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*/" Codigo de Etica e Conduta

“Senhor, fazei-me instrumento da vossa paz.
Onde houver ddio, que eu leve o amor;

Onde houver ofensa, que eu leve o perdao;

Onde houver discérdia, que eu leve a uniao;
Onde houver duvida, que eu leve a fé;

Onde houver erro, que eu leve a verdade;

Onde houver desespero, que eu leve a esperanca;
Onde houver tristeza, que eu leve a alegria;

Onde houver trevas, que eu leve a luz.”

Sao Francisco de Assis
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1. Objetivos do Codigo de Etica e Conduta

O presente Codigo de Etica e Conduta tem como objetivo definir e regular o
conjunto de normas, principios e valores que, em ambiente profissional, os trabalhadores
e prestadores de servicos das varias areas da Irmandade da Santa Casa da Misericordia do
Barreiro (ISCMB) devem praticar, diariamente, na relagdo com os clientes e os seus
familiares, fornecedores, publico em geral, membros dos 6rgaos sociais e entre si, sem

deixarem de observar outras boas praticas ou obrigacdes de natureza deontoldgica.

Assim, este Codigo pretende:

a) Definir os principios que regem a atividade da ISCMB e as regras de conduta ética
que orientam o comportamento dos membros dos trabalhadores e prestadores de
servigos nas suas relagdes interpessoais;

b) Promover a adog¢do dos principios e das normas enunciadas neste Coédigo,
designadamente, no que diz respeito aos valores da Institui¢do e as relagdes que
os trabalhadores e prestadores de servigos estabelecem com os clientes, os seus
familiares, fornecedores, publico em geral e entre si;

c) Fortalecer a imagem institucional da ISCMB que se carateriza pela elevada

Responsabilidade Social, Confianga, Qualidade e Humanismo.
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2. Missao e valores
Missao

Fundada em 1560, a Irmandade da Santa Casa da Misericordia do Barreiro
(ISCMB) tem como principios orientadores a solidariedade, a promog¢do dos direitos
humanos e a prestacdo de servicos qualificados que garantam o bem-estar dos seus

clientes.

Valores

. Os valores da ISCMB representam os vetores-chave pelos quais a
Institui¢do pauta a sua atividade, pretendendo assim ser reconhecida como uma

entidade de exceléncia no que se reporta aos servigos que oferece.

Moral Crista Solidariedade Responsabilidade Transparéncia

Autonomia Qualidade Retidao Participacao

Compaixao Humanismo
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3. Cédigo de Etica e Conduta

Capitulo 1

Principios fundamentais

Artigo 1.°
Ambito de aplicagdo

1. O Codigo de Etica e Conduta, adiante designado por Cédigo, aplica-se aos
trabalhadores e prestadores de servicos da ISCMB no desempenho das fungdes
que, a cada momento, competem ao exercicio da sua atividade profissional.

2. A aplicacdo e observancia deste Codigo ndo inviabiliza nem substitui a aplicacao
de outras normas de conduta de fonte legal, deontologica ou de qualquer outra

natureza, inerentes a pratica de uma determinada profissao.

Artigo 2.°
Objetivos e fundamentos

1. O presente Codigo pretende orientar e enquadrar um conjunto de comportamentos
considerados essenciais para o desenvolvimento harmonioso das fungdes proprias
dos trabalhadores e prestadores de servicos da ISCMB, de acordo com os
principios estabelecidos pela Instituigao.

2. De igual modo, considera-se fundamental consciencializar os trabalhadores e
prestadores de servicos para a importancia do respeito pelos seus deveres e
responsabilidades, de modo a consolidar a confianca na ISCMB e reforcar a sua
boa imagem na comunidade.

