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C6DIGO DE CONDUTA E BOAS PRÅTICAS

O C6digo tem como oPjetivos assegurar a integridade da

etica exigivel, CumPri「 COm aS nOVaS alterae6es Iegisiativas e

P「OmOVe「 mais fortemente a confianea e, Cumulativamente,

Ciarificar e comunicar eficazmente os vaIores empresariais

nuclea「es da JosさNeves & CA, Lda. (adiante designada po「

OIganセa師o) aos seus t「abaIhadores (adiante designados

PO「 Cofabo昭dores〉　e parfes interessadas reievantes

(ParCei「os de neg6cio, COmunidade, administra9aO P心bIica,

fo「9aS de seguran鱒e demais organismos 「elevantes).

Destina-Se a Servir de refe「encia individuaI e coletiva para as

atitudes e comportamentos de cada Colaborado「

P「OfissionaImente considerado e a potenciar para que esses

Vaiores da Organizacao sejam implementados, CumPridos e

respeitados,

A Gestao de Topo e os Colaboradores devem sempre agi「

de forma justa e respeitosa em relaeao a si e entre si e na

「ela9aO funcional com a Organizaeao e com todas as partes

interessadas reIevantes para esta.

As disposie6es deste c6digo sao aplicadas nas seguintes

「ela鈎es da Organizacao,

● COm tOdos os Colaborado「es da O「ganiza9aO e ent「e eSteS;

. com todos os Fomecedo「es de conhecimento e de

ね「macao ;

● COm tOdos os Fomecedores de equipamentos, mat色「ia-

P「ima, materia-Subsidia「ia, de me「Cadoria ou servieo;
・ COm tOdos os CIientes;

. com a Administ「a9aO Pdblica e demais o「ganismos 10Cais,

nacionais e inte「nacionais;

. com as fo「9aS de seguranea e m航ares;

● COm a Justi9a;

● COm OS Organismos de normalizaeao, homoIoga9aO e de

Ce rtifi ca辞o.

Assim, a Gestao de Topo determina:

1○○

Åmbito

a) O p「esente C6切go de Conduぬestabelece as iinhas de

Orienta頓o em materia de etica profissional da

O「ganiza9aO, a qual contempla a Gestao de Topo e os

SeuS Coiaboradores, aO Servi9O desta, naS SuaS 「eIa96es

de fun9aO, dependencia hie「a「quica e de relacionamento

inte「pessoai.

b) Serve ainda como guia de padrao da conduta exigivel

aos Colaborado「es da Organizacao no seu

COmPOrtamentO COm te「Ceiros.

dy Contem as nomas eticas e os padr6es de referencia
Obrigat6rios a que todos os Colaborado「es ao serv時o da

O「ganiza9aO devam 「espeita「 Sem iimitaeao, COnt「aeaO

Ou P「句uizo de out「as nomas ou legislaeao em vigo「.

2○○

P「incipios Gerais

a) A Organizaeao assume como seus os valores

COnstitucionaImente protegidos.

b) A conduta dos CoIaboやdores deve pautaトSe Peios

Vaiores basiiares da imparcia=dade e t「ansparencia, do

「igo「 e ze!o, da responsabilidade, do respeito m靴uo e

COOPeraCaO.

C〉　Os Coiaboradores devem na sua atua9aO Profissionai

ade「i「 e atua「 com elevados padr6es de etica e

CODE OF CONDUCT AND GOOD PRACTICE

The objectives of this Code are to ensure the integrfty of the

required ethics, tO comPly with the new legislative changes

and to promote trust mo「e st「ongiy and, CumulativeIy, tO

Cla「ify and communicate effectiveiy the core business vaIues

Of Jose Neves　&　CA, Lda. (hereina債er refe「red to as

Organisation) to its empIoyees (hereinafter 「efe「red to as

Emp看oyees) and relevant stakehoIde「S (business partners,

COmmunity, Public administration, SeCurfty forces and othe「

relevant bodies). 1t is intended to serve as an individuaI and

CO=ective reference for the a舶tudes and behaviou「 of each

PrOfessiona=y considered EmpIoyee and to promote the
implementation了u帆ment and respect of these vaiues of the

O「ganisation.

Top Management and EmpIoyees must always act in a fair

and respectful manner in 「eIation to themselves and to each

Other and in the functional reiationship w軸the Organisation

and with ail stakehoIders 「elevant to it.

The provisions of this code a「e appIied in the fdiIowing

relations of the O「ganisation,

' Wjth and among a= the EmpIoyees ofthe O「ganisation;

' With a= knowledge and t「aining suppliers;

' With訓SuppIie「s of equipment, raW material, Subsidiary

matte「, gOOds or services;

. with ali Customers;

' With the Public Administration and othe「 local, nationaI and

inte「nationaI bodies;

t with the secu「ity and mi!itary forces;

' With Justice;

' With standa「disation, homo10gation and certificatjon bodies,

Thus, Top Management detemines:

閥
Scope

a) This Code of Conduct estabIishes the guidelines fo「 the

Professional ethics of the O「ganisation, Which incIudes

Top Management and its Emp10yeeS, at its service, in

their 「elations of function, hierarchicai dependence and

inte「personal reiationship.

b) It aIso serves as a standard guideline for the conduct

required of the Organisatjon’s EmpIoyees in their

behaviou「 with thi「d parties.

