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ENQUADRAMENTO

A Associacao de Desenvolvimento, Progresso e Vida da Tocha é uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social que foi constituida no dia 27 de Dezembro de 1994 e
tem a sua sede na Vila da Tocha, no concelho de Cantanhede, distrito de Coimbra.

AADPVT tem como objecto social, de acordo com os seus Estatutos “...promover
acdes de Solidariedade Social, desenvolver atividades de apoio a infancia e juventude, a
familia, as pessoas idosas, as pessoas com deficiéncia e incapacidade, promover a
integracao social e comunitaria, dinamizando a protecao social dos cidadaos na doenga,
na velhice, em situacéo de invalidez, diligenciando para promover a saude em geral.”

Em cumprimento do seu objecto, a ADPVT tem particular intervengcao no ambito
da acgédo social, na area sénior (ERPI/Lar com capacidade para 61 utentes e Centro de
Dia com capacidade para 10 utentes) no Apoio Domiciliario (com capacidade 60 utentes)
e na area da Infancia (Creche com capacidade para 44 utentes, Pré Escolar com
capacidade para 25 utentes e Centro de Atividades de Tempos Livres -CATL com
capacidade para 50 utentes).

Neste momento, a ADPVT presta servigcos a cerca de duzentos e vinte utentes.

A ADPVT desenvolve as suas atividades num espaco auténomo, arborizado e
tranquilo, com uma area de 31.000 m2, espaco este que foi cedido a ADPVT pelo Hospital
Rovisco Pais através da outorga de um Contrato de Comodato pelo prazo de cinquenta
€ um ano, prazo este renovavel.

Aqui cumpre salientar a existéncia de dois edificios com uma grande dimensao e
iluminacao natural, funcionando num deles a Creche e o Jardim de Infancia, e, no outro,
a Estrutura Residencial para Idosos (LAR) e Centro de Dia.

Existe ainda um outro edificio onde funciona o CATL (Centro de Atividades de Tempos
Livres).

A ADPVT, de modo cumprir com exceléncia o seu objecto acima enunciado, tem
um quadro de pessoal diversificado e competente, que conta ja com setenta profissionais,
nos quais coexistem varias categorias profissionais: duas Técnicas de Servigo Social, trés
Educadoras de Infancia, duas Animadoras Socioculturais, vinte e uma Ajudantes de Agao
Direta, vinte e trés Auxiliares de Servigos Gerais, oito Ajudantes de Agao Educativa, sete
funcionarias na Cozinha, um Contabilista e trés Técnicas Administrativas.

A ADPVT, para que os seus utentes beneficiem, dentro da prépria Instituicao, de
todos os cuidados de que necessitam, tem ainda contratos de prestagao de servigos com
um Médico, nove Enfermeiros Generalistas, trés Enfermeiros de Reabilitagdo, um
Nutricionista, um Jurista, um Professor de Educacgao Fisica, um Professor de Musica e

um Professor de loga.
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Desde a sua criagdo e no seu dia-a-dia, a ADPVT, promove uma politica de
qualidade e inovagéao, a qual assenta nos seguintes pilares:

* Visao: Afirmar-se e ser reconhecida como Instituicdo de referéncia na economia
social da regido, que, enquadrada numa visdo humanista, privilegia a qualidade das
relagdes entre as pessoas na arte de cuidar;

* Missao: Prestar servicos de exceléncia e de interesse publico no ambito da
economia social, para satisfacdo das necessidades das pessoas e familias das respostas
sociais abrangidas, integrando populag¢des desfavorecidas e/ou em risco de excluséo
social, promovendo ativamente e de forma personalizada e humanista, o bem-estar fisico,
mental e social dos seus utentes/clientes;

*Valores: Desenvolver a sua agdo sempre no respeito pela gestdo democratica,
pela individualidade, pela privacidade, pela promocéo da autonomia, pelo carinho, pelo
trabalho em equipa, pela solidariedade, pela coesao social, pela responsabilidade social,
pela entreajuda, pelo respeito, pelo profissionalismo, e pela consolidacdo do desempenho
dos seus profissionais numa cultura humanista assente na metodologia do modelo tedrico
HUMANITUDE, de forma a desenvolver um conjunto de ideias e atitudes, em que as
pessoas se respeitem e valorizem, através do reconhecimento mutuo e estabelecimento
de relagbes humanas positivas e estimulantes, com repercussdes na saude e bem-estar.

