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ENQUADRAMENTO

O Abrigo de Nossa Senhora da Esperanca (adiante designado como ANSE) é uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, que desenvolve o seu trabalho na area da terceira idade,
através das respostas sociais de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas e Servico de Apoio
Domiciliario.

A ANSE foi fundada a 6 de junho de 1960, na cidade do Porto pela D. Maria José Novais. No
inicio deste projeto social, a fundadora comegou por recolher senhoras com doencas
terminais/incuraveis, abandonadas a porta do Hospital de Santo Antdénio, dando-lhes
alojamento e cuidados, numa casa que pertencia a sua familia, na Rua de Santa Catarina, no
Porto. Os estatutos da instituicdo, em vigor durante o periodo compreendido entre 1982 e
2010 ainda referiam que a instituicao tem por objetivo “recolher e assistir individuos do sexo
feminino (...) afetados de doenca considerada clinicamente incurdvel (nomeadamente
cancerosas), respeitando o espirito da sua ilustre e Benemérita Fundadora.”

Mais tarde, esta resposta social evoluiria, dando origem a uma Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas (ERPI), destinada exclusivamente a 35 clientes do género feminino, que se
mantém até aos dias de hoje na mesma localizagdo. Tem Acordo de Cooperacdo (com
diferenciacdo positiva, devido ao elevado n? de dependentes) para todos os lugares, sendo
qgue 3 desses lugares sdo da quota da Seguranca Social.

Em margo de 2012 iniciou-se a construcao de uma nova infraestrutura destinada a ERPI, no
concelho da Maia, freguesia de Milheirds, que abriu ao publico em marco de 2015. Este
equipamento, designado por ANSE Maia, tem capacidade para acolher 57 clientes, de ambos
0S Sexos.

Desde a sua fundagdo, a ANSE tem-se preocupado e especializado em prestar cuidados a
idosos com doencas incuraveis e/ou terminais, sem autonomia e com deméncias.

A ANSE, no conjunto das duas respostas sociais, possui uma equipa técnica multidisciplinar,
com mais de 80 colaboradores e cerca de 15 prestadores de servigos de saude, que prestam
um servico especializado e focado no bem-estar e sadde dos seus clientes.

A ANSE possui um Centro de Formacdo, inaugurado em 2017 e acreditado pela DGERT,
destinado a formacao certificada dos seus colaboradores.

Em marco de 2021 foi atribuida pela APCER, as duas respostas sociais da ANSE, a Certificacdo
da Qualidade, de acordo com norma NP EN 1SO 9001:2015.

Sede: Edificio Dr. Silvio Carvalho de Oliveira | Rua Manuel Vieira Neves da Cruz, 196 | 4475-035 Milheirds - Maia
Delegagdo: Edificio D. Maria José Novais | Rua de Santa Catarina, 935 | 4000-455 Porto
NIPC 500 868 557 | Tel.: 22 207 37 90 | geral@anse.pt | www.anse.pt
P03.D0OC.002.02



6 CODIGO DE ETICA E CONDUTA AN S E

Em fevereiro de 2023, a ANSE obteve a licenca de funcionamento para a resposta social de
Servico de Apoio Domicilidrio, sediada na Maia, freguesia de Milheirds, para um total de 55
clientes.

A Missdo da ANSE é “prestar um servico de exceléncia a populacdo sénior, privilegiando os
cuidados de saude, o bem-estar e o carinho num ambiente tranquilo e acolhedor”.

A sua Visdo é de “ser reconhecida como uma Instituicdo de referéncia na area de intervencao
e apoio a populacdo sénior, visando o equilibrio de uma gestdo solidaria e sustentavel”.

Os seus Valores assentam no “respeito, profissionalismo, transparéncia, dedicacdo, rigor e
responsabilidade social”.

Cientes de que a nossa Missao e Valores sé se conseguem manter e perdurar através dos
comportamentos dos membros dos drgdos sociais, trabalhadores, estagiarios, voluntarios,
outros colaboradores e terceiros que atuem em nome e por conta da nossa Institui¢ao,
depositamos neste documento as nossas melhores prdaticas éticas, deontolégicas 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 tolerdncia zero ao assédio nas suas mais diversas formas e
apostamos diariamente na promocado 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 Cédigo do
Trabalho serdo responsabilizados disciplinarmente.

O presente Codigo de Etica e Conduta tem também como intuito prevenir e combater a pratica
de assédio no trabalho e pretende, nos termos da Lei n.2 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
condicOes de trabalho que respeitem a dignidade individual de cada um. Considera-se assédio
sexual o comportamento indesejado de carater 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, confianca, qualidade, isencdo e trabalho conjunto para o bem comum.

A ANSE compromete-se a defender os valores da nao discriminagdo e do combate ao assédio

no trabalho. Considera-se assédio todo o comportamento indesejado, sob forma verbal, ndo-
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verbal ou fisica, praticado aguando do acesso ao emprego ou no proprio emprego, trabalho
ou formacao 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.

