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Codigo de Conduta

ENQUADRAMENTO

A Mansio de José é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada
a titulo definitivo na Direcdo Geral da Seguranga Social, a 15/1 1/1985 no Livro 3
das Fundacées de Solidariedade Social, f.Is 26 verso, sob o nimero 127/85, em
conformidade com o disposto no n°2 do art® 7° do Regulamento do Registo das
Instituicbes Particulares de Solidariedade Social, aprovado pela Portaria n °
139/2007, de 29 de Janeiro.

Celebrou um Acordo de Cooperacdo com o Centro Distrital de Seguranga Social
de Beja, em 23/04/1984, para esta resposta social de ESTRUTURA RESIDENCIAL
PARA PESSOAS IDOSAS, abrevidamente designada por ERPl e que, em
conformidade com os seus Estatutos, acolhe pessoas do sexo feminino na Rua
de Sdo Gregério, n® 15, e de ambos os sexos, no Polo Il, sito na Quinta da Navarra
/Estrada da Base Aérea, em Beja.

Cientes de que a nossa Miss#o e Valores s6 se conseguem manter e perdurar
através dos comportamentos dos membros dos 6érgdos sociais, trabalhadores,
estagiarios, voluntarios, outros colaboradores e terceiros que atuem em nome e por
conta da nossa Instituicdo, depositamos nestes documentos as nossas melhores
praticas éticas, deontoldgicas e organizacionais, para que sejam conhecidas por
todos os que connosco trabalham e aqueles que querem conhecer os principios
pelos quais nos pautamos.

Assumimos uma postura de tolerancia zero ao assédio nas suas mais diversas
formas e apostamos diariamente na promogao de uma cultura de responsabilidade
e de exceléncia, na certeza de que valorizaremos todos os que se adequem aos
nossos principios e valores essenciais e os que se desviem destes principios e dos
seus deveres decorrentes do Caédigo do Trabalho serdo responsabilizados
disciplinarmente.

O presente Cédigo de Conduta tem também como intuito prevenir e combater a
pratica de assédio no trabalho e pretende, nos termos da Lei n.® 73/2017, de 16 de
agosto, servir de referéncia aos seus destinatarios no sentido de garantir a
salvaguarda da integridade moral dos trabalhadores e outros colaboradores,
assegurando, designadamente, o direito a condigdes de trabalho que respeitem a
dignidade individual de cada um/a. Considera-se assédio sexual o comportamento




W

indesejado de caréater sexual, sob forma verbal, ndo verbal ou fisica, com o objetivo
ou efeito referido.

Por ser nosso objetivo manter e fazer perdurar os principios e valores pelos quais
sempre nos pautamos, exigimos dos nossos parceiros e colaboradores o respeito
por estes, sob o principio da transparéncia, confianga, qualidade, isencéo e trabalho
conjunto para o bem comum.

A instituicdo Mansé&o de Sdo José compromete-se a defender os valores da ndo
discriminagéo e do combate ao assédio no trabalho. Considera-se assédio todo o
comportamento indesejado, sob forma verbal, ndo-verbal ou fisica, praticado
aquando do acesso ao emprego ou no proprio emprego, trabalho ou formacéo
profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger uma pessoa, de
afetar a sua dignidade, ou de Ihe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante,
humilhante ou desestabilizador.

AMBITO DE APLICAGAO E PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.°
Destinatarios e ambito de aplicagao
1. Este Cddigo de Conduta destina-se a todos os membros dos Orgéos Sociais,
trabalhadores ou colaboradores (independentemente do vinculo contratual),
utentes e quaisquer pessoas que participem ativamente nas atividades da
Institui¢@o, doravante referidos como destinatérios.

Em particular, todos os trabalhadores da Instituicdo Mansdo de Sdo José devem
sentir-se protegidos contra qualquer tipo de assédio praticado sob qualquer forma,
incluindo por meios eletrénicos ou outro tipc de comunicacgéo, que possa afeta-los
no seu local de trabalho ou em qualquer local em que exergam funcdes.

2. Este Codigo ndo tem como objetivo sobrepor-se aos principios, deveres e
obrigagdes que resultam do Cédigo do Trabalho, dos Cédigos Deontoldgicos
dos trabalhadores abrangidos por Ordens e Associagdes profissionais, do
Estatuto das IPSS, do Cédigo dos Contratos Publicos, ou outras regras legais
ou regulamentares aplicdveis aos nossos trabalhadores, estagiérios,
voluntarios e outros colaboradores, membros dos 6rgdos estatutarios e
terceiros. Deve este Codigo ser entendido como complementar a essas
normas e a sua aplicag@o por todos os que connosco trabalham para os
mesmos fins define a nossa identidade enquanto Instituicéo.

