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Gestao da quaIidade

C6digo de conduta

O p「esente c6digo de conduta atualiza as disposi96es constantes no c6digo anterior de 6 de Ab「i1 2O18 e 「evoga-O, ent「ando

em vigo「 na data da sua assinatura. Tem ∞mO Objetivos assegura「 a integridade, CumPrir ∞m aS nOVaS alte「ac6es iegjslativas

e p「OmOVe「 mais fortemente a col南anea e, Cumulativamente, CIa輔Ca「 OS Valo「es empresa「iais nucIea「es da Jos6 Neves & Cfa,

Lda. (adiante designada po「 OIgan雇a鈎o) e comunjca-1os aos seus trabaIhadores (adiante desjgnados por cofabo館dbIes),

Pa「Cei「os de neg6cio, COmunidade, administ「a9aO Pdbiica, fo「eas de seguranca e demais o「ganismos 「eIevantes. Destinam-Se

a servir de refe「encia individual e coletiva pa「a as atitudes e comportamentos de cada colabo「ado「 P「Ofissionalmente

COnSiderado e a potenciar para que esses valo「es da O「ganizacao sejam impIementados, CumP「idos e 「espeitados.

Os coIabo「adores devem semp「e agi「 de fo「ma justa e 「espeitosa em relacao a si e ent「e si e na 「elacao funcional ∞m a

O「ganizaeao e com todas as paれes reIevantes pa「a esta.

As disposi96es deste c6digo sao apIicadas nas seguintes 「eIa96es da o「ganizaeao,

.　com todos os colaborado「es da o「ganizaeao e ent「e estes;

.　com todos os fornecedo「es de conhecimento e de fo「ma9aO;

・　COm tOdos os fo「necedo「es de equipamentos, mat6「ia-Prima, de me「Cado「ia ou servi9O;

●　COmtOdos osclientes;

・　COm a Administracao PtIb=ca e demais organismos iocais, naCionais e inte「nacionais;

・　COm aS fo「eas de seguranca e miIita「es;

・　COmaJustiea;

・　COm OS Orga両SmOS de normalizaeao, homoiogaeao e de cert胴Ca9aO.

Assim, a O「ganiza鈎o determina:

1,o

Ambito

a) O presente C6d臼O de Condufa estabeIece as linhas de o「ienta辞o em materia de etica p「ofissional da organizaeao e dos

SeuS COIabo「adores, aO Servieo desta, naS SuaS relac6es de funeao, dependencia hie「a「quica e de reiacionamento

inte「PeSSOal.

b) Serve ainda como guia de padrao da conduta exigiveI aos colaboradores da o「ganiza蹄O nO Seu COmPOrtamento COm

te「Ceiros.

c) Contem as no「ma; eticas e os pad「6es de 「efe「encia ob「igato「ios a que todos os coIabo「ado「es ao servi9O da o「ganiza鈎o

devam 「espeita「 Sem limita9aO, cont「aeaO Ou P「ejuizo de out「as no「mas ou legisia9aO em Vigor,

2.o

Principios Gerais

a) A o「ganizaeao assume como seus os valo「es constitucionalmente p「Otegjdos.

b) A conduta dos coIabo「ado「es deve pauta「Se Pelos valores basila「es da imparcialidade e t「anspa「encja, do 「igo「 e ze10, da

responsab輔dade, do 「espeito mtltuO e COOPera9aO.

C) Os colabo「ado「es devem na sua atuacao p「Ofissionai aderi「 e atuar com eIevados pad「6es de etica e sensibilidade e

P「eVeni「, eVjta「, Ou mino「ar, toda e quaique「 situacao suscetiveI de constituir con冊O de inte「esses.

