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ENQUADRAMENTO

O que é um Cédigo de Etica e
Conduta?

Um Cédigo de Etica é um instrumento que evidencia os valores e os
principios da organizacao que o elabora.

Quanto ao CASA, evidencia, portanto, aquilo em que acreditamos e aquilo que é o nosso ponto
de partida - em cada momento do nosso trabalho, quando colocamos em pratica a nossa visao
€ @ Nossa Missao.

O Cddigo de Conduta, por sua vez, é um guia pratico, com normas de conduta, regras
orientadoras de atuacao e descricdo das praticas de uma determinada organizacao.

Quanto ao CASA, o presente Cédigo pretende orientar as relacdes internas e externas, ou seja,
pretende orientar os que colaboram connosco, mostrando o que fazer, e o que nao fazer, em
determinadas situacodes.

O que pretendemos é que cada comportamento se possa enquadrar

na cultura do CASA, para o que elaboramos o presente Cadigo.
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DESTINATARIOS

Quem sao os destinatarios deste
Cddigo de Etica e Conduta?

O presente Codigo aplica-se a todos os membros dos drgaos sociais,
colaboradores contratados, voluntarios, estagidrios, prestadores de
servicos e parceiros institucionais do CASA.

' Membros dos érgaos sociais

Colaboradores contratados

2
Voluntarios
3
Estagiarios
4
= Prestadores de servicos
- Parceiros institucionais
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PRINCiPIOS E RESPONSABILIDADES

Uma atuacao coerente com a
missao do CASA

O que se espera do colaborador - quais os seus deveres?

O colaborador do CASA deve ser uma pessoa assidua e pontual ao
servico, ser educado, simpatico e empenhado em estabelecer relacoes
corretas e harmoniosas com superiores, colaboradores contratados ou
voluntadrios, utentes, clientes e membros de organizacoées parceiras.

Deverd ser leal ao CASA, ser auténtico nas suas atitudes, digno de confianca, de respeito e
trabalhar sempre para o cumprimento da missao do CASA.

No seu trabalho didrio, deve contribuir para uma melhoria continua do servico prestado aos
utentes e clientes e colaborar na implementagao e na criagao de novos projetos.

O que é que o CASA tem para oferecer?

O CASA tem para oferecer ao colaborador um bom ambiente de trabalho, uma retribuicao certa
e adequada, obedecendo as normas em vigor. Para além disso, apostamos na valorizacao
profissional e pessoal continua, proporcionando formacao aos colaboradores contratados.

® Pugnamos pelo respeito pela autonomia e criatividade do colaborador no exercicio da sua
atividade, nos limites da sua funcao.

® Fornecemos ao colaborador a informacao adequada a prevencao de riscos de acidentes
(de trabalho, no caso de colaborador contratado) e doenca profissional.

® Respeitamos os direitos dos colaboradores, consagrados na lei.
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RELACOES INTERNAS

Relacoes entre Colaboradores

Qualquer colaborador, voluntario ou membro de 6rgaos sociais esta
obrigado a comunicar o envolvimento amoroso ou relacao intima com
outro colaborador quando exista relacao hierarquica direta ou quando
um dos membros tem influéncia em decisées de avaliacao, progressao,
contratacao ou disciplina. Devera ser assegurada segregacao
funcional para prevenir conflitos de interesses ou favoritismo. A
omissao de declaracao constitui infracao disciplinar grave.

No relacionamento entre si, os colaboradores devem observar os principios de respeito,
cooperacao e lealdade, o que implica, nao apenas o desempenho das funcdes profissionais que
Ihes estdo atribuidas pelo CASA, mas igualmente o cumprimento das instrucdes dos superiores
hierdrquicos e o respeito pelos canais hierarquicos apropriados, e ainda a transparéncia e a
abertura no trato pessoal com superiores, colaboradores e subordinados.

