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PREAMBULO

O Cédigo de Etica e Conduta da Associacdo QE tem como objetivo informar todas as partes
interessadas, em particular os nossos trabalhadores, relativamente aos normativos éticos e
de conduta com os quais nos devemos identificar e pautar a nossa atuacdo pessoal e
profissional. Pretende também prevenir, combater e atuar perante circunstancias e
acontecimentos que configurem uma violacdo dos normativos referidos no Cédigo de Etica e
Conduta, garantindo a salvaguarda da integridade ética e moral dos trabalhadores e
assegurando o direito a condicdes de trabalho que respeitem a dignidade individual de cada

pessoa.

A Associacdo QE compromete-se a defender os principios da equidade, justica, nao
discriminacdo e do combate ao assédio’ no trabalho. A melhor forma de atingir este objetivo
é respeitar os hormativos inscritos no presente Cédigo de Etica e Conduta, cumprir e fazer

cumprir a nossa missdo, a Nossa Vvisdo e 0s Nossos valores, que relembramos seguidamente:

e Missdo da Associagdao QE: promover a qualidade de vida, o desenvolvimento do pleno
potencial e a inclusdo socialde pessoas com dificuldades intelectuais e
desenvolvimentais, maiores de 18 anos de idade.

e Visdo da Associagdao QE: possibilitar que todos, independentemente dos seus desafios e
dificuldades, tenham um projeto de vida individualizado, integrado na comunidade.

e Valores da Associagdo QE: Afeto, Autenticidade, Compromisso, Dignidade,

Individualidade, Inovacdo, Respeito, Rigor, Seguranca, Trabalho em equipa.

! Considera-se assédio todo o comportamento indesejado, sob forma verbal, ndo-verbal ou fisica, praticado aquando do
acesso ao emprego ou no préprio emprego, trabalho ou formagao profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar
ou constranger uma pessoa, de afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante,
humilhante ou desestabilizador.
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A quem se destina?

O Cddigo de Etica e Conduta destina-se, em primeiro lugar, a todos os trabalhadores da
Associacdo QE, independentemente do seu grau de envolvimento, estatuto profissional e

nivel hierarquico.

Destina-se também a terceiras partes e demais colaboradores, que atuam na Associacdao QE
como voluntarios, estagiarios, prestadores de servigo e fornecedores, e que devem obedecer
ao Cédigo de Etica e Conduta quando as funcdes, atividades e tarefas estdo relacionadas com

a operacao da Associacao QE.

E um documento disponivel para consulta publica no sitio da Associagdo QE e atualizado

periodicamente.

Quais as consequéncias de ndo agir eticamente?

No exercicio das suas atividades, fungdes e competéncias, os trabalhadores devem sempre

atuar tendo em vista a prossecuc¢ao dos superiores interesses da Associacao QE.

As falhas de conduta ética e as violagdes ao Cédigo de Etica e Conduta tém impacto na
reputacdo e operacdo da Associacdo QE, com consequéncias sérias para as partes
interessadas, incluindo os clientes e suas familias ou representantes legais, trabalhadores,

voluntarios, estagidrios, parceiros, fornecedores de servicos e comunidade.

Sempre que a Associacdo QF tomar consciéncia de uma viola¢do do Cédigo de Etica e Conduta
atuara para solucionar e corrigir o problema e para prevenir futuras ocorréncias. Dependendo
das circunstancias, as etapas corretivas e preventivas poderdo incluir formacao,
acompanhamento, supervisdo, e medidas de agao disciplinar, podendo, em casos extremos

levar a despedimento ou a processo legal ou criminal.

Os trabalhadores tém a responsabilidade de denunciar situagdes que possam estar a violar
ou levar ao incumprimento dos normativos estipulados no Cédigo de Etica e Conduta, tendo
ao seu dispor diferentes recursos para informacdo e orientacdo: chefia direta/superior

hierarquico, diretor-geral, responsavel da qualidade, direcao da Associacdo QE.
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CAPITULO |

Lideranga, direg¢oes, chefias

Os lideres tém responsabilidades acrescidas

Os lideres, diretores e chefias deverdao promover um ambiente positivo, agindo como
modelos, demonstrando uma conduta ética no desempenho das suas proprias
responsabilidades, garantindo que os trabalhadores compreendem que o compromisso com
os padroes éticos e de conduta sdo tdo ou mais importantes do que o desempenho
profissional. Sdo lideres todos os que tém responsabilidades de coordenacdo ou orientacao

de equipas e ndo apenas os que ocupam os lugares cimeiros da organizagao.

O que esperar das liderangas da Associacao QE

As nossas liderancas desempenham um papel importante ao ditarem o tom e estabelecerem
os exemplos, garantindo a manutencdo de um ambiente de trabalho respeitoso, ético e justo.
A Associagdo QE incentiva as suas liderangas a serem exemplos em termos de equilibrio entre
trabalho/vida pessoal, e também todos os trabalhadores a respeitar as suas necessidades de
equilibrio de trabalho/vida pessoal e as dos demais trabalhadores. As liderancas também tém
a responsabilidade de agir sempre que presenciarem ou forem informados sobre
comportamentos inadequados ou desrespeitosos e devem incentivar as suas equipas a fazer

O mesmo.

Esperamos que as nossas liderancas sejam bons exemplos de comportamento profissional
positivo, inspirem e incentivem os demais trabalhadores e impulsionem um sentido coletivo

de propdsito e colaboragdo no trabalho e servigcos que prestamos aos nossos clientes.
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Agir de acordo com os mais altos padrdes de comportamento profissional

Seja no ambiente de trabalho, seja em representacdo da Associacdo QE no exterior, durante
eventos de formagdo ou sociais com colegas ou clientes, um trabalhador serd sempre um

«representante da Associagéo QE».

O comportamento de um trabalhador reflete-se em si mesmo e também na Associacdo QE e
por esse motivo devemos agir de acordo com os mais altos padrées de comportamento

profissional.