3.o

igualdade e Nao Disc「iminacao

a) A organiza辞o em tudo atua「a com o maximo respeito peIa dignidade da vida humana e da p「Ote辞O dos valores

Civ掴Zacionais e do estado de Di「eito,

b) Os colaborado「es estao p「Oibidos de p「atica「 quaIque「 tipo de disc「imina蹄o, POSitiva ou negativa, nOmeadamente, aS

a=ce「9adas em difereneas de raca, de sexo, de idade, da o「ientacao sexual, das convic96es politicas e/Ou religiosas e das

ideias刷OS6ficas, e das prefe「encias clublsticas ent「e out「as. Nao pode「ao, tambem, eXerCer qualque「 discrimina辞o

baseada em incapacidade fisica ou mental

C〉　Os coIaboradores deve「ao em tudo atua「 COm O maXimo 「espeito mdtuo e absterem-Se de todo e quaIque「 COmPOrtamentO,

incluindo comentきirios ou emissao de opini6es, que POSSa Ser COnSiderado ofensivo peIo inte「locuto「 e do quaI tenham

COnhecimento.

4.o

TrabaIho

a) A organiza9aO PromOVe a aquisi9aO de ∞mPetenCias po「 via da p「esta髄O da forma辞O CurricuIa「 ao disponib帥Za「

g「atuitamente estagio e forma9aO PrOfissional.

b) A organiza9aO 「eCuSa O traba看ho infantiI, P「isionai e o trabaIho nao 「emune「ado.

C) A o「ganizacao ob「iga-Se, na de師辞o do sal緬o e das ta「efas, a naO efetuar qual

「a9a, de sexo, de o「ientaeao sexuai, de idade, de convic9aO PO冊ca, de ideias fil

entre out「as.

d) Os ∞Iaborado「es・ rO desempenho das suas fun96es, de a∞「do ∞m aSFu干S CaPa

atuarao de forma clara, tranSPa「ente, COOPerante e COlaborativa, CumP「indo com

desempenho atribuidos e aceites.

isc「imina9aO, nOmeadamente, de

S Ou das prefe「encias clubisticas

legitimidade e 「esponsab胴ade,

Or芝山o de t「abaIho e oPjetivos de
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e) A o「ganizaeao na defini錆O de t「abaIho supIementa「 atende aos motivos de for9a maio「, dent「O dos limjtes legais, e OS

COIaboradores, COm a eXCe9aO dos motivos atendiveis e expressamente solicitados, Obrigam-Se a CumPri「 COm eSSa

necessidade ext「aordina「ia.

5.0

Responsabilidades

a) A o「ganiza9aO deve promover ativamente, COnjuntamente com os seus coiabo「adores, a COnSCiencjalizacao dos seus

deve「es e responsab掴dades com elevados pad「6es 6ticos profissionais e das expectativas do me「Cado a sua conduta,

dent「O de padr6es de boas p「aticas sociaimente aceites, e atuando pa「a mante「 e refo「ca「 COntinuamente a sua imagem de

Organizaeao exempiar.

b) A organizaeao deve na at「ibuicao de fun96es cia輔Car O ambito, COmPetenCia, legitimidade e hiera「quia das mesmas e

Ob「iga-Se a dotar as fun96es dos meios necessa「ios para o seu cump「imento.

C) Os coIabo「ado「es, nO ambito das suas fune6es, devem em tudo p「OCede「 ∞m 「igor, Zelo, legitimidade, COmPetenCia e

efici台ncia nas 「esponsab嗣ades e tarefas atribuidas hierarquicamente pela o「ganiza髄o.

6.o

Colabora9aO e Lealdade

a) A colabo「aeao e pa刷ha interdepartamentaI e interpessoaI devera oco町er SemP「e que OS aSSuntOS Sejam ou devam ser de

COnhecimento partilhado.

b) A Iealdade dos coiabo「ado「es impIica o respeito pela estrutu「a hie「急rquica, a aCeitaeao e cumprimento das tarefas e das

inst「ue6es at「ibuidas, a atua9aO adequada e eficaz no desempenho das mesmas e a t「anspa「encia e trato pessoal

adequado nas 「elae6es inte「PeSSOais.

C) Toda e qua看que「 info「macao ou dado relevante deve se「 COmunicada aos intervenientes nos assuntos p「oibindo-Se, e Sendo

aivo de processo discipiina「, a96es, que a trOCO da obten辞o de vantagens pessoais, de info「ma96es falsas, atjtudes

dilato「ias infundadas, Obstru96es ou recusa de coIabora9aO, POSSam Pe「igar o bom e no「mal andamento dos assuntos.

