NP 4460-2

Norme
Portuguesa

Etica nas organizacoes
Parte 2: Guia de orientacéo para a elaboracao, impmentacéao e
operacionalizacdo de cédigos de ética nas organipag

Ethique dans les organisations
Partie 2: Guide d’orientation pour I'établissemenla mise en oeuvre de codes
d’éthique dans les organisations

Ethics in organizations
Part 2. Guide for the elaboration, implementationd @perationalization of ethical
codes in organizations

ICS HOMOLOGACAO
03.040 Termo de Homologacéo n.° 107/2010, de 2010-06-29

DESCRITORES
Organizacdes; gestdo; planeamento; cédigos; egaaté
gestao; qualidade; defini¢cdes; bibliografia
ELABORACAO
CT 165 (APEE)
CORRESPONDENCIA
EDICAO
Junho de 2010

CODIGO DE PRECO
X015

O IPQ reproducéo proibida

Instituto Portugués da D,ualidade

Rua Anténio Giao, 2
2829-513 CAPARICA PORTUGAL

Tel. +351-212 948 100 Fax + 351-212 948 101
E-mail: ipg@mail.ipg.pt Internet: www.ipqg.pt



em branco



NP 4460-2

2010

p.3de 59
Sumario Pagina
1 Objectivo € campo de aPIICAGAD ..........ceieeeeeiiiiiiiiiiiee e e e eenneenneennnnnnnnnnns 7
2 REfErENCIAS NOIMIALIVAS .......eeiiiiiiiiiie sttt e et e ekttt e e et e e e et e e e e s e e e e e e enbb et e e e annbeeeeeannnes 7
S PIANEAIMENTO ...ttt ettt e e e e e et e e et e e e e e e e e e e e e e 8
BT R OTo 10 ¢ o] fo] 14T STST0 o = W 1= 1] = Lo PP S 8
3.2 Definicdo de responsabilidades da GEeSTA0...ccaa . ieiiiiiiiiiiiiiie e 9
3.3 Definicdo da visao € MiSSA0 da OrgaANIZAGCAD cuum..vvvvrrrrrrieritiieeiiiii e enaaaeeseeseeneerrrernrennneanne 10
3.4 |dentificac@o das partes interessadas (INtEIBXEEINAS).........ccevvvieiiiieeiiieeeeeieeeeemrereeerererrennnnnn. 11
3.5 Definicao do SiStema de VAIOIES........ccoereeeiiiiiiiiiee e e 16
3.6 Seleccdo de abordagens, Métodos € ferramentas. ..........ccvuveeeiiiiiiie i 17
4 Elaboracao do c6digo de ética da 0rganizacao............ccceevvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeteeeeee e 19
4.1 Relacdo com ViSE0 € MISSA0 da OrgANIZAGAD cuweeeeeeeeeeeeeiieeeeeeee ettt ittt e ea e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eees 19
4.2 Definicdo do @mbito de aplicacdo do COAIGOIMRME............evvviiiiiieeeeieiiiieeee e 20
4.3 Auscultacao das partes interessadas (INtEMBABIIAS) ..........ccceeeeeieeeieieeeeeeeeeeeeeee e, 21
4.4 Definicdo de atributos quantificaveis paraadetacdo do cOdigo ............ccovvvvviiiicccce e 25
4.5 Definicdo de compromissos das pess0as € JAIDAGAO ..............ccvvvrrrrereeerniiiiiaeesaennnneeeeeeens 26
Vi SRAYoT=T  r= o= To o (o eto Lo o To Jo [ = 1Tt WS 32
4.7 ldentificac@o de SItuaGOES-ProbDIEMA ... .o ceeeeeeee e 33
5 Implementacgéo e operacionalizag8o do cOdigo AGRL...............eevieiiiiiiieiiiiiie e 33
5.1 DefiniCA0 dO PAPEI A8 GESIAOD ........ueieeceme ettt e e e e e e e e e 34
5.1.1 Definicdo do papel da Gestdo na implementaca.............coeeeeeee e, 34
5.1.2 Concepgéao de um sistema de reconhecimentiEagepratiCas .........covvevuvrvrreeerees e oo e e 35
5.2 Definicao de indicadores e metas para 0 desg@mp&ico da organizacao .............ccceeeeerieeeennns 37
5.3 Processo de comunicagao interNa € fOrMaGaQ . ..oooeeeeeeeeiieeiee e 39
5.4 Processo de COMUNICAGAD EXLEINA ...uuuuuuuuiieieiiiiiiiieeeeiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et s e e e e e e e aaaaaaaaaaaas 41

5.5 Recolha, registo e tratamento de preocupadies@es-problema/denuncias...............commmnen. 42



NP 4460-2

2010

p.4 de 59

6 Monitorizacao, verificacdo de eficacia e melhorigontinua...........cccceeeeiiiiiiiiiieiie e, 45
6.1 Definicdo de sistemas de auditoria @ CONTIOI0.............iiiiiiiiiiiiiiiiiiii et eeeeeeeeeeeeeeees 45
0 IR L= 0] (0 1= PSPPSR 45
I U (o 1 (o] 4 T= W 0 1(=T 1 0 - SO PP PP PP PPPPPPPPRPPPPRN 47
6.1.3 Outros mecanismMOS d€ VEINTICAGAD ... carcaaeiiiiiieeieeee ettt et e et e e e e et e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeees 49
6.2 Mecanismos de MEeINOria CONTINUAL ... .o reeeiiiiiiie et 51
6.3 ReVisao pela GeSta0 de tOPO0......cccc i 53
7 Divulgacéo do desempenho ético da OrganiZaCaQ .. .uuueeeeeeeieiiiieiieeeeeeeeseiiieeeeesassnnnneeeeeaeens 55
7.1 DIivulgacao @ NIVEI INTEINO ... 55

FAV A L)YV o = Tor= To I= W 1AY=L I = (1= o TP 57



NP 4460-2
2010

p.5de 59

Preambulo

A presente Norma foi elaborada pela Comissédo TédRartuguesa de Normalizacdo CT 1@S&ic¢a nas
organizacde§ cuja coordenacdo € assegurada pelo Organismblodmalizacdo Sectorial, Associagédo

Portuguesa de Etica Empresarial (ONS/APEE).
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Introducéo

Ao decidir elaborar e implementar um c6digo deagticorganizagdo terd como objectivo melhorar dado
continuada o seu desempenho ético e, assim, déseneocconsolidar relagdes de confianga e creddailée
com as suas partes interessadas.

Neste sentido, foi publicada em 2007 a NP 44604ic4Fas organizacdes — Parte 1: Linhas de origatac
para o processo de elaboracéo e implementacaodigosdle ética nas organizagdes”, com o objectéevo d
fornecer orientagdes para a criacdo de um pro@ssagurado para elaborar e implementar este mstito
para a melhoria do desempenho ético das organzadgée como a criacdo de mecanismos para monitoriza
a sua eficacia, numa Optica de valor acrescentadotpda a organizacao.

A NP 4460-1:2007 ndo define os valores a seremtadop pelas organizagdes. Procura antes estrutuarar
processo faseado para a implementacdo de um sistenggestdo do desempenho ético, que implica o
envolvimento das partes interessadas da organieagéee ser desencadeado e acompanhado pela @estéo
topo.

De forma a facilitar a operacionalizacdo da NP 48@007 foi, desde inicio, decidido elaborar ungusela

parte da norma que clarificasse 0s conceitos enendacdes apresentados na primeira parte, apontando
beneficios, riscos potenciais e evidéncias minimalacionadas. Esta decisdo foi reforcada pelas
recomendacdes das partes interessadas consulteldagi@ do processo de normalizacéo.

Da mesma forma que NP 4460-1:2007 ndo procuraeindiar o contetdo do codigo de ética, também esta
NP 4460-2:2009 nédo pretende estabelecer a filoswdial mais adequada para cada tipo de organizacdo
sector de actividade.

Sendo certo que existem multiplas abordagens eridasit éticas, na pratica estas ndo se excluem
mutuamente, podendo constituir quadros de orieat&@t&a complementares, aos quais a organizagao
podera recorrer para conceber e implementar oGtigacde ética. No entanto, tal discussdo seraroerite
mais vantajosa no seio de associacdes sectori@mdadruns onde haja oportunidade de auscultaadesp
interessadas relevantes para a organizacao.

O presente guia, forma com a NP 4460 — 1:2007 undgp@ormas consistente, fornecendo orientacé@s par
a implementacé&o e operacionalizacdo da NP 446R001:
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1 Objectivo e campo de aplicacao

A presente NP 4460-2:2009 pretende:

- facilitar a elaboragcdo e a efectiva implementacéiaunh codigo de ética numa dada organizagdo, de
acordo com o recomendado na NP 4460-1:2B0@a nas organizagdes

e traduzir na pratica os conceitos e recomendacod$Pdd460-1:2007, de forma a permitir conceber e
implementar um sistema de monitorizacdo do desenapético da organizacdo, numa perspectiva de
melhoria continua.

A estrutura deste guia esta alinhada com a NP 44817, apresentando para cada um dos pontos:

* a intencdo das recomendacdes daquela norma, de antailitar a interpretacdo de cada uma delas,
destacando os beneficios associados e os ris@rcE$ da sua ndo aplicacdo ou aplicacédo defigient

e um conjunto de interrogacdes que permite as orgats auto diagnosticar o nivel de aplicacdo da
NP 4460-1:2007, e da operacionalidade do seu caldigdica;

* um conjunto de exemplos de aplicagcdo pratica eéagids minimas relacionadas que permitam aferir o
estado da implementag&o da norma e o nivel de gesdm ético da organizacao.

Ao longo do seu articulado, este guia ndo pretsedexaustivo, nem vir a ser utilizado como espagéo
para efeitos de certificacao.

A presente norma € exclusivamente associada a B@-#42007 e por isso aplicavel a qualquer tipo de
organizagao que pretenda definir e implementar @digo de ética, tendo em consideragdo a sua dimensa
sector de actividade, estrutura orgéanica, contexitaral, situacional e geografico, entre outros.

Assim, procurou-se garantir que 0s possiveis exasmpliui apresentados possam ser aplicados em micro-
empresas, PMEs, grandes empresas, organismos daigtdagdo Publica, ONGs, e outras. Os exemplos
indicados ndo deverdo ser utilizados textualmentetaglos os casos, mas serem vistos como elementos
inspiradores de possiveis aplicacdes, avaliadosqaaglrados no contexto cultural e situacional d#aca
organizacao.

A NP 4460-1:2007 procura salvaguardar um grauadebilidade e equilibrio entre 0 minimo requeridog
elaborar e implementar codigos de ética, e o optiom aconselhado como mais-valia para as orgdezac
gue se encontrem num estagio mais elevado de oedernesta tematica.

2 Referéncias normativas

O documento a seguir referenciado é indispensaagliéacdo deste documento. Para referéncias datada
apenas se aplica a edicdo citada. Para referén@g@mslatadas, aplica-se a Ultima edicdo do documento
referenciado (incluindo as emendas).

NP 4460-1:2007 Etica nas organizacées
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3 Planeamento

3.1 Compromisso da Gestéao

Intencé@o da NP 4460-1:2007

Garantir que o compromisso de elaborar e i
estratégica e prioritaria para a organizacao
adequados para a sua concretizacao.

mplemenita cddigo de ética € encarado como uma me
, quel@ conhecimento geral e que sdo afectados os n

Beneficios associados

Riscos potenciais

« Garantia de visibilidade e prioridade efect
na concretizacdo dos objectivos assumi
em relacdo a melhoria do desempenho €
da organizacao.

e Maior probabilidade de sucesso
elaboragdo, aceitacdo e implementacao
cbdigo de ética.

* Estimulo ao envolvimento das part
interessadas na prossecucdo do objectiv
melhoria do desempenho  ético
organizacao.

0 de

veA inexisténcia do compromisso explicito da Gestéc

dotopo limita a mobilizagdo interna e compromete

ticmtegracdo dos objectivos e das préticas éticas
politica geral da organizagéo.

naCaso a Gestdo de topo ndo reforce regularmente
doompromisso pode-se gerar a ideia que o desemg
ético ndo é um assunto prioritario para a orgaaizag
inclusive, levar a interrupcao do processo.
es

da

dida
neios

D

na

este
enho

Auto diagnostico

toda a organizacao?

« Estdo garantidas as condi¢des necessarias patzag@o do processo?
« Este compromisso esta integrado na politica gerarganizacdo?
* Neste compromisso estao definidos objectivos geaais 0 desempenho ético da organizacao?

« Existem evidéncias do respeito, pela Gestdo de tippoompromisso assumido?

* Existe algum elemento formal no qual € assumidoropromisso da Gestédo de topo em levar a cgbo a
elaboracdo e implementagédo do cédigo de éticagenmacao? Esse elemento € do conhecimen

o de
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Possiveis exemplos de aplicacéo préatica

» Comunicado formal da Gestédo de topo a assumir @onisso perante toda a organizacao.

* Divulgagdo interna através de mudltiplos meios, taso: intranet, quadros, brochuras, jornais
empresa, reunides formais, inclusédo em accoesddo, cartas aos colaboradores, entre outros.

« Divulgacédo externa do compromisso, se julgado apore conveniente.

da

Evidéncias minimas relacionadas

« Acta da reunido formal da Gestéo de topo ondedoidito iniciar o processo.
« Documentacdao utilizada na divulgacdo do compronass@anizacao e/ou para o exterior.

« Evidéncias da exemplaridade dos gestores de topamprimento do compromisso assumido.

3.2 Definicdo de responsabilidades da Gestao

Intencdo da NP 4460-1:2007

Garantir que o compromisso assumido e formalizadla §sestdo de topo é concretizado atraves
definicdo do processo de elaboragéo e implementdgdmddigo de ética da organiza¢do, nomeadam
na atribuicdo da autoridade e das responsabilidadies meios afectos e dos prazos.

No caso de a organizacdo optar pelo recurso a ugard externa e independente devera garantir
esta é uma pessoa idonea, reconhecida e respgieldeseu conhecimento, isengéo e passado exemy

da
ente

que
lar.

Beneficios associados Riscos potenciais

« A existéncia de um plano concreto, comA nao existéncia de um plano concreto pbe em cauisa

meios e responsabilidades definidascompromisso da Gestao de topo.

possibilita o controlo efectivo do processo e

aumenta a probabilidade de sucesso. * A interferéncia no processo de arbitragem de

figura externa, ndo reconhecida como idonea, ise

* Aumenta a credibilidade do processo juptorespeitada pelo seu conhecimento, pode gerardal
das partes interessadas. credibilidade e transparéncia no processo.

« O recurso a uma figura externa independente
da organizacdo garante uma madior
transparéncia e isengdo na resolugdo |dos
possiveis conflitos de interesse.

