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Introdugio

A Fundagdo Centro Balmar visa essencialmente a melhoria do bem-estar da populagéo,
priorizando as pessoas com caréncias econdmicas e sociais, assim como as que se encontrem em
condi¢des especialmente vulneraveis.

O Cédigo de Etica e Conduta fundamentado na missdo, visio e valores da organizago,
tem como objetivo orientar a conduta pessoal e profissional de todos os seus colaboradores e re-
gular o seu relacionamento entre colegas de trabalho, gerentes, clientes e suas familias, fornece-
dores e representantes de outras organizagdes com quem interagem.

As disposigdes do presente Cédigo de Etica e Conduta, enquanto conjunto de regras éti-
cas que se impdem a consciéncia coletiva como modelo comportamental, ndo se esgota nas suas
disposi¢des e deve ser observado como uma referéncia de elevado padrdo moral de conduta a

que a organizagdo e todos os que nela e para ela atuam devem respeitar e seguir.

Ambito de Aplicacido

“Toda a teoria da conduta tem de ser apenas um esquema, e ndo um sistema exato, {...)
os temas de conduta e comportamento ndo 1ém em si nada de fixo e invariavel, tal como os te-
mas de saiide. E se isto é verdade na teoria geral da Etica, a precisdo exata ainda é menos pos-
sivel nos casos particulares de conduta; pois estes ndo caem sob nenhuma ciéncia ou tradigéo
profissional, mas os proprios agentes tém de considerar o que é conveniente nas circunstdncias
de cada ocasido, tal como na arte da medicina ou da navegagdo”

Aristoteles - Etica a Nicdmaco 11, i (1104a.1-10)

O Codigo de Etica e Conduta do Centro Balmar aplica-se a todos os colaboradores da
organizagdo independentemente do seu vinculo contratual com a organizagio, categoria ou posi-
¢do hierarquica que ocupem. Aplica-se ainda aos colaboradores eventuais, voluntarios, técnicos
externos € a outros intervenientes que prestem servigos a organizagdo a titulo permanente ou

ocasional.
Missido

O Centro Balmar - Fundagéo de Beneficéncia e Cultura destina-se a apoiar a inféncia,
Juventude e terceira idade, dando prioridade aos habitantes da freguesia da Marmeleira e
arredores, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias.
Visa assim prevenir situagdes de dependéncia, promover a autonomia, prestar cuidados de

ordem fisica e apoio psicossocial aos clientes e familias, de modo a contribuir para o seu bem-

estar e equilibrio, apoiando os utentes na satisfagao das necessidades basicas da vida quotidiana.
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Visdo
«Uma casa com qualidade e bem-estar»
O Centro Balmar pretende ser uma IPSS de referéncia no Distrito, baseando a sua

intervengdo na melhoria continua das suas préticas e na elevacdo da qualidade dos servigos

prestados tendo sempre por objetivo satisfazer todas as necessidades da comunidade.

Valores
Qualidade
Baseamos a nossa intervengdo no bem-estar e na satisfacdo dos utentes, gerindo as
Respostas Sociais e prestando servigos com eficacia, adequando as nossas metodologias de
acordo com a legislagdo em vigor. Para além disso, a gestdo das equipas € exercida segundo

objetivos especificos para garantir a melhoria continua da qualidade dos nossos servigos.

Solidariedade
A solidariedade exerce um papel primordial no nosso trabalho no Centro Balmar.
Estamos unidos na ajuda daqueles que mais precisam, promovendo a compaixdo, empatia ¢

apoio mutuo com o objetivo da melhoria das condigdes de vida de todos.

Humanismo
Valorizamos a dignidade, os direitos e o valor intrinseco de cada um. Comprometemo-

nos a tratar todos com respeito, compreensdo e empatia.

Responsabilidade Social

Assumimos a responsabilidade de contribuir positivamente para a sociedade, agindo de

forma ética, promovendo a justi¢a social e fazendo a diferenca na nossa comunidade.

Honestidade
Comprometemo-nos a agir de forma transparente, com ética e integridade, mantendo os

padrdes de conduta elevados e tomando decisdes com base na verdade e sinceridade.

Inovacgédo

Procuramos, constantemente, a inovagdo no Centro Balmar. Estamos abertos a novas

ideias, métodos e tecnologias que nos permitam melhorar e aprimorar nossos servigos.

Ambiente Familiar

No Centro Balmar, garantimos um ambiente acolhedor e familiar, pois valorizamos o

calor humano, o apoio mutuo e a criagdo de lagos afetivos, proporcionando um espago onde
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todos se sintam bem-vindos, respeitados e integrados.

Atendimento Personalizado

Oferecemos um atendimento personalizado, reconhecendo a singularidade de cada um e

adaptando-nos as necessidades individuais. Promovemos o envolvimento ativo do utente,

colaboradores, familias, e restantes partes interessadas no planeamento, implementacdo e

avaliag¢do do Plano de Agfo, garantindo a boa continuidade dos servigos prestados.

Servir a Comunidade

A nossa missdo ¢é servir a comunidade. No Centro Balmar, dedicamo-nos a identificar e

responder as necessidades locais, colaborando ativamente para o desenvolvimento e bem-estar

da nossa regido atraveés:

Da parceria continua com a comunidade e demais institui¢des/entidades;
Do incentivo ao desenvolvimento global, com base na promogdo social, cultural e

recreativo;

Do encorajamento para a partilha de conhecimentos e capacidades, no sentido de prestar

cuidados adequados a comunidade.

Competéncias

Valorizamos a competéncia do nosso trabalho, mantendo altos padrdes de habilidade,

conhecimento e profissionalismo em todas as nossas areas de atuagdo. Nesse sentido, visamos:

Fomentar o trabalho em equipa, valorizando a participagdo de todos;

Incentivar a concegdo, preparacdo e implementagdo de ag¢des que visem a melhoria
continua da qualidade;

Garantir a formag#o continua nos diversos setores;

Promover o desenvolvimento dos nossos colaboradores, para que possam desempenhar

melhor a sua fungdo.

