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Nota Introdutdria

O presente Cédigo de Etica e de Conduta constitui um instrumento fundamental para a
melhoria da qualidade do desempenho dos trabalhadores da empresa AGENCIA
CONTINENTAL, bem como um referencial de valores para a sua relagdao com os cidadaos,

a empresa e demais parceiros.

O presente Cédigo deve ser interpretado conjuntamente com os demais instrumentos
reguladores das politicas assumidas pela empresa, bem como com a legislagdo e/ou

regulamentacdo que seja, a cada momento, aplicavel.

Este conjunto normativo pretende dar, também, cumprimento ao Decreto-Lei n.2 109-
E/2021, de 9 de dezembro, que criou o Mecanismo Nacional Anticorrup¢do (MENAC) e
aprovou o Regime Geral de Prevenc¢dao da Corrupgao (RGPC), o presente Cédigo, em
conjunto com o0s outros instrumentos do quadro de cumprimento normativo, visa
contribuir para promover e reforgar a cultura de rigor, transparéncia e responsabilizac¢ao,
estabelecendo os principios e deveres gerais que devem pautar a atuacdo e o
relacionamento pessoal e profissional de todos os trabalhadores que exercem fungdes na
Sociedade com base nos valores e principios por esta estabelecidos, e orientar a sua
relacdo com todas as demais partes com quem a Sociedade se relaciona, internas e

externas (parceiros, clientes, fornecedores, autoridades e comunidade).
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Capitulo | Ambito de Aplicagdo
Artigo 19,
Ambito
1. O presente Cddigo de Etica e de Conduta aplica-se a todos os trabalhadores e
colaboradores da AGENCIA CONTINENTAL, doravante designados genericamente por
trabalhadores, independentemente do regime de contratagao, fung¢des ou posicao
hierdrquica que ocupem, nas suas relacdes com os particulares, tutela, comunicacdo

social, e demais entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, que se

relacionem com a AGENCIA CONTINENTAL.

2. 0 presente Codigo e a sua observancia sao uma referéncia, formal e institucional, para
a conduta pessoal e profissional de todos os trabalhadores, em complemento de outras

disposicOes legais e regulamentares que devem igualmente observar.

Capitulo Il Valores e Principios Eticos
Artigo 22.
Principios Eticos Gerais

1. No desempenho das suas funcdes profissionais, tendo em consideracdo a missao da
AGENCIA CONTINENTAL, os trabalhadores devem agir respeitando os principios da
legalidade, do interesse publico, do respeito e da equidade, da integridade, da colaboragao

e partilha de conhecimento e da melhoria continua.

2. Cada trabalhador serd tratado com justica, nomeadamente através de uma avalia¢do

de desempenho rigorosa, transparente e construtiva, baseada no mérito.

3. Serd potenciada a igualdade de oportunidades de desenvolvimento pessoal e
profissional, nomeadamente através da rotatividade e flexibilidade de funcdes, da
participacdo em programas de formacdo e desenvolvimento profissional e pessoal e do

incentivo a participacdo em atividades extraprofissionais.

4. Sera respeitado o equilibrio entre a vida profissional e a vida pessoal.



AGENCIA DE CONTRIBUINTES A CONTINENTAL LDA
Rua Dr. Nogueira Soares, 17 — 12

4590-589 PACOS DE FERREIRA

www.agenciacontinental.com

5. Serd criado um bom ambiente de trabalho, assegurando o cumprimento das normas de

salde e de seguranca aplicaveis.
6. Serad promovida a comunicac¢ado e partilha de informacgdo entre trabalhadores.

7. Serad promovido o espirito de equipa, a partilha de objetivos comuns e a entreajuda

entre os trabalhadores.
Artigo 39.
Principio da Legalidade

Os trabalhadores devem agir no estrito cumprimento da lei, dentro dos limites dos
poderes que lhes forem confiados, assegurando o respeito pelos legitimos direitos de

todos os envolvidos, interna e externamente.

Artigo 42.
Principio do Respeito e da Equidade

1. As relagOes entre os trabalhadores e destes com os clientes particulares/empresas

devem pautar-se por respeito mutuo, urbanidade, probidade, cortesia e confianca.

2. Ninguém devera ser discriminado em funcdo da sua ascendéncia, idade, sexo,
orientacdo sexual, identidade de género, estado civil, situacdo familiar, situacdo
econdmica, instrucdo, origem ou condi¢cdo social, patrimdnio genético, capacidade de
trabalho reduzida, deficiéncia, doenca crénica, nacionalidade ou naturalidade, origem

étnica ou raca, religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas e profissdo.