Lima
nta
ta
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Auto diagnostico

* Existe um plano concreto para a elaboragéo e ingitagdo do cédigo de ética, aprovado pela Ge
de topo? Estéo definidas e atribuidas a autoridaae responsabilidades? Estdo atribuidos os me
definidos os respectivos prazos?

« Existe um mecanismo de controlo do plano de elghora implementacdo do cddigo de ética
organizacao?

» Foram claros e oportunamente comunicados os ostério processo que levaram a designacgao de
figura externa independente da organizacdo? Fommideradas as necessidades e expectativa
partes interessadas internas e externas?

2stao
ios e

da

uma
s das

Possiveis exemplos de aplicacao pratica

* Elaborar um plano onde figuem definidas as graetigsas da elaboragdo e implementacdo do codi
ética, expressando a autoridade, as responsaleiidattios afectos e prazos.

* Criar um mecanismo regular de controlo deste pkme informacdo a Gestdo de topo sobre &
evolugao, bem como, a eventual tomada de medidesctivas que garantam a concretizagdo do pla

 Auscultar os representantes dos colaboradoresrasqupairtes interessadas internas, no caso de ae
pelo recurso a uma figura externa e independentegdamizacao.

jo de

sua

opt

Evidéncias minimas relacionadas

* O plano aprovado pela Gestéo de topo.

* Evidéncias das acc¢8es de controlo do plano defiaida eficacia das medidas correctivas que tive
sido tomadas.

» O processo e o0s critérios que sustentaram a nomdadéura externa independente a organizagao.

rem

3.3 Definicdo da visdo e missao da organizacao

Intencdo da NP 4460-1:2007

Garantir, através da formalizacéo da visao e das@ics que a organizacao tem objectivos claros dgdd
prazo, incluindo os de desempenho ético, e promotivar todos os colaboradores a envolverem-seer

est

processo.

NOTA: Esta sec¢do ndo necessita de esclarecimentos adisid?ara mais informagdo sobre a defini¢do déiwie missdo de uma

organizacdo recomenda-se a leitura e aplicacéo olama NP 4460-1:2007.
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3.4 Identificagéo das partes interessadas (internasexternas)

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que séo identificadas todas as partesesgadas da organizacao, internas e externasfemqtana
ou sdo afectadas pelo desempenho ético da orgaaieagosteriormente, seleccionadas aquelas qu
significativas ou relevantes para estabelecer @oglh em relacdo as expectativas de desempeniao
da organizacéao.

e sao
étic

Beneficios associados Riscos potenciais

« A tomada de consciéncia por parte |daNdo abranger partes interessadas que possam 9
organizacdo das suas partes interessadas a ser significativas para a organizacdo regtria

* A identificacdo clara das partes interessgdas
com quem dialogar sobre as questbes| do
desempenho ético da organizacao.

internas e externas. identificacdo das suas preocupacdes e expectativas.

er ou

[2)

Auto diagnéstico

» Existe algum mecanismo/procedimento na organizggéopermita a identificacdo e revisdo das p3
interessadas relevantes? Os critérios estédo desihid

+ Estéo identificadas as pessoas ou entidades qeenpaf@éctar ou ser afectadas pela actividade, audt
valores da organizacéo, no presente e no futugaegodem ser ou vir a ser consideradas como ¢
interessadas da organizacao?

» Estdo identificadas as partes interessadas masargbs para a actividade actual ou futurd
organizacao?

» Existem outras partes interessadas para além desoamente consideradas? Que outras implica
poderéo existir para a organizacao face as novésspateressadas?

\rtes

ur
artes

da

coes

Possiveis exemplos de aplicacéo pratica

No ambito do processo de identificacdo das pantesdssadas deverdo ser seleccionadas aqueladog
consideradas mais relevantes para a organizacdia. €3ta seleccdo deverdo ser definidos critd
especificos de relevancia que a organizacdo coesatiequados para a sua actividade e para oS
produtos e/ou servicos.

interessadas da organizagdo e para a selec¢aocadas mteressadas relevantes. Nesse procedin
devem estar definidas as metodologias a adoptar respectivas responsabilidades. Deve ser def
também a periodicidade prevista para a revisddet#ificacdo das partes interessadas.

ue s
3ri0S
seus

Deste modo, devera ser definido e implementado wmeegdimento para a identificacdo das partes

nento
nida

Na identificacdo e seleccdo das partes interessatiagantes deverdo ser consideradas as seg

lintes
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etapas:

seu desempenho e agrupar as mesmas por categorias;

« analisar a relevancia das partes interessadasaestd o potencial e o tipo de influéncia de cada nom
desempenho ético da organizacao e vice-versa,;

« seleccionar as partes interessadas relevantedev@meia das partes interessadas deve ter em ad

Adicionalmente, a identificagdo das partes inter@ass deve ter em conta os critérios de ving
influéncia, proximidade, dependéncia e represeataca

Vinculo — as partes interessadas para com as quais a Zagmmitem, ou poderd vir a ter no futd
de conduta (por exemplo, colaboradores, autoridadass, entidades reguladoras, sindicatos).

Influéncia — as partes interessadas que influenciem ou pos#ara influenciar a capacidade
organizacao atingir os seus objectivos, indepeedesiite das suas accdes serem no sentido de famili
de dificultar o seu desempenho (por exemplo, alddgs locais, accionistas e grupos de pressao).

Proximidade — as partes interessadas com as quais a orgamiggefiage mais, incluindo as part
interessadas internas (por exemplo, colaboradoeesienistas), as partes interessadas com relagé¢
longa data (por exemplo, parceiros de negocig)aaes interessadas das quais a organizagdo dejes]
suas operacdes do quotidiano (por exemplo, aut@gldocais, fornecedores locais ou empresa
trabalho temporério) e as partes interessadasapiéstem na vizinhanca das instalacfes da orgdiuz
(permanentes ou temporarias).

Dependéncia— as partes interessadas que estao directa oedtainente dependentes das actividad
produtos da organizacdo em termos economicos @ndairos (por exemplo, empregador Unico
localidade ou fornecedor Unico de bens ou servigosgm termos de infra-estrutura regional ou I¢oait
exemplo, escolas, hospitais) e de satisfacdo dessie@des basicas (por exemplo, forneciment
medicamentos, agua ou electricidade). Deve ategel@e grau de dependéncia das partes interes
sendo de considerar as que tém maior dependénciaaaizacao (por exemplo, colaboradores e as

seguranca, fornecedores para quem a organizagho signte dominante).

Representacao- as partes interessadas que através de disposigfas, estatutos, costumes ou cult
podem legitimamente representar e reclamar em mEnwuitros individuos (por exemplo, representa
da comunidade local e de consumidores, associagidelécais, organizacdes nao governamen
“franchisados”). Estdo aqui incluidos os represdgrtadas partes interessadas sem voz (por exem
ambiente e as geracdes futuras).

A organizacgdo deve documentar esta informacao ¢énfm@actualizada.

O guadro seguinte apresenta exemplos possiveigfidcéo de critérios de relevancia e seleccao
partes interessadas relevantes de diversos tipogyderizacoes:

escala, a natureza e a localizac@o geograficactimimlades e produtos e/ou servi¢cos da organizacaa.

obrigacges legais, financeiras ou operacionaiomad de regulamentos, contratos, politicas ou o&di

* listar as partes interessadas que podem afecwerafectadas pelas actividades da organizagéelou p

nta

ulo,

la
ta

es
BS,
de
5 de

aec

es e
na

D de
sadas,
suas

familias, clientes directos ou indirectos que depem dos produtos da organizacdo para a sua salde e

ura
ntes
fais,
plo,

das
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Partes interessadas
internas

Critério de relevancia

Exemplos de partes interessadas
potencialmente relevantes

Colaboradores (toda
as organizacoes)

S, < .
Vinculo com a organizag&o

Colaboradores a tempo inteiro
Colaboradores a tempo parcial

Colaboradores com vinculo directo — con
contrato de trabalho directo com a

organizacao, independentemente da sua
duracéo (sem termo, a termo incerto ou ¢
termo certo).

Colaboradores com vinculo indirecto —
com relacao de trabalho sem vinculo

directo a organizacdo. Exemplo: trabalhg
temporario

Colaboradores destacados — colocados ¢
clientes, fornecedores ou em locais
geogréficos distintos

Colaboradores em regime de trabalho ng
domicilio ou teletrabalho

Colaboradores com responsabilidade de
gestdo a todos os niveis

Colaboradores com responsabilidade de
representacao legal

Representantes
internos da
organizacao e dos
seus colaboradores

Representatividade

Comissoes de trabalhadores

Comissfes de seguranca, higiene e saug
no trabalho

Representantes sindicais
Orgéos de informagéo e consulta

Representantes em féruns europeus

le
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Partes interessadas
externas

Critério de relevancia

Exemplos de partes interessadas
potencialmente relevantes

Fornecedores (de
bens e servicos)

Importancia do produto/servico
fornecido para a relacdo entre as
organizagoes

Dependéncia econdémica

Industria de vidro — fornecedores de arei
de energia

IndUstria farmacéutica — laboratérios,
equipas de investigacao e desenvolvime
consultores

IndUstria metalomecanica — fornecedores
de aco, de energia

Hipermercado — fornecedores de produtc
de “marca propria”, de energia e de
distribuicdo, pequenos fornecedores

Transportes — transportadores
subcontratados, fornecedores de servigo
manutencédo, de equipamentos e de
combustiveis

IndUstria automoével — fornecedores de
componentes e de logistica

IndUstria de vestuario e cal¢cado —
fornecedores de matérias-primas (téxteis
peles)

S

s de

Clientes ou
consumidores

Posicdo na cadeia de forneciment
Importancia no volume de negdcid

Dependéncia econdémica

Empresas — distribuidores, grossistas,
consumidores finais

0
Organismos publicos — utentes

S
Instituicbes de ensino — estudantes,
sociedade em geral

Associacdes — associados

Entidades
reguladoras e
inspectivas

Obrigacdes legais, convencionais
regulamentares para o exercicio d
actividade

Entidades reguladoras sectoriais — saude
seguros, telecomunicacgdes, energia, ent

outros.
e

aServigos inspectivos — trabalho, actividag
econdémicas,

Ordens profissionais — engenheiros,

re

les

médicos, advogados, arquitectos, entre
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Partes interessadas
externas

Critério de relevancia

Exemplos de partes interessadas
potencialmente relevantes

outros.

Organizac®es internacionais — Organizag
Mundial do Comércio, Organizagao
Mundial da Saude,

Organizacéo Internacional do Trabalho,
entre outros.

Parceiros de negocic

Proximidade relacional e de
) colaboragdo mutua no
desenvolvimento da actividade

IndUstria Automdével — Concessionarios d
marcas, Empresas de Investigacéo e
Desenvolvimento

IndUstria farmacéutica — laboratérios,
universidades

Unides de Cooperativas — cooperativas €
cooperantes

230

as

D

Comunidades locais
e sociedade geral

(todas as
organizacoes)

Vizinhanca

Impacte social

Populagao local
Comércio e industria local
Organizacfes ndo governamentais

Administracéo local, autoridades locais €
servigos de protecgéo civil

Orgaos de comunicac&o social

Concorrentes

Desempenhar a mesma actividads

Satisfazer a mesma necessidade
utentes/clientes/consumidores

) -

" Entidades que actuam no mesmo
ercado/universo de

do ; .

utentes/clientes/consumidores

Proprietérios,
investidores ou
accionistas

Grau de intervencao na organizag

Grandes accionistas
ABequenos accionistas

Proprietérios de empresas familiares
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Evidéncias minimas relacionadas

» Matriz com identificacdo das partes interessadasspectivos critérios de relevancia definidos f
organizagao.

« Listagem com a identificacdo das partes interessaa@arganizacao e respectivas actualizacoes.

» Registos que evidenciam a aplicacédo do procedovefinido para a identificacdo e selec¢do dagp
interessadas relevantes.

nela

3.5 Definicdo do sistema de valores

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que a organizagdo define de forma clara comjunto de valores que assume como princi
orientadores da sua actuacdo e que irdo servir deebpara definir os compromissos das pessoas
organizacdo, constantes do cédigo de ética. Indieatuem deve participar nesta etapa e de quem
ser a responsabilidade da deciséo final.

pios
e da
deve

Beneficios associados Riscos potenciais

« Explicitar com clareza os valores éticos queDefinir valores contrarios a cultura e a praticereate
orientam a actuacao da organizacgao. da  organizacdo, sem serem  devidame
acompanhados de acgbes para a muda
*Uma maior identificacdo das partes descredibiliza o processo e a Gestéo de topo.
interessadas internas com o sistema| de
valores da organizacdo pelo seuValores expressos de forma ambigua podem ¢
envolvimento no processo. interpretacdes diversas ou mesmo descrédito.

« Reforca a credibilidade da organizacéo, @ ndo envolvimento das partes interessadas inte
nivel interno e externo. poderda ser entendido como uma forma de im
valores aos colaboradores da organizacéo.

* A ocorréncia de comportamentos contrarios aos @8
assumidos explicitamente pela organizacdo po
enfraquecer as relacdes de confiangca com as [

opinido publica.

2nte
ANca,

jerar

ernas
por

or
dera
artes

interessadas e descredibilizar a sua imagem peaante

Auto diagnéstico

* Que processo foi adoptado pela organizacao pairardeteu sistema de valores?
« Foi assegurado o envolvimento das partes interassatérnas?

* Que processo ¢é utilizado para a auscultacao deespateressadas internas?
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* Foi discutida a possivel auscultagédo das parteseggadas externas?

» Como é que a organizacao formaliza o seu sistemaldees? Como pretende difundi-lo no amk
interno e externo?

Possiveis exemplos de aplicacéo pratica

« Existem variados documentos de referéncia que fodsar utilizados como inspiracao para a defin
internacionais (por exemplo, Principios da GlobamPact, Principios da Roundtable de Ca
Principios Fundamentais da OCDE sobre Corporate@ance).

A organizacao podera ainda considerar, como basefldgdo, exemplos de cddigos de ética, codigg

conduta ou codigos deontolégicos produzidos poocagdes profissionais, associacdes secto
empresas e outras organizagoes.

Respeito, Justica, Cidadania, entre outros.

Evidéncias minimas relacionadas

« Sistema de valores da organizacdo devidamente linatia e divulgado.
« Evidéncias do envolvimento efectivo da Gestao e teesta etapa.
« Documentacao da consulta as partes interessadasasit

« Documentacdo da consulta as partes interessadanastse for o caso.

3.6 Seleccdo de abordagens, métodos e ferramentas

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir a discussao e selec¢do das abordagen®duste ferramentas mais eficazes para cada umeé
etapas do processo de elaboracdo e implementac@ddigo de ética, de acordo com as caracterist
da organizacao e 0s recursos necessarios.