C) lt contains the mandatory ethicaI standa「ds and

benchmarks that aIi EmpIoyees working for the

O「ganisation must 「espect wjthou=imitation, COnt「aCtion

Or P「ejudice to other standards o「 Iegislation in fo「ce.

§2
GeneraI P「incipIes

a) The Organjzation assumes as its own the constitutionally

PrOtected values.

b) The conduct of empIoyees must be gujded by the basic

VaIues of impartiaIity and transparency, rigou「 and zeai,

「esponsib師ty, mutuaI 「espect and cooperation.

C) EmpIoyees must adhere to and act with high ethical and

SenSitive standa「ds in their professionaI activities and
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SenSibilidade e prevenir, eVita「 ou mino「a「, tOda qualquer

Situa9aO SuSCetivel de constitui「 COn輔O de interesses

3.o

Principio da lgualdade e Nao Disc「iminaeao

a) A Organizaeao em tudo atuafa com o m各ximo respeito

Peia dignidade da vida humana e da p「OteeaO dos valores

Civ掴ZaCionais e do estado de Di「eito.

b) A Gestao de Topo e os Colaboradores estao p「Oibjdos de

Pratica「 qualque「 tipo de disc「imina9aO, POSitiva ou

negativa, nOmeadamente, aS aIice「eadas em diferencas

de ra9a, de sexo, de idade, da o「ienta9aO SeXuaI, das

convice6es pol了ticas e/ou 「eligiosas e das ideias

制OS(朔CaS. e das p「eferencias ciubisticas ent「e outras.

N急o pode庵O, tambem, eXe「Ce「 qualque「 discriminaeao

baseada em incapacidade fisica ou mental

匂　A Gestao de Topo e os Colaborado「es deve「ao em tudo

atua「 COm O maXimo 「espeito mdtuo e absterem輸Se de

todo e quaique「 comportamento, incluindo comenfa「ios

Ou emissao de opini6es, que POSSa Se「 COnSiderado

Ofensivo peIo inte「locuto「 e do qual tenham

∞nhecimento.

4.o

ConfidenciaIidade e ResenIa

a) A O「ganizacao, nO Seu 「elacionamento institucional com

OS SeuS ParCeiros de neg6cio, Fornecedores e Clientes,

Ob「iga-Se a agir com disc「ieao e 「eserva e a nao transmitir

a tercei「OS quaisque「 info「mac6es, dados, eSPeCifica96es

Ou Seg「edos cIassificados como tal, nO ambito da relacao

institucional individualmente conside「ada, eXCeto Se

absoiutamente necessa「ia para cump「ir com requisitos

Ou alvo de autorizacao expressa po「 Parte do emisso「

°「iginal.

b) Os colaborado「es, nO desempenho das suas fun96es ou

PO「 Virtude desse desempenho, naO POde「ao u輔za「 em

P「OVeito p「6p「io qualque「 COnhecimento t色cnico,

Produtivo, COmerCiaI, banca「io ou organizacional.

C) Os colaboradores estao proibidos de transmiti「 a

tercejros quaisque「 informae6es, dados, eSPeCifica96es

Ou Seg「edos classificados como tal da o「ganizaeao ou

dos paroeiros de neg6cio da o「ganizacao exceto se alvo

de autoriza9aO eXPreSSa do supe「ior hiefarquico,

enquadrados na poIitica da O「ganiza9aO, e COm a

Obriga9aO da ljmitaeao da t「ansmissao dever se「 apenas

a estritamente necessa「ia pa「a o tratamento eficaz do

assunto,

5.o

CoIaboracao e 」eaIdade

a) A coiaboraeao e partilha inte「departamentaI e

interpessoaI devefa ocor「er semp「e que os assuntos

Sejam ou devam se「 de conhecimento pa刷hado.

b) A leaidade dos Coiaboradores implica o respeito pela

estrutu「a hie「arquica章a aCeita9aO e CumP「imento das

tarefas e das inst「ue6es a帥buidas, a atua辞O adequada

e eficaz no desempenho das mesmas e a t「anspa「全ncia

e trato pessoal adequado nas 「eIa96es inte「pessoais.

C) Toda e qualque「 infomacao ou dado 「eievante deve ser

comunicada aos intervenientes nos assuntos proibindo-

Se, e Sendo alvo de processo discipIina「, aC6es, que a

troco da obtencao de vantagens pessoais, de

informa96es faIsas, atitudes dilat6「ias infundadas,

Obst叩C6es ou recusa de colabora辞o, POSSam Perigar o

bom e normal andamento dos assuntos

P「eVent, aVOid o「 mitigate any situation liable to constitute

a con輔ct of inte「est.