Cientes de que a Visao, Missao e Valores da ADPVT aqui elencados apenas se
conseguem alcancar e fazer perdurar através dos comportamentos dos membros dos
orgaos sociais, trabalhadores, estagiarios, voluntarios, outros colaboradores e terceiros
que atuem em nome e por conta da nossa Instituicdo, depositamos nestes documentos
as nossas melhores praticas éticas, deontoldgicas e organizacionais, para que sejam
conhecidas de todos os que connosco trabalham e daqueles que querem conhecer os

principios pelos quais nos pautamos.

E objectivo da ADPVT manter e fazer perdurar os principios e valores pelos quais
sempre se pautou, nomeadamente, exigindo dos seus parceiros e colaboradores o
respeito pelos principios da transparéncia, confianca, qualidade, isen¢do, nao

discriminacao e trabalho conjunto para o bem comum.
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AMBITO DE APLICACAO E PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.°

Destinatarios e ambito de aplicagao
Este Codigo de Conduta destina-se a todos os membros dos Orgdos Sociais,

trabalhadores ou colaboradores (independentemente do vinculo contratual), utentes
€ quaisquer pessoas que participem ativamente nas atividades da Associacado de
Desenvolvimento, Progresso e Vida da Tocha (doravante designada abreviadamente
por ADPVT).

Este Codigo ndo tem como objetivo sobrepor-se aos principios, deveres e obrigagdes
que resultam do Cdédigo do Trabalho, dos Cédigos Deontoldgicos dos trabalhadores
abrangidos por Ordens e Associacdes profissionais, do Estatuto das IPSS, do Cdédigo
dos Contratos Publicos, ou outras regras legais ou regulamentares aplicaveis aos
trabalhadores, estagiarios, voluntarios e outros colaboradores, membros dos érgaos

sociais e terceiros.

Artigo 2.°

Fins Estatutarios

A ADPVT foi fundada em 27 de Dezembro de 1994, tem a natureza de instituicdo

particular de solidariedade social e os seguintes fins:

1.

A associagao tem como objectivos principais promover acgbdes de Solidariedade
Social, desenvolver actividades de apoio a Infancia e Juventude, a Familia, as
pessoas idosas, as pessoas com deficiéncia e incapacidade, promover a integragao
social e comunitaria, dinamizando a protecg¢ao social dos cidadaos na doenca, na

velhice, em situacao de invalidez, diligenciando para promover a saude em geral.

Secundariamente, a associagao propde-se contribuir para a salvaguarda dos valores
culturais e patrimoniais, dando atencdo, nomeadamente a preservagao e
desenvolvimento de todas as actividades proprias da regido, contribuindo para a

valorizacgao individual de todos.
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Artigo 3°
Condutas espectaveis dos Trabalhadores, Estagiarios, Voluntarios,
Colaboradores, Membros dos Orgdos Sociais e outros terceiros
1. E espectavel dos trabalhadores, estagiarios, voluntarios, colaboradores, membros
dos 6rgaos sociais e outros terceiros as seguintes condutas:

a) Que cumpram com todas as obrigacdes legais e regulamentares aplicaveis,
conscientes de que a sua violagao implica responsabilidade disciplinar;

b) que trabalhem com profissionalismo, eficiéncia, zelo e responsabilidade, que
cumpram com as fungbes que integram o seu conteudo funcional, disponibilizando-se
para desempenhar todas as fungbdes que sejam afins ou diretamente relacionadas com
estas e para as quais tenham competéncia, sempre que tal se revele necessario ao bom
funcionamento e a prossecugao dos objetivos da Instituicao;

C) que respeitem e tratem com urbanidade e probidade todo os dirigentes -
independentemente do 6rgao social a que pertengam -, 0s superiores hierarquicos e todos
os demais colegas e colaboradores, trabalhando num espirito de colaboracdo e
cooperagao mutua, de modo a criarem e manterem boas condigdes de trabalho e um bom
clima organizacional,

d) que cumpram, respeitem e fagcam cumprir todas as regras de seguranca e saude
no trabalho definidas pela Instituicdo, cooperando para a melhoria do servico e
apresentando sugestdes de melhoria continua nos seus setores;

e) que estejam disponiveis para aperfeigoar e atualizar continuamente os seus
conhecimentos, aptiddes e competéncias, que sugiram ativamente acbes de formagao
que se revelem importantes para as suas funcdes e trabalhem de uma forma mais eficaz
e eficiente, sugerindo boas praticas aplicaveis as suas fungdes e dos demais colegas;