Ao longo do tempo, e apesar da imagem maioritariamente negativa que o setor de atividade
onde se insere, nomeadamente as “Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas”, continua a
ter junto da sociedade, a ANSE conseguiu criar uma relacdo de confianca com todos os seus
Stakeholders.

Com este Codigo pretendemos reforcar essa relagdo de confianca, mantendo uma linha de
comportamento uniforme entre todos os elementos integrantes da estrutura da ANSE.

Para tal, encontram-se neste documento diversas diretrizes que orientam as pessoas quanto
as suas posturas e atitudes ideais, enquadrando os colaboradores com os Principios e Valores
da ANSE.

Por outro lado, pretendemos também consciencializar os colaboradores relativamente aos
principais objetivos da ANSE - a sua missao, visao, valores e politica de qualidade - bem como
sobre a importancia do seu contributo para a melhoria da qualidade de vida dos nossos idosos.
Este Codigo de Etica e Conduta apresenta-se assim como um instrumento essencial para o
cumprimento da Missdo e alcance da Visdao, sendo um quadro de referéncia para o exercicio

de todas as atividades da Instituicao.
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8 CODIGO DE ETICA E CONDUTA AN S E

1. AMBITO DE APLICACAO E PRINCIPIOS GERAIS

1.1 Objetivos

O Cédigo de Etica e Conduta é criado com o objetivo de explicitar a posicdo da ANSE face ao
sistema de valores e as normas de conduta que devem reger as partes interessadas,
nomeadamente Colaboradores, Associados, Clientes, Familiares de Clientes, Prestadores de
Servicos, Fornecedores e restante Comunidade.

Constitui um guia permanente de atuacao, com as diretrizes essenciais para todas as pessoas
gue intervém na dindmica da Instituicdo.

A ANSE assume como seus objetivos, em matéria de valores de ética:

a) Assegurar a pratica dos mais elevados valores de ética a nivel individual;

b) Minimizar o risco de ocorréncia de mas praticas éticas;

c) Manter uma cultura consistente com os valores assumidos, geradora de transparéncia,
de confianga nas relagdes e de responsabilidade pelas consequéncias das decisdes e dos
atos praticados.

1.2 Defini¢oes

Por “ANSE” entende-se a Instituicdo Particular de Solidariedade Social, Abrigo de Nossa
Senhora da Esperanga, com sede na Rua Manuel Vieira Neves da Cruz, 196, freguesia de
Milheirds, concelho da Maia.

Por “Colaboradores” entende-se todos os Membros dos Orgdos Sociais, Dirigentes e
trabalhadores da ANSE, que atuam em nome da Instituigao.

Por “Fornecedores” e “Prestadores de Servicos” entende-se as pessoas singulares ou coletivas
gue fornecem produtos ou prestam servicos a ANSE.

Por “Clientes” entende-se as pessoas singulares ou coletivas a quem a ANSE presta servicos.
Por “Partes Interessadas” ou “Stakeholders” entende-se as pessoas, entidades ou grupos que
possam afetar ou ser afetados pelas atividades ou servicos da ANSE, e pelo desempenho a
eles associado, incluindo, mas ndo se limitando a Colaboradores, Associados, Clientes,
Familiares e/ou Responsaveis Legais de Clientes, Fornecedores, Prestadores de Servicos,
Autoridades Publicas e de Regulacdo e Comunidade.

1.3 Destinatarios e ambito de aplicagao

Este Codigo de Etica e Conduta aplica-se a todos os colaboradores da ANSE,

independentemente do vinculo contratual, cargo ou posicao hierarquica, clientes e quaisquer
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pessoas que participem ativamente nas atividades da ANSE (doravante referidos como
destinatdrios).
Em particular, todos os trabalhadores da ANSE devem sentir-se protegidos contra qualquer
tipo de assédio praticado sob qualquer forma, incluindo por meios eletrénicos ou outro tipo
de comunicacgdo, que possa afeta-los no seu local de trabalho ou em qualquer local em que
exercam funcgdes.
Este Coédigo ndo tem como objetivo sobrepor-se aos principios, deveres e obrigacdes que
resultam do Cédigo do Trabalho, dos Cddigos Deontolégicos dos colaboradores abrangidos
por Ordens e Associacdes profissionais, do Estatuto das IPSS, do Cdédigo dos Contratos
Publicos, ou outras regras legais ou regulamentares aplicaveis aos nossos colaboradores,
estagidrios, voluntdrios, prestadores de servicos ou fornecedores. Deve este Cddigo ser
entendido como complementar a essas normas e a sua aplicagao por todos os que connosco
trabalham para os mesmos fins define a nossa identidade enquanto Instituicdo.
Aos prestadores de servigos e fornecedores é expressamente requerido o respeito ou a
adesdo aos principios estabelecidos no presente Cddigo, de acordo com as obrigacdes que
decorram de procedimentos de qualificagdo ou de contratos estabelecidos.
1.4 Fins Estatutarios
O Abrigo de Nossa Senhora da Esperanca é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
sem finalidade lucrativa, com Estatuto de Utilidade Publica, sob a forma juridica de Associac¢ado
de Solidariedade Social, que tem como atividade principal:
a) A prestacdo de servicos de apoio as pessoas idosas, proporcionando habitacdo, protecdo
e assisténcia a individuos de ambos os sexos, que por idade, doenca, deficiéncia,
condicionalismos socioecondmicos ou outros, ndo queiram ou ndo possam permanecer
no meio familiar, ou no local onde viviam anteriormente;
b) O desenvolvimento da colaboracdo e estabelecimento de protocolos com entidades,
publicas ou privadas, que fomentem o apoio e a protec¢do a idosos.
A ANSE exerce ainda, a titulo secundario, as seguintes atividades:
a) Apoio domicilidrio;