3. O disposto no numero anterior aplica-se sem prejuizo do direito a atendimento

prioritario para as situagoes previstas na lei.

4. Todos devem repudiar comportamentos de assédio, ou seja, qualquer comportamento
ndo desejado e malicioso que tenha como objetivo a intimidacdo, a ofensa, o insulto ou a
humilhacdo de qualquer pessoa. O assédio pode verificar-se repetidamente ou consistir
numa acao Unica e pontual, pode ser verbal ou ndo verbal, fisico ou ndo e nem sempre é

presencial.
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Artigo 5.
Principio da Integridade

1. Os trabalhadores devem reger-se segundo valores de honestidade pessoal e de
integridade de carater, abstendo-se de solicitar a particulares, entidades publicas ou
privadas, ou deles receber ou aceitar, para si ou para terceiro, ofertas, favores ou outros

beneficios.

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, poderdo ser realizadas e aceites,
cortesias profissionais, desde que sejam ocasionais, ndo excedam €150,00 e sejam
socialmente aceitaveis e conformes aos usos e costumes.

3. Os trabalhadores devem comunicar ao seu superior hierdrquico sempre que recebam
ofertas, no ambito da representacdo institucional, informando qual a oferta em causa, a
entidade envolvida e qual a atividade ou evento em que participaram.

4. Nado devem ser realizadas nem aceites cortesias profissionais se tal ato for suscetivel
de ser interpretado como visando a obteng¢ao de um favorecimento ou vantagem indevida.
5. Os trabalhadores devem manter uma atitude preventiva contra a corrupg¢ao, ativa ou

passiva, zelando pela boa imagem da AGENCIA CONTINENTAL e dos seus trabalhadores.

Artigo 62.
Principio da Colaboragdo e Partilha de Conhecimento

1. A atuacdo de cada trabalhador deve reger-se pelo principio da colaboracdo que decorre
da boa-fé, prestando informacgdes fidedignas e completas, bem como aceitando criticas e
sugestdoes como forma de melhoria continua do seu trabalho e da qualidade do servico

prestado pela AGENCIA CONTINENTAL.

2. Nas respostas a solicitacGes, os trabalhadores deverdo responder de forma completa e
rigorosa, ou encaminhar o pedido para a pessoa ou entidade que possa adequadamente

dar resposta ou seguimento, caso o assunto ndo seja da sua competéncia.

3. O conhecimento acerca dos processos e matérias de intervencdo da AGENCIA
CONTINENTAL é propriedade da empresa e, como tal, s6 deve ser partilhado interna e

externamente, dentro dos limites de sigilo e de reserva legalmente estabelecidos.
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Artigo 7°.
Principio da Melhoria Continua

1. Espera-se dos trabalhadores que desempenhem a sua atividade com profissionalismo,
qgue dedicam as suas capacidades, conhecimentos e empenho ao cumprimento zeloso das
tarefas que lhes sdo confiadas e que prestam os servicos ou executam as suas funcoes
procurando que o resultado da sua atividade corresponda com eficacia e eficiéncia ao

pretendido.

2. Cada trabalhador é corresponsavel pelo seu aperfeicoamento profissional, devendo
procurar informar-se, atualizar-se e obter a formacao indispensdvel a melhor execucao das
tarefas que |lhe forem confiadas, sem prejuizo da responsabilidade que recai sobre os
dirigentes de disponibilizarem as orientacdes e instru¢des necessarias, de promoverem a
formacdo continua nos termos da lei, e de incentivarem a formacdo e valorizacdo

profissional dos seus trabalhadores, em dreas teméticas Uteis 8 AGENCIA CONTINENTAL.

Capitulo lll Imparcialidade e dever de lealdade
Artigo 82.
Conflito de Interesses

1. Para efeitos do presente Cddigo, considera-se que existe conflito de interesses sempre
gue um colaborador tenha um interesse pessoal ou privado em determinada matéria que
possa influenciar, ou aparentar influenciar, o desempenho imparcial e objetivo das suas
funcoes.

2. Além das situagdes previstas no manual de controlo interno, consideram-se passiveis de

colocar em causa a imparcialidade:

a. As situacdes que digam respeito, direta ou indiretamente, ao préprio ou a
pessoa com quem esteja ligado por lacos de parentesco ou afinidade ou ainda a

pessoa de quem seja representante ou gestor negocios;

b. As situacdes nas quais seja parte interessada entidade ou organizacdao com
as quais o trabalhador colabore ou tenha colaborado nos ultimos trés anos, ainda que

em regime de voluntariado ou de trabalho ndo remunerado;
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c. As situacdes em que o préprio ou pessoa a quem esteja ligado por lagos de
parentesco ou afinidade tenha intervindo como perito ou mandatario ou haja dado

parecer sobre a questao.