Meritocracia e auséncia de discriminag¢ao

Aplicamos o principio da meritocracia ao tomarmos decisGes sobre os membros da nossa
equipa. Meritocracia significa que todas as decisdes profissionais devem ser baseadas nas
contribuicGes, competéncias, relacbes interpessoais e capacidades demonstradas pelas
pessoas. Isto aplica-se a quaisquer decisdes relacionadas com recrutamentos, contratacodes,

remuneracgao, promoc¢oes, desempenho e atribuicdo de tarefas.
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CAPITULO Il

Conflitos de interesses

Conflitos de interesse pessoais

A Associacdo QE é construida com base em relacionamentos de confianca. Conflitos de

interesses podem causar danos a essa confianga.

Um conflito de interesses pessoal é representado por uma situagdo em que os interesses
pessoais de uma pessoa (ou os interesses de um familiar ou amigo préximo) podem afetar a
sua capacidade de agir de acordo com o superior interesse da Associacao QE, ou interferir na
objetividade pessoal relativamente as obrigacdes profissionais. Por esse motivo, é importante
garantir que os relacionamentos e interesses pessoais ndo geram conflitos para a Associacdo

QE.

E importante considerar também a aparéncia de um conflito de interesses, uma vez que a
percecdo de um potencial conflito de interesses pode ser tdo prejudicial para a imagem e

reputacdo da Associacdao QE, quanto um conflito real.

Um conflito pessoal pode surgir em varias situacdes diferentes. Cada pessoa tem a capacidade
de identificar a existéncia de um conflito pessoal. E importante que prevaleca o bom senso na

identificagao de conflitos pessoais existentes, potenciais ou observados.

Compreendemos que conflitos pessoais podem ocasionalmente ocorrer durante o curso
normal de uma atividade profissional. Perante um conflito de interesses pessoal, o mais
importante a fazer é informar o seu diretor/chefia direta o quanto antes, obter quaisquer
aprovagoOes exigidas e observar as restricdes aplicaveis. Um conflito de interesses pessoais
geralmente pode ser resolvido de forma simples quando revelado e tratado o mais

rapidamente possivel.
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CAPITULO Il

Respeito e diversidade, assédio, comportamentos desrespeitosos

Respeito e diversidade
Na Associacdo QE o respeito interpessoal € um principio fundamental.

Comportamentos desrespeitosos ou assédio de qualquer tipo ndo sdo tolerados. Nem sempre
importa se o comportamento desrespeitoso ou o assédio é intencional — o que importa é
como o comportamento é entendido pela pessoa afetada. Se for razoavelmente percebido

como desrespeitoso, ndo é tolerado na Associacao QE.

Comportamento desrespeitoso e assédio assumem muitas formas. Consistem em
comportamentos que interferem com o desempenho no trabalho ou qualquer outra forma
de tratamento de uma pessoa que possa gerar um ambiente de trabalho intimidatério, hostil

ou ofensivo.

Deverad tratar os outros como deseja ser tratado: com respeito, dignidade e justica.
Garantimos o direito de trabalhar num ambiente que nao discrimina e assedia as pessoas,
independentemente da etnia, cor, religido, sexo, orientagcdo sexual, orientacdo de género,
nacionalidade, antiguidade, origem social, idade, deficiéncia, estado de saude, estado civil, ou

outras caracteristicas.

Devera falar quando a conduta de um trabalhador o/a deixa desconfortavel ou quando deixa
os outros desconfortdveis. Tem a responsabilidade de reportar ao seu diretor/chefia direta
gualquer comportamento de discriminacdo ou assédio que possa experienciar, que observe

ou sobre o qual tenha conhecimento.

Valorizamos culturas diferentes, empregamos esforcos para contar com uma forca de

trabalho diversa e inclusiva que atenda aos critérios de contratacdo legalmente estabelecidos.

As leis nacionais proibem a discriminacdo contra pessoas com base em determinadas
caracteristicas. Os membros da nossa equipa devem respeitar as leis contra a discriminagao,
mas os valores éticos da Associacdo QE vado para além das exigéncias legais: cada um de nos

tem a responsabilidade pessoal de apoiar e promover os nossos principios de diadlogo,
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cooperagao e meritocracia, a fim de manter um ambiente de trabalho justo, positivo e

inclusivo.

Exemplos de comportamento ilicito, desrespeitoso ou de assédio moral

Falar aos gritos ou de forma intimidatéria, em publico ou privado;

Usar insultos/palavroes dirigidos a um trabalhador ou ao produto de trabalho de um

trabalhador;

Dirigir-se a um colega, subordinado ou chefia de forma grosseira, com raiva, violéncia,

insultos pessoais, de forma humilhante ou intimidatodria;
Ridicularizar, de forma direta ou indireta, diferencas culturais ou caracteristicas pessoais;
Desrespeitar, repetida e flagrantemente, o tempo pessoal de um trabalhador;

Divulgar “mexericos”, rumores ou boatos com intencdo deliberada de causar danos a
uma pessoa, com ataques negativos persistentes, injustificados ou desnecessarios a sua

vida pessoal ou profissional;

Excluir deliberadamente um trabalhador, promovendo o seu isolamento social;
Exibir material ou piadas ofensivas;

Promover contato fisico indesejado;

Abusar da autoridade, incluindo uso de intimidacdao, ameacas, chantagem, coerc¢do ou

exigéncia a um trabalhador, para que realize tarefas puramente pessoais;

Usar ameagas referentes a demissdao, perda de promogao, privando alguém de

oportunidades de trabalho ou outras consequéncias negativas;
Bullying?, mobbing? ou comportamento abusivo;

Desvalorizar e desqualificar de forma sistematica o trabalho de um trabalhador;
Estabelecer sistematicamente objetivos impossiveis de atingir ou prazos impossiveis de

cumprir;

2 Bullying significa comportamento, dirigido contra alguém, que é intimidante, ofensivo ou malicioso e que prejudica a confianca e a
autoestima dessa pessoa.

