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INTRODUCAO

A Companhia de Santa Teresa de Jesus na Europa, as suas obras, as comunidades,
0s projetos, as irmas, os profissionais e os voluntarios, etc., todos e todas, colaboramos
com aqueles que trabalham por uma humanidade nova desde a confianga e o acolhimento
entranhavel das pessoas'. Sentimo-nos, corresponsaveis pela sobrevivéncia do nosso
planeta e pela constru¢do de uma sociedade justa, solidaria e ndo violenta?. Estes fins
institucionais, expressao da nossa identidade teresiana, ndo sao outros que a participagao
na missao evangelizadora e humanizadora de Jesus, que irmas e leigos tentamos viver
através de multiplas e diversas atividades profissionais.

O nosso compromisso expressa-se no deseo de viver a nossa atividade profissional
desde os valores teresianos baseadas no reconhecimento da dignidade de cada pessoa e
o respeito pelos seus direitos, pela responsabilidade cidada e pelo compromisso com a
justica social®.

O Cddigo de Conduta que agora apresentamos recolhe o compromisso e a
responsabilidade ética que assumimos todos os que fazemos parte da missao teresiana na
Europa, e pretendemos que orientem a gestado, direcdo, animagao, relagdes profissionais,
laborais, etc., das nossas obras, projetos e entidades dependentes da Provincia“.

E um documento, portanto, que explicita com um maior nivel de concretizagao, as
obrigagdes e praticas do bom governo e do bom trato que queremos e devemos viver no
nosso trabalho profissional®.

Somos parte do nosso mundo e dos nossos povos, cada vez mais conscientes da
necessidade de construir sociedades mais justas, inclusivas e respeitadoras de tudo e de
todos. E sabemos também que somos parte da Igreja, Povo de Deus, que procura exprimir
o rosto entranhavel e proximo de um Deus comprometido com tudo o que é humano. Ao
dar a conhecer e convidar a assumir o Codigo de Conduta da Companhia na Europa,
expressamos também o nosso compromisso, materializado nas normas y
responsabilidades aqui descritas, com o acolhimento afetuoso das pessoas e com a
constru¢cao deste mundo mais fraterno e solidario.

No documento descrevem-se as finalidades, valores e normas (capitulos 1, 2 e 3),
que sao principios orientadores das nossas agdes; de seguida, s&o formulados os critérios
de atuacdo para diversas areas das nossas atividades profissionais e o0 seu entorno
(capitulos 4 e 5). Encerra-se o Cdédigo com os ultimos capitulos dedicados a comunicagao
(capitulo 6) e aceitagao deste documento (capitulo 9) e a descri¢gao disciplinar que dele
deriva (capitulo 7). Trata-se de um documento aberto que se irda completando com diversos

Lcart. 59
2 Cart. 60
3 cfr. Proposta Educativa Teresiana. Sociedade, 1, pag. 67

40 conceito “obras e projetos” compreende todas aquelas atividades apostdlicas que, tendo entidade juridica ou néo,
estao dentro do marco de misséo da Provincia.
> O conceito “profissional” refere-se a toda a pessoa que leve a cabo qualquer atividade para a que a instituicdo

considera que tem a qualificagdo adequada, independentemente se tem titulagdo ou ndo. Nao se limita as pessoas que
levam a cabo as atividade desde um contrato laboral.
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procedimentos sobre areas de intervencdo de especial interesse, por isso no capitulo 8
solicita-se a atualizagéo e a revisdo continua das normas de atuagao.

Desejamos que seja um documento que nos ajude a todas as teresianas e teresianos
a ser expressao e canal de acolhimento, honestidade, bom trato e compromisso com tudo
e todos.

CAPITULO |
FINALIDADE E APLICABILIDADE

Artigo 1. Finalidade

O Cadigo de Conduta Profissional da Companhia Santa Teresa de Jesus Provincia Teresiana
da Europa (a seguir denominado "Cddigo de Conduta Profissional") € chamada a
desenvolver e formalizar a sua vis&o e os valores préprios e a servir de guia num ambiente
global, complexo e em mutagao, para a atuagao dos profissionais e das irmas no exercicio
da sua actividade profissional e apostolica.

