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Introducéo
- Etica e responsabilidade social nas organizacdes

A ética nas organizacOes trata do sistema de valores que orienta 0 comportamento organizacional e das
pessoas que as integram, bem como as relacBes que se estabelecem com as suas partes interessadas.
Enquanto membros de uma organizacdo, as pessoas confrontam-se com situacdes ndo regulamentadas,
requerendo uma escolha entre vérias alternativas que precisam de ser avaliadas como certas ou erradas de
acordo com o sistema de valores da organizagdo. Sao estas situacfes que constituem questdes éticas.

Responsabilidade social € o compromisso continuo e voluntario da organizagdo em assumir um
comportamento ético e de contribuir de forma pro-activa para o desenvolvimento sustentavel, numa
perspectiva econdmica, ambiental e social, visando a melhoria da qualidade de vida das pessoas. Neste
contexto, as organizagdes tém uma responsabilidade ética relacionada com comportamentos ou actividades
que as partes interessadas delas esperam e que néo estdo legisladas ou regulamentadas.

- Normalizar na area da ética nas organizagdes

A afirmacéo publica do compromisso de respeitar determinados valores éticos na sua actuagdo tem sido
considerada cada vez mais importante por diversos tipos de organizacfes, em particular empresas, como
forma de garantia da sua prépria competitividade. Com esta preocupagdo em mente, muitas organizagdes tém
enunciado codigos de ética ou codigos de conduta com que procuram balizar a sua propria actuagéo e a dos
seus colaboradores, devidamente enquadrados no que consideram ser a sua responsabilidade social e a sua
contribuicdo para a sustentabilidade do desenvolvimento.

Em 2004, a International Standard Organisation (1SO) criou um grupo de trabalho (ISO/TMB/WG SR) para
preparar uma norma internacional sobre responsabilidade social (ISO 26000), incorporando também aspectos
relativos a ética. Pretende-se criar um guia internacionalmente aceite, baseado em boas préticas e consistente
com as declaracbes e convencbes emanadas das Nacbes Unidas e seus membros, nomeadamente a
Organizacéo Internacional do Trabalho (OIT). A edigdo da norma internacional esta prevista para Outubro de
2008.

- Uma Norma Portuguesa de ética nas organizacgdes

A Comissdo Técnica Portuguesa de Normalizacdo de Etica nas organizagdes (CT 165) debrucou-se sobre o
processo de elaboracdo e implementacdo de codigos de ética em organizacOes, reconhecendo que a
normalizacdo neste dominio pode ter um papel fundamental na credibilidade deste trabalho e,
nomeadamente, na manuten¢do de relagdes de confianga entre os parceiros de uma cadeia de valor.

A CT 165 recomenda as organizacdes a reflexdo sobre as vantagens de implementar também, no seu sistema
de gestdo, a norma RS.

- Norma Portuguesa — um guia de orientacdo

O processo de elaboracdo e implementacdo de codigos de ética nas organizacdes é um processo faseado que
implica o envolvimento das partes interessadas, internas e externas, da organizacdo e que deve ser
desencadeado pela gestdo de topo. Neste contexto, a CT 165 entende ser Util aos potenciais utilizadores da
Norma que esta constitua um guia de orientacdo, abrangente e suficientemente explicativo das diversas
etapas que a organizacdo deverd empreender, bem como dos diversos elementos necessarios para 0 sucesso
da elaboracédo e implementacédo do cédigo de ética.
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‘,aﬂes Interessada -

3. Planeamento
3.1, Compromisso da Gestdo
3.2. Definicéo de responsabilidades
3.3. Definicéo da vis&o e missdo
3.4. |dentificaco das partes interessadas
3.5. Definicéo do sistema de valores

3.6. Selecgdo de abordagens, métodos e ferramentas

6.2. Mecanismos de melhoria continua
6.3. Revisio pela GestAo de topo 4. Elaboracdo de codigo de ética da organizacdo

4.1. Relagéo com visdo e missdo da organizacao

4.2. Definicdo do ambito de aplicago do cddigo de ética

7. DivulgagAo do desempenho ético da organizagio 43. Auscultagdo das partes interessadas
7.1, Divulgagéo a nivel intemo 4.4. Definigdo de atributos quantificaveis
7.2. Divulgagéo a nivel externo 4.5. Definicéo dos compromissos das pessoas/e da organizacao

4.6. Aceitagdo do codigo de ética

\ 4.7. \dentificacéo de situagbes-problema
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5. Implementacéo e operacionalizacdo do codigo de ética
5.1. Definigéo do papel da Gestdo