3 Mobbing significa assédio psicolégico ou fisico e atitudes cruéis, conscientes ou inconscientes, que comprometem a seguranga, a
confianga e prejudicam o desempenho laboral de uma pessoa.
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e Atribuir sistematicamente func¢des estranhas ou desadequadas a respetiva categoria
profissional de um trabalhador;

e Desresponsabilizar-se perante falhas cometidas e sistematicamente “atribuir culpas” das
mesmas a terceiros;

e Nao atribuir quaisquer fungdes profissionais, violando o direito a ocupagao efetiva do
posto de trabalho;

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

e Sonegar sistematicamente informacdes necessarias ao desempenho das funcdes de um
trabalhador ou relativas ao funcionamento da Associa¢do QE;

e Dar sistematicamente instru¢des de trabalho confusas, imprecisas ou com mudancas
injustificadas;

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

e Fazer brincadeiras com conteudo ofensivo referentes ao sexo, raga, orientagao sexual ou
religiosa, deficiéncias fisicas, problemas de salude, de outros colegas ou subordinados;

e Criar sistematicamente situagdes objetivas de stress que instiguem um trabalhador a
comportar-se de forma descontrolada.

e Enviar comunicacdes por email que ndo respeitem as regras basicas de “net-etiqueta”,

exemplificadas no Capitulo VI.

Exemplos de assédio sexual e de conduta indesejada de natureza sexual

e Apresentar convites e pedidos de favores sexuais associados a promessa de obtencdo de
emprego ou melhoria das condicdes de trabalho, estabilidade no emprego ou na carreira

profissional, podendo esta relagcdo ser expressa e direta ou meramente insinuada;

e  Manifestarinsinuagdes sexuais ndo desejadas ou sugestdo de que as decisdes de trabalho
podem ser afetadas pela aceitagdo ou rejeigcdo de insinuagdes sexuais, por parte de um

trabalhador;

e Enviar, obter ou exibir imagens ou outros materiais sexualmente sugestivos, obscenos ou

indecentes;
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e Divulgar piadas ou comentdrios sobre a aparéncia ou sexualmente sugestivos, obscenos

ou indecentes, dirigidos a uma determinada pessoa ou feitos de forma geral;

e Demonstrar atengdo ou afeto de forma indesejada e repetida, dirigidos a um trabalhador,
através de telefonemas, mensagens de texto ou emails, sem motivo relacionado com o

trabalho, em qualquer horario;

e Promover o contacto fisico excessivo de forma intencional, indesejada e ndo solicitada
ou provocar abordagens fisicas desnecessarias;
e Enviar convites persistentes para participacdo em programas sociais ou ludicos fora da

Associacdo QE, quando a pessoa visada deixou claro que o convite é indesejado.

Cuidados especiais com o respeito da intimidade dos nossos clientes

Na nossa atividade com pessoas com deficiéncia ha muitas tarefas —nomeadamente de ajuda
a higiene pessoal e limpeza, incluindo das partes intimas - que exigem proximidade e contacto
fisico. Sao tarefas a realizar com grande cuidado e respeito pelos nossos clientes, que

frequentemente ndo sabem transmitir verbalmente os seus desconfortos e limites.

Neste campo, em alguns casos, sdo os familiares ou tutores legais que nos solicitam
determinadas atuacdes. Por exemplo, ha familiares ou tutores que nos pedem para que as
tarefas de higiene intima de clientes do sexo feminino ndo sejam efetuadas por homens.
Sempre que possivel, atendemos a essas solicitagdes. Mas se, excecionalmente, essas
solicitacdes ndo forem possiveis de atender, devemos, com toda a transparéncia, informar os

familiares e explicar o contexto em que essa excecao ocorreu.

Em qualquer circunstancia, ndo serdo tolerados quaisquer abusos da intimidade fisica dos
nossos clientes, mesmo que disfarcados de “boas intengdes”. Todas as reclamagdes ou
chamadas de aten¢dao dos préprios ou dos familiares ou tutores serdo rigorosamente

analisadas e tomadas as medidas corretivas necessarias.

Em caso de duvida ou desconforto sobre uma intervengao mais proxima das partes intimas
de um cliente, solicite a presenca ou assisténcia de um colega mais experiente ou um superior

hierarquico, que pode ajudar a esclarecer situagdes dubias.
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Garantimos um local de trabalho livre de assédio e de comportamentos desrespeitosos

Assédio moral ou sexual sdo ilegais e nao sao tolerados na Associagdo QE. Comportamentos
desrespeitosos também sdo potencialmente ilegais e podem ter consequéncias juridicas em

diversas situagdes.

Reforcamos a convic¢gdo de que os valores éticos da Associacdo QE vdo para além das
exigéncias legais. Queremos um local de trabalho que seja livre de quaisquer formas de

assédio e de comportamentos desrespeitosos, estejam elas mencionadas na lei ou n3o.

Como levantar questoes e sinalizar preocupagoes

Devera manifestar-se caso vivencie ou presencie um comportamento desrespeitoso,

inadequado, fraudulento, antiético ou ilegal, incluindo questdes ligadas a represalias.

Existem muitas maneiras de se apresentar uma situacdo e a forma mais eficaz de fazé-lo
dependerd da natureza da questdo. Na maioria dos casos, devera apresentar primeiro as
situacdes dubias junto do seu diretor/chefia direta ou, no caso deste contacto ser considerado
inapropriado, a diregcdo da Associagao QE. Deverd sempre colocar as suas questdes sem medo

de sofrer represalias.

Mecanismos de reporte

Tem a sua disposicao na Associacao QE recursos que permitem reportar as suas preocupagoes

ou as suas duvidas sobre questdes éticas:

e O seu diretor/chefia direta — as chefias sdo as pessoas que melhor conhecem o seu
trabalho e fungdes e devem ser o seu primeiro recurso na obtengdo de informagdes.

e Qutras liderancas da Associacdo QE — outras liderancas, para além da chefia direta, estdo
também disponiveis para responder a perguntas especificas sobre o presente Cédigo de

Etica e Conduta.