1. Direitos e Deveres dos Colaboradores
1.1. Direitos dos Colaboradores

Remuneracio

Todos os colaboradores da Institui¢do tém o direito de receber uma remuneragdo pelo

trabalho prestado, que é acordado com a entidade patronal, sendo que deve lhe ser entregue um

documento que contém, entre outros elementos, a retribuigdo base e as demais prestagdes

(trabalho noturno), os descontos, as dedugdes efetuadas e o montante liquido a receber. Tera

direito também ao subsidio de férias e de Natal de acordo com o tempo de servigo prestado a

Institui¢do durante o ano civil.
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Folgas
O colaborador tem direito a um dia de descanso obrigatério e um dia de descanso

complementar por semana que, de acordo com a resposta social em que se insere, podera ndo
ocorrer aos fins-de-semana visto que o funcionamento de algumas dessas respostas sociais
(ERPI, SAD, cozinha, lavandaria, limpeza) ndo pode ser interrompido.

Para além disso, o colaborador tem direito a um periodo de descanso de pelo menos 11h
entre dois periodos didrios de trabalho consecutivos, a menos que seja necessario por motivo de
forga maior a prestagdo de trabalho consecutivo com um periodo de descanso inferior ao
estabelecido por Lei.

Relativamente ao trabalho efetuado em dias feriados, os colaboradores que estdo ao
servigo terdo uma folga de feriado adicional a folga obrigatéria e a folga complementar. Para
esse efeito sdo considerados feriados obrigatdrios os dias | de janeiro, Sexta-feira Santa que
pode ser observado em outro dia com significado local no periodo da Pascoa, Domingo de
Pascoa, 25 de Abril, 1 de maio, o dia do Corpo de Deus, 10 de junho, 15 de agosto, 5 de
outubro, 1 de novembro, 1, 8 € 25 de dezembro.

Além dos feriados obrigatorios, serdo observados a titulo de feriados a Terga-feira de

Carnaval e o feriado municipal da localidade.

Férias

Todos os colaboradores tém direito, em cada ano civil, a um periodo de férias
retribuidas que se vencem em 1 de janeiro. O direito a férias reporta-se ao trabalho prestado no
ano civil anterior e deve ser exercido de modo a proporcionar ao trabalhador a recuperagéo
fisica e psiquica, condigdes de disponibilidade pessoal, integragdo na vida familiar e
participagdo social e cultural.

O periodo anual de férias tem a duragdo minima de 22 dias Wteis (dias da semana de
segunda-feira a sexta-feira com exce¢do de feriados). A duragdo do periodo de férias ¢
aumentada no caso de o funcionario nio ter faltado ou ter apenas faltas justificadas no ano a que
as férias se reportam, nos seguintes termos:

e 3 dias de férias, até uma falta ou dois meios dias;
s 2 dias de férias, até duas faltas ou quatro meios dias;

e 1 dia de férias, até trés faltas ou seis meios dias;

No ano de admissdo, o colaborador tem direito a dois dias uteis de férias por cada més
de duracdio do contrato, até 20 dias, cujo gozo pode ter lugar apds seis meses completos de
execuc¢do do contrato. No caso de o ano civil terminar antes de decorrido o prazo referido no

nGmero anterior, as férias sdo gozadas até 30 de junho do ano subsequente.
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As férias serdo gozadas entre dois a cinco periodos a combinar com a Diregdo sendo a
respetiva marcagio feita até final de margo de cada ano, através dos impressos indicados pela
Instituigdo e apds autorizagdo. Os colaboradores poderdo usufruir das férias todos os meses a
exce¢do do periodo compreendido entre a Gltima quinzena de dezembro e a primeira quinzena
de janeiro.

Apenas podera ser marcado um periodo de férias nos meses de julho e agosto.

Faltas
Considera-se falta a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a
atividade durante o periodo normal de trabalho diario.
O colaborador pode faltar justificadamente:

e Durante 15 dias seguidos por altura do casamento;

e Até 20 dias consecutivos (de trabalho) por falecimento de conjugue, filhos ou enteados;

o Até 5 dias consecutivos (de trabalho) por falecimento de parente ou afins no 1° grau na
linha reta (genros, noras, pais € sogros);

e Até 2 dias consecutivos por falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou no 2°
grau da linha colateral (irmos, cunhados, avos);

e Para prestacdo de provas em estabelecimento de ensino, no proprio dia da prova e no
imediatamente anterior;

e No caso de provas em dias consecutivos ou de mais de uma prova no mesmo dia, 0s
dias imediatamente anteriores sdo tantos quantas as provas a prestar incluindo também
os dias de descanso semanal e feriados (ndo podendo exceder 4 dias por disciplina em
cada ano letivo);

e O colaborador tem direito a faltar ao trabalho até 15 dias por ano para prestar
assisténcia inadiavel e imprescindivel, em caso de doenga ou acidente, a conjuge ou
pessoa que viva em unido de facto ou economia comum com o trabalhador, ou outro
parente como pais ou avos;

e Por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao trabalhador,
nomeadamente observancia de prescricio médica no seguimento de recurso a técnica de
procriagdo medicamente assistida, doenga, acidente ou cumprimento de obrigacio legal,

* O colaborador pode faltar ao trabalho por prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel,
em caso de doenga ou acidente, a filho menor de 12 anos ou, independentemente da
idade, a filho com deficiéncia ou doenga cronica, até 30 dias por ano ou durante todo o
periodo de eventual hospitalizagdo,

e O colaborador pode faltar ao trabalho até 15 dias por ano para prestar assisténcia

inadiavel e imprescindivel em caso de doenga ou acidente a filho com 12 ou mais anos
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de idade que, no caso de ser maior, faga parte do seu agregado familiar;

e O colaborador também pode faltar até 30 dias consecutivos, a seguir ao nascimento de
neto que consigo viva em comunhio de mesa e habitagdo e que seja filho de adolescente
com idade inferior a 16 anos;

e Por deslocagdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educagdo de menor por
motivo da situagio educativa deste, pelo tempo estritamente necessario, até 4 horas por
trimestre por cada um;

e A auséncia de trabalhador por motivo do desempenho de fung¢des em estrutura de
representagio coletiva dos trabalhadores de que seja membro, que exceda o crédito de
horas, considera-se justificada e conta como tempo de servigo efetivo, salvo para efeito
de retribuigio.

