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necl Manual de Conduta e Etica Profissional

Mensagem da Direcédo

A intervencdo da NECI tem sido pautada pautado por valores como — Respeito,
Confidencialidade, Profissionalismo, Responsabilidade Social, Qualidade entre outros
que lhe estdo implicitos e que se consubstanciam na forma de ser, estar e agir
daqueles que no dia-a-dia da Instituigdo zelam pelo seu funcionamento de forma

eficaz e eficiente.

Na sequencia da atividade desenvolvida, ao longo dos anos, por Dirigentes,
colaboradores, clientes, parceiros e outras partes interessadas a NECI ¢, atualmente,
reconhecida como uma Entidade credivel e de referéncia no apoio a pessoa com

deficiéncia e/ou em situacao de fragilidade social e/ou econémica.

Como forma de identificar e valorizar este esforgo coletivo, a Diregao da NECI decidiu
sistematizar e formalizar os principios éticos e deontolégicos que se imp&em a cultura

institucional através da constituicdo deste Manual de Conduta e Etica.

Este documento deve ser, por isso, entendido como um compromisso assumido por
todos os colaboradores da NECI, na manutengéo das boas praticas ja desenvolvidas
na Instituicdo e no desenvolvimento e introdugdo de melhorias, como motor, do

aperfeicoamento continuo.

Mas mais do que um compromisso, este Manual de Conduta e Etica reflete a vontade

de prosseguir um caminho de melhoria continua.

Espera-se de todos os implicados no seu cumprimento uma adesdo efetiva ao

conjunto de principios e regras constantes no presente documento.

A Direcéo

Pagina 2 de 16



Manual de Conduta e Etica Profissional

indice
1. APFESENTAGAD ....cveveriirie ittt b s 4
2. ODJBLVOS .t 4
B AMDIEO oottt 5
4. Normas de CondUa .......cccueieiirirerrc i 5
4.1, PrinCipios € ValOTES ..o 5
4.2, ClIENEES c.oviiivieceetete ettt bbb 7
4.3, OrQANIZAGAD ... coeiiereei ittt 8
4.5, RelACIONAMENTO ....cviviiverieieiicisieriee ettt bbbt 9
4.8, PArCEITOS ..oviviiviirireeeeateestee et st eer s b s ecateb st s b s b e b e s ke Th s e s bbbt 10
4.7 . FOIMECEUOIES. .. ..cviievierierireeteste sttt sb s ea st et b e s b b e e b bbb et b et 10
4.8. FINANCIAAOIES ...vvvecviiiieie ettt bbb bbb bbbt 10
4.9, COMUNIAAUE ..o ittt ettt bbb s bbb e st e ettt bbb s en bt 11
4.10. CoNAUEA LEGAL.....cvveiriiiccieteerree 11
4.11 Relacionamento com 0 EXEIOr.........ccciviiiiiiiiiiiii e 11
4.11.1 Com Meios de Comunicagao SOCIal......c.c.ceovvviiiiiniiiiiin e 11
4.11.2 Com Autoridades e com Entidades de SUperviso...........ccocovvvvniinnniinn: 12
4.12 Registos de INfOrmacao ... 12
5.CONTlItOS dE INEEIESSE .uvivieeiiiieeeetiece s 13
5.1. NOCOES BASICAS ....cuiiieeieirciiiiiii i 13
5.1.1. Conflito de INtEreSSES ...ccvvvvviriniici 13
5.1.2. SUDOINO...oivitiierireieseiee et erester et e eb bt er et st b bbbt bbb ek b e b bt 13
5.2. Deveres dos Colaboradores. ... 13
5.3. Aceitacdo de Vantagens € Ofertas.........ccv 14
B4, SUDOIMO c.ooviviivir ettt et b s eb bbb s bbb bR bbb e e bbb 14
6. Prestacgao de Servigos de Seguranca, Salide e Prevengdo em Situagdes de
B MEIGEINCIA .ttt bbb e 15
7. DISPOSICOES FINGIS ..vveveviviiiiiin it 15

Pagina 3 de 16



nec Manual de Conduta e Etica Profissional

WACLER fit £ 2y A
BA CCIRNCA SHATAPTLOA

1. Apresentacéao

A NECI acredita que a concretizagio da sua missdo e dos seus objetivos estratégicos
estio necessariamente alicercados no estrito cumprimento dos mais elevados padrées
de conduta ética, pois o funcionamento didrio da Instituicdo ndo pode ser dissociado
de uma conduta ética responsavel.