Artigo 2.°
Fins Estatutarios
1. S&o fins principais da Manséo:
a) Prosseguir os fins da Segurancga Social / Agédo Social;
b) Apoio as familias, as senhoras idosas e inclusive, senhoras com
deficiéncia e incapacidade;
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c) Desenvolver nas residentes, seus familiares e colaboradores o espirito de W
solidariedade, de entreajuda e de participagdo ativa na solugé@o dos seus g
préprios problemas, dando particular ateng&o as idosas das familias mais g
carenciadas ou atingidas pelo infortunio.

2. S3o fins secundarios da Mans&o, contribuir para o respeito pela dignidade da
pessoa humana, dentro dos principios da fé e moral catdlicas, sem
discriminacdo de ordem ideoldgica, politica, étnica e confessional;

Artigo 3°
Condutas espectaveis dos Trabaihadores, Estagiarios, Voluntarios,
Colaboradores, Membros dos Orgaos Sociais e outros terceiros

E espectavel dos trabalhadores, estagiarios, voluntarios, colaboradores, membros
dos érgdos sociais e outros terceiros as seguintes condutas:

a) Que cumpram com todas as obrigagdes legais e regulamentares aplicaveis,
conscientes de que a sua violagao implica responsabilidade disciplinar;

b) que trabalhem com profissionalismo, eficiéncia, zelo e responsabilidade, que
cumpram com as fungdes que integram o seu contetdo funcional, disponibilizando-
se para desempenhar todas as fungbes que sejam afins ou diretamente
relacionadas com estas e para as quais tenham competéncia, sempre que tal se

revele necessario ao bom funcionamento e a prossecugdo dos objetivos da
Instituicao;

c) que respeitem e tratem com urbanidade e probidade todo os dirigentes —
independentemente do 6rgéo social a que pertengam, os superiores hierarquicos e
todos os demais colegas e colaboradores, trabalhando num espirito de colaboragao
e cooperagao mutua, de modo a criarem e manterem boas condigoes de trabalho e
um bom clima organizacional.

d) que cumpram, respeitem e fagam cumprir todas as regras de seguranga e saude
no trabalho definidas pela Instituigdo, cooperando para a melhoria do servigo e
apresentando sugestdes de melhoria continua nos seus setores;

e) que estejam disponiveis para aperfeigoar e atualizar continuamente os seus
conhecimentos, aptidées e competéncias, que sugiram ativamente agbes de
formac&o que se possam considerar relevantes para as suas fungdes e trabalhem
de uma forma mais eficaz e eficiente, sugerindo boas praticas aplicaveis as suas
fungdes e dos demais colegas;

f) que garantam o sigilo, a confidencialidade, a reserva e maxima discrigéo sobre
todas as informacdes a que tenham acesso, no exercicio das suas fungoes,
relativamente aos trabalhadores, estagiarios, voluntarios, outros colaboradores,
terceiros e membros dos orgdos estatutdrios, ndo podendo usar de tais
informacdes sem previa autorizagdo dos proprios ou ao abrigo de uma imposi¢ao
legal. Este dever de sigilo, confidencialidade, reserva e maxima discri¢gdo
permanecerdo mesmo depois de findo o vinculo laboral com a instituigao.
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g) que adotem um comportamento que dignifique a Mans&o de S&o José durante o
horario de trabalho, nas nossas instalagdes e mesmo fora destas;

h) que respeitem e honrem o bom nome da Instituigdo, podendo ser sancionados
disciplinarmente pelo uso indevido e desrespeitoso do nome da Instituigdo, dos
membros dos o¢rgdos sociais e todos os colaboradores, ou que difundam
informagdes erradas e caluniosas que afete a entidade ou os seus membros e
comunidade;

i) Conflito de interesses — todos os trabalhadores, estagiérios, voluntdrios,
colaboradores, membros dos o&rgdos sociais e outros terceiros estéo
expressamente proibidos de participar em qualquer ato, contrato ou deciséo
suscetivel de originar um conflito de interesses que possa, com razoabilidade,
levantar duvidas serias da imparcialidade da conduta ou decis3o.