Qualquer falta tera que ser formalmente comunicada, através dos impressos indicados
pela Institui¢do e posteriormente justificadas. O colaborador s6 pode ausentar-se do servigo ou
chegar mais tarde se tiver autorizagdo para tal. Se isto ndo acontecer considera-se falta
injustificada. Em vez de perda de retribui¢do por falta injustificada, o colaborador podera optar
por renunciar a dias de férias em igual nimero de faltas.

Se um colaborador der 5 faltas injustificadas consecutivas ou 10 interpoladas por ano

fica sujeito a processo disciplinar.

Refei¢do
O subsidio de refei¢do é pago em géneros (refeigdes), consumidos na Institui¢do em
local especifico (sala do pessoal no piso 0) no respetivo horario de trabalho e em horas mais

oportunos como por exemplo a hora do almogo (durante 25 minutos apds o horério das refeigbes

dos clientes do ERPI e CD).

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

Relativamente a esta matéria, os direitos de cada colaborador sdo:

o Trabalhar em condigdes de seguranga e saude;

e Receber informagdo sobre os riscos existentes no local de trabalho e medidas de
prote¢@o adequadas;

¢ Ser informado sobre as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente, primeiros
socorros, combate a incéndios e evacuagdo de trabalhadores;

¢ Receber formacdo adequada em matéria de seguranga e satide no trabalho aquando da
contratagdo e sempre que exista mudanca das condi¢des de trabalho;

e Ser consultado e participar em todas as questdes relativas a seguranga e saude no
trabalho;

o Ter acesso gratuito a equipamentos de prote¢do individual;
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Realizar exames médicos antes da sua contratagdo e depois periodicamente;

Receber prestagdo social e economica em caso de acidente de trabalho ou doenga
profissional;

Afastar-se do seu posto de trabalho em caso de perigo grave e iminente;

Possuir o mesmo nivel de protegdo em matéria de seguranga e salde,
independentemente de ter um contrato sem termo ou com caracter temporario;

Recorrer as autoridades competentes (Autoridade para as Condigdes do Trabalho e

Tribunais de Trabalho).

Formacgéo

Todos os colaboradores tém direito por ano a um numero minimo de quarenta horas de

formagdo continua ou, sendo contratado a termo por periodo igual ou superior a trés meses, um

numero minimo de horas proporcional a duragdo do contrato nesses anos.

Sdo objetivos da formagéo profissional:

Proporcionar qualificagdo inicial a jovem que ingresse no mercado de trabalho sem essa
qualificacéo;

Assegurar a formagdo continua dos trabalhadores da empresa;

Promover a qualificagdo ou reconversio profissional de trabalhador em risco de
desemprego;

Promover a reabilitagdo profissional de trabalhador com deficiéncia, em particular
daquele cuja incapacidade resulta de acidente de trabalho;

Promover a integragdo socioprofissional de trabalhador pertencente a grupo com
particulares dificuldades de insergdo;

Assim sendo, no ambito da formagdo, o empregador deve:

Promover o desenvolvimento e a adequagio da qualificagdo do trabalhador, tendo em
vista melhorar a sua empregabilidade e aumentar a sua produtividade;

Organizar a formagdo na empresa, estruturando planos de formagdo anuais e,
relativamente a estes, assegurar o direito a informagao e consulta dos trabalhadores;

Reconhecer e valorizar a qualificagdo adquirida pelos trabalhadores;

A formag@o referida no namero anterior pode ser desenvolvida pelo empregador, por

entidade formadora certificada para o efeito ou por estabelecimento de ensino reconhecido pelo

ministério competente e da lugar a emisséo de certificado.

No final de cada ano civil sera distribuido por cada colaborador um documento

“Levantamento das necessidades de Formagdo” onde cada um ird transcrever as suas

necessidades em diversas areas de formacdo que achar pertinente para o desenvolvimento das

suas fungdes, posteriormente este documento sera anexado ao Processo Individual do
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Colaborador.

Direitos nas relacdes de trabalho

e Todos os colaboradores tém o direito de ser tratado com igualdade no acesso ao
emprego, formagdo e promogio profissional;

o Trabalhar o limite maximo de horas de acordo com o previsto na lei para cada categoria
profissional;

e Ser protegido na maternidade e paternidade (a trabalhadora tem direito a uma licenga
por maternidade de 120 dias consecutivos, podendo optar por uma licenga de 150 dias);

e Qualquer colaborador tem o direito a seguranga no emprego, sendo proibidos os
despedimentos sem justa causa, ou por motivos politicos ou ideoldgicos;

e No caso de ser trabalhador estudante, o trabalhador tem direito ao regime especial
relativamente as faltas;

e Também tem o direito de constituir associagdes sindicais para defesa e promogao dos
seus interesses socioprofissionais;

e Deve receber por escrito do empregador, informagdes sobre o seu contrato de trabalho
como, por exemplo, a identificagdo do empregador, o local de trabalho, a categoria
profissional, a data da celebragdo do contrato, a duragdo do contrato se este for
celebrado a termo, o valor e periodicidade da retribui¢do (normalmente mensal), o
periodo normal de trabalho diario e semanal, o instrumento de regulamentagao coletiva

aplicavel, quando seja o caso.

Avaliacdo do Desempenho

A avaliagdo de desempenho pode ser definida como a identificagdo e mensuragéo das
agdes que os colaboradores realizaram durante determinado periodo. A avaliagdo de
desempenho tem como objetivo diagnosticar e analisar o individual e grupal dos colaboradores,
promovendo o crescimento pessoal e profissional, bem como melhor desempenho. Além disso,
fornece a diregdo informagdes para tomadas de decisdes acerca de salarios, bonificagdes,
promogdes, demissdes, proporcionando o crescimento e o desenvolvimento da pessoa avaliada.
Através da avaliagdo de desempenho é mais facil fornecer as pessoas da organizagio, baseado
em informagdes sdlidas e tangiveis, e auxilid-las no caminho para o autodesenvolvimento.
Outro beneficio € a possibilidade de descoberta de resultante da identificagdo das qualidades de

cada pessoa da organizag@o.

