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O presente Codigo de Conduta estabelece o conjunto de principios e
valores em matéria de ética profissional a observar por todos os
trabalhadores da Associagdo Juvenil, “A Bogalha'.

Este documento foi eloaborado para promover a integragdo de todos os
trabalhadores da Bogalho, fornecendo as linhas orientadoras para o
exercicio das suas fungdes.

Este cddigo tem como objetivo constituir uma referéncia para os
clientes/fomiliares, no que respeita aos padrdes de conduta da Institui¢do,
quer no relacionamento entre trabalhadores, quer no relacionomento com
terceiros, contribuindo para que a Instituicdo seja reconhecida como um
exemplo de integridade, responsabilidade e rigor.

Assim, aposta numa politica de recursos humanos em atualizagdo
permanente dos conhecimentos, da ético, do desenvolvimento do potencial e
da motivagdo, incentivando a flexibilidade e a adaptabilidade e promovendo
o mérito, a competéncio, a participagdo e o empenho.



V.5. 21/02/2025

Cddigo de Conduta

bogalha

Titulo |
Ambito de Aplicacdo e Principios Gerais

X Capitulo |
Ambito de Aplicagdo

Artigo 1.°
Ambito de aplicacdo

1. O presente cédigo oaplico-se a todos os trabalhadores,
independentemente, do vinculo contratual, cargo ou posigdo hierdrquica,
incluindo elementos da Diregdo.

2. Aplico-se, ainda, com as necessarias adaptagdes, aos trabalhadores
eventuais, voluntdrios e a outras pessoas que lhes prestem servigo a titulo
permanente ou ocasional.

3. Entende-se por traobalhador todas as pessoas que atuam em nome
desta Associagdo.

4. A oplicag@o do presente Cddigo de Conduta e a sua observancio ndo
impede, nem dispensa a aplicagdo de outras regras de conduta ou
deontolégicas, de fonte legal ou de qualquer outra natureza, aplicdveis a
determinadas fungdes, atividades ou grupos profissionais.

Artigo 2.°
Objeto

O Cddigo identifica os valores, principios e normas de conduta
profissional o observar, por todos os Trabalhadores, no exercicio das suas
fungdes, assumindo-se como pilares fundamentais em que assentam o
atividade da Instituigdo.
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Capitulo |l
Principios Gerais

Artigo 3.°
Principios gerais

1. No exercicio das suas atividades, fungbes e competéncias, os
trabalhadores da Bogalha devem atuar:

a) tendo em vista o compromisso com a missdo, visdo e valores da
Instituicdo;

b) no respeito pelos principios da legalidade, boao-fé,
responsabilidade, transparénciaq, leoldade, integridade,
profissionalismo e confidencialidade;

c) com orgulho de fazer parte da organizagdo.

2. Os principios referidos no nimero anterior devem ser especialmente
observados no relacionamento com entidades de regulagdo e supervisdo,
com os clientes e seus familiares, fornecedores, prestadores de servigos,
orgdos de comunicag¢do social, entidades publicas e privadas, publico em
geral e nas relagdes internas entre os trabalhadores da Instituigdo.

Artigo 4.°

lgualdade de tratamento e ndo discriminagdo

1. Os trabalhadores da Bogalho, ndo devem adotar comportaomentos
discriminatérios, em especial, com base na etnio, género, idade, incapacidade
fisico, orientagdo sexual, opinides politicas ou convicgdes religiosas.

2. A Instituicdo e os seus trabalhadores pautardo a sua atuagdo pelos
mais elevados padrdes de integridade e dignidade individual, devendo
denunciar qualquer prética que contrarie o disposto no ndmero anterior.

Artigo 5.°
Diligéncia e responsabilidade

1. Os trabolhadores da Bogalha devem cumprir sempre com zelo,
eficiéncia e responsabilidade os encargos e deveres que lhe sejom cometidos
no exercicio dos suas fungdes.
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2. O desempenho dos trabalhadores da InstituicGo deverd ser avaliodo
com base no mérito e nos resultados alcangados no exercicio das fungdes,
tendo em conta o cumprimento dos seus deveres.

Artigo 6.°
Dever de Lealdade e Imparcialidade

1.  Os trabalhadores devem assumir um compromisso de lealdade para
com a mesma, empenhando-se em salvaguardar a sua credibilidade, prestigio
e imagem em todas as situagdes, agindo com verticalidade, isengdo, empenho
e objetividade na ondlise das decisbes tomadas em nome da instituigdo.

2. No exercicio das suas fungdes e competéncias, os trabalhadores devem
ter sempre presente os interesses da mesma, atuando com imparcialidade e
ética profissional, obstendo-se de comportamentos tendentes oo
favorecimento de terceiros em virtude de interesses préprios ou dos referidos
terceiros e pautando as suas decisdes pelos mais elevados padrdes de
seriedade, integridade e transparéncia.

3. Os trabalhadores devem atuar no estrito cumprimento dos limites das
responsabilidades inerentes as fungdes que exercem, utilizando os meios que
tenham sido colocados o sua disposi¢do, exclusivamente, no dmbito e para o
efeito do exercicio das suas fungdes.

Artigo 7.°
Higiene, Seguranga e Salude

1. Os trabalhadores sdo responsdveis pelo cumprimento das normaos e
procedimentos de higiene, seguranga e salde no trabalho.

