C. S. F. DE NOSSA SENHORA DAS GRACAS

IPSS-Instituicdo Particular de Solidariedade Social
NIPC: 500 825 580

Respostas Sociais: Casa de Acolhimento, Creche, Pré-Escolar, ERPI, Centro
de Dia e SAD

Codigo de Conduta
Caodigo de Boa Conduta Paraa

Prevencao e Combate ao Assédio no Local de Trabalho

PREAMBULO

.0 presente Codigo de Boa Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no
Local de Trabalho, pretende, constituir nos termos da Lej N.2 73/2017, de 16 de
Agosto, uma referéncia para todos os membros dos Orgdos Sociais, Trabalhadores
e demais colaboradores da Congregacio das Servas Franciscanas de Nossa
Senhora das Gragas, contribuindo para que a mesma seja reconhecida como um
exemplo de integridade, responsabilidade e rigor, visando garantirasalvaguardada
integridade moral dos seus colzboradores e assequrando o seu direito a condigoes

de trabalho gue respeitem a sua dignidade individual.

A Congregacao das Servas Franciscanas de Nossa Senhora Das Gracgas (doravante
designada Instituicdo), compromete-se a defender os valores da ndo discriminacgédo
e de prevencéo e combate contra o assédio no local de trabalho, assumindo este
Codigo de Conduta um instrumento privilegiado na resolucdo de questdes éticas,

garantindo a conformidade deste com as praticas legais a que esta sujeita.

E, assim, instituido o sequinte:
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AMBITO DE APLICACAO E PRINCIPIOS GERAIS
Artigo 1.2
Destinatarios e &mbito de aplicacao

Este Codigo de Conduta aplica-se a todos os membros dos Orgdos Socials,
Trabalhadores ou- Colaboradores (independentemente do vinculo contratual),
Utentes da Instituic@o e quaisquer outras pessoas que participem ativamente nas
suas atividades (doravante referidos como Destinatarios).

Artigo 2.2
Principios Gerais

1. No exercicio das suas atividades, funcies e competéncias, os Destinatarios
devem sempre atuar tendo em vista a prossecucio dos interesses da Instituicio,
no respeito pelos principios da ndo discriminacdo e de combate ao assédio no
trabalho.

2. Os Destinatarios ndc podem adotar comportamentos discriminatérios em
relagdo a outros Destinatarios ou terceiros (sejam ou ndo beneficiarios dos
servicos e das atividades da Instituicdo) nomeadamente, com base na raca ou
etnia, nacionalidade, sexo, idade, incapacidade ou deficiéncia fisica ou psiquica,
orientagdo sexual, ideologia, opinides politicas, filiagdo sindical, situacio
econémica, condigdo social, religido ou crenca.

Artigo 3.2
Comportamentos llicitos

1. E proibida a pratica de qualquer tipo de assédio no local de trabalhe ou fora do
local de trabalho, por razdes relacionadas com este.
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2. Entende-se por*assédio” o comportamento indesejado(gesto, palavra, atitude,
entre cutros) praticado com algum grau de reiteragdo e tendo como objetivo ou
efeito o de afetar a dignidade da pessoa ou criar um ambiente intimidativo, hostil,
degradante, humilhante ou desestabilizador.

3. Constitui "assédio moral’ o comportamento que consistir em ataques verbais
de conteddo ofensivo ou humilhante, e fisicos, ou em atos mais subtis, podendo
abranger a violéncia fisica e/fou psicolégica, visando diminuir a autoestima da
vitima e, em Ultima andlise, a sua desvinculagéo ao posto de trabalho.

3.1-Tendo por base tal conceito, estdo expressamente vedados(entre outros)
0s seguintes comportamentos, em si mesmo suscetiveis de configurarem & pratica
de "assédio moral”:

— Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho de colegas ou
subordinados;

— Promaver o isolamento social;
— Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma caracteristica pessoal;
— Fazer ameacgas de despedimento recorrentes;

— Estabelecer sisternaticamente objetivos impossiveis de atingir ou prazos
impossiveis de cumprir;

— N3o atribuir quaisquer fungdes profissionais, violando o direito 4 ocupacée
efetiva do posto de trabalho;