f) que garantam o sigilo, a confidencialidade, a reserva e maxima discricdo sobre
todas as informacdes a que tenham acesso, no exercicio das suas fungdes, relativamente
aos trabalhadores, estagiarios, voluntarios, outros colaboradores, terceiros € membros
dos 6rgaos sociais, ndo podendo usar de tais informagdes sem prévia autorizagdo dos
préprios ou ao abrigo de uma imposic¢ao legal,

g) que adotem um comportamento que dignifique ADPVT durante o horario de
trabalho, dentro e fora das instalagoes;

h) que respeitem e honrem o bom nome da Instituicdo, podendo ser sancionados
disciplinarmente pelo uso indevido e desrespeitoso do nome da Instituicdo, dos membros
dos 6rgaos sociais e todos os colaboradores, ou que difundam informagdes erradas e

caluniosas que afetem a entidade ou os seus membros e comunidade;

Codigo de Conduta para Prevencgao da Corrupgao



Pagina 7 de 14

i) que nao constituam conflito de interesses, pois todos os trabalhadores,
estagiarios, voluntarios, colaboradores, membros dos érgéos sociais e outros terceiros
estdo expressamente proibidos de participar em qualquer ato, contrato ou deciséo
suscetivel de, com razoabilidade, fazer duvidar seriamente da imparcialidade da conduta
ou deciséo.

2. E suscetivel de originar um conflito de interesses, a intervengdo em qualquer situagéo
em que:

a) tenha interesse, por si, como representante ou como gestor de negécios de outra
pessoa, ou sendo benificiario efetivo da mesma;

b) quando, por si ou como representante de outra pessoa, nela tenha interesse o
seu cdnjuge, algum parente ou afim em linha reta ou até ao 2.° grau da linha colateral,
bem como qualquer pessoa com quem vivam em economia comum ou com a qual tenha
uma relagdo de adocéo, tutela ou apadrinhamento civil;

¢) quando, por si, ou como representante de outra pessoa, tenha interesse em
questdo semelhante a que deve ser decidida ou quando tal situagcao se verifique em
relacdo a pessoa abrangida pela alinea anterior;

d) quando, por si ou como representante de outra pessoa, nela tenha interesse
pessoal;

€) quando tenha intervindo como perito ou mandatario ou haja dado parecer sobre
a questéo a resolver;

f) quando tenha intervindo no processo, como perito ou mandatario, o seu conjuge,
ou pessoa com quem viva em condigdes analogas ao dos cdnjuges, parente ou afim em
linha reta ou até ao 2.° grau da linha colateral, bem como qualquer pessoa com quem
vivam em economia comum ou com a qual tenham uma relagdo de adocéo, tutela ou
apadrinhamento civil;

g) quando contra ele, seu cdnjuge ou parente em linha reta esteja intentada agéo
judicial proposta pelo interessado ou pelo respetivo cénjuge;

h) quando se trate de recurso de decisao proferida por si, ou com a sua intervengao,

ou proferida por qualquer das pessoas referidas na alinea b) ou com intervencao destas.

3. Sempre que se verifique qualquer situagao de conflito de interesses o trabalhador

deve, de imediato, pedir o seu afastamento invocando escusa ou suspeigao.

4. Quando tenha sido nomeado ou encarregue de participar num concurso publico,
intervir na selecao de um fornecedor, trabalhador ou outro terceiro, trabalhador ou

membro de érgao social, tera que entregar uma declaragao de inexisténcia de conflito
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de interesses e/ou impedimento para que possa prosseguir com a sua intervencao
sem por em causa a validade do ato, cessando tal intervencdo quando o conflito de

interesses se venha a verificar posteriormente.

Os trabalhadores e colaboradores devem zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos
bens relacionados com o trabalho que lhes forem confiados pela Instituicdo, cuidando
deles como se fossem seus e utilizando-os de forma eficiente, sendo-lhes
absolutamente vedada qualquer utilizagdo pessoal dos bens e instrumentos de

trabalho.

E vedado aos trabalhadores e colaboradores a utilizagdo do nome, imagem
institucional, equipamentos de trabalho e outros simbolos ou bens que os relacionem
com a Instituicao, fora do periodo e do local de trabalho. Todos estes bens devem ser
devolvidos quando cessar o contrato de trabalho, ndo podendo continuar a ser

utilizados por ex-trabalhadores em seu beneficio préprio.