7○○

Confidenciaiidade e ResenIa

a) A o「ganizacao, nO Seu 「elacionamento institucional com os seus parceiros de neg6cio, fomecedo「es e clientes, Obriga-Se a

agi「 com disc「i9aO e 「eServa e a naO t「anSmiti「 a terceiros quaisquer info「ma96es, dados, eSPeCifica96es ou segredos

Ciassificados como tal, nO ambito da 「ela辞O instituciona=ndividuaImente conside「ada. exceto se alvo de autoriza錐o

exp「essa po「 Parte do emisso「 origina上

b) Os colaboradores, nO desempenho das suas fune6es ou por virtude desse desempenho, naO POderao u輔za「 em p「oveito

Pfoprio aIgum conhecjmento tecnico, PrOdutivo, COme「Cial, banc緬o ou o「ganizacionaI,

C) Os colaboradores est負o p「oibjdos de t「ansmitir a terceiros quaisquer informa96es, dados, eSPeCifica96es ou seg「edos

Classificados como tal da organiza髄O Ou dos paroei「OS de neg6cio da organizacao exceto se aivo de autoriza9aO eXP「eSSa

do superior hie「arquico, enquadrados na poIitica da o「ganiza9aO. e COm a Obriga9aO da iimita辞O da transmissao deve「 se「

apenas a estritamente necessaria para o t「atamento do assunto.

8.o

T「atamento de Dados

a) A o「ganiza鈎O 「eCOlhe, categOriza, trata, u細Za e COnt「Ola dados na sua atividade econ6mica.

b) A o「ganiza鈎o acede a dados de dominjo pubIico ou de acesso pubiico.

C) A organizaeao detem dados cedidos voiuntaria e gratuitamente peIo Estado, PeIos colaboradores, Pelos fo「necedo「es e

PeIos clientes.

d) A organizacao detem dados obtidos por si nas suas 「ela96es com os seus parcei「OS COme「Ciais.

e) A organizacao obtem, PO「 Via onerosa, dados das agencias de notaeao血anceira.

f) A o「ganizacao p「esume que os dados que pede e que 「ecebe em resposta foram cedidos de boa-胎e por tjtuIares legitimos

e autorizados.

g) O t「atamento e uso de dados restringe-Se aO uSO ProPOrCionai, bastante e necessario para o cump「imento de requisitos da

atividade econ6mica da o「ganiza9aO e dos seus fo「necedores e clientes,

h) A o「ganizaeao compromete-Se a naO divulga「 os dados a terceiros sem o consentimento dos tituIa「es dos dados que os

Cede「am.

i) A organiza9aO Obriga-Se a manter e a COntrOla「 os dados numa pIatafo「ma infomatica com sistemas de p「OteeaO a intrusao,

a co「rupeao da info「macao constante nos dados e ao acesso nao auto「izado.

j) A organizacao ob「iga-Se, a Pedido expiicito do titula「 Iegitimo e autorizado dos dados, a CO「rigir, a adicionar, a Subt「air ou a

eliminar informa96es constantes nos dados,

9○○

Ass6dio

a) A o「ganiza9aO P「OmOVe e mantem um ambiente de t「abalho liv「e de assedio moraI;

b) A o「ganizaeao nao tolera o assedio sexuaI e comunica「a as entidades competentes todo e qualquer epis6dio, 「eSuitantes

das 「ela96es inte「PeSSOais dos seus colabo「ado「es, OCO「rido ou nao nas suas instala鈎es, Pe「Petrado ou nao numa 「ela9aO

hie「arquica de poder, e da qual tenha tido conhecimento.
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C) Os colabo「ado「es ob「igam-Se a naO COrrOmPe「 aS 「eIa96es de trabaiho com qualque「 insinua9aO, eXP「eSSaO言nvestida ou

ato que possam se「 COnOtadas ou idenl肺Cados como assedio sexuaI,

10○○

Proibicao de consumo e de partiiha

Dent「O da p「OP「iedade da o「ganiza蹄O e P「Oibido o consumir e incentjvo ao consumo de:

a) Bebidas aI∞dicas;

b) Substancias psicoativas冊citas;

C) Quaiquer substancia ou d「Oga que aItere as capacidades cognitivas, mOtOraS, reSPi「at6rias entre outras.