2. Os cuidados de higiene sdo obrigatdrios, quer a nivel pessoal, quer a
nivel dos equipamentos e instalagdes.

3. A opresentagdo deve ser cuidado, dando especiol relevo as fardas de
trabalho, as quais devem andar sempre limpas.

Artigo 8.°
Cumprimento da legislagdo
A Instituicdo e os seus trabalhadores devem respeitar e zelar pelo
cumprimento escrupuloso das normas legais e regulamentares aplicdveis as
suas atividades.
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Artigo 9.°
Relacionamento entre trabalhadores

1. Os trabalhadores devem pautar o sua atuag&o profissional pela
motivacdo do aumento da produtividade, pelo envolvimento e participagdo,
pela manutengdo de um clima sadio e de confianga, no respeito pela estrutura
hierdrquica, colaborando proactivamente, partilhondo conhecimento,
informagdo e cultivando espirito de equipa.

2. Os trabalhadores observardo os melhores principios de respeito pela
integridade e dignidade no relacionamento entre si, devendo a Institui¢do
promover a correcdo nas relagdes entre os seus trabalhadores.

3. Os trabalhodores devem recorrer ao seu superior hierdrquico sempre
que se depararem com situagdes que o justifiquem.

4. Os trabalhodores devem procurar, de forma continuo, aperfeigoar e
atualizar os seus conhecimentos, tendo em vista a manutengdo ou melhoria
das suas capacidades profissionais.

Artigo 10.°
Relacionamento com clientes/familiares

1. A Instituicdo deverd assegurar a igualdade de tratomento e a ndo
discriminagdo injustificada de todos os clientes.

2. A Instituicdo deverd manter niveis elevados de competéncia técnica,
prestondo um servico de qualidade e atuondo com eficiénciao, diligéncia e
neutralidade.

3. No relacionamento com os clientes/familiares, os trabalhadores
deverdo manter adequados padrdes de corregdo, afabilidade, respeito e
acima de tudo manter a identidade dos mesmos.

4. A lnstituicdo, procede & identificagdo de eventuais sinais/evidéncias de
negligéncia, abusos e maus-tratos, independentemente das mesmas terem
tido origem interna ou externa a Institui¢do.

Artigo 11.°
Relacionamento com entidades de regulagdo e supervisdo
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A Bogalhaq, através dos trabalhadores designados, prestard as autoridades
de regulagdo e supervisdo toda a colaboragdo solicitada ou que se afigure
atil ou necessario, ndo dotando qualquer comportamento que possa impedir
o exercicio das competéncias daquelas entidades.

Artigo 12.°
Relacionamento com fornecedores e prestadores de servigos

1. Ostrabalhadores devem atuar de forma a permitir que sejam honrados
0s compromissos com fornecedores de produtos ou servigos e a exigir da
parte destes o integrol cumprimento das suas obrigagdes, bem como a
observancio das boas prdticas e regras subjacentes 4 atividode em causq,
tendo em conta o normal funcionamento do mercado.

2. Os trobalhadores devem promover que os contratos a celebrar pela
Instituicdo explicitem, de forma claraq, os direitos e obriga¢gdes das partes e
observem as normas aplicaveis.

3. A escolha dos fornecedores deve ser efetuada com base em critérios
imparciais e transparentes, sem concess&o de privilégios ou favoritismo e
evitando, sempre que possivel, situagdes de exclusividade.

4. Os trabalhadores terdo presente que, para a selegdo de fornecedores
e prestadores de servigos, ndo deverdo ser tidos em consideragcdo apenas os
indicadores econdmico-financeiros, condigdes comerciais e qualidade dos
produtos ou servigos, mas também, o comportamento ético do fornecedor.

Artigo 13.°
Relacionamento com a comunicagdo social

1. As informagdes prestadas aos meios de comunicagdo social ou
contidas em publicidade devem possuir cardcter informativo e verdadeiro,
respeitando os pardmetros culturais e éticos da comunidade.

2. As informagdes referidas no ndmero anterior devem contribuir para
uma imagem de dignificagdo da Instituigdo.

3. Os trobolhadores sé deverdo prestar as informagdes referidas no
numero 1 do presente artigo apds aprovagdo, por escrito, da Diregdo.

Artigo 14.°
Relacionamento com a comunidade e o meio Ambiente
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1. A Bogalha tem uma politica interna ambientalmente responsavel e
procura minimizar os impactos ambientais da sua atividade.

2. Todos os trabalhadores devem sequir procedimentos que favoregom a
redugdo do consumo de recursos, evitando o desperdicio, devendo reutilizar,
tanto quanto possivel, os materiais utilizados.

3. Todos os bens que ndo possam ser reutilizados devem ser enviados
para reciclagem, sempre que possivel.

Titulo ll

Prevengdo da Corrupgdo e Matérias Conexas

Capitulo |
Conduta em matéria da prevencdo da Corrupgdo e Matérias conexas

Artigo 15.°
Programa de cumprimento normativo

A Bogalha adotou um programa de cumprimento normativo com vista
a prevenir, detetar e sancionar aotos de Corrupgdo e Infragdes Conexas,
levados a cabo contra ou através do Instituigdo, o qual, em cumprimento do
Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro (‘Regime Geral de Preveng¢do da
Corrupgdo” ou “RGPCY, é composto pelos seguintes elementos:
Q) Plano de prevencdo de riscos de corrupgdo e infragdes conexas (‘PPRY);
b) o presente Cédigo de Condutq;
) um programa de formagdo, e
d) um canal de denudncias e respetivo Regulomento.