b) Formacdo, nomeadamente, na area da geriatria.
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2. PRINCIPIOS DE ATUACAO

2.1 Cumprimento da Legisla¢ao

A ANSE e todas as pessoas que atuam em seu nome comprometem-se a agir em total

conformidade com a legislagao e a regulamentagao vigentes.

O desconhecimento das disposicGes legais ndo dispensa a obrigatoriedade do seu

cumprimento.

2.2 Direitos Humanos e Laborais

A ANSE defende ativamente o respeito pelos Direitos Humanos, nomeadamente os

consagrados na Declaragao Universal dos Direitos Humanos das Nagdes Unidas e os direitos e

deveres consagrados na Constituicdo da Republica Portuguesa.

Nesse ambito, compromete-se a:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Promover a igualdade de oportunidades e de iguais condi¢des de trabalho entre homens
e mulheres, contribuindo para a construcdo de uma sociedade mais justa e equilibrada;
Orientar as suas politicas e procedimentos laborais no sentido de impedir a
discriminagao injustificada e o tratamento diferenciado em fungdo da origem étnica ou
social, género, orientacdo sexual, idade, credo, estado civil, deficiéncia, orientacdo
politica, opinido, naturalidade ou associagao sindical;

Respeitar e promover o respeito devido aos colaboradores, assegurando o seu direito a
condicbes de trabalho condignas. Em particular, a ANSE procura proteger os
colaboradores e ndo tolera atos de violéncia psicoldgica e de coagao moral—como sejam
insultos, ameacas, isolamento, invasdo da privacidade ou limitacdo profissional —com o
objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade ou
criar um ambiente intimidatério, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador;
Defender o direito dos colaboradores ao equilibrio entre a vida profissional, pessoal e
familiar e a cumprir a legislacdo em vigor referente a parentalidade, educacdo e saude;
Respeitar a liberdade de associacdo sindical, a representacdo de trabalhadores e a nao
discriminagao pelo exercicio de fungdes sindicais;

Respeitar a liberdade de expressdo e fomentar a troca de opinides entre colaboradores
e chefias, promovendo ativamente medidas que facilitem essa comunicacao;

Dar prioridade a seguranca, a saude e ao bem-estar dos colaboradores.

Os colaboradores comprometem-se a:
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a)

Concretizar e agir de acordo com os compromissos da ANSE no ambito dos direitos

humanos e laborais;

b) Conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho, bem

c)

2.3

como reportar quaisquer ndo conformidades verificadas;
Denunciar, sempre que tenham conhecimento, situa¢des de assédio no trabalho.

Condutas espectaveis dos Trabalhadores, Estagidrios, Voluntarios, Membros dos

Orgios Sociais e outros terceiros

E espectével dos trabalhadores, estagiarios, voluntarios, membros dos érgdos sociais e outros

terceiros, as seguintes condutas:

a)

Que cumpram com todas as obrigacdes 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 funcbes que integram o seu conteddo funcional, disponibilizando-se para
desempenhar todas as fungdes 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 Instituicdo;

Que respeitem e tratem com urbanidade e probidade todos os dirigentes —
independentemente do 6rgdo social a que pertencam, os superiores hierdrquicos e
todos os demais colegas e colaboradores, trabalhando num espirito de colaboracdo e
cooperacdao mutua, de modo a criarem e manterem boas condicdes de trabalho e um

bom clima organizacional;

d) Que cumprem, respeitem e facam cumprir todas as regras de seguranca e saude no

f)

trabalho definidas pela Instituicdo, cooperando para a melhoria do servico e
apresentando sugestdes de melhoria continua nos seus setores;

Que estejam disponiveis para aperfeicoar e atualizar continuamente os seus
conhecimentos, aptidées e competéncias, que sugiram ativamente acdes de formacao
gue se possam revelar relevantes para as suas funcdes e trabalhem de uma forma mais
eficaz e eficiente, sugerindo boas praticas aplicaveis as suas funcbes e dos demais
colegas;

Que garantam o sigilo, a confidencialidade, a reserva e maxima discricdo sobre todas as
informagdes a que tenham acesso, no exercicio das suas fungdes, relativamente aos

trabalhadores, estagiarios, voluntarios, outros colaboradores, terceiros e membros dos