§3
Principle of Equalfty and Non-Discrimination

a) The Organization in everything wili act with the maximum

「espect for the dignity of human life and the p「OteCtion of

Civ輔zational values and the ruie of law.

b) Top Management and empIoyees are forbidden to practice

any type of discrimination, POSitive o「 negative, namely

those based on diffe「ences of race, SeX, age, SeXual

O「ientatjon, POliticaI and/O「 「eligious convictions and

Philosophica=deas, and cIub p「eferences among othe「S.

They may also not discriminate on the g「Ounds of physica1

0r mental disability.

C) Top Management and Empioyees shaIl act with the utmost

mutual respect and abstain f「om any behaviour, including

COmmentS O「 OPinions, Which may be conside「ed

Offensive by the inteれocutor and of which they a「e aware,

§4

Confidentiaifty and Reservation

a) The O「ganization言n its institutional relationship with its

business partne「s, SuppIiers and Clients, undertakes to

act with discretion and 「eserve and not to t「ansmit to thi「d

Parties any info「mation, data, SPeCifications or secrets

CIassified as such, Within the scope of the institutional

「elationship individuaIly conside「ed, eXCePt if absolutely

necessary to compiy with requirements or the ta「get of

express authorisation by the original issuer,

b) EmpIoyees言n the perfo「mance of their duties or by vi血e

Of such perfemance, may nOt uSe fo「 their own benefit

any technical, PrOductive, COmmerCiaI, banking o「

O「ganisational knowledge.

C) EmpIoyees are p「Ohibited from t「ansm軸ng to thi「d parties

any infomation, data, SPeCifications o「 SeCretS Class師ed

as such of the organisation o「 of the o「ganisation’s

business pa巾ers uniess express看y autho「ised by thei「

hie「a「Chical superior, Within the　什amework of the

O「ganisation-s poIicy, and with the obiigation to lim請the

t「ansmission must be only that strictly necessary for the

effective treatment of the matter.

§5
CoIlaboration andしOyaIty

a) Interdepartmental and interpersonal coliabo「ation and

Sharing shouId take piace whenever matters are o「 Shouid

be of shared knowledge.

b) EmpIoyee ioyaIty imp=es 「espect fo「 the hie「a「Chical

Structu「e, aCCePtanCe and ful剛ment of assigned tasks

and instructions, aPP「OPriate and eife側ve action in the

Performance of the same, and transparency and
adequate personal t「eatment in interpersonaI 「eiations.

C) A= reievant info「mation o「 data must be communicated to

those invoIved in the affairs, and any actions, Which in

exchange fo「 PerSOnai advantages, faIse infomation,

unfounded delaying attitudes, Obstructions o「 refusal to

CO-Operate, may jeopardise the good and nomal 「uming

Of the affairs, muSt be prohibited and subject to

disciplinary p「oceedings
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6.0

Deveres e Responsab帥dades

a) A Gestao de Topo p「OmOVe ativamente, COnjuntamente

COm OS SeuS CoIabo「adores, a COnSCienciaIizaeao dos

SeuS deveres e responsabilidades com eIevados padr6es

eticos profissionais e das expectativas do mercado a sua

conduta, dentro de pad「6es de boas praticas sociaImente

aceites, e atuando para mante「 e refo「ea「 continuamente

a sua imagem de O「ganiza蜜O eXemPiar.

b〉 A Organiza時o deve na atribui9aO de fun96es cIa珊Ca「 O

ambito, COmPetenCia, Iegitimidade e hie「arquia das

mesmas e o師ga-Se a dotar as func6es dos meios

necess書面OS Pa「a O Seu CumP「imento.

C) Os Colaboradores, nO ambito das suas fune6es, devem

em tudo procede「 COm rigor, Zelo, iegitimidade,

COmPetenCja e eficiencia nas responsabiiidades e tarefas

atribuidas hie「a「quicamente pela Organizaeao.

7○○

Avaliacao de Risco

A O「ganiza蛤O Obriga-Se a aValia「 e a rever sempre que

OPOrtunO e/Ou eXigivel a avaIia鈎O de 「isco das suas

atividades.

8○○

Recu「sos

a) A Organiza9aO Obriga-Se a dotar, a reVer Periodicamente

e, Se neCeSSa「io 「epa「ar, Substitui「 Ou 「efo「ea「, OS meios

COnSjderados necessa面os e bastantes ao normaI

desenvoIvimento da sua atividade,

b) A Organizaeao delega nos Colaborado「es com fune6es

de direcao e supervisao o pIaneamento dos 「ecursos

fisicos e humanos necessarios e bastantes.

