REPUBLICA
PORTUGUESA

'l INSTITUTO
DDE INFORMATICA

COMFIRMCA E INOVACRO

@ ‘ UNIVERSIDADE
QueER | [SOEE 1o

Cadigos de Conduta e de Etica:
vantagens e beneficios para a
organizacao

Luia sobre como proceder passo a passo
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O que é um Cédigo de Etica e de Conduta

E um instrumento que contém um conjunto de diretrizes, regras e normas,
com base nos valores e principios da organizacdo, com o intuito de
influenciar transversalmente a tomada de decisdes e de orientar a sua
relagdo com as partes interessadas internas e externas — colaboradores/as,
parceiros/as, clientes, fornecedores/as, comunidade — (ética), bem como
estimular os comportamentos que pretende incutir nos trabalhadores/as
(conduta).

Quem o deve implementar
Todas as entidades empregadoras e outras organizacdes do Estado e da

sociedade civil, com ou sem fins lucrativos, independentemente da sua
dimensdo e setor de atividade.

A quem se destina

Destina-se a todas as partes interessadas de uma organizagao.

Objetivos fundamentais
Dar a conhecer a todas as partes interessadas da organizacdo os
principios e valores pelos quais ela se pauta.

Clarificar junto das/os colaboradoras/es as regras de conduta que devem
aplicar nas suas decisGes, comportamentos e atitudes.
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Vantagens e Beneficios

v" Contribuir para uma cultura de responsabilizacdo na organizagio,
integrando normas e critérios de conduta e de decisdo.

v" Facilitar a resolucdo de problemas e conflitos, uniformizando os
critérios da organizagao.

v"Ajudar a criar um clima de integridade e exceléncia, contribuindo
para uma imagem positiva da organizacao.

v Clarificar responsabilidades, direitos e obrigacdes, fomentando a
compreensdo e a confianga na organizagao.

v Melhorar a reputacdo, ao nivel dos negdcios, ajudando a
demonstrar os valores da organizacdo a investidores/as e
parceiros/as.

Instrumentos de referéncia

v'  Diretrizes da OCDE para as Empresas Multinacionais

v" Principios orientadores da ONU sobre Empresas e Direitos Humanos

v" Diretiva sobre a divulgacdo de informacdes nio financeiras

v"  Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel
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http://www.pcn.fazenda.gov.br/assuntos/ocde/arquivos/2011-diretrizes-da-ocde-para-empresas-multinacionais-pt-br.pdf
http://www.conectas.org/arquivos-site/Conectas_Princ%C3%ADpiosOrientadoresRuggie_mar2012(1).pdf
http://www.cnc.min-financas.pt/pdf/Directivas_UE/Diretiva_2014_95_UE_22_outubro.pdf
http://www.unric.org/pt/objetivos-de-desenvolvimento-sustentavel

Como Proceder passo a passo/Etapas

1.

CRIAR UM GRUPO DE TRABALHO

Um Cédigo de Etica e de Conduta deve incorporar contributos de
todas as dreas da organizacao, sob o compromisso da gestao de topo.

Recomenda-se a criacdo de um grupo de trabalho para a sua
elaboracdo, composto pelos elementos mais adequados para a tarefa
e idealmente representativos de areas distintas da organizacao.

RECOLHER INFORMACAO

Sugere-se a pesquisa de cddigos de organizacdes semelhantes ou que
tenham atividades em setores idénticos, pois podem ser uma mais-
valia para obter ideias sobre os conteudos e a estrutura.

O contributo dos/as colaboradores/as deve ser valorizado através da
aplicagdo de questionarios andénimos ou de outras formas de
participacdo, sobre dilemas éticos ou de conduta ocorridos no
passado.
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3. DEFINIR A ESTRUTURA E O CONTEUDO DO CODIGO

O grupo de trabalho deve efetuar um exercicio de reflexdao sobre quais
os principais tépicos relativamente a questdes éticas ou de conduta,
gue se encaixam na organizac¢do, para que sejam decididos os tdpicos
a abordar.

e Titulo

Deve ser evitada a escolha de um titulo genérico, devendo a opgao
recair por um titulo chamativo e envolvente (exemplo: “Nome da
organizacdo: o modo como fazemos negdcios” ou “Nome da
organizacao: vivemos os nossos valores”).

Introdugao

Deve ser assinada (e idealmente escrita) pela gestdo de topo, com o
intuito de demonstrar o seu envolvimento, através da descricdo do
intuito do cAdigo e da sua importancia na criagdo de uma cultura ética
na organizagao.

indice

Missao, visao e valores

E necessario obter e considerar estes elementos (missdo, visdo e
valores) como ponto de partida aquando a definicdo do contetdo do
cdodigo.
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e Defini¢ao do ambito de aplicagao do cddigo

A quem se aplica, como e em que situagdes.

e Comportamentos e atitudes esperados nas diversas
tematicas com impacto na organizagao

Cada um dos temas devera ter uma breve descricdo, bem como o
comportamento esperado e a acdo disciplinar a aplicar em situacdes
de incumprimento.

e Ambiente;

e Assédio;

e Comunica¢bGes em nome da organizagao;

e Conduta;

e Confidencialidade;

e Conflito de interesses;

e Discriminacao;

e Diversidade e Inclusdo;

e Fraude e corrupgao;

e Reembolso de despesas;

e RelagBes com partes interessadas (clientes, fornecedores/as,
parceiros/as, etc.);

e Retenc¢do de documentos;

e Salde e seguranca;

e Utilizacdo de recursos da organizacao;

e Violéncia no trabalho;

e Qutros.
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4. ESCREVER O CODIGO

O cddigo deve ser escrito numa linguagem clara, concisa, neutra ou
inclusiva, preferencialmente sem recorrer a termos juridicos. Por outro
lado, o discurso utilizado deve ser efetuado pela positiva, ou seja, em vez
de simplesmente indicar que determinada atividade ndo é ética ou
determinada conduta ndo é aceitdvel, deve-se procurar indicar e
exemplificar quais os beneficios para a organizacao e partes interessadas,
internas e externas, que uma atuacdo ética pode trazer.

Durante ou apds a sua elaboracdo sugere-se que o cédigo seja sujeito a
uma verificacdo da conformidade com a lei.

5. DIVULGAR E IMPLEMENTAR

Apds a aprovacao formal, pela gestdo de topo, o cédigo deve ser divulgado
e disponibilizado as partes interessadas através dos meios disponiveis.

Deve ser efetuada uma sessdo de esclarecimento sobre o cédigo, para que
todos/as os/as colaboradores/as e demais interessados possam expor as
suas duvidas e ter pleno conhecimento do contelddo do documento.

Para que o cddigo possa surtir os efeitos desejados é necessario nomear
um ou mais responsaveis pela resposta as questdes éticas e/ou de conduta
que possam surgir.

Devem ser providenciados meios de reporte, andnimos ou ndo, que
permitam a interacdo dos/as colaboradores/as com os responsaveis
nomeados/as (exemplo: nimero de telefone, caixa de correio, formulario
online, etc.).

6. REVER O CODIGO

A revisdo do cédigo deve ser efetuada sempre que existam alteracGes
significativas da organizacdo ou do seu modo de atuacdo, devendo ser
solicitados comentarios as partes interessadas.
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