Os colaboradores sdo avaliados uma vez por ano qualitativa e quantitativamente. A

avaliagdo € pessoal e confidencial, sendo que cada funcionario s6 podera aceder a sua
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classificagdo final especifica.

A Instituicdo fara também anualmente uma avaliagdo a todos os seus servigos através de

um inquérito aos clientes e/ou responsaveis por estes.

Reclamacdo/Acdo de Melhoria

E reconhecida, no ambito da Institui¢do, a liberdade de expressdo e de divulgacgio de
personalidade do colaborador. Assim sendo, o Centro Balmar assegura o cumprimento da
legislagdo, disponibilizando os documentos exigidos pela legisla¢do a todo e qualquer cliente e
também colaborador que queira reclamar, referir uma néo conformidade ou sugerir uma agédo de

melhoria.

A Diretora Técnica juntamente com os elementos que considere adequados, analisa as
causas da reclamagdo e/ou a pertinéncia da sugestdo e a¢do de melhoria, e determina as

respetivas agdes corretivas a tomar para depois comunicar aos envolvidos.

As sugestdes e/ou reclamagdes deverdo ser transcritas para os documentos adequados

para esse efeito e posteriormente colocados na Caixa de Sugestdes. Semanalmente, essa caixa

sera analisada.

Também ¢ solicitado no fim de cada ano civil o preenchimento de “um questionario de
avaliagdo da satisfagdo "a todos os colaboradores que deverdo responder de forma andnima.
Posteriormente, compete a Diretora Técnica analisar os resultados juntamente com o Conselho
de Administragdo e, face aos resultados obtidos, implementar de forma prioritaria as a¢des
corretivas e preventivas mais pertinentes e necessarias para, em consonancia com o0s

colaboradores, permitir uma melhoria continua.

1.2. Deveres dos Colaboradores

Pontualidade e Assiduidade

Todos os colaboradores devem comparecer regularmente ao servigo as horas que lhes
forem designadas (de acordo com a escala estabelecida sendo o Turno da Noite das 0h00 as
8h00; Turno da Manha das 7h00 as 15h00; o Turno da Tarde das 16h00 as 24h00, turno da
Tarde # das 15h as 23h e turno da Tarde * das 13h30 as 21h30) e ai permanecer continuamente,
ndo podendo ausentar-se, salvo motivo profissional ou autorizagio do respetivo superior

hierarquico, sob pena de marcagdo de falta injustificada.
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O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo
normal de trabalho, é verificado através dos registos de turnos e do registo biométrico (maquina

de ponte)

Exercer o Manual de Funcoes

Qualquer colaborador deve cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeite a
execugdo do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrrias aos seus direitos e
garantias. Deve também promover ou executar todos os atos tendentes & melhoria da
produtividade, ou seja, exercer da melhor forma a sua profissdo respeitando sempre todos os
itens anteriormente enunciados relativamente as formas de atuagdo, as normas e regras da

Instituicdo.

Lealdade a IPSS

Todos os colaboradores desta Instituigio devem guardar lealdade ao empregador,
nomeadamente ndo negociando por conta propria ou alheia em concorréncia com ele, nem
divulgando informagdes referentes a sua organizagdo, e/ou aos clientes e restantes colegas de

trabalho;

Também deverdo seguir e pér em pratica os pressupostos inerentes a missdo e aos
valores da Institui¢do sendo, ao fim ao cabo, os objetivos principais que a Instituigdo quer

alcangar.

Zelar pela limpeza e manutencio das instalacdes

Para além dos deveres enunciados anteriormente, todos os colaboradores devem realizar
o trabalho com zelo e diligéncia, e também, zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens

relacionados com o seu trabalho que lhe forem confiados pelo empregador.

Assim sendo, devem contribuir para a organizagdo e limpeza do seu posto de trabalho.

Zelar pela sua imagem e farda

Qualquer colaborador deve zelar pela sua apresentagdo no seu posto de trabalho, sendo
que, deve apresentar-se limpo e com uma boa imagem, com a farda devidamente apresentéavel e

completa, ou seja, limpa, passada a ferro e com a sua identificagdo bem visivel.

Nio € permitido o uso de verniz, pulseiras, fios, brincos e cabelo solto visto que, ao

cuidar dos idosos, podem magoé-los ou porque esses podem danificar esses bens € magoar os
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proprios colaboradores.

Participacdo nas formacdes propostas

Todos os colaboradores da Instituigdo devem participar de modo diligente em agdes de
formagdo profissional que lhe sejam proporcionadas pelo empregador. E da obrigagdo de cada
um promover e executar todos os atos tendentes a melhoria dos servigos prestados na

Instituigdo.

Deveres nas relagdes de trabalho

O que representa um direito do trabalhador também se pode tornar um dever, como € o
caso quanto ao facto de respeitar e tratar com educagdo o empregador, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas com quem estabeleca relagdes profissionais, ou seja clientes ¢
respetivos familiares. No caso de ocorrer alguma situagéo mais indesejavel, como por exemplo
ndo cumprir com as regras de bom trato dos clientes tendo sempre em atengdo a individualidade
de cada um, ou nio prestar os devidos cuidados de acordo com as necessidades de cada um, o

colaborador ou colaboradores em questdo serdo alvo de processo disciplinar.

Cumprimento dos tramites do Sistema de Gestdo de Qualidade/ HACCP /SST

Em matéria de seguranga, higiene e saude no trabalho, todos os colaboradores devem
cumprir com as regras de seguranga e saide no trabalho seguindo as instrugdes dadas pelo
empregador, zelando pela sua seguranga e saide e por todos aqueles que podem ser afetados
pelo seu trabalho, utilizando corretamente maquinas, aparelhos, instrumentos, substincias
perigosas e outros equipamentos e meios colocados a sua disposi¢do; respeitando as
sinalizagOes de seguranga e utilizando corretamente os equipamentos de protegdo coletiva e
individual e comunicando de imediato ao empregador todas as avarias e deficiéncias por si

detetadas.