Todos aqueles que se relacionam com a NECI tém interesse legitimo na seguranca,
na transparéncia, na confidencialidade, no rigor, na privacidade, na integridade, no
didlogo e na atitude ética da Instituicdo e dos seus colaboradores.

Este documento vem expressar o compromisso da NECI com uma conduta
deontoldgica nos seus relacionamentos internos e externos, tendo como finalidade o
reforco dos padrdes éticos aplicaveis e o fortalecimento de um ambiente de trabalho
coeso e de seguranca para os Uutilizadores da Instituigdo, contendo os valores e
principios que alicergam a cultura institucional.

2. Objetivos

A complexidade da area de intervencéo da Instituicdo e a sua dimenséo justificam a
explicitacdo e a formalizagdo dos principios éticos que se devem impor & consciéncia
coletiva de todos os colaboradores, dirigentes, voluntarios e outros envolvidos na
atividade institucional como modelo comportamental, o que sé & possivel pela
construcéo deste Manual.

O Manual de Conduta e Etica visa:

- Ser uma referéncia, formal e institucional, para a conduta pessoal e
profissional de todos os intervenientes no funcionamento institucional,
tornando-se um padrao de relacionamento quer entre
colaboradores/ voluntarios, quer com os clientes e com as entidades que
contactam diariamente com a NECI;

- Consolidar na NECI a existéncia e a partilha de valores e normas de
conduta comuns, reforcando a cultura da Instituicéo;

- Promover relagées de confianga entre a NECI| e os seus utilizadores
(clientes, parceiros, fornecedores...);

- Garantir a confidencialidade da informagdo na posse da Instituigdo,
devendo a mesma ser apenas utilizada para fins exclusivamente institucionais
e em beneficio do cliente;

- Zelar pela privacidade e integridade do cliente;

- Reduzir a subjetividade das interpretaces pessoais sobre principios éticos;

Pagina 4 de 16



nec Manual de Conduta e Etica Profissional

ROCLER O LU 2 du
BACHIR( A IATAPTEOL

- Garantir o rigor das agbes desencadeadas, quer internamente quer com 0
exterior,;

- Promover o respeito e o cumprimento de toda a legislagdo e
regulamentacgao aplicavel.

3. Ambito

O presente Manual de Conduta e Etica é aplicavel a todos os colaboradores da NECI,
ou seja, a todas as pessoas que trabalham na Instituicdo independentemente do seu
nivel hierarquico e vinculo contratual, sem prejuizo de outras disposictes legais ou
regulamento aplicaveis. Aplica-se também com as necessarias adaptagtes, aos
colaboradores eventuais, voluntarios, auditores externos e a outras pessoas que
prestem servigo a titulo permanente ou ocasional. Pela diversidade de vinculo, no
presente Manual, utilizar-se-a4 o termo “Colaborador/es” para qualquer que seja a
condigdo de prestagio de servicos.

4. Normas de Conduta

E compromisso da NECI assegurar, nas relagdes com clientes e outras partes
interessadas, a concretizagdo da sua politica, através da adogéo de comportamentos
éticos irrepreensiveis por parte dos seus colaboradores e intervenientes no seu
funcionamento.

4.1. Principios e Valores

Os destinatarios do presente Manual devem desenvolver a sua atividade, ao servigo
da NECI, no respeito pelos seguintes principios e valores:

a) Legalidade — agindo sempre em conformidade com a Lei e os regulamentos
provindos das entidades competentes e da prépria atividade institucional;

b) Boa-fé — atuando, junto dos utilizadores internos e externos da Instituigéo, num
quadro de confianga, de forma correta e leal, com adequado sentido de
cooperagao;

¢) Eficiéncia — procurando cumprir a misséo da Instituicio e executar as fungdes
ou tarefas da sua competéncia, com rigor e qualidade, através de processos
simples e habeis, sentido de economia e de bom e racional uso dos recursos;
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d)

g)

h)

i)

k)

1)

Verdade e Transparéncia — estabelecendo relacdes na base destes valores e
assegurando o exercicio das respetivas fungdes de modo rigoroso, reservado e
fiavel, bem como a disponibilizagéo, de forma clara e fidedigna, da informagéao
que deva ser prestada;

Privacidade e Confidencialidade - respeitando o direito a privacidade e
confidencialidade dos dados pessoais, salvaguardando a privacidade individual
de todos e dos dados e informacbes que sejam confiadas no desenvolvimento
das atividades.