O Cddigo de Conduta Profissional pretende dar resposta a solicitagdo de iniciativas e praticas
de Bom Governo, constituindo uma referéncia basica para o seu acompanhamento.

Artigo 2. Cédigo Etico

O Cédigo de Conduta Profissional configura-se, além disso, como o Cédigo Etico, enquanto
retoma o compromisso dos membros da Companhia Santa Teresa de Jesus. Provincia
Teresiana da Europa (a seguir denominada Provincia"”) com os principios da ética social e
da transparéncia em todos os dominios de atuacdo, estabelecendo um conjunto de
principios e pautas de conduta destinados a garantir o comportamento ético e responsavel
de todos os profissionais quando exercem a sua atividade.

Artigo 3. Ambito de aplicacido
O Coddigo de Conduta Profissional da Provincia € obrigatério para todas as pessoas no

exercicio da sua profissdo ou atividade apostélica, independentemente do seu nivel
hierarquico e da sua localizagdo geografica ou funcional.

Para efeitos do Codigo de Conduta Profissional, consideram-se profissionais da Provincia
os empregados de todas as entidades que dela fazem parte, bem como as outras pessoas
cuja atividade se submeta expressamente a este Cdodigo de Conduta Profissional.

O termo Provincia Teresiana da Europa abrange todas as entidades sobre as quais tenha
ou possa ter, direta ou indiretamente, o controlo e que serdo denominadas “entidades
dependentes” da Provincia.

O cumprimento do Cédigo de Conduta Profissional ndo prejudica o estrito cumprimento, em
cada caso, dos correspondentes regulamentos e normas internas das diferentes entidades
que compdem a Provincia.

Os profissionais da Provincia aceitardo e cumprirdo outros Cédigos de Conduta que lhes
sejam aplicaveis, em conformidade com a legislacao. Se necessario, deve ser estabelecida
uma coordenacao adequada para que, na medida do possivel, esses cddigos de conduta
recolham os principios, a visao e os valores do presente Cddigo de Conduta Profissional.
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Se existirem entidades integradas que aprovem o seu proprio Codigo de Conduta
Profissional ou norma equivalente, este sera de aplicacdo preferencial para os seus
profissionais.

Os profissionais que atuam como representantes da Provincia em entidades nao
pertencentes a mesma, cumprirdo o Codigo de Conduta Profissional no exercicio de tal
atividade na medida em que nao seja compativel com as proprias regras da Entidade em
que atuem como representantes da Provincia e com as entidades em que, sem ter uma
participagdo maioritaria, a Provincia se responsabilize pela gestdo, promoveré&o a aplicagao
da visdo, dos valores e das normas de conduta estabelecidas neste Codigo de Conduta
Profissional.

Artigo 4. Acompanhamento e controlo da aplicagcao do Cédigo de Conduta
Profissional

O acompanhamento e controlo da aplicagdo do Cdodigo de Conduta Profissional € da
competéncia da Unidade de Cumprimento Normativo da Provincia, sem prejuizo das
funcdes atribuidas a outras areas.

Qualquer duvida que possa surgir sobre a interpretagao do Cédigo de Conduta Profissional
e sobre a sua aplicagao, devera ser consultada com o superior hierarquico imediato. Se as
circunstancias o exigirem, pode recorrer-se a Delegacédo de Educacgao.

A Delegacdo de Educacgdo informa periodicamente a Unidade de Cumprimento
Regulamentar das duvidas levantadas quanto a interpretacdo e aplicagdo do Cdédigo de
Conduta Profissional, da resolucédo e, se for caso disso, dos critérios de interpretagao
adotados.