Agir para solucionar problemas faz parte da nossa cultura. A Associagao QE disponibiliza
recursos que podem ser usados para sinalizar questdes éticas ou para reportar potenciais

violagdes do Cadigo de Etica e Conduta. Se se deparar com condutas que considere antiéticas,
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ilegais ou que violam o nosso Codigo de Etica e Conduta, deverd reportar as suas
preocupacbes ao seu diretor/chefia direta. Todas as preocupagBes reportadas serdo
prontamente atendidas, de forma justa e discreta. Devera cooperar totalmente com qualquer
investigagao conduzida pela Associagao QE e devera responder de forma honesta a todas as

perguntas que surjam como parte da investigacao.

InfragOes

Sempre que a Associacdo QE tome conhecimento da violacdo das disposicdes constantes do
presente Cédigo de Etica e Conduta, e no caso de o trabalhador infrator estar sujeito ao poder
disciplinar da Associacdo QE, serd instaurado um processo disciplinar, a iniciar-se nos 60 dias
subsequentes aquele em que a direcdo tome conhecimento da infracdo, nos termos do n.2 2

do artigo 3292 do Cddigo do Trabalho.

A instauracdo de procedimento disciplinar nao prejudica a responsabilidade civil, contra-
ordenacional ou criminal a que haja lugar relativamente a quaisquer destinatarios do presente

Cédigo de Etica e Conduta que cometam infragdes.

Os trabalhadores tém o dever de denunciar quaisquer praticas irregulares de que tenham
conhecimento, prestando a devida colaboracdo em eventuais processos disciplinares ou de

investigagao contraordenacional ou criminal pelas entidades competentes.

Regime de prote¢ao ao denunciante e testemunhas

E garantido um regime de protecdo para o denunciante e para as testemunhas em

procedimentos relacionados com situagdes de assédio.

Salvo quando atuem com dolo, é garantida protecdo especial aos denunciantes e
testemunhas em processos judiciais ou contraordenacionais desencadeados por assédio, ndo
podendo os mesmos ser sancionados disciplinarmente até transito em julgado da respetiva

decisao.

Nos termos do Cddigo do Trabalho, presume-se abusivo o despedimento ou outra sancao

aplicada para punir uma infracao, se esta tiver lugar até um ano apds a denuncia ou apds

Setembro 2022 // 13



UMA NOVA LINGUAGEM, IPSS

outra forma de reivindicagdo ou exercicio de direitos relativos a igualdade, ndo discriminacdo

e assédio.

Os trabalhadores que denunciem infracdes e que tenham tido conhecimento das mesmas no
exercicio das suas fungdes ou por causa delas ndao podem, sob qualquer forma, ser
prejudicados, sendo-lhes assegurado, se necessario, o anonimato até a deducdo de acusa¢ao

e respetivas consequéncias.

A pratica de assédio pelo empregador ou por algum representante do mesmo, serd
denunciada a Autoridade para as Condi¢oes no Trabalho. Se confirmada, é causa de resolucdo

do contrato de trabalho por parte do trabalhador.

Retaliacdo nao é tolerada

N3o sdo toleradas retaliacdes a qualquer trabalhador que de boa-fé tomou a iniciativa de
reportar uma preocupacao ética ou uma questao relacionada com uma conduta indevida. Na
eventualidade de estar a ser sujeito ou suspeitar de retaliacbes por este motivo, deverd de

imediato relatar o incidente ao seu diretor/chefia direta.
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CAPITULO IV

Saude, seguranca e higiene no trabalho

Saude, seguranca e higiene no trabalho

A Associacao QE providencia informacdo e formacao relativas a praticas de salde, seguranca
e higiene no trabalho, na sua operacdo quotidiana e em situa¢Ges de emergéncia. Cada um
de nds é responsavel pelo cumprimento das regras de seguranca, saude e higiene no trabalho,
por implementar as medidas preventivas necessarias e por reportar eventuais condigdes

perigosas ou de inseguranca ao seu diretor/chefia direta.

A reputagdo da Associagao QE relativamente a saude, segurancga e higiene no trabalho e a
qgualidade dos servigos prestados aos seus clientes € um dos nossos ativos mais valiosos. O

Nosso compromisso com este pressuposto é um fator-chave do sucesso da Associagao QE.

Fazemos da salde e seguranca pessoal a nossa maior prioridade. Siga todos os procedimentos
relativos a saude, seguranga e higiene no trabalho nas nossas instalagdes. Reporte
imediatamente ao seu diretor/chefia direta ameacas e violacGes de normas de seguranca e
incidentes relacionados com ocorréncias que possam afetar os clientes e demais pessoas da

Associacao QE.
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CAPITULO V

Privacidade, confidencialidade, propriedade intelectual

Informacgado sobre clientes

Respeite a confidencialidade da informacao relativa aos nossos clientes, indo ao encontro dos
normativos legais referentes a privacidade e tratamento de dados pessoais. Ndo partilhe,
venda ou troque quaisquer informacdes sensiveis relativas aos clientes, sem o expresso e

manifesto consentimento dos préprios, dos seus representantes legais e da Associagao QE.

Propriedade Intelectual

A propriedade intelectual da Associacdo QE é um dos seus ativos mais importantes. Exemplos
de propriedade intelectual incluem: marca, imagem, logotipo, patentes, direitos de autoria,

dominio da internet, sistemas informaticos, entre outros.

Referéncias ou uso impréprio da propriedade intelectual da Associagdao QE, incluindo a
publicitacdo, correspondéncia ou contratos, podem danificar os direitos da Associacdo QE
nestes ativos. Para protecdo dos direitos da Associacdao QE, deve sempre seguir as linhas
orientadoras da organizagao acerca do uso da propriedade intelectual e contactar o seu

diretor/chefia direta para quaisquer questdes relacionadas sobre esta matéria.