5.2. Definicéo de indicadores e metas para o desempenho ético
5.3. Processo de comunicagdo e formagdo interna

5.4. Processo de comunicagdo externa

5.5. Recalha, registo e tratamento de preocupacdes/situagdes
problema/dentincias

6. Monitorizacéo, verificagéo de eficacia e melhoria
continua
6.1. Definicéo de sistemas de auditoria e controlo

Partes interessadas

Figura 1 — Esquema do processo de elaboragdo e implementacdo de um cddigo de ética segundo a presente
Norma, utilizando o conhecido ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act).
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1 Objectivo e campo de aplicagao

A presente Norma fornece linhas de orientagdo e um processo estruturado para elaboracdo e implementacao
de um codigo de ética, bem como a criagdo de mecanismos para monitorizar a sua eficacia, numa éptica de
valor acrescentado para toda a organizacéo.

Esta Norma ndo tem como objectivo definir os valores a serem adoptados pelas organizacGes, nem
influenciar o conteldo do préprio codigo de ética. Também ndo tem como finalidade ser utilizada como
especificacdo para efeitos de certificacéo.

Esta Norma ¢ aplicavel a qualquer organizacdo que pretenda elaborar e implementar um codigo de ética. As
organizacdes que ja possuam um cédigo de ética formalizado poderdo utilizar esta Norma para o rever, bem
como o respectivo processo de elaboragédo e implementacao.

2 Termos e definigdes

Para os fins da presente Norma, aplicam-se os seguintes termos e definicdes:

2.1 c6digo de ética

Codigo formal que estabelece objectivos gerais de caracter ético que a organizacdo pretende alcancar e
prosseguir, interna e externamente, atendendo as diversas partes interessadas. E constituido pelo sistema de
valores e compromissos da organizagéo, assumidos pelas pessoas enquanto membros da mesma.

2.2 cddigo de ética funcional
Codigo de ética especifico de uma area funcional da organizacdo. E constituido por compromissos
especificos inerentes as tarefas e responsabilidades dessa area funcional.

2.3 codigo deontoldgico
Cadigo aplicavel a uma determinada area profissional.

2.4 colaboradores

Trabalhadores com vinculo laboral e outros que a organizagdo considere e explicite como colaboradores
desempenhando funcgdes ligadas as actividades da organizacdo, como sejam estagiarios, trabalho voluntéario
ou outras formas de relagéo.

2.5 gestéo de topo
Individuo ou grupo de individuos responsavel pela gestdo formal da organizacéo ao mais alto nivel.

2.6 missdo
A missdo da organizacdo define a razdo da sua existéncia. Pode ainda explicitar uma ideia de actuacdo (o que
se propGe fazer) e uma filosofia de actuagdo (qual a forma de atingir os resultados esperados).

2.7 organizacéo
Entidade de direito publico ou privado, com ou sem personalidade juridica e com ou sem fins lucrativos, que
tenha a sua propria estrutura funcional e administrativa.

2.8 parte interessada
Pessoas, grupos ou organizacdes que afectam ou sdo afectados pelas actividades de uma organizacdo. Para
além dos accionistas, as partes interessadas sdo de tipo interno (por exemplo, os trabalhadores) e de tipo
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externo (por exemplo, clientes, fornecedores e subcontratados, comunidade local, entidades reguladoras,
associacdes patronais e sindicais).

2.9 sistema de valores

Conjunto de valores fundamentais que norteiam a actuacdo da organizacdo e a conduta das pessoas que a
integram, em consonancia com a sua Vviséo e a sua missdo. Os valores representam os critérios de referéncia
que influenciam os principios, a cultura, as decisdes e as ac¢des da organizacao.

2.10 visdo
A visdo da organizagdo consiste num conjunto de metas ou objectivos de longo prazo que a organizacdo se
propde atingir e para os quais define e implementa determinadas acgdes, medidas e actividades.

3 Planeamento

A gestdo de topo deve reflectir sobre as vantagens da elaboracdo e implementacdo de um c6digo de ética,
bem como dos riscos associados, aproveitando as oportunidades para optimizar o sistema de gestdo, com
vista a melhorar a imagem de responsabilidade, seriedade e exceléncia da organizacdo.

3.1 Compromisso da Gestao

A Gestdo de topo deve assumir de forma explicita um compromisso face a objectivos e préaticas éticas,
integrando-o na politica geral da organizacdo, respeitando-o e fazendo-o respeitar.

Este compromisso deve ser do conhecimento de toda a organizacdo. A Gestéo de topo pode ainda divulgar
este compromisso para o exterior da organiza¢dao, nomeadamente para as suas partes interessadas.