Imparcialidade e Igualdade — garantindo a todos um tratamento igual, sem
discriminacéo, quer numa perspetiva formal quer numa perspetiva material;
Respeito - pela diferenca e caracteristicas de cada cliente, colaborador e
outras partes interessadas;

Integridade — agindo, em todas as circunstancias com retiddo e honestidade,
respeitando os superiores objetivos da NECI, abstendo-se de aceitar de
terceiros qualquer compensacgado, favor ou vantagem por ato praticado ao
servico desta Instituicdo e recusando intervir na gestao de situagdes em que
haja, ou possa haver, conflito de interesses, pessoais e institucionais;
Profissionalismo - no desempenho das fungbes com rigor, integridade,
consciéncia e responsabilidade zelando por uma pratica ajustada e
diferenciada, tendo por base os requisitos legais e regulamentares da atividade
institucional.

Comunicagéio - promovendo a participagdo das partes interessadas na vida da
NECI, através da criacdo de mecanismos de informagéo, facilitadores da
apresentag&o/tratamento de sugestdes e reclamacgbes. Deve também ser
disponibilizada informagéo e esclarecimentos sobre a rede de recursos de
reabilitacdo existentes, desde que a mesma seja do conhecimento da
Instituigao.

Responsabilidade Social - zelando e garantindo o acesso de todos ao
exercicio de uma cidadania plena, assegurando o acesso aos seus direitos e
deveres de forma justa e equitativa.

Qualidade - como um referencial para a otimizagdo e melhoria continua dos
servicos prestados, como forma de favorecer comportamentos éticos,
promovendo a honestidade, transparéncia e justica social na atividade
institucional.
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4.2. Clientes

Os destinatarios do presente Manual devem desenvolver a sua atividade, ao
servico da NECI, tendo em vista:

— respeitar a individualidade de cada cliente e a sua autodeterminagao,
bem como, todos os direitos constantes na Carta de Direitos do Cliente;

— prestar servicos com respeito pela dignidade de todos, ajustados as
necessidades, em tempo Util, continuamente e com qualidade,
contribuindo para reforcar a confianca e desenvolver as capacidades e
potencialidades dos seus clientes;

— assegurar igualdade de tratamento a todos os clientes, ndo fazendo
qualquer tipo de discriminagéo;

— promover a igualdade de direitos das pessoas com deficiéncia;

— promover a qualidade de vida dos clientes, através da construgéo de um
plano individual, que garanta o respeito pela sua individualidade e
potencie os meios e instrumentos necesséarios para a sua plena
participagao social,

— manter elevados niveis de competéncia técnica, através da prestagao
de um servico de qualidade e eficiéncia;

— atuar com diligéncia, neutralidade, lealdade e discrigéo;

— facultar as informacBes necessarias a uma tomada de decis&o
esclarecida pelo cliente e familia.

— manter um tratamento digno, respeitoso e justo, na forma de falar,
comunicar, dirigir e relacionar-se com o cliente e seus significativos, em
todos os momentos, tendo em conta os desejos dos mesmos, as suas
opinides, a sua idade e o seu meio ambiente. Reforga-se, neste ambito,
que a NECI rejeita qualquer castigo fisico ou psicolégico, sendo
expressa e claramente proibida a utilizagdo de qualquer forma violéncia
em qualquer circunstancia;

— prevenir e atuar em casos de abuso fisico, mental e financeiro dos
clientes;

— garantir a satde e seguranga dos clientes na Instituicdo ou em acgdes a
decorrer no Ambito da atividade institucional;

— contribuir para a eliminagdo de qualquer tipo de barreira, fisica ou
social;

— valorizar e reconhecer as necessidades especificas dos clientes, nos
seus diversos ambitos;

— apoiar as familias ou significativos dos clientes e facilitar a sua inclusao
na sociedade;
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garantir aos clientes a possibilidade de progredir e desenvolver as suas
capacidades, estimulando sempre a sua iniciativa e participacéo ativa
do cliente;

assegurar a confidencialidade da informagéo relativa aos clientes e seus
significativos. Sempre que se justifique a partilha de informagéo esta
devera ser feita com conhecimento do cliente ou seus significativos e
desde que sirva para o bem do mesmo.

