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PREAMBULO

A Carta dos Direitos Fundamentais consolida todos os direitos fundamentais aplicaveis ao nivel da
Unido Europeia (UE) e a Convengdao Europeia para a Prote¢do dos Direitos do Homem e das
Liberdades Fundamentais, estabelece os principios éticos e os direitos destinados aos cidaddos e aos
residentes da UE, relacionados com a dignidade, liberdade, igualdade, solidariedade, cidadania e
justica. Para além de proteger os direitos civis e politicos, a Carta dos Direitos Fundamentais abrange
os direitos sociais dos trabalhadores, a protecdo dos dados, a bioética e o direito a uma boa
administracao.

Concomitantemente, o regime juridico nacional estabelece os principios relativos a prevencao,
proibicdo e combate a discriminagdo de acordo com o Principio da Igualdade, definido pelo Artigo 13.2

da Constituicao da Republica Portuguesa, que determina que:

Todos os cidaddos tém a mesma dignidade social e sdo iguais perante a lei.

O CECOA é uma entidade que, pela sua cultura organizacional, orienta a sua atuacdo por principios e
valores éticos e humanistas, de ndo discriminacdo, de inclusdo e de respeito pela individualidade e
dignidade das pessoas, ndo privilegiando, beneficiando, prejudicando ou privando de qualquer direito
ou isentando de qualquer dever, em funcdo da ascendéncia, da idade, do género, da orientacdo
sexual, do estado civil, da situacdo familiar, da situacdo econdmica, da instrucdo ou grau de
escolaridade, da origem ou condigdo social, do patriménio genético, da capacidade de trabalho
reduzida, da deficiéncia, da incapacidade ou doenga crdénica, da nacionalidade, da origem étnica, do
territério de origem, da lingua, da religido, das convicgbes politicas ou ideoldgicas, da filiacdo sindical,
ou de qualquer outra caracteristica pessoal.

Enguanto organiza¢do, o CECOA, todos os seus trabalhadores e outros profissionais que atuem em sua
representagao, possuem como designio respeitar, cumprir e fazer cumprir os principios de atuagdo
que visam prevenir e proibir a discriminagdo e o preconceito e, ainda, repudiar e sancionar a pratica de
atos que se traduzam ou possam vir a traduzir, na violacdo de direitos fundamentais, na recusa ou
condicionamento do exercicio dos direitos por quaisquer pessoas nos termos e limites previstos na
legislagdo em vigor.
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1 - OBJETIVOS E AMBITO DE APLICACAO DO CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA

O Cédigo de Etica e Conduta do CECOA incorpora e determina os principios, normas, valores e regras
de natureza ética e deontoldgica, a cumprir por todos os trabalhadores e pelos representantes das
entidades que integram os Orgdos Sociais, na sua relac3o entre si e no relacionamento com clientes,
parceiros, fornecedores e restantes partes interessadas, no desempenho da respetiva atividade
profissional, agindo em nome do CECOA.

A aplicacio deste Cédigo de Etica e Conduta é ainda extensivel a todos os profissionais,
nomeadamente, consultores e formadores ou outros de entidades parceiras, que atuem em
representacao ou nome do CECOA.

O Cédigo de Etica e Conduta foi criado com os seguintes objetivos fundamentais:

o Definir e partilhar os principios que orientam a atividade do CECOA e as regras de natureza
ética e deontolégica que devem orientar o comportamento de todos os seus trabalhadores,
representantes de Orgdos Sociais, consultores, formadores e outros profissionais de
entidades parceiras que atuem em representacdo ou nome do CECOA.

e Promover a adoc¢do destes principios e regras éticas e deontoldgicas pelos seus parceiros e
clientes.

e Consolidar a imagem institucional do Centro de responsabilidade, rigor, exigéncia e
qualidade.

2 - PRINCiPIOS ORIENTADORES E REGRAS DE CONDUTA

O CECOA rege-se pelos principios fundamentais de legalidade, responsabilidade, honestidade,
integridade, igualdade, equidade, boa-fé, idoneidade, respeito, dignidade, proporcionalidade,
reconhecimento pessoal e profissional, qualidade, competéncia e rigor.

Estes principios orientadores consubstanciam-se num conjunto de deveres, compromissos, regras de
conduta e em boas praticas, entendidos como basilares e incontorndveis na definicdo da identidade
e cultura organizacional do CECOA.