3. Os referenciais deste Codigo tém como fundamento, designadamente, a
Declaracdo Universal dos Direitos do Homem, a Constituicdo da Republica
Portuguesa, a Legislacdo Laboral, os Codigos Deontoldgicos reguladores de cada
profissdao, o Compromisso da Irmandade da Santa Casa da Misericordia do
Barreiro e toda a legislagdo aplicavel as diferentes atividades desenvolvidas na

Instituigdo.
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Capitulo IT

Principios Gerais

Artigo 4.°
Principios Gerais

No exercicio das suas atividades, fun¢des e competéncias, os trabalhadores e
prestadores de servigos da ISCMB atuam tendo em vista a prossecucao dos
interesses da Instituicao, tendo em conta os principios da legalidade, igualdade de
tratamento e respeito pela dignidade da vida humana, diligéncia, eficiéncia e

responsabilidade.

Artigo 5.°
Legalidade

A ISCMB rege-se e zela pelo cumprimento estrito e rigoroso dos regulamentos,
normas ¢ disposi¢des legais aplicaveis a sua atividade.

No desempenho da sua profissdo, os trabalhadores e prestadores de servigos
respeitam os principios definidos na lei geral e restante regulamentacao especifica

aplicavel.

Artigo 5.°
Igualdade de tratamento e respeito pela dignidade humana

Os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB ndo devem adotar qualquer
tipo de comportamento discriminatorio, nomeadamente, em fun¢ao da raga, idade,
sexo, incapacidade fisica ou mental, orientagdo sexual, convicgdes politicas,
convicgdes religiosas ou crengas.

A ISCMB e os seus trabalhadores e prestadores de servigos regem a sua atuagao
por elevados padrdes de ética e respeito pela dignidade humana, ndo sendo assim

permitido, a ninguém, desrespeitar os direitos das demais pessoas.
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Artigo 6.°
Diligéncia, eficiéncia e responsabilidade

Os trabalhadores e prestadores de servicos cumprem com zelo, eficiéncia e
responsabilidade as atividades que desenvolvem na ISCMB, bem como os deveres
que decorrem do exercicio das suas fungdes, respeitando as regras em vigor no
presente Codigo, bem como todas as demais instru¢cdes que lhes sejam
transmitidos pela sua hierarquia ou pelos 6rgaos sociais da ISCMB.

No seu relacionamento com os clientes e os seus familiares, fornecedores, publico
em geral, membros dos 6rgdos sociais e entre si, os destinatarios deste Codigo
demonstram disponibilidade, eficiéncia, humanismo e cortesia, procurando
sempre dar resposta ou direcionar as questdes e solicitagdes que lhes sejam

apresentadas.

Capitulo 111

Confidencialidade, Protecao de Dados e Documentacio

Artigo 7.°
Informacao e confidencialidade

Os trabalhadores e prestadores de servicos respeitam o principio da
confidencialidade e privacidade, guardando absoluto sigilo e reserva em relagdo a
toda a informagdo que tenham conhecimento no exercicio das suas funcdes que,
pela sua natureza, possa afetar a imagem, o bom nome ou as atividades
desenvolvidas pela ISCMB.

No disposto no niimero anterior, sdo considerados os dados informaticos de
natureza reservada, a informacdo interna e/ou restrita de carater financeiro,
informacao sobre competéncias técnicas ou métodos de trabalho, cujo
conhecimento esteja limitado aos trabalhadores e prestadores de servigos da
ISCMB dada a natureza do exercicio das suas fungoes.

Os trabalhadores e prestadores de servigos encontram-se sujeitos ao principio de
confidencialidade quer seja no decurso do exercicio das suas fung¢des, durante uma

possivel suspensao do contrato de trabalho ou na cessagdao das mesmas.
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Artigo 8.°
Protecdo de dados pessoais

1. Os trabalhadores e prestadores de servigos respeitam as normas de privacidade,
de acordo com o disposto na Lei 58/2019, de 8 de Agosto, relativa a Protecdo dos
Dados Pessoais e demais legislagdo aplicavel.

2. Nao ¢ permitido aos trabalhadores e prestadores de servigos o uso de quaisquer
dados pessoais a que tenham acesso, para fins ilicitos ou transmitir essas
informacdes a pessoas nao autorizadas.

3. Considera-se como particularmente grave, o desrespeito por estes principios nas

situacdes que envolvam a reserva da vida pessoal dos clientes da Institui¢ao.