V.5. 21/02/2025

Cddigo de Conduta

bogalha
Artigo 16.°
Responsdvel do cumprimento normativo
1. O Responsdével pelo Cumprimento Normativo (‘RCN'"), designado pela

Bogalha, monitoriza e controla o execug@o do Programa de Cumprimento
Normativo, sem prejuizo de competéncias legalmente conferidas a outros
érgdos ou Trabalhadores da Instituicdo.

2. O Responsdvel pelo Cumprimento Normativo exerce as suos fungdes
com independéncia e autonomia decisdriq, dispondo de acesso a informagdo
interna e aos recursos técnicos e humanos necessdrios ao exercicio das suas
fungdes.

3. O Responsavel pelo Cumprimento Normativo deverd prestar todos os
esclarecimentos necessdrios sobre a aplicagdo do Cddigo e promoverd a
realizagdo de auditorias interna regulares com vista o avaliagdo do
cumprimento do mesmo.

Artigo 17.°
Regras de Conduta e Atuagdo

1 A Bogalha repudia qualquer prética de corrupgdo, suborno ou infragéo
conexa, de forma ativa ou passiva, e outras formas de influéncia indevida ou
condutas ilicitos, impondo o cumprimento rigoroso desses principios em
todas as suas relagdes internas e externas, sejo com entidades privadas ou
entidades publicaos.
2. Todos os Trabalhadores devem cumprir as normas aplicdveis, nacionais
e internacionais, de combate & Corrupgdo e Infragdes Conexas, sendo
expressomente proibidos todos e quaisquer comportamentos que possam
consubstanciar a prética do crime de corrupgdo ou de qualquer infrag&o
conexa previstos na lei. Sendo expressamente proibido o todos os
Traobalhadores:

Q) aceitar quaisquer vantagens ou ofertas como contrapartida do

tratamento preferencial de terceiro, com o objetivo de influenciar uma

acdo ou decisdo;

b) oferecer ou aceitar, em quolquer circunsténcia e

independentemente do valor, dinheiro, cheques e outros bens sujeitos a

restricdes legais;
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) influenciar as decisdes dos parceiros de negdcio por qualquer

forma ilegal ou que parega contrarior as normas aplicdveis;

d) obter algum beneficio ou vantagem para a Instituigdo, para o

préprio ou para parceiros, através de prdticas pouco éticas ou

contrérias aos deveres do cargo, nomeadamente através de praticas de

corrupc¢do, recebimento indevido de vantagem ou tréfico de influéncias.
3. No exercicio da atividade da Instituicdo, caso existom interagdes com
funciondrios publicos, administrativos, agentes governomentais e demais
organismos publicos, tais interagdes devem ser pautadas pela maior retiddo,
transparéncia bem como pelo rigoroso cumprimento de todas as normas
legais e deveres deontoldgicos aplicdveis, e das disposicdes do presente
Cdédigo.
4. E proibido fazer donativos ou contribuigdes politicas, em dinheiro ou
em espécie, em qualquer circunstancio, por conta e/ou em nome da Instituicdo
ou de forma que aparente ser feito por conta ou em nome deste, a partidos
politicos, candidatos a cargos politicos ou organizagdes ou individuos
aqueles associados cuja missdo seja essencialmente politica.
S. Para efeitos do presente Cédigo, apenas poderdo ser realizadas ofertas
que se enguadrem nas condutas socialmente adequadas e conformes aos
usos e costumes. Um beneficio é considerado socialmente aceitdvel se for
oferecido como sinal de educagdo e boas maneiras, conforme os usos e
costumes locais, na medida em que esse beneficio esteja relacionado com a
atividade profissional e ndo tenha inteng&o ou propdsito de persuadir ou
obter um tratamento preferencial ou vantagem ilegitima do destinatdrio ou
de influenciar indevidamente o seu comportomento.

Artigo 18.°
Conflito de interesses
1. Os Trabalhadores ndo podem intervir na apreciagdo nem no Processo
de decisdo, sempre que estiverem em causa operagdes, contratos ou outros
atos ou transagdes relacionadas com partes em que sejom direta ou
indiretamente interessados os préprios ou pessoas ligadas a estes por lagos
de parentesco ou amizade.
2. Caso haja necessidade do envolvimento do trabalhador nos atos e com
as condic¢des identificadas no nimero anterior, deve informar imediatomente

10
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0 seu superior hierdrquico e deve preencher a declaragdo criada pora o
efeito.

3. A resolugdo de conflitos de interesses deverd respeitar,
escrupulosamente, as disposicbes legais, regulomentares e contratuais
aplicaveis.

4. Os trabaolhadores devem abster-se de exercer fungdes em organizagdes
cuja atividade possa entrar em conflito ou ser incompativel com o exercicio
da sua atividade profissional na Bogalha.

Artigo 19.°
Contratagdo com terceiros

A Bogalha, tendo como objetivo assegurar que as contratagdes com
terceiros respeitam o presente Codigo e a legislagdo existente em matéria de
prevengdo de corrupgdo e infragdes conexas, definiu um conjunto de
principios e regras que, sem prejuizo da aplicagdo das normas legais ou de
quaisquer outras normas internas aplicdveis, devem ser observados nos

processos de contratagdo, nomeadamente:

a) Existéncia de uma necessidade legitima dos bens ou servigos a
adquirir;
b) a escolha dos potenciais fornecedores assenta em critérios

objetivos, claros e imparciais, e divulgodos de forma transparente;

c) o escolha dos potenciais fornecedores é precedida de umo
andlise sobre o nivel de exposi¢do ao risco de corrupgdo;

d) as condigdes aceites pela Instituigdo (incluindo prego e condig¢des
de pagamento) estdo em linha com as praéticas de mercado (exceto se
alguma razdo legitima o justificar).