Sede: Edificio Dr. Silvio Carvalho de Oliveira | Rua Manuel Vieira Neves da Cruz, 196 | 4475-035 Milheirds - Maia
Delegagdo: Edificio D. Maria José Novais | Rua de Santa Catarina, 935 | 4000-455 Porto
NIPC 500 868 557 | Tel.: 22 207 37 90 | geral@anse.pt | www.anse.pt
P03.D0OC.002.02



12

CODIGO DE ETICA E CONDUTA AN S E

orgaos estatutarios, ndo podendo usar de tais informagGes sem prévia autorizacao dos

proprios ou ao abrigo de uma imposigao legal;

g) Que adotem um comportamento que dignifique a ANSE durante o horario de trabalho

e nas nossas instalacdes e mesmo fora destas;

h) Que respeitem e honrem o bom nome da Instituicio, podendo ser sancionados

j)

k)

disciplinarmente pelo uso indevido e desrespeitoso do nome da Instituicao, dos
membros dos érgaos sociais e todos os colaboradores, ou que difundam informacgoes
erradas e caluniosas que afete a entidade ou os seus membros e comunidade;

Conflito de interesses — todos os trabalhadores, estagiarios, voluntarios, colaboradores,
membros dos dérgdos sociais e outros terceiros estdo expressamente proibidos de
participar em qualquer ato, contrato ou decisdo suscetivel de originar um conflito de
interesses - qualquer situacdo em que se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente
da imparcialidade da conduta ou decisao;

Quando tenha sido nomeado ou encarregue de participar num concurso publico, intervir
na selecdo de um fornecedor, trabalhador ou outro terceiro, trabalhador ou membro de
orgao social terd de entregar uma declaracdo de inexisténcia de conflito de interesses
e/ou impedimento para que possa prosseguir com a sua intervengdo sem por em causa
a validade do ato, cessando tal intervencdo quando o conflito de interesses se venha a
verificar posteriormente;

Adocdo de uma conduta de parcimodnia, protecao e utilizacdo apropriada dos bens e
instrumentos de trabalho — os nossos trabalhadores devem zelar pela conservacdo e boa
utilizacdo dos bens relacionados com o trabalho que lhes forem confiados pela
Instituicdo, cuidando deles como se fossem seus e utilizando-os de forma eficiente,
sendo-lhes absolutamente vedada qualquer utilizacdo pessoal dos bens e instrumentos
de trabalho;

Preservacdo do bom nome, simbolos e imagem da Instituicdo — é vedado aos
trabalhadores, a utilizacdo do nome, imagem institucional, equipamentos de trabalho e
outros simbolos ou bens que os relacionem com a Instituicdo, 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;
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m)Lealdade — os nossos trabalhadores devem guardar lealdade a Instituicdo, aos seus
principios e interesses, devendo abster-se de praticar quaisquer atos ou omissdes
suscetiveis de prejudicar o bom nome ou a persecucdo dos fins estatutadrios da
Instituicao;

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

o) Ofertas, favores, beneficios e outras regalias — os nossos trabalhadores estdo
expressamente proibidos de solicitar e aceitar qualquer pagamento, oferta, favor ou
outro beneficio, para si ou para interposta pessoa, pelo exercicio das suas funcdes na
Instituicao;

p) Corrupcdo e Infragcbes conexas — é interdita qualquer pratica de corrupcdo ou de
infracGes conexas aos trabalhadores, estagidrios, voluntarios, outros colaboradores e
terceiros, bem como aos membros de drgdos sociais;

q) Assédio no trabalho — a nossa Instituicdo tem uma posicdo de tolerancia zero para com
gualquer pratica de assédio, sendo expressamente proibida a pratica de assédio em
qualquer das suas modalidades, moral ou sexual.

2.4 Principios gerais quanto a discriminagao e assédio no trabalho

No exercicio das suas atividades, funcGes e competéncias, os destinatarios devem sempre
atuar tendo em vista a prossecucao dos interesses da ANSE, no respeito pelos principios da
ndo discriminacdo e do combate ao assédio no trabalho.

Os destinatdrios ndo podem adotar comportamentos discriminatdrios em relacdo a outros
destinatarios ou a terceiros, com base em quaisquer categorias suspeitas, designadamente a
raca ou etnia, o sexo, a orientacdo sexual, a idade, incapacidade ou deficiéncia fisica ou
psiquica, opinido politica, ideologia, religido, crenca e filiacdo sindical.