Os trabalhadores e colaboradores devem guardar lealdade a Instituicdo, aos seus
principios e interesses, devendo abster-se de praticar quaisquer atos ou omissdes
suscetiveis de prejudicar o bom nome ou a persecucédo dos fins estatutarios da

Instituicao.

Os trabalhadores e colaboradores devem comparecer ao servigo com assiduidade e
pontualidade, sendo a violagdo deste dever punida em sede de responsabilidade

disciplinar.

Os trabalhadores e colaboradores estido expressamente proibidos de solicitar e
aceitar qualquer pagamento, oferta, favor ou outro beneficio, para si ou para
interposta pessoa, pelo exercicio das suas fungbes na Instituicdo. Estao apenas
excecionadas as ofertas de diminuto valor e que representem um ato de mera
cortesia, um costume local ou pratica social que n&o possa ser considerada nem
interpretada como passivel de criar expectativas de favorecimento ou de tratamento
preferencial (v.g. oferta de um bolo-rei no Natal, ou um pacote de améndoas na

Pascoa ou uma foto da crianga no final do ciclo letivo).

E absolutamente interdita qualquer tipo de pratica de corrupgdo ou de infracdes
conexas aos trabalhadores, estagiarios, voluntarios, outros colaboradores e terceiros,

bem como aos membros de érgaos sociais.
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11. Os trabalhadores e colaboradores que, no dmbito da sua atividade profissional,
identifiquem praticas suscetiveis de consubstanciarem um ato de corrupgdo ou

infracbes conexas, devem denunciar tal ato através do canal de denuncia interna.

Artigo 4.°

Comportamentos ilicitos
Por manifestamente violadores dos principios orientadores da ADPVT, estao
expressamente vedados os seguintes comportamentos:

a) Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho de colegas ou
subordinados;

b) Promover o isolamento social;

¢) Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma caracteristica pessoal;

d) Fazer recorrentes ameacas de despedimento;

e) Estabelecer sistematicamente objetivos impossiveis de atingir ou prazos
impossiveis de cumprir;

f) Atribuir sistematicamente funcdes estranhas ou desadequadas a respetiva
categoria profissional;

g) Nao atribuir quaisquer fung¢des profissionais, violando o direito a ocupagéao efetiva
do posto de trabalho;

h) Apropriar-se sistematicamente de ideias, propostas, projetos e trabalhos de
colegas ou de subordinados, sem identificagdo do autor das mesmas;

i) Desprezar, ignorar ou humilhar colegas ou trabalhadores/as, forcando o seu
isolamento perante outros colegas e superiores hierarquicos;

j) Sonegar sistematicamente informagdes necessarias ao desempenho das fungdes
de outros colegas ou de subordinados ou relativas ao funcionamento da ADPVT sendo,
no entanto, o conteldo dessas informagdes facultado aos demais;

k) Divulgar, sistematicamente e por qualquer meio, rumores e comentarios
maliciosos ou criticas reiteradas;

I) Dar sistematicamente instru¢des de trabalho confusas e imprecisas;

m) Pedir sistematicamente trabalhos urgentes, sem que essa urgéncia seja
necessaria;

n) Fazer sistematicamente criticas em publico a colegas de trabalho, a subordinados

ou a outros superiores hierarquicos;
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0) Insinuar sistematicamente que o/a trabalhador(a) ou colega de trabalho tem
problemas mentais ou familiares;

p) Fazer brincadeiras frequentes com conteudo ofensivo referentes ao sexo, racga,
orientagao sexual, opgao politica, ideoldgica ou religiosa, deficiéncias fisicas, problemas
de saude etc., de outros colegas ou subordinados/as;

q) Transferir o/a trabalhador(a) de sector ou de local de trabalho com a clara intengao
de promover o seu isolamento;

r) Falar constantemente aos gritos ou de forma intimidatoria;

s) Marcar o numero de vezes e contar o tempo que o/a trabalhador/a demora na casa
de banho;

t) Criar sistematicamente situa¢des objetivas de stress que provoquem no(s)
destinatario(s) da conduta o seu descontrolo, designadamente alteragdes ou
transferéncias sistematicas de local de trabalho;

u) Repetir sistematicamente observagcbes sugestivas, piadas ou comentarios sobre
a aparéncia ou condi¢ao sexual,