Beneficios associados Riscos potenciais

* A utilizacdo de abordagens, métodos| *eA utilizacdo de abordagens, métodos e ferramerdas
ferramentas adequadas a organizagdo gararddequadas a organizagdo pde em risco a realizaga
uma concretizacdo mais eficaz de cada umdiversas etapas.
das etapas do processo.

* Formas e abrangéncia da divulgacéo do sistemaldiesas partes interessadas internas e externas.

ito

cao

do sistema de valores da organizacdo, nomeadanmaementos produzidos por organismos

ux,

Principios da Global Reporting Initiative, Direggs para Empresas Multinacionais da OCDE,

s de
iais,

« Exemplos de valores assumidos por mudiltiplas orgabes: Honestidade, Integridade, Lealdade,

1 das
cas

io d

pode

* A ndo garantia dos recursos adequados |
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. _comprometer o desenvolvimento do processo

A estruturacao do processo de,glaboragap aboracéo e implementagéo do codigo de ética.
implementagdo do codigo de ética permite

uma revisao mais eficaz no futuro.

« A oportunidade de envolver as pessoag da
organizacdo nas varias etapas do processo
permite o seu desenvolvimento pessoadl e
representa um valor acrescentado para a
prépria organizacao.

de

Auto diagnostico

* As abordagens, métodos e ferramentas disponivess gpaonducdo do processo foram discutidas e

seleccionadas de acordo com as caracteristicagaaizacao?
» Nesta discusséao foram envolvidos representantgsaties interessadas relevantes?

* Foi elaborado e aprovado pela Gestdo de topo umoptke accdo que garanta a elaboraca
implementacao do cédigo de ética da organizacdo?

« Estdo garantidos 0s recursos para a concretizasde plano de accao?

10 €

Possiveis exemplos de aplicacéo pratica

* Na seleccdo das abordagens, métodos e ferrameodasap ser utilizados o0s seguintes critério
factores:

- existéncia de pessoas na organizagdo com conoEtéru experiéncias similares para desenvd
e/ou acompanhar este processo;

- possibilidade de acesso a competéncias extgregatog, literatura ou outros);
- disponibilidade de recursos necessarios (pessoapp, financeiros, tecnologia ou outros).
e Para melhorar o controlo do processo poderdo deradas ferramentas informaticas de gestag

projectos, as quais facilitam o planeamento e eonpamhamento da implementacédo durante as v,
etapas do processo.

Iver

de
arias

Evidéncias minimas relacionadas

» Acta da reunido da equipa onde foram discutidaslecconadas as abordagens, métodos e ferrame
utilizar ao longo do processo.

* Plano de acg¢éo aprovado.
« Evidéncia da garantia do envolvimento das parteséasadas relevantes.

« Critérios de selec¢do das pessoas envolvidasparger externas.

ntas a
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4 Elaboracéo do cédigo de ética da organizacao

4.1 Relacdo com visdo e missao da organizagéo

Intenc@o da NP 4460-1:2007

Garantir que o codigo de ética da organizacdo edidhado com a sua visdo e missao e promove
pratica quotidiana coerente com os valores e ppite nele expressos, no seu relacionamento cons
as partes interessadas.

Beneficios associados Riscos potenciais

» Maior credibilidade da Gestdo de topo e|@d0A contradicdo entre os valores éticos assumidos
préprio cédigo de ética da organizacdo juntmrganizacdo e a sua visao e missao torna o codig
das partes interessadas. ética pouco credivel para as partes interessad

perante a opinido publica.

* Prevencado de interpretacbes ambiguas ge/ou
conflitos entre  objectivos éticos |e A falta de uma validacdo ponderada e realista ¢
estratégicos da organizacao. relacéo, por parte da Gestdo de topo, pode potem

ocorréncia de conflitos entre objectivos éticos

*Orientar a actuacdo quotidiana dosestratégicos da organizacgao.
colaboradores, sustentada por uma
perspectiva coerente a médio/longo prazo

uma
oda

pel
jo d
as e

esta
cia

Auto diagnostico

 Nas revisfes efectuadas a politica e a estraté@giaganizacéo foi assegurada a relacéo dos valores
principios éticos com a visdo e missao da orgadac

« Foi discutido algum modelo de relacionamento compaaies interessadas em sintonia com os valore
principios éticos da organizacdo?

se

Possiveis exemplos de aplicacéo prética

Esta seccdo ndo necessita de explicacdo adicional.

Evidéncias minimas relacionadas

* Acta da reunido da Gestéo de topo onde foi diszaticklacdo entre os valores éticos e a visdo Q]
da organizacao.

» Eventual modelo de relacionamento com as partesegsgadas e a demonstra¢éo da sua coerénci

is

A Com

os valores e principios éticos da organizagao.
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4.2 Definicdo do ambito de aplicacdo do codigo déaa

Intencéo da NP 4460-1:2007

interno e externo, considerando a sua abrangénaabsidiariedade.

Interpretacéo

A organizacgédo deve clarificar se:

guais as razbes de tal limitacéo;

— 0s compromissos explicitados no codigo de éticaagleeam em todos os sitios em que
organizacao opera ou se estao previstas adaplacéesou regionais;

- o0s valores e compromissos explicitados no codig@taa incluem os impactes associadog

para codigos deontoldgicos, sectoriais ou outrbsaeis.

Beneficios associados Riscos potenciais

cadigo de ética. ambigua, poderd passar a ideia de que apenas
parte da organizacéo se rege por valores éticos.
« Maior facilidade na definichdo das
compromissos das pessoas e da organizagdd\dalta de clareza neste aspecto pode ainda digia
constar do codigo de ética. de que a organizacao apenas respeita o codigicds
em determinados paises ou contextos.
» Adopcao do principio da responsabilidgde
alargada do produtor/fornecedor ao longo| do
ciclo de vida do produto ou servico.

Auto diagndéstico

* Que factores e critérios foram tidos em consideragédefinicdo do ambito de aplicacdo do codigo d
ética da organizagdo? Estéo claras e devidameplieadas as razdes de eventuais exclusdes da su
aplicacao?

« Existem areas funcionais da organizacao mais expastonflitos éticos do que outras? Se sim, fora
consideradas solu¢Bes especificas para essas areas?

« EXxiste o risco de ma interpretacéo dos valoresnaiges pela organizacdo em determinados locais o
esta opera? Se sim, foram consideradas solucoesifesgs para esses locais?

codigo de ética da organizagdo?

diferentes fases do ciclo de vida dos produtosweces que a organizagdo oferece a sociedade.

» Existem impactes associados ao ciclo de vida dmdupos ou servigos, susceptiveis de descredibibiz

Garantir que a organizacao define de forma claraérmbito de aplicacdo do cdodigo de ética, a nivel

— 0 codigo de ética se aplica a toda a organizaca@penas a uma parte dela e, se for este o caso,

Para determinadas profissfes ou sectores de actijicd codigo de ética da organizacdo podera remete

* Clarificagdo do ambito de aplicacdo deSe o ambito de aplicacdo for definido de forma

uma

m

nde

ar




NP 4460-2
2010

p.21de 59

Possiveis exemplos de aplicacéo prética

« Areas funcionais da organizacdo que poderdo var aimn codigo de ética proprio (codigo sector
funcional): compras, vendas, marketing, contaldlé@antre outros.

« Os cbdigos de ética que incluem compromissos exiEasa subcontratados, fornecedores
concessionarios sdo exemplos de cédigos que indseases do ciclo de vida dos produtos ou ser
a montante da organizacao.

» Os codigos de conduta orientados para a satistég@tiente (segundo a ISO 10001) sdo exemplo
cbdigos que incluem as fases do ciclo de vida doduybos ou servicos a jusante da organizacao.

ial/

5 e
icos

s de

Evidéncias minimas relacionadas

« Seccdo do cbdigo de ética onde esta claramentifickao o seu &mbito de aplicacéo.

« Documentacao que justifica a definicdo do ambit@plecacdo do codigo de ética e dos aspectos
associados.

* Critérios de relevancia para efeitos de aplicagdocédigo de ética (geral ou especifico de ce
funcdes), tendo em conta a listagem de mercaddsepau territérios, bem como dos produto
servi¢cos da organizacao.

« Justificacd@o da eventual utilizacdo de codigos uddgicos ou sectoriais externos (subsidariedade).

a ele

rtas
S e

4.3 Auscultacao das partes interessadas (internaggternas)

Intencdo da NP 4460-1:2007

Definir e implementar os mecanismos mais adequados garantir a auscultagdo actual e futura d
partes interessadas relevantes, de forma a permpénceber quais as suas preocupagoes, expecta
requisitos e sugestdes, no que respeita ao compertto ético da organizacdo, em geral, e ao conte
do cadigo de ética, em particular.

as
ivas,
udo

Interpretacéo

Para cada parte interessada relevante, ou fangllgades interessadas afins, deverdo estar defioisl
mecanismos de auscultacdo, bem como os objectiatisgir e a periodicidade da sua aplicacao.

O objectivo genérico de cada mecanismo de auséoltsgra, naturalmente, contribuir para conhece
preocupagOes, expectativas, requisitos e sugedasliversas partes interessadas, no que respe
comportamento e desempenho ético da organizacaaeeah e ao conteddo do cddigo de ética,
particular. No entanto, este objectivo genéricoed&vser particularizado para cada mecanismg
auscultacdo a adoptar.

Para a definicdo dos mecanismos mais adequadascaltagdo e ao dialogo com cada parte intereg
deverdo ser considerados 0s seguintes aspectos:

3r as
ita a
em

) de

sada
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= para cada parte interessada, identificar os meuasisque melhor respondam aos objectivos

identificados na relac&o estabelecida ou a estarele

* para cada mecanismo de auscultacdo existentengpl@mentar, estabelecer o modo como a informacgéo
dai resultante contribuird para a elaboracdo es&evido codigo de ética da organizagdo, de modo a

melhorar o0 seu desempenho ético;

e para cada mecanismo de auscultacdo existente ooplenmentar, definir a sua periodicidade
aplicacdo, bem como avaliar 0s recursos necesgfiasa sua operacionalizacao;

* em caso de decisdo quanto & ndo auscultacdo dearteainteressada considerada relevante, tal
deve ser assumido e justificado ao mais alto miaegbestdo e enquadrado na estratégia da organi
previamente definida e comunicada.

de

acto
zacao

Todos 0s mecanismos de auscultacdo existentesimplamentar visam garantir um relacionamento

aberto, transparente e de confianga com as pat&zessadas relevantes.

Beneficios associados Riscos potenciais

« Identificacdo de preocupacdes, expectativas E€riar expectativas as partes interessadas as quais

necessidades, actuais e emergentes, | dasganizacdo ndo consegue dar resposta.
partes interessadas relevantes.

» Diminuig&o do risco na gestéo da actividade pode levar a sua nédo inclusdo no codigo de ética.
negoécio, face a partes interessadas com

» A dificuldade em seleccionar os aspectos relevantes

influéncia significativa na organizagao. » A proliferacdo de iniciativas, sem uma estratégia

previamente definida acerca do que se pretende

« Garantia de maior transparéncia na reldacdauscultar no dialogo com cada uma das partes
com as partes interessadas. interessadas, pode conduzir & ndo concretizacdo dos

objectivos.
» Maior eficacia e eficiéncia na gestdo dos
recursos utilizados no didlogo com as paftes
interessadas consideradas relevantes.

Auto diagndstico

* Que mecanismos existem actualmente na organizqgégpermitem uma auscultacdo eficaz das p
interessadas relevantes?

* Os mecanismos de auscultacdo existentes permitétensificacdo de preocupacdes, expectati
requisitos e sugestdes das partes interessadaselagiia ao desempenho ético da organiza
Contemplam a auscultacdo das expectativas e ngadssiemergentes para o futuro?

 Existem partes interessadas consideradas releyaari@sis quais ndo existem, actualmente, mecani
de auscultacdo? Por que motivo?

artes

vas,
CA0?

SMOS

* A organizagao integra as preocupacdes e expedatas suas partes interessadas na definicdo/rgvisao

do seu codigo de ética?
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Possiveis exemplos de aplicacéo préatica

Exemplosde mecanismos e oportunidades de auscultagdo devgiespartes interessadas, utilizados

diversas organizacdes:

Parte interessada

Mecanismos

Investidores

Assembleia-geral de investidores

Inquéritos periddicos

SessOes de debate em conferéncias ou outros eventos
Sitio na internet

Estudos de imagem institucional

Reunides individuais ou com grupos focalizadosegpeasentacéo

Clientes

Inquéritos de satisfagcdo periddicos
Analises de mercado

Canal de interaccdo com o cliente
Recolha de sugestbes e ideias

Provedor do cliente

Colaboradores

Inquéritos de satisfa¢é@o periddicos

Canais de comunicagéo interna apelando a part&dpgmpr exemplo
intranet, jornal interno, revistas e cartazes)

Dialogo periédico com as estruturas de representagBctiva (por
exemplo, sindicatos, representantes para a segurangaude n
trabalho)

Reunides individuais, sectoriais ou com grupos lipados de
representagao

Recolha de sugestdes e ideias

Fornecedores

Inquéritos periodicos

Identificacdo de principios comuns (por exemplatacde principios
partilhada, cédigos de conduta de fornecedores)

Questdes especificas incorporadas nos mecanismevaiiacao €

seleccao

em
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Sitio na internet
Reunibes com grupos focalizados de representacéo
Inquéritos periodicos
Comunicados e conferéncias de imprensa
Media

Reunibes com grupos focalizados de representacéo

Eventos (por exemplo, encontros com jornalistagsemca em
eventos institucionais)

Organismos publicos

Inquéritos periodicos
Pareceres sobre propostas em discussédo publica
Reunides com entidades reguladoras do sector

Participacdo em grupos de trabalho (por exemplmissbes de
normaliza¢ao)

Parcerias em projectos

Protocolos de colaboracéo

Comunidade cientifica

Parcerias em projectos
Protocolos de colaboracéo
Oferta de estagios

Iniciativas de dialogo com instituicées

Comunidade local

Parcerias em projectos

Protocolos de colaboracdo

Reunides com grupos focalizados de representacao
Iniciativas de dialogo com associacdes de deseimehto local

Eventos (por exemplo, "Dia Aberto")

Conselho de Etica/Provedor
e/ou

Conselho de Partes Interessadd

Consultas regulares

SFc’)rum de Partes Interessadas
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Evidéncias minimas relacionadas

* Registos que evidenciam a concepcdo e sistematizdgd mecanismos de auscultacdo das pprtes

interessadas consideradas relevantes e a conse@fiectcdo de recursos.
« Estruturacdo dos mecanismos face aos tipos/fandiigsrtes interessadas e sua justificacéo.
 Objectivos que a organizacédo se propde alcancdialago com as partes interessadas.