2.5 Prevengdo e combate a discriminagao e assédio no trabalho

A ANSE, nos termos do estipulado na alinea k) do n.2 1 do artigo 1272 do Cédigo do Trabalho,
adotou uma conduta para a prevencdo e combate ao assédio no trabalho, que se rege, pelas
seguintes alineas:

a) E proibida a pratica de assédio, moral ou sexual, sobre os trabalhadores da ANSE, da

autoria de Dirigentes, colaboradores ou trabalhadores;
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b) Considera-se assédio no trabalho o comportamento indesejado, nomeadamente o

baseado em fator de discriminacdo, praticado aquando do acesso ao emprego ou no
proprio emprego, trabalho ou formacdo profissional, com o objetivo ou o efeito de
perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente

de trabalho intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador;

c) Considera-se assédio sexual o comportamento indesejado de carater sexual, sob forma

verbal, ndo-verbal ou fisica, com o objetivo ou o efeito referido na alinea anterior;

d) A ANSE deve tratar todos os trabalhadores ou candidatos a emprego, com igualdade e

sem discriminagao, designadamente:

e Proporcionando igualdade de oportunidades e de tratamento no que se refere a
acesso ao emprego, a formacdo profissional e promocao ou carreiras profissionais
e as condicoes de trabalho;

e N3do privilegiando, prejudicando, beneficiando, ou privando de qualquer direito ou
isentando de qualquer dever, em razdao da ascendéncia, idade, sexo, orientacao
sexual, identidade de género, estado civil, situacdo familiar ou econdmica,
instrugdo, origem ou condigao social, patrimdnio genético, capacidade de trabalho
reduzida, deficiéncia, doenca crdnica, nacionalidade, origem étnica ou raca,
territdrio de origem, lingua, religido, convic¢des politicas ou ideoldgicas e filiagao

sindical;

e) O denunciante de assédio e as testemunhas por si arroladas ndo podem ser sancionados

f)

disciplinarmente, a menos que atuem com dolo, com base em declaragdes ou factos
constantes dos autos de processo, judicial ou contraordenacional, desencadeado por
assédio até decisdao final, transitada em julgado, sem prejuizo do direito ao
contraditorio;
Todo o trabalhador que seja vitima de assédio ou tenha conhecimento de factos, atos
ou comportamentos suscetiveis de serem qualificados como tal, deve informar, de
imediato, a Direcdo da ANSE, através de comunicacdo escrita, em envelope fechado,
unicamente com a frase “Queixa assédio no trabalho”:

e ADirecao da ANSE escolhe o seu membro que, obrigado ao sigilo, se responsabiliza

pela abertura do envelope e sua apresentacao a reunido do 6rgao;
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e A Direcdo esta obrigada ao sigilo, quer sobre a identificacdo da vitima ou
testemunhas, quer sobre os factos, atos ou comportamentos ou qualquer outra
informacdo constante do documento supra referido;

e A Direcdo, analisado o documento, deve proceder de imediato, quer a
averiguacdes ou disciplinarmente, quer apresentando queixa nas entidades que
entenda competentes;

g) A ANSE, nos termos do estipulado na alinea |) do n2 1 do artigo 1272 do Cédigo do
Trabalho, obriga-se a instaurar procedimento disciplinar sempre que tiver
conhecimento de alegadas situacdes de assédio no trabalho:

e A préatica, de um ou varios trabalhadores, de qualquer facto, ato ou
comportamento passivel de ser considerado assédio no trabalho constitui uma
infracdo disciplinar grave, suscetivel de tornar imediatamente e praticamente
impossivel a subsisténcia da relagao laboral;

h) A vitima de assédio no trabalho tem direito a indemnizacdo por danos patrimoniais e
nao patrimoniais;

i) Constitui fundamento para o despedimento com justa causa por iniciativa do
trabalhador a ofensa a integridade fisica ou moral, liberdade, honra e dignidade do
trabalhador, punivel por lei, incluindo a pratica de assédio denunciada ao servigo com
competéncia inspetiva na 4darea laboral, praticada pelo empregador ou seu
representante.

2.6 Comportamentos ilicitos
Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos suscetiveis de

configurarem a pratica de assédio moral:

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

e Promover o isolamento social;

e Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma caracteristica pessoal;

e Fazer recorrentes ameacas de despedimento;

e Estabelecer sistematicamente objetivos impossiveis de atingir ou prazos impossiveis de
cumprir;

e Atribuir sistematicamente funcbes estranhas ou desadequadas a respetiva categoria

profissional;
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N3o atribuir quaisquer fungdes profissionais, violando o direito a ocupacdo efetiva do
posto de trabalho;

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

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

Sonegar sistematicamente informacdes necessarias ao desempenho das funcdes de
outros colegas ou de subordinados ou relativas ao funcionamento da ANSE, sendo, no
entanto, o conteudo dessas informacodes 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 conteudo ofensivo referentes ao sexo, raca,
orientacdo sexual, op¢ao politica, ideoldgica 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 intenc¢do de
promover o seu isolamento;

Falar constantemente aos gritos ou de forma intimidatodria;

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

Criar sistematicamente situacOes objetivas de stress que provoguem no(s)
destinatdrio(s) da conduta o seu descontrolo, designadamente altera¢cdes ou

transferéncias sistematicas de local de trabalho.
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Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos suscetiveis de

configurarem a pratica de assédio sexual:

Repetir sistematicamente observacGes sugestivas, piadas ou comentdrios sobre a
aparéncia ou condicdo sexual;

Enviar reiteradamente desenhos animados, desenhos, fotografias ou imagens
indesejados e de teor sexual;

Realizar telefonemas, enviar cartas, SMS, e-mails ou fazer publicacdes nas redes sociais
indesejadas, de caracter sexual;

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

Enviar convites persistentes para participacdo em programas sociais ou ludicos, quando
a pessoa visada deixou claro que o convite é indesejado;

Apresentar convites e pedidos de favores sexuais associados a promessa de obtencdo
de emprego ou melhoria das condi¢Ges de trabalho, de estabilidade no emprego ou na
carreira profissional, podendo esta relacdo ser expressa e direta ou meramente

insinuada.