A Gestdo de topo devera assegurar as condi¢Oes necessarias para a realizacdo do processo de elaboragdo do
cadigo de ética e respectiva implementacgdo na organizacao.
3.2 Definicéo de responsabilidades

Para a realizacdo do processo de elaboracédo e implementagdo do cédigo de ética da organizacdo, a Gestao de
topo deve definir e atribuir:

a) aautoridade e as responsabilidades;

b) os meios afectos e respectivos prazos.

Para além das responsabilidades a nivel interno, podera a organizacdo considerar conveniente o0 recurso a
uma figura externa independente, por exemplo um provedor, para arbitrar potenciais conflitos de interesse.

3.3 Definigdo da visao e missdo da organizacgao

A organizacdo deve definir e formalizar:

3.3.1 A sua viséo

Para facilitar a definicdo da visdo, a Gestdo de topo devera interrogar-se e procurar responder, de forma clara

e concisa, a questdes como: Onde queremos estar como organiza¢do no futuro? Como gostariamos que 0s
outros nos vissem? Estamos decididos a caminhar nesse sentido?
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3.3.2 A sua missao

Para facilitar a definicdo da missdo, a Gestdo de topo devera interrogar-se e procurar responder, de forma
clara e concisa, a questdes como: Porque é que existimos? Qual o nosso objectivo? O que esperam as partes
interessadas da nossa organizagao?

3.4 ldentificacéo das partes interessadas (internas e externas)

A organizacdo deverd identificar as suas partes interessadas, quer internas, quer externas a organizacao.

Para facilitar a identificacdo das partes interessadas da organizacdo, a Gestdo de topo deverd interrogar-se e
procurar responder, de forma clara e concisa, a questdes como: Quem recebe ou usa 0 que produzimos
(produtos/servicos)? Quem nos ajuda a concebé-los e/ou produzi-los? A quem temos de prestar contas dos
resultados da nossa actividade? Quem mais é afectado pela nossa actividade?

3.5 Defini¢do do sistema de valores

A organizacdo deve definir e formalizar o sistema de valores que orienta a sua actuacéo, a nivel interno e a
nivel externo.

Para facilitar a identificacdo dos valores da organizacdo, a Gestdo de topo devera interrogar-se e procurar
responder, de forma clara e concisa, a questdes como: O que mais valorizamos na nossa organiza¢cdo? Como
gostariamos que as nossas pessoas interagissem no dia a dia? Que caracteristicas podem diferenciar a nossa
organizacdo dos nossos concorrentes ou de outras organizacfes similares? Que atitudes fundamentais
devemos premiar ou reconhecer na nossa organizagao?

Cabe a Gestdo de topo assumir a responsabilidade da decisdo final sobre os valores desejados para a
organizacdo. A organizacdo deverd consultar as suas partes interessadas internas, concedendo a todos a
oportunidade de participarem se assim o desejarem, como forma de promover a identificacdo e adesdo ao
sistema de valores.

As partes interessadas externas poderdo ser consultadas se tal for considerado recomendavel e vantajoso para
a organizacao.

Deve ser tornado claro as partes interessadas que o processo de consulta ndo significa a promessa de que
todas as sugestdes serdo incorporadas, mas constituirdo uma base para reflexdo.

3.6 Seleccdo de abordagens, métodos e ferramentas

Devem ser seleccionados as abordagens, métodos e ferramentas considerados por cada organizacdo como
sendo 0s mais adequados a realizacdo do processo de elaboragdo e implementagdo do codigo de ética, de
acordo com as suas caracteristicas, tais como dimensao, tipo de organizacgdo e sector de actividade.

Atendendo a especificidade técnica e ao caracter critico desta fase do processo, as organizagdes poderao
considerar 0 recurso a peritos externos.

As abordagens deverdo envolver representantes das partes interessadas consideradas relevantes para este fim.

As fases do processo de elaboracdo e implementacdo do codigo de ética poderdo constituir um plano de
acgdo que deverd ser aprovado pela Gestéo de topo.
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4 Elaboracao do codigo de éetica da organizacao

4.1 Relagéo com visdo e missdo da organizacéo

Os valores e principios contidos no cédigo de ética devem estar em consonancia com a visdo e missdo da
organizagdo, realcando a determinacdo da mesma em actuar com total respeito por esses valores e principios
no seu relacionamento com todas as partes interessadas.

4.2 Definicao do ambito de aplicagéo do codigo de ética
Na definicdo do ambito de aplicacdo do codigo de ética, a organizagdo deve ter em conta 0s aspectos
seguintes:
a) Abrangéncia:
e aplicacdo a toda a organizagéo;
e mercados em que opera e suas especificidades;
e impacto dos produtos e servigos da organizacéo.
b) Subsidiariedade:
e cddigos deontoldgicos aplicaveis;

e cdbdigos sectoriais aplicaveis.