Os colaboradores devem promover a troca de informacao util e fomentar o espirito de equipa,
devendo manter os colegas intervenientes no mesmo assunto ao corrente dos trabalhos em
curso e permitir-lhes dar o respetivo contributo, na procura conjunta da exceléncia do
resultado coletivo.

Sao contrarias ao principio de lealdade que se espera dos colaboradores do CASA a omissao ou
a recusa de informacdo a superiores e colegas, indispensaveis para um bom funcionamento
dos servicos, sobretudo com o objetivo de obter vantagens pessoais, assim como lhes estao
vedadas a participacao em atividades que concorram com as desenvolvidas pelo CASA.

O fornecimento de informacdes falsas, inexatas ou exageradas, também ndo sao permitidas,
devendo os dirigentes ou coordenadores instruir os colaboradores de uma forma clara e
compreensivel, oralmente ou por escrito.
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UTENTES E PUBLICO

Relacoes com utentes e clientes
e ainda com o publico em geral

Os colaboradores devem prestar os servicos que lhes sao atribuidos
com respeito pela dignidade e individualidade de todos os utentes e
clientes, ajustados as suas necessidades, em tempo util, continuo e
com qualidade.

Devem sempre procurar potenciar a autonomia do cliente e do utente, enquanto ser social, e
respeitar o seu ritmo, devendo assumir como prioridade a satisfacao das necessidades e
expectativas exequiveis do mesmo, estando obrigados a contribuir com um elevado padrdo de
qualidade de servico, nomeadamente pela prontidao e disponibilidade postas na execucao da
tarefa a seu cargo.

Quando interpelados com questdes técnicas por pessoas de referéncia ou pelo publico em
geral, as respostas devem ser dadas pelo técnico de referéncia ou pelo superior hierdrquico.

Os colaboradores, quando se dirigem aos utentes e clientes, devem fazé-lo respeitosamente,
no tom e na forma de tratamento, demonstrando bondade, disponibilidade, eficiéncia, correcao
e cortesia e respeito maximo pela dignidade do utente e do cliente.

E proibida qualquer influéncia nos utentes e clientes, com o objetivo
de ser presenteado pelos mesmos e aceitar deles objetos ou valores,

levando-os a acreditar que, desta forma, terao um melhor servico. E

igualmente contrario a relacao esperada, e por isso proibido, aceitar
presentes ou valores monetarios de utentes, ou pessoas
relacionadas com os mesmos, pelos servicos prestados.
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REDES SOCIAIS

Utilizacao de Redes Sociais e
Expressao Publica

O CASA reconhece e respeita plenamente a liberdade de expressao, as
conviccoes pessoais, religiosas e politicas dos seus colaboradores,
bem como o seu direito a participacao civica enquanto cidadaos.

Contudo, espera-se que todos os colaboradores atuem, incluindo nas suas préprias redes
sociais e outros espacos publicos de expressao, de forma compativel com os valores
fundamentais da organizacao, nomeadamente o respeito pela dignidade humana, a tolerancia,
a inclusado, a ndo discriminacdo e a nao violéncia.

Sem prejuizo da liberdade individual de cada colaborador, o CASA podera
instaurar procedimentos internos ou disciplinares sempre que sejam
identificadas manifestacoes publicas que:

® constituam ameacas ou incitamento a violéncia;

® promovam o édio, a discriminacdo ou a exclusdo de pessoas ou grupos;

® envolvam insultos graves, assédio ou ataques pessoais reiterados;

® sejam manifestamente incompativeis com os valores e a missdao do CASA,;

® coloquem em causa de forma significativa a reputacao, credibilidade ou capacidade de

atuacado da instituicao.
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RECURSOS E AMBIENTE

Relacao com recursos e meio
ambiente

A valorizacao do meio ambiente é um dos aspetos integrantes na
intervencao do CASA, constituindo um dever civico contribuir para o
desenvolvimento sustentavel da sociedade, que procura preservar a
natureza e os recursos para as geracoes vindouras.