No desenvolvimento da sua atividade, o CECOA deve:

e Respeitar a legislacdo nacional e internacional, cumprindo todas as suas obrigacdes legais,
regulamentares e contratuais aplicaveis ao exercicio da sua atividade.

e Gerir de forma responsavel, eficiente e eficaz, atendendo aos principios de razoabilidade
orcamental e no estrito cumprimento da regulamentacdo prépria da contabilidade e
contratagdo publicas quer o dinheiro publico que lhe é atribuido, quer as receitas obtidas.
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Prestar as autoridades publicas, nomeadamente de supervisdo e auditoria, toda a colaboragao
necessaria, disponibilizando, de forma rigorosa, adequada e atempada, toda a informacao
solicitada.

Conceber e desenvolver ofertas de formacao, de qualificacdo, de certificacdo e de outros
servicos em funcdo das necessidades setoriais e das politicas publicas, satisfazendo as
necessidades e expectativas dos clientes, e procurando, igualmente, criar valor para as suas
entidades outorgantes e outras entidades parceiras.

Cuidar da sua imagem institucional, prestigiando o Centro, os seus trabalhadores, os
representantes dos seus Orgdos Sociais, formadores, consultores, formandos, entidades
outorgantes e parceiras, e as atividades de Formacado e Certificacdo Profissionais.

Contribuir para o desenvolvimento de praticas de Responsabilidade Social e Ambiental junto
dos seus trabalhadores e de toda a comunidade formativa, nomeadamente dos seus
formandos e formadores, através da adocdo de praticas de gestao e utilizacdo responsavel de
recursos, zelando para que estes ndo sejam, em qualquer circunstancia, utilizados, direta ou
indiretamente, em proveito pessoal ou de terceiros.

Promover a protec¢do, conservacao e racionalizacdo do patrimdnio, bens e instalagbes, por
forma a minimizar o impacto ambiental das atividades desenvolvidas.

Contribuir, de forma inequivoca, para a dignificacdo da pessoa, respeitando a sua
individualidade e os seus direitos fundamentais, relacionando-se com todas as pessoas de
forma respeitosa e cortés, adequada e ponderada, ndo discriminando, ndo beneficiando ou
prejudicando em func¢do de qualquer caracteristica social ou pessoal, orientagdo ou convicgao,
em conformidade com a cultura organizacional do CECOA.

Selecionar os prestadores de servicos e fornecedores com base em critérios e requisitos
escritos, objetivos, claros e imparciais, atuando de forma transparente, ndo tolerando
qualquer forma de favoritismo, chantagem, abuso, suborno ou corrupgao.

Avaliar os prestadores de servicos e fornecedores considerados criticos para o
desenvolvimento da atividade, pelo desempenho e conformidade dos servicos e produtos, de
acordo com os critérios definidos.

Atuar com lealdade e boa-fé no relacionamento com os seus prestadores de servicos e
fornecedores, honrando os compromissos contratuais assumidos, promovendo a confianga e o
respeito mutuos.

Respeitar e tratar com cordialidade os outros operadores do mercado da formacdo (entidades
publicas, entidades privadas ou outros centros de formacdo de gestdo participada), adotando
uma atitude cooperante, nomeadamente no que diz respeito a participacdo e
desenvolvimento de iniciativas de reconhecida importancia para o setor da Formacao
Profissional.

Disponibilizar, aos seus clientes, todas as informagdes necessarias e adequadas a uma tomada
de decisdao esclarecida, evidenciando total disponibilidade, correcdo e cortesia no seu
atendimento e na resposta as questdes colocadas, devendo estas, ser respondidas de forma
rigorosa, exata, verdadeira e atempada.
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e Assegurar o cumprimento escrupuloso dos critérios, dos requisitos e das condicGes
estabelecidas no ambito dos servicos prestados aos clientes.

e Respeitar a privacidade da informacdao e de dados dos clientes, cumprindo a legislacao
aplicavel e a politica de privacidade e tratamento de dados pessoais do CECOA.

No que diz respeito aos trabalhadores, o CECOA deve:

e Basear a politica de gestdao de recursos humanos no respeito pela dignidade, diversidade,
seguranca, liberdade de expressao, privacidade e direitos de cada trabalhador.

e Respeitar e preservar a vida privada e a privacidade de cada trabalhador.

e Respeitar e promover o equilibrio entre a vida profissional e a vida pessoal de cada
trabalhador.

e Tratar cada trabalhador com justica organizacional e potenciar a igualdade de oportunidades
de desenvolvimento pessoal e profissional, nomeadamente através de uma avaliacdo de
desempenho transparente e imparcial e da promoc¢do da realizacdo de a¢des de formagdo
profissional.