Capitulo IV

Relacionamento com o exterior

Artigo 9.°
Dever de lealdade, independéncia e responsabilidade

1. Os trabalhadores e prestadores de servicos da ISCMB pautam o seu
comportamento com base na lealdade para com instituicdo, ndo tomando ou
permitindo qualquer atitude que possa por em causa a credibilidade e boa imagem
da Instituicdo, agindo sempre segundo principios de isencao e retiddo.

2. Os trabalhadores e prestadores de servicos da ISCMB devem adotar um
comportamento rigoroso na execucdo das suas fungdes, abstendo-se de tomar
decisdes influenciadas pelos seus proprios interesses.

3. Os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB usam os meios colocados a
sua disposicdo, exclusivamente, para o cumprimento das responsabilidades

inerentes as suas fungoes.
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Artigo 10.°
Conflito de interesses

1. Os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB nao podem intervir num
processo de decisdo, sempre que estiverem em causa interesses que estejam,
diretamente ou indiretamente, relacionadas com os proprios, conjuges ou afins até
ao quarto grau da linha colateral.

2. Os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB que tenham uma relagao de
natureza familiar ou equivalente, ndo devem exercer a sua atividade em regime de
hierarquia direta ou integrarem a mesma resposta social ou servico, salvo
autorizagao expressa da Mesa Administrativa.

3. Os trabalhadores e prestadores de servicos da ISCMB nao devem intervir em
assuntos que tenham como contraparte os interesses da ISCMB.

4. Cabe aos trabalhadores e prestadores de servigos informarem os Orgdos Sociais
da ISCMB sobre a existéncia dessa situacao de conflito e retirarem-se do processo

de tomada de decisdo.

Artigo 11.°
Relag¢do com fornecedores

1. Os trabalhadores, prestadores de servigos da ISCMB agem de boa-fé e honram os
compromissos estabelecidos com os seus fornecedores e parceiros, exigindo
também o cumprimento reciproco desses deveres e obrigacdes.

2. A escolha dos fornecedores ¢ realizada de forma transparente e imparcial, sem

concessao de qualquer tipo de privilégio ou favoritismo.

Artigo 12.°
Relagdo com clientes

1. O cliente e a sua familia estdo no centro da atividade da Instituicdo e a sua

dignidade deve ser respeitada em todos os momentos.
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O cliente e a pessoa responsavel tém o direito a serem informados sobre os
cuidados prestados.

Os trabalhadores e prestadores de servigos deverdo tratar de modo igualitario os
seus clientes e ndo os deverdo discriminar, adotando um comportamento correto,
compassivo e cortés.

A ISCMB garante que os trabalhadores e prestadores de servigos possuem
elevados niveis de competéncia técnica e relacionamento interpessoal,
contribuindo assim para prestarem um servigo de qualidade.

Nao ¢ permitido o tratamento dos clientes por tu, devendo estes serem tratados
pelo nome proprio ou apelido.

De igual modo, ndo ¢ permitido divulgar junto dos clientes ou familiares episodios
da sua vida pessoal, divulgar confidéncias de natureza intima que lhe tenham sido

feitas, guardar ou receber objetos pessoais dos clientes.

Artigo 13.°

Relagdao com a comunicacao social

As informagdes prestadas aos orgaos de comunicagdo social devem ser
verdadeiras e informativas.

Os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB devem abster-se de tecer
comentarios que possam por em causa 0 bom nome ou imagem da Instituicao.
Os trabalhadores e prestadores de servicos da ISCMB sé podem prestar as
informacdes referidas na alinea 1, apds autorizagdo dos Orgdos sociais

competentes.

Artigo 14.°
Dadivas, prémios e outros beneficios ou recompensas

Nao ¢ permitido aos trabalhadores e prestadores de servigos receberem dos
clientes, dos seus familiares, fornecedores ou publico em geral qualquer tipo de

gratificacdes, bem como solicitar empréstimos de qualquer natureza.

10
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As ofertas de terceiros nunca devem ser feitas a titulo individual, devendo reger-
se pelos procedimentos estabelecidos pela ISCMB para o efeito.