E suscetivel de originar um conflito de interesses, a intervencao em qualquer
situag@o em que:

- tenha interesse, por si, como representante ou como gestor de negdcios de outra
pessoa, ou sendo beneficiario efetivo da mesma;

- quando, por si ou como representante de outra pessoa, nela tenha interesse o seu
conjuge, algum parente ou afim em linha reta ou até ao 2.° grau da linha colateral,
bem como qualquer pessoa com quem vivam em economia comum ou com a qual
tenha uma relagao de adocado, tutela ou apadrinhamento civil;

- quando, por si, ou como representante de outra pessoa, tenha interesse em
questdo semelhante a que deve ser decidida ou quando tal situagéo se verifique em
relacdo a pessoa abrangida pela alinea anterior;

- quando, por si ou como representante de outra pessoa, nela tenha interesse
pessoal;

- quando tenha intervindo como perito ou mandatario ou haja dado parecer sobre a
questao a resolver;

- quando tenha intervindo no processo, como perito ou mandatario, o seu conjuge,
ou pessoa com quem viva em condi¢des andlogas ao dos conjuges, parente ou afim
em linha reta ou até ao 2.° grau da linha colateral, bem como qualquer pessoa com
quem vivam em economia comum ou com a qual tenham uma relagao de adogéo,
tutela ou apadrinhamento civil;

- quando contra ele, seu conjuge ou parente em linha reta esteja intentada agéo
judicial proposta pelo interessado ou pelo respetivo conjuge;

- quando se trate de recurso de decisdo proferida por si, ou com a sua intervengéo,
ou proferida por qualquer das pessoas referidas na alinea b) ou com intervencéo
destas.

Sempre que se verifique qualquer situagao de conflito de interesses o trabalhador
deve, de imediato, pedir o seu afastamento invocando escusa ou suspeigéo.
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k) Adogao de uma conduta de parcimonia, protegao e utilizacdo apropriada dos
bens e instrumentos de trabalho — os nossos trabalhadores devem zelar pela
conservagao e boa utilizagdo dos bens relacionados com o trabalho que lhes forem
confiados pela Instituigéo, cuidando deles como se fossem seus e utilizando-os de
forma eficiente, sendo-lhes absolutamente vedada qualquer utilizagdo pessoal dos
bens e instrumentos de trabalho.

) Preservagao do bom nome, simbolos e imagem da Instituigdo — é vedado aos
trabalhadores, a utilizagdo do nome, imagem institucional, equipamentos de
trabalho e outros simbolos ou bens que os relacionem com a Instituigdo, fora do
periodo e do local de trabalho. Todos estes bens devem ser devolvidos quando
cessar o contrato de trabalho, ndo podendo continuar a ser utilizados por ex-
trabalhadores em seu beneficio proprio.

m) Lealdade - os nossos trabalhadores devem guardar lealdade a Institui¢ao, aos
seus principios e interesses, devendo abster-se de praticar quaisquer atos ou
omissdes suscetiveis de prejudicar o bom nome ou a persecugdo dos fins
estatutarios da Instituigéo.

n) Assiduidade e Pontualidade — os trabalhadores devem comparecer ao servigo
com assiduidade e pontualidade, sendo a violagdo deste dever punida em sede de
responsabilidade disciplinar;

0) Ofertas, favores, beneficios e outras regalias — os nossos trabalhadores estéo
expressamente proibidos de solicitar e aceitar qualquer pagamento, oferta, favor
ou outro beneficio, para si ou para interposta pessoa, pelo exercicio das suas
fungdes na Instituicdo. Estdo apenas excecionadas as ofertas de diminuto valor e
que representem um ato de mera cortesia, um costume local ou pratica social que
ndo possa ser considerada nem interpretada como passivel de criar expectativas
de favorecimento ou de tratamento preferencial (Exemplo: oferta de um boio rei no
natal, ou um pacote de améndoas na pascoa);

p) Corrupgéo e Infragdes conexas — é interdita qualquer pratica de corrupgéo ou de
infracdes conexas aos trabalhadores, estagidrios, voluntarios, outros
colaboradores e terceiros, bem como aos membros de 6rgaos sociais.

Os trabalhadores que, no ambito da sua atividade profissional, identifiquem
préaticas, suscetiveis de consubstanciarem um ato de corrup¢do ou infragoes
conexas, devem denunciar tal ato através do canal de denuncia interna.

q) Assédio no trabalho - a nossa Instituigdo tem uma posig&o de tolerancia zero
para com qualquer pratica de assédio, sendo expressamente proibida a pratica de
assédio em qualquer das suas modalidades, moral ou sexual.