C〉　Os CoIabo「ado「es obrigam-Se a manter em bom estado

de conserva9aO e de uso e a comunica「 qualque「 defeito,

ava「ia, mau funcionamento ou danos sof「idos dos meios

COIocados a sua disposieao,

d) Os CoIaborado「es devem em tudo p「OCeder com

COnSCiencia, P「eCau9aO e PreVeneaO abstendo-Se do

mau uso dos recursos co10Cados a sua disponibilidade,

e) Na u輔za9aO das platafomas de comunica9aO e

tecnoi6gicas da O「ganizaeao os Colabo「adores devem

agir com ponderaeao e economia bastante e abste「em-

Se da u軸ZaCaO Para fins est「itamente pessoais exceto se

PO「 mOtivo de for9a maio「.

f) A O「ganiza辞O P「OVidencia a utiliza9aO de viaturas de

Servi9O, Pa「a fins p「ofissionais, e aS Penalizae6es

deco「rentes das infrae6es ao C6digo da Estrada sao

「esponsab帥dade do colabo「ado「 que no momento da

inf「a9aO a COnduzia ou detinha em seu poder.

9.o

Formaeao, trabaiho e assiduidade

a) A O「ganiza辞o p「omove a aquisi9aO de competencias

PO「 Via da p「estaeao da forma9aO COntinua aos seus

Co看aborado「es e p「OmOVe, g「atuitamente, eStagios

Cu「FicuIa「es e foma9aO P「OfissionaI as instituie6es de

ensino da sua 「egiao.

b〉 A O「ganiza辞o obriga-Se, na defini辞o do saIario e das

tarefas, a naO efetuar qualquer discrimina9aO,

nomeadamente, de ra9a, de sexo, de o「ientaeao sexual,

de idade, de convic辞o poIItica, de ideias凧os(帥cas ou

das preferencias clubisticas entre outras.

C) Os CoIaborado「es, nO desempenho das suasfun96es, de

acordo com as suas capacidades, legitimidade e

responsab掴dade, atuaraO de fo「ma cIara, t「anSParente,

§6

Duties and Responsib胴ies

a) Top Management activeiy promotes, together with its

empioyees, the awa「eness of thei「 duties and

「esponsibilities with high p「Ofessionai ethicai standa「ds

and of the ma「ket expectations of their conduct, Within

SOCiaIly accepted standa「ds of good p「actice, and acting

to maintain and continuously 「einforce its image as an

exempla「y organization.

b) ln assigning functions, the O「ganisation must cIa「ify their

SCOPe, COmPetenCe, legitimacy and hierarchy, and it

undertakes to p「ovide the functions with the necessary

means to fu畑i them.

C) EmpIoyees, Within the scope of thei「 functions, must in

everything p「OCeed with rigou「, ZeaI, legitimaey,

COmPetenCe and e情ciency in the responsjb輔es and

tasks assigned hie「archically by the O「ganisation.

§7
Risk Assessment

The O「ganization undertakes to evaluate and review the risk

assessment of its a(3tivities whenever appropriate andIor

requi「ed ,

§8

Resou 「ces

a) The Organization undertakes to p「ovide, Periodicaily

「eview and言f necessary, rePai「, rePIace or reinforce the

means deemed necessa「y and su冊cjent fo「 the nomal

development of its activity.

b) The Organisation delegates to the empIoyees with

management and supervisory functions the planning of

the necessary and su価cient physicaI and human

「eSOu「CeS.

C) Co=aborato「S undertake to maintain in good 「epair and use

COndition and to 「eport any defects, maIfunctions,

ma皿nctions o「 damage suffered to the means pIaced at

thei「disposaし　’

d) EmpIoyees sha旧n all cases proceed with awareness,

P「eCaution and prevention, abstainjng from misuse of the

「esources placed at their djsposaI.

e) When using the O「ganisation-s communication and

technoIogical platfo「ms, EmpIoyees must act with great

Ca「e and economy and refrain from using them for st「ictly

PerSOnal pu「POSeS eXCePt for 「easons of force majeure.

f) The O「ganisation p「ovides fo「 the use of service vehicies,

fo「 PrOfessionaI purposes, and the penalties arising f「Om

b「eaches of the Highway Code are the responsib輔ty of

the empIoyee who was driving it o「 heId it in his or her

POSSeSSion at the time ofthe b「each.

§9

Training, WOrk and attendance

a) The O「ganisation p「OmOteS the acquisition of skills th「ough

the provision of continuous training to its Empioyees and

PromOteS,什ee of charge, Curricuia「 intemships and

P「Ofessional t「aining to educationa=nstitutions in its

regiOn.

b) The O「ganisation undertakes, in the de血ition of salary and

tasks, nOt tO disc「iminate in any way, nameIy, 「aCe, SeX,

SeXual o「ientation, age, POIitical conviction, PhiIosophicaI



jO§鍋eV餓

COOPerante e COlaborativa, CumPrindo com o seu ho「ario

de trabaIho e objetivos de desempenho atribuidos e

aceites.

d) A O「ganiza9aO na de師CaO de t「abaIho suplementa「

atende aos motivos de for9a maio「, dentro dos limites

iegais, e OS Colaboradores, COm a eXCe9aO dos motjvos

atendiveis e exp「essamente solicitados, Ob「igam-Se a

CumP「i「 COm eSSa neCeSSidade extraordin緬a.

e) A Organizaeao 「ecusa-Se, fora do horき涌O de trabalho, a

impo血nar os seus Colabo「ado「es exceto po「 motivo de

fo「ea maio「.