Informagdo Confidencial

Informacgdo confidencial é qualquer informagdo sobre a operagao da Associacdo QE que ainda
ndo foi tornada publica. Exemplos de informacdo confidencial incluem: salarios, orcamentos
e receitas, potenciais investimentos, novos servigos, informagao pessoal sobre trabalhadores,
processos e procedimentos internos, planos de comunicagdo, informacdo sobre clientes,

entre outros.
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N3o devem ser discutidas informagdes confidenciais com pessoas que ndo estdo obrigadas
legalmente a manter a confidencialidade da informagao e devemos ter o cuidado de nao

discutir informacgdes confidenciais em locais publicos.

A Associagdao QE respeita os direitos de propriedade intelectual e a informagao confidencial
pertence a terceiros. Devemos proteger a informacdo confidencial de terceiros do roubo,
utilizagao indevida ou exposi¢cdo nao autorizada, com o mesmo cuidado com que lidamos com

a informacao confidencial.

Cumprir com as leis de privacidade de dados

Obedecemos a leis de privacidade de dados ao registar e processar dados pessoais, incluindo
os dados relacionados com o0s nossos colaboradores e os nossos clientes. As leis de
privacidade de dados também concedem direitos aos individuos relacionados com os seus

dados pessoais.

O que é regulado pelas leis de privacidade de dados?

Quando e quantos dados pessoais podem ser recolhidos;

e Como devem ser utilizados e quando precisam de ser excluidos;

e Que notificacdes devem ser fornecidas;

e Quando e quais os tipos de consentimentos que devem ser obtidos;
e Quando podem ser divulgados ou partilhados com terceiros;

e Quando podem ser transferidos para fora das fronteiras de um pais;

e Direitos dos colaboradores relacionados com os seus dados pessoais.

A Associagao QE processa os dados pessoais de maneira correta e legal e fornece acesso aos
dados pessoais dentro da nossa organizacdao apenas quando necessario. Quando alguém nos
fornece os seus dados pessoais, informamos essas pessoas sobre quem esta a recolher/utilizar
os dados, a finalidade pretendida e respeitamos os seus direitos individuais, incluindo os

direitos de acesso, correcdo e eliminacdo de dados e informacdes.
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A Associacdo nao reutiliza dados pessoais para outras finalidades que sejam incompativeis
com a finalidade pretendida e minimiza e preserva o anonimato da recolha de dados sempre
gue possivel. A Associacdo QE mantém politicas e procedimentos de retencdo de dados
pessoais. Quando ndo precisa de manter esses dados pessoais para além dos prazos legais ou
regulamentares, os mesmos sdo destruidos. Mantemos planos de seguranca técnica, fisica e

organizacional para os dados pessoais que foram entregues a Associa¢do QE.

O que sdo dados pessoais?

Dados pessoais sdo quaisquer dados que possam ser associados a um individuo identificado
ou identificavel. Os exemplos incluem: etnia; informacdes médicas; enderecos de e-mail;
informacdes de contactos residenciais; opinides sobre individuos, as suas preferéncias, a sua

voz e imagem.

O que s3ao dados sensiveis?

S3ao uma categoria de dados pessoais particularmente relevantes pois merecem uma protegao
acrescida, como por exemplo dados que revelem a origem étnica, opinides politicas,
convicgOes religiosas ou dados relacionados com a saude. A Associacdo QE ndo recolhe nem
trata dados sensiveis de trabalhadores e colaboradores. Mas, para a prestacdo de alguns
servicos, a Associacdo QE recolhe alguns dados pessoais sensiveis de clientes (por exemplo,
dados relevantes da saude do cliente que possibilitam a administragdo de medicamentos),
para os quais esta autorizada pela Comissdao Nacional de Protecdo de Dados Pessoais. Estes

dados sao apenas do conhecimento dos colaboradores estritamente necessarios.

O que sao informagdes confidenciais?

Informacdes confidenciais sdo todas as informag¢Oes da Associacdo QE ou materiais
geralmente ndo disponiveis ao publico, que se referem a operacdo, atividades de pesquisa e
desenvolvimento, clientes e suas familias ou representantes legais, trabalhadores, parceiros,

voluntarios ou estagiarios.

Setembro 2022 // 18



UMA NOVA LINGUAGEM, IPSS

Proteja as informacgoes confidenciais

Ao recebermos informacdes confidenciais de um cliente ou de terceiros, certifique-se de que
compreende as suas obrigacdes politicas, contratuais e juridicas e cumpra-as. Caso tenha

duvidas se uma informacao é confidencial, trate-a como tal.

Utilize as informag0des confidenciais apenas como permitido

Utilize as informacgdes confidenciais apenas para as finalidades previstas. Apds o término da
finalidade indicada, descarte as informacgdes confidenciais que ndo sejam da Associacdo QE,

a menos que as leis, contratos ou politicas exijam que se proceda de outra forma.

Obtenha permissao para partilhar informagoes de terceiros

Nao analise, discuta, divulgue, copie ou utilize quaisquer informacdes confidenciais,
licenciadas ou protegidas por direitos de autor da Associacao QE, de clientes e suas familias
ou representantes legais, de voluntdrios, estagiarios, de parceiros, de fornecedores ou de
terceiros, além das formas autorizadas e sem se assegurar de que as permissoes adequadas
foram concedidas. Atue com cuidado ao discutir assuntos internos com pessoas fora da
Associagdao QE, na internet ou em locais em que seja possivel que estranhos possam escutar,

incluindo familiares e amigos.
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Apenas os trabalhadores que necessitam das informagoes confidenciais fazem uso delas

Certifique-se que apenas as pessoas autorizadas que precisam saber tenham acesso a
informacdes confidenciais. Converse com o seu diretor/chefia direta para compreender

quaisquer limitagdes e obter as respostas para as suas duvidas.