4.3 Auscultacéo das partes interessadas (internas e externas)

Durante o processo de elaboracdo do codigo de ética devem ser ouvidas as partes interessadas relevantes, no
sentido de perceber quais as suas expectativas, requisitos ou sugestdes em relagdo ao comportamento ético
da organizacdo.

Para tal devem ser criados 0s mecanismos de auscultacdo mais adequados a cada parte interessada, tais
como:

inquéritos especificos;

reunides com 0s seus representantes;

sessdes com grupos de trabalho focalizados em aspectos especificos do cédigo de ética.

4.4 Definicao de atributos quantificaveis para a elaboracéo do cédigo

A equipa responsavel pela elaboracdo e implementacdo do codigo de ética na organizacdo deve definir um
conjunto de atributos quantificaveis que permitam verificar a adequacdo do cddigo. Estes atributos devem
derivar da auscultacdo as partes interessadas e ser concordantes com 0s objectivos da organizacao.

Os atributos quantificaveis poderdo envolver, por exemplo: considerar as partes interessadas relevantes; o
texto do codigo ser escrito preferencialmente na forma positiva; ser coerente com o sistema de valores, visao
e missdo da organizacdo; o nimero maximo de paginas; a existéncia de exemplos de boas actuacdes e de
condutas reprovaveis; utilizar apenas expressdes portuguesas.
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4.5 Definicdo de compromissos das pessoas e da organizagio

Para a definicdo dos compromissos a constarem no codigo de ética é aconselhavel o envolvimento do
maximo de pessoas da organizacao, principalmente da parte da Gestdo de topo, chefias intermédias e outras
fungdes com grande visibilidade interna ou externa, no sentido de manifestarem e assumirem a vontade de
actuar em conformidade com as orientacdes a definir.

Do confronto e conciliacdo entre os valores e principios identificados, as praticas da organizacdo e as
expectativas expressas pelas partes interessadas, resultam os compromissos de actuagdo que constituem o
codigo de ética da organizacéo.

A organizacdo deve identificar as fungdes com maior nivel de risco de incumprimento das normas éticas, por
estarem mais expostas a pressdes, como por exemplo: vendas, compras, financas, etc. Se necessario, a
organizacdo devera criar cédigos de ética funcionais, ou seja, codigos especificos para essas fungdes, como
complemento ao codigo de ética da organizacgao.

A organizagdo deve garantir o rigor de aplicacdo do cddigo de ética independentemente do mercado em que
opera.

Além dos compromissos dos elementos da equipa de elaboracdo do cédigo de ética e das pessoas da
organizacdo deve exisatir um compromisso por escrito, por exemplo, através de uma “declaracdo de
principio”, da Gestdo de topo da organizagdo manifestando a vontade de actuar em conformidade com o
definido.

4.6 Aceitacdo do codigo de ética
A organizacdo deve incentivar a adesdo e aceitacdo voluntaria dos colaboradores ao codigo de ética.

A organizacdo deverd reflectir sobre as implicacfes da ndo aceitacdo do cddigo de ética, bem como das
vantagens de criar um mecanismo de aceitacdo formal por parte dos colaboradores.

O cddigo de ética devera explicitar as consequéncias da eventual recusa da sua aceitagao, bem como do seu
incumprimento.

4.7 Identificacdo de situagdes-problema

No sentido de simplificar a interpretacdo e clarificar os conceitos do que deve e ndo deve ser feito sugere-se
que, sempre que possivel, os diversos compromissos do codigo de ética sejam ilustrados com possiveis
situacBes-problema que ajudardo a tipificar situacfes ndo desejaveis.

Alguns exemplos de situacfes-problema:

¢ Um colaborador evidencia comportamentos e atitudes contraditorios aos principios e compromissos
declarados no codigo de ética.

e Um colaborador contraria sistematicamente as politicas de ofertas explicitadas no cddigo de ética.

e Um colaborador ndo salvaguarda, conscientemente, a privacidade e seguranca da informacéo
classificada como confidencial para a organizacgéo.

e A organizacdo desresponsabiliza-se da aplicacdo de normas de higiene e seguranca no trabalho,
recorrendo a subcontratacéo.
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5 Implementacéao e operacionalizacio do cddigo de ética
5.1 Definig¢do do papel da Gestéo

5.1.1 Definicdo do papel da Gestdo na implementacéao

A Gestdo deve estimular, de forma directa e através do exemplo, a adopcao e interiorizagdo do sistema de
valores e condutas de acordo com os compromissos definidos no cddigo de ética da organizacdo. Devem ser
utilizadas formas tangiveis e evidenciaveis do envolvimento do lider da organizacdo e da Gestdo de topo
perante todos os colaboradores, de acordo com 0s meios e dimensdo da organizacao, tais como:

e promocdo e participacdo em reunides formais e informais aos varios niveis, por forma a ouvir as
pessoas e esclarecer duvidas, dar o exemplo, reconhecer as boas préticas, etc.;

e promogéo e participagdo activa em acgOes de formagéo sobre os valores e as condutas defendidas no
cddigo de ética da organizacdo.