Sem prejuizo do disposto anteriormente, ¢ expressamente proibido aos
trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB realizarem, em nome da
Instituicdo, qualquer contribuicdo monetaria ou em espécie para qualquer outra

Instituicdo ou organizagao.

Capitulo V

Relacgdes e praticas internas

Artigo 15.°
Competéncias e responsabilidades genéricas

Os trabalhadores respeitam e ddo cumprimento as normas e procedimentos
existentes e, de igual modo, executam as orientacdes emanadas pelos seus
superiores hierarquicos.

Os trabalhadores que desempenham fungdes de dire¢do, coordenacdo ou chefia
orientam as pessoas de quem deles dependem hierarquicamente de uma forma
compreensivel e clara.

Os trabalhadores e prestadores de servicos sao solidarios com os restantes colegas,
prestando sempre que necessario todo o apoio e mantendo um ambiente de
trabalho sadio e cordato.

E obrigatorio o registo em livro de ocorréncias de qualquer situagido anomala que
tenham presenciado ou provocado, assim como a comunicagao, logo que possivel,
a sua chefia direta.

No que diz respeito a relagdo com outras areas profissionais, os trabalhadores e
prestadores de servicos respeitam a especificidade das diversas fungdes que
integram o universo da ISCMB, de forma que sejam observados os limites
impostos pela area de competéncia de cada um e a sua complementaridade.

Os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB procuram, regularmente,
aperfeicoar as suas competéncias, com o objetivo de manter ou aumentar o seu

desempenho, cabendo-lhes participar nas a¢des de formagao profissional e outras

11
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iniciativas que lhes venham a ser proporcionadas pela Institui¢dao, assim como
promover a partilha de conhecimentos entre colegas.

Os trabalhadores e prestadores de servicos da ISCMB tém o direito de
colaborarem e fazerem sugestdes com o proposito de melhorar o funcionamento

do seu posto de trabalho e da Instituigao.

Artigo 16.°

Prevengdo e combate a pratica de assédio no trabalho

Considera-se assédio todo o comportamento indesejado, sob forma verbal, ndo-
verbal ou fisica, praticado com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger
uma pessoa, de afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo,
hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

O assédio moral ¢ um conjunto de comportamentos indesejados, praticados de
forma persistente e reiterada, que podem incluir violéncia psicoldgica ou fisica,
assumindo quatro dimensdes: isolamento social, perseguicao profissional,
intimidacao e/ou humilhagao pessoal.

O assédio sexual ¢ um conjunto de comportamentos indesejados, de natureza
fisica, verbal ou ndo verbal, podendo incluir insinuagdes de natureza sexual,
solicitagdes de atencao sexual ndo desejada, contacto fisico, agressdo sexual e/ou
tentativa de aliciamento.

Qualquer pessoa abrangida por este Codigo de Conduta deve denunciar um
incidente de assédio, quer tenha sido a propria alvo ou apenas testemunha.

Os/as envolvidos/as em comportamento proibido por esta politica, bem como
aqueles/as que fizerem dentncias de ma-fé, poderdo vir a estar sujeitos a acao
disciplinar.

A instauragdo de procedimento disciplinar ndo prejudica a responsabilidade civil,
contraordenacional ou criminal a que haja lugar relativamente a qualquer
destinatario do presente documento que cometa infragdes que aquelas

correspondam.

12
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Artigo 17.°
Compromisso ambiental

1. A ISCMB procura, de forma sistematica, desenvolver a sua atividade com o
respeito integral das regras da sustentabilidade ambiental, através da
correspondente preocupacao com a diminui¢ao dos impactos, da gestdo racional
dos recursos existentes e da prevencao de riscos ambientais.

2. Os trabalhadores e prestadores de servigos encontram-se obrigados a observancia
destes principios, reportando qualquer situacdo andémala que venham a detetar e
contribuindo, ativamente, para a melhoria dos indicadores de sustentabilidade da

ISCMB.

Artigo 18.°
Utilizacao de recursos

1. Os trabalhadores e prestadores de servigos zelam pelo patriménio da ISCMB e
nao permitem o uso abusivo dos seus servigos ou instalagdes.