Os colaboradores devem adotar as praticas de protecao ambiental promovidas pelo CASA e
promover uma gestao eco eficiente, de forma a minimizar o impacto ambiental das atividades

e a utilizacdo responsavel dos recursos do CASA.

® E esperado que cada colaborador, no &mbito das suas funcdes, promova a reducéo,
reutilizacao e reciclagem dos bens e materiais utilizados.

® Os bens e materiais fornecidos pela instituicao devem ter bom uso, ser utilizados na
guantidade estritamente necesséria para os objetivos, sem desperdicios ou para seu uso

pessoal.
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ENTIDADES EXTERNAS

Relacoes com entidades
externas

Os contactos, formais ou informais, com representantes de
instituicoes publicas, privadas ou congéneres, de ambito nacional ou
internacional, devem sempre refletir os fins, a missao e os objetivos
do CASA, nao podendo favorecer interesses de terceiros, recusando
qualquer beneficio ou privilégio de carater pessoal.

Os colaboradores devem pautar o seu relacionamento por padroes que dignifiguem os valores
do CASA, nomeadamente, cooperacao, cortesia, inovacao, integridade, transparéncia e ética
profissional.

Sem autorizacao expressa e prévia da Direcao, os colaboradores nao
deverao, por sua propria iniciativa ou a pedido de terceiros, prestar
declaracoes ou conceder entrevistas aos meios de comunicacao

social, nem fornecer informacoes consideradas confidenciais, a estas
ou a outras entidades, que nao estejam ao dispor do publico em
geral.
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POSTURA PROFISSIONAL

Postura profissional e
Apresentacao pessoal

No CASA, o contacto com o utente e com o cliente é diario e constante
e a satisfacao das suas necessidades é o objetivo de cada dia de
trabalho. Importa, pois, que os colaboradores em tudo sejam o reflexo
do cuidado que se requer na prestacao de cuidados diretos ou
indiretos ao utente e ao cliente.

Com respeito pela personalidade e pelo gosto pessoal dos seus colaboradores, ha atitudes e
cuidados na apresentacdo pessoal e postura que o CASA considera desejaveis para uma melhor
prestacao dos cuidados e atendimento aos utentes, aos clientes e ao publico em geral.

Assim, no contacto com o utente e com o cliente, ou com o publico, interno
ou externo a organizacao, o colaborador deve:

Ser cordial e améavel. Em todas as circunstancias, deve evitar provocar e/ou
alimentar conflitos;

Demonstrar interesse pelo utente e pelo cliente, estar disponivel e tentar antecipar

2 . .
as respetivas necessidades;

: Ser assertivo, sem nunca mostrar desagrado ou intolerancia;

- Evitar conversas de ordem pessoal com colegas de trabalho, na presenca de utentes
(ou seus familiares) e clientes;

- Demonstrar seguranca em todas as situagdes, nao se deixando intimidar pela
gravidade que perceciona das mesmas;

- Nao utilizar o telemével durante a prestacao de cuidados ou atendimento ao utente,

cliente ou ao publico. Os contactos telefénicos de ordem pessoal devem ser feitos no
intervalo de descanso;
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POSTURA PROFISSIONAL

Cuidados no atendimento e na
apresentacao pessoal
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Nos atendimentos telefénicos ao publico em geral, ser paciente, atento e saber
ouvir, procurando sempre encaminhar para a solucao, respeitando os procedimentos
instituidos;

Utilizar o telemdvel de servico (quando seja atribuido), bem como a internet,
(quando a ela tenha acesso no local de trabalho), pautando-se por regras de bom
senso e profissionalismo;

Manter o fardamento (se aplicavel) limpo e em bom estado de conservacao,
vestindo-o com aprumo e sem acessorios desnecessarios;

Quando a atividade nao implique o uso de fardamento, a opcao deve ser por
vestuario adequado a atividade exercida e ao publico com quem trabalha, devendo
preocupar-se em passar uma imagem que inspire confianca e profissionalismo,
guando contacta com o utente ou com o publico;

