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MENSAGEM

A Casa do Professor tem como pilar matricial da sua acdo o crescimento sucessivo e sustentado numa

relacdo de confianca entre todas as partes interessadas.

O presente Codigo de Etica e de Conduta foi elaborado com o objetivo de se constituir como um
instrumento Util e vivo, no sentido da sua aplicacdo efetiva no dia a dia da institui¢do, tanto a nivel

individual como coletivo.

Este documento ndo é um elemento isolado, fazendo parte de um Sistema de Gestdo da Etica e Conduta,
que inclui estruturas funcionais, regulamentacéo especifica, monitorizacdo e prestacdo de contas sobre 0
desempenho ético, bem como iniciativas de formagdo, sensibilizacdo e capacitacdo dirigidas aos
colaboradores e a todos os que se relacionam com a Casa do Professor.

Atendendo ao grau de imprevisibilidade de muitas situacdes, pode acontecer que o Cadigo de Etica e de
Conduta ndo as contemple. Esta condicionante constitui uma responsabilidade e um desafio para a qual
todos e cada um tém de estar permanentemente preparados.

A publicacio deste Codigo de Etica e de Conduta, aprovado pela Diregdo da Casa do Professor, afirma o
compromisso dos colaboradores e dos fornecedores/servigos subcontratados/prestadores de servicos com

os principios de atuagdo nele explicitados.

O Presidente da Direcéo,

Dr. Jorge Soares
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1. OBJETO E AMBITO

OBJETO
A Casa do Professor assume como objetivos de gestdo, em matéria de ética e conduta:
o Assegurar um elevado grau de consciencializacdo e de exigéncia a nivel individual e coletivo;
e Minimizar o risco de ocorréncia de mas préticas;
o Manter uma cultura consistente com os seus valores, geradora de transparéncia, confianca nas relaces

e de responsabilidade pelas consequéncias das decisGes e dos atos praticados.

O Codigo de Etica e Conduta estabelece os principios e os limites éticos no &mbito de atuagio da Casa do

Professor, bem como o compromisso que assume para com as partes interessadas.

AmBITO

O Cadigo de Etica e de Conduta aplica-se a todos os colaboradores da Casa do Professor. Aos demais
prestadores de servigos e fornecedores, é expressamente requerido o respeito ou a adesdo aos principios
estabelecidos no presente codigo, de acordo com as obrigacfes que decorram de procedimentos de
qualificacdo ou de contratos estabelecidos.

2. PRINCIPIOS DE ATUACAO

A Casa do Professor e os seus colaboradores hao de pautar as suas decisdes e/ou a¢bes pelos principios de
atuacdo estabelecidos no presente codigo e de acordo com outros compromissos voluntariamente
assumidos, cumprindo assim as obrigac6es de forma profissional, responsavel e zelosa, procurando em

quaisquer circunstancias um desempenho de exceléncia.

2.1. PRINCIPIO DA LEGALIDADE
A Casa do Professor compromete-se a agir em total conformidade com a legislagdo e a regulamentagéo

vigentes, bem como a prestar as Autoridades toda a colaboracéo que esteja ao seu alcance.

Os colaboradores comprometem-se a:
¢ Respeitar a legislacdo e os regulamentos aplicaveis a sua atividade ou dos quais possam surgir
responsabilidades para a instituico;
o Satisfazer, de acordo com os procedimentos definidos, as solicitagdes que legitimamente Ihes forem
dirigidas pelas Autoridades e ndo adotar qualquer comportamento que possa impedir o exercicio das

respetivas competéncias.
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2.2. PRINCIPIO DA INTEGRIDADE
A Casa do Professor compromete-se a adotar uma conduta integra e a manter sistemas de controlo interno
adequados a prevencdo e detecdo de fraudes ou irregularidades, nomeadamente em matérias de natureza
financeira, corrupcao e suborno, assim como no que se refere a conflitos de interesses e ao uso indevido de

informacéo e/ou de bens patrimoniais.

MATERIAS FINANCEIRAS

A instituicdo compromete-se a estabelecer e manter procedimentos de prevenc¢do e detecdo de préaticas

ilegais em matérias de cariz financeiro e contabilistico.

Os colaboradores comprometem-se a aplicar com rigor os procedimentos estabelecidos, promover a
melhoria da sua eficécia e reportar quaisquer ndo conformidades identificadas.

CORRUPCAO E SUBORNO

A instituicdo ndo permite a pratica de corrupcao e suborno, na forma ativa ou passiva, incluindo pagamentos

de facilitacdo, criacdo, manutencao ou promessa de situac@es irregulares ou de favor.