3. Os colaboradores que, no exercicio das suas fungdes, verifiguem encontrar-se perante
uma situagao passivel de configurar um conflito de interesses, devem informar a geréncia e
abster-se de praticar qualquer ato ou tomar qualquer decisdo relativamente aos quais se
manifeste o conflito.

4. Em caso de situacdo de conflito de interesses, cabe a geréncia determinar que a atividade
seja realizada por outro trabalhador, ou, em alternativa admitir a intervencao do

colaborador afetado sob supervisao.

Artigo 99.
Dever de Lealdade

Os trabalhadores devem guardar lealdade a empresa, nomeadamente ndo negociando por
conta propria ou alheia em concorréncia com a mesma, nem divulgando informagdes

referentes a sua organiza¢dao, métodos de trabalho e negdcios.

Capitulo IV Relagdes Externas e Relacionamento Institucional
Artigo 109,
Relag¢bes Externas

1. Oscontactos formais ou informais com outras entidades publicas ou privadas, nacionais

ou estrangeiras, devem refletir as orienta¢des definidas pela Geréncia.

2. Sempre que seja possivel prever com antecedéncia a realizacdo dos contactos referidos
no numero anterior, bem como a sua natureza e objetivo, os trabalhadores devem

procurar obter antecipadamente as necessarias orientagdes.

3. Nas situacdes em que nao seja possivel prever com antecedéncia a realizacdo dos
contactos referidos no numero 1, os trabalhadores devem evitar comprometer-se com

opinides ou posi¢cdes institucionais que possam ser interpretadas como formais ou
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definitivas, devendo posteriormente solicitar, junto dos seus superiores hierarquicos, a

validagao das opinides ou posi¢cdes expressadas.

Artigo 119.
Relacionamento com Terceiros

1. Os trabalhadores devem relacionar-se com terceiros com equidade, isengao e

imparcialidade.

2. O relacionamento com fornecedores e parceiros deve pautar-se pelos mesmos
principios éticos e padrdes de conduta definidos para o relacionamento com os outros

trabalhadores e com os particulares.

3. Os trabalhadores da AGENCIA CONTINENTAL com funcdes relacionadas com a aquisi¢do
de bens e servigos devem zelar para que a respetiva aquisicao se faga dentro da legalidade
e que, cumulativamente, se respeitem os principios de economia, suficiéncia, eficicia e

celeridade.

Capitulo V Prevengao da Corrupgao
Artigo 129,
Cumprimento Normativo

1. A AGENCIA CONTINENTAL adota e implementa:
a) um Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas;
b) um Cédigo de Conduta para Prevencao da Corrupcao;
c) um Programa de Formacéo;

d) um Canal de Denuncias e respetivo Regulamento de Comunicacdo de

Infracdes.

2. A AGENCIA CONTINENTAL designa o responsdavel a quem compete garantir e controlar a

aplicacdo do programa de cumprimento normativo.

3. O profissional responsdvel deve exercer as suas funcdes de modo independente,

permanente e com autonomia decisdria, devendo ser assegurado, pela AGENCIA
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CONTINENTAL, que dispde da informagdo interna e dos meios humanos e técnicos

necessarios ao bom desempenho da sua fungao.

4. Compete ao profissional designado elaborar um relatdrio por cada infragao cometida, do
qual conste a identificacdo das regras violadas, a sancdo aplicada e as medidas adotadas ou

a adotar pela AGENCIA CONTINENTAL, no ambito do seu sistema de controlo interno.

Artigo 139,
Canal de Denuncia Interna

1. A AGENCIA CONTINENTAL dispde de um canal de denuncia interna, acessivel através da
sua pagina de internet, qual recebe e da seguimento as denuncias de atos de corrupcao e
infragcdes conexas, em conformidade com o previsto no Regulamento de comunicac¢do de

infracdes.

2. Os funciondrios responsaveis pelo tratamento de denulncias devem desempenhar as suas
funcdes com o mais elevado rigor, independéncia e respeito pela confidencialidade e

protecao dos dados do denunciante e de outros terceiros.

Artigo 142,
Formagao

1. De forma a garantir que todos conhecem e compreendem as normas previstas no Cédigo
de Etica e de Conduta, a AGENCIA CONTINENTAL promove a realizacdo de a¢des de formacio
internas periddicas sobre as normas e procedimentos no ambito da prevengao da corrupgao

e infragGes conexas.

