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1. Objetivos e dmbito de aplicacdo deste Cédigo

Ambito de aplicacdo:

O Codigo de Etica e Conduta da AEDL integra um conjunto de principios e regras em

matérias de ética e comportamento profissional, a observar pelos colaboradores no

exercicio das suas funcdes, nas relacdes entre si e entre as partes interessadas.

Objetivos

Garantir e clarificar a
harmonizacdo dos padrdes
de referéncia e de atuagdo
no exercicio da atividade,
auxiliando a tomada de
decisdo face a dilemas
eticos;

Contribuir para a promog¢do
de uma cultura
organizacional e individual
de conformidade com os
valores e principios
adotados, bem como para o
desenvolvimento das
melhores praticas de
conduta ética;
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Formalizar e divulgar os
valores, principios, normas e
regras de conduta que
norteiam o relacionamento
interpessoal e com as partes
interessadas;
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Informar o publico da conduta e
atitude que pode esperar dos
colaboradores nas relagdes que
com estes estabelece,
reforcando a confiang¢a publica
na qualidade do desempenho
individual dos colaboradores e,
consequentemente, da entidade
como um todo.



2. Missdo e valores

Miss&o

A concecdo, organizacdo e desenvolvimento de acdes de
formacgdo e consultoria com o objetivo da promoc¢do da
aquisic@o e/ou desenvolvimento de competéncias
técnicas, contribuindo para o desenvolvimento do
potencial humano e das organizacdes.

Visdo

Constituirmos como uma entidade reconhecida no
mercado nacional ao nivel da formacgéo profissional,
contribuindo para o desenvolvimento do potencial
humano e tornando-se uma referéncia nas dreas
sociais, comportamentais e de recursos humanos.

Valores

- Qualidade

- Profissionalismo
- Rigor

- Dinamismo

- Responsabilidade
- Etica

- Qualificacdo

- Inovacdo
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3. Deveres gerais da AEDL para com os/as
seus/suas colaboradores/as

Para assegurar aos colaboradores as condicdes necessdrias ao cumprimento das
disposicdes do presente Codigo, a AEDL assume um conjunto de deveres gerais da sua
responsabilidade enquanto entidade empregadora:
e Tratar com igual dignidade todos os que trabalham na AEDL;
e Ndo permitir praticas discriminatoérias, designadamente, por motivos de idade, raca,
religi@o, sexo e deficiéncia ou doenga;
e Assegurar uma politica de oportunidades e de desenvolvimento e valorizacdo dos
Seus recursos humanos;
¢ Desenvolver mecanismos e politicas que garantam a integridade fisica, moral e
psicoldgica dos seus colaboradores;
e Promover e divulgar a seguranca, a saude e o bem-estar dos seus colaboradores,
designadamente através das politicas de seguranga e saude no trabalho.

4. Boas praticas dos/as colaboradores/as da
AEDL em contexto laboral

Legalidade - os colaboradores da AEDL devem exercer as suas fungdes cumprindo as
obrigacdes legais e regulamentos aplicdveis.

Responsabilidade - os colaboradores da AEDL devem exercer as suas fungdes com
profissionalismo, eficiéncia, zelo e responsabilidade, usando as atribuicdes e a
autonomia que lhes tenham sido delegadas de forma n&o abusiva e orientada para a
prossecucdo dos objetivos da AEDL.
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Relacionamento - os colaboradores da AEDL devem respeitar e tratar com urbanidade
e probidade os dirigentes, os superiores ou subordinados hierdrquicos e os colegas, e
contribuir para a colaborac&o e cooperacdo mutua, de moda a criarem e manterem
boas condi¢cdes de trabalho e um bom clima organizacional.

Seguranc¢a e Saude no Trabalho - os colaboradores da AEDL devem respeitar as
regras de seguranca e saude no trabalho definidas pela empresa, bem como cooperar
para a respetiva melhoria. Devem, ainda, cumprir as prescricdes estabelecidas nas
disposicdes legais ou convencionais aplicdveis.