Os colaboradores comprometem-se a ndo receber nem a oferecer 0 que possa ser considerado como
tentativa de influéncia para obtencdo de vantagem ilegitima. Em caso de divida, devem comunicar a

situacdo por escrito as respetivas chefias.

CONFLITO DE INTERESSES

A instituicdo compromete-se a adotar medidas para assegurar a isencdo na atuagdo e nos processos de

decisdo, em situagdes de potencial conflito de interesses, tanto no plano pessoal como institucional.

Os colaboradores comprometem-se a:

o N&o implicar a Casa do Professor nas suas atuagoes a titulo pessoal;

e Comunicar as hierarquias e afastar-se dos respetivos processos de decisdo, em todas as situacdes que
possam gerar conflitos entre 0s seus interesses pessoais e 0s deveres de lealdade e de respeito para
com a instituicdo, tais como: relagcdes familiares ou equiparadas em dependéncia hierarquica ou
funcional direta, exercicio de atividade profissional externa que interfira com as suas atribui¢cdes e/ou
com as atividades da Casa do Professor; titularidade de posi¢des juridicas, patrimoniais ou familiares

suscetiveis de interferir com os interesses da instituicdo ou com as atividades exercidas.
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UsO DE INFORMACAO

A Casa do Professor compromete-se a gerir a informagdo com o objetivo de assegurar a protecdo da

integridade e da confidencialidade dos assuntos da instituicdo, colaboradores, clientes e fornecedores.

Os colaboradores comprometem-se a utilizar a informacdo a que tenham acesso apenas no ambito da
finalidade para que foi obtida, respeitando os interesses da Casa do Professor e de terceiros que dela sejam
legitimos titulares a comunicar ao Responsavel pelo Tratamento de Dados qualquer situacdo que possa
implicar risco de utilizacdo indevida dessa informagdo, mantendo-se o dever de sigilo profissional apés a

cessacao de funcBes na Casa do Professor.

2.3. PRINCIPIO DA JUSTIGA, IMPARCIALIDADE E IGUALDADE
A Casa do Professor compromete-se a promover os Direitos Humanos e as praticas laborais condignas,
nomeadamente:

o Respeitar a Declaragdo Universal dos Direitos Humanos e as convencdes, tratados ou iniciativas
internacionais, como as convengdes da Organizacdo Internacional do Trabalho (a qual se encontra
afixada em espaco comum);

¢ Ndo empregar médo-de-obra infantil ou forcada nem pactuar com tais praticas por parte de terceiros
que lhe fornecam produtos ou prestem servigos;

o Respeitar e promover o respeito devido aos colaboradores, assegurando o seu direito a condicdes de
trabalho condignas;

e Orientar as suas politicas e procedimentos laborais no sentido de promover a igualdade e ndo
discriminacdo em funcdo da origem étnica ou social, género, orientagdo sexual, idade, credo, estado
civil, deficiéncia, orientagdo politica, opinido ou naturalidade;

o Garantir as condi¢Oes para uma participacéo plena e igualitaria de colaboradoras e colaboradores:

o Combater a segregacédo sexual nas profissoes;
o Eliminar as disparidades de rendimentos entre mulheres e homens para a mesma funcéo;
o Garantir a protecdo na parentalidade e promover a conciliacdo entre a vida profissional, pessoal
e familiar.
e Dar prioridade a seguranca, a saude e ao bem-estar dos colaboradores, assegurando o desenvolvimento

de adequados sistemas de gestdo da salde e seguranga ocupacional.

Os colaboradores comprometem-se a:
o Agir de acordo com os compromissos da Casa do Professor no &mbito laboral,

o Conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

¢ Reportar quaisquer ndo conformidades verificadas a nivel dos direitos humanos e laborais;
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o Tratar com cordialidade todas as partes interessadas.

2.4. PRINCIiP10 DA LEALDADE, COLABORACAO E BOA-FE

A Casa do Professor compromete-se a:

o Reportar e explicar as suas decisdes e medidas adotadas, garantindo os deveres de sigilo;
o Relatar de forma transparente o seu desempenho, tendo em consideracdo os deveres legais e as

necessidades das partes interessadas.

Os colaboradores comprometem-se a:
o Reportar e explicar as suas decisfes e comportamentos profissionais, garantindo os deveres de sigilo;
e Dar o devido conhecimento da existéncia de qualquer situacdo referente a Casa do Professor, cuja

divulgacéo seja suscetivel de interferir com a respetiva situagdo econdémica, ambiental ou social.