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

e Rejeitar e punir quaisquer comportamentos discriminatdrios na contratacdo, na relacdo e na
gestdo dos trabalhadores.

e Proibir e punir qualquer forma de assédio, quer sexual (comportamentos de caracter verbal,
nao verbal ou fisico), quer moral (nomeadamente mobbing), quer profissional, ou qualquer
outra forma de comportamento abusivo ou violento com o objetivo ou efeito de intimidar,
hostilizar, constranger, humilhar, afetar a dignidade ou a estabilidade do trabalhador ou do
seu ambiente laboral.

Os trabalhadores, no exercicio das suas fungdes profissionais devem:

e Respeitar e cumprir os valores do CECOA.

e Cumprir e fazer cumprir os principios e as regras de conduta estabelecidos neste cédigo, quer
nas relagOes internas, quer nas externas.

e Atuar de forma responsavel, respeitosa, cordial, leal, honesta e isenta, com os outros
trabalhadores e com todos os que se relacionam com o CECOA, contribuindo para a melhoria
continua do ambiente de trabalho, do espirito de equipa e do clima organizacional, bem como,
assegurando, em todas as situagdes, a credibilidade, o prestigio e a imagem do Centro.

e Empenhar-se no cumprimento dos objetivos individuais e organizacionais, nomeadamente,
procurando aperfeicoar e atualizar os conhecimentos profissionais, com o objetivo de
melhoria continua das suas competéncias.

e Pautar a sua atuagao pelo cumprimento rigoroso das responsabilidades e fung¢des atribuidas.

e Preservar a propriedade intelectual, o patrimdnio fisico e financeiro do Centro, procurando
otimizar a eficiéncia na utiliza¢do de recursos, equipamentos e instalagdes.
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e Abster-se da pratica de qualquer discriminagdo entre pessoas em conformidade com a cultura
organizacional, nomeadamente no que concerne aos principios e valores éticos e humanistas,
de ndo discriminacdo, de inclusdo e de respeito pela individualidade e dignidade das pessoas.

e N3o promover nem aceitar quaisquer contrapartidas, financeiras ou outras, incluindo
pagamentos, favores ou outros beneficios (de natureza material ou imaterial), que possam ser
considerados formas de suborno ou corrupgao, ativa ou passiva, ou comportamentos ilicitos
ou ilegais e que possam criar nos seus interlocutores expetativas de favorecimento nas suas
relagdes com o CECOA.

e Proteger a confidencialidade da informagdo a que tém acesso no exercicio das suas funcdes,
nao a podendo utilizar para obter vantagens, diretas ou indiretas, para si ou para terceiros.

e Guardar sigilo profissional sobre todas as informacgdes, factos ou dados cujo conhecimento
Ihes advenha do exercicio das suas fun¢des (ainda que deixem de ser trabalhadores do
CECOA), utilizando-os apenas para as finalidades para as quais foram disponibilizados ou
recolhidos.

e Preservar a sua intimidade, privacidade e imagem pessoal, bem como a de todos os
trabalhadores do CECOA. A vida privada dos trabalhadores, sendo do foro pessoal, ndo pode
ser objeto de qualquer interferéncia ou avaliacdo, do mesmo modo que ndo pode causar
prejuizo ao desenvolvimento do seu trabalho, a terceiros ou as atividades e imagem do
Centro.

e Desempenhar as suas tarefas assegurando o cumprimento de todas as regras internas, normas
e legislacdo relativas a seguranca, higiene e saude no trabalho.

e Rejeitar quaisquer comportamentos intimidatdrios ou de assédio, assumindo, cada um, o
dever de informar sobre qualquer situagcdo de que tenha conhecimento ou forte suspeita, que
o afete a si ou a qualquer outro trabalhador, utilizando os canais de comunica¢do definidos
para o efeito.

e Solicitar escusa, com declaragdo de impedimento por incompatibilidade, e ndo intervir, em
processos de apreciacdo, avaliacdo e decisdo que envolvam, direta ou indiretamente,
organizagdes com as quais colaborem ou tenham colaborado ou pessoas com quem estejam
ou tenham estado ligados por lagos de parentesco ou amizade. Na impossibilidade, objetiva e
justificada, de se absterem de intervir, os trabalhadores devem informar o respetivo superior
hierarquico sobre a existéncia de incompatibilidades.