O Os Colabo「ado「es devem cumprir escrupulosamente

COm O Seu ho「ario de trabaiho e a ma「ca「em as suas

entl.aS e Saidas.

g) Os CoIabo「adores devem abste「Se de faltas e ausencias

injust肺cadas e em caso de previsiveI falta devem

COmunica「 POr anteCipacao ao seu supe「io「 hie「arquico.

h) Todas as faItas jus伽CaVeis, de acordo com o

enquad「amento iegal em vigor, Obrigam a declara9aO

fo「maI 「espetiva e esta deve ser ent「egue nos recu「SOS

humanos.

10.o

Meios de contacto

a) A O「ganiza9aO disponib航za meios de contato di「eto,

teIefonicos e de co「「eio elet「6nico, aOS SeuS

Colaboradores pa「a u輔zacao p「ofissional.

b) A Organiza9aO COmunica aos paroejros de neg6cio a

iden帥cacao e os contatos di「etos prefe「enciais,

categorizados po「 temas ou assuntos, dos seus

Colaboradores que servi「ao de interlocutores.

C) Os parceiros de neg6cio deverao contata「 p「imei「amente

at「aves do contato p「efe「encial do assunto em

t「ata me nto.

d) Os Colabo「adores, dent「O do ho「a「io de t「abaIho em

Vigo「, devem atender ou responder a tentativas de

COntatO COm a maio「 b「evidade possivei.

11○○

Proibicao de trabalho fo「cado e nao remunerado

a) A Organizacao recusa o t「abalho infantii, O t「abalho

fo「9ado e o trabaIho nao 「emunerado.

b) A O「ganizapao ob「iga-Se a Paga「 O PreeO do trabalho

no「mal e suplementar de acordo com a legjsia9aO

em VlgOr.

C) A Organjzacao reserva-Se nO di「eito de audita「 as

Pfaticas laborais dos seus Fomecedores e se detetar

aiguma ilegalidade cessa「a quaIque「 transaeao

COmerCiai mesmo aqueias ainda a se「em cump「idas.

12.o

P「oibicao de ass6dio

a) A O「ganiza9aO P「OmOVe e mantem um ambiente de

trabaIho livre de assedio mo「al;

b) Os Colabo「ado「es obrigam-Se a naO COrrOmPe「 aS

「elae6es de trabaiho com qualque「 insinuaeao,

exp「essao言nvestida ou ato que possam ser conotadas

Ou identificados como assedio sexual,

C) A Organiza9aO naO tOlera o assedio sexual e comunicafa

さs entidades competentes todo e qualquer epis6dio,

resuItantes das 「elae6es inte「PeSSOais dos seus

COlaborado「es, OCOrrido ou nao nas suas instaIa96es,

PerPetrado ou nao numa relacao hierarquica de poder, e
da qual tenha tjdo conhecimento.

COOPerative and co=aborative, meeting their assigned and

accepted work scheduIe and perfe「mance objectives.

d) ln def涌ng supplementary work, the O「ganisation takes

account of force m句eu「e within the lega=imits, and the

Co=aborato「S, With the exception of the attentive and

expressIy requested reasons, a「e Obliged to compIy with

this ext「ao「dinary need.

e) The O「ganisation 「efuses, OutSide wo「king hours, tO

harass its Collaborato「S eXCePt fo「 「easons of force

m争jeure,

f) EmpIoyees must compIy sc「upuiously with their working

hours and mark thei「 entries and exits,

g) Empioyees must abstain from unjus帥ed absences and

absences and, in the event of foreseeabIe absences,

must notify thei「 supe「io「 in advance.

h) All jus舶able absences言n a∝O「dance with the legaI

framework in foroe, Sha= 「equire the respective fomal

decIaration and this sha=　be subm請ed to human

reSOu「CeS.

§10
Means of contact

a) The O「ganization p「ovides direct contact, by teiephone

and e-maiI, tO its EmpIoyees fo「 professienal use.

b) The Organisation infoms its business pa巾ers of the

jdentification and preferred di「ect contacts, CategOrised by

theme o「 Subject, Of its Emp10yeeS Who wili serve as

i nte「locuto rs.

C) Business pa巾ers should first contact the prefe「red contact

fo「 the su団ect in hand,

d) EmpIoyees must, Within the working hou「s in fo「ce, attend

to or 「espond to contact attempts as soon as possibie.

§11
P「ohibition of forced and unpaid work

a) The Organization refuses child Iabour, fo「ced Iabour and

unpaid wo「k.

b) The Organization undertakes to pay仙e price of no「maI

and extra wo「k in accordance with the IegisIation in force.

C) The O「ganization reserves the right to audit the wo「king

Practices of its SuppIie「S and if it detects any川egaiity it

Will cease any business t「ansaction, eVen those s剛to be

fu l剛ed.

§12
Prohibition of ha「assment

a) The O「ganisation promotes and maintains a wo「king

environment什ee from ha「assment;

b) EmpIoyees undertake not to co「「upt working reiationships

With any insinuation, eXP「eSSion, OnSlaught o「 act that

may be comoted o「 iden輔ed as sexuaI ha「assment.