Todas as comunicagdes, informagdes e autorizagdes referidas no Codigo de Conduta
Profissional poderéo ser efetuadas por carta, fax, correio eletrénico ou por qualquer outro
meio escrito. A Delegacdo de Educagao deve arquivar os documentos enviados pelos
profissionais.

Artigo 5. Desenvolvimento e alteragao do Cédigo de Conduta Profissional

O Cadigo de Conduta Profissional, pela sua natureza, ndao pode nem deve abranger todas
as possiveis situacdes, mas deve limitar-se a estabelecer os critérios para orientar a
conduta dos profissionais e, se for caso disso, resolver as duvidas que possam surgir no
decurso da sua atividade profissional.

Cada responsavel de area podera estabelecer e desenvolver normas de atuagao
especificas e concretas na sua area de atividade, de acordo, em todo o caso, com a visao
e os valores da Provincia, com as politicas corporativas e com as normas de conduta
estabelecidas no Cddigo de Conduta Profissional, das quais se informara a Delegacgéo de
Educacéo.

Nos casos em que a aplicagao da legislagao nacional de um dos paises em que a Provincia
exerce a sua atividade exigisse ou aconselhasse a clarificagdo, complemento ou
desenvolvimento de alguma das normas de conduta profissional estabelecidas no Cédigo
de Conduta Profissional, essa clarificacdo, complemento ou desenvolvimento, que nao
implicara, em caso algum, uma modificagdo do Codigo de Conduta Profissional, devera ser
previamente autorizado pela Delegacdo de Educacgio e aplicar-se exclusivamente aos
profissionais que exercem a sua atividade no referido pais, acompanhado do Codigo de
Conduta Profissional em anexo.
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Qualquer modificagédo do Cddigo de Conduta Profissional, mesmo que seja exigida pela
legislacédo nacional de algum dos paises em que a Provincia exerga a sua atividade, exigira
a aprovagao pelo Governo Provincial, precedido de um relatorio de Auditoria.

CAPIiTULO 1l
VALORES PROFISSIONAIS DA PROVINCIA TERESIANA DA
EUROPA

Artigo 6. Etica e responsabilidade corporativa

A pratica de atuagao na Provincia esta baseada nos principios éticos que sustentam e
definem a identidade teresiana e a das suas obras e projetos, recolhidos nos documentos
institucionais, em particular na Proposta Educativa Teresiana. E compromisso dos que
formamos a Provincia ou colaboramos com ela assumir estes principios e atuar em
coeréncia com os mesmos, tornando efetivas a responsabilidade pessoal e corporativa, a
lealdade, a transparéncia em todas as areas de atuagao e o compromisso com as melhores
praticas de governo corporativo.

Artigo 7. Respeito pela dignidade da pessoa

As pessoas, o cuidado e o respeito pela sua dignidade, liberdade e integridade, constituem
para a Provincia o valor central que deve ser assumido e cuidado nas relagdes laborais e
profissionais e na totalidade das praticas concretas que desenvolve a Provincia eliminando
e evitando todo tipo de discriminagéo.

Artigo 8. Confianca

A Provincia quer ser uma entidade capaz de gerar confianga entre todos os que participam
na sua atividade e se aproximam dela através de um dialogo permanente.

Artigo 9. lgualdade e equidade

As obras e projetos da Provincia, o reconhecimento da dignidade de cada pessoa
e os seus direitos, leva-nos ao estabelecimento de relagcbes baseadas na
igualdade, equidade e justi¢a, valores fundamentais para a criacdo de ambientes
profissionais onde se vive o respeito, acolhimento e bom tratamento.

Artigo 10. Cuidado do meio ambiente, cuidado da nossa casa

comum.

Sentimo-nos parte do ambiente humano, fisico, cultural, etc., no qual vivemos e
desenvolvemos a nossa atividade, e desde ai a Provincia assume o cuidado da vida de
todos os seres e do planeta, o respeito pelo ambiente e a promocéo e defesa dos direitos
humanos, como valores que expressam 0 NOSSO cCOMpPromisso com a construgiao de um
mundo mais justo e habitavel.