Artigo 20.°
Incumprimento
1. O incumprimento das regras constantes no presente Caopitulo por
quolquer Trabalhador serd considerado uma infragdo grave, o qual,
dependendo do grau de culpa do infrator e da gravidade da infragdo, poderd
dar lugar & abertura de um processo disciplinar e aplicagdo de uma das
seguintes sang¢des disciplinares:
o)} Repreensdo ndo registadaq;

11
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b) Repreensdo registadq;

c) Sang¢do pecunidrio;

d) Perda de dias de férias;

e) Suspensdo do traobalho com perda de retribuicdo e de
antiguidade;

fiDespedimento com justa causa.
2. No caso de incumprimento das regras constantes no presente Capitulo
por parceiros, poderd existir motivo para aplicagdo de penalizagdes e/ou
resolugdo do contrato, de forma adequada e proporcional & infragdo.
3. O ndo cumprimento das normas deste Capitulo poderd ainda conduzir
a responsabilizagdo administrativa ou civil dos infratores, e aindo, consoante
a gravidade da infragdo e a culpabilidade do infrator, dar origem a sangdes
criminais.
4, Os crimes de Corrupgdo e Infragdes Conexas referidos neste Cédigo
s@o puniveis, consoante o enquadramento legal, com penas de multa e com
penas de prisdo até um mdaximo de 12 anos.
. O Responsavel pelo Cumprimento Normativo deverd elaborar um
relatério por cada infragdo cometida, do qual conste a identificagdo das
regras violadas, a sangdo aplicada e as medidas adotadas ou a adotar pela
Bogalha no dmbito do seu sistema de controlo interno.

Artigo 21.°

Denuncias
1. A Bogalha dispde de um Canal de Denuncia Interna e dé seguimento a
denuncias de atos de Corrupgdo e Infragdes Conexas, nos termos do disposto
na Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro.
2. A recegdo, tratamento e registo de denudncias seguem o procedimento
aplicavel as denulncias estabelecido no Regulamento Interno do Canal de
Denuncios da Bogalha.

Artigo 22.°

Formagdo
1. A InstituicGo assegura a realizagdo de um programa de formagdo
interna sobre todo o Progroma de Cumprimento Normaotivo o todos os
Trobalhadores e Dirigentes, visando o conhecimento e compreensdo de todas

12
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os normas e procedimentos no dmbito da prevengdo da Corrupgdo e
Infragdes Conexas.

2. A formagdo ministrada serd adaptada as fungdes desempenhadas
pelos Trabalhadores em causo, tendo em conta os diversos graus de
exposi¢do aos riscos identificados.

Titulo I

Regutamento Geral de Protegdo de Dados

Capitulo |
Tratomento de dados pessoais

Artigo 23.°
Definigdes
Para efeitos do presente cddigo, os conceitos relativos aos dados

pessoais, sGo os constantes do artigo 4° do Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016:
1. Dados pessoais: informagdo relativa o uma pessoa singular
identificada ou identificdvel (titular dos dados); é considerada identificdvel
uma pessoa singular que possa ser identificadaq, direta ou indiretamente, em
especial por referéncia a um identificador, como por exemplo um nome, um
ndmero de identificagcdo, dados de localizagdo, identificadores por via
eletréonica ou o um ou mais elementos especificos da identidade fisico,
fisioldgico, genética, mental, econdmica, cultural ou social dessa pessoa
singular;
2. Tratomento: uma operagdo ou um conjunto de operagdes efetuados
sobre dados pessoais ou sobre conjuntos de dados pessoais, por meios
automatizados ou ndo automatizados, tais como a recolha, o registo, a
organizagdo, a estruturagdo, a conservagdo, a adaptacdo ou alteragdo, a
recuperagdo, a consulta, a utilizagdo, a divulgagcdo por transmissdo, difusdo

13
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ou qualquer outra forma de disponibilizagdo, a comparagdo ou interconexdo,
a limitagdo, o apagamento ou a destrui¢do;

3. Limitagdo do tratamento: o inser¢do de uma marca nos dados
pessoais conservados com o objetivo de limitar o seu tratamento no futuro;
4, Definigdo de perfis: qualquer forma de tratamento automatizado de
dados pessoais que consista em utilizor esses dados pessoais para avaliar
certos aspetos pessoais de uma pessoa singular, nomeadamente para
analisar ou prever aspetos relacionados com o seu desempenho profissional,
a sua situogdo econdmica, salde, preferéncias pessoais, interesses,
fiabilidade, comportamento, localizagdo ou deslocagdes;

S. Pseudonimizag¢do: o tratomento de dados pessoaqis de forma que
deixem de poder ser atribuidos a um titular de dados especifico sem recorrer
a informagdes suplementares, desde que essas informagdes suplementares
sejom mantidas separadamente e sujeitas a medidas técnicas e organizativas
para assegurar que os dados pessoais ndo possaom ser atribuidos o uma
pessoa singular identificada ou identificdvel;

6. Ficheiro: qualquer conjunto estruturado de dados pessoais, acessivel
segundo critérios especificos, quer seja centralizado, descentralizado ou
repartido de modo funcional ou geogrdéfico,

