua atividade pelo envolvimento e participacdo na
prossecucdo dos objetivos da CERCICA, pela promogao e manutengao de um clima de
confianga, colaborando proativamente, partilhando conhecimento e informagéo, bem como
cultivando o espirito de equipa, sem prejuizo da observancia da estrutura hierarquica.

2. Cada colaborador deve promover um ambiente de trabalho que propicie o bem-estar e a
produtividade em geral, evitando comportamentos que possam causar distracao,

perturbacao ou desconforto passivel de prejudicar o desempenho de outros colaboradores.

Artigo 10.°
Deveres e Obrigacbes
Todos os colaboradores devem:
a) Cumprir 0S compromissos expressamente assumidos com zelo e diligéncia;
b) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;
c) Obedecer as ordens e instrugcdes emanadas por superiores hierarquicos, no que respeita
a execucao do trabalho;

RevA | Aprovado pela Administracéo a 31 de janeiro de 2025 3/7



FORM.03.CPG02

d)

e)

f)

?
e
L 5 ) Codigo de Conduta para Prevencéao da Corrupcdao e

Infrac6es Conexas
CERCICA

Inovar para Incluir!

Prestar toda a colaboracédo aos colegas de trabalho, cultivando o espirito de comunhéo,
respeito e matua fidelidade na realizacéo do servico;

Guardar lealdade a CERCICA, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou
alheia em concorréncia com a mesma, nem divulgando informacdes referentes a sua
organizacdo, métodos de trabalho e negdcios.

Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da produtividade.

Artigo 11.°

Proibicbes

E expressamente proibido ao colaborador:

a)

b)

c)

d)

)
¢))

h)

Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar 0s interesses de servico,
nomeadamente a utilizacdo dos telemoveis, para uso pessoal, sem autorizacao superior;
Promover ou provocar qualquer tipo de conflitos, quer verbais, quer fisicos, durante o
horario de trabalho;

Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, nas instalacdes da
CERCICA,;

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento;

Colaborar, sob qualquer forma, com empresas que concorram com quaisquer atividades
da CERCICA,

Divulgar, por qualguer meio, assunto ou facto de natureza confidencial da CERCICA;
Praticar qualquer discriminacdo, direta ou indireta, em razdo, nomeadamente, da
ascendéncia, sexo, orientacdo sexual, nacionalidade, origem étnica ou raca, religido,
conviccdes politicas ou ideoldgicas e filiagao sindical;

Praticar asseédio;

Praticar todos e quaisquer comportamentos que possam consubstanciar a pratica do

crime de corrupcéo ou de qualquer infracdo conexa previstos na lei.

Artigo 12.°

Corrupgéo e infragcdes conexas

E expressamente proibido todo e qualquer ato de corrupgéo, suborno ou infracio conexa, de

forma ativa ou passiva, e outras formas de influéncia indevida ou condutas ilicitas, impondo
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0 cumprimento rigoroso desses principios em todas as suas relagfes internas e externas,
seja com entidades privadas ou entidades publicas.

2. Existira um crime de corrupc¢éao ativa quando uma pessoa, diretamente ou através de outros,
para seu beneficio ou para beneficio de outra pessoa, faz uma oferta, promessa ou propde
um beneficio de qualquer natureza, em troca de um favor.

3. Existira um crime de corrupcéo passiva quando uma pessoa aceite receber dinheiro ou outro
beneficio, de qualquer natureza, para se abster de cumprir ou omitir certos atos.

4. Existird suborno quando alguém induzir outrem a praticar determinado ato em troca de

dinheiro, bens materiais, ou outros beneficios particulares.

Artigo 13.°
Relagdo com Terceiros
Os colaboradores, no relacionamento com terceiros, nomeadamente clientes, devem pautar-
se pelos mesmos principios e padrdoes de conduta definidos para o relacionamento com 0s

outros colaboradores.

Artigo 14.°
Protecdo de Dados e Dever de Sigilo
1. Os colaboradores devem guardar rigoroso sigilo sobre todo o conhecimento que lhes
advenha do exercicio das suas fun¢des, ndo podendo revelar quaisquer informacfes ou
dados respeitantes a CERCICA, aos seus clientes e colaboradores.

2. O dever de sigilo mantém-se mesmo apds a cessacéao de funcdes.

Artigo 15.°
Canal de Denuncia
1. A CERCICA dispbe de um canal de denuncia interna de atos de corrupcao e infracdes
conexas, bem como de assédio, que permite a apresentacdo e seguimento seguro de
dendncias, garantindo a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos
denunciantes.
2. A rececdo e o reencaminhamento de denuncias seguem o procedimento aplicavel as

denuncias estabelecido no Regulamento Interno do Canal de Denuncias.
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Artigo 16.°

(Formacao)
A CERCICA assegura a realizacédo de um programa de formacdao interna sobre o contetdo do
presente Codigo, a todos os colaboradores, visando o conhecimento e compreenséo de todas

as normas e procedimentos.

Artigo 17.°
Davidas e omissdes
Quaisquer duvidas relacionadas com a interpretagdo do conteudo do presente Cddigo ou
outras que surjam perante situagdes nao previstas ou contempladas no mesmo devem ser
comunicadas superiormente e encaminhadas para o Departamento de Recursos Humanos,

com vista a melhoria e atualizagcdo deste documento.

Artigo 18.°

Incumprimento

1. O presente Cddigo constitui um compromisso por parte de todos os colaboradores para com

a CERCICA.
. O seu desrespeito ou incumprimento dard origem a procedimentos disciplinares e a
conseqguente aplicacdo de sanc¢des disciplinares, nomeadamente:
a) Repreensao;
b) Repreenséo Registada;
c) Sancéo pecunidria;
d) Perda de dias de férias:
e) Suspensao do trabalho com perda de retribuicdo e de antiguidade;
f) Despedimento com justa causa.
3. Quando o incumprimento se traduzir na pratica de um crime, o autor da sua pratica podera
incorrer em responsabilidade criminal cujas sangfes se encontram previstas,

nomeadamente, nos artigos 372.° e seguintes do Cadigo Penal.

Artigo 19.°
(Crimes)
Os crimes de corrupcao, recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participacéo
econdmica em negdécio, concussédo, abuso de poder, prevaricagéo, trafico de influéncia,
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branqueamento ou fraude na obtencédo ou desvio de subsidio, subvenc¢éo ou crédito, estao
previstos no Cédigo Penal, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.° 48/95, de 15 de marco, na
sua redacao atual, na Lei n.° 34/87, de 16 de julho, na sua redacéao atual, no Codigo de Justica
Militar, aprovado em anexo a Lei n.° 100/2003, de 15 de novembro, na Lei n.° 50/2007, de 31
de agosto, na sua redacao atual, na Lei n.° 20/2008, de 21 de abril, na sua redacao atual, e

no Decreto -Lei n.° 28/84, de 20 de janeiro, na sua redacao atual.

Artigo 20.°
(Disposigdes finais)
O presente Cdédigo de Conduta entra em vigor no momento da sua publicacdo e comunicacao

interna e deverd ser revisto a cada 3 anos, ou sempre gue se justifique a sua revisao.
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