Relativamente ao Sistema de Gestdo da Qualidade, todos os colaboradores devem
colaborar com o processo em questdo de forma a ajudar a Instituigdo a melhorar a satisfagio dos
clientes atendendo suas expectativas e necessidades, e para isso, devem preencher sempre os

documentos identificados pela Institui¢do para o efeito.
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2. Direitos e Deveres dos Clientes e Familiares

Tratamento
Os servigos prestados pelos colaboradores devem ser desenvolvidos com respeito pela
dignidade de todos os clientes e suas familias. Estes devem ser ajustados as necessidades de
cada um, em tempo Util e com qualidade procurando potenciar a autonomia dos clientes enquan-
to individuo social, devendo respeitar sempre que possivel o seu ritmo. Os colaboradores quan-
do se dirigem aos clientes e suas familias, devem fazé-lo respeitosamente no tom e na forma de

tratamento.

Confidencialidade

O conhecimento de qualquer informagdo dos clientes e colaboradores deve ser restrito,
devendo ser transmitido o extremamente necessario para a execugdo das fungdes desempenha-

das pelos colaboradores e intervenientes externos.

Respeito

E dever de todos os intervenientes, internos e externos, respeitar a individualidade de to-

das as partes interessadas, aceitando as suas condigdes e caracteristicas especificas.

Privacidade
Os colaboradores do Centro Balmar devem respeitar o espago de cada cliente, sem inva-

dir a sua privacidade, de forma a garantir o bem-estar de cada um.

Integridade

Todos intervenientes, internos e externos, devem agir de acordo com os valores e regras

de conduta, respeitando deveres e direitos de todas as partes.

Participaciio
A organizagdo deve promover a criagdo de mecanismos de forma a fomentar o envolvi-

mento de todos os intervenientes, internos e externos, na melhoria do seu desempenho.

Cooperacéo

A organizagio deve fomentar o trabalho conjunto de todas as partes interessadas, orga-
nizagio - clientes - familias, de forma a alcangar objetivos comuns, subjacentes a sua propria

atuacdo.
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3. Rela¢dio com Terceiros

Relacionamento
Deve ser honrado integralmente os compromissos da organizagdo estabelecidos com
fornecedores de produtos ou servigos, a0 mesmo tempo que deve ser verificado o integral cum-
primento pelos fornecedores das normas definidas contratualmente.
A organizagdo deve prestar as autoridades de supervisdo e fiscalizagdo toda a colabora-
¢lo ao seu alcance, satisfazendo as solicitagdes que lhe forem dirigidas, e ndo adotando qual-
quer comportamento que possa impedir o exercicio das competéncias de supervisdo pelas auto-

ridades reguladoras.

Conflito de interesses

A posigdo que ocupa no Centro Balmar ndo pode ser utilizada para ganhos ou vantagens
pessoais imprdprias para si ou para um familiar. Qualquer situagio que crie, ou que possibilite a
criagdo de um conflito de interesses entre interesses pessoais e os interesses do Centro Balmar,
deve ser evitada.

Os eventuais conflitos de interesses de qualquer colaborador deverdo ser, imediatamen-
te. reportados ao superior hierarquico, e/ou a administrag@o, que ird determinar a melhor forma

de lidar com a situagio.

4. Prevencio da Corrupeio e Infracdes Conexas

Objeto
O presente Codigo de Etica e Conduta estabelece o conjunto de principios, valores e re-
gras de intervencdo, transversais a todos os setores, em matéria de ética profissional e prevengio

da Corrupcéo e Infragdes Conexas previsto no RGPC.

Defini¢do de Corrup¢io e Infragdes Conexas

Entende-se por corrupgdo e infragdes conexas os crimes de corrupgdo, recebimento e
oferta indevidos de vantagem, peculato, participagdo econémica em negdcio, concussio, abuso
de poder, prevaricacao, trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtenc¢do ou desvio
de subsidio, subvengdo ou crédito, previstos no Codigo Penal, aprovado em anexo ao Decreto-
Lei n.° 48/95, de 15 de margo, na sua redag@o atual, na Lei n.° 34/87, de 16 de julho, na sua re-
dagdo atual, no Codigo de Justiga Militar, aprovado em anexo a Lei n.° 100/2003, de 15 de no-
vembro, na Lei n.° 50/2007, de 31 de agosto, na sua redagdo atual, na Lei n.° 20/2008, de 21 de

abril, na sua redagfio atual, e no Decreto-Lei n.° 28/84, de 20 de janeiro, na sua redagdo atual.
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De referir que ficam, igualmente, abrangidas as versdes dos referidos diplomas em vigor, assim

como, futuros diplomas que regulem matérias a considerar neste contexto.

Responsavel pelo Cumprimento Normativo

O Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN) da fundagdo, designadamente Dr*
Miléne Santos Simdes (juntamente com a equipa de trabalho designada constituida pela Dr* Ta-
nia Catarina das Neves Rodrigues e o professor José Alberto Rosa Diogo), monitoriza e controla
a execugdo do Programa de Cumprimento Normativo, de modo independente, permanente e
com autonomia decisoria, dispondo de acesso a informagéo interna e aos recursos técnicos e hu-
manos necessarios ao exercicio das suas funcdes.

O RCN dever4 prestar todos os esclarecimentos necessarios sobre o Codigo de Etica e
Conduta e promovera a realizagdo de auditorias internas regulares para avaliagdo do cumpri-
mento do mesmo.

Por cada infragdo cometida, relativamente ao Cédigo de Etica e Conduta, o Responsavel
pelo Cumprimento Normativo tera que elaborar um relatorio no qual conste a identifica¢@o das
regras violadas, a san¢do aplicada e as medidas adotadas ou a adotar, no 4mbito do seu sistema

de controlo interno.

Suborno e Corrupg¢io

Sado condenados quaisquer atos em que se oferecam ou aceitem compensagdes ou bene-
ficios com o intuito de influenciar o comportamento alheio para obtengdo de vantagens para si
ou para a fundacgao.