Usar o calcado adequado a sua atividade diaria, reservando o uso de chinelos para
atividades balneares ou outras, em que seja recomendado 0 seu uso;

O vestuério, as unhas e o cabelo devem ser cuidados e arranjados, bem como a
maquilhagem e uso de acessérios. Devem também ser respeitadas as boas praticas
recomendadas para atividades profissionais especificas (por exemplo o uso de touca
para pessoal que manipula alimentos, as unhas curtas para pessoal dos cuidados
diretos a idosos ou criangas, cuidado no uso de anéis e brincos que possam
atrapalhar o exercicio da atividade, ou constituir perigo para a seguranca dos
utentes, etc.).
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TRANSPARENCIA

Conflitos de interesses

Existe um potencial conflito de interesses quando os interesses
pessoais do colaborador estao em choque, ou podem entrar em
choque, com os interesses do CASA. Se um dos nossos colaboradores
colocar os seus interesses pessoais acima dos do CASA, isso pode
prejudicar a Associacao e, no caso dos colaboradores contratados, ser
passivel de acao disciplinar. Este conflito de interesses pode surgir. De
forma que todos os processos sejam o mais transparente possivel, a
Direcao tem de dar aprovacao prévia, salvaguardando sempre os
devidos esclarecimentos. Alguns exemplos: segundos empregos dos
colaboradores contratados que impeca a colaboracao nos termos do
contrato, a venda ou intermediacao de patrimonio do CASA a pessoas
conhecidas, na selecao de colaboradores pagos que sejam
familiares/amigos, etc.

O CASA respeita os interesses pessoais e a vida privada dos seus colaboradores. No entanto,
valoriza uma atitude que evite conflitos entre os interesses pessoais e 0s interesses da
Associacdo. As decisdes devem ser tomadas exclusivamente com base em critérios objetivos e
nao se deixarem influenciar por interesses e relacdes pessoais.

® No caso de colaboradores contratados, a acumulacao de funcdes equiparadas, fora da
instituicao, depende de autorizacao prévia.

Beneficios, na forma de presentes, hospitalidade e convites sao habituais nas relacdes
institucionais. Sempre que estes beneficios sejam utilizados por terceiros para influenciar
decisdes internas, nao devem ser aceites. Se considerar que a recusa pode ser mal
interpretada, deve ser encontrada solucdo conjuntamente com os superiores hierarquicos.
Caso seja necessario, o presente deverd ser entregue ao responsavel do CASA, e essa entrega,
para sua protecao, deverd ser documentada.

A omissao de declaracao constitui infracao disciplinar grave.
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INTEGRIDADE

Politica Anticorrupcao

Estao expressamente proibidos quaisquer atos ou omissoes que configurem

como corruptivos e puniveis pela LEl. Entre eles, destacamos:

Subornos;

Pagamentos de facilitacao ou favorecimento;

Comissoes ocultas;

Manipulacao de concursos;

Manipulacao ou falsificacao de compras;

Falha na obrigacao de apresentacao de documentacao financeira,

Ocultacao de donativos em numerério de pessoas PEP

Prometer visibilidade institucional exagerada ou manipular relatérios de impacto para
garantir patrocinio.

Qualquer situacao desta natureza constitui infracao disciplinar grave

e podera resultar em despedimento/rescisao, queixa-crime e possivel
indemnizacao a organizacao por danos financeiros ou de imagem.
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CONFIDENCIALIDADE

Sigilo profissional

Na atividade didria do CASA, os colaboradores frequentemente tém
acesso, ou manipulam, informacao sensivel da prépria Associacao, dos
seus utentes e/ou clientes.

Todos os colaboradores tém o dever de promover e guardar sigilo profissional sobre as
informacdes de carater confidencial de que venham a ter conhecimento, ou a que tenham
acesso, seja de que forma for, durante a prestacao do seu trabalho.