« Critérios de incorporacdo dos resultados da aw@dtna elaboracdo e revisdo do codigo de étiq
organizacao.

a da

* Resultados da auscultacdo das partes interessadag 13e refere as suas expectativas e necessidages

4.4 Definicdo de atributos quantificaveis para a aboracdo do cédigo

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que, previamente a elaboracdo do cédigoétiea da organizagdo, foram bem definidos

desenvolvido.

Garantir que os critérios e atributos definidos s&erentes com os objectivos da organizacdo eteesl
da auscultagdo as partes interessadas.

Beneficios associados Riscos potenciais

em conteldo e forma, as necessidades definido um conjunto consensual de critérios
cultura da organizagéo. atributos para o conteudo e forma do cddigo de éti
* Reducdo do tempo necessério para e &ritérios e atributos ndo adequados a cultura
elaboracdo do codigo de ética, uma vez [querganiza¢éo podem originar um codigo de ética ca
foram previamente acordados o0s seusgjual a organizacdo nao se identifica.
critérios e atributos gerais, evitando grangdes
reformulacoes.

« Possibilidade de uma avaliacdo objectival do
trabalho desenvolvido.

Auto diagnostico

» S&o claros os critérios e atributos pretendidoa pacddigo de ética, em termos de contetdo e fo
Conseguem-se listar de forma objectiva essesiostératributos?

« Os critérios e atributos sdo quantificaveis?

« EXiste a garantia de que os critérios e atribuedmidos estdo de acordo com as necessidadesueag

critérios e atributos do seu conteudo e forma finddé forma a permitir a avaliacdo do trabalho

4

0s

« Garantia de que o codigo de ética se adaptédlguma dificuldade na fase de elaboracdo, se néo fo

da
mo

ma?

ult
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da organizagdo? E com as expectativas das paeesssadas previamente auscultadas?

Possiveis exemplos de aplicacao pratica

Em complemento aos exemplos ja indicados na narategs poderao ser considerados, tais como:
* idiomas de divulgacao do cédigo de ética;
« utilizacdo ou ndo de elementos visuais complemesitaw texto e que tipo de ilustragdes a utilizar;

» estilo grafico do documento final;

suporte.

Evidéncias minimas relacionadas

* Listagem dos critérios e atributos definidos edadios para a elaboracdo do codigo de ética.

4.5 Definicdo de compromissos das pessoas e da oigagdo

Intencdo da NP 4460-1:2007

Garantir que a organizacdo define compromissos dgxem ser assumidos por todos os elementd
organizacdo, em resultado do confronto e conciliagfitre os valores identificados e as expectat
expressas pelas partes interessadas.

Garantir que os compromissos seleccionados refiedtela a abrangéncia do ambito de aplicacéo
cadigo de ética e explicitam eventuais subsidadedaa codigos externos aplicaveis.

Beneficios associados Riscos potenciais

* Os inerentes ao proprio codigo de ética. » Compromissos mal definidos, ambiguos
incoerentes com o0 sistema de valores
organizacao, descredibilizam o cédigo de étig

concebé-lo e implementa-lo.

Auto diagnéstico

* Os compromissos constantes do codigo de éticataesulo confronto e conciliacdo entre os valdg
identificados pela organizacdo e as expectativagessas pelas partes interessadas?

» Os compromissos constantes do cédigo de éticagdarans principios éticos e o sistema de valore
organizacdo, as suas praticas e também as expastatas partes interessadas? Ou, no mirn
abrangem um subconjunto significativo destes?

« formas possiveis de divulgacdo no seio da orgadiizagpara o exterior, face ao tipo de documentp de

s da
vas

do

ou
da
ae

todos os pressupostos da organizacdo ao decidir

res

s da
imo,
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» Os compromissos abrangem principios éticos conabmeute aceites como universais?

* Os compromissos estdo redigidos de forma clara rep®ensivel para todos os colaboradoyes,
independentemente da sua formacao académica @ dorgexto profissional na organizagdo?

Possiveis exemplos de aplicacéo pratica

Para ilustrar uma possivel definicAo de compromisias pessoas da organizacdo, utilizamos abaixo,
como exemplo, os valores Honestidade, Integridael@dade e Cidadania.

N&o se pretende recomendar especificamente edtessva as definicdes exemplificadas, nem excluir a
possibilidade da adopcao de quaisquer outros vatpre ndo estejam aqui referidos e que sejam d# mai
pertinéncia para a organizacao.

A partir dos valores apontados como exemplo, aptasese possiveis compromissos correspondentes,
bem como um conjunto de exemplos de comportamesgpsrados por parte dos colaboradores da
organizacao que evidenciam o respeito desses CONFI@S.

Apresentam-se ainda exemplos de possiveis situacdbBema correspondentes a evidéncias do eventual
desrespeito dos respectivos compromissos. Por rsgitarem apenas como exemplos, ndo dispensam
uma analise cuidada no contexto de cada organizacao

NOTA: Para facilitar a exposicdo dos exemplos utilizrio formato quadro. No entanto, tal ndo significee este formato tenha
de ser adoptado para explicitagdo dos compromissosddigo de ética da organizagéo.

Valor Honestidade

Ser honesto consigo proprio e com 0s outros, emcplr na sua relacdo com

Compromisso . .
as diversas partes interessadas.

Disponibilizar informagdo relevante aos accionistds forma clara ¢
transparente.

Agir com sinceridade, franqueza, veracidade e pan@mcia nas relaces
comerciais.

Ser honesto na relagdo com os fornecedores eadiemh todas as actividades,

incluindo formacédo de precos, licenciamentos dtdsele venda.
Exemplos de

compogamentos Ser honesto na informacao aos colaboradores eeassepresentantes.
esperados

N&o praticar publicidade enganosa.

Ser honesto na informacédo que se presta a orgasipfiwicos e a entidades
reguladoras da actividade.

N&o omitir informacéo relevante.

Reconhecer as suas limitacfes e pontos fracosaadqguhecessario, procural o
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conselho e o apoio apropriado e qualificado.

N&o aceitar cargos para 0s quais ndo se sintarpdepau em condi¢des de
assumir.

Exemplos
situagdes-problema

de

Escandalos devido a informacéo financeira enganosa.

Discriminacgédo de fornecedores por motivos nao parmestes.
Reclamagdes de clientes devido a publicidade elsgano

Omisséao de informacao relevante para a gestadéggtia da organizacao.
Omisséo de informagao aos colaboradores sobreissiseitos e deveres.

Divulgacéo interna ou externa de informacéo engasobre o desempenho
empresa.

Valor

Integridade

Compromisso

Actuar de forma digna, respeitando os compromigsa@dores assumidos pela
organizacao, independentemente das circunstancias.

Exemplos de
comportamentos
esperados

N&o participar em actos de suborno, lavagem desttimbu outras formas de
corrupcdo, mesmo que tal implique perdas finansénadiatas para a
organizacao.

Abster-se de procurar ou participar em pagamentdavmres duvidosos para
assegurar vantagens competitivas para a organizagéo

N&o aceitar presentes ou favores que possam indieigisténcia de
contrapartidas comerciais ou outras.

Assegurar que as actividades relacionadas comaxritegstdo isentas de
coercdo e litigios desnecessarios.

Recusar a aquisicdo de informacéo por meios deesna®mo a espionagem
industrial ou de outro tipo.

Né&o utilizar ou divulgar informagdes confidencidésorganizacdo, que possarn
ter implicacdes nos mercados financeiros ou outros.

Nao fazer declaracbes publicas que conflituem comteresses da organizaca
Evitar conflitos de interesse entre as pessoasgamizacao.
N&o praticar ou promover a discriminacdo ou a coéocia desleal.

N&o se envolver em actividades que possam porsem oi bom-nome e a
credibilidade da organizacéo.

RO.
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Assumir as consequéncias dos actos praticados.

Denunciar violag8es a principios éticos, normasgeas universais.

Exemplos de
situacBes-problema

Prética de cartelizacdo de precos.
Concorréncia desleal.

Participacdo em situacdes de suborno ou corrupsg@mnagem industrial ou d
outro tipo.

Contribuicéo, directa ou indirecta, para organieag@e crime organizado ou
grupos terroristas.

Participacdo em esquemas de lavagem de dinheiro.

Situacdes de coercao e litigacdo desnecessarialmntes e fornecedores ou
outros.

A organizagdo nao assumir a responsabilidade @dticas ndo éticas.

N&o actuar proactivamente na prevencao e no canbetn de praticas ndo
éticas de subcontratados e fornecedores.

Nomeacao de pessoas sem qualificagdo para o dessonpas funcdes
pretendidas.

Processo pouco transparente na admisséo de calabesa

(4]

Valor

Lealdade

Compromisso

Honrar todos os compromissos assumidos.

Respeitar requisitos, sugestdes, reclamacoes legéss formais dos
proprietarios, investidores e accionistas.

Envolver-se de boa fé em negociag6es, em casonflé@oom os
colaboradores e seus representantes.

Exemplos de
comportamentos | Respeitar as normas internas da organizacéo e ccanewentuais desvios as
esperados mesmas, constatados de forma directa ou indirecta.
N&o denegrir a imagem da organizacao.
N&o revelar informacéo confidencial mesmo apdssaasgio de vinculo laboral
com a organizagao.
Exemplos de N&o dar a devida atencdo as opinides ou desraspgit®mpromissos

situagbes-problema

assumidos para com 0s accionistas.
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N&o aceitar dialogar e negociar com os colaboradmens seus representante
N&o respeitar garantias ou outros compromissosragss com clientes.
Divulgar informacé&o confidencial e/ou prejudiciab@anizacao.

Fazer declaracdes de interesse pessoal que cenfltam os interesses da
organizagao.

Trabalhar simultaneamente para a empresa e pacarcemntes, sem
conhecimento das partes.

Gestéo da organizagdo com base em interessesipessoa

Valor

Cidadania

Compromissos

Promover e adoptar préaticas de responsabilidadal socio além do
cumprimento das normas legais e convencionais taadp os referenciais
internacionais relevantes e apoiando o desenvohtim#das comunidades locai

UJ

Exemplos de
comportamentos
esperados

Adoptar referenciais internacionais consensualmaceées:
= direitos humanos;
= negociagao colectiva;
= direitos do trabalho;
= ambiente e desenvolvimento;
= |uta contra a corrupgao.
Cumprir e fazer cumprir a lei dos paises e teidgbonde a organizacdo opera

Nos casos em que existam diferencas entre o cddigtica da organizacao e
leis locais devem adoptar-se 0s requisitos mageeses.

Assegurar o respeito pela dignidade humana e mpelgridade cultural, no
marketing e publicidade dos produtos oferecidos.

Respeitar e promover os direitos humanos e asuigéiés democraticas.
Apoiar as politicas publicas que promovam o dedemaento humano.
Promover o emprego e a inclusédo social de pessoasieficiéncia.

Procurar, encorajar ou preferir fornecedores eantbatados com préticas de
emprego que respeitem a dignidade humana.

AS

Colaborar com as for¢as da sociedade dedicadavar els padrées de salde,
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educacgdo, seguranca no trabalho e bem-estar ecaméraocial.

Promover a aboli¢cdo eficaz do trabalho infantda@sats as formas de trabalho
forcado e compulsivo.

Promover e estimular o desenvolvimento sustentavel.

Apoiar o principio da precaugéo em rela¢éo aosfidesambientais.
Respeitar a diversidade e a integridade cultural.

Praticar a cidadania empresarial através de aetfiladtropia, de contribuicdes

para a educacgdo e a cultura, e promover a pagaopeoluntaria dos
colaboradores em acgdes civicas na comunidade.

Exemplos de
situacBes-problema

Agir ndo reconhecendo ou ignorando os problemadifib@dos pela
comunidade local.

Contratar fornecedores e subcontratados com psaiioa ndo respeitam os
direitos humanos ou as regras da boa cidadania.

Contribuir para a promocéao de qualquer forma dmathe forcado ou
compulsivo.

Praticar ou promover a discriminacdo em funcaoéem, idade, racga, religiac
e orientacdo sexual.

Contribuir, activa ou passivamente, para situag@esonflito armado nos paise
onde a organizagdo exerce a sua actividade.

Utilizar ou permitir a exploragéo do trabalho irtfana cadeia de valor dos sey
produtos ou servicos.

Utilizar conscientemente recursos de forma naeatétel.

Promover a utilizacdo de tecnologias intensivasegmos de consumo de
energia, materiais e agua.

Evidéncias minimas relacionadas

N&o se aplica.
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4.6 Aceitacdo do cadigo de ética

Intencéo da NP 4460-1:2007

identificacdo dos individuos com os valores e ppiws éticos da organizacao.

Beneficios associados Riscos potenciais

7

um sistema de valores no qual |osvoluntério do cddigo de ética e a sua fungdo matisen

organizacao.
« A aceitacdo formal do coédigo de ética

guanto ao seu cumprimento e promove umor parte dos colaboradores ou pelos 4
sintonia de condutas de acordo com| aepresentantes pode originar situacdes de cordli

sancdes disciplinares.

Auto diagndéstico

A organizacao incentivou a adesao voluntaria aigodde ética?

« Verifica-se a aceitacao voluntaria do cédigo deadpielos colaboradores da organizacao?

legitimos? Que medidas de contingéncia foram tompédea estes casos?

Possiveis exemplos de aplicacéo prética

e Criacdo de um grupo multifuncional/multidisciplindcolaboradores, chefias, representantes
das eventuais situacdes de ndo concordancia efigtéreia a sua aceitacao.
» Envolvimento dos colaboradores e de outras pantesessadas na elaboracdo do codigo de étics

exemplo, através de auscultacdo via inquérito sojis S80 0s valores e 0S COmpromissos
consideram relevantes para a organizag&o.

cbdigo de ética e a sua aceitacdo voluntaria.

» Accdes de formacao prévia a aceitacdo formal dgoddk ética, orientadas para o seu real signidic

responsabiliza cada pessoa da organizaed® ndo aceitacdo formal ou informal do codigo deaét

Incentivar a adesdo voluntaria dos colaboradorescadigo de ética da organizacdo e promover yma

» A aceitacdo voluntéria do codigo de étjcaO eventual entendimento do codigo de ética como
pelos colaboradores € um factor chave| dapenas mais uma norma interna da organizagao, £om a
sucesso na sua implementacdo, uma vez quensequentes exigéncias disciplinares e legais
traduz o esfor¢co da organizacdo em adoptdnerentes, pode fazer perigar o préprio cardcter

colaboradores se reconhecem. que é a de agente determinante da evolucdo daagrépr

eus
(0]

formulado no cddigo de ética. eventual exclusdo. Estas situacfes devem ser temada
em conta em condutas futuras e no eventual reeurso

« Existem situacdes de ndo aceitacdo implicita odiatg? Os motivos invocados tém fundamentos

dos

colaboradores) para a elaboracédo e implementac@odigo de ética, nomeadamente para apreciacao

, por
que

« Envolvimento das chefias intermédias neste pro¢celessmodo a facilitarem e promoverem a adesdo ao

ad
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tanto para a organizagdo como para as pessoasrews téendividuais (por exemplo, integragéo
modulo especifico nas formag¢des ministradas peaniacao).

e Campanha de comunicacdo de suporte a aceitacdalfalon codigo de ética, dando énfase
individual dos seus colaboradores.