Nesse sentido, os colaboradores do Centro Balmar ndo devem oferecer ou aceitar, di-
nheiro ou algo de valor, como presentes, gorjetas ou comissdes, relacionados com negécios ou a
adjudicagdo de um contrato, ou com vista a obter ou facultar um nivel de servigo que normal-
mente nfo se teria direito.

E estritamente proibido a tentativa de beneficiar ou tirar vantagem para a fundagéo, co-
laborador ou parceiros, por meio de praticas pouco éticas ou em incompatibilidade com os deve-
res da fungiio, mais precisamente, através de praticas de corrupgdo, recebimento indevido de

vantagem ou trafico de influéncias.

Cumprimento do Codigo de Etica e Conduta

Podem ser tomadas medidas disciplinares contra qualquer pessoa que viole o Codigo de
Conduta que podem incluir, dependendo da gravidade das a¢des ou omissdes, despedimento
com justa causa e processos criminais adicionais, com possiveis sangdes que podem ser de mul-

ta ou prisdo.




& CENTRO
e —— Data

BALMAR

Cédigo de Etica e Conduta

Cédigo CB33.PS2
1
Dez/2023
Figina 17 ae 25

Por cada infracdo, ¢ elaborado um relatério do qual consta a identificagdo das regras vi-
oladas, da sangdo aplicada, bem como das medidas adotadas ou a adotar, nomeadamente no am-

bito do sistema de controlo interno.

Comunicac¢éio de Irregularidades e Consequéncias

Sempre que um colaborador tenha conhecimento ou fundadas suspeitas da pratica de
quaisquer irregularidades, atos fraudulentos ou de corrupgio por parte de um colega ou de ter-
ceiro, devera reportar de imediato a situagdo. A escassez de informagio, meios de prova ou do-
cumentacdo de suporte, ndo exime o colaborador do dever de participar as irregularidades das
quais tenha tido conhecimento.

Nesse sentido, encontra-se disponivel um canal confidencial de dentincias de atos de
corrup¢do e infragdes conexas nos termos do disposto na Lei n. °93/2021 que estabelece o regi-
me geral de protegdo de denunciantes de infragdes, transpondo a Diretiva (UE)2019/1937, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a prote¢do das pessoas
que denunciam violag¢des do direito da Unido.

As denincias poderdo ser efetuadas através do envio da mesma para o e-mail
canaldenuncias.balmar@gmail.com ou, pelo envio de correspondéncia para a morada Rua do
Campo, N.° | 3450-095 Marmeleira dirigida a Gestora do Canais de Deniincias Internos e serdo
resolvidas através de um procedimento rigoroso, transparente e objetivo, salvaguardando a con-

fidencialidade ou o anonimato do denunciante.

5. Divulgacio

O Cédigo de Ftica e Conduta estd no centro de todas as nossas relagdes. Representa os
valores e deveres fundamentais dos colaboradores no seu contacto com os outros dentro e fora
da fundacao, exigindo-se que todos se familiarizem com o seu conteudo.

Neste sentido, sera efetuada a publicidade do presente Cédigo de Conduta aos colabora-
dores através pagina oficial e afixado a entrada da fundagio no prazo de 10 dias contados desde
a sua aprovagdio, implementacédo e respetivas revisdes. No caso de algum colaborador preferir o
referido documento em suporte papel, devera solicitar 0 mesmo junto da Responsavel pelo

Cumprimento Normativo.
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6. Codigo de Boa Conduta para a Preven¢do e Combate ao Assédio no Trabalho

A Lein.° 73/2017, de 16 de agosto, reforgou o quadro legislativo para a preven-
¢do da pratica de assédio no setor privado, procedendo a alteragoes ao Codigo do Traba-
lho, aprovado em anexo a Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro e ao Codigo de Processo do

Trabalho, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 480/99, de 9 de novembro.

Nesta conformidade, o Centro Balmar — Funda¢do de Beneficéncia e Cultura,
como entidade empregadora deve adotar um codigo de boa conduta para a prevengdo e
combate ao assédio no trabalho, de acordo com a alinea k) do n.° 1, do art.® 127°, da Lei
n.° 7/2009, de 12 de fevereiro e demais legislagdo vigente, impondo-se-lhe a instaura-
¢do de procedimentos disciplinares sempre que tiver conhecimento de alegadas situa-

¢Oes de assédio no trabalho.

Com a aprovagdo do presente codigo da-se assim cumprimento ndo so6 a este im-
perativo legal, mas sobretudo ao compromisso, assumido pelo Centro Balmar, de garan-
tir a salvaguarda da integridade moral dos seus colaboradores e assegurando o seu direi-
to a condigdes de trabalho que respeitem a dignidade individual. O Centro Balmar com-
promete-se assim, a defender os valores da ndo discriminagdo e do combate contra o as-
sédio no trabalho, assumindo o presente Codigo como um instrumento privilegiado na
resolugdo de questdes éticas, garantindo a sua conformidade com as préticas legais a
que esta sujeita. Neste contexto, o Conselho de Administragdo do Centro Balmar, com
vista a prevengdo, combate e eliminagdo do assédio no local de trabalho, e dando cum-
primento ao disposto na alinea k) do n.° 1, do art.® 127°, da Lei n.° 7/2009, de 12 de fe-
vereiro adotou o presente Codigo de Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio

no Local de Trabalho, o qual se rege pelas seguintes disposigdes:

1. Objeto e Ambito:

O presente Codigo constitui-se como um instrumento autorregulador e estabele-
ce a politica, as linhas de orientagdo de conduta profissional e os procedimentos para
prevengdo e combate ao assédio no trabalho dos trabalhadores do Centro Balmar e ainda
de todos aqueles que exer¢am a sua atividade profissional nas instalagdes do mesmo, in-
cluindo, entre outros, estagiarios e pretende dar a conhecer, evitar, identificar, eliminar e
punir situa¢des e comportamentos suscetiveis de consubstanciar assédio no trabalho e

aplica-se a todos os colaboradores, prestadores de servigos e aos titulares dos Orgdos
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Sociais, independentemente da modalidade ou duragdo do vinculo ao abrigo do qual

exercem fungdes.