4.3. Organizagdo

Os destinatarios do presente Manual, ao servigo da Instituicdo, tém a
obrigatoriedade de:

prestar todos os servicos, no ambito das suas fung¢des, de modo
profissional, independente e imparcial e conforme a organizagédo das
metodologias de trabalho e funcionamento determinadas pela
Instituicao;

proteger e salvaguardar os ativos tangiveis e intangiveis da NECI a que
tenham acesso, evitando a sua utilizagdo para além do que for
necessario e no estrito exercicio das suas func¢des, de forma a
minimizar os riscos da atividade;

conservar e manter em perfeita organizagdo todos os elementos e
documentos relacionados com a atividade profissional. Todos os
documentos relacionados com a atividade da NECI, devem ser
redigidos de forma clara e facilmente inteligivel, reduzindo ao minimo
qualquer duvida de interpretacao;

nao utilizar a imagem ou nome da NECI, nem invocar a sua qualidade
de colaborador da Instituicdo, senio para o adequado desenvolvimento
da sua atividade;

abster-se de utilizar a sua posicdo na hierarquia ou na estrutura da
NECI para obter qualquer vantagem, para si préprio, para a sua familia
ou para quaisquer terceiros;

nao utilizar em beneficio proprio oportunidades de rentabilidade
economica que lhe sejam apresentadas por clientes, fornecedores ou
quaisquer terceiros;

participar nas agbes de formagéo promovidas ou apoiadas pela NECI
tendo em vista a melhoria do desempenho das suas fungdes;

respeitar as instrugbes internas acerca da utilizagdo de meios
informaticos e da sua seguranga;

utilizar o correio eletronico, telefone, telemoével, acesso a internet ou
tecnologias afins apenas para o exercicio das atividades da NECI ou,
eventualmente, outros fins autorizados por um superior. Considera-se
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utilizacido abusiva dos sistemas de comunicagdo o processamento,
envio, procura, acesso, visualizagao, armazenamento, impressao ou
também divulgacio de material ou informagées que sejam fraudulentas,
vexantes, ameacadoras, ilegais, de cariz racial, sexualmente ofensivas,
obscenas, intimidatérias, difamatérias ou ainda inconsistentes com a
atividade profissional.

4.4, Direitos do Colaborador

Os destinatarios deste Manual tém direito:

a sua dignidade, enquanto pessoas;

a ndo serem privilegiados, beneficiados, prejudicados, privados de
direitos ou isentos de deveres;

a sua estabilidade, seguranga e desenvolvimento profissional;

a participar, de acordo com as suas fungbes e responsabilidades, em
todos os aspetos da vida da organizagéo, bem como, de apresentar aos
6rgéos de gestdo, opinides, sugestdes, reclamagdes ou gueixas para
defesa dos seus direitos e o direito de serem informados, em prazo
razoavel, sobre o resultado da respetiva apreciacéo;,

a organizagéo do trabalho em condigdes de seguranca, higiene e saude,
bem como a condigbes socialmente dignificantes, de forma a permitir a
sua realizac8o pessoal e profissional e permitir a conciliagéo da atividade
profissional com a vida familiar.