* A organizagdo poderé optar por um método de présude aceitacdo desde que declarada no pr
cadigo de ética.

de

aos

beneficios a médio/longo prazo para a organizacémo um todo, e a consequente valorizacdo

Oprio

Evidéncias minimas relacionadas

« Percentagem de colaboradores que formalmente r@aeeitacddigo de ética.
* Registo de manifestacdes de concordancia/discdedfate ao codigo de ética.

* Registo de situacBes-problema que demonstrem déstcia com o estabelecido no cédigo de ética
respectivo tratamento por parte da gestao.

 Materiais utilizados nas campanhas de suporteuaatfe aceitacdo do codigo de ética.

* Registo da aceitagdo do cadigo de ética em todasidades, departamentos e servicos da organiza

e do

C30.

4.7 ldentificacdo de situacdes-problema

Intencé@o da NP 4460-1:2007

Garantir que o cédigo de ética da organizacao deglmente entendido e correctamente interpret
por todos o0s seus elementos, através de exemplpstéeeciais actuacdes desalinhadas ou em con
com o estipulado no cadigo de ética.

ado
flito

NOTA: Sdo apresentados exemplos de situagdes-problerosaguadros da secgdo 4.5. Por esse facto, estdae@io necessita
esclarecimentos adicionais.

5 Implementacao e operacionalizacdo do cédigo decat

de

Intencdo da norma

Garantir que o cbdigo de ética € um instrumento gistdo efectivamente integrado em tods

organizacgdo e que é orientador, em todos 0os mommedts comportamentos dos seus colaboradores.

cbdigo de ética é evolutivo e adaptado a realiddeeada organizagao.

0 2
O
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5.1 Definicdo do papel da Gestéo

5.1.1 Definicdo do papel da Gestdo na implementacgéo

Intencdo da NP 4460-1:2007

activa, directa e visivel, o processo de implemgidalo cédigo de ética e a sua interiorizacao @aios
os colaboradores.

Beneficios associados Riscos potenciais

cbdigo de ética, conduz a estagnacao do proceés

organizacao acerca dos valores e principioiciativas estratégicas na organizagao.
éticos.

e« Assumir a partlha de valores |e
COMpPromissos.

Auto diagnostico

» Existe algum elemento formal no qual a Gestdo g@ @ssume explicitamente o compromisso
implementar o cédigo de ética e divulgar os redoltada sua eficacia?
especificas de responsabilizacdo da Gestéo de topo?

* As accOes da Gestdo de topo prevéem o contactotalioem os colaboradores aos varios ni
hierarquicos da organizacdo? E garantem a abraagésasversal a toda a organizagdo?

» Esta garantida a responsabilizacdo pela implem&mtdo cddigo de ética, em cascata, atraves
chefias intermédias?

Possiveis exemplos de aplicacdo pratica

e Carta do lider ou da Gestdo de topo dirigida a tadarganizacdo assumindo explicitaments
compromisso de desenvolver e implementar o cdédigétida, bem como divulgar os resultados da
eficacia.

* Criacdo e implementacdo de uma campanha de coménidéaterna institucional especifica para €
tema.

« A organizacdo delineou um plano de implementacdocditigo de ética que contemple acco

Garantir que a Gestdo ao mais alto nivel assumempromisso de liderar e acompanhar, de forma

« Gerar credibilidade através da exposi¢cdo ¢ dbma actuacao incoerente por parte da Gestéo, face a

exemplo da Gestéo de topo. compromissos assumidos no codigo de ética, gera o
descrédito no processo.
« Explicitar um compromisso colectivo.
« A eventual falta de apoio e reforco assertivo, ante
» Clarificar prioridades organizacionais. da Gestéo de topo, durante a fase de implementicgo

o e

* Cultivar uma linguagem comum para toda aum exemplo negativo e descredibilizador de futlras

de

eis

das

D
o

Sua

pste
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balango da actividade e langcamento de novos obpsctfpor vezes designado pkick-off anual),
reunides departamentais, reunidées de quadrosfe=ueim cascata.

« Participacdo directa da Gestdo em accdes de foomaed quais estejam contemplados te
relacionados com o sistema de valores e com o a@fdigetica.

« Explorar espacos tematicos eventualmente existe@ntes criar na organizacdo: semana tematica
tematico, quadros tematicos, espacos virtuais teosatecorrendo a sistemas de informacéo, intr
e/ou internet, entre outros.

« Contacto directo e informal da Gestéo de topo cempeasoas da organizacdo, em accdes espontan
planeadas.

» Participacao directa da Gestdo de topo em reurndiesais da empresa. Exemplos: evento anuall de

mas

dia
anet

eas ou

Evidéncias minimas relacionadas

* Cartas do lider ou da Gestéo de topo enviadasaaat@dganizag¢do sobre a implementacéo do codig
ética.

* Actas das reunifes da Gestéo de topo onde coabt@@agem ao codigo de ética e a sua implemen
na organizacao.

« Agendas de outras reunibes formais evidenciandaatamento do codigo de ética e da
implementacdo na organizacao.

« Elementos da campanha de comunicacao interna sadrigo de ética.

* Registos da formacdo e da participacdo dos Gestime® formadores / sensibilizadores sobr
tematica da ética.

» Outros elementos que possam evidenciar a part@pactiva da Gestdo de topo no process(
implementacao do cédigo de ética.

jo de

acao

D de

5.1.2 Concepcao de um sistema de reconhecimentodas praticas

Intencdo da NP 4460-1:2007

Garantir que a Gestao de topo cria um sistema dinére especifico para o reconhecimento das |
praticas e condutas exemplares, directamente retexlas com os compromissos assumidos no codi
ética da organizacdo, com 0 objectivo de promovesua aplicacdo através de um conjunto
referenciais de actuacéo.

oas
jo de
de

Beneficios associados Riscos potenciais

* Estimular e motivar as pessoas pard*&e 0 processo e 0 sistema de reconhecimentg
interiorizacdo e aplicacdo dos valoresforem transparentes, geram um efeito de descoafi
principios e compromissos do coédigo |dee descrédito na organizagdo, potenciando resiste
ética. internas.

nao
anc
nci
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* Gerar credibilidade através da demonstragé® reconhecimento tem de ser percebido como |j
de que as boas préticas sdo seguidas pela organizagdo, para ndo por em causa o0 semai
valorizadas. de valores.

* A visibilidade do reconhecimento tem,
normalmente, um efeito gerador e
satisfacdo e sentimento de realizacdo ao nivel
individual.

« A partilha de boas préaticas permite inspirar
outros, gerando um efeito multiplicador que
faz evoluir a cultura e o desempenho ético da
organizacao.

usto
ste

Auto diagndéstico

« Estdo definidos e divulgados os critérios objectipara a afericdo das boas praticas?
« Estdo definidas e divulgadas as varias formas yeissie reconhecimento?

« Estdo definidas e divulgadas as responsabilidaaesaliacdo das praticas? Esta assegurada a ise
a transparéncia no respectivo processo?

* Est4 garantida uma comunicagéo relevante e abrndes reconhecimentos aprovados?

Ncao

Possiveis exemplos de aplicacéo prética

* O sistema de reconhecimento e 0 processo que ataupem como as suas regras, devem
devidamente comunicados a toda a organizacao,toatamjue:

* ndo é discriminatério ou limitadora-priori todos podem ser reconhecidos;

» estdo definidos os critérios de avaliacdo baseadosistema de valores da organizacdo e
compromissos assumidos no cédigo de ética.

» O reconhecimento devera ser visivel em toda a @a@edo e, eventualmente, no exterior.

* Um sistema diversificado em termos da forma denfeeoimento — com ou sem componente mone
(exemplos: mencdes honrosas, medalhas ou outtag;des simbdlicas, mengédo em jornais e broch
internas, acesso a almoc¢os ou jantares com a Gestdnhecimento publico em eventos institucion
entre outros).

e Criacdo de uma comissdo de avaliacdo formada pssope idoneas e crediveis na organiza
representando diversos sectores da mesma e, dvagrii®, envolvendo as partes interessadas ext
(clientes, fornecedores, entre outros) na avalidg&doas praticas.

ser

nos

taria
uras
ais,

cao,
ernas
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Evidéncias minimas relacionadas

* Estrutura documentada (se existente) do sistemacdaehecimento e respectivos critérios.

* Evidéncias dos reconhecimentos ja efectuados espectivo suporte para a decisdo, por exemplcs acta
da comissao de avaliacdo e/ou fundamentos pascosirecimentos.

e Quantificacdo dos reconhecimentos efectuados pamerg, nivel hierarquico, antiguidade,
departamento, entre outros.

« Evidéncias da divulgacao interna e externa desseshecimentos.

 Outros elementos que evidenciem a preocupacaoamirecer as boas praticas éticas.

5.2 Definicao de indicadores e metas para o desempe ético da organizacao

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que o desempenho ético é monitorizaveh\as de um conjunto necessério e suficient¢ de
elementos de quantificacdo (indicadores-chave)ptatios a realidade da organizacdo, que permitam
avaliar a eficacia do cdodigo de ética no relaciorsarto interno e com as outras partes interessadas
relevantes para a organizacao.

Beneficios associados Riscos potenciais

A existéncia de indicadores, bem como da®s indicadores e metas ndo serem representativos da
respectivas evidéncias do desempenho éticoealidade da organizacdo ou ndo serem relevantas pa
credibilizam o compromisso ético da esta.
organizacao.

* Os indicadores e metas serem demasiado complexos ou

* A existéncia de indicadores de desempenhde medig&o pouco rigorosa.
ético permite transformar o0s aspectos
considerados  intangiveis, por vezesA definicho de objectivos e metas demasiado
erradamente associados as questdes da €étieanbiciosos pode gerar desmotivacdo em relacdo a
em algo de concreto que pode ser medida. capacidade de agir para a melhoria continua.

* Através da monitorizagédo destes indicadore®escredibilizagdo gerada por ndo existirem evigarci
e metas a Gestdo pode definir prioridades que suportem os resultados da medicao.
actuar de forma concreta, numa perspedtiva
de melhoria continua, bem como avaliar| eDescredibilizacdo gerada pela ndo monitorizdcao
resultados das acg¢des implementadas. regular dos indicadores e metas, de acordo cgm a

metodologia definida.

Auto diagnostico

* O processo de implementagdo do codigo de ética ies#§rado com outros processos-chave| da
organizacao (planeamento estratégico e operacavallacdo de desempenho individual, entre outrgs)?
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* Estéo definidos os indicadores e as metas paraesrgEnho ético da organiza¢éo?

 Existe uma relagéo directa e objectiva das metissandicadores identificados com os processos
métodos de avaliacdo do desempenho ético da cagani2

» As metas e indicadores tém em conta as expectalispartes interessadas relevantes identificadas
organizacao?

« As metas e indicadores tém uma abrangéncia sigtivficface as questfes éticas associadas a aday
da organizacao?

e 0Ss

> P

ida

* As metas e os indicadores sao regularmente anadisadevistos pela Gestao de topo da organizacao,

nomeadamente em relacdo a sua actualidade, pertinéftance, entre outros?

Possiveis exemplos de aplicacéo préatica

Em complemento aos exemplos ja indicados na nowu&os indicadores e metas poderdo

considerados, tais como:

« satisfacdo interna em relacdo a eficacia da impieagéo do codigo de ética, medida atraves
inquéritos ou outros meios;

« satisfacdo interna em relacdo ao exemplo das sheifiedida através de inquéritos ou outros meios;

« resultados da avaliacdo de desempenho individuwdd igurem elementos relacionados com o sist
de valores ou 0os compromissos explicitados no oddigética;

« satisfacdo das partes interessadas externas €slidatnecedores, organismos reguladores, comun
envolvente, entre outros), medida através de questos ou contactos directos, em relacéo a imag
ao desempenho ético da organizagao;

* nimero de ndo conformidades e/ou observacdes, medidauditorias internas ou outros mecanis
de verificagdo, relacionadas com o sistema de ese10s compromissos do cédigo de ética.

ser

de

ema

dad

MOS

Evidéncias minimas relacionadas

« Mapa de indicadores e metas de desempenho étiomlgjectivos e periodicidade de avaliacao.
« Evidéncia do processo de definicdo dos indicaderestas (por exemplo, actas de reunides).

* Resultados de inquéritos de satisfacao (interne@xtarnos).

» Resultados das avaliaces de desempenho individual.

 Outros elementos que evidenciem a identificacaefiaiddo dos indicadores e metas.
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5.3 Processo de comunicacéo interna e formacgéo

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que o codigo de ética é comunicado a tadaganizacdo e que o0 seu conteldo é efectivamente

entendido por todos os colaboradores, incluindoez®m admitidos, nomeadamente no que respeita
principios defendidos, as condutas recomendadase¥@ntuais consequéncias pelo seu desrespeito.

A A0S

Beneficios associados Riscos potenciais

* A existéncia de um processo estruturadg €&ma deficiente comunicagdo e formacao relativa
comunicacdo garante a identificagdo @a0digo de ética pode comprometer seriamente to
necessidades, da populagéo-alvo a abrangerocesso de compreenséo, interiorizagao e valéiaz
dos meios a afectar e da sua execucd® mips objectivos a atingir.
tempo.

* A inexisténcia de processos estruturados e artlosl

* A comunicacdo durante o processo |dale comunicacdo e formacao dificulta a sistematza
recrutamento facilita a aceitacdo do codigaesponsabilizacéo, eficicia e recolha das evidéncia
de ética.

* Nao contemplar estes conteddos na comunicagao

«O reforco da comunicagdo durante | oformacdo durante o0s processos de recrutamen
processo de acolhimento facilita |aacolhimento constitui uma perda de oportunidade
interiorizacao e o cumprimento do codigo|decaracter critico, podendo ocasionar posteriorm
ética, constituindo um elemento catalizagdorsituagdes problematicas de ndo adesdo ao codig
para o0s restantes colaboradores | datica.
organizacao.

* A avaliagdo da eficacia da comunicagéo
sobre o cédigo de ética permite desencagdear
accoes para uma maior adesdo ao mesmo.

 Beneficios idénticos sdo obtidos com um
processo estruturado de formacao.

ao
do o

ac

a
ca

e na
to e
de
cnte
o de

Auto diagnostico

« Existe um processo estruturado e um plano apropadcomunicar o sistema de valores e o0 cadig
ética a toda a organizacéo e para os reafirmareguiaridade?