— Apropriar-se sistematicamente de ideias, propostas, projetos e trabalhos de
colegas ou de subordinados, sem identificag@o do autor das mesmas:
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— Desprezar, ignorar ou humilhar colegas ou trabalhadores/as, forcando o seu
isolamento perante outros colegas e superiores hierarquicos;

—~ Sonegar sistematicamente informagdes necessarias ao desempenho das
fungGes de outros colegas ou de subordinados ou relativas ao funcionamento da
Institui¢do sendo, no entanto, o contelidg dessas informagdes facultado aos
demais;

— Divulgar sistematicamente rumores e comentarios maliciosos ou criticas
reiteradas;

— Dar sistematicamente instrugdes de trabalho confusas e imprecisas;

— Pedir sistematicamente trabalhos urgentes, sem que esss urgéncia seja
necessaria;

— Fazer sistematicamente criticas em publico a colegas de trabalho, a
subordinados ou a outros superiores hierérguicos;

— Insinuar sistematicamente que o trabalhador ou trabalhadora ou colega de
trabzlho tem problemas mentais ou familiares;

— Fazer brincadeiras frequentes com contetdo ofensivo referente ao sexo, raca,
opcao sexual ou religiosa, deficiéncias fisicas, problemas de salde etc., de outros
colegas ou subordinados:;

— Transferir o/a trabalhador/a de setoroude local de trabalho com a clara inte ncao
de promover o seu isolamento:

— Falar constantemente aos gritos ou de forma intimidatéria;

— Criar sistematicamente situacdes objetivas de stress gue provoguem no
destinatario da conduta o seu descontrolo.

Rua Costa Gomes, n.2 85 — Apartado 51
4700 — 262 BRAGA
Tel: 253 200 001/10
E-mail: nsgracas,secretaria@gmail.com
E-mail: externatonsgracas@sapo.pt
www.cnossasenhoradasgracas.pt



C. S. F. DE NOSSA SENHORA DAS GRACAS
IPSS-Instituicdo Particular de Solidariedade Social
NIPC: 500 825 580

Respostas Sociais: Casa de Acolhimento, Creche, Pré-Escolar, ERPI, Centro
de Dia e SAD

4. Constitui “assédio sexual’ os compartamentos indesejados de natureza verbal
ou fisica que revestirem carater sexual (convites de teor sexual, envio de
mensagens de teor sexual, tentativa de contacto fisico constrangedor, chantagem
para obtencéo de emprego ou progressao laboral em troca de favores sexuais,
gestos obscenos, entre outros).

4.1 - Tendo por base tal conceito, estig expressamente vedados (entre
outros)os sequintes com portamentos, em si mesmos suscetiveis de configurarem
a pratica de "assédio sexual™

— Repetirsistematicamente observacdes sugestivas, piadas ou comentarios
sobre a aparéncia ou con dicdo sexual:

— Enviar reiteradamente desenhos animados, desenhos, fotografias ou
Imagens indessjadas e de teor sexual:

— Realizar telefonemas, enviar cartas, sms ou e-mails indesejados, de
caracter sexual:

— Promover o contacto fisico intencional e ndc solicitado BXCEessivo gu
provocar abordagens fisicas desnecessarias:

— Enviar convites persistentes para participagdo em programas sociais ou
lidicos, guando a pessoa visada deixol claro que o convite é indesejado;

— Apresentar convites e pedidos de favores sexuais associados a promessas
de obtencio de emprego ou melhoria das condicdes de trabalho, estabilidade no
BMPrego ou na carreira profissional, podendo esta relacdo ser expressae direta ou
meramente insinuada.

5. 0"assédio” é caracterizado pela intencionalidade e pela repeticdo.
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0 assédio no local de trabalho ndo representa nem pretende impedir que os
Empregadores disciplinem ou procedam 2 gestZo dos seus Colaboradores.