C) The Organisation shall not toIe「ate sexual ha「assment and

Sha!=nfo「m the competent autho「ities of any episode,

「esuiting from the interpersonal reIations of its empIoyees,

Whethe「 or not it takes place on its p「emises, Whethe「 O「

not it is pe「petrated in a hierarchical powe「 「elationship of

Which it is awa「e.

囲
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。。n,r。 。。書誌聖霊誓a。軸
COnSumO, a Pa副ha e o in∞ntivo ao consumo de:

a) Bebidas alco61icas;

b〉 Substancias psi∞ativas iIi6itas;

C)課蒜器器辞書譜簑磐鴛

諜謹話誌幕間認諾課。謹
do Coiabo「ador.

14.o
Proibi9a牢e fogo

輩薫議運蒜義認
a) Faze「 e atea「 fogo;

pa「a tal.

15.o

Tratamerlto de Dados

a) A Organjzacao 「ecolhe,守ategoriza, t「ata, u輔za e

COntrola dados na sua atividade econ6mica.

b) A Organiza9aO aCede a d如os de dominio ptlblico ou de

acesso pdbiico.

C) A O「ganiza辞o detem qados cedidos volunta「ia e

gratuitamente peio Estadp, Peios CoIabo「ado「es, Pe看os

Fomecedo「es e pelos Clientes.

d) A Organizaeao detem daqos obtidos po「 si nas suas

「ela96es com os seus pa「Qei「os comerciais.

e〉 A Organizaeao obtem, PO「 Via onerosa, dados das

agencjas de nota9aO finanpeira.

f) A O「ganiza車o p「esume que os dados que pede e que

「ecebe em resposta fo「a,m Cedidos de boa-fe e po「

titulares Iegitimos e auto「izados,

g) O tratamento e uso de同ados 「est「inge-Se aO uSO

P「OPOrCional, bastante e necess釦O Pa「a O CumPrimento

de requisitos da atividade , eCOn6mica da organiza(看O e

dos seus Fomecedo「es e Olientes.

h) A O「ganiza9aO COmP「Omete-Se a n豹divulga「 os dados

a teroei「os sem o consentihento dos tituIa「es dos dados

que os cederam.

i) A O「ganiza9aO Ob「iga-Se almanter e a COntroiar os dados

numa platafo「ma informatiqa ∞m Sjstemas de prote9aO a

int「usao, a COr「uP9aO da infomaeao constante nos dados

e ao acesso nao autorizadb.

j) A O「ganiza9aO Ob「iga-Se, a Pedido explicito do tituIa「

Iegitimo e auto「izado dos clados, a COrrigi「, a adiciona「, a

Subt「ai「 ou a eiiminar informa96es constantes nos dados

COm aS devidas ressalvas legais.

16.o

Relacionamento institucionaI

a〉 A O「ganizacao ob「iga-Se a COlabo「ar, 「eServando para si

a definieao do grau de ooiabo「aeao, naS SOiicitae6es

P心blicas e privadas pert申entes a sua atividade, Sem

COiidir com as ob「igae6es nomativas e legais em vigo「.

b) Os Colabo「ado「es devem, CumP血do com as

Orientae6es e posie6es hiefarquicas da o「ganiza鈎o,

agi「, fomentando e assegurando uma boa reIa9aO

institucionaI com as dive岬as organiza96es pdbiicas e

Privadas com que a O「ganiza鎧o estabele9a 「eIac6es de

C∞Pe「a辞O, Observando apmpre o ambito e a g「ada9aO

das responsab帥dades e deve「es associados.

§13
Prohibition of consump髄On and sha「ing

Consumption, Sharing and encou「agement of consumption of

goods within the p「emises of the Organisation is p「Ohibited:

a) alcohoIic beve「ages;

b)鞘Cit psychoactive substances;

C) Any substance o「 dⅢg that alte「S COgnitive, mOtOr O「

「espiratory capacities, amOng Others, unIess it is reguIarIy

P「eSC「ibed by an o飾cial health autho「fty and this does not

Significantiy interfere with the empIoyee-s pe「fermance of

hislhe「 tasks.

§14
Prohibition of価「e

VVIthin the premises of the O「ganisation it is p「ohibited:

a) To make and set fire;

b) Smoking outside the autho「ized piaces and pu請ng

Cigarette butts outside the containe「s properly iden珊ed

for that purpose.

§15
Data P「ocessing

a) The O「ganization co=ects, CategO「izes, PrOCeSSeS, uSeS

and controis data in its economic activity.

b) The Organisation a∞eSSeS data in the public domain or

PublicIy accessible.