Artigo 11. Sentido de pertenca

A Provincia trabalha para estabelecer vinculos firmes e permanentes entre todos aqueles
que desenvolvem a sua atividade laboral ou vivem a sua missio teresiana nas obras e
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projetos. Este sentido de pertenga é fundamental para assumir e implicar-se com os valores
da identidade e projeto teresianos.

Os compromissos assumidos pela Provincia na viséo e nos valores, longe de constituir uma
mera declaragao de principios, concretizam-se diariamente e estdo integrados nos critérios
de liderancga e diregao das obras e projetos, no estilo de relagdo dos nossos ambientes, na
gestao quotidiana, em suma, em todas as suas areas de atividade.

CAPITULO 1lI
NORMAS DE CONDUTA PROFISSIONAL

Artigo 12. Conformidade com a legalidade

Os profissionais da Provincia tém de cumprir estritamente a legislagao vigente no lugar
onde exercem a sua atividade, atendendo ao espirito e a finalidade das normas. Sao
igualmente obrigados a respeitar integralmente os compromissos e obrigagées assumidos,
as suas relagdes contratuais com terceiros, bem como os usos e as boas praticas dos locais
onde exercem a sua atividade.

As equipas diretivas da Provincia deverdo conhecer particularmente as leis e
regulamentagdes que afetem as suas respetivas areas de atividade e deverao assegurar-
se de que os profissionais dependentes deles recebem a adequada informagao e formagao
que lhes permita entender e cumprir as obrigag¢des legais e regulamentares aplicaveis a
sua fungao laboral.

As equipas diretivas e o pessoal dos centros da Provincia respeitardo e acatardo as
decisdes judiciais e/ou administrativas que forem proferidas, mas reservar-se-ao o direito
de recorrer, a todas as instancias adequadas, as referidas decisdes ou resolugbes em
causa, quando as considere ndo conformes com o direito contrariem os seus interesses.

Artigo 13. Compromisso com os direitos humanos e laborais

As entidades dependentes da Provincia mantém o seu compromisso e a vinculagdo com
os direitos humanos e os principios em que se baseiam.

Em particular, a Provincia declara a sua total rejeigdo do trabalho infantil e do trabalho
forgado ou obrigatorio e compromete-se a respeitar a liberdade de associagao e negociagéo
coletiva e os direitos das minorias étnicas e dos locais onde exerce a sua atividade.

Artigo 14. Desempenho de uma conduta profissional integra

O profissionalismo e a integridade sédo os critérios orientadores aos quais se ajusta a
conduta dos profissionais da Provincia.

O profissionalismo é a atuagdo cuidadosa, responsavel, eficiente e dirigida para a
exceléncia, a qualidade, a eficacia e a pertinéncia.

A integridade é a atuacdo leal, honrada, de boa-fé, objetiva e em consonancia com os
interesses das entidades da Provincia.

Quando uma irma ou qualquer profissional for parte imputada, processada ou acusada e
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possa afeta-la no exercicio de suas fungdes como profissional da Provincia, deve informar a
Delegacao de Educacao de todo o processo judicial civil, de natureza penal ou administrativa
de carater sansionatorio.

Artigo 15. Protecao do meio ambiente

As entidades dependentes da Provincia devem desenvolver a sua atividade desde o respeito
pelo meio ambiente, cumprindo ou excedendo os padroes estabelecidos na normativa
ambiental de aplicacao e minimizando o impacto de suas atividades no meio ambiente.

As entidades dependentes da Provincia assumem como padrdes de comportamento
minimizar os residuos e a poluicdo, conservar 0s recursos naturais, promover a poupanca
de energia, e promover e colaborar em projectos de investigacao e desenvolvimento que
promovam a protecao do ambiente.