5.1.2 Concepcao de um sistema de reconhecimento de boas praticas

A Gestéo deve criar e envolver-se directamente num sistema especifico de reconhecimento das boas préaticas,
adaptado a dimens&o da organizagdo e com grande visibilidade interna.

O sistema deve utilizar canais de comunicacdo ja existentes ou outros definidos especificamente para o
efeito, tornando publicas condutas exemplares, quer a nivel individual, quer a nivel colectivo.

5.2 Defini¢do de indicadores e metas para o desempenho ético da organizacéo

A Gestdo deve definir e aprovar um conjunto de metas e indicadores que lhe permitam avaliar continuamente
a eficacia da implementacdo do codigo de ética e o seu nivel de interiorizacdo na organizacdo. As metas e
indicadores devem estar adaptados a realidade e actividades especificas da organizacdo, bem como
incorporar o resultado da auscultacdo das partes interessadas. Devem ser de facil operacionalizacdo e
medic¢do, garantindo a maxima transparéncia.

Os indicadores de desempenho ético poderao estar relacionados, entre outros, com:

e percepcdes dos colaboradores e outras partes interessadas, por exemplo obtidas através de inquéritos,
ou por auscultacio directa de grupos representativos;

e reconhecimentos internos de boas praticas e condutas dos colaboradores da organiza¢do, com
especial enfoque nas chefias;

¢ reconhecimentos externos por boas praticas da organizacao;

e mecanismos de captacdo de preocupacBes e/ou denlncias de condutas inadequadas, internas ou
externas;

e 0 sistema de avaliacdo de desempenho e competéncias dos colaboradores, caso exista;
e contenciosos com colaboradores, clientes, fornecedores e entidades reguladoras;

e multas, coimas ou outras penalizacdes aplicadas.
As metas e indicadores devem ser alvo de andlise e revisdo regular pela Gestdo da organizagéo.
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5.3 Processo de comunicacdo interna e formacéo

A Gestdo deve aprovar um processo de comunicacdo e formacao continuas dos valores e condutas aprovadas
no cédigo de ética da organizacédo, que abranja todos os colaboradores a todos 0s niveis da organizagao.

Os meios de comunicacdo e formacdo devem estar adaptados a estrutura e cultura da organizacdo. Se
necessario, deverdo ser considerados meios especificos para colaboradores em condicGes especiais, tais
como: expatriados, deslocados noutras instalagdes ou em clientes, trabalho domiciliario ou outras.

Os meios de comunicacdo podem envolver, entre outros:
e cartas da Gestdo aos colaboradores;
e brochuras e jornais internos, cartazes especificos, correio electronico e/ou intranet se disponiveis;
e comunicacdo em cascata através de reunides formais e informais;

e criacdo de canais de comunicacdo transversais € ascendentes para partilha de boas praticas e
auscultacdo do retorno da implementacéo.

A formacéo pode contemplar, entre outros:
e accdes de sensibilizagéo;
e programas de formagcdo especifica para o efeito;
e incorporagdo de mensagens e conceitos noutros programas de formacao.

A comunicacdo e a formacdo devem contemplar os processos de recrutamento e acolhimento de novos
colaboradores.

5.4 Processo de comunicacdo externa

A organizacao devera reflectir sobre as vantagens e a oportunidade de um processo de comunicacdo externa
do seu cddigo de ética, atendendo a que quanto maior for a divulgagdo externa, maior sera a sua exposicao e
a avaliacdo da conduta da organizacéo e dos seus colaboradores.

O processo de comunicacgdo externa deve ser aprovado pela Gestdo e abranger as partes interessadas mais
relevantes.

Os meios de comunicacdo devem estar adaptados & estrutura e cultura da organizagdo, podendo envolver,
entre outros:

e cartas da Gestdo a clientes, fornecedores e outros;
e reunides institucionais com terceiros;

e brochuras, boletins e jornais;

e sitio na Internet;

e exposicGes em seminarios e conferéncias.