Nao podem divulgar informacoes que violem a privacidade dos seus
utentes, clientes e outros colaboradores, incluindo os respetivos
direitos a imagem. O dever de sigilo mantém-se durante todo o
tempo de permanéncia na Associacao e apos cessacao do vinculo

com a mesma. E expressamente proibida a publicacao em redes
sociais de imagens pessoais ou outros contetidos que violem o dever
de confidencialidade, ou interfiram com o direito a reserva de
imagem de utentes e clientes, ou de outros colaboradores.
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IGUALDADE

Nao discriminacao e igualdade
de tratamento

O CASA assume o compromisso de proporcionar um ambiente para que
nao ocorra nenhum tipo de discriminacao por sexo, raca, ideologia,
religiao, orientacao sexual, idade, nacionalidade, deficiéncia ou
qualquer outra condicao pessoal, fisica ou social, e no qual a
diversidade seja respeitada e valorizada.

Consequentemente:

Todos os colaboradores deverao favorecer, com a sua atuacao, ambientes de
trabalho, nos quais as politicas de igualdade estabelecidas no CASA sejam
respeitadas;

Todos os colaboradores que tém responsabilidade profissional sobre outras pessoas
devem ser objetivos na selecao, promoc¢ao, bem como no estabelecimento das suas
condicOes salariais, na sua capacitacao e na sua avaliacao, devendo todas essas
acoOes ser praticadas num ambiente livre de qualquer tipo de discriminagao ou
assédio e com base, exclusivamente, no desempenho individual, no valor
profissional e ainda na capacidade da pessoa.
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INDEPENDENCIA

Politica de Neutralidade Politica
e Utilizacao da Imagem da
Associacao

O CASA declara-se institucionalmente apolitico e apartidario, nao se
revendo, apoiando ou promovendo qualquer partido politico,
candidato, movimento ou iniciativa de natureza politico-partidaria.

Com o objetivo de preservar a sua independéncia, imparcialidade e
reputacao institucional:

® Nao serao autorizadas filmagens, fotografias ou gravacdes nas instalacdes da Associacao
gue envolvam politicos em funcdes, candidatos ou representantes partidadrios quando
estas possam ser interpretadas como apoio institucional ou associacao politico-partidaria.

® A presenca de titulares de cargos publicos podera ser admitida exclusivamente:

° Em contexto estritamente institucional ou técnico;

° Sem uso de simbolos partidarios;

] Sem discursos ou declaracdes de natureza politico-partidaria;
° Mediante autorizacao prévia da Direcao.

® E expressamente proibida a utilizacdo do nome, imagem, logétipo ou instalacdes da
Associacdo em campanhas eleitorais, propaganda politica ou contelddos de promocao
partidaria.

® Qualquer pedido de captacao de imagem envolvendo figuras publicas devera ser
submetido previamente a Direcao para avaliacao.

O incumprimento desta politica podera determinar a revogacao

imediata da autorizacao concedida.
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RESPONSABILIDADE

Incumprimento do Coédigo de
Etica

O incumprimento do conteudo do presente documento pode ocorrer
em adverténcia escrita, suspensao, procedimento disciplinar, cessacao
de funcoes e comunicacao as autoridades quando aplicavel.

Este documento constitui um compromisso reciproco entre os colaboradores e o CASA,
nomeadamente nas matérias de natureza ética que dele constam.

O desrespeito, ou incumprimento por parte do colaborador, dos comportamentos e atitudes
desejaveis que neste documento se evidenciam, pode dar origem a procedimentos legalmente
previstos, sobretudo se tiver sido causado um dano ao CASA e/ou a terceiros. No que aos
colaboradores contratados diz respeito, podera ainda estar em causa um procedimento de
natureza disciplinar.

As condutas e orientacoes constantes deste Cédigo visam, assim,

igualmente proteger os colaboradores, evidenciando situacoes em
que podem estar em causa direitos de terceiros.
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