3. INTEGRIDADE

A ANSE compromete-se a uma conduta integra e a manter sistemas de controlo interno

adequados a prevencdo e detecdo de irregularidades, nomeadamente em matérias de conflito

de interesses, uso do patrimdnio, uso de informacao e procedimentos negociais, entre outros.

3.1 Conflito de interesses

A ANSE compromete-se a adotar medidas para assegurar a isen¢do na atuacdo e nos processos

de decisdo, em situagOes de potencial conflito de interesses envolvendo a Instituicdo ou os

colaboradores.

Os colaboradores comprometem-se a:

a) Nado implicar a Instituicdo nas suas a¢des a titulo pessoal;

b) Comunicar as hierarquias e a afastar-se dos respetivos processos de decisdo, em todas

as situagdes que possam gerar conflitos entre os seus interesses pessoais e o dever de

lealdade para com a Instituicao.

E suscetivel de originar um conflito de interesses, a intervencdo em qualquer situacdo em que:
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a) Tenha interesse, por si, como representante ou como gestor de negdcios de outra
pessoa, ou sendo benificiario efetivo da mesma;

b) 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 2.2 grau da linha colateral, bem
como qualquer pessoa com quem vivam em economia comum ou com a qual tenha uma
relacdo de adocao, tutela ou apadrinhamento civil;

¢) Quando, por si, ou como representante de outra pessoa, tenha interesse em questao
semelhante a que deve ser decidida ou quando tal situacdo se verifique em relacdo a
pessoa abrangida pela alinea anterior;

d) Quando, por si ou como representante de outra pessoa, nela tenha interesse pessoal;

e) Quando tenha intervindo como perito ou mandatdrio ou haja dado parecer sobre a
guestdo a resolver;

f) 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 2.2 grau da linha colateral, bem como qualquer pessoa com quem
vivam em economia comum ou com a qual tenham uma relagdo de adocdo, tutela ou
apadrinhamento civil;

g) Quando contra ele, seu cOnjuge ou parente em linha reta esteja intentada acdo judicial
proposta pelo interessado ou pelo respetivo conjuge;

h) Quando se trate de recurso de decisdo proferida por si, ou com a sua intervencdo, ou
proferida por qualquer das pessoas referidas na alinea b), anterior, ou com intervencao
destas.

Sempre que se verifiqgue qualquer situacdo de conflito de interesses o trabalhador deve, de
imediato, pedir o seu afastamento invocando escusa ou suspeicao.

3.2 Uso do patrimoénio

A ANSE compromete-se a gerir os ativos patrimoniais, proprios e de terceiros que lhe sejam
confiados, com o objetivo de salvaguardar o respetivo valor.

Os colaboradores comprometem-se a zelar pelo patriménio, tangivel ou intangivel, da
Instituicdo, que lhes seja confiado, assegurando o seu uso eficiente, evitando desperdicios e
mau uso.

A utilizacdo de bens da Instituicdo por terceiros carece de autorizacdo prévia da Direcao,

sendo proibida a sua utilizacdo para fins ilicitos e/ou pessoais.
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3.3 Uso de Informacgao
A ANSE compromete-se a gerir a informacdao com o objetivo de assegurar a protecdo da
respetiva integridade e da confidencialidade dos assuntos da Instituicdo, dos colaboradores,
clientes, prestadores de servicos ou fornecedores.
Os colaboradores comprometem-se:
a) A utilizar a informacdo a que tenham acesso apenas no ambito da finalidade para que
foi obtida, ndo a usando a titulo individual;
b) A proteger a informacdo dos clientes, obtida através do contacto direto com estes;
c) A ndo divulgar a informagdo estratégica relativa a iniciativas da ANSE e a informagdo
relativa a clientes, seus familiares, fornecedores ou outros;
d) Ao dever de sigilo profissional, abstendo-se de comentar factos relativos a vida da
Instituicdo, dos seus clientes e familiares, fornecedores ou outros.
3.4 Procedimentos negociais
A ANSE proibe a todos os seus colaboradores a pratica de suborno ou de corrupgao, na forma
ativa ou passiva, nomeadamente pagamentos de facilitacdo ou criagdo, manutencdo ou
promessa de situacoes irregulares ou de favor.
Os colaboradores devem recusar ofertas que possam ser consideradas como tentativa de
influéncia, para obtengdo de vantagem ilegitima. Em caso de duvida, deverdo comunicar a
situacdo, por escrito, a Direcdo.
Também é vedada aos colaboradores e outras partes interessadas, a pratica de atos
comerciais dentro da Instituicdo, sem o prévio pedido a Direcdo e respetivo consentimento
escrito por parte da mesma, ou de quem ela delegar para o efeito.
3.5 Ofertas
E expressamente proibido aos colaboradores o recebimento de qualquer valor pecunidrio
(numerario), a titulo individual.
E também expressamente proibido aos colaboradores solicitarem de forma direta ou indireta
a entrega de presentes por parte de clientes, seus familiares ou fornecedores.
Estdo apenas excecionadas as ofertas de valor diminuto e em espécie, 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 (ex. oferta de uma caixa de chocolates no Natal, ou um pacote de améndoas na