Artigo 4.°
Principios gerais quanto a discriminagao e assédio no trabalho

1.No exercicio das suas atividades, funcdes e competéncias, os destinatarios
devem sempre atuar tendo em vista a prossecugéo dos interesses da Instituigao




Mansédo de Sao José, no respeito pelos principios da ndo discriminagéo e do
combate ao assédio no trabalho.

2. Os destinatarios ndao podem adotar comportamentos discriminatérios em
relacédo a outros destinatarios ou a terceiros, com base em quaisquer categorias
suspeitas, designadamente a raga ou etnia, 0 sexo, a orientagdo sexual, a idade,
incapacidade ou deficiéncia fisica ou psiquica, opinido politica, ideologia, religido,
crenca e filiacdo sindical.

Artigo 5.°
Comportamentos ilicitos

1. Estao expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos
suscetiveis de configurarem a pratica de assédio moral:

- Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho de colegas ou
subordinados;

- Promover o isolamento social;

- Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma caracteristica pessoal,

.- Estabelecer sistematicamente objetivos impossiveis de atingir ou prazos
impossiveis de cumprir;

- N&o atribuir quaisquer fung¢des profissionais, violando o direito a ocupacgao efetiva
do posto de trabalho;

- Apropriar-se sistematicamente de ideias, propostas, projetos e trabalhos de
colegas ou de subordinados, sem identificagdo do autor das mesmas;

- Desprezar, ignorar ou humilhar colegas ou trabalhadores/as, forcando o seu
isolamento perante outros colegas e superiores hierarquicos;

- Sonegar sistematicamente informagdes necessarias ao desempenho das fungdes
de outros colegas ou de subordinados ou relativas ao funcionamento da Instituicao,
sendo, no entanto, o contelddo dessas informacdes facultado aos demais;

- Divulgar sistematicamente por qualquer meio, rumores e comentarios maliciosos
ou criticas reiteradas;

- Dar sistematicamente instrugdes de trabalho confusas e imprecisas;

- Pedir sistematicamente trabalhos urgentes, sem que essa urgéncia seja
necessaria;

- Fazer sistematicamente criticas em publico a colegas de trabalho, a subordinados
ou a outros superiores hierarquicos;

- Insinuar sistematicamente que o/a trabalhador(a) ou colega de trabalho tem
problemas mentais ou familiares;

- Fazer brincadeiras frequentes com contetdo ofensivo referentes ao sexo, raga,
orientacdo sexual, opgdo politica, ideolégica ou religiosa, deficiéncias fisicas,
problemas de saude etc., de outros colegas ou subordinados/as;

- Transferir o/a trabalhador(a) de sector ou de local de trabalho com a clara intengéo
de promover o seu isolamento;

- Marcar o numero de vezes e contar o tempo que o/a trabalhador/a demora na
casa de banho;

- Criar sistematicamente situagbes objetivas de stress que provoquem no(s)
destinatario(s) da conduta o seu descontrolo, designadamente alteragGes ou
transferéncias sistematicas de local de trabalho.




2. Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos
suscetiveis de configurarem a pratica de assédio sexual:

- Repetir sistematicamente observagdes sugestivas, piadas ou comentarios sobre
a aparéncia ou condigdo sexual;

- Promover o contacto fisico intencional e ndo solicitado excessivo ou provocar
abordagens fisicas desnecessarias.

Artigo 6.°
Relagdao com os Fornecedores

—

A Mansdo de Sdo José procurara honrar integralmente os seus

compromissos com os fornecedores de produtos ou servigos e,

simultaneamente verificarda o cumprimento pelos fornecedores e

prestadores de servigos das normas vigentes e/ou estabelecidas em

contrato.

2. Na lealdade para com os nossos fornecedores, ndo transmitimos aos
concorrentes os valores de aquisi¢do dos produtos.

3. Face a propostas economicamente mais favoraveis, salvaguardada a
qualidade, a Mans&o estara aberta a novos fornecedores, néo ficando nunca
vinculada a nenhum deles.

4. A redacdo dos contratos a celebrar deverd ser clara, sem ambiguidades ou
omissodes relevantes e no respeito pela legislagédo e normas.

5. Na selegdo dos fornecedores ou prestadores de servigos devem ser
considerados ndo apenas os indicadores econdémicos, as condigoes
comerciais e qualidade de produtos ou servigos, mas também o
comportamento ético do fornecedor ou prestador de servigos.

6. A Mansdo de Sdo José espera dos seus fornecedores e prestadores de

servicos o cumprimento dos principios éticos respeitantes a

confidencialidade da informacgéo a que tenham acesso.