CAPITULO IV
OS PROFISSIONAIS DA COMPANHIA SANTA TERESA DE
JESUS - PROVINCIA TERESIANA DA EUROPA

Artigo 16. Principio da nao discriminagcao e da igualdade de oportunidades

As entidades dependentes da Provincia devem promover a nao discriminagao por causa
de raga, cor, nacionalidade, origem social, idade, sexo, estado civil, orientagdo sexual,
ideologia, opinides politicas, religido ou qualquer outra condi¢gao pessoal, fisica ou social
dos seus profissionais, bem como a igualdade de oportunidades.

Em particular, promoveréo a igualdade de tratamento entre mulheres e homens no que
respeita ao acesso ao emprego, a formacao e a promog¢ao de profissionais e as condigdes
de trabalho, bem como ao acesso a bens e servigos e ao seu fornecimento.

As entidades dependentes da Provincia devem rejeitar qualquer manifestacao de violéncia,
de assédio -fisico, sexual, psicoldgico, moral ou outros, de abuso de autoridade no trabalho,
e quaisquer outros comportamentos que criem um ambiente intimidatério ou ofensivo para
os direitos pessoais dos seus profissionais. Neste contexto, devem promover medidas
especificas para prevenir o assédio sexual e a descriminacap de género, sempre que
necessario.

Artigo 17. Conciliagao da vida familiar com a atividade laboral

As entidades dependentes da Provincia devem respeitar a vida pessoal e familiar dos seus
profissionais e promover as politicas de reconciliagao que facilitem o melhor equilibrio entre
estas e as responsabilidades laborais dos mesmos.

Artigo 18. O direito a intimidade

As entidades dependentes da Provincia devem respeitar o direito a privacidade dos seus
profissionais em todas as suas manifestacdes, nomeadamente no que se refere a dados
pessoais, de saude, de historial clinico, familiares e econdmicos.

As entidades dependentes da Provincia devem respeitar as comunicag¢des pessoais dos
seus profissionais quando utilizam redes (através da Internet) e outros meios de
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comunicagao, sem prejuizo das obrigagdes de controlo e de seguranga impostas pelas leis
dos locais onde exercem as suas fungoes.

Os profissionais das entidades dependentes da Provincia comprometem-se a fazer um uso
responsavel dos meios de comunicagado e, em geral, de quaisquer outros meios que se
coloquem a sua disposigao, de acordo com as regras e os Regulamentos internos.

As entidades dependentes da Provincia devem comprometer-se a nao divulgar dados
individuais dos seus profissionais sem o consentimento prévio dos interessados, salvo nos
casos em que tal o exija por uma obrigacéo legal ou em que se trate de cumprir resolugdes
judiciais ou administrativas. Os dados pessoais dos profissionais ndo podem, em caso
algum, ser tratados para fins diferentes dos autorizados previstos, ou seja, daqueles de que
foram informados quando Ihes foi pedido o consentimento para os tratar.

Os profissionais que, pela sua atividade, acedam a dados pessoais de outros profissionais
comprometem-se por escrito a manter segredo e, se for caso disso, a confidencialidade
exigida para esses dados.

A Delegacao de Educacdo deve cumprir os requisitos previstos na legislacdo em matéria de
protecdo de dados pessoais no que diz respeito as comunicacoes que lhe sao enviadas pelos
profissionais, em conformidade com as disposicoes do Regulamento Interno de Seguranca.

Artigo 19. Segurancga e saude no trabalho

As entidades dependentes da Provincia devem promover uma politica de seguranga e
saude no trabalho eficaz e tomar as medidas preventivas previstas na legislagdo em vigor
do local onde exercem as suas funcdes e quaisquer outras que possam ser estabelecidas
para o futuro.

Os profissionais devem prestar especial atengdo as normas relativas a seguranca e a saude
no trabalho, a fim de prevenir e minimizar os riscos laborais.

As entidades dependentes da Provincia promoverao a aplicacao de suas normas e politicas
em matéria de seguranca e saude no trabalho com todos os empresarios com os quais
opere.