2. A formacdo deve ser ministrada por pessoas com os conhecimentos técnicos adequados
e adaptada as funcGes desempenhadas pelos colaboradores em causa, tendo em conta os

diversos graus de exposicdo aos riscos identificados.

3. Os funciondrios responsaveis pelo tratamento de dendncias devem ser detentores de

formacao adequada ao recebimento e tratamento das dendncias.
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Artigo 15¢.
Retaliagao

Sdo proibidas quaisquer medidas de retaliacdo que direta ou indiretamente visem quem,
de boa-fé, denunciar a pratica ou a suspeita fundada de violacdo do presente Cédigo de

Etica e Conduta ou de normas legais.

Artigo 162.
Incumprimento

1. O incumprimento do disposto no Cédigo de Etica e de Conduta pode, verificados que
sejam os respetivos pressupostos legais, dar origem a responsabilidade disciplinar e ou

criminal.

2. O incumprimento das regras constantes no Cédigo de Etica e de Conduta por qualquer
colaborador sera considerado uma infracdo grave, a qual, dependendo do grau de culpa do
infrator e da gravidade da infracdo, podera dar lugar a aplicacdo das seguintes sancoes

disciplinares, as quais podem ser aplicadas, com ou sem divulga¢dao no ambito da empresa:

a. Repreensdo ndo registada;

b. Repreensao registada;

c. Sang¢do pecuniaria;

d. Perda de dias de férias;

e. Suspensao do trabalho com perda de retribuicdo e de antiguidade;
f. Despedimento com justa causa.

3. O incumprimento das regras constantes na presente Politica por Parceiros e outros
terceiros, podera constituir motivo para aplicacdo de penalizacdes e/ou resolugdo do

contrato, de forma adequada e proporcional a infracdo.

10
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Artigo 17¢.
Vigéncia

O Cédigo de Etica e Conduta é divulgado, na sua versdo mais atual, aos seus colaboradores

e esta disponivel para consulta no site oficial na internet (https://agenciacontinental.com).

Capitulo VI Relagdes Internas e Disposi¢oes Finais
Artigo 18¢.
Relagbes entre Trabalhadores

1. Os trabalhadores devem pautar a sua atividade profissional pelo envolvimentoe
participacdo na missdo da AGENCIA CONTINENTAL, pela promogdo e manutencdo de um
clima de confianca, colaborando proativamente, partilhando conhecimento e informacao,
bem como cultivando o espirito de equipa, sem prejuizo daobservancia da estrutura

hierarquica.

2. Cada trabalhador deve promover um ambiente de trabalho que propicie obem-estar e
a produtividade em geral, evitando comportamentos que possam causar distracao,
perturbacdo ou desconforto passivel de prejudicar o desempenho de outros

trabalhadores.

Artigo 199.
Protecao e Utilizacdao dos Recursos

1. Os trabalhadores devem respeitar e proteger o patriménio da AGENCIA CONTINENTAL e
ndo utilizar bens, servicos, instalacdes e equipamentos para fins pessoais e privados, nem

permitir a utilizacdo abusiva dos mesmos por terceiros.

2. Os recursos devem ser utilizados de forma proporcional e compativel com os objetivos
definidos, devendo os trabalhadores adotar medidas adequadas a limitacdo de custos e

despesas, permitindo uma utilizagdo mais eficiente dos recursos disponiveis.
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Artigo 209.
Protecdo de Dados e Dever de Sigilo

1. Pela natureza das atribuicdes da AGENCIA CONTINENTAL, a informac3o que é necessaria
a tramitacdo de processos reveste-se, com frequéncia, de natureza pessoal e/ou sigilosa,
pelo que os seus trabalhadores devem garantir que s3ao cumpridas as disposi¢des em

matéria de protecao de dados e ndo a divulgar a terceiros.

2. Em particular no que diz respeito a informacao digital, devem ser salvaguardados por
todos os trabalhadores, nos termos legalmente previstos, os principios de

confidencialidade, integridade e disponibilidade da informacao.

3. O dever dessigilo e de protecdo de dados é extensivo aos parceiros e fornecedores, pelo
que os trabalhadores da AGENCIA CONTINENTAL com func¢des de gestdo e seguranca da
informacdao devem assegurar-se de que estdao garantidas as condicdes de

confidencialidade, rastreamento e auditoria da informagdo disponibilizada.
Artigo 219,
Seguranga e Saude no Trabalho

Todos os trabalhadores devem contribuir ativamente para a promogao de uma cultura de
seguranca e salide na AGENCIA CONTINENTAL, sem prejuizo das competéncias préprias

do Conselho de Administracdo, nessa matéria.