3 - ACOMPANHAMENTO DA APLICAGAO DO PRESENTE CODIGO

Por forma a garantir a observancia e cumprimento do presente Cédigo de Etica e Conduta é criada
uma Comiss3do de Etica, constituida pelos seguintes elementos permanentes:

e Conselho de Administracao - pelo menos um representante

e Dire¢do — Diretor ou outro elemento em sua representacao

e Gabinete da Qualidade - Responsavel ou outro elemento em sua representagao
e DRHAF - Coordenador ou outro elemento em sua representacao
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Em todas as situacdes em que a Comissdo de Etica seja chamada a intervir, devera ser garantida a

isencdo e independéncia dos Orgios de Gestdo e de Dire¢do, pelo que poderdo ser convocados

outros elementos em sua representacdo. De igual forma, poderdo constituir a Comissdo de Etica,

outros elementos internos ou externos ao Centro, por forma a garantir, ndo s os mesmos

pressupostos de isen¢do e independéncia, bem como o conhecimento especializado necessério a

tomada de decisao.

Fungdes da Comissdo de Etica:

Zelar pelo cumprimento do Cédigo de Etica e de Conduta, em vigor.

Acompanhar e monitorizar o cumprimento do Cddigo de Etica e de Conduta.

Garantir a existéncia de canais de denuncia, salvaguardando o sigilo e a confidencialidade.
Definir e criar os mecanismos internos de comunicacdo de violacdo do estabelecido no
presente Cédigo, bem como de irregularidades, salvaguardando a confidencialidade da
informagao e garantindo a inexisténcia de represalias.

Publicar anualmente um relatdrio que integra o Relatério de Revisdao do SGQ.

Rececionar e responder a questdes que lhe sejam remetidas por trabalhadores, formandos,
formadores, consultores, parceiros e outras partes interessadas, emitindo as recomendacdes
qgue entender adequadas a natureza da situacgao.

Analisar e decidir sobre denuncias, infragGes ou outras situacdes detetadas.

Propor medidas corretivas ou disciplinares.

Informar os Orgdos Sociais do CECOA da necessidade de comunicacdo as autoridades
competentes, em fun¢do da situagdo, os factos analisados e apurados, que possam ser
considerados ilicitos ou ilegais.

Rever e propor ao Conselho de Administracdo, a aprovacgdo de alteracdes ao presente Codigo.

4 - CANAIS DE DENUNCIA

Foram definidos como canais de comunicagao e de denuncia, dois mecanismos:

Recetdculos fisicos localizados nas instalagbes do CECOA, devidamente identificados e
constituidos por caixas fechadas, que garantem o anonimato, o sigilo e a confidencialidade.
Existe um recetaculo na sede e um em cada Delegacdo, devidamente sinalizados e colocados
nos locais de atendimento ao publico. Estas caixas s3ao, para além deste efeito, também
depositarias de sugestbes, ocorréncias, elogios e reclamacgées. O acesso interno ao contetudo
destas caixas é restrito e definido pela Diregdo.

A pessoa poderd prescindir do seu direito ao anonimato, no entanto o sigilo e
confidencialidade serdo sempre assegurados, e poderd, também, a qualquer momento, enviar
por escrito a sua questdo, duvida, sugestdo, reclamag¢do ou dendncia, via email para o seguinte
endereco: cder@cecoa.pt
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Estes canais de comunicacdo e de denuncia estao disponiveis para qualquer pessoa que se relacione
com o CECOA, incluindo trabalhadores, formandos, formadores, consultores, parceiros e
fornecedores.

5 - DISPOSICOES FINAIS

A aplicacdo do presente Cédigo nao impede nem colide com a aplicacdo dos outros normativos
especificos do CECOA, nomeadamente:

e Politica de Privacidade e de Tratamento de Dados Pessoais
e Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao

e Regulamento de Assédio no Local de Trabalho

e Regulamento de Pessoal

e Regulamento do Formando

e Guia do Formador

Em tudo o que seja omisso, serd solicitado parecer a Comiss3o de Etica do CECOA e a decisdo cabera
ao Conselho de Administracdo, no estrito cumprimento da legislagdo em vigor e dos regulamentos
internos.

6 - APROVACAO E DIVULGAGCAO

Aprovado pelo Conselho de Administracdo em 19/12/2022.

Entra em vigor em 01/01/2023.

Este documento é divulgado e publicado na pagina Internet do CECOA e disponibilizado para
consulta na rede informatica interna. Encontra-se, também, disponivel para consulta nos locais de
atendimento.
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