11○○

P「oibi9aO de fogo

Dent「o da p「OP「iedade da o「ganiza9aO e P「Oibido:

a) Faze「 e atea「fogo;

b) Fuma「 fora dos Iocais auto「izados e assinalados;

C) CoIocar beatas de ciga「「o fo「a dos contento「es assinalados,

12○○

Contatos

a) A organiza9aO disponibiliza meios de contato direto aos seus colaborado「es,

b) A organjza鈴o comunica aos pa「cei「os de neg6cio os contatos di「etos preferenciais, CategOrizados por temas ou assuntos,

dos seus coiabo「ado「es que servirao de interIocutores.

C) Os pa「ceiros de neg6cio deverao contatar primei「amente at「aves do contato prefe「enciaI do assunto em t「atamento.

d) Os colaboradores, dentro do hora「io de t「abalho em vigo「, devem atende「 Ou reSPOnder a tentativas de contato com a maior

brevidade possivel.

13○○

Recu「sos

a) A O「ganiza9aO Obriga-Se a dotar, a reVer Periodicamente e, Se neCeSSario 「epara「, Substitui「 ou 「efo「ear, OS meios

COnSide「ados necessarios e bastantes ao no「mal desenvoIvimento da sua atividade,

b) A O「ganizaeao deiega nos colabo「adores com func6es de di「ecao a supervisao e pianeamento dos recu「SOS fisicos e

humanos necessarios e bastantes.

C) Os coIabo「ado「es o師gam-Se a mante「 em bom estado de conservaeao e de uso e a comunica「 quaIque「 defeito, aVaria,

mau funcionamento ou danos sof「idos dos meios coIocados a sua disposi9aO.

d) Os coIaborado「es devem em tudo p「OCede「 COm COnSCiencia, P「ecau9aO e PreVenCaO abstendo-Se do mau uso dos 「ecu「SOS

COIocados a sua disponib冊dade.

e) Na u輔za9aO das platafo「mas de comunicaeao e tecnoi6gicas da o「ganizacao os colabo「ado「es, dent「O do seu ho「a「io de

t「abaIho, devem agir com ponderacao e economia bastante e abste「em-Se da u輔Za9aO Para fins estritamente pessoais.

f) A o「ganiza9aO ProVidencia a u輔Za9aO de viatu「as de servi9O, Pa「a fins profissionais, e aS Penaiiza96es decor「entes das

in什ac6es ao C6digo da Estrada sao responsab掴dade do colaborador que no momento

da inf「aeao a conduzia ou detinha em seu poder.

14,O

Ambiente

a) A organiza9aO eStabeIece como prioridade a promo9aO e P「OteeaO do meio ambiente atraves da u輔ZaeaO, nOS SeuS

P「OCeSSOS, de mat色rias-P「imas de origem susten蛤vei e da redueao, da 「eutiI屯aeao e da 「eciclagem dos seus 「esiduos,

b) A organizacao, na definieao dos seus processos, Obriga-Se, quando e se exequivel, a 「eduzi「 a obteneao de 「ecu「SOS

fosseis, nOmeadamente energeti∞S, e a aCautelar a reducao do impacto ambiental dos seus p「OCeSSOS e P「Odutos.

c) Os coIaborado「es devem, COnSCienciaIizados peias hie「a「quias, COmbater o despe「dicio, agjr com a utiIiza鈎O Suficiente o

bastante dos 「ecursos, nOmeadamente os ene「geticos para o funcionamento dos equipamentos e16t「icos, eiet「6njcos e de

ilumina髄o, O COnSumO de agua, das impress6es est「itamente necessa「ias em papel, entre Out「OS e P「OmOVe「em ativamente

a redu鱒o da u軸ZaeaO de 「ecu「SOS de o「igem fosseis ou poluente.