4.5, Relacionamento

Para além do respeito pelos principios fundamentais enunciados no presente
Manual de Conduta e Etica, as relacdes entre todos os Colaboradores deverao
desenvolver-se tendo em vista:

o permanente cumprimento dos deveres de respeito mutuo, de
solidariedade, de urbanidade, de lealdade e de observancia das
instrucées dadas pelos superiores hierarquicos em matéria de servico,
um ambiente de plena afirmagéo dos principios do rigor, da discricéo,
da responsabilidade, da colaboragéo, da confianga, do primado da
competéncia, da ndo discriminagao e da valorizagéo das pessoas;

no bom relacionamento profissional, onde os colaboradores devem
promover a troca de informagdo e a cooperagao e fomentar o espirito
de equipa;
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— a solidariedade entre os colaboradores e os quadros dirigentes de forma
a contribuir para a melhoria do processo decisério;

— nao discriminar ninguém com base na raga, na cor, na origem, nas
responsabilidades familiares, na idade, no sexo, na orientagdo sexual,
no estado civil, no grupo étnico, na deficiéncia, na religido, na pertenca
a um partido politico;

—~ n&o compactuar com tentativas de assédio, incluindo assédio sexual e
moral, violéncia ou ameaca de violéncia, perseguicao racial e outros
tipos de comportamentos considerados hostis, desrespeitosos,
abusivos e/ou humilhantes, que ndo podem ser aceitaveis.

4.6. Parceiros

Os colaboradores da NECI devem promover o desenvolvimento de parcerias
que contribuam para o efetivo exercicio dos direitos dos clientes, bem como,
para o reforgco da inclusédo e coeséo social.

E responsabilidade dos responsaveis pelas parcerias estabelecidas avaliar
conjuntamente com as entidades/pessoas envolvidas, o valor acrescentado da
parceria, promovendo a sua continuidade e incremento.

4.7. Fornecedores

Os destinatarios do presente Manual devem desenvolver a sua atividade, ao
servico da NECI, tendo em vista que a selecdo de fornecedores deve ser
efetuada com base em critérios imparciais, justos e transparentes, sem
concessdo de privilégios ou favoritismos; devendo, em simultéaneo, fazer-se
cumprir o respeito por todos os compromissos assumidos.

4.8. Financiadores

E responsabilidade dos implicados nas relagbes com Financiadores da NECI,
zelar pelo estrito cumprimento de todas as disposi¢des legais, regulamentares
e normativas aplicaveis, garantindo rigor e transparéncia na utilizagdo dos
recursos colocados a disposi¢ao da Instituigéo.
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4.9. Comunidade

E responsabilidade dos colaboradores da NECI mobilizar e envolver as
estruturas da comunidade para a implementagéo de dindmicas inclusivas e
abrangentes, contribuindo ativamente para a construgdo de uma atitude inclusiva
e de consciéncia social.

4.10. Conduta Legal

A NEC! e os seus Colaboradores, devem respeitar e zelar pelo
cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis a atividade
institucional. Os colaboradores da NECI n&o devem, em nome da
Instituicdo e na agdes ao seu Servigo, violar a lei geral e a
regulamentacgéo especifica aplicaveis.

Cada colaborador é pessoalmente responsavel pelo cumprimento da lei
na sua area de trabalho. E estritamente proibido induzir terceiros a
cometer ilegalidades ou a colaborar conscientemente nas mesmas. As
acbes que nao cumpram esta regra terao consequéncias a nivel
disciplinar conforme a legislagédo em vigor.

Os Dirigentes sao responsaveis por garantir que nao ocorram infragdes a
Lei, bem como, a este Manual, nas suas areas de responsabilidade, que
pudessem ter sido prevenidas.

4.11 Relacionamento com o Exterior

4.11.1 Com Meios de Comunicacdo Social

No relacionamento com a Comunicacdo Social, a NECI, através dos seus
Dirigentes ou por Colaborador delegado pelos mesmos, assegurara informacéo
completa, coerente, verdadeira, transparente e em tempo util, com total respeito
pelo dever de informar e pela confidencialidade e sigilo da informagéo a prestar.

Em questdes relacionadas com a atividade e imagem publica da NECI, os
colaboradores, enquanto tal, devem abster-se de conceder entrevistas ou
fornecer informacdes, exceto quando autorizados para o efeito.
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Qualquer comunicagdo deve ser previamente informada e autorizada pela
Direcgéo.

Os Colaboradores abster-se-30 da difusdo de comentarios ou de rumores acerca
da NECI.

4.11.2 Com Autoridades e com Entidades de Supervisao

Os Colaboradores deverdo prestar, as Autoridades Publicas e Entidades de
Supervisdo e Fiscalizag&o toda a colaboragdo que for solicitada e exigivel, nos
termos da Lei.