2. Compromisso:

O Centro Balmar, enquanto entidade empregadora, promove o respeito mutuo
pela dignidade dos trabalhadores no trabalho, a todos os niveis, e repudia expressamente
qualquer pratica de assédio moral e/ou sexual no trabalho, por ser incompativel com a
dignidade da pessoa humana. A pratica de assédio confere & vitima o direito de indem-
nizac¢do. A responsabilidade pela reparagdo dos danos emergentes de doengas profissio-

nais resultantes da pratica de assédio é do empregador.

A responsabilidade pelo pagamento da reparag¢do dos danos emergentes de doen-
¢a profissional prevista no niumero anterior é da seguranga social, nos termos legalmente
previstos, ficando esta sub-rogada nos direitos do trabalhador, na medida dos pagamen-

tos efetuados, acrescidos de juros de mora vincendos.

3. Principios:

1. No exercicio das suas atividades, fungdes e competéncias, os Orgdos Sociais,
trabalhadores e colaboradores do Centro Balmar devem atuar tendo em vista a prossecu-
¢do dos interesses do mesmo, no respeito pelos principios de ndo discriminagéo, e de

combate ao assédio no trabalho;

2. Os Orgéos Sociais, trabalhadores e colaboradores do Centro Balmar ndo po-
dem adotar comportamentos discriminatorios em relagéo aos demais colaboradores ou a
terceiros, sejam ou ndo destinatarios dos servigos e das atividades da Institui¢do, nome-
adamente, com base na raga, género, idade, incapacidade fisica, orientag¢do sexual, opi-

nides, ideologia politica e religido;

3. O Centro Balmar assume uma politica de ndo consentimento a pratica de assé-

dio no trabalho.
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4. Responsabilidades:

1. Todos os titulares dos Orgdos Sociais do Centro Balmar sio responsaveis pela
manuten¢do de um ambiente de trabalho que promova a dignidade individual e profissi-

onal, a saude, a integridade e o bem-estar fisico e psicologico.

2. Incumbe aos trabalhadores do Centro Balmar colaborar com os respetivos di-
rigentes na manutengdo de um ambiente de trabalho que promova a dignidade individu-
al e profissional, a saude, a integridade e o bem-estar fisico e mental e reportar situagdes

de perigo grave de assédio e/ou de violéncia no trabalho.

5. Defini¢oes de Assédio:

1. Entende-se por assédio a pratica intencional, sistematica e reiterada de um
comportamento indesejado com o objetivo de afetar a dignidade da pessoa ou criar um
ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador da pessoa vi-

sada.

2. O assédio moral consiste em ameagas, ataques verbais ou atitudes fisicas de
contetido agressivo, ofensivo ou humilhante, podendo abranger a violéncia fisica e/ou
psicologica.

3. O assédio sexual consiste num comportamento indesejado de carater sexual
ou outros comportamentos em razdo do sexo ou com conotagao sexual que afetem a dig-

nidade das mulheres e dos homens no trabalho, podendo incluir quaisquer outros com-

portamentos indesejados sob a forma verbal, ndo verbal ou fisica.

6. Comportamentos Ilicitos:

1. Sdo considerados ilicitos os seguintes comportamentos, em si mesmos suscetiveis
de configurarem a pratica de assédio moral, sem prejuizo de outros comportamentos po-

derem, igualmente, vir a configurar pratica de assédio moral:

a) Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho de colegas ou subordina-

dos/as;

b) Promover o isolamento social;
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¢) Ridicularizar sistematicamente, de forma direta ou indireta, uma caracteristica

pessoal;
d) Fazer ameagas de despedimento;
e) Estabelecer sistematicamente objetivos inexequiveis;

f) Atribuir sistematicamente fun¢des desadequadas a respetiva categoria profissio-

nal;

g) Niao atribuir quaisquer fung¢des profissionais, violando o direito a ocupagéo efeti-

va do posto de trabalho;

j) Sonegar discriminadamente e sistematicamente informagdes necessarias ao de-
sempenho das fungdes de colegas ou de subordinados/as ou relativas ao funcionamento

dos servigos;
1) Dar sistematicamente instrugdes de trabalho confusas e imprecisas;

m) Pedir sistematicamente trabalhos urgentes, sem que essa urgéncia seja necessa-
ria;
n) Insinuar sistematicamente que o/a trabalhador/a ou colega de trabalho tem proble-

mas mentais ou familiares;

o) Fazer observagdes com conteudo ofensivo referentes ao sexo, raga, opgdo sexual

ou religiosa, deficiéncias fisicas, problemas de saude, de colegas ou subordinados/as;

p) Transferir o/a trabalhador/a de sector ou de local de trabalho com a clara inten-

¢do de promover o seu isolamento;
q) Exercer sistematicamente conduta intimidatéria sobre o/a trabalhador/a;

r) Criar sistematicamente situagdes objetivas de stress que provoquem no destinata-
rio/a da conduta o seu descontrolo, designadamente alteragdes ou transferéncias siste-

maticas de local de trabalho.

2. Sao considerados ilicitos os seguintes comportamentos, em si mesmos suscetiveis
de configurarem a pratica de assédio sexual, sem prejuizo de outros comportamentos

poderem, igualmente, vir a configurar pratica de assédio sexual:
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a) Repetir sistematicamente observacdes sugestivas sobre a aparéncia ou condigio

sexual;

b) Realizar telefonemas, enviar cartas, mensagens ou e-mails indesejados, de carac-

ter sexual;

¢) Promover de modo excessivo o contacto fisico intencional e ndo solicitado ou

provocar abordagens fisicas desnecessarias;

d) Apresentar convites e pedidos de favores sexuais associados a promessa de ob-

tencdo de emprego ou melhoria das condi¢des de trabalho, estabilidade no emprego ou

na carreira profissional, podendo esta relagdo ser expressa e direta ou meramente insinu-

ada.

7. Dentincias:

1.