Reduzir o risco de seguranca das informagoes

Cada um de nés é individual e coletivamente responsavel pela redugdo dos riscos relativos a
seguranca das informacdes, que incluem a protecdo dos dados e das informacgdes. Caso ndo
saiba se uma agado especifica apresenta um risco para a seguranga das informagdes, obtenha
orientacdes antes de prosseguir. Informe o seu diretor/chefia direta caso tome consciéncia
sobre uma falha de seguranga, seja ela relacionada com pessoas, processos, procedimentos

internos ou regulamentos.

Proteja os dados e as informagoes

Utilize o bom senso para manter e proteger a seguranca dos dados e das informacgdes que
estdo sob o seu cuidado. Proteja os seus proprios dados e informacgdes, assim como os dos
clientes e suas familias ou representantes legais, classificando-os e arquivando-os
adequadamente. Partilhe dados e informagdes apenas se existir uma solicitagao formal valida.
N3o aceda ou manuseie dados ou informacgdes sobre as quais ndo possui autorizacdo ou uma
necessidade formal. Ndo mantenha dados ou informacdes apds atender as necessidades
formais ou apds deixar a Associacdo QE. Descarte os dados ou informacdes de forma segura

quando nao forem mais necessarios, tanto em formato eletrénico quanto fisico.

Retengdo e arquivo de informagodes

Deve seguir as politicas e procedimentos relativos a retengdo e arquivo de informagdes, de
acordo com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) em vigor na Associacdo QE

(se quiser saber mais detalhes, contacte a Direcdo Administrativa e Financeira).
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Utilizacdo dos recursos da Associagdo QE

Os recursos da Associagao QE, incluindo os donativos monetarios ou em espécie, devem ser
usados de forma eficiente, com propdsito, visando objetivos definidos pela direcdo e ndo para

fins pessoais ou outros.

Adote praticas e medidas adequadas que minorem o limite de custos e despesas da
Associagdao QE, tornando mais eficiente a operagdao e os recursos mobilizados para a sua

consecucao.

Utilize os equipamentos e as viaturas da Associacdo QE adequadamente, com zelo e
responsabilidade. Deve informar ao seu diretor/chefia direta sempre que se depare com
algum problema, utilizacdo inadequada ou desmazelo no uso dos equipamentos e viaturas

colocadas ao seu dispor.

N3o armazene informacdes da Associacdao QE nos seus dispositivos pessoais, a menos que

tenha autorizagao formal para o efeito.

Respeite os normativos relativos aos procedimentos de utilizacdo de recursos disponibilizados
em vigor na Associagdo QE. Caso se depare com uma suspeita de ma utilizagao,
desaparecimento ou desvio de recursos, deve de imediato informar o seu diretor/chefia

direta.

Proteja os direitos de propriedade intelectual de terceiras partes

Honre os seus compromissos com antigos empregadores. Nao permita que qualquer
trabalhador utilize, divulgue ou traga para a Associa¢do QE quaisquer documentos eletrdnicos
ou fisicos de um antigo empregador, ou de quaisquer terceiros, sem uma permissdo, de
preferéncia por escrito, mesmo nos casos em que o trabalhador tenha criado o documento

ou em que os documentos nao contenham informagdes sigilosas ou confidenciais.

N3o descarregue ou utilize materiais protegidos por direitos de autor — como fotografias,
filmes, arquivos de musica, software — sem obter a autorizacdo adequada. A disponibilidade
do material para visualizagao ou download na Internet ndo indica que o material pode ser

utilizado sem uma licenca.
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CAPITULO VI

Comunicagao interna e externa

Comunicagao sobre as atividades da Associacao QE

Toda a comunicacdo realizada na Associacdo QE (mesmo aquela considerada “privada” ou
“pessoal”) poderd, em alguns casos, inadvertidamente ou ndo, tornar-se publica. Por esse
motivo, toda a correspondéncia deve ser clara e precisa. Devem ser evitados exageros,
linguagem supérflua ou demasiado superficial e caracterizacdes que podem ser entendidas

como insultuosas desrespeitosas ou hostis.

Estas orientacdes aplicam-se a todo o tipo de comunicagGes na Associacdao QF, internas e

externas.

Comunicagdo interna
A comunicacdo interna da Associacdo QE visa dois objetivos principais:

e Promover maior interagao entre a Associagao QE e os seus colaboradores;
e Mobilizar os colaboradores para difundirem a missdo, visdo, valores e operacdo da

Associacdo QE junto das partes interessadas.

Para efeitos de comunicagdo interna estao definidos canais oficiais e oficiosos. Os canais

oficiais para comunicac¢do interna sdo:

e Email da diregao da Associagao QE;

e Email institucional gerido pelo departamento de comunicacdo e imagem
(comunicacaointerna@quintaessencia.pt);

e Plataforma de email massivo (newsletter interna), utilizada para divulgacdo de um
conjunto de assuntos internos, como: comunicados, informacgGes, aniversdrios de

pessoas da Associacdo QE, outros assuntos.

Como canal oficioso de comunicacdo interna foi definida a rede de comunicacdo WhatsApp.

Existem grupos inscritos nesta plataforma que facilitam a informagdo rapida aos
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trabalhadores da Associacdo QE que a eles queiram voluntariamente aderir. As informacées
rapidas divulgadas através de canais oficiosos como o WhatsApp ndo sao, para efeitos
formais, consideradas como informacdes vinculativas da Associacdo QE, que apenas sdo

transmitidas por e-mail ou em papel.