7. Responsdvel pelo traotamento: a pessoa singular ou coletiva, a
outoridade publica, a agéncia ou outro organismo que, individualmente ou
em conjunto com outras, determina as finalidades e os meios de tratamento
de dados pessoais; sempre que aos finalidodes e os meios desse tratamento
sejom determinados pelo direito da Unido ou de um Estado-Membro, o
responsdvel pelo tratamento ou os critérios especificos aplicdveis a sua
nomeagdo podem ser previstos pelo direito da Unido ou de um Estado-
Membro;

8. Subcontratante: uma pessooa singular ou coletiva, a autoridade
publico, agéncia ou outro organismo que trate os dados pessoais por conta
do responsdvel pelo trotamento destes;

9. Destinatdrio: uma pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica,
agéncia ou outro organismo que recebem comunicagdes de dados pessoais,
independentemente de se trotar ou ndo de um terceiro. Contudo, as
autoridades publicas que possam receber dados pessoais no dmbito de
inquéritos especificos nos termos do direito da Unido ou dos Estados-
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Membros ndo sdo consideradas destinatdrios; o tratamento desses dados por
essas autoridades publicas deve cumprir as regros de protegdo de dados
aoplicaveis em fungdo das finalidades do tratamento;

10. Terceiro: a pessoa singular ou coletivo, o autoridade publico, o servigo
ou organismo que ndo seja o titular dos dados, o responsavel pelo tratamento,
o subcontratante e as pessoas que, sob a autoridade direta do responsdvel
pelo trotamento ou do subcontratante, estdo autorizadas a trotar os dados
pessoais;

1. Consentimento do titular dos dados: uma manifestagdo de vontade,
livre, especifica, informada e explicita, pela qual o titulor dos dados aceito,
mediante declaragdo ou ato positivo inequivoco, que os dados pessoais que
lhe dizem respeito sejom objeto de tratamento;

12. Violagdo de dados pessoaqis: uma violagdo da seguranga que
provoque, de modo acidental ou ilicito, a destrui¢do, a perda, a alteragdo, a
divulgagcdo ou o acesso, ndo autorizados, a dados pessoais transmitidos,
conservados ou sujeitos a qualquer outro tipo de tratamento;

Artigo 24.°

Principios gerais
1. Principio da licitude, lealdade e transparéncio no tratomento em
relagdo oo titular dos dados.
2. Principio da limitagdo das finalidades: os dados s&o recolhidos para
finalidades determinadas, explicitas e legitimos e ndo podendo ser tratados
posteriormente de uma forma incompativel com essas finalidades; o
tratomento posterior para fins de arquivo de interesse publico, ou para fins
de investigag¢@o cientifica ou histdérica ou para fins estatisticos, ndo é
considerado incompativel com as finalidades iniciais.
3. Principio da minimizagdo de danos: os dados pessoais devem ser
adequados, pertinentes e limitados ao que é necessdrio relativamente as
finalidades para as quais sdo trotados.
4. Principio da exatiddo: os dados pessoais sdo exatos e atualizados
sempre que necessario; devem ser adotadas todas as medidos adequadas
para que os dados inexatos, tendo em conta as finalidades para que s&o
tratados, sejom apagados ou retificados sem demora.
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5. Principio da limitagdo do conservagdo: os dados sdo conservados de
uma forma que permita a identificagdo dos titulares dos dados apenas
durante o periodo necessdrio para as finalidades para as quais sdo tratados.
6. Principio da integridade e confidencialidade: os dados sdo tratados de
uma forma que garanta a sua segurangq, incluindo a protegdo contra o seu
tratomento ndo autorizado ou ilicito e contra o sua perdo, destruigdo ou
danificag@o acidental, adotando as medidas técnicaos ou organizativas
adequadas.

7. Principio da responsabilidade: o responsavel pelo tratamento é
responsdvel pelo cumprimento de todos os principios e tem de poder
comprové-lo.

Artigo 25.°
Direitos dos Titulares dos Dados

1. Os titulares dos dados tém direito & transparéncia das informagdes,
das comunicagdes e das regras para exercicio dos direitos dos titulares dos
dados.

2. O titulor dos dodos tem o direito de obter, do responsdvel pelo
tratamento, o confirmagdo de que os dados pessoais que lhe digam respeito
sdo ou ndo objeto de tratamento e, se for esse o caso, o direito de aceder aos
seus dados pessoais e s seguintes informagdes:

Q) As finalidades do tratamento dos dados;
b) As categorias dos dados pessoais em questdo;
c) Os destinatdrios ou categorias de destinatdrios a quem os dados

pessoais foram ou serdo divulgados, nomeadamente os destinatdrios
estabelecidos em paises terceiros ou pertencentes o organizagdes
internacionais;

d) O prozo previsto de conservagdo dos dados pessoais, ou, se hdo
for possivel, os critérios usados para fixar esse prozo;

e) Direito de retificagdo, apagamento, limitagdo do tratomento,
oposi¢cdo ao tratamento; portabilidade e acesso.

f) O direito de apresentar reclomag¢do o uma autoridade de
controlo;

Q) Se os dados ndo tiverem sido recolhidos junto do titulor, as

informagdes disponiveis sobre o origem desses dados.
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3. O titular dos dados tem o direito de retirar o seu consentimento a
qualquer momento. A retirada do consentimento ndo compromete a licitude
do tratamento efetuado com base no consentimento previamente dado, nem
pode comprometer trotamentos efetuados ou a efetuar com base em
qualquer outro fundamento legitimo. Antes de dar o seu consentimento, o
titular dos dados é informado desse facto.