O trabalhador/a que considere estar a ser alvo de assédio no local de trabalho ou
por parte de pessoas com quem tem relagdes profissionais, deve reportar a situa-
¢do ao sew/sua superior hierarquico, ao Diretor Técnico da sua resposta social,
ao Presidente do Conselho de Administragdo;

Todos os que tenham conhecimento de praticas irregulares suscetiveis de indici-
ar situagdes de assédio ou que um trabalhador praticou infra¢do disciplinar por
praticas de assédio podem participa-la a qualquer superior hierarquico daquele e
devem prestar a devida colaboragdo no processo disciplinar e em eventuais pro-
cessos de outra natureza a que haja lugar;

As situagdes e comportamentos suscetiveis de consubstanciar assédio praticados
por terceiros que ndo exercam fungdes no Centro Balmar sdo objeto de queixa, a
efetuar pelo Presidente do Conselho de Administragdo, pela vitima ou por qual-
quer trabalhador que deles tenha conhecimento, junto das entidades competentes
para receber a dentincia.

Caso se comprove que a denincia ndo é verdadeira, pode haver lugar a procedi-
mento judicial, designadamente com fundamento na pratica de um crime de de-

nincia caluniosa, previsto e punido nos termos do artigo 365.° do Codigo Penal.
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8. Forma, contetdo e meios de efetuar a dentuncia:

1. A denuncia ou participagdo deve ser o mais detalhada possivel, contendo uma
descrigfo precisa dos factos constitutivos ou suscetiveis de consubstanciar a pra-
tica (s) de assédio, designadamente, quanto as circunstancias, hora e local dos
mesmos, identidade da (s) vitima e do (s) assediante (s), bem como dos meios de
prova testemunhal, documental ou pericial, eventualmente existentes.

2. A comunicagio e a denuncia, se meramente verbais, devem ser reduzidas a es-

crito com a identificagdo completa do seu autor(a) ou denunciante;

9. Procedimentos Internos a aplicar:

1. Sempre que o Centro Balmar tome conhecimento da violagdo das disposigdes
constantes do presente Codigo de Conduta procedera a abertura de um procedimento
disciplinar, que deve iniciar-se nos 60 dias subsequentes aquele em que o empregador,
ou o superior hierarquico com competéncia disciplinar, tome conhecimento da infra¢do

(n° 2, Art.° 329 do CT).

3. Desta informagdo deve ser dado conhecimento ao servigo interno de seguranga e

saude no trabalho.

10. Protecio da Confidencialidade:

1. E assegurada a confidencialidade do procedimento quanto ao denunciante, ao
denunciado, ao teor da denuncia, meios de prova testemunhal, documental ou pericial,
abrangendo as diligéncias realizadas ou a realizar, pelo que todos os intervenientes de-
vem agir com o sigilo necessario para proteger a dignidade e a privacidade de cada um,
ndo devendo ser divulgada qualquer informag¢do, procurando garantir-se a isen¢do, a
igualdade e a transparéncia de todo o procedimento a todas as pessoas envolvidas;

2. E igualmente assegurada absoluta confidencialidade relativamente a todos os
dados pessoais recolhidos, que serdo usados exclusivamente no ambito das atribui¢des e
finalidades previstas no presente codigo;

3. O denunciante e as testemunhas por si indicadas, que comunicaram ou impe-
diram atos de assédio ou pressdo abusiva, ndo podem ser sancionados disciplinarmente,

com base em declarag¢des ou factos constantes dos autos de processo, judicial ou contra-
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ordenacional, desencadeado por assédio ou violéncia no trabalho até decisao final tran-
sitada em julgado, sem prejuizo do exercicio do direito ao contraditorio, a menos que

atuem com intengdo de fazer uma acusagdo falsa.

11. Medidas Preventivas:

Cabe ao Conselho de Administra¢do a implementagio de agdes concretas de prevengado
do assédio no trabalho, nomeadamente:

a) Consulta regular aos/as trabalhadores;
b) Consulta regular aos/ as Diretores(as) Técnicos(as);

¢) Verificar e assegurar a existéncia de mecanismos internos de comunicacédo de irregu-
laridades, assegurando-se de que os mesmos observam as normas legais, designadamen-
te, em matéria de confidencialidade, do processo de tratamento da informagéo e da exis-

téncia de represalias sobre os denunciantes/participantes;

d) Fomentar a informacio e a formagdo em matéria de assédio e de gestdo de conflitos

no trabalho;
e) Proceder a divulgagdo deste Codigo a todos os trabalhadores e titulares dos Orgdos
Sociais;

f) No processo de admissdo de trabalhadores fazer constar a declaragdo de conhecimen-

to e aceitagdo das normas vigentes no presente Cédigo de Conduta.

12. Comunicag¢io de Queixas:

As situagdes que, nos termos da Lei, possam configurar assédio, poderdo ser
alvo de queixa junto do servigo com competéncia inspetiva na area laboral, a efetuar por
qualquer pessoa, para os enderegos eletronicos proprios, criados para o efeito, por aque-

las entidades.

13. Publicitacio e Divulgacio:

O presente Codigo de Conduta sera objeto de publicitagdo, mediante afixagdo

nos locais de trabalho e sera disponibilizado no sitio eletronico do Centro Balmar, bem
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como divulgado junto dos que iniciam fungdes de acordo com o previsto na alinea f) do

numero 11 do presente Codigo.

14. Revisio:

O presente Codigo deve ser revisto sempre que se verifiquem factos superveni-

entes que justifiquem a sua revisao.

15. Entrada em vigor e revisdes

Os presentes Codigos entram em vigor 10 dias apds a sua aprovag¢do no Conse-

lho de Administragéo.
Podera ser revisto a qualquer momento, decorrente de alteragdo nas atribuigdes
ou na estrutura organica que justifique a revisdo, sendo pelo menos revisto a cada 3

anos. Sempre que revisto, serd validado e divulgado a todas as partes interessadas.
Esta revisdo do Codigo de Etica e Conduta bem como o Cédigo de Boa Conduta para a

Prevengdo e Combate ao Assédio no Trabalho encontra-se aprovado pelo Conselho de

Administragdo, conforme

Atan. 70 / 2024, realizada em 31/05/2024.