Artigo 22¢2,
Responsabilidade Social e Ambiental

1. Ostrabalhadores devem procurar conhecer e, sempre que possivel, aderir as atividades

ou iniciativas da AGENCIA CONTINENTAL, no ambito da responsabilidade social e ambiental.

2. Os trabalhadores tém o direito de propor e promover atividades ou iniciativas no
ambito da responsabilidade social e ambiental, designadamente as que estejam
relacionadas com a mobilidade sustentavel, tais como a elaboracado e gestdao de planos de
mobilidade internos, a utilizacdo de modos de transporte suaves e a utilizacdo de

transportes coletivos.
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Artigo 232,
Duvidas e Omissoes

Quaisquer duvidas relacionadas com a interpretacao do contetudo do presente Cédigo ou
outras surgidas perante situagdes nao previstas ou contempladas no mesmo devemser
comunicadas superiormente e encaminhadas para o Gabinete de Controlo de Gestdo e

Auditoria, com vista a melhoria e atualizagdo deste documento.

Artigo 242,
Incumprimento

1. O presente Codigo constitui um compromisso por parte de todos os trabalhadorespara

com a AGENCIA CONTINENTAL.

2. O seu desrespeito ou incumprimento poderd dar origem a procedimentos

legalmente previstos, designadamente de indole disciplinar.
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INFORMACAO UTIL

O que é informacgao confidencial?

Toda e qualquer informacao financeira, informagdo organizacional e de recursos humanos,
planos estratégicos e comerciais, informacdo interna de produtos e servicos,contratos,

aquisicOes, especificagbes técnicas, pregos, entre outras.

O que é privacidade (dados pessoais)?

Privacidade consiste em proteger todos os dados pessoais que permitam identificar ou
caracterizar de forma individualizada um cliente, trabalhador ou qualquer outro individuo.
Incluem-se no conceito de dados pessoais, entre outros, nome, morada, nimero de

identificacdo civil ou fiscal, nUmero de telefone e enderecos de e-mail.

O que é a integridade da informagado?

E a salvaguarda da exatiddo da informacdo e dos métodos de processamento, bem como
dos respetivos ativos de suporte (sistemas, infraestruturas ou outros ativos). O conceito
de integridade garante que a informacdo é consistente independentemente do suporte
onde se encontra e previne a modificacdo, perda ou eliminagdo ndo autorizada e/ou

acidental de informacao.

O que se entende por conflito de interesses?

Entende-se por conflito de interesses qualquer situacdo em que o trabalhador tem um

interesse, econdmico ou pessoal, numa interagdo que afeta ou possa afetar a organizagao.
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Que tipo de atividade paralela pode suscitar conflito de interesses?
Pode suscitar conflito de interesses o exercicio de qualquer atividade paralela que:
a. Possa conflituar com interesses da AGENCIA CONTINENTAL;

b. Seja desenvolvida em dareas relacionadas com a competéncia funcional do trabalhador e
gue possa conflituar com o seu dever de lealdade, implicando,designadamente, o exercicio
para outrem ou por conta propria atividades concorrentes com a AGENCIA CONTINENTAL a

divulgacao de informac0es referentes a empresa e aos negdcios por esta levados a efeito;
c. Seja realizada durante o horario de trabalho;

d. Possaimplicar o uso indevido de informacao a qual o trabalhador apenas tenha acesso por

ser trabalhador da empresa.

Questiona-te
Quando a tomada de decisdo correta nao é dbvia, questiona-te:

» Tomar esta decisdo viola, de alguma forma, o conteldo ou o espirito de alguma politica da

AGENCIA CONTINENTAL ou de alguma lei ou regulamento aplicavel?

» Levar a cabo esta acdo cria um conflito entre os meus interesses pessoais e os interesses

da AGENCIA CONTINENTAL?

» Tomar esta decisdo poderd conduzir, da minha parte ou da parte da empresa, a um

incumprimento dos compromissos de negdcio assumidos?

» Sentir-me-ia desconfortavel em contar a minha familia?

» Sentir-me-ia envergonhado se esta decisdo se tornasse do dominio publico?

Se respondeste “sim” a qualquer uma destas questdes, a tua decisdo provavelmente

ndo é ética e pode inclusivamente ser ilegal.

Se tens duvidas contacta a tua chefia ou o Diretor do Departamento de Recursos

Humanos.