Comunicagao externa
A comunicac¢do externa da Associacdo QE cumpre dois objetivos:

e Dar a conhecer melhor a missdo, visdo, valores e operacdo da Associacao QE;
e  Mobilizar os publicos-alvo e as partes interessadas (ex.: ofertas de emprego, ofertas de

voluntariado, entre outros).
Para efeitos de comunicac¢do externa estao definidos apenas canais oficiais, nomeadamente:

e Sitio eletrénico da Associagdo QE;

e Plataformas de redes sociais geridas pelo departamento de comunicacdo e imagem:
Facebook, Instagram, Linkedin, Youtube;

e Newsletter mensal da Associagao QE;

e Email institucionais geridos pelo departamento de comunicagdo e imagem:

(info@quintaessencia.pt;geral@quintaessencia.pt;comunicacao@quintaessencia.pt;

voluntariado@quintaessencia.pt;curriculos@quintaessencia.pt;dpo@quintaessencia.pt)

Apenas alguns trabalhadores designados pela direcdo da Associacdo QE estdo autorizados
para comunicar externamente com parceiros, beneméritos e organismos oficiais (ex.:
Instituto da Seguranca Social) sobre quaisquer assuntos relacionados com a nossa operacao.
Os trabalhadores que ndo sejam formalmente designados devem abster-se de iniciar ou

manter este tipo de comunicacao.

Para assegurar que a informacdo divulgada ao publico é apropriada e consistente, todas as
comunicacbes externas e, em particular com os media, devem ser coordenadas pelo

departamento de comunicagdo e imagem da Associagao QE.

Setembro 2022 // 23



UMA NOVA LINGUAGEM, IPSS

Deve abster-se de comunicar com os media sem a prévia autorizacdo do seu diretor/chefia

direta. Qualquer trabalhador que seja contactado pelos media deve encaminhar o contacto e

a informacdo para o departamento de comunicagao e imagem da Associacdo QE.

Publicagdes em redes sociais e afins

Contribuir com as comunidades online - incluindo redes sociais, blogs, podcasts e mundos

digitais — permite divulgar a natureza inovadora e colaborativa da Associacdo QE. Nao

obstante, ao utilizar essas plataformas:

E expressamente proibido partilhar fotografias e videos captados no decorrer das
atividades promovidas pela Associacdo QE sem obtencdo prévia e expressa do
departamento de comunicag¢do e imagem. O direito a imagem é um direito protegido por
lei em Portugal, abrangendo, entre outros, o direito da pessoa a ndo ser fotografada nem
ver o seu retrato exposto em publico sem seu consentimento. Muitos dos nossos clientes
ndo sdo auténomos, pelo que a autorizacdo de uso de imagem é definida pela familia ou
tutor legal cuja vontade devemos respeitar. A autorizagao de cedéncia de imagens dos
clientes é cedida a Associacdao QE pelo responsavel legal do cliente. Na Associacdo QE s6
o departamento de comunicacdo e imagem tem a lista atualizada de pessoas que
autorizam o uso da sua imagem em redes sociais e afins.

Partilhe, preferencialmente, os conteldos criados e divulgados departamento de
comunicagdo e imagem nas paginas e perfis oficiais das redes sociais e plataformas da
Associacao QE;

Comunique ponderadamente e nunca publique conteldos que sejam desrespeitosos,
discriminatodrios ou hostis em quaisquer mensagens ou publicacGes relacionadas com a
Associacdo QE, os nossos clientes e demais partes interessadas.

Forneca enquadramento, contexto e suporte suficientes nas suas comunicagdes para
facilitar a compreensao das publicagdes pelos leitores.

Obtenha as aprovacGes adequadas antes de fornecer uma posicdo oficial da Associacdo
QE.

Ndo faga declaragbes que possam ser vistas por outros individuos como declaragdes
apresentadas pela Associacdo QE.
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Seja transparente, identifique-se e identifique a sua ligacdo com a Associacdo QE ao
realizar comentarios sobre assuntos da Associacdo QE.

Proteja as informacdes privadas relacionadas com a Associacdo QE e a sua propriedade
intelectual, respeitando os direitos dos clientes e demais partes interessadas.

Leve em conta a sua proépria privacidade e respeite a privacidade de terceiros.

Utilizacdo correta do e-mail

Dedicar algum tempo a pensar na forma como gere o seu e-mail e como este surge aos olhos

dos seus destinatarios pode contribuir para um maior sucesso profissional e para uma gestao

mais eficiente do tempo no local de trabalho.

Utilize a conta de e-mail da Associagdao QE apenas para assuntos profissionais

A conta de e-mail que a Associagdao QE disponibiliza aos trabalhadores deve ser usada

exclusivamente para efeitos profissionais. Para seguimento de assuntos estritamente do

foro profissional, durante ou apds a relacdo de trabalho, a Associacdo QE pode ter
necessidade de entrar na conta de e-mail do trabalhador, pelo que quaisquer assuntos da
vida privada ndo devem estar nessa conta. O acesso a conta de e-mail por parte do
trabalhador cessa apds a relagdo de trabalho, mas os seus e-mails ficardo em arquivo e
poderdo ser utilizados pela Associacdo QE se tal for necessario para dar seguimento a

quaisquer assuntos de indole profissional.
Evite verificar constantemente o e-mail

As principais atividades da Associagdao QE sao com 0s nossos clientes e por isso ndao é
necessario estar constantemente a verificar se recebeu novos e-mails. Opte, ao invés, por
estabelecer horarios especificos para consultar, responder e enviar e-mails. Muitos e-
mails ndo requerem uma resposta imediata. No entanto, ndo deixe um cliente, seu
familiar ou tutor legal sem resposta durante muito tempo - mesmo que seja sé para

informar que o e-mail foi recebido e assunto sera tratado com a maior brevidade possivel.
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Use os campos CC e BCC com parcimodnia

N3o cologue desnecessariamente contactos em “cc” (“carbon copy”). Se ocupa um cargo
de chefia ou coordenacdo, podera querer estar a par de tudo o que se passa a sua volta,
0 que pode acabar por ser contraproducente. Ndo agradeca e-mails (e muito menos a

o

todos os que estdo em “cc”) - esta s6 a contribuir para multiplicar o volume de
comunicagdo sem contetdo util. De igual modo, recorra ao “bcc” (“blind carbon copy”)

apenas quando necessario.
Responda a todos apenas quando quer comunicar com todos