C) The O「ganisation hoIds data p「OVided voIuntarjiy and free

Of cha「ge by the State. EmpIoyees, Suppiie「S and

Customers.

d) The Organisation hoids data obtained by it in its reIations

With its business pa巾ers.

e) The O「ganisation obtains data f「om financiai 「ating

agencies against payment.

f) The O「ganisation p「esumes that the data it 「equests and

receives in response has been p「OVided in good faith and

by legitimate and autho「ised hoiders.

g) The processing and use of data is restricted to the

ProPOrtjonal use, Which is su珊Cient and necessary to

meet the 「equi「ements of the economic activity of the

O「ganisation and its Suppliers and Clients,

h) The O「ganisation undertakes not to disciose the data to

thi「d pa巾es without the consent of the owners of the data

Who have provided them.

i) The O「ganisation undertakes to maintain and cont「O看the

data on an IT platfom with systems to protect int「usion,

CO「「uPtion of info「mation contained in the data and

unauthorised access.

j) The O「ganisation undertakes, at the explicit 「equest of the

iegitimate and authorised owne「 of the data言O CO「rect,

add, Subtract or delete information contained in the data

With the approp「iate legai safegua「ds.

§16
Institutionai ReIationship

a) The Organization undertakes to collabo「ate, reServing for

itself the definition of the degree of coilaboratjon言n public

and private requests pertinent to its activity, Without

COn輔cting with the nomative and legal obIigations in

force.

b) Collaborators must, in compIiance with the guideIines and

hie「archicaI positions of the organization, act,

encouraging and ensuring a good institutional 「elationship

With the various pu輔C and private organizations with

Which the organization esta輔Shes coope「ative 「elations,

aIways observing the scope and g「adation of the

associated 「esponsib帥ties and duties.
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C) Na eventuaIidade de exis卑deve「 de ∞nfidenciaiidade

deve a Organiza9aO, e OS SeuS Coiaborado「es

hie「arquicamente orientados, agi「 com a devida

P「udencia e 「eserva, e Sem COmP「Omete「 O CumPrimento

das ob「igae6es legais, CO申unica「 da impossib輔dade de

PreSta「 COOPeraeaO duma forma cIa「a e compreensivei.

17.o

Acesso as instaIac6es

a)盤諜害悪#嘉島器。:,芋蒜a霊;u言…

Servi9OS COntratados e a visitantes autorizados・

b〉　Os prestado「es de serYi90　e OS Visitantes apenas

POderao pemane∞「 naS串stala96es ap6s iden帥ca9aO,

。)管轄隷書‡茹謹篤宝器。

業篇薫篤欝盤議謹
d) Os CoIabo「ado「es apenas pode「ao ci「CuIar e

PermaneCe「 naS ZOnaS de a「mazenagem e fab「il se

devidamente equipados com os equipamentos de

ProteeaO individual aprov争dos e disponibilizados pela

O「ganizaeao.

e) Os p「estado「es de servieo deverao usar coIete de alta

Visibiiidade disponibiiizado peIa Organiza9aO e demais

equipamentos de prote9aO血dividual pr6p「ios adequados

さs atividades a se「em 「ealizadas.

0　Os visitantes, nO aCeSSO aS ZOnaS de armazenagem e

fab叫　deverao usa「 COIete de alta visib掴dade

disponib帥Zado peIa O「ganiza9aO.

18○○

Comunicacao

a) A Gestao de Topo 「eserva-Se, devidamente enquad「ada

no o「denamento ju「idico em vigor, nO di「eito de甜ra「, de

recusar, Ou de proibir a partiiha, emissao de noticias ou

entrevistas referentes a atividade da O「ganjzacao.

b) Os Coiaboradores estao p「Oibidos de partiIha「 ou

t「ansmiti「 a tercei「OS, nOmeadamente na forma verbai,

telefonica, COr「eio eletr6nico ou de video e/Ou atraVeS de

meios de difusao 「adiof6nica e televisiva ou pelas redes

SOCiais,　quaisquer info「ma96es o「ganizacionais,

t6cnicas, P「Odutivas, COme「Ciais, banca「ias ou dados e

espec師Ca96es da Organizaeao.

C) Os Colabo「adores est着o proibidos de conceder

entrevistas sobre a organizaeao e de pubIica「, aCeSSiveis

a teroei「os, meSmO em ambiente de audiencia limitada e

apenas acessivel a memb「OS P「e-Se看ecionados,

quaisque「 fotog「afias ou videos do interio「 das

instalae6es. da identificaeao das materias-函mas,

Subsidi緬as e dos p「Odutos ou dos processos produtivos

da Organiza鈎o.

d) A gestao da comunicaeao, Para O eXte「io「, e aPenaS

efetuada, Segundo insnu96es hie「arquicas, Pelo

「espetivo 「esponsavel.

19.o

P「OmOCaO da Economia Circula「

a) A Organiza9aO eStabeiece como p「io「idade a promoeao

e p「OteeaO do meio ambiente at「aves da u輔za?aO, nOS

SeuS P「OCeSSOS, de materias-P「imas e subsidia「ias de

O「igem sustentaveI e da redu9aO, da reu輔za辞o, da

「eciclagem e da valo「iza9aO dos seus 「esiduos e

e¶ u entes.

o ln the event of a duty of ∞n的entiality, the Organisation

and its hierarchicaliy oriented EmpIoyees must act with

due p「udence and reserve, and w軸Out COmPromising the

ful制ment of legaI o輔gations, COmmunicate the

impossibiiity of p「oviding cooperation in a clear and

understandabIe manne「.