4, Em certos casos de viologdo de dados pessoais, tem o titular dos
dados direito a ser informado desse facto.

o. Apds o exercicio de algum direito, o responsdvel pelo tratamento deve
informar o titular dos dados sobre as medidas adotadas, sem demora
injustificada e no prozo de um més a contar da data de receg¢do do pedido.
Esse prazo pode ser prorrogado oté dois meses, quando for necessario, tendo
em conta a complexidade do pedido e o nimero de pedidos. O responsdavel
pelo tratamento informa o titular dos dados de alguma prorrogo¢do e dos
motivos da demora no prazo de um més a contar da data de rece¢do do
pedido.

6. Todos os direitos dos titulares dos dados serdo devidamente
transmitidos pelo trabalhador que os recolha, além de que estardo
devidamente discriminados no contrato, no caso da sua celebragdo, e na
Politica de Privacidade da Institui¢cdo, acessivel ao publico em geral.

Artigo 26.°
Recolha de dados

1. A recolha de dados pessoais é fundamentada no cumprimento de uma
obrigagdo legal, ou no consentimento do seu titular e deve processar-se:

Q) Nos termos da legislagdo em vigor;

b) No estrito cumprimento dos direitos, liberdade e garantias dos

cidaddos.
2. A recolha de dados pessoais pela Bogalha, ou pelos seus

subcontratantes, junto dos respetivos titulares, deve ser precedida de
informagdo aos mesmos sobre a finalidade que o determinou e ser
processada em estrita adequagdo e pertinéncia dessa finalidade.

3. Os traobalhadores da Bogalha, bem como os seus subcontratantes
devem, impreterivelmente, assegurar que o tratamento é efetuado apenas no
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dmbito das finalidades para as quais os mesmos foram recolhidos e que é
realizado apenas sobre os dados pessoais minimos, necessarios e suficientes
para a finalidade respetivo;

Artigo 27.°
Direito de imagem

1. A Bogalha oaopenas utiliza o imagem dos seus trabalhadores,
prestadores de servigos, clientes, utentes e/ou outros, apds recolha do seu
consentimento, prestado de forma livre, especifica, informada, explicita e
inequivoca e com informagdo da finalidade pretendida.

2. Em caso de evento publico de grandes dimensdes e com um grande
ndmero de participantes, o direito & imagem é igualmente protegido através
de um aviso sobre a recolha e tratamento das imagens e quais as entidades
envolvidas.

Artigo 28.°
Protegdo e seguronga
A Bogalha, na prossecug¢do das suas atividades, utiliza um conjunto de

procedimentos e tecnologias de seguranga destinados & prote¢do dos dados
pessoais, protegendo o acesso ou divulgagdo ndo autorizados,
nomeadamente através de:

Q) Medidas de seguranca fisica, como o controlo de acessos fisicos

de funciondrios, trabalhadores e visitantes as instalagdes, sistemas de

videovigiléncia, medidas de seguranga contra incéndios e alojomento de

equipamentos em centro de dados dedicado, com procedimentos de

acesso restritos.

b) Medidas de seguranca digital através de mecanismos de gestdo

de autenticagdo, utilizagdo de passwords pessoais e intransmissiveis,

bem como utilizagdo de canais de comunicagdo seguros.

Artigo 29.°
Trabalhaodores
1. Os nossos trabalhadores estdo obrigados a guardar rigoroso sigilo
sobre quaisquer informagdes ou conhecimentos de qualquer naturezo,
adquiridos, direta ou indiretomente durante o relagdo laboral ou por causa
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destq, relativos 0 entidade empregadora ou a quaisquer outras pPessoas,
singulares ou coletivas, que com aquela se relacionem, nomeadamente, salvo
se previomente autorizados por escrito.

2. S&o expressamente proibidas quaisquer reprodugdes, coépias,
modificagdes, comunicagdes publicas, distribuicdo ou qualquer outro tipo de
cedéncia, gratuita ou onerosa, de quaisquer documentos, incluindo
programaos informdticos, publicagdes, informagdes contidas em bases de
dados, ou qualquer outro material intelectual pertencente ou relativo &
Bogalha ou a qualquer terceiro que com esta se relacione, salvo se
previamente autorizados por escrito.

3. Sempre que um trabalhador cessar o relagdo controtual com o
Instituicdo, deve devolver todos os elementos que se encontrem em sua posse,
pertencentes & Institui¢do, e garantir sigilo sobre a informagdo a que teve
acesso.

4, Incluem-se nos nUmeros aonteriores, nomeadamente, dados
informdticos pessoais ou outros considerados reservados, informagdo sobre
competéncias técnicas, métodos de trabalho e de gestdo de projetos
desenvolvidos pela Instituigdo, bem como a informagdo reativa a quaolquer
projeto realizado ou em desenvolvimento, cujo conhecimento esteja limitado
aos trabalhadores, no exercicio das suas fungdes ou em virtude das mesmas.
o. Salvo quando se encontrem mandotados para o efeito, os
trabolhadores da Bogalha devem abster-se de emitir declaragdes publicas,
por sua iniciativa ou mediante solicitagdo de terceiros, nomeadamente,
quando possam pdr em causa a imagem da Instituicdo, em especial fazendo
uso dos meios de comunicagdo social.