Pascoa). Contudo, cabe ao Colaborador que foi presenteado o dever de informar que ndo é
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pratica da Instituicdo. Todos os presentes recebidos nestas circunstancias devem ser

comunicados a Diregao Técnica que reportard a Diregdo.

3.6 Atividade na Internet

A Internet assume hoje um papel relevante no relacionamento com os nossos clientes. Para

que se possa potenciar o seu crescimento, é fundamental que todos contribuamos para uma

correta utilizagao deste meio. A ANSE esta presente neste canal, nomeadamente através da

sua atividade nas redes sociais do Facebook e Instagram, e na sua pagina institucional

(www.anse.pt).

Na utilizacdo destas ou doutras plataformas da Internet, devem ser considerados os seguintes

principios gerais:

a) Para resposta oficial a questdes colocadas sobre a ANSE existe uma equipa dedicada e

habilitada para o efeito. Se pretende intervir, ou complementar, informacdo sobre esta

matéria contacte geral@anse.pt.;

b) Se intervém de forma direta e pessoal:

Tenha intervengdes construtivas, respeitosas, transparentes e éticas;
Abstenha-se de intervencgdes suscetiveis de afetar o bom nome da ANSE ou o dos
seus colaboradores, nomeadamente através da publicacdo de fotografias, videos
ou comentarios descontextualizados;

Abstenha-se de intervencbes que facam referéncia a dados ou elementos
confidenciais ou privados da ANSE, aos quais tenha acesso no dmbito da sua
atividade funcional;

Nao faca repeticGes (spam);

As suas intervengdes na internet ndo vinculam nem responsabilizam diretamente
a ANSE e podem, sempre que ofensivas da mesma ou dos seus colaboradores,
constituir uma pratica suscetivel de procedimento disciplinar nos termos

contratuais e legais;

c) Além dos principios estabelecidos neste ponto, os colaboradores devem respeitar nessa

atividade os restantes principios definidos neste Cédigo de Etica e Conduta, outros

regulamentos e legislagao aplicaveis.
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4. COMPROMISSOS COM AS PARTES INTERESSADAS

A ANSE compromete-se a envolver as partes interessadas e a integrar as suas preocupacoes
na tomada de decisdo e nas praticas de gestdo. Para isso, mantém apropriados canais de
auscultacdo e presta contas de forma verdadeira e objetiva sobre o seu desempenho, na
vertente econdmica, ambiental e social.

4.1 Colaboradores

A ANSE compromete-se a:

e Diligenciar no sentido de proporcionar aos colaboradores elevados niveis de satisfacdo
e realizacdo profissional, pagando remuneracdes justas e propiciando um ambiente de
trabalho seguro e saudavel;

e Promover o respeito pela igualdade de oportunidades para todos os colaboradores e
potenciais colaboradores;

e Promover a correcao, afabilidade e brio profissional nas relagées entre colaboradores,
bem como o respeito pelos respetivos direitos, sensibilidades e diversidade, propiciando
um ambiente de trabalho inclusivo, livre de preconceito e de discriminagdo injustificada;

e Promover o aperfeicoamento pessoal e profissional dos colaboradores,
desempenhando as hierarquias, neste ambito, um papel de especial responsabilidade
na identificacdo e promocgdo de oportunidades de desenvolvimento;

e Investir no equilibrio entre a vida profissional e pessoal dos colaboradores, promovendo
programas de conciliacdo dirigidos a concretizacdo deste objetivo;

e Valorizar o voluntariado, incentivando os colaboradores a participacao civica.

Os colaboradores comprometem-se a prosseguir o desenvolvimento profissional no sentido
da melhoria continua dos seus conhecimentos e competéncias, procurando obter o melhor
uso, fruicdo e resultados da formacao profissional promovida pela instituicao.

4.2 Clientes

A ANSE compromete-se a:

e Respeitar os direitos dos clientes e os compromissos contratuais com eles assumidos,
procurando, com sentido de missdo, satisfazer e superar as suas expectativas;

e Prestar informacOes relevantes, verdadeiras e rigorosas, em linguagem acessivel e
adaptada as necessidades, respondendo as solicitacGes, duvidas e reclamacdes em

prazos razoaveis;
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e Melhorar continuamente o desempenho, bem como a qualidade dos seus servicos.