« Os meios de comunicacao seleccionados dédo gardet@srangéncia a toda a organizac¢éao, incluing
colaboradores deslocados ou a operar fora do ceéetiecisdo da organizacao?

* A comunicacao interna relativa ao cédigo de étsia@ éntegrada nos programas de formacao? H
contemplados os colaboradores recém admitidos daserfinal de recrutamento?

« O planeamento e o desenvolvimento das acc¢des denemanao e formacado sobre as questdes da
envolvem directamente os responsaveis pela meltdoriiesempenho ético da organizagcao?

o de

0 0S

Fstao

ética
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éticas na organizagéo?

Possiveis exemplos de aplicacao pratica

Em complemento aos exemplos ja indicados na narategs poderao ser considerados, tais como:

* a utilizacdo de grupos de trabalho especifiosué groups € uma via de reflexdo e comunicag
ascendente que permite a identificacdo de boasasd de areas de melhoria;

» accdes de teste a interiorizagdo dos valores, iprasce condutas definidos no codigo de ética,
exemplo através de questionarios dirigidos a seston populagdes-alvo, ou por amostragem aleatd
Gestao de topo;

« a formacdo é também uma forma privilegiada de céragdo com mais-valia pedagogica e deve
explorada sempre que viavel,

* a utilizagdo da formacéo por via electronieddarning pode ser uma boa solucdo para situagoe
« inquéritos especificos para avaliacdo da eficagiaainunicacdo sobre o cddigo de ética e identdiz
de areas de melhoria em relacdo a essa comunicacao;

e criacdo de espacos fisicos (por exemplo, quadrasglectronicos (por exemplo, intranet, féruns
blogues internos) dedicados a identificacédo elpartias boas praticas

» E avaliada a eficacia da comunicag&o interna emaaicio no que respeita a interiorizacio das (eestd

disperséo geografica consideravel, caso as pessadam apeténcia para lidar com estas tecnologids;

ao

por
ria;

* a comunicacao face-a-face € preferivel e recomehdavsempre que possivel, com a participacdp da

ser

Evidéncias minimas relacionadas

« Cartas da Gestdo enviadas a organizagdo no seouatorespectivas areas de influéncia.

» Exemplares de brochuras e outros suportes utilzada@omunicagéo interna.

* Evidéncias do envolvimento directo da Gestdo emides e outras formas de comunicacao relacio
com as questdes da ética.

* Resultados das avaliagBes da eficacia da comupicacda formacdo sobre o cdodigo de étic
evidéncias das metodologias utilizadas nos prosefsavaliacao.

« Outros elementos que evidenciem o processo de doagdio interna e formacdo sobre o cddigd
ética.

» Convocatdrias e registos de participacbes em adgismacao relacionados com o codigo de ética.

nada

de
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5.4 Processo de comunicacao externa

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que o codigo de ética € devidamente cooaglti as partes interessadas relevantes pata a

organizacdo, previamente identificadas. Pretendaieda que o processo de comunicacdo externa
uma via para gerar compromisso e eventual alinhamelos fornecedores relevantes em relacdo
principios éticos assumidos pela organizacgéo.

seja
aos

Beneficios associados Riscos potenciais

eValoriza a imagem institucional de Uma vez consumada a exposi¢cao ao exterior, qua
organizacao e eventuais marcas associadas. retrocesso tem custos significativos directos
indirectos para a organizac&o.
* Reforca a credibilidade da organizacédo ¢ a
sua responsabilidade a nivel interno e exterm@dpos a divulgagéo externa, o comportamento étiso
pessoas da organizacdo em geral e em particul
e Passar o compromisso para 0 exterior| daua Gestao de topo fica sujeito a uma maior expos
organizacdo, potencia a efectividade |daa possiveis criticas.
processo e consolida um caminho de dificil
retrocesso. *« A divulgacdo externa demasiado prematura
compromissos da organizagdo pode gerar descr]
» Constitui um agente de inspiracdo | epor eventuais incoeréncias derivadas do proc
disseminacdo de principios e boas prat|camterno ainda néo estar suficientemente desenvmk
noutras organizacdes e na sociedade em gerabnsolidado.

quer

da
ar da

5iC

dos

édito
eSS0
d

Auto diagnostico

* A organizacao ponderou sobre as vantagens e auotatie de comunicar para o exterior 0 seu Sist
de valores e o codigo de ética?

« O processo de comunicacao externa prevé a pagimpda Gestdo de topo na divulgacédo das que
éticas relativas a estrutura da governacao da iaaggio Corporate governang@

« A organizacao preparou um mecanismo de recolhapmsta a possiveis questdes surgidas do ex
na sequéncia da divulgacao do codigo de ética priluspios a ele associados?

* Os meios de comunicacéo seleccionados para divaBauestdes éticas garantem a abrangénci
partes interessadas externas relevantes pararazaggo?

ema

stoes

erior

A das

» O processo de comunicacdo externa promove a imflu@no alinhamento dos fornecedores relevantes

com os principios éticos da organizacao?

« E avaliada a eficacia da comunicagdo externa, sacgncerne ao entendimento dos principios éticd
organizacao e avaliado o possivel alinhamentogieras das partes interessadas relevantes?

Possiveis exemplos de aplicacéo prética

s da
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Em complemento aos exemplos j& indicados na narateys poderéo ser considerados, tais como:
auscultacdo sobre o seu eventual alinhamento copnirspios éticos da organizacdo, bem como
suas expectativas no relacionamento futuro;

« inquéritos especificos para avaliacado da eficdstadcomunicacdo com o exterior;

« participacdo em grupos de interesse externos oelados com as questdes éticas;

Evidéncias minimas relacionadas

« Cartas da Gestéo enviadas as partes interesstagmadas com o codigo de ética da organizagao.

» Agendas e registos de reunides com terceiros oglagdas com o cédigo de ética da organizacao.

» Exemplares de brochuras e outros suportes utilzada@omunicagao externa relacionadas com o c(
de ética da organizacao.

da ética, onde as pessoas da organizacao tenhtcippdo como oradores/dinamizadores.

organizacao.
» Compromissos formais do alinhamento ético dos f@deres e parceiros, se aplicavel.

» Resultados das avalia¢Bes da eficacia da comuoice;artes interessadas externas e evidéncia
metodologias utilizadas nos processos de avaliagéo.

* Outros elementos que evidenciem o processo de ¢oagdio externa.

5.5 Recolha, registo e tratamento de preocupagdetiacbes-problema/denuncias

Intenc@o da NP 4460-1:2007

ética da organizacdo. Pretende-se evitar que essasmprimentos ou comportamentos desalinhg

colocar em causa o desempenho ético da organizag&mte as suas partes interessadas relevantes.

« promocao da elaboracéo ou adesao a codigos desétitraiais, profissionais ou de outras organizacoe

*0 envio do codigo de ética as partes interessaglasantes acompanhado de um mecanismo de

das

digo

« Convites, programas e eventuais comunicagfes entosve conferéncias/seminarios sobre a tematica

« Exemplares de documentos enviados a fornecedquasceiros relacionados com o cédigo de ética da

s das

Garantir que a Gestao de topo implementa, respdiiaa legislacdo relativa a proteccdo de dados
pessoais, um sistema interno eficaz para registamenitorizar eventuais incumprimentos pu
comportamentos desalinhados com os principios gmmissos assumidos e explicitados no codigo de

dos

gerem preocupacdes ou situacBes consideradas pndlileas no seio da organizacdo, que possam
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Beneficios associados

Riscos potenciais

« A criacdo destes mecanismos e a
divulgacdo credibilizam a postura ética
organizacao.

* A existéncia de varios mecanismos
recolha maximiza a captagéo de percepcd
informacBes relacionadas com eventu
incumprimentos e/ou areas de melhoria
cadigo de ética.

SsuA inexisténcia de um processo estruturado de rag

daregisto e tratamento destas situacfes reduz eciefi
em termos de analise e melhoria do desempenho
da organizacao.

de

es@ anonimato, para além de implicacbes

aipotencia o aparecimento de situacdes

ddundamentadas, com intuitos meramente pessoais
dificil andlise.

leg

« A diversificacdo dos meios utilizados facilita A quebra de confidencialidade da fonte, no proge

0 acesso as diferentes partes interessag
permite uma recolha e registo segmentadd

* A garantia da confidencialidade no proce
€ um factor de confianca e permite qug
fonte se sinta mais predisposta a colabg
de forma mais genuina.

* O tratamento, adequado e coerente col
codigo de ética, das situagdes reconheg
como validas aumenta a efectividade
desempenho ético da organizacao.

* A divulgacdo sumarizada das princip
situa¢cOes analisadas e das respectivas a
desenvolvidas para a sua resolug
demonstra a dindmica do proces
credibiliza-o e promove a adopcéo de b
praticas.

s. retaliagbes sobre quem denuncia a situagao.

s8@ tratamento ndo adequado (superficial ou ndoake
> a@las situagbes pode gerar perversidade e potef

compromisso ético da organizacao.

me A escolha de intervenientes no processo,

idagconhecidos como crediveis e isentos por tog

doorganizacao, leva a possivel nao utilizacdo dg
mecanismos, a potencial utilizacdo perversa, ounme
a sua rejeicdo pela prépria organizagao.

ais

cedks eventual ndo auscultacdo de todas as pes

doenvolvidas numa determinada situagéo, incluind®

soyisado(s), pode conduzir a decisbes desajustada

pafjustas.

asindbe a apresentacao de novas situacdes e podeantig

ragecisdes injustas ou desajustadas que descredalibitz

plh
ca
ético

ais,
nao
e de

SSO

2Nt
nciais

nao
a a
stes
DS

550as
o(s
1S Ou

Auto diagnéstico

« Estdo concebidos 0s mecanismos que garantam a haecel

preocupacdes/situacdes-problema/denunc
interessadas internas e externas a organiz

* Os mecanismos concebidos garantem a
identificadas pela organizacao?

* Os mecanismos concebidos garantem tra
garantem o sigilo em relacéo ao relator da

* Os mecanismos e todos 0s intervenient
organizacao?

o tratamento eficaz
ias relatvagluestdes éticas provenientes das p
acao?

abrangéncipatt®s interessadas relevantes, previam
nsparéncedibiizam o principio da melhoria continua?
situacao

es nos poxestdo devidamente divulgados no seid

e
artes

ente

da
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» Caso a organizacao tenha decidido abranger com resteanismos as partes interessadas externas
estdo devidamente informadas da sua existéncizende proceder?

» Os mecanismos garantem que sdo tomadas medidasrdecéo e de prevencdo de reocorréncia
situagBes que reconhecidamente afectam negativanendesempenho ético da organizagdo?
medidas de melhoria ou correccao foram, devidacetapamente, divulgadas as partes interessa
relevantes para a situacao detectada?

» Foram ponderadas as eventuais vantagens, em tdenissncéo e credibilidade, associadas a escol
elementos externos a organizacao intervenientpsaoesso (recolha, analise e decisao)?

« Foram ponderados o0s eventuais inconvenientes,remdale desconhecimento da realidade e da cu
da organizacdo associados a escolha de elemerteracesx para intervirem neste processo (recd
analise e decisdo)?

estas

das
As
antes

ha de

[tura
Iha,

Possiveis exemplos de aplicacéo prética

Em complemento aos exemplos ja indicados na narategs poderao ser considerados, tais como:
Meios de recolha e registo:

« disponibilizagdo de uma linha telefénica gratuidgaapuso interno e/ou externo, se necessario emsy
idiomas (dmbito multinacional) e, eventualmentireionar em horério alargado.

Tratamento das situagdes e recomendacdes de mellaori

ari

« criacdo de um comité interno de analise com reptastes de varios sectores e competéncias-chaye da

organizacao;

* nomeacédo de um provedor de ética externo a org#iuizeu de um antigo colaborador de idoneid
reconhecida, que funcione como mentor ou conseliigliependente para esta area.

Evidéncias minimas relacionadas

ade

* Critérios de escolha dos intervenientes no procdssrecolha, analise e decisdo sobre preocupagcdes/

situagBes-problema /dendncias sobre questdes.éticas
« Mecanismos implementados para garantir a confidédade da fonte do relato/denuncia.

« Accles de divulgacao interna e externa dos mecasignintervenientes no processo de recolha, ar
e deciséo sobre preocupacdes/situacbes-problematias.

* Agendas e eventuais actas de reunides realizadasipscultacdo alargada de preocupagodes/situg
problema/denuncias.

* Todas as preocupacdes/situacdes-problema/deniegiatadas, o seu tratamento e deciséo.

alise

coes-

» Accdes de melhoria decididas na sequéncia da andis situacbes ocorridas, em especial as
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recorrentes.

* Relatorios regulares relativos as situagdes retjista tratadas.

* Avaliagdo da eficacia das acg¢Bes de correcgdo itlze;@es reconhecidas como pertinentes pdra a

melhoria do desempenho ético da organizacao.

6 Monitorizacao, verificacdo de eficacia e melhoriaontinua

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que a divulgacédo e a interiorizacdo do igmlde ética séo feitas de forma eficaz e que igodd

de ética é efectivamente respeitado e cumpridoamarspectiva de melhoria continua

6.1 Definicdo de sistemas de auditoria e controlo

6.1.1 Registos

Intencdo da NP 4460-1:2007

Garantir a disponibilidade de, a qualguer momeng@idenciar o cumprimento da 4460-1:2007 e
codigo de ética da organizagdo, assegurando, quasequstificar, a confidencialidade dos elemen
registados.

Beneficios associados Riscos potenciais

relacionados com a elaboracéio, pessoas sem a devida credibilidade institucional
implementacdo e operacionalizacdo |doorganizacdo pode gerar desconfianca e conf
cbdigo de ética é um factor preponderantanternos.
para transmitir confianca em todo |o

autorizacdo descredibiliza a aplicacdo do cddiga
Os registos sdo a melhor forma |deética e o proprio sistema de gestao.
evidenciar/ comprovar, perante terceirps,

e/ou determinadas consequéncias ocorrefansalvaguarda da confidencialidade pode orig

cbdigo de ética.

A utilizacdo de registos é um meio objectivo

de evidenciar e quantificar boas praticas,
sendo também muito Gtil para gerar memaria
colectiva e proporcionar a analise e a tomada
de deciséo para a melhoria.

» O uso de registos de relevancia e quantidade

sendo uma base solida para as auditorias gituacdes de desconfianca e resisténcia interaataaf
outras acgOes de avaliagdo e comparacda imagem da organizacdo e, em Ultima instancig, o
(benchmarkiny compromisso da gestdo para com a implementagcdo do

do
tos

« A existéncia de um sistema de registesO eventual manuseamento/tratamento dos registos por

na
litos

processo. * O acesso a estes registos por pessoas sem a ¢devida

de

gue determinadas decisbes foram tomada#é evidenciacdo destes registos a terceiros sem a

nar

adequadas, arquivados de forma estruturada,
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dispensa nesta norma a necessidadg de
desenvolver  sistemas complexos |de
procedimentos documentados.