A Gestdo podera, se considerar apropriado, procurar influenciar o comportamento ético dos seus
fornecedores ou sub-contratados, privilegiando através do processo de comunicacdo externa uma sintonia no
dominio da ética.

Com este propdsito podera usar alguns mecanismos de influéncia directa, tais como:

e promover e fornecer linhas de orientacdo que permitam aos seus fornecedores ou sub-contratados
criar e implementar o seu proprio cddigo de ética, se inexistente, ou rever o actual;
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e solicitar aos fornecedores ou sub-contratados, considerados relevantes, um compromisso de
alinhamento com os principios éticos da organizacao;

e observar ou monitorar as condutas de relacionamento directo dos representantes de ambas as
organizagdes.

5.5 Recolha, registo e tratamento de preocupacfes/situacdes-problema/denincias

A Gestdo deve conceber e implementar mecanismos que permitam as diferentes partes interessadas
apresentar preocupacdes ou dendncias sobre condutas e desempenhos discordantes com o codigo de ética da
organizagdo, ou outras potencialmente geradoras de situacfes-problema a nivel interno ou externo.

Os mecanismos podem ser genéricos ou especificos para cada parte interessada, tendo sempre que
demonstrar transparéncia em relacdo ao objectivo da Gestdo pela melhoria continua. Devem ainda garantir,
quer de forma preventiva, quer de forma correctiva, a inexisténcia de retaliagdes em relacdo a quem
apresenta a preocupacdo ou denuncia das condutas consideradas inadequadas.

Os mecanismos de recolha devem estar adaptados a cultura e actividade da organizacdo, podendo envolver,
entre outros:

e caixas de recolha internas ou colocadas em locais de acesso a clientes;
e uma caixa de correio electrdnico especifica;

e reuniBes com grupos representativos das partes interessadas;

e aaudicdo de representantes dos colaboradores;

e inquéritos internos e externos, conduzidos pela prépria organizacdo ou recorrendo a entidades
externas independentes;

e constatagOes detectadas no &mbito de auditorias internas ou por terceiras partes.

A organizacdo deve criar e divulgar 0s mecanismos, 0S processos e 0s intervenientes no registo, analise e
tratamento das preocupac@es ou dendncias e situacdes-problema. Devem também ser divulgadas as ac¢bes
desenvolvidas, numa perspectiva de correccao de desvios e de melhoria continua da eficacia do cédigo e do
desempenho ético da organizacéo.

6 Monitorizacéo, verificacdo de eficacia e melhoria continua

A organizacdo deve criar e manter um sistema de monitorizacdo e auto-verificacdo regular da eficacia da
divulgacdo, da interiorizacdo e do respeito do codigo de ética em vigor. Este sistema deve permitir identificar
0s pontos fortes e 0s aspectos a melhorar para permitir desencadear ac¢es de melhoria continua adequadas.

6.1 Definicdo de sistemas de auditoria e controlo

6.1.1 Registos

A organizacdo deve definir, manter controlado e actualizar um sistema de registos adequados que evidencie
0 cumprimento dos requisitos da presente normae do estipulado no codigo de ética da organizacao.

Os registos relativos a manifestacdo de preocupagBes ou dendncias devem garantir 0 anonimato dos seus
autores, no sentido de proteger de eventuais consequéncias discriminatorias, san¢des formais ou informais.
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6.1.2 Auditoria interna

O mecanismo de auto-verificacdo poderd utilizar um sistema de auditorias internas regulares. O sistema de
auditorias, a existir, deve ser planeado, procedimentado e controlado, de forma a garantir, entre outros, 0s
seguintes principios:

e ser abrangente a toda a organizacdo, com inclusdo da Gestéo de topo;

e ser operacionalizado por equipas de auditores com qualificacdo para realizar auditorias deste tipo,
segundo critérios explicitos e previamente definidos;

e (ue as equipas auditoras sdo imparciais e garantem independéncia em relacdo ao sector/actividade a
auditar;

e que cada auditoria inclua a verificagdo dos procedimentos aplicaveis e a confirmacdo dos registos
pré-definidos, bem como entrevistas individuais e/ou de grupo que garantam uma amostragem
significativa dos sectores e niveis hierarquicos sob auditoria;

e (ue em cada auditoria seja garantida a analise das observacdes, ndo-conformidades e aspectos a
melhorar identificados em auditorias anteriores;

e que no final de cada auditoria seja realizado um relatério identificando: os aspectos ou requisitos
auditados, os pontos fortes constatados e eventuais observacdes, ndo-conformidades ou aspectos a
melhorar face aos objectivos do codigo de ética da organizacdo e aos aspectos constantes na presente
Norma;

e (ue 0s eventuais aspectos recolhidos durante as auditorias, relativos a preocupagdes ou dendncias de
ndo respeito do cédigo de ética ndo identificam os respectivos autores.