2. O equipamento, as instalacdes, os bens, mercadorias e matérias consumiveis
pertencentes a ISCMB podem apenas ser utilizados com um fim oficial, salvo se
a sua utilizacdo privada tiver sido devidamente autorizada pela Mesa
Administrativa.

3. Os trabalhadores e prestadores de servigos zelam pelos bens da ISCMB, de modo
a preserva-los, adotando também medidas adequadas e justificadas, com vista a
supressao de custos e despesas desnecessdrias, a fim de aumentar a eficiéncia dos

recursos disponiveis.

Artigo 19.°
Dever de assiduidade e pontualidade

1. E dever dos trabalhadores e prestadores de servigos a comparéncia regular,

pontual e continua para o exercicio das fungdes que lhes foram destinadas.

13
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2. E obrigatério o registo de presenca ao servigo, sob pena de poderem vir serem
consideradas injustificadas as faltas correspondentes aos dias em que esta
obrigacdo ndo tenha sido cumprida.

3. O registo de assiduidade dos trabalhadores sera feito através do sistema de leitura
de dados biométricos.

4. E concedido ao trabalhador uma tolerdncia mensal de 15 minutos, na hora de
entrada do turno, sendo todos os atrasos que ndo se encontrem abrangidos por este
periodo considerados para efeitos de desconto na remuneragao.

5. No caso de esquecimento ou impossibilidade de picagem, o trabalhador deve
comunicar de imediato, a situagao ao seu superior hierarquico ou ao Departamento
de Recursos Humanos.

6. As pausas concedidas aos trabalhadores no horario de trabalho sdo articuladas
com a chefia direta.

7. Os registos de assiduidade realizados apds o horario de trabalho estabelecido s6
sera considerados como trabalho suplementar ap6s validagao da chefia ou direcao

respetivas.

Artigo 20.°
Utilizacao de fardamento ¢ utensilios

1. O fardamento ¢, em regra, obrigatorio para os trabalhadores, sendo este atribuido
pela ISCMB. O calgado a utilizar devera ser pratico, adaptado ao exercicio da
func¢do, devendo ser mantido em boas condi¢des de higiene e apresentagao.

2. Para os trabalhadores e prestadores de servigos que ndo tenham obrigatoriedade
de usar fardamento, o vestudrio deve adequar-se a imagem corporativa da
Instituicdo e ao universo de pessoas que contactam no seu quotidiano.

3. Nao ¢ permitida a utilizagdo de adornos, pulseiras, anéis e semelhantes durante o
desempenho das atividades didrias, para as categorias profissionais que lidem
diretamente com os clientes e alimentos.

4. Os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB estao sempre identificados

com o respetivo cartdo pessoal.

14
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5. Para protecdo e salvaguarda dos trabalhadores, prestadores de servicos e clientes,
em atividades consideradas de risco, devem ser sempre utilizadas as protecdes
adequadas, como por exemplo, luvas, méscaras e avental.

6. Em caso de cessacdo de fungdes ¢ obrigatoria a devolugdo do fardamento, ficando
sujeito a uma penalizacao de 50 euros quem nao o faca.

7. E expressamente proibida a utilizagdo de telemdveis ou tablets em horario de

expediente, salvo autorizacdo prévia da Mesa Administrativa.

Artigo 21.°
Higiene e Seguranca no Trabalho

1. Os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB encontram-se obrigados a
cumprirem as regras e procedimentos impostos pelo Sector de Higiene e
Seguranca no Trabalho, devendo, de igual modo, usar os equipamentos de
protecdo inerentes ao exercicio da sua atividade profissional

2. Sempre que ocorra um acidente de trabalho o trabalhador deve comunicar, de
imediato, a situacdo ocorrida a sua chefia direta e proceder ao respetivo registo no
livio de ocorréncias, em virtude de poder vir a ser colocada em causa a

participagdo a Companhia de Seguros responsavel pela Apolice da ISCMB.

Capitulo VI

Disposicoes Gerais

Artigo 22.°
Compromisso de cumprimento.