Aperfeicoamento e mérito profissional - os colaboradores da AEDL devem estar
disponiveis para aperfeicoar e atualizar continuamente os seus conhecimentos,
aptiddes e competéncias e serem ativos na sua prossecucdo, no sentido de garantirem
uma prestacdo laboral mais eficaz e eficiente. Os trabalhadores com responsabilidade
de gestdo e de chefia devem proporcionar aos seus subordinados hierdrquicos, o
conhecimento, a informacdo e a formagcdo necessdrios a um bom desempenho
profissional. Os colaboradores devem, ainda, atingir os respetivos objetivos
profissionais por mérito préprio e ndo pela obtencdo de vantagens junto de colegas ou
por meios ilicitos.

Confidencialidade, reserva e discri¢do - os colaboradores da AEDL devem gerir com
mdxima descri¢do toda a informacdo obtida no exercicio da atividade que seja
classificada como restrita ou confidencial, nédo usando nem transmitindo factos ou
informacdes com estas reservas, exceto aos servicos e entidades parceiras que, por
ineréncia da atividade, a ela devam ou tenham de ter acesso. O dever de
confidencialidade, reserva e discricdo estende-se para além do local de e do hordrio de
trabalho, pelo que em locais publicos, incluindo as redes sociais, devem os
colaboradores da AEDL adotar uma postura séria, de bom senso e total respeito pelos
valores da empresa. Toda a divulgacdo efetuada neste contexto € da exclusiva
responsabilidade dos trabalhadores, ndo devendo vincular a empresa a qualquer
posicdo pessoal.

Imparcialidade, independéncia e isen¢do - os colaboradores da AEDL devem adotar
comportamentos e tomar decisdes pautadas pelos principios da imparcialidade,
independéncia e isencdo, agindo com objetividade e sem sobreposicéo de qualquer
interesse proprio ou de terceiros.
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Conflitos de interesse - Os conflitos de interesse ocorrem quando os interesses
pessoais do/a colaborador/a ou de terceiros/as influenciam ou podem influenciar o
desempenho imparcial das suas fungdes. Os/as colaboradores/as ndo devem
intervir em processos de decisdo que envolvam organizacdes com as quais
colaborem ou tenham colaborado, ou com as quais detenha um laco de parentesco
ou amizade.

Atividades externas - nenhuma atividade deve ser levada a cabo por um/a
colaborador/a se tal atividade interferir com as suas responsabilidades perante a
AEDL, configurar risco para a reputacdo da AEDL ou representar qualquer forma de
conflito com os interesses da AEDL.

Obediéncia - Os colaboradores da AEDL devem respeitar e aceitar as ordens,
orientacdes e instrucdes dos seus dirigentes e superiores hierdrquicos, que néo
sejam contrdrias & lei ou aos direitos e garantias dos colaboradores.

Custddia, Parciménia, Protec¢do e Utilizagcdo Apropriada dos Ativos - Os
colaboradores da AEDL devem guardar, conservar e utilizar corretamente as
instalacdes e os instrumentos de trabalho que |hes sdo fornecidos pela empresa.

Lealdade - Os colaboradores da AEDL devem atuar de forma leal aos principios e
interesses da empresa, tendo em conta a sua missdo e valores, contribuindo
decisivamente para a manutencéo da credibilidade, idoneidade e boa imagem da
AEDL.

Assiduidade e Pontualidade - Os colaboradores da AEDL deverdo comparecer ao
servico com assiduidade e pontualidade. N&do podem sair das instalacdes da AEDL
para tratar de assuntos particulares, a menos que sejam devidamente autorizados
pelas chefias ou 6rgdos diretivos com competéncias delegadas.