Os Colaboradores devem informar imediatamente a Diregdo no caso de terem
que colaborar na cedéncia de informagbes, por forga do exercicio da sua
atividade na NECI, salvaguardando-se sempre as situagdes sujeitas a segredo
de Justica:

—sujeitos a investigagdo ou inquiricdo por qualquer autoridade estatal ou
entidade reguladora;

—chamados a testemunhar ou a fornecer documentos a qualquer entidade
estatal ou entidade reguladora;

—constituidos arguidos ou requeridos ou procurados em ag&o civil,
administrativa, arbitral ou quaiquer outra;

—sujeitos a qualquer censura, sentenca judicial, suspens&o, multa, ordem para
cessar e desistir ou qualquer outra sangédo imposta por qualquer autoridade.

4.12 Registos de Informagéo

Todos os registos de informagao devem ser feitos de forma adequada, fidedigna
e acessivel aqueles que pelas suas fungbes lhes possam ter acesso. E da
responsabilidade de todos os colaboradores proceder aos registos da
intervencao e de informagdes relacionadas com os clientes.

Devem ser preservados em local privado, de acesso restrito, de acordo com a
legislacao aplicavel e orientagdes internas da prépria Instituicio e/ou da Tutela.

Os documentos e registos individuais de clientes, constantes nos processos
individuais dos mesmos, s&o confidenciais e de acesso restrito, devendo apenas
ser utilizados por aqueles que as suas fungdes na Instituicdo o justifiquem e de
acesso aos clientes e respetivas familias, sempre que solicitado pelas mesmas
ou, quando solicitado formalmente por entidade juridica ou equiparada.
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Os registos de informagéo referentes a colaboradores, tanto no que respeita ao
seu processo de desenvolvimento profissional como aos seus dados individuais,
s&o0 também confidenciais e de acesso restrito, apenas podendo ser facultados
quando solicitados formalmente por entidade juridica ou equiparada ou, em caso
de prévia autorizagéo do colaborador.

Os documentos que contenham informag&o contabilistica e financeira também
sd0 de acesso restrito e de natureza confidencial, apenas devendo ser do
conhecimento dos colaboradores cujas fungdes remetam para a sua utilizacéo e
dos Dirigentes da Instituigdo.

Os registos de informagdo transversal da Instituicéo, relacionados
tendencialmente com os processos-chave de suporte ao funcionamento da
Instituicdo sdo da responsabilidade de todos os Colaboradores, sendo estes
responsaveis pela informagdo neles constante e devendo ser sempre
acompanhados da identificagdo de quem os efetua.

5.Conflitos de Interesse

5.1. Nogoes Basicas

5.1.1. Conflito de Interesses

Verifica-se um conflito de interesses sempre que o interesse pessoal ou privado
de um colaborador em determinada matéria interfira, ou seja suscetivel de
interferir, com os deveres de imparcialidade, igualdade e integridade a que esta
vinculado no exercicio das suas fungdes.

Entende-se por conflito pessoal ou privado, para efeitos do enunciado anterior,
qualquer vantagem, patrimonial ou ndo patrimonial, ainda que meramente
potencial, para o colaborador, para um familiar, para amigos ou conhecidos ou
outras pessoas com ele relacionadas.

5.1.2. Suborno
O suborno é a pratica de pagar, oferecer ou prometer a um titular de um cargo
politico ou de um alto cargo publico, membro de um o6rgédo de uma pessoa
coletiva publica, funcionario, agente ou trabalhador da Administragéo Publica ou
profissional do setor privado qualquer soma em dinheiro ou guaisquer outras
vantagens patrimoniais, para que a pessoa em questéo (subornado) altere a sua
conduta profissional em fungéo dos interesses de quem pratica o suborno.
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5.2. Deveres dos Colaboradores

Os destinatarios deste Manual tém a responsabilidade de abster-se de qualquer
situacdo suscetivel de originar direta ou indiretamente um conflito de interesses
com a NECI.

Sempre que for previsivel a ocorréncia de tais situagdes, o colaborador deve
informar o seu superior hierarquico da sua suspeicdo, com o objetivo de
assegurar o desempenho imparcial, objetivo e transparente.