v) Enviar reiteradamente desenhos animados, desenhos, fotografias ou imagens
indesejados e de teor sexual;

w) Realizar telefonemas, enviar cartas, sms, e-mails ou fazer publicacbes nas redes
sociais indesejadas, de caracter sexual;

x) Promover o contacto fisico intencional e nao solicitado excessivo ou provocar
abordagens fisicas desnecessarias;

y) Enviar convites persistentes para participagdo em programas sociais ou ludicos,
quando a pessoa visada deixou claro que o convite é indesejado;

z) Apresentar convites e pedidos de favores sexuais associados a promessa de
obtengao de emprego ou melhoria das condi¢des de trabalho, de estabilidade no emprego
ou na carreira profissional, podendo esta relacdo ser expressa e direta ou meramente

insinuada.

PROCEDIMENTO
Artigo 5.°
Infragoes
1. Sempre que a ADPVT tome conhecimento da violagdo das disposi¢des constantes do
presente Codigo de Conduta, e no caso de o/a infrator(a) ser trabalhador sujeito ao

poder disciplinar da Instituicdo, sera instaurado processo disciplinar, a iniciar-se nos

60 dias subsequentes aquele em que o empregador ou o superior hierarquico com
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competéncia disciplinar tomem conhecimento da infragao, nos termos do n® 2 do
artigo 329.° do Codigo do Trabalho.

2. A instauracdo de procedimento disciplinar ndo prejudica a responsabilidade civil,
contraordenacional ou criminal a que haja lugar relativamente a quaisquer
destinatarios(as) do presente Codigo de Conduta que cometam infragdes que aquelas

correspondam.

3. Os/As destinatarios(as) do presente Codigo de Conduta tém o dever de denunciar
quaisquer praticas irregulares de que tenham conhecimento, prestando a devida
colaboracdo em eventuais processos disciplinares ou de investigacao

contraordenacional ou criminal pelas entidades competentes.

Artigo 6.°

Regime de protegcao ao denunciante e testemunhas
1. Sera garantido um regime especifico de protecdo para o/a denunciante e as
testemunhas em procedimentos relacionados com quaisquer praticas mencionadas

no artigo anterior.

2. Salvo quando atuem com dolo, é garantida protecao especial aos/as denunciantes e
testemunhas em processos judiciais ou contraordenacionais, ndo podendo os
mesmos ser sancionados disciplinarmente até transito em julgado da respetiva

decisao.

3. Os destinatarios que denunciem infragoes ao presente Codigo, de que tenham tido
conhecimento no exercicio das suas funcdes ou por causa destas, ndao podem, sob
qualquer forma, ser prejudicados por tal facto, sendo-lhes assegurado o anonimato

até a deducgao de acusacao.

Artigo 7.°

Formalizagao de denuincias
Nos termos de regulamentacdo prépria, serdo disponibilizados e divulgados pela
Autoridade para as Condigbes do Trabalho os enderegos eletrénicos proprios para

recegao de denuncias em contexto laboral.
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DISPOSIGCOES FINAIS
Artigo 8.°

Vigéncia e divulgagao
O presente Cédigo de Conduta entra em vigor dez dias apds a sua aprovacao pela

Direcado da ADPVT e respetiva divulgagéo a todos os demais destinatarios(as).

O presente Codigo de Conduta sera disponibilizado no sitio de internet da IPSS, bem

como afixado nos locais habituais.

Sera dada aos trabalhadores uma acdo de formacdo e sensibilizagdo sobre o
conteudo do presente Codigo, apds a sua aprovacao e antes da sua entrada em vigor,
data a partir da qual o mesmo € vinculativo, com a consequéncia disciplinar e criminal

para qualquer ato ou comportamento que viole estas normas.

Artigo 9.°

Entrada em Vigor
. Aprovado em reunido da Diregao em 22 de janeiro de 2025

. O presente Codigo de Conduta entra em vigor em 03 de fevereiro de 2025

A Direcao
José dMaria ¢flaia Gomes
dfetnando cManuel cflonteiro gPais fElves
Filberto _Domingues cFaciéncia
Fenaldo de Gliveira cRibeiro
JMaxia da &oledade Correia cNeves
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DECLARACAO

declaro que tomei

conhecimento das informacdes descritas no CODIGO DE CONDUTA, nao tendo qualquer

duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Tocha, de de

(Assinatura do Funcionario)
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