6. Os contratos de trabalho preveem o respeito pelo dever de sigilo e
confidencialidade e cumprem com as obrigagdes estipuladas no RGPD.

Artigo 30.°
Subcontrotantes
1. A Bogolha recorre apenas a subcontrotontes que oapresentem
garantios suficientes de execu¢do de medidas técnicas e organizativas
adequadas e assegure a defesa dos direitos do titular dos dados.
2. A Bogalha solicita a todos os subcontratantes que prestem as
garantias técnicos e organizativas de Complionce com o RGPD, através de
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requerimento, declaragdo ou aditomento aos controtos de prestagdo de
servigos ou qualquer outra forma que evidencie que a escolha ou
continuidade do subcontratante se baseou na comprovagdo de compliance.

Artigo 31.°
Prazo de conservag¢do
1. Relagdes laborais:
Q) S anos: Prazo de conservagdo dos documentos laborais, opds

cessag¢do do contrato de trabalho, atendendo aos prazos de prescri¢gdo
das contraordenagdes laborais e da Seguranga Social.
b) 1 ano: Prazo de conservagdo dos dados constantes nos
Curriculum Vitae enviados em resposta a anuncios ou candidaturas
espontaneas.
c) 10 anos: Documentagdo de cardter fiscal, com excegdo da
documentagdo obtida entre 2014 e 2016 que deve ser preservada durante
12 anos.

2. Clientes/utentes:
Q) S anos: Apds o fim da relagdo contratual com o cliente/utente.
Este prozo ndo prejudica a conservagdo da informag¢do se existir
previsdo legal especifica.
b) 10 anos: Documentagdo de cardter fiscal, com excegdo da
documentagdo obtida entre 2014 e 2016 que deve ser preservada durante
12 anos.

3. Prestadores de Servigos/ Subcontratantes:
o) 5 anos: Apds o fim da relagdo contratual com o cliente/utente.
Este prazo ndo prejudica a conservagdo da informogdo se existir
previsdo legal especifica.

b) 10 anos: Documentagcdo de cardter fiscal, com excegdo da
documentagdo obtida entre 2014 e 2016 que deve ser preservaoda durante
12 anos.

Artigo 32.°

Eliminagdo de dados pessoais
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1. Os dados sdo eliminados quando deixam de ser necessarios para um
determinado propédsito, ou quando os fins que motivarom o seu tratamento
tiverem sido cumpridos ou terminado o prazo de conservag¢do definido.

2. A eliminagdo de documentos € realizada regulaormente, sempre que
nos arquivos exista um nuUmero razodvel de processos e documentos em
condigdes de serem eliminados, de acordo com a metodologia implementada.

Artigo 33.°
Incumprimento

Os trabaolhadores que incumprirem as normas, procedimento e
medidas técnicas e organizativas criadas neste Capitulo, bem como as notas
informativas e instrugdes internas para dar cumprimento a protegdo de
dados pessoais poderdo ser alvo de processo disciplinar, responsabilizados
civil e criminalmente, com a decorrente obrigagdo de indemnizar a Instituigdo
ou terceiros pelos prejuizos sofridos em virtude do seu incumprimento.

Titulo IV

Prevengdo e combate ao assédio no trabalho

Capitulo |
Principios Gerais

Artigo 34°

Principios
1. A Bogalha assume a politica de ndo consentimento da prética do
assédio no trabalho.
2. E proibida a pratica de assédio no local de trabalho ou fora do local

de trabalho, por razdes relacionadas com este.
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Artigo 35°
Definigdo de Assédio
1. Entende-se por assédio a prética de um comportamento indesejado,

nomeadomente aquele que sejo baseado em faotor de discriminagdo,
praticado aquando do acesso ao emprego ou no préprio emprego, trabalho
ou formagdo profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou
constranger a pessoq, ofetar a sua dignidade ou de lhe criar um ambiente
intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

2. O assédio moral consiste em ataques verbais de conteddo ofensivo ou
humilhante, e fisicos, percecionados como abusivos, abrangendo a violéncia
fisica e/ou psicoldgica.

3. O assédio sexual ocorre quando existe um comportomento indesejado
de cardter sexual ou outros comportamentos em razéo do género ou com
conotagdio sexual, percecionados como abusivos, que afetem a dignidade do
trabalhador visado, podendo incluir quaisquer outros comportamentos
indesejados sob a forma verbal, ndo verbal ou fisica.

4, Situagdes de cardter isolado, ainda que Ndo se considerem assédio,
podem constituir crime, devendo ser tratodas no ambito penal e/ou
disciplinar.

Capitulo Il

Procedimento Interno

Artigo 36°

Dendncia
1. O Trabalhodor que considere ser alvo de assédio no trabalho deve

reportar a situagdo ao seu superior hierdrquico, ao Diretor do Departomento
respetivo ou ao Diretor Geral.

2. Todos os que tenham conhecimento de prdéticas irregulares
suscetiveis de indiciar situagdes de assédio ou que um trabalhador praticou
infragdo disciplinar por préticas de assédio podem participd-la a qualquer
superior hierdrquico daquele e devem prestar a devida colaboragdo no
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processo disciplinar e em eventuais processos de outra natureza a que hajo
lugor.

3. As situagBes e comportamentos suscetiveis de consubstanciar assédio
proticados por terceiros que ndo exercam fungdes na Bogalha sdo objeto de
queixo, a efetuar por dirigente, pela vitima ou por qualquer trabalthador que
deles tenha conhecimento, junto das autoridades.