5.3. Aceitacao de Vantagens e Ofertas

A aceitacdo de ofertas financeiras € proibida sem excec¢éo, independentemente
do seu montante.

Os Colaboradores da NECI, seus parentes e afins ou pessoas consigo
relacionadas, ndo podem aceitar ofertas, convites, favores ou outros beneficios
semelhantes (as “ofertas’) de entidades com as quais a NECI estabelece ou
possa vir a estabelecer relagdes, independentemente, da sua formalidade.

5.4, Suborno

E proibido a todos os Colaboradores no ambito do exercicio das suas fungdes
profissionais, pelos seus parentes ou afins ou outras pessoas consigo
relacionadas, oferecer ou receber algum tipo de suborno.

NZo é permitida a celebragdo de acordos ou suplementos de acordos relativos a
aceitacdo de subornos ou favorecimento de pessoas individuais, relacionadas
com mediacéo, atribuicio de contratos, fornecimentos, colocagdo e pagamento
de encomendas.

Os colaboradores que se deixem influenciar por, ou procurem aliciar clientes ou
fornecedores de forma desonesta, corrompendo o sistema formal de
funcionamento da Instituicdo, serdo sujeitos a procedimento disciplinar,
verificando-se os principios regulamentados na legislagcio aplicavel em vigor.

Se os fornecedores, clientes ou outras entidades/pessoas singulares tentarem
influenciar os colaboradores da NECI de forma desonesta, corrompendo as vias
formais de funcionamento institucional, o superior hierarquico tem que ser
imediatamente informado. Dependendo do caso, serdo tomadas as providéncias
adequadas.
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6. Prestacdo de Servicos de Segurancga, Satide e Prevencgao em
Situacoes de Emergéncia

A NEC| tem organizado e documentado o processo, procedimentos de
prevencdo e atuagdo no ambito da seguranca institucional e das situacbes de
emergéncia, responsabilizando-se assim pelo cumprimento das normas de
seguranca, saude, higiene e bem-estar no espaco institucional.

O cumprimento do disposto na documentagdo interna (PC05. Situacbes de
Emergéncia) que regulamenta a seguranga e prevengdo de situagdes de
emergéncia € uma obrigagdo de todos, sendo dever dos colaboradores da NECI
informar atempadamente os seus superiores hierarquicos da ocorréncia de
qualquer situacéo irregular suscetivel de poder comprometer a saude, seguranga
das pessoas, instalagées ou equipamentos.

7. Disposi¢oes Finais

A elaboragdo do presente Manual foi participada pelos Colaboradores e
Dirigentes, que contribuiram com assuntos fundamentais para o seu conteudo.
Os destinatarios tém a obrigatoriedade de zelar pelo seu cumprimento conforme
as suas funcoes,

Qualquer esclarecimento ou pedido de aconselhamento sobre o mesmo devera
ser solicitado verbalmente ou por forma escrita a Dire¢cdo da NECI; o mesmo se
coloca, no caso de qualquer violagdo ao mesmo ou suspeita de tal poder
acontecer, para que se possa proteger de qualquer forma de repreenséao.

As regras estabelecidas pelo presente Manual tém carater geral e imperativo, e o
seu desrespeito podera constituir infracdo passivel de procedimento disciplinar
nos termos da legislacdo em vigor, para além das outras medidas que a Diregéo
entenda adequadas.

Qualquer um dos destinatarios deste Manual pode sempre proceder a sugestdes
de melhoria ao mesmo, devendo fazé-lo em impresso proprio para o efeito
(Imp.047).

O presente Manual sera revisto aquando da revisdo do Sistema de Gestéo da
Qualidade quanto a sua adequacéo e eficacia.
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A Presidente da Direcdo O Vice-Presidente da Direcéo

H
L

A Gestora da Qualidade

I
5%@%
1/

Dra.

eci

NUCLEQ DE EDUCACAD
DA CRIANGA INADAPTADA

SORRI

Sorri sempre

Ainda que o teu sorriso
Seja triste

Porque

Mais vale um sorriso triste
Do que a tristeza

De ndo saber

Maria Eduarda Santos Prof. José M#/riuéLfCampos Dra. Maria Manuela Abreu
|
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