Artigo 20. Selecao e avaliagao

As entidades dependentes da Provincia sdo obrigadas a manter a mais rigorosa e objetiva
politica de selegéo, atendendo exclusivamente as competéncias académicas, pessoais e
profissionais dos candidatos e as necessidades de cada entidade.

As entidades dependentes da Provincia tém de avaliar os seus profissionais de forma
rigorosa e objectiva, atendendo ao seu desempenho profissional individual e colectivo.

Os profissionais devem participar na definicdo dos seus objectivos e tém o direito de
conhecer o resultado das avaliagdes que lhes forem realizadas.

Artigo 21. Politicas de formagao

As entidades dependentes da Provincia devem promover a formacdo dos seus
profissionais. Os programas de formagdo devem proporcionar a igualdade de
oportunidades e o desenvolvimento da carreira profissional, bem como contribuir para a
obtengao dos objetivos estabelecidos pela Provincia.

Os profissionais comprometem-se a atualizar permanentemente os seus conhecimentos
técnicos e de gestdo e a aproveitar os programas de formacéo.
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Artigo 22. Politicas de informagao

As entidades dependentes da Provincia devem informar convenientemente os seus
profissionais sobre as metas e as linhas de agao da Planificacdo Provincial e sobre o
andamento da mesma.

Artigo 23. Donativos e presentes

Os profissionais da Provincia ndo poderdo dar nem aceitar ofertas ou presentes em
compensagao ou por causa da sua atividade profissional. Excepcionalmente, a entrega e a
aceitacao de ofertas e presentes sao permitidas se forem de valor econémico irrelevante e
nao forem proibidas pela lei ou pelas praticas geralmente aceites no local onde a atividade
profissional € exercida.

Os profissionais da Provincia ndo poderao dar nem receber qualquer forma de suborno ou
comissao procedente ou realizado por qualquer outra parte implicada como funcionarios
publicos, pessoal de outras entidades, partidos politicos, clientes, fornecedores, e
voluntarios. Os atos de suborno, expressamente proibidos, incluem a oferta ou promessa,
direta ou indireta, de qualquer tipo de vantagem imprépria, qualquer instrumento para seu
encobrimento, bem como o trafico de influéncias. Também n&o € possivel receber, a titulo
pessoal, dinheiro de clientes ou fornecedores, nem sequer sob a forma de empréstimo ou
de adiantamento (com excepg¢ao dos que sejam concedidos por instituicbes de crédito no
decurso normal dos negdcios).

Os profissionais da Provincia ndo poderdao aceitar hospitalidades que influenciem, ou
possam influenciar, ou se possam interpretar como influéncia, na tomada de
decisbes. Quando houver duvidas sobre o que é aceitavel, a oferta devera ser declinada
ou, se for caso disso, tratada antes com o superior hierarquico imediato. Em todo caso, a
Provincia estabelecera oportunamente os requisitos necessarios para poder aceitar
presentes, dadivas ou doacbes como resultado da atividade desenvolvida pelos
profissionais da Provincia.

Artigo 24. Conflitos de interesse

1. Considera-se que existe conflito de interesse em situacdes em que entrem em colisao,
direta ou indiretamente, o interesse pessoal do profissional e o interesse de qualquer
das entidades dependentes da Provincia. Existe interesse pessoal do profissional quando
0 caso |lhe diga respeito ou a uma pessoa com ele relacionada.