1. Todos os trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB encontram-se
vinculados ao presente Codigo de Conduta, comprometendo-se a respeitar as

normas constantes neste.

15



1.

*/” Cédigo de Etica e Conduta

Artigo 23.°

Comissio de Etica e Conduta

Com a entrada em vigor deste Manual, ¢ criada uma Comisséo de Etica e Conduta,
composta por trés elementos, a designar por deliberagao da Mesa Administrativa,
cabendo a este 6rgdo, a qualquer momento, a indicacao de possiveis alteragdes a
sua composicao.

Cabe a Comissdo de Etica e Conduta acompanhar a implementacio e o
cumprimento das normas contidas no presente Manual, esclarecer casos omissos
ou de interpretagdo dubia e elaborar novas versdes do documento, sujeitas a
aprovagao da Mesa Administrativa.

O mandato dos membros da Comissio de Etica e Conduta tem a duracio de quatro
anos ¢ deve ser exercido com total isen¢do, autonomia e sem subordinagao
hierarquica.

A Comissio de Etica e Conduta reine com uma base regular e lavra em ata os
assuntos tratados.

Todos os trabalhadores, prestadores de servigos, clientes, familiares, fornecedores
da Instituicdo e publico em geral podem dirigir-se diretamente a Comissao de
Etica e Conduta para solicitar esclarecimentos, comunicar situagdes irregulares e
apresentar reclamagdes que, posteriormente, deverdo ser comunicadas a Mesa
Administrativa.

A Comissdo de Etica e Conduta dispora de um enderego eletronico proprio,
garantindo os seus membros o sigilo integral no tratamento de todos os casos que

cheguem ao seu conhecimento.

Artigo 24.°
Comunicagao de irregularidades

A comunicagdo de eventuais desvios ou irregularidades a este Codigo devem ser
registadas por escrito em livro de ocorréncias ou em documento proprio que seja

disponibilizado por qualquer trabalhador ou colaborador da ISCMB.

16
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2. O trabalhador ou prestador que tome conhecimento ou tenha suspeitas de pratica
de atividades ilicitas por parte de outros trabalhadores ou prestadores de servigos,
devera informar de imediato o seu superior hierarquico ou a Comissao de Etica e
Conduta.

3. Aquele que comunicar ou impedir a realizacdo de atividades que se venha a
comprovar serem ilicitas, ndo podera ser prejudicado a qualquer titulo, tendo em
conta que atuou de modo razoavel e prudente.

4. Para reportarem as situagdes que entendam como convenientes, os clientes, o0s
seus familiares, fornecedores e publico em geral podem utilizar o enderego

eletronico da Comissao de Etica e Conduta ou o contacto presencial.

Artigo 25.°
Aplicagao

1. O presente Manual de Conduta foi aprovado pela Mesa Administrativa em 13 de
Dezembro de 2024, tendo entrado imediatamente em vigor apos a referida
aprovagao.

2. Em caso de duvida na interpretagdo de qualquer artigo exposto, ou em caso de
davida em matéria ndo constante no presente Manual de Conduta, os
trabalhadores e prestadores de servigos da ISCMB podem consultar a Comissao
de Etica e Conduta.

3. A violagao do presente Codigo por parte de um colaborador podera resultar na

abertura de procedimento disciplinar.

Artigo 26.°
Divulgacao

1. A Mesa Administrativa promovera a divulga¢ao do presente Codigo, pretendendo
atuar como um elemento ativo na consolidacdo e aplicacdo dos principios e
comportamentos constantes no presente documento.

2. O presente Codigo sera disponibilizado no sitio de internet da ISCMB, afixado
em cada umas das respostas sociais e servigos, assim como disponibilizado ao

17
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cliente ou a sua familia na altura da admissao e ao trabalhador ou colaborador no
momento da sua contratagao.

3. De igual modo, sera publicitada a constitui¢io da Comissdo de Etica e Conduta,
assim como o endereco eletronico criado, especificamente, para o exercicio das

competéncias que lhe foram atribuidas pela Mesa Administrativa.
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