2.5. PRINCIPIO DA INFORMAGAO, QUALIDADE, RESPONSABILIDADE SOCIAL E
SUSTENTABILIDADE
A Casa do Professor assume o compromisso de contribuir para o desenvolvimento sustentavel,
responsabilizando-se ainda pelas suas decisdes e atividades a nivel dos impactos econémicos, ambientais e

sociais.

A instituicdo compromete-se a integrar a sustentabilidade no processo de tomada de deciséo, em harmonia

com o seu plano estratégico.

Os colaboradores comprometem-se a concretizar e agir de acordo com 0s compromissos da Casa do

Professor no ambito da responsabilidade social.

3. COMPROMISSO COM AS PARTES INTERESSADAS
A Casa do Professor compromete-se a envolver as partes interessadas e a integrar as suas preocupacdes na
tomada de deciséo e nas préaticas de gestdo. Mantém para isso apropriados canais de auscultacdo e presta

contas de forma verdadeira e objetiva sobre 0 seu desempenho, nas vertentes econémica, ambiental e social.

3.1. COLABORADORES

A Casa do Professor compromete-se a:
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e Diligenciar no sentido de proporcionar aos colaboradores adequados niveis de satisfacdo e realizacdo
profissional, pagando as remuneracdes a gque esta obrigada e propiciando um ambiente de trabalho
seguro e saudavel,

e Promover o respeito pela igualdade de oportunidades para todos os colaboradores e potenciais
colaboradores;

e Promover a correcdo, afabilidade e brio profissional nas relacBes entre colaboradores, bem como o
respeito pelos respetivos direitos, sensibilidades e diversidade, propiciando um ambiente de trabalho
inclusivo, livre de preconceito e de discriminacao;

e Promover o aperfeicoamento profissional dos colaboradores, desempenhando as chefias intermédias,
neste ambito, um papel de especial responsabilidade na identificacdo e promogéo de oportunidades de

desenvolvimento.

Os colaboradores comprometem-se a prosseguir o desenvolvimento profissional no sentido da melhoria
continua dos seus conhecimentos e competéncias, procurando obter o melhor uso, frui¢do e resultados da

formacao profissional promovida pela Casa do Professor ou por sua iniciativa.

3.2. ASSOCIADOS
A Casa do Professor compromete-se a:
e Criar valor de forma sustentada, numa perspetiva de longo prazo, suportada nos seus compromissos
éticos e de exceléncia de desempenho;
¢ Respeitar o principio da igualdade de tratamento dos associados, disponibilizando em tempo 0til as
necessarias informacdes, de forma adequada, verdadeira, transparente e rigorosa;
o Respeitar os direitos dos associados e os compromissos com eles assumidos, procurando, com sentido
de servico, satisfazer e superar as suas expectativas;
o Prestar informacdes relevantes, verdadeiras e rigorosas, em linguagem acessivel e adaptada as
necessidades, respondendo as solicitagdes, davidas e reclamagbes em prazos razoaveis;
e Formular propostas de prestacdo de servicos honestas, transparentes e adaptadas as necessidades dos

associados.

3.3. CLIENTES
A Casa do Professor compromete-se a:
o Respeitar os direitos dos clientes e 0s compromissos contratuais com eles assumidos, procurando, com

sentido de servico, satisfazer e superar as suas expectativas;
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e Prestar informacdes relevantes, verdadeiras e rigorosas, em linguagem acessivel e adaptada as
necessidades, respondendo as solicita¢Ges, duvidas e reclamacdes em prazos razoaveis;

¢ Melhorar continuamente o seu desempenho, bem como a qualidade dos seus servigos/produtos;

e Formular propostas de prestacdo de servicos honestas, transparentes e adaptadas as necessidades dos

clientes.

Os colaboradores comprometem-se a proceder com corre¢do, afabilidade e brio profissional nas relagdes

com os clientes, respeitando os seus direitos, sensibilidades e diversidade.

3.4. FORNECEDORES
A Casa do Professor compromete-se a:

o Manter critérios de selecdo — éticos, técnicos e econdmicos — pré-determinados, claros e imparciais;

o Abster-se de abuso de eventual posi¢cdo dominante na negociacao e na gestdo dos contratos e a cumprir
as condicOes acordadas;

e Promover a observancia das normas e praticas de seguranca e da legislag&o laboral em vigor;

e Monitorizar a conduta ética dos fornecedores/prestadores de servicos e a adotar medidas imediatas e
rigorosas nos casos em que esta seja questionavel;

e Abster-se de qualquer pratica de fomento da concorréncia desleal e, em particular, respeitar a

confidencialidade da informacéo e a propriedade intelectual dos fornecedores.