Auto diagnostico

* A organizacao definiu, mantém controlado e actadlizum conjunto de registos que permita conhe
a qualquer momento, o grau de cumprimento da NB-428)07 e do cddigo de ética da organizacaad

« A organizacdo nomeou as pessoas, com base eniosriggé-definidos, com autoridade para ace
manusear e tratar os registos respeitantes amaiste implementacao e operacionalizacdo do codi
ética?

* Esta assegurada a confidencialidade de qualquefesi@gao de preocupacdes ou denuncias relativ
questdes éticas da organizagdo? Estéo clarasras gegais de acesso e manuseamento destes rfég

« O sistema de registos e respectiva analise / tesiteimmespeita a legislacdo relativa a proteccatades
pessoais?

* A Gestdo de topo tem em conta os registos e ademtfialidade na analise das situacdes relatadss
revisdes da aplicacdo da norma e na operacionalidadcédigo de ética, bem como da melh
continua do desempenho ético da organizagédo?

pcer,
?

der,
jod

as as
stos

5, ha
Dria

Possiveis exemplos de aplicacéo prética

« Estruturar o sistema de registos conforme as sea@®dP 4460-1:2007 e/ou outra forma que per
uma pesquisa e tratamento facil, racional e rigord®ara as organizacbes que utilizem siste
certificados (do tipo 1ISO 9001, ISO 14001, SA 80@€;.) os registos podem ser integrados
respectivos sistemas, salvaguardando as espeatfesdelativas a confidencialidade.

» Criar um sistema de registos, relativos a preodigsisituacdes-problema/denuncias relacionadas ©
codigo de ética e o sistema de valores da orgaiozagie possam ser tratados recorrendo, por exe
a um cédigo alfa-numérico garantindo assim o anatdrdos respectivos autores.

* Criar uma légica de gestéo de registos que pemmitananuseamento adequado no tempo e na form

mita
mas
nos

om o
mplo

Evidéncias minimas relacionadas

* Registos de suporte a nomeagdes ou delegacaoaleladé relevantes, a luz da NP 4460-1:2007.

* Registos de planeamento e execucgdo de acg¢bes alesupmeadamente em relacdo as acgdes
norma estipula que a organizacéo deve ou deveeavsser.

* Registos dos trabalhos e metodologias aplicadaesenvolvimento do cédigo de ética da organizag

* Registos (agendas e eventuais actas) das reuredagsdultacdo ou debate sobre temas directarn
relacionados com a ética e o sistema de valoresgaaizacao.

que a

A0.

nente
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* Registos das participagdes e envolvimento de patiErgessadas externas a organizacao.

* Registos das ac¢des de formagéo nesta tematicza(dor e formandos).

sobre questdes da ética.

* Registos das boas préticas nesta area que origimatmnhecimentos formais no seio da organizaca
provenientes das suas partes interessadas.
organizacao.

* Registos dos inquéritos e outras formas de auséoalta avaliacdo da eficacia do desempenho ético.

de valores da organizacgéo.
* Registos que servem de base as métricas utilizeddesntrolo dos indicadores do desempenho ético
* Registos das revisdes pela Gestao de topo (veic6cs).
* Registos das ac¢des de melhoria desencadeadasesultasdos obtidos.

» Materiais utilizados nas comunicagdes internagereas relacionadas com esta temética.

6.1.2 Auditoria interna

Intencéo da NP 4460-1:2007

Providenciar um instrumento (auditoria) programadistémico e formal, que permita a organizacao

de ética da organizacao.

Beneficios associados Riscos potenciais

« As auditorias internas sdo um dos meiesA eventual utilizacdo de auditores (internos
mais eficazes para monitorizar | a externos) ndo devidamente qualificados, sem p
implementacdo e o cumprimento do codjgopessoal adequado, em particular com fraca capac
de ética da organizacdo, bem como detgctade comunicagéo, pode inibir os auditados e difaciat
oportunidades de melhoria que reforcemimplementacéo e efectividade do cédigo de ética.
continuamente a sua efectividade.

« A composicdo ndo adequada das equipas audit
* Apesar de ndo terem como objectivo umanomeadamente em termos de género, podera c
certificacdo posterior, estas auditorias téminibicdes e reduzir a eficacia da auditoria.
caracter pedagdgico e reforcam
positivamente o compromisso de evolu¢&oO tratamento inadequado dos depoimentos
do desempenho ético da organizagéo. auditados, nomeadamente na  garantia
confidencialidade e no tratamento de relatos

* Registos das participagdes de pessoas da orgamizagi oradores ou formadores em eventos externos

O ou

 Registos dos reconhecimentos formais ou informeécionados com a ética e o sistema de valores da

* Registos das preocupagdes/situagdes-problema/dasiatacionados com o coédigo de ética e o sistema

ter

conhecimento do grau de implementacdo da NP 44800Y: e do cumprimento dos requisitos do codigo

ou
erfil
dad

oras,
ausar

dos
de
de



NP 4460-2
2010

p.48de 59

. Os auditores podem e devem ser a enteeventuais incumprimentos do coédigo de ética €
facilitadores dg dialodo entre a estég N 0§'istema de valores da organizacéo, reduz o vak
0 dialog 9 "~ “utilidade da auditoria para a melhoria do sistem

resto da organizacao.

pode gerar conflitos.

» Os relatérios de auditoria pouco objectivos ou
personalizam as situacdes constatadas, pdem em
a mais-valia deste meio de monitorizagéo.

do
e
ae

gue
caus

Auto diagnostico

* A organizagao considerou a mais-valia das audgonternas enquanto mecanismo para avaliar o
de implementacéo e operacionalizacdo da NP 44@D172E decidiu utiliza-lo?

« Existe um plano de auditorias relacionado com sistema de gestdo? E estd integrado noutros p
de auditorias?

 Os auditores estdo devidamente qualificados?
« As auditorias incluem questdes relativas ao cungmtmdo codigo de ética da organizacao?
« ApGs as auditorias, se houver ndo conformidadésséncadeado um programa de acc¢des correctiv.

 Os resultados das accdes correctivas sao avaljpanso a sua eficicia?

grau

anos

AS?

Possiveis exemplos de aplicacéo préatica

« O planeamento adequado das auditorias deve teomtia & disponibilidade de tempo e a necessidad
areas restritas para efectuar as audicfes indigidusem pequenos grupos, separados das chefias,
modo a garantir que os depoimentos sdo genuirgif savaguardada a sua confidencialidade.

* Eventuais situag8es-problema ou denuncias nestiécdd@vem ser confirmadas por cruzamento de
informacéo, antes de relatadas como constatac@@®esquapa auditora.

« De modo a evitar possiveis constrangimentos nosimeptos e promover uma melhor percepcéo dg
factos, as equipas auditoras devem reflectir ngpsimia composi¢ao as especificidades da orgaiiz:
nomeadamente em termos de género.

» Estas auditorias podem facilmente ser integradasozdras auditorias no ambito de referenciais
complementares, tal como a SA 8000 mas, dada espegificidade, é desaconselhdvel integra-las ¢
auditorias no ambito da Qualidade, Ambiente ouasuteferenciais de caracter mais técnico, onde a
entrevista pessoal ndo se revela tao critica.

e de
de

G
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Evidéncias minimas relacionadas

« Definicdo dos requisitos minimos que qualificanaoditores e as equipas.
« Aprovacao das respectivas equipas auditoras.
* Registos das accbes de formacdo/qualificacdo diitoeas para as questdes da ética.

 Registos do planeamento, realizacdo das audi®r@spectivos relatérios.

* Registos das accBes de melhoria desencadeadasesutiado das auditorias realizadas.

6.1.3 Outros mecanismos de verificacdo

Intencdo da NP 4460-1:2007

Embora as auditorias internas ndo sejam um mecansionigatério de auto-avaliacao a luz da prese

nte

norma, reconhece-se que estas estdo implementadamgtiplas organizacdes, no ambito de outros

referenciais.

Com este ponto da norma, pretende-se providenciatro® mecanismos complementares
monitoriza¢do para avaliar o cumprimento da 446Qa07 e do codigo de ética da organizacao, p
além dos registos e das auditorias.

de
ara

Beneficios associados Riscos potenciais

* A utilizagcdo de mecanismos de verificag&A ndo garantia da confidencialidade no ambito de
complementares as auditorias internasmecanismos reduz o seu potencial de eficicia e
contribui para assegurar a dinamica |dadesconfianga.
sistema de gestdo no ambito da ética.

* Nos mecanismos de auscultacdo directa e presend

O uso regular de varios mecanismos |dedo respeito pelas opinides emitidas ou

verificacdo constitui uma demonstracéo |docondicionamento das mesmas, distorce os resultid

compromisso da Gestdo de topo em relaggoanalise e reduz a eficacia destes mecanismos.
eficacia do cadigo de ética.

A adopcdo de mecanismos complementares
de pouca complexidade, com grande
abrangéncia e sem ter de envolver grandes
recursos, permite uma facil adaptacdq a
realidade e a dimensdo de todas | as
organizacdes.

A adopcdo de mecanismos complementares
permite analisar mais facilmente situacpes
especificas na organizacao, relacionadas com

ste
gera

ial,

as questdes éticas.
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Auto diagnostico

» A organizacdo utiliza mecanismos de monitorizagiie tomo: inquéritos regulares ou especifi
féruns, entre outros, no ambito da ética? Estdoslas objectivos associados a cada mecanismo?

 Estes mecanismos garantem a confidencialidadeenado?
« Quando conduzidos por entidades externas, estaotgias a credibilidade e a isencdo?

« Existem registos dos resultados da utilizacdo daaticanismos? Esta definido para cada mecanis
ambito de acesso aos registos, nomeadamente sesmacgeneralizado ou restrito?

* Na sequéncia da utilizacdo destes mecanismos sisagios os resultados e, quando necessat
desencadeado um programa de ac¢des correctivas?

* Os resultados dessas acgdes correctivas sédo agatjadnto a sua eficacia?

* O sistema de acesso a este tipo de registos ectiegpgnalise/tratamento respeita a legislacadivala
proteccdo de dados pessoais?

20S,

Mo O

io, é

Possiveis exemplos de aplicacéo pratica

Em complemento aos exemplos j& indicados na nauategs poderdo ser considerados, tais como:

e realizagdo de inquéritos simplificados, por viacgtnica, dirigidos a sectores especificos
organizacao e/ou envolvendo temas especificos bdddo codigo de ética;

« insercdo de perguntas, relacionadas com o codigatice e a sua pratica interna, nas mensagel
entrada nos sistemas informaticos, com a possibilidle analise das respectivas respostas;

« criac@o de inquéritos aleatorios regulares parmbagao da interioriza¢éo do coédigo de ética,fjzote
dos colaboradores;

» implementacdo de um sistema de recolha de sugegtesxemplo, caixas especificas disseming
pelas diversas instalagfes da organizacgéo;

e implementacdo de campanhas de sensibilizacdo alaggo, circulando pelos varios sectores/locai
trabalho da organizacd@o@dshowsinternos), especialmente eficazes nas organizagéegrande
dimensao ou geograficamente dispersas;

* podem ser utilizados mecanismos adicionais deic&c#io devidamente aprovados pela Gestéo de
como, por exemplo, a audigéo de parceiros extgemogdicatos, clientes e fornecedores), visitasresg
a locais potencialmente criticos.

da

1S de

topo,
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Evidéncias minimas relacionadas

» O planeamento da aplicacdo destes mecanismosaerelagéio com 0s objectivos da organizacao.

*» Registos da aplicacdo dos inquéritos ou de outresamsmos utilizados, bem como das acq
implementadas na sequéncia do tratamento dos mesmos

oes

« Evidéncias da forma como é garantida a confidedeidé, quando aplicavel, na utilizacdo dos

mecanismos € N0 acesso aos respectivos registos.

6.2 Mecanismos de melhoria continua

Intencéo da NP 4460-1:2007

definicdo e implementacéo de acc¢les especificas.

Beneficios associados Riscos potenciais

e Dinamizam a interiorizacdo e a aceitacao doA falta de suporte da Gestdo de topo a €
cbdigo de ética, como um compromisso|damecanismos conduz a sua ineficacia.
organizacao ao longo do tempo.

* A falta de orientagéo / focalizacdo destes mecass

« Mantém constante a vivéncia do cédigo|detende a causar desinteresse e conduz ao
ética na organizacéo. envolvimento por parte dos colaboradores.

« Facilitam o envolvimento e a identificacd® A capacidade e a motivacdo para a melhoria cont
principios éticos da organizacao. objectivos e metas demasiado ambiciosas.

e Tém caracter preventivo em relacdo| «aA ndo avaliacdo da eficacia do processo de rea
potenciais situacdes-problema. tratamento das  preocupagdes/situacdoes-prob,
/dendncias reduz o potencial de melhoria cont
* A verificagdo da eficacia das acc¢Oes |dedecorrente da utilizagdo deste mecanismo especifi
melhoria desenvolvidas neste ambito,
garante que o desempenho ético evolui de
forma consistente e de acordo com as metas
e 0s objectivos estabelecidos.

Auto diagnostico

Garantir a melhoria continua da eficacia do codigalo desempenho ético da organizacao, através da

stes

m

inua

dos novos colaboradores com os valorgs @odem ser postas em causa pela eventual defingggo d

ha
lema
nua
Ne)

* A organizacédo dispde de mecanismos de melhoriame@nem relacdo a implementacéo do codigo
desempenho ético?

« Existe uma relacdo clara entre os mecanismos cialoselos indicadores e metas do desempenho
da organizacao?
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» A Gestéo de topo esta directamente envolvida rini¢i@h e implementagéo das acgbes de melhoria
* A organizacdo verifica a eficicia das ac¢fes daonel desenvolvidas?

* A organizagdo revé os mecanismos de melhoria eentiom base na analise dos resultados obtidos

NJ

Possiveis exemplos de aplicacéo prética

Em complemento aos exemplos j& indicados na nauategs poderdo ser considerados, tais como:

« insercdo de mensagens de entrada nos sistemasaitifars, relacionadas com o codigo de ética e 3
prética interna;

* mensagens especificas em expositores, cartazesitims meios associados a campanhas relaciof
com a melhoria do desempenho ético da organizacao;

» utilizacdo de forums virtuais dedicados a esta tieméom analise das respectivas contribui¢oes;

» manutengdo de um programa regular de formagéo ssbgeestdes da ética e/ou inclusdo de maoc
sobre a tematica da ética noutros programas dextéron

 caso exista uma figura externa e independente ptipgedor para as questdes da ética, esta pode
envolvida na concepc¢ao de programas de melhorigncentendo como base o seu conhecimento.

e caso exista registo de preocupacdes/situacdesepnalidendncias internas ou externas relativa
comportamento ético da organizacao, estas deverdidas em conta na elaboracdo dos programa
melhoria continua;

« se for considerado oportuno, face ao estado deridiatle da organizacdo nesta tematica, a Gests
topo podera promover o envolvimento de represesgatids partes interessadas externas relevante
grupos de debate e/ou grupos de melhoria contionuesempenho ético da organizacéo.