2. Sao consideradas pessoas ligadas ao profissional:

a) O cOnjuge, companheira/o ou pessoas com analoga relagao de afetividade com o
profissional.

b) Os ascendentes, descendentes e irmaos do profissional ou do cénjuge (ou pessoa
com analoga relagéo de afetividade) do profissional.

c) Os cbnjuges dos ascendentes, dos descendentes e dos irmaos do profissional.

d) As entidades em que o profissional ou pessoas a ele ligadas, ostentem ou possam
exercer o controlo, direta ou indiretamente, por si ou por pessoa, interposta ou
agindo sistematicamente em concertagdo com outras pessoas.

e) As sociedades ou entidades em que o profissional, ou qualquer das pessoas a ele
ligadas, por si sO, ou por pessoa interposta, exer¢ga um cargo de administragao ou
de direcdo ou de que receba retribuicdes por qualquer motivo.
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3. Com caracter meramente enunciativo, mas nao limitativo, sdo situagdes que podem dar
lugar a um conflito de interesses:

a)

b)

c)

Estar envolvido, a titulo pessoal ou familiar, em alguma transagdo ou operagao
econdmica com qualquer das entidades ou departamentos integrados ou vinculados
a Provincia.

Negociar ou celebrar contratos em nome de qualquer das entidades da Provincia
com pessoas singulares ligadas ao profissional ou com pessoas coletivas em que o
profissional ou uma pessoa ligada ao profissional ocupe um cargo de direcédo seja
membro significativo, ou administrador.

Ser membro significativo, administrador, conselheiro, etc. de clientes, fornecedores
ou concorrentes diretos ou indiretos de qualquer entidade dependente da Provincia.

4. As decisbes profissionais deveréo estar baseadas na melhor defesa dos interesses da
Provincia, de forma que ndo sejam influenciadas por relagbes pessoais ou de familia,
Ou quaisquer outros interesses particulares dos profissionais.

Artigo 25. Principios gerais de atuagao em caso de conflito de interesse

Os profissionais da Provincia observardo em relagao aos possiveis conflitos de interesse
0s seguintes principios gerais de atuagao:

a)

b)

c)

Independéncia: os profissionais devem agir sempre com liberdade de julgamento,
com lealdade a Provincia e aos seus membros e com total independéncia de
interesses proprios e/ou alheios. Consequentemente abster-se-do de dar primazia
aos seus proprios interesses a custa dos da Provincia.

Abstencgao: os profissionais devem abster-se de intervir ou influenciar a tomada de
decisbes que possam afetar entidades da Provincia com as quais haja conflito e, em
todo o caso, de ter acesso a informacdes confidenciais que afetem esse conflito.

Comunicacgao: os profissionais devem informar sobre os conflitos de interesse em
que estao envolvidos. Para o efeito, a concorréncia ou a eventual presenca de um
conflito de interesses deve ser comunicada por escrito ao superior hierarquico
imediato. Este comunicara o facto a Delegagéo de Educagéao, que dispora e gerira o
respetivo registo relativo a este tipo de situag¢des, podendo, se o considerar oportuno,
remeter a comunicag&o ou consulta em causa a Unidade de Cumprimento Normativo
ou ao 6rgao competente.

Na comunicacgao, o profissional devera indicar:

a) Se o conflito Ihe afeta pessoalmente, ou através de uma pessoa ligada a ele. Nesse

caso, € obrigado a identifica-la.

b) A situagdo que da origem ao conflito, detalhando o objeto e as principais condigbes

c)

da operagédo ou decisdo projetada.
O montante ou avaliagao econémica aproximada.

d) O departamento ou a pessoa com quem foram iniciados os contactos

correspondentes.

Os referidos principios gerais de agao serao especialmente respeitados nos casos em que
a situacao de conflito de interesses seja ou possa razoavelmente esperar que seja, de tal
natureza que constitua uma situacdo de conflito estrutural e permanente entre o
profissional, ou uma pessoa vinculada ao profissional, e qualquer das entidades da
Provincia.
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Em caso algum poderéo realizar-se na Provincia operagdes ou actividades que impliquem
ou possam implicar um conflito de interesses, salvo mediante autorizagao prévia e escrita
da Delegacao para a Educagao. O profissional deve abster-se de qualquer acgao a este
respeito até que a referida delegacédo de educagao responda a sua consulta.