Os colaboradores comprometem-se a ndo recomendar a clientes, ainda que por eles solicitados, prestadores
de servicos ou fornecedores, quando tal recomendagdo néo esteja enquadrada em procedimentos da Casa

do Professor e possa ser vista como uma limitagdo da concorréncia.

3.5 PARCEIROS
A Casa do Professor compromete-se a:
o Cumprimento das condic6es protocoladas;
o Abster-se de abuso de eventual posi¢cdo dominante na parceria e cumprir as condi¢des acordadas.
Os colaboradores comprometem-se a proceder com correcéo, afabilidade e brio profissional nas relagdes

com os parcei ros.

3.6 COMUNIDADE
A Casa do Professor compromete-se a assegurar que:
¢ Os valores, politicas e gestdo da instituicdo tém em conta os interesses da comunidade onde se insere,

dando o seu contributo para a prossecugéo de politicas de responsabilidade social;
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¢ A promocéo de eventos e atividades possuem um elevado perfil cultural e artistico.

4. NORMAS DE CONDUTA

4.1 DEVERES GERAIS DE CONDUTA DOS COLABORADORES
Os colaboradores da Casa do Professor devem cumprir todos os principios éticos de atuagdo definidos no
ponto dois do presente codigo. Devem ainda adotar uma postura que contribua para 0 cumprimento da
Visdo, Missdo e Politica da Qualidade da organizacéo.

Para desempenhar as suas fungdes devem manter uma conduta digna, de forma a garantir boas préaticas do
desempenho das fungGes atribuidas, garantir a boa utilizagdo dos recursos disponibilizados e ndo aceitar

presentes e convites pessoais que possam influenciar o desempenho do seu trabalho.

No caso de haver conflito de interesses o colaborar deve comunicar o mesmo, sempre que entender, através
da “Declaragdo de Conflito de Interesses”, que consta no anexo 1 do presente codigo, ¢ cabe a Dire¢do da
Casa do Professor tomar as medidas necessarias para o tratamento desse conflito. Apos a aprecia¢do ao

contetdo exposto pelo colaborador a Direcdo emite um parecer que é comunicado ao colaborador.

4.2 INCUMPRIMENTOS

Os colaboradores que ndo cumpram o estabelecido neste Codigo de Etica e de Conduta estdo sujeitos a

eventual procedimento disciplinar, nos termos regulamentares aplicaveis as infragdes praticadas.

Os fornecedores e os prestadores de servigos a quem o Codigo de Etica e de Conduta seja aplicavel estdo
sujeitos as medidas ou sancOes estabelecidas, contratualmente ou decorrentes dos procedimentos de

avaliacgdo e qualificacdo em vigor na Casa do Professor.

5. PROTEGAO DE DADOS
A Casa do Professor com este documento apresenta garantias de execucdo de medidas técnicas e
organizativas adequadas de uma forma que o tratamento satisfaca os requisitos do Regulamento Geral sobre

a Protecdo de Dados e assegure a defesa dos direitos do titular dos dados.

Ao abrigo do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD) a Casa do Professor, como Responsavel
pelos Tratamento dos Dados, subcontratante ou no exercicio de outra atividade no ambito do RGPD,
compromete-se a garantir o direito de acesso do Titular dos Dados e, tendo em consideracdo o

enquadramento da atividade exercida, a:
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CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA casadoprofessor

- Confirmar se os dados pessoais que lhe digam respeito sdo ou néo objeto de tratamento e, se for esse o

caso, o direito de aceder aos seus dados pessoais e as seguintes informacdes:
a) as finalidades do tratamento dos dados;
b) as categorias dos dados pessoais em questéo;

c) os destinatarios ou categorias de destinatarios a quem os dados pessoais foram ou serdo divulgados,
nomeadamente os destinatarios estabelecidos em paises terceiros ou pertencentes a organizacdes

internacionais;

d) se for possivel, o prazo previsto de conservagdo dos dados pessoais, ou, se ndo for possivel, 0s

critérios usados para fixar esse prazo;

e) a existéncia do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento a retificacdo, o apagamento ou a
limitacdo do tratamento dos dados pessoais no que diz respeito ao titular dos dados, ou do direito de

se opor a esse tratamento;
f) o direito de apresentar reclamacao a uma autoridade de controlo;

g) se os dados néo tiverem sido recolhidos junto do titular, as informagdes disponiveis sobre a origem

desses dados;

h) a existéncia de decisGes automatizadas, incluindo a definigdo de perfis, referida no artigo 22°, n% 1
e 4 (consultar RGPD), e, pelo menos nesses casos, informagdes Uteis relativas a l6gica subjacente, bem

como a importéncia e as consequéncias previstas de tal tratamento para o titular dos dados.