Presentes e convites pessoaqis - A AEDL ndo encoraja a troca de presentes,
convites ou outro tipo de favorecimento entre os/as seus/suas colaboradores/as e
terceiros/as. Os/as colaboradores/as e direcdo ndo devem aceitar para beneficio
proprio, bens, servico ou qualquer tipo de vantagem (incluindo presentes) de outras
entidades (individuais e coletivas) que mantenha ou pretenda manter relacdes
comerciais com a AEDL.
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Corrupcdo - E interdita qualquer pratica de corrupcéo aos colaboradores da AEDL. Os
trabalhadores que identifiquem prdticas, concretizadas ou tentadas, de corrupcdo ou
suborno, em todas as suas formas ativas e passivas, quer através de atos e omissdes
quer por via da criagdo e manutencdo de situacdes de favor ou irregulares, devem
comunicd-las, de imediato, ao seu superior hierdrquico.

Invocar desconhecimento - O colaborador da AEDL, ndo pode invocar o
desconhecimento deste cddigo por atos praticados e proibidos, por violacdo do seu
conteudo ou para fins de processos disciplinares.

Sustentabilidade - No sentido de minimizar o impacto ambiental decorrente das
atividades da AEDL, os colaboradores devem respeitar e proteger o ambiente,
recorrendo a melhores prdticas e tecnologias, realizando uma utilizacdo eficiente dos
recursos naturais, segundo os principios da racionalizac&o e da prevencdo do
desperdicio.

Responsabilidade social - Os colaboradores da AEDL devem participar em todas as
atividades de responsabilidade social promovidas pela empresa por meio de um
comportamento ético e transparente que contribua para o desenvolvimento
sustentdvel, inclusive a saude e o bem-estar da sociedade, que tenham em
consideracdo as expetativas das diferentes partes interessadas e que estejam
integradas em toda a organizag¢do e sejam praticadas no contexto das suas relacdes.

ATIVIDADES il il
aedl EDUCATIVAS @

ERTIFICADA e ‘R owan2



5. Codigo e relacdo com as partes
interessadas

Clientes

Na interac@o com cliente e potenciais clientes a AEDL procura desenvolver uma
relacdo de confionca mutua, em consondncia com a missdo, visdo e valores da
empresa, de forma a garantir a prestacdo de um servi¢o transparente com vista &
satisfacdo dos nossos clientes. Procuramos garantir a transparéncia nas nossas
transagdes comerciais, garantindo que o cliente possa tomar uma deciséo informada
sobre o servico a contratar, assegurando o cumprimento integral das condicdes
acordadas.

Fornecedores e prestadores de servigos

A AEDL procede ao recrutamento e selecdo de fornecedores e prestadores de servigcos
através de um procedimento estruturado e imparcial, garantindo que a atuac@o destes
é consonante com o presente codigo de conduta.

Colaboradores

A AEDL assegura a integridade e dignidade no local de trabalho, nGdo admitindo nem
adotando qualquer comportamento discriminatério face aos/ds seus/suas
colaboradores/as. O relacionamento entre direc&o e colaboradores/as é sustentado
no respeito mutuo e cooperacdo, sendo encorajada a ado¢do de um comportamento
idoneo e digno de ambas as partes.

Orgdios gestores e organismos publicos

A AEDL cumpre integralmente a legislacé&o nacional e europeia em vigor aplicavel &
sua atividade profissional, cumprindo todas as obrigacdes de ordem legal ou
contratual para com os érgdos gestores com os quais colabora assim como os demais
organismos publicos. A AEDL assegura a total disponibilizacdo de informacdo, nos
termos da lei, aos organismos de gestdo e organismos publicos sempre que solicitado.
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6. Codigo de boa conduta para a prevencado e
combate ao assédio no trabalho

Este Codigo estd adequado as exigéncias legais, em especial & Lei 73/2017, de 16 de
Agosto, pelo que é importante definir alguns conceitos relacionados com a prevencdo
e combate ao assédio no trabalho.

Constitui assédio no trabalho, todo o comportamento indesejdvel, praticado no édmbito
do trabalho desenvolvido na empresa ou nos procedimentos de acesso ad emprego na
mesma, com o propodsito de perturbar, destabilizar, humilhar, constranger, intimidar ou
de qualgquer forma de poér em causa a dignidade da pessoa visada.