A organizacdo podera integrar as auditorias referentes no ambito da Etica com as auditorias que a
organizacdo eventualmente desenvolve decorrentes, por exemplo: dos sistemas da Qualidade, Ambiente,
Responsabilidade Social, ou outros.

A organizagdo poderd, se assim o entender, complementar o seu sistema de auto-verificagdo com auditorias
por entidades externas, devendo neste caso evidenciar que as mesmas cumprem 0S aspectos acima
enunciados.

O responsavel do sector ou actividade auditada sera responsavel pela resposta objectiva as observagdes, ndo-
conformidades ou aspectos a melhorar identificados pela equipa auditora. Deve também garantir que a
implementacdo das accdes correctivas e preventivas sdo adequadas as respectivas situacfes, as quais serdo
acompanhadas em auditorias posteriores.

Os aspectos relevantes ou pendentes resultantes das auditorias internas devem ser incluidos na reviséo
regular a efectuar pela Gestéo de topo.

6.1.3 Outros mecanismos de verificagdo

A organizagdo poderd complementar o sistema de auditorias internas, com outros mecanismos e ferramentas
de monitorizacéo e verificacdo de eficécia, tais como:

e inquéritos regulares de diagnostico do clima interno com perguntas especificas sobre aspectos de
implementacdo e respeito do cddigo de ética. Estes inquéritos devem ser anonimos e poderdo ser
conduzidos e analisados pela propria organizagcdo ou por entidades externas, desde que sejam
garantidas a credibilidade e isengédo do processo;

e inquéritos especificos sobre determinados aspectos identificados como estratégicos para enfatizar ou
melhorar;
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e utilizacdo de sistemas de forum de opinido, por exemplo com recurso as novas tecnologias, para
captacéo de sugestdes e identificacdo de potenciais situacdes-problema.

6.2 Mecanismos de melhoria continua

Para além da auto-verificacdo, a organizacdo devera criar mecanismos preventivos e outros de melhoria
continua da implementacdo do codigo e do desempenho ético da organizagdo. Estes mecanismos podem
incluir, entre outros:

e accdes especificas de comunicacdo que garantam uma maior eficicia e entendimento do codigo de
ética e mantenham a sua dinamica efectiva;

e accdes de sensibilizacdo e formagdo regular sobre aspectos relevantes a melhorar;

e criacdo de grupos de trabalho especificos para identificar e analisar as causas de situagdes-problema
cronicas ou relevantes, bem como implementar accbes que permitam a eliminagdo ou minimizacao
das respectivas causas.

Estes mecanismos, sempre que adequado, deverdo garantir o envolvimento directo e visivel da Gestdo de
topo.

Se a organizacdo tiver identificado uma figura externa independente para as questfes relacionadas com a
ética, esta podera ser envolvida no processo de melhoria continua.
6.3 Revisdo pela Gestéo de topo

A Gestdo de topo deve efectuar revisdes regulares de todo o sistema para analise critica da eficacia da
implementagdo do cddigo de ética, do seu alinhamento com a visdo e a missdo, bem como da evolugéo do
desempenho ético da organizacao.

Nesta andlise critica, poderdo ser englobados varios aspectos especificos, tais como:

metas estabelecidas;

evolucdo dos indicadores de desempenho ético;

e resultados das auditorias;

e resultados dos inquéritos internos;

¢ resultados da analise das sugestfes internas;

e estado das acgdes correctivas e preventivas determinadas;

e seguimento das ac¢des resultantes das revisdes anteriores pela Gestéo;

e actualidade e adequacdo do codigo de ética face a evolugdo da organizacéo.

Da revisao pela Gestdo poderao resultar:

e decisBes e accles para melhoria dos aspectos considerados significativos para a implementagéo do
cadigo de ética e manutencdo da sua eficacia;

e reforgo ou criagdo de novos recursos e mecanismos que garantam a dindmica do codigo de ética na
organizacao;

e accdes para melhorar a interaccdo com as partes interessadas no que respeita aos aspectos aplicaveis
definidos no codigo de ética;



NP 4460-1
2007

p. 17 de 19

e alteracbes ao codigo de ética, que deverdo ser amplamente divulgadas e explicadas, podendo
implicar uma revisao da politica e estratégia da organizacao.

7 Divulgacédo do desempenho ético da organizacéo

A organizacdo devera estabelecer um processo de divulgacdo do seu desempenho ético, que inclua um plano
de comunicagdo interna e externa. O plano de comunicacdo deve explicitar os meios de comunicacgéo, 0s
destinatarios e a respectiva calendarizag&o.