Quando os dados pessoais forem transferidos para um pais terceiro ou uma organizagdo internacional, a
informar o titular dos dados das garantias adequadas, nos termos do artigo 46° (consultar RGPD) relativo a

transferéncia de dados.
Fornecer uma cdpia dos dados pessoais em fase de tratamento.

Tratar os dados pessoais apenas mediante instrucfes documentadas, incluindo no que respeita as
transferéncias de dados para paises terceiros ou organizagdes internacionais, a menos que seja obrigado a
fazé-lo pelo direito da Unido ou do Estado-Membro a que esta sujeito, informando nesse caso 0 Responsavel
pelo Tratamento, e/ou o Titular dos Dados desse requisito juridico antes do tratamento, salvo se a lei proibir

tal informacéo por motivos importantes de interesse publico.

Assegurar gue as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um compromisso de

confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigagdes legais de confidencialidade.
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Adotar todas as medidas exigidas nos termos do artigo 32° (Seguranca do tratamento) do RGPD, bem como

todos os restantes artigos do referido regulamento que lhe seja aplicavel.
Assegurar que, e s, os/as colaboradores/as estritamente necessarios é que terdo acesso aos dados pessoais.

A recolha de dados para tratamento deve efetuar-se de forma licita, legal, transparente e ndo enganosa e
deve ser precedida de informacéo sobre a finalidade que a determinou e processar-se em estrita adequacéo
e pertinéncia a essa finalidade.

6. GESTAO E APLICACAO DO CODIGO
A Casa do Professor assume este codigo como a ferramenta privilegiada na resolucéo de questdes éticas e
de conduta e disponibiliza-o a todos os colaboradores e restantes partes interessadas, que podem e devem

reportar quaisquer comportamentos que com ele conflituem.

O Codigo de Etica e de Conduta encontra-se publicado no site da Casa do Professor e comunicado a todos
os colaboradores.

A Casa do Professor assume o compromisso de ndo retaliar contra quem reclame, bem como tratar de forma
justa quem seja visado, designadamente no que se refere a presuncao da inocéncia e, quando nao prejudique

0 apuramento da verdade, facultar o acesso as informacdes que Ihe digam respeito.

Aprovado pela Dire¢éo da Casa do Professor em 05 12 2020.
Revisdo 1 aprovada pela Direcdo da Casa do Professor em 01 06 2021.
Revisdo 2 aprovada pela Direcdo da Casa do Professor em 23 11 2021.
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CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA casadoprofessor

ANEXO 1 - DECLARACAO DE CONFLITO DE INTERESSES

Identificacdo do colaborador

Nome:

Funcéo: Contacto telefénico:

Contacto de e-mail:

Declaro que li 0 Cadigo de Etica e de Conduta e que n&o tenho qualquer conflito de interesses para
D o cumprimento das funcbes que me foram atribuidas pela Casa do Professor, bem como de todos o0s

principios de atuacdo e deveres de conduta descritos no respetivo cadigo.

Declaro que li o Codigo de Etica e de Conduta e que tenho conflitos de interesses, abaixo descritos,
D para o cumprimento das fungdes que me foram atribuidas pela Casa do Professor, bem como todos

os principios de atuagdo e deveres de conduta descritos no respetivo codigo.

Descri¢do do conflito de interesses no caso “tenho conflitos de interesses”:

Certifico por minha honra a veracidade das informaces acima fornecidas. Mais declaro que me
comprometo a comunicar qualquer conflito de interesse ao meu superior hierarquico, através da presente
declaracdo.

Braga, / / Assinatura:

Apreciacdo da Direcdo da Casa do Professor do potencial conflito de interesses identificado:

Nota de confidencialidade:

A presente declaracdo fica arquivada no processo individual do colaborador, acessivel apenas pelo
interessado e pelo responsavel de protecao de dados (DPO), exceto para cumprimento de obrigacdes legais
junto de entidades competentes. Sera facultada uma copia ao colaborador e este deve manter o arquivo da

mesma de forma confidencial.

Declaro que tomei conhecimento da apreciacdo a / /

Braga, / / Assinatura do colaborador:
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