§17
Access to premises

a) The O「ganisatio掴mits and controIs a∞eSS tO its facilities

to its empioyees, COntracted service providers and

authorised visitors.

b) Service providers and visito「s may oniy 「emain on the

Premises afte「 identification, description of the 「eason fo「

the visit and authorisation to ente「.

C) The pemanence and circulation of service p「ovide「S and

Visitors within the organisation-s premises must be

SuPervised o「 accompanied by a membe「 Of the

Organisation,

d) EmpIoyees may oniy move around and 「emain in the

storage and manufacturjng areas if they a「e p「operIy

equipped with personai protection equipment app「oved

and made availabIe by the O「ganisatjon.

e) Service p「OVide「S must Wea「 the high visibility waistcoat

Provided by the Organisation and othe「 PerSOnaI

P「Otection equipment approp「iate to the activities to be

Ca「「ied out.

f) Visito「S, When accessing sto「age and manufactu「ing areas,

must wea「 high visibility waistcoats p「OVided by the

Organization.

§18
Communication

a) Top Management reserves the right, duly什amed in the

legaI system in fo「Ce, tO刷te「, 「efuse, O「 Prohibit the

Sha「ing, b「oadcasting of news or interviews conceming

the Organisation-s activity.

b) EmpIoyees a「e prohibited f「om sha「ing o「 transmitting to

thi「d parties, nameIy in verbaI, teIephone, elect「onic o「

Video fo「m and/0「 th「ough radio and television

broadcasting or sociaI networks, any Organisational,

technical, P「Oductive, COmmerCial, banking or data and

SPeC胴Cations of the O「ganisation.

C) EmpIoyees are prohibited from granting interviews about

the Organisation and from pu輔shing, aCCeSSible to third

Parties, eVen in a Iimited audience environment and
accessible only to p「e-Selected members, any

Photographs or videos of the interior of the p「emises, the

iden珊cation of the Organisation’s 「aw materiais,

Subsidiaries and p「Oducts or p「Oduction processes.

d) The management ofthe communication, fo「 the exte「io「, is

OnIy ca面ed out, acoOrding to hierarchica=nstructions, by

the respective 「esponsibIe pe「SOn.

§19
Promotion of Circuiar Economy

a) The O「ganization establishes as a p「iorty the

PrOmOtion and p「OteCtion of the environment through

the use, in its processes, Of 「aw materiaIs and

Subsidia「ies of sustainabIe o「igin and the reduction,

「euse, reCyCling and recove「y of its waste and

effl uents.
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b) A Organizacao, na defi面9aO dos seus processos, Ob「iga-

Se, quando e se exequivel, a 「eduzi「 a obteneao de

「ecu「SOS e a aCautelar a redue§o do impacto ambiental

dos seus processos e p「Odutos.

C) Os Colaboradores devem, COnSCienciaIizados peIas

hie「arquias, COmbater o despe「dicio, agi「 COm aし面Iiza9aO

Suficiente e bastante dos 「ecursos, nOmeadamente os

energeticos para o funcionamento dos equipamentos

ei6t「icos, etetr6nicos e de iluminacao, O COnSumO de

agua, das impress6es est「itamente necess釦as em

PaPel, ent「e Out「OS e P「OmOVerem ativamente a 「edu9aO

da utiIiza髄o de 「ecursos de origem fosseis ou poIuente.

20.0

ApIicacao do C6digo

A adequada e eficaz apIicaeao deste c6digo radica no

acolhimento etico das boas p「aticas, naS instru雪6es cIaras

da Gestao de Topo e capacidade de direcao e supervisao

dos 「esponsaveis hie「a「quicos e no cumprimento p「OfissionaI

Pelos Colabo「adores. Todos devem atua「 em consciされcia e

em respeito pelo p「esente C6digo de Conduta e assegu「a「 O

Seu CumPrimento.

b) The O「ganization, in de輔ng its p「ocesses, undertakes,

When and if feasibIe, tO reduce the obtaining of

「esources and to take care to 「educe the environmentai

impact of its processes and products.

C) Empioyees must, aWare Of the hie「archies, COmbat

WaSte, aCt With su価cient and su怖Cient use of resources,

namely energy fo「 the ope「ation of electrical, e!ectronic

and lighting equipment, Water COnSumPtion, St「ictly

necessary p「ints on pape「, amOng Othe「S, and actively

PromOte the reduction of the use of resources of fossil

Or POIluting origin.

§20
AppIication of the Code

The prope「 and effective implementation of this code is based

On the ethicaI 「eception of good practices, Clea「 inst調Ctions

from Top Management and the ab輔fy to direct and supervise

those in cha喝e, and professionai compIiance by EmpIoyees.

Eve「yone must act in awa「eness of and respect fo「 this Code

Of Conduct and ensure compIiance with it.