A divulgacdo do desempenho ético devera respeitar os valores e principios éticos da organizacdo, em
especial no relacionamento com as suas partes interessadas.

7.1 Divulgacao a nivel interno

A organizacdo devera divulgar, com regularidade, o seu nivel de desempenho ético a todos os colaboradores,
tendo como base:

e as politicas especificas e ac¢des implementadas neste dominio;
e 0s indicadores e metas definidos, como indicado em 5.2, bem como a sua evolucao;

e outros elementos que considere relevantes para consolidar a implementacdo do codigo de ética no
seio da organizacdo e motivar para a melhoria continua, como indicado em 6.2;

e 0 resultado da andlise critica da gestao, tal como indicado em 6.3.

7.2 Divulgacao a nivel externo

A organizacdo podera, caso considere conveniente, divulgar a nivel externo a evolucdo do seu desempenho
ético. Nesse sentido, devera incluir esta informagdo num relatorio institucional para enviar as partes
interessadas relevantes.

Neste relatorio poderdo constar, varios elementos, tais como:
e caracterizacdo da organizacéo e da sua actividade, incluindo dados quantitativos relevantes;
e missdo, visdo e sistema de valores da organizacao;
e cadigo de ética na sua versao integral ou apenas extractos significativos na dptica externa;

o indicadores de desempenho resultantes da monitorizacéo, verificacéo e revisao pela gestdo, tal como
indicado em 6.

Os elementos divulgados a nivel externo deverdo ser compativeis com as politicas de confidencialidade da
prépria organizacao.

Qualquer declaracdo de conformidade com esta Norma sé poderd dizer respeito a elaboracdo e
implementacdo do cédigo de ética da organizacao.
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Anexo
(informativo)

Cadigos de etica versus codigos de conduta

Sublinha-se que a presente Norma se destina & elaboracdo e implementacdo de codigos de ética nas
organizagoes.

As expressdes ‘codigo de ética’ e ‘codigo de conduta’ sdo por vezes usadas indistintamente. Importa,
todavia, distinguir as duas designacoes.

Para definir de forma clara o que entende por um cédigo de ética, a CT 165 procurou tanto quanto possivel
consultar a literatura existente sobre o assunto e nela basear o seu préprio entendimento (vide termos e
definicdes).

DefinicBes de codigo de ética

Segundo o Prof. José Manuel Moreira (1999), um codigo de ética trata-se de um documento (ou uma
declaragdo de principios) em que a empresa estabelece certos objectivos de carcter ético que deseja
conseguir, dentro e fora da mesma, atendendo as diversas partes interessadas, e que contém uma declaracdo
de objectivos — a missdo da empresa —, 0s principios éticos fundamentais e a concretizacdo daquela missao e
dos objectivos tracados.

Para a associacdo GRACE (2004), um cédigo de ética é constituido pela descricdo de valores e principios
base da empresa, e define a cultura, os principios e os critérios que devem reger a actuacdo dos seus
colaboradores, tornando-se assim numa ferramenta importante para que estes tomem decisdes empresariais e
tenham comportamentos livres e convictos, coerentes com a cultura da empresa.

Assim sendo, o processo de elaboracdo do codigo de ética devera comegar por se basear numa reflexdo sobre
a ética e o sistema de valores da organizacgdo, da qual emanardo 0s compromissos que serdo assumidos pelos
seus colaboradores. Pelo que podemos definir um codigo de ética como um documento constituido pelo
sistema de valores da organizacdo e pelos compromissos assumidos pelos elementos da organizacéo.
Estabelece objectivos gerais de caracter ético que a organizacdo pretende alcangar e prosseguir, dentro e fora
da mesma, atendendo as diversas partes interessadas, e podera conter a sua visdo e missao.

Definic¢des de cddigo de conduta

Para a Comissdo Europeia (COM 2001, 366), um codigo de conduta € a declaracdo formal dos valores e
praticas comerciais de uma empresa e, por vezes, também dos seus fornecedores. Enuncia requisitos
minimos e constitui, simultaneamente, um compromisso solene da empresa para a sua observancia e a
exigéncia de que 0s seus contratantes, subcontratantes, fornecedores e concessionarios os observem.

Segundo a ISO (ISO/DIS 10001:2006), um codigo de conduta de satisfacdo do cliente é um conjunto de
compromissos, destinado a aumentar a satisfacdo do cliente, assumido pela organizagcdo face aos clientes
relativamente ao seu comportamento e as disposicdes que Ihe estdo associadas.
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