Assim, o assédio no local de trabalho ndo inclui, nomeadamente:
- Gestao/avaliagado de desempenho;

- Pressao decorrente do exercicio das funcdes;

+ Exercicio de autoridade e do poder disciplinar;

- Requisitos ou decisdes operacionais;

- Um desentendimento ou mal-entendido;

+ Mudanga relacionada ao trabalho (v.g., mudanca de localizagdo, de colegas de
trabalho ou trabalho ocupacional);

» Um unico comentéric ou agao, a menos que tenha efeitos graves, prejudiciais e
duradourgs;

- Rispidez, 2 menos gue seja extrema e repetitiva;

- Elogios ocasionais.
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PROCEDIMENTO
Artigo 4.2
Dendncia

- A (A) colaborador (a) que considere estar a ser alvo de assédio no local de
trabalho, ou por parte de pessoas com as quais tem relagdes profissionais, devera
reportar internamente a situacéo, incumbindo a Instituicdo o dever de tratar de
forma confidencial, imparcial, eficiente e célere a situacan.

2 - Todos os que tenham conhecimento de préticas irregulares suscetiveis de
indiciar situagoes de assédio ou que um Trabalhador praticou infragdo disciplinar
por praticas de assédio podem participa-laa qualquer superior hierarquico daquele
e devem prestar a devida colaboracio no processo disciplinar e em eventusis
processos de outra natureza a que haja lugar.

3 - As situagBes e comportamentos suscetiveis de consubstanciar assédio
praticados por terceiros que ndo exergcam fungdes na Instituigio sdo objeto de
queixs, a efetuar por um Dirigente da Institui¢do, pela vitima ou par qualquer
trabalhador que deles tenha conhecimento, Junto da Autoridade para as Condicdes
de Trabalho ou Entidade judicial e/ou criminal tida por competente (consoante as
circunstancias do caso).

4 - Caso se comprove que a denlncia ndo & verdadeira, pode haver lugar a
procedimento judicial, designadamente com fundamento na pratica de um crime
de denuncia caluniosa, previsto e punido nos termos do artigo 365.2 do Cddigo
penal e/ou, tratando-se de Trabalhador, & Instauracao de procedimento disciplinar.

Artigo 5.2

Forma, contetido e meios de efetuar a dendncia
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1- A dendncia ou participagdo deve ser o mais detalhada possivel, contendo uma
descricdo precisa dos factos constitutivos ou suscetivels de consubstanciar a
pratica (s) de assédio, designadamente, quanto as circunstancias, hora e local dos
mesmos, identidade da (s) vitima e do (s) assediante (s), bem como dos meios de
prova testemunhal, documental ou pericizl, eventualmente existentes.

Z - A denlncia, participagdo ou queixa, se meramente verbal, sera reduzida a
escrito.

3- A dentncia, participacéo ou queixa relativas a situacdes de assédio no trabalha,
pode ser dirigida pelo endereco eletrénico da Instituigdo criado para o efeito, a
saber: prevencam.d.assedin@cnussasenharadasqracas,pt

4 - Nos termos da regulamentacdo propria, serdo ainda disponibilizados e
divulgados pela Autoridade para as CondigGes do Trabalho os enderecos
eletronicos proprios para rececdo de dentncias de assédio em contexto laboral.

REGIMES SANCIONATORIOS
Artigo 6.2
Procedimentos e Responsabilidade Civil

1. Sempre que a Instituicdo tome conhecimento da violagdo das disposicdes
constantes do presente Codigo de Conduta, e no caso do (a) infrator (a) ser um
Trabalhador sujeito ao respetivo poder disciplinar, proceder-se-a a abertura de um
processo disciplinar, de acordo com as regras previstas na Lei Geral do Trabalho, o
qual pode ser precedido de um procedimento prévia de inquérito.

2. Ainstauragao de procedimento disciplinar ndo prejudica a responsabilidade civil,
contraordenacional ou criminal a que haja lugar relativamente a quaisquer
Destinatarios do presente Codigo de Conduta que cometam infracdes (ue agueles
correspondam.
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3. Us Destinatérios do presente Codigo de Conduta tém o dever de denunciar
quaisquer praticas irrequlares de que tenham conhecimento, prestando a devida
colaboragdo em eventuais processos disciplinares ou de investigacdo criminal
pelas respetivas entidades competentes.