Os colaboradores comprometem-se a proceder com correcdo, afabilidade e brio profissional
nas relacdes com clientes, respeitando os seus direitos, sensibilidades e diversidade.

4.3 Fornecedores e Prestadores de Servigos

A ANSE compromete-se a:

e Manter critérios de selecdo — éticos, técnicos e econdmicos — claros, imparciais e pré-
determinados;

e Promover a observancia das normas e praticas de seguranca e da legislacdo laboral em
vigor;

e Monitorizar a conduta ética dos fornecedores e a adotar medidas imediatas e rigorosas
nos casos em que esta seja questionavel;

e Respeitar a confidencialidade da informacdo e a propriedade intelectual dos
fornecedores.

4.4 Comunidade
A ANSE compromete-se a:

e Manter uma relagdo de proximidade com as comunidades onde atua, estabelecendo
didlogo regular, aberto e franco, procurando conhecer as necessidades da populacdao
idosa e contribuindo para a melhoria das suas condigdes de vida;

e Promover a adocdo de estilos de vida mais sustentaveis, conducentes a um

envelhecimento ativo.
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5. PROCEDIMENTO

5.1. InfragGes

Sempre que a ANSE tome conhecimento da violagdo das disposicdes constantes do presente
Cédigo de Etica e Conduta, e no caso de o infrator 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 329.2 do Cadigo do Trabalho.

A instauracdo de procedimento disciplinar ndao prejudica a responsabilidade civil,
contraordenacional ou criminal a que haja lugar relativamente a quaisquer destinatarios do
presente Cédigo de Etica e Conduta que cometam infracdes que aquelas correspondam.

Os fornecedores e os prestadores de servicos a quem o presente Codigo seja aplicavel, estdo
sujeitos as medidas ou sancOes estabelecidas contratualmente ou decorrentes dos
procedimentos de avaliacdo e qualificacdo em vigor na ANSE.

Os destinatarios do presente Codigo tém o dever de denunciar quaisquer praticas irregulares
de que tenham conhecimento, prestando a devida colaboracdo em eventuais processos
disciplinares ou de investigacdo contraordenacional ou criminal pelas entidades competentes.
5.2. Regime de protecao ao denunciante e testemunhas

Serd garantido um regime especifico de protecdo para o denunciante e as testemunhas em
procedimentos relacionados com situacoes de assédio.

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

Nos termos do Cadigo do Trabalho, presume-se abusivo o despedimento ou outra sancdo
aplicada para punir uma infracao, se esta tiver lugar até um ano apds a denuncia ou apds outra
forma de reivindicacdo ou exercicio de direitos relativos a igualdade, ndo discriminacdo e
assédio.

Os destinatarios que denunciem infracdes ao presente Cddigo, de que tenham tido
conhecimento no exercicio das suas funcGes ou por causa destas ndo podem, sob qualquer

forma, ser prejudicados, sendo-lhes assegurado o anonimato até a deducdo de acusacao.
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5.3. Responsabilidade da Instituicao

A ANSE é responsdvel pela reparacdo dos danos emergentes de doencas profissionais
resultantes da pratica de assédio, cujos termos serdo fixados pelo Governo em
regulamentagao propria.

A pratica de assédio pelo empregador ou por algum representante do mesmo, denunciada a
Autoridade para as Condi¢des no Trabalho, figurard entre os exemplos de justa causa de
resolucdo do contrato de trabalho por parte do trabalhador.

Quando esteja em causa a pratica de assédio, fica vedada a dispensa da sancdo acessoéria de
publicidade da decisdo condenatdria.

5.4. Formaliza¢do de dentincias

Nos termos de regulamentacdo prépria, serdo disponibilizados e divulgados pela Autoridade
para as Condi¢des do Trabalho os enderecos eletrdnicos proprios para rece¢cdo de denuncias
de assédio em contexto laboral.

Os colaboradores que, no ambito da sua atividade profissional, identifiguem praticas,
suscetiveis de consubstanciarem um ato de corrupgao ou infragdes conexas, devem denunciar

tal ato através do canal de denuncia interna - https://www.anse.pt/canaldenunciainterna).
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6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. Vigéncia e divulgacao

O presente Cddigo de Etica e Conduta entra em vigor imediatamente apds a sua aprovacdo
pela Direcdo da ANSE e respetiva divulgacao a todos os demais destinatarios.

O presente Cdodigo sera ainda disponibilizado no sitio de internet da ANSE, bem como afixado
nos locais habituais.

Serd dada aos trabalhadores uma acdo de formacdo, sensibilizacdo, sobre o conteudo do
presente CAdigo, o qual passara a partir desse momento a ser vinculativo com a consequéncia

disciplinar e criminal para qualquer ato ou comportamento que viole estas normas.
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4475-035 Milheiros — Maia

Delegacao: Edificio D. Maria José Novais
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