4, Caso se comprove que a dendncia ndo é verdadeira, pode haver lugar
a procedimento judicial, designadamente com fundamento na praética de um
crime de denuncia caluniosa, previsto e punido nos termos do artigo 365.° do
Cdédigo Penal.

Artigo 37°
Forma e contelldo da denuncia
1. A denuncia deve ser o mais detalhada possivel, contendo uma
descricdo precisa dos factos constitutivos ou suscetiveis de consubstanciar a
prética (s) de assédio, designadamente, quanto as circunstancias, hora e local
dos mesmos, identidade da (s) vitima e do (s) assediante (s), bem como dos
meios de prova testemunhal, documental ou pericial, eventualmente

existentes.
2. A denunciaq, se for prestada verbalmente, serd reduzida a escrito.
3. A denunciao relativa a situagdes de assédio no trabalho, pode ser

dirigida pelo enderego eletrénico criado para o efeito : xxxx@bogalha.pt, bem
como diretomente junto das autoridades, nomeadamente junto da ACT
atrovés do link

httos://portaoloctgov.ot/ lavouts/1S/ACTLoain/looin.aspx7Pagelr orm=Pedidol
ntervencaclnspetivaoPraticoAssedio&TipoAuth=CMCCNIF

Artigo 38°
Responsabilidade
1. A Bogalha instaura procedimento disciplinar, nos termos do Cédigo do
Traobalho, sempre que tiver conhecimento de alegadas situagdes, de atos ou
comportamentos suscetiveis de indiciar praticas de assédio no trabalho.
2. A pratica de assédio constitui também contraordenagdo muito grave,
prevista no artigo 29.°, n.° 5 do Cédigo do Trabalho, sem prejuizo da eventual
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responsabilidade penal prevista nos termos da lei, que ddo origem aos
respetivos procedimentos a instauror pelas entidades competentes.

3. A prética de assédio confere a vitima o direito de indemnizagdo, por
danos patrimoniais e ndo potrimoniais, de acordo com o estabelecido no
artigo 28.° do Cdédigo do Trabalho, em matéria de indemnizagdo por ato
discriminatério.

4., A prética de assédio pelo empregador ou por representaonte do
mesmo, denunciada ao servigo com competéncia inspetiva na drea laboral,
constitui justa causo de resolugdo do contrato de trabalho por parte da
pessoa assediada que trabalhe por conta de outrem.

Artigo 39°

Regime de protegdo do denunciante
1. Serd garantido um regime especifico de prote¢do para o/a
denunciante e as testemunhas em procedimentos relacionados com situagdes
de assédio, designadaomente em matéria de confidencialidode,
imparcialidade, eficiéncia e celeridade no processo.
2, Salvo quando otuem com dolo, é garantida protegdo especial a
denunciantes e testemunhas em processos judiciais ou contraordenacionais
desencadeados por assédio, ndo podendo essas pessoas ser sancionadas
disciplinarmente até transito em julgado da respetiva decisdo.
3. Nos termos do Cdédigo do Trabalho, presume-se abusivo o
despedimento ou outra sangdo aplicada para punir uma infrag&o, se esta tiver
lugar até um ano apds a denlncia ou apds outra forma de reivindicagdo ou
exercicio de direitos relativos a igualdade, ndo discriminagdo e assédio.

Capitulo llI
Prevengdo do Assédio

Artigo 40°
Medidas preventivas
Compete & Dire¢do da Bogalha, o implemento¢do de agdes concretas de
prevengdo do assédio no trabalho, nomeadamente:
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a) Consulta regulor oos traobalhadores e Diretores de todas os
valéncios/departamentos;

b) Verificagdo da existéncia de mecanismos internos de comunicagdo de
irregularidades, assegurando-se que 0s mesmos observam as Normaos
legais, designadamente, em matéria de confidencialidade, do processo
de tratamento da informagdo e da existéncia de represdlias sobre os
denunciontes;

c) Concegdo e implementagdo de um plano de formagdo especifico e
regular sobre a prevencgdo do assédio e na promogdo da igualdade de
género;

d) Desenvolvimento de uma estratégia de informagdo e divulgogdo
especifica relativa & prevencdo do assédio;

e) Proceder & divulgag¢do deste Coddigo aos seus destinatdrios;

f) No processo de admissdo de trabalhadores fazer constar a declaragdo
de conhecimento e aceita¢do das normas vigentes no presente Cédigo
de Conduta.

Titulo V

Disposi¢des finais

Capitulo |
Efeitos

Artigo 41.°
Entrada em vigor

1. O presente cédigo de conduta entra em vigor na data da sua
publicagdo e divulgagdo o todos os trobalhadores da Institui¢do, podendo, a
qualquer momento, ser revisto e/ou aperfeicoado por deliberagdo da Dire¢do.

2. Todos os trabalhadores ficam obrigados ao cumprimento do presente
Cdédigo de Conduta desde a sua divulgagdo ou, se posterior, desde o momento
em que iniciom a prestagdo de fungdes para a Institui¢do.
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3. O presente cddigo serd revisto a cada 3 {trés) anos.

Artigo 42.°
Integragdo de lacunos
Em caso de existéncia de lacunas, aplicar-se-& a legislagdo que & data se
encontrar em vigor, bem como a eventual deliberagdo da Dire¢do.

et
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