4. Em alguns casos, pode ser possivel corrigir situagdes sem se percorrer todo o
formalismo inerente ac procedimento disciplinar. Porvezes, as pessoas nao sabem
que o respetivo comportamento ndo é adeguado, bem-vindo ou rejeitavel, e uma
abordagem direta, frontal e imediata, que também inclua os intervenientes, pode
conduzir a um entendimento sobre o ocorrido e quanto & cessacdo do
comportamento. Nestes casos, os intervenientes, se assim o entenderem, podem
enveredar por esta abordagem, comunicando e salicitando o apoio da sua chefia
direta, ou outro elemento da sua estrutura hierarquica.

Na sequéncia dessa abordagem, a entidade empregadora deve desenvolver
medidas preventivas apropriadas para:

- eliminar comportamentos,
- evitar danos.

5. A Pessoa afetada pela situacZo denunciads deve ser informada pela Instituicdo
guanto as decisdes e/ou medidas adotadas a esse propdsito.

Artigo 7.2
Responsabilidade do Empregador

1. A Instituigao € responsével pela reparagdo dos danos emergentes de doencas
profissionais resultantes da pratica de assédio, cujos termos serao fixados pelo
Governo em regulamentagio propria.
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2. A pratica de assédio pelo Empregador au por algum representante do mesmao,
denunciada & Autoridade para as Condigdes do Trabalho, figurara entre os

exemplos de justa causa de resolugdo do contrato de trabalho por parte do
trabalhador.

3. Quando esteja em causa a pratica de assédio, fica vedada a dispensa da sancdo
acessoria de publicidade da deciso condenatéria,

Artigo 8.2
Confidencialidade e Garantias

1- E garantida a confidencialidade relativamente a denunciantes, testemunhas e
em relacao a denlncia, até 4 deducio da acusacio.

2 - Os trabalhadores e dirigentes da Instituicdo ndo podem divulgar ou dar &
conhecer informacfes obtidas no desempenho das suas funcées ou em virtude
desse desempenho, mesmo apos a cessacdo das mesmas, salvo se tal informacéo
jativer sido autorizada ou puder ser tornada publica, nos termos da lei.

3 - E garantida a tramitagdo célere dos procedimentos instaurados na sequéncia
da denlncia ou participagao de assédio no trabalho.

4 - 0 denunciante e as testemunhas por si indicadas nao podem ser sancionados
disciplinarmente, a menos que atuem com dolo, com base em declaragtes ou
factos constantes dos autos de processo, disciplinar, judicial ou
contraordenacional, desencadeado por assédio até decisdo final, transitada em
julgado, sem prejuizo do exercicio do direito ao contraditério,
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PREVENCAO DO ASSEDIO
Artigo 9.2
Medidas preventivas

Cabe & Diregdo da Instifuigdo (ou a quem esta delegue a competéncia) a
implementagdo de acbes concretas de prevencio do assédio no trabalho,
nomeadamente:

&) Consulta regular as Direcdes Técnicas das diferentes valéncias sociais;

b) Assequrar a existéncia de mecanismos internos de comunicacdo de
irregularidades, assegurando-se de que 0s mesmos observam as normas
legais, designadamente, em matéria de confidencialidade, do processo de
tratamento da informacdo e da existéncia de represalias sobre os
denunciantes/participantes;

c) Fomentarainformag3o e aformacgdo em matéria de assédio e de gestio de
canflitos no trabalho;

d) Proceder & divulgac3o deste Cadigo a todos os trabalhadores e titulares de
cargos dirigentes;

e)] No processo de admissdo de trabalhadores fazer constar a declaracéo de
conhecimento e aceitagdo das normas vigentes no presente Codigo de
Conduta.

DISPOSICOES FINAIS
Artigo10.2
Publicitacao e divulgacdo

0 presente Codigo de Condutz serd objeto de publicitagcdo, mediante afixagdo nos
locais de trabalho e sera disponibilizado no sitio eletrénico da Instituicdo, bem
como divulgado junto dos que iniciam funcdes de acordo com o previsto na alines
e) do artigo 3.2 do presente Cadigo.
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Artigo 11.2
Revisao

0 presente Cddigo deve ser revisto no periodo de quatro anos ou sempre que sa
verifiqguem factos supervenientes que justifiguem a sua revisao.

Artigon12.2
Entrada em vigor

0 presente Cédigo de Conduta entra em vigorimediatamente apds a sua aprovacdo
pela Direcdo da InstituicZo e respetiva divulgagdo a todos 0s demais destinatarios.
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