Tipos de Assédio: Qualificam-se como assédio, todos os comportamentos
discriminatoérios, em violag&o dos principios constitucionalmente protegidos, focados na
raca, na convicgdo politica ou religiosa, no género ou na orientacdo sexual da vitima.
Considera-se, de igual forma, assédio no trabalho, todo o comportamento ou intera¢cdo
indesejada de cardcter sexual.

Procedimento Disciplinar: Todos os comportamentos mencionados anteriormente
serdo alvo de andlise disciplinar, tendo a AEDL a obriga¢do e instaurar processos
disciplinares, nos termos da lei.

Indemnizac¢do e direitos da vitima: Além de ter direito a uma indemnizacé&o pelos
prejuizos e transtornos causados, a vitima tem o direito de nos termos da lei,
apresentar queixa criminal. A vitima pode ainda, depois de denunciar a situacéo & ACT,
rescindir, por justa causa, o contrato de trabalho. A vitima n&o pode ser
disciplinarmente sancionada por denunciar qualquer situacéo de assédio no trabalho,
salvo se provar que a denuncia ndo tinha qualquer fundamento e apenas foi feita por
ma-fe.

Deveres da AEDL: A AEDL compromete-se a abster-se de praticar, compactuar ou
encobrir qualquer comportamento que constitua assédio no trabalho, nos termos do
presente Codigo. A AEDL cumprird a sua obrigac&o de instaurar os procedimentos
disciplinares que sejam devidos, garantindo também a colaboracdo necessdria com
qualquer autoridade publica a que o comportamento indevido tenha sido denunciado.
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7. Acompanhamento da aplicacdo do Cédigo

Todos/as os colaboradores/as tém o dever legal de denunciar qualquer caso de
suspeita de comportamento antiético, conduta irregular ou fraude de que tenham
conhecimento e logo que se verifique a sua ocorréncia.

A comunicacdo destas situacdes deve ser feita ao/d gestor/a do Cédigo de Etica e
Conduta, uma vez que é este o responsdvel por garantir que a denuncia seja tratada
em conformidade com as politicas da empresa. Na impossibilidade de contactar o/a
gestor/a o/a colaborador deverd entrar em contacto com o departamento de recursos
humanos.

Meios de reporte de suspeita de comportamento antiético, conduta irregular ou
fraude por parte dos colaboradores

- Os mecanismos previstos para o efeito sdo: contacto direto com o responsdvel
pela gest&o do Cédigo de Etica e Conduta via contacto telefénico ou email, ou na
indisponibilidade do mesmo, o departamento de recursos humanos.

Consequéncias e/ou sanc¢des a aplicar aos colaboradores no caso de desrespeito
pelo Cédigo de Etica e Conduta

= Os/as colaboradores/as que denunciem casos de suspeita de comportamento
antiético, conduta irregular ou fraude ndo seréo objeto de represdlias, de tratamento
discriminatério ou ndo equitativo ou de eventuais sangdes por parte dos demais
colaboradores da entidade, independentemente da sua posi¢do hierdrquica.

= A violac&o do Codigo de Etica e Conduta estard sujeita a medidas disciplinares a
aplicar conforme a gravidade da situacdo reportada. De acordo com a gravidade do
ato poderdo ainda existir punicdes civeis e criminais.
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O presente Codigo de Etica e Conduta ¢ divulgado aos/as colaboradores/as e
disponibilizado através dos canais internos de comunicac¢éo.

Apos a sua disponibilizagcdo todos/as os/as colaboradores/as deverdo assinar
anualmente o documento disponivel na sede da AEDL em formato impresso,
independentemente da sua fun¢cdo ou vinculo profissional, declarando a sua
concorddncia com o mesmo e dispondo-se a cumpri-lo integralmente, tendo perfeito
conhecimento das sancdes decorrentes caso se verifique algum incumprimento. No
caso dos/as novos/as colaboradores/as, serd dado conhecimento deste cédigo no
momento do acolhimento.

O/a responsdvel pelo cumprimento do Cédigo de Etica e Conduta assegura o seu

cumprimento, recebe informacdo sobre atividades que n&o estejam em conformidade
com 0 mesmo.

Matosinhos, 23 de janeiro de 2023
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