15,o

Acesso as instala96es

a) A organiza9aO limita e controla o acesso as suas instala96es aos seus coiaborado「es, a P「eStado「es de servicos cont「atados

e a visitantes autorizados.

b) Os p「estado「es de servi9O e OS Visitantes apenas poderao pe「manece「 nas instaIa96es ap6s iden珊CaeaO, descrigao do

motivo da visita e auto「iza9aO de entrada,

C) A permanencia e ci「cuIa街o de p「estado「es de servieo e visitantes dentro das instalae6es da organiza9aO deve「a se「

O帥gato「iamente supervisionada ou acompanhada po「 um elemento da organiza9aO.

d) Os coiaboradores apenas pode「ao circular e permanecer nas zonas de armazenagem e fabril se devidamente equipados

COm OS equipamentos de p「Ote9aO individual ap「OVados e disponib航Zados peIa o「ganizacao.

e) Os prestadores de servゆdeve「ao usa「 Caleado de segu「an9a e COlete de alta visib掴dade.
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f) Os visitantes, nO aCeSSO aS ZOnaS de armazenagem e fab「il, deve「ao usa「 COlete de aita visib掴dade disponib冊zados peia

O「ganiza鱒o.

16.o

Comunicaeao

a) A o「ganiza9aO 「eServa-Se, devidamente enquad「ada no o「denamento ju「idico em vigo「, nO direito de刷trar, de recusa「, Ou

de p「Oibi「 a part肌a, emissao de noticias ou ent「evistas refereれteS a Sua atividade.

b) Os coiaboradores estao p「Oibidos de partiIha「 Ou t「anSmitir a te「Ceiros, nOmeadamente na fo「ma ve「bal, telefonica, CO「「eio

eiet「6nico ou de video e/Ou at「aVeS de meios de difusao 「adiofonica e teIevjsiva ou pelas redes sociajs, quaisquer

infoma96es o「ganizacionais, teCnicas, P「Odutivas, COme「Ciais, bancarias ou dados e especifica96es da organiza9aO,

C) Os coIaborado「es estao p「Oibidos de concede「 entrevistas sob「e a o「ganiza9aO e de publica「, aCeSSiveis a te「Cei「OS, meSmO

em ambiente de audiencia limitada e apenas acessivei a membros p「e-Seiecionados, quaisque「 fotografias ou videos do

inte「io「 das instaiae6es, da iden珊caeao das materias-P「imas e dos p「Odutos ou dos processos p「Odutivos da organizacao.

d) A gestao da comunicacao, Para O eXterior, e aPenaS efetuada, Segundo instru96es hiefarquicas, Pe10 「eSPetivo 「esponsave上

17.o

ReIacionamento ins筒tucional

a) A organiza9aO O帥ga-Se a COlabo「ar, 「eServando para si a definieao do g「au de coIabo「aeao, naS

SOlicitae6es p心blicas e privadas pertinentes a sua atividade, Sem COlidir com as ob「iga96es no「mativas e iegais em vigo「.

b) Os colabo「adores devem, CumPrindo com as orienta96es e posi96es hie「arquicas da organizaeao, agir,

fomentando e assegu「ando uma boa reIa9aO institucionai com as diversas organiza96es p心bIicas e p巾Vadas com que a

O「ganiza9aO estabeleea 「elac6es de cooperaeao observando semp「e o ambito e a grada9aO das 「esponsabilidades e

deveres associados.

C) Na eventualidade de existi「 deve「 de confidenciaiidade deve a organiza9aO, e OS SeuS COIaborado「es hie「arquicamente

O「ientados, agi「 COm a devida p「udencia e 「eserva, e Sem Ofende「 as ob「igac6es legais, COmunica「 da impossib掴dade de

Prestar COOPera9aO duma foma cla「a e comp「eensiveI.

18○○

ApIica9ao do C6digo

A adequada e eficaz aplica9aO deste c6digo 「adica no aco冊mento etico das boas p庵ticas, naS inst田96es claras da gestao

de topo e capacidade de direeao e supervisao dos responsaveis hie「a「quicos e no cumprimento p「ofissional peIos

COlabo「adores. Todos devem atuar em ∞nSCiencia e em 「espeito pelo p「esente c6digo de conduta e assegura「 O Seu

CumP「imento.

1
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