Frequentemente a melhor resposta a um e-mail é apenas para quem |lhe enviou o e-mail
e ndo para todos os que estdo em “cc”. Evite a “multiplicacdo natural” de e-mails e

documentos anexos clicando em excesso no botdo “responder a todos”.
Nunca responda zangado

Ndo responda a e-mails se estiver zangado. Pegue no telefone ou marque uma conversa.
Um didlogo entre duas pessoas permite uma troca de informacdo mais rica e o
esclarecimento de qualquer mal-entendido. Se estiver incomodado com alguma situagao,
adie o envio de e-mails, de modo a evitar ser menos cordial do que seria numa situacdo

normal.
Verifique os destinatarios - e releia antes de enviar

Ndo é tecnicamente possivel “resgatar” um e-mail enviado. Tenha presente que se a
informacao for enviada, por engano, a pessoas erradas, pode ser muito embaragoso, ou
mesmo ilegitimo se, por exemplo, incluir informacgdes reservadas ou confidenciais. Evite
discutir temas sigilosos por e-mail. Antes de clicar no botdo “enviar” releia sempre o e-

mail. E ndo se esquega de colocar os anexos se os pretende enviar.
Opte pelo telefone se o assunto for complexo

Se chegar a conclusdo de que o tema sobre o qual tenciona enviar um e-mail inclui
demasiados aspetos que tém de ser explicados ou negociados, e que levantardo,
possivelmente, muitas questdes, ndo o aborde por correio eletrdnico e opte, ao invés, por

fazer uma chamada. Além disso, também ndo deve recorrer ao e-mail para cancelamentos
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de ultima hora (de reunides ou entrevistas, por exemplo), nem para dar noticias mais

desagradaveis.
Seja claro e conciso — e nao se esquega do “assunto”

Os e-mails devem ser breves concisos e organizados. Nunca se esqueca do “assunto”, que
é fundamental para uma localizacdo posterior. Se o e-mail incluir varios assuntos,
enumere-os, ou pense em dividi-los em varias comunicacdes, para facilitar a resposta do
interlocutor. Se for necessario fazer “scroll down” varias vezes num telemoével é sinal de

que o e-mail estd demasiado longo.
Escreva de forma profissional

Tenha presente que os seus e-mails sdo um reflexo de si. Se os seus e-mails sdo confusos,
desorganizados e apresentam gralhas ou erros, transmitird a ideia de que é um

profissional disperso, desorganizado e descuidado.
Respeite regras de “net-etiqueta”

Utilize regras de boa educacdo na escrita de e-mails, por exemplo, evitando frases em
maiusculas (que representam falar alto), com pontos de exclamacdo excessivos (que
representam indignacdo), com demasiados “emoijis”, ironia, parddias ou anedotas que

nao se inserem num contexto profissional e podem dar origem a mal-entendidos.

Atividade politica

A Associacdo QE, em respeito pela diversidade de opinides e o sistema democratico pluralista,

€ uma organizacdo estritamente apartidaria. Ndo suporta ou apoia quaisquer candidaturas ou

iniciativas politicas, incluindo a cedéncia de espacos, equipamentos, materiais, ou tempo de

trabalho dos trabalhadores.

Aceitamos visitas de pessoas e entidades politicas, mas apenas no contexto do exercicio de

cargos e funcOes para as quais foram eleitos e nunca em periodo alargado de campanha

eleitoral.

Respeitamos a contribuicdo civica que qualquer trabalhador queira dedicar a atividade

politica, mas devera fazé-lo sem envolvimento da Associa¢do QE.
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Garanta o poder da nossa marca

A Associacdo QE é responsavel pela gestdo da sua marca e por todas as relagées com partes
interessadas no que respeita a divulgagao da sua marca, logotipo, propriedade intelectual e

canais de comunicacao, incluindo redes sociais.

O nome e a marca da Associagao QE sdo ativos valiosos e poderosos que nos diferenciam. O
seu comportamento individual e decisGes quotidianas contribuem para a melhoria da nossa
marca e para a divulgacdo da nossa missdo. Toda a nossa equipa tem o privilégio e a

responsabilidade de contribuir para o significado e a relevancia da nossa marca.

Para garantir que as comunica¢Ges da Associacdo QE sejam informativas e consistentes, todas
as atividades de comunicagao interna e externa devem ser coordenadas pelo departamento

de comunicac¢ao e imagem.
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CAPITULO VII

Ambiente e sustentabilidade

Responsabilidade e sustentabilidade ambiental

A Associacdo QE privilegia a diminuicdo do impacto da sua operagcdo em termos ambientais.
Acompanhamos as orientagdes e leis que se aplicam as questdes ambientais, e seguimos
padrdes ambientais, de salde e seguranca de elevada qualidade, procurando reduzir riscos,

limitar o impacto e promover um ambiente de trabalho saudavel e sustentavel.

Fomentamos um crescimento ambientalmente sustentavel na Associacdo QE e para as partes
interessadas. Incorporamos praticas ambientais avancadas na nossa estratégia e na nossa

operacao quotidiana.

Estamos comprometidos com a reducdo das nossas emissdes de carbono para reduzir o
impacto das mudangas climaticas. Os nossos esforgos para minimizar os impactos ambientais
negativos também incluem projetos para a melhoria da nossa eficiéncia energética e a
redug¢ao do nosso consumo de agua, gas e eletricidade. Também trabalhamos com os nossos
fornecedores para que as metas de emissao e reducdo, e as acdes que devem ser tomadas
para a reducdo das emissOes, sejam determinadas. Obedecemos a todas as leis e

regulamentacdes ambientais aplicaveis.

Incentivamos e viabilizamos praticas ambientalmente sustentdveis entre os nossos

trabalhadores, clientes, parceiros e demais partes interessadas.
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