Artigo 26. Oportunidades de negoécio

Consideram-se oportunidades de negdcio os investimentos ou quaisquer operagdes ligadas
aos bens da Provincia de que o profissional tenha tido conhecimento aquando do
desenvolvimento da sua atividade profissional, quando o investimento ou a operagao tenha
sido oferecido a Provincia e esta tenha interesse nele.

O profissional ndo podera aproveitar oportunidades de negd6cio em beneficio préprio ou de
pessoa a ele vinculada, entendendo por tal as pessoas mencionadas no apartado relativo
a "Conflitos de interesse", a ndo ser que seja oferecida previamente a Provincia, e esta
tenha desistido de a explorar sem mediar influéncia do profissional, ou a Delegagao de
Educacao autorize que o profissional aproveite a oportunidade de negdcio.

O profissional nao podera utilizar o nome da Provincia ou de entidades da Provincia, nem
invocar a sua qualidade de profissional das mesmas para realizar operagdes por conta
prépria ou de pessoas a ele ligadas.

Artigo 27. Recursos e meios para desenvolver a atividade profissional

As entidades da Provincia devem comprometer-se a p6r a disposi¢cao dos seus profissionais
0S recursos e 0s meios necessarios e adequados para que desenvolvam com otimizagao a
sua atividade profissional.

Sem prejuizo do cumprimento obrigatério das regras e procedimentos especificos sobre
recursos e meios das entidades da Provincia, os profissionais devem comprometer-se a
fazer um uso responsavel dos recursos e dos meios postos a sua disposicao, exercendo
exclusivamente atividades profissionais no interesse da Provincia, de modo a que esses
recursos e meios nunca sejam utilizados ou aplicados para fins especificos. Os profissionais
evitardo qualquer pratica, em especial atividades e gastos supérfluos, que diminuam o valor
acrescido da Provincia.

A Provincia deve ser titular da propriedade e dos direitos de utilizagdo e exploragdo dos
programas e sistemas informaticos, equipamentos, manuais, videos, projetos, estudos,
relatérios e outras obras e direitos criados, desenvolvidos, aperfeicoados ou utilizados pelos
seus profissionais, no ambito da sua atividade laboral ou com base nas facilidades
informaticas da Provincia.

Os profissionais sao obrigados a respeitar o principio da confidencialidade quanto as
caracteristicas dos direitos, licencas, programas, sistemas e conhecimentos tecnoldgicos,
em geral, cuja propriedade ou direitos de exploracdo ou de uso pertencam a
Provincia. Qualquer informacao ou divulgacao sobre os sistemas informaticos da Provincia,
requerera a autorizacao prévia da Delegacao de Educacao.

A utilizagdo dos equipamentos, sistemas e programas informaticos que a provincia ponha
a disposicao dos profissionais para fazer o seu trabalho, incluindo a facilidade de acesso e
operacional na Internet, deve ajustar-se a critérios de seguranga e eficiéncia, excluindo
qualquer uso, agéo ou fungdo informatica que seja ilicita, antirregulamentar ou contraria as
normas ou instru¢des da Provincia.

Os profissionais ndo podem explorar, reproduzir, replicar ou ceder os sistemas e aplicacées
informaticas da Provincia para as destinar a obter as finalidades nao autorizadas. Além
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disso, os profissionais ndo podem instalar ou utilizar nos equipamentos informaticos
fornecidos pela Provincia programas ou aplicagbes cuja utilizagdo seja ilegal ou que
possam prejudicar os sistemas ou prejudicar a imagem ou os interesses da Provincia, dos
seus membros ou de terceiros.

Artigo 28. Informacgao reservada e confidencial

A informac&o que seja propriedade ou esteja confiada as entidades dependentes da
Provincia tém, em geral, de considerar a informacgao reservada e confidencial, e esta sujeita
ao dever de sigilo profissional, sem que o conteudo possa ser fornecido a terceiros, salvo
autorizacdo expressa do o6rgao competente em cada caso, ou sob reserva de um
requerimento legal, judicial ou de uma autoridade administrativa.

E responsabilidade