PROCEDIMENTO

Artigo 7.°
Infragdes

1. Sempre que a Mansdo de S&o José tome conhecimento da violagdo das
disposicdes constantes do presente Cédigo de Conduta, e no caso de o/a
infrator(a) ser trabalhador sujeito ao poder disciplinar da Instituicdo, sera
instaurado processo disciplinar, a iniciar-se nos 60 dias subsequentes aquele em
que o empregador ou o superior hierdrquico com competéncia disciplinar tomem
conhecimento da infragdo, nos termos do n°® 2 do artigo 329.° do Codigo do
Trabalho.

2. Ainstauracédo de procedimento disciplinar ndo prejudica a responsabilidade civil,
contraordenacional ou criminal a que haja lugar relativamente a quaisquer
destinatarios(as) do presente Codigo de Conduta que cometam infragdes que
aquelas correspondam.
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3. Os/As destinatdrios(as) do presente Cddigo de Conduta tém o dever de
denunciar quaisquer praticas irregulares de que tenham conhecimento, prestando
a devida colaboragcdo em eventuais processos disciplinares ou de investigacéo
contraordenacional ou criminal pelas entidades competentes.

Artigo 8.°
Regime de protegao ao denunciante e testemunhas

1. Sera garantido um regime especifico de protecdo para o/a denunciante e as
testemunhas em procedimentos relacionados com situagoes de assédio.

2. Salvo quando atuem com dolo, é garantida protecdo especial aos/as
denunciantes e testemunhas em processos judiciais ou contraordenacionais
desencadeados por assédio, ndao podendo os mesmos ser sancionados
disciplinarmente até transito em julgado da respetiva decisao.

3. Nos termos do Cédigo do Trabalho, presume-se abusivo o despedimento ou outra
sangdo aplicada para punir uma infragdo, se esta tiver lugar até um ano apds a
denuncia ou ap6s outra forma de reivindicagdo ou exercicio de direitos relativos a
igualdade, ndo discriminagao e assédio.

4. Os destinatarios que denunciem infragOes a presente codigo, de que tenham tido
conhecimento no exercicio das suas fungdes ou por causa destas ndo podem, sob
qualquer forma, ser prejudicados, sendo-lhes assegurado o anonimato até a
deducgéo de acusacao.

Artigo 9.°
Responsabilidade da Instituigao
1. A pratica de assédio pelo empregador ou por algum representante do mesmo,
denunciada a Autoridade para as Condigbes no Trabalho, figurard entre os
exemplos de justa causa de resolugdo do contrato de trabalho por parte do(a)
trabalhador(a).

2. Quando esteja em causa a pratica de assédio, fica vedada a dispensa da sanc¢do
acessoria de publicidade da decisdo condenatoria.

Artigo 10.°
Formalizagao de dentincias
Nos termos de regulamentagéo propria, serao disponibilizados e divulgados pela
Autoridade para as Condigdes do Trabalho os enderegos eletrénicos préprios para
rececdo de denuncias de assédio em contexto laboral.




DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 11.°
Vigéncia e divulgagao

1. O presente Codigo de Conduta entra em vigor imediatamente apds a sua
aprovagao pelo Conselho de Administragdo da Mansédo de Sdo José e respetiva
divulgagéo a todos os demais destinatérios(as).

2. O presente Codigo de Conduta serd ainda disponibilizado no sitio de internet da
IPSS, bem como afixado nos locais habituais.

3. Sera dada aos trabalhadores uma agdo de formag&o, sensibilizago, sobre o
conteudo do presente Codigo, o qual passard a partir desse momento a ser
vinculativo com a consequéncia disciplinar e criminal para qualquer ato ou
comportamento que viole estas normas.

Aprovado em Reunido do Conselho de Administragdo, a 10 de fevereiro de 2025,
conforme Ata n°® 03/2025.

Beja, 10 de fevereiro de 2025

| nlgusr Nlmo \ugre

(Antdnio Nov{is Pereira - Presidente do Conseiho de/ﬁéministragéo)

WU o frseda bt ARN DL
(Maria Madalena Almeida Bar&o Vargas Revés - Vice-Presidente)

t)ze_u?o; Ceistine, (dzivt Sledon

(Paula Cristina Cotrim Salvador - Secretéria)

?Mi ZL, 0&/44 e

(Rui Pedro Oliveira Silva — Tesoureiro)

(Fernando Carrondo Severino - Vogal)