1 sua

nadas

ulos

ra se

5 ao
s de

10 de
S, em

Evidéncias minimas relacionadas

» Metas e indicadores associados aos mecanismosliderimeontinua.
* Registo das ac¢des e dos resultados decorrentesedasiismos de melhoria continua.

* Materiais utilizados nas campanhas de comunicag@ona e na formacdo orientada para a melh
continua do desempenho ético.

» Processo e forma de actuagdo/regulamento assaciatirvencao do provedor interno, se existir.

« Agendas e actas de reunifes dos grupos orientada® mlebate e melhoria das questdes éticas.

oria
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6.3 Reviséo pela Gestéao de topo

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que a Gestdo de topo se envolve, de faati@a e regular, na analise da eficacia do codigo
ética e da sua implementacao, bem como do alinhtantlencodigo com a visdo e misséo da organiza
Na sequéncia desta andlise, cabe & Gestao de topartas decisdes e desencadear as ac¢des adeq
que garantam a melhoria continua do desempenho édmrganizagéo.

Beneficios associados

Riscos potenciais

O envolvimento directo da Gestédo de to
possibilita a sintonia entre os compromis
estabelecidos no cbédigo de ética e
definicdo e revisdo das prioridades globaig
organizacao.

A andlise da evolugdo do sistema de ge
associado ao cédigo de ética e das
implicacdes, é um factor determinante pa
eficacia do cadigo.

As decisdbes de melhoria da efica
decorrentes da revisdo pela Gestédo de

sdo o garante da dindmica do codigo de é
e do respectivo sistema de gestao.

As revisdes ao proprio contetdo do cod
de ética transmitem-lhe um caracter

actualidade e demonstram que o mesmo
€ uma mera declaragéo de intencdes.

A objectividade das decisdes resultan
desta revisdo determina um caminho

evolugcdo que mantém toda a organizagéo

focalizada na melhoria do seu desempe
ético.

O reconhecimento pela Gestdo de topo

p©,0 ndo envolvimento directo da Gestéo de topo pde

soscausa 0s compromissos estabelecidos no caédig
aética e a crediblidade da prépria Gestéo.

da

* Uma revisdo superficial e pouco conclusiva sobr
desempenho ético da organizacdo, pode ser ente

stdoomo um sinal de pouca determinacao na aplicacé

suasodigo de ética e também de falta de convicgéo

a aelacdo aos valores e principios éticos associados.

* Se a revisdo nao for baseada em dados e f

ciaconcretos e objectivos e/ou ndo conduzir a acgite

topser vista como um mero ritual burocratico.

tica

* A definicho de objectivos e metas demasi
ambiciosos, na sequéncia desta revisdo, pode tin

goum factor de desmotivacdo e gerar resistén

deinternas.

nao

tes
de

nho

da

evolucéao positiva e das areas de melhori

desempenho ético tem um efeito catalizador
e promotor das boas préaticas na organizac¢éao.

do

cao0.
uadas

> em
o de

eo
ndida
10 do
em

actos
p

ado
Sti
cias

Auto diagnostico

de ética da organizacao?

» A Gestdo de topo efectua revisbes regulares palsarritica da eficacia da implementacdo do addi




NP 4460-2
2010

p.54 de 59

* A Gestao de topo procede a analise periddica dbatiento do codigo de ética com a visdo e a mi
da organizacao?

» A Gestéo de topo avalia regularmente a evolugatedempenho ético da organiza¢do?
* Estéo definidos os procedimentos de revisdo, @@lesaliagéo referidos?
* Nesta revisdo foram analisados os elementos retenéste requisito da norma?

* Desta revisdo resultaram decisbes e acc¢des parallzorra continua do desempenho ético
organizacao?

« S80 avaliados os resultados das decisfes tomatissaxcdes de melhoria desencadeadas na seq
da revisao pela Gestao de topo?

Ssdo

da

uéncia

Possiveis exemplos de aplicacéo préatica

Em complemento aos exemplos j& indicados na nauategs poderdo ser considerados, tais como:

« elaboragcdo de um relatério com um sumario executlativo ao periodo em andlise que inclug
pontos fortes e fracos do sistema de gestdo adsoca@mcodigo de ética, bem como as recomends
para a melhoria do desempenho ético da organizacao;

revisdo critica pela Gestéo de topo, outros podsgéimcluidos, tais como:
e evidéncias de cumprimentos e incumprimentos dopommissos assumidos no codigo de étic
» situacBes-problema reais ou potenciais detectada&hbinterno e externo;

» dados relativos a custos derivados de incumprimegticos (por exemplo, indemnizacd
coimas, perdas de oportunidades de negdécio);

* inquéritos de opinido externa sobre a imagem pailolicorganizacao, entre outros.
« Se a organizacdo achar oportuno, podera envolhgta mevisdo representantes das partes interes

consideradas chave para o0 sucesso da implemergagdm o cumprimento do codigo de ética, k
como para a evolugédo do desempenho ético da oegainiz

0S
IcOes

» para além dos elementos j& indicados na normauas gpodem constituir-se como entradas para a

b

sadas
em

Evidéncias minimas relacionadas

» Todos os elementos de entrada produzidos parataupdacilitar a revisao pela Gestao de topo.
« A analise critica suméaria da evolucao do desempétitm da organizacdo no periodo em analise.
 Acta(s) da(s) reunido(6es) de revisdo com todassaducdes saidas dessa revisao pela Gestédo d

incluindo: metas e objectivos futuros, novos indaras, planos de accéo, responsabilidades, rec
atribuidos entre outros.

e topo
ursos
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7 Divulgacao do desempenho ético da organizacéo

Intencéo da NP 4460-1:2007

Garantir que o desempenho ético da organizacao dejaonhecimento de todas as partes interess

internas e externas.

adas

7.1 Divulgacéao a nivel interno

Intencdo da NP 4460-1:2007

Garantir que existe um processo de divulgacaonaterontinua e abrangente, do desempenho éti
organizacao.

o da

Beneficios associados

Riscos potenciais

Uma divulgacdo interna, atempada
adequada, das accbes desenvolvidas pd
implementacdo do cédigo de ética e

resultados obtidos, € um catalizador de b
préticas.

A utlizacdo de canais apropriados, ¢
garantam uma divulgacdo abrange
promove o alinhamento generalizado
condutas /comportamentos internos con
estabelecido no cadigo de ética.

Uma divulgacdo com impacte interno d
resultados positivos do desempenho étic
organizacdo, bem como de eventy
reconhecimentos externos, neste amk
constituem um estimulo na prossecucéo
objectivos organizacionais.

A ampla divulgacdo dos resultad
significativos da revisédo pela Gestdo de tqg
nomeadamente das novas metas e objec
destinados a corrigir falhas de desempel
mobiliza os colaboradores para
contribuicdo directa na melhoria continua
desempenho ético da organizacao.

<Qualquer comunicacédo relacionada com as questd
raética, quando executada fora de tempo e/ou de f
dogpouco abrangente, reduz drasticamente a sua eficé
oas
* Uma comunicacado superficial em conteudo, ou pd

transparente, origina uma quebra de confianca
uerelacdo ao desempenho ético e a prossecucad

ntepbjectivos propostos.

as

ne@A eventual ocultacdo de dados ou publicacdo desd
falsos ou pouco transparentes, desmobiliza

colaboradores hipotecando a defesa dos valor
osprincipios éticos na sua esséncia, descredibilizs
) dbdo o processo e o proprio codigo de ética.
ais
ito,
dos

0S
po,
tivos
nho,
a
do

es da
brma

uco
em
dos

ado
0s

eS e
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Auto diagnostico

* A organizacgéo dispde de um plano de comunicac&matpara divulgacao do seu desempenho éticc
* Estéo definidos os canais apropriados para estidgdigéo?
* Estéo definidos os elementos a divulgar?

* Estes elementos tém como base as politicas, asadates, o resultado da andlise critica da ges
outros dados relevantes?

A divulgacao é feita de modo regular e continuo?

« Estdo definidos os meios que permitam recolher ntdries acerca do desempenho ético divulgado
forma da sua divulgacao?

« E avaliada a eficacia desta divulgacéo (oportusideontetdo, clareza, entre outros)?

D?

3o e

e da

Possiveis exemplos de aplicacéo pratica

Em complemento aos exemplos ja indicados na noemdivulgacdo interna pode abranger ou
elementos, tais como:

» exemplos de boas praticas relacionadas com o cddigtica, divulgados em jornais internos, em
espacos reservados para esse efeito, por viaGl®etrou outros meios apropriados a esse fim;

« exemplos de situa¢cBes-problema reais, sem persamifiodem constituir elementos de reflexdo
pedagogica e uma forma de prevenir recorréncias;

* reconhecimentos internos ou prémios relacionadesprogramas e campanhas de suporte a
implementacao do cédigo de ética;

» comunicagdo sistemética, ao longo do ano, da e&oldgs indicadores organizacionais relacionados
com o desempenho ético (ex: cartdo de metas eadmties anuais);

« conclusdes e accoes relevantes desencadeadaseptia Ge topo, na sequéncia da revisao regular
desempenho ético,

« inclusdo de objectivos e evidéncias do desempétitm em relatorios, de @mbito interno e externo,
relacionados com a sustentabilidade e a respoitksat#l social da organizacao, promovendo a sua
divulgacao e/ou consulta interna;

« avaliar a eficacia da divulgagéo interna atravésegemplo, de questionarios aos colaboradores,
auscultacdo a grupos representativos (departamemtimissao sindical, areas funcionais, localizago
geogréficas, entre outros).

ros

o

D

Evidéncias minimas relacionadas
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* Plano de comunicacéo / divulgagéo interna

* Registos de todas as divulgagdes efectuad

do desehwpético da organizacao.

as ectigsgesuportes/conteudos.

* Resultados da avaliagéo da eficacia da divulgagamia.

7.2 Divulgacao a nivel externo

Intencéo da NP 4460-1:2007

Salientar que a organizagdo pode divulgar externatgeo seu desempenho ético, sempre qu

considerar conveniente e oportuno, as suas

pantesdssadas relevantes.

e

Beneficios associados

Riscos potenciais

» Melhoria da reputacdo externa e imagem
cidadania da organizacao.

* Credibilizagdo da organizagéo, atraves
evidéncia da evolucdo do seu desempe
ético de acordo com as expectativas das p
interessadas, como definido na seccéo 4.
NP4460-1:2007.

Criar uma auto-responsabilizacdo perante
suas partes interessadas, para o cumprini
do cddigo de ética e para a melhoria
respectivo desempenho organizacional.

Tem também um efeito positivo no orgulhg
na identificacdo de cada colaborador corn
desempenho ético relatado.

Um relatério institucional bem elaborado
um documento que preserva a mem
colectiva da evolucéo do desempenho étic
organizacao.

* Possibilidade de servir de exemplo a tercei

* Promover a adopgéo e implementacéo de
codigo de ética noutras organizagoes.

ed&ma divulgagcédo pouco ponderada, ou prematura
ao estado da evolucéo ética da organizacao, pode
uma exposi¢cdo negativa colocando em riscc
dprocesso de implementacao do cédigo de ética.
nho
asésma divulgacdo pouco cuidada neste ambito, pote
3 dwreas de fragilidade passiveis de serem negativar
exploradas por terceiros.

» @ldma eventual publicagdo de dados po

eni@nsparentes ou nao verdadeiros em relagagd

dadesempenho ético, afecta a reputacdo da organi;
podendo ter consequéncias irreversiveis.

) eAo assumir uma divulgacdo externa do
n alesempenho ético, a organizacdo deve ter em
um previsivel aumento de solicitacbes externas
esclarecimento ou complemento dos conte(
épublicados, para as quais podera nao ter capacitig
hriaesposta.
D da
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Auto diagnostico

* Foi ponderada a oportunidade e a conveniéncia dalgdicdo externa do desempenho ético
organizacao?

« Esta definido o publico-alvo da divulgacao (paitésressadas relevantes e, eventualmente, outros)
« Estdo definidos os elementos a integrar na divalgagterna?

« Estes elementos sdo compativeis com as politicegrdiglencialidade da organizacédo?

« Foi ponderado o0 meio mais adequado para esta diéddgexterna?

« Estdo definidos os meios que permitam recolher otdries acerca do desempenho ético divulgado
forma da sua divulgacao?

« E avaliada a eficacia desta divulgacéo (oportusideontetdo, clareza, entre outros)?

da

~NJ

e da

Possiveis exemplos de aplicacéo pratica

Em complemento aos exemplos ja indicados na nardajulgacéo externa do desempenho ético atr
de um relatorio institucional pode ser complemestzan:

« outras publicacdes regulares da organizacdo: pmdérnos/boletins, notas e conferéncias de irspr
circulares a clientes ou outras partes interessadas

 apresentacdes em semindrios e conferéncias publica® associacdes empresariais e sectoriais;

« participacdo de representantes da organizacao igmogyde trabalho orientados para a teméatica da
e da responsabilidade social;

* incluséo de textos/artigos em publicagdes da esptsile ou meios de comunicagéo de ampla difuss
* realizagdo de eventos com as partes interessatiErsiasx consideradas relevantes para a organiz
com o objectivo de proceder a divulgacdo directaddsempenho ético e fazer a auscultagaq

sugestdes para a sua melhoria.

O relatdrio institucional do desempenho ético dganizacdo podera ser integrado noutros relatg
existentes, tais como: relatérios de responsabiidacial, de sustentabilidade, corporativos ortosut

A avaliagdo da eficacia da divulgacao externa pedeealizada através de, entre outros:

e questionarios as partes interessadas a quem Yoigddo o desempenho ético da organizg
(integrando o proprio relatério ou a posteriori);

* auscultacao de grupos representativos das partesssadas;

* espaco préprio na pagina internet da organizacao.

avés

étic
(o}
7acao

D de

Dros
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Evidéncias minimas relacionadas

* Plano de comunicagéo / divulgagéo externa do dessmopetico da organizagéo.
* Defini¢cdo dos elementos a comunicar e respectigssrtarios.

* Registos de todas as divulgagdes efectuadas etiesgesuportes/conteddos.

* Evidéncias de formas de divulgacgéo directa as parteressadas relevantes.

* Resultados da avaliagéo da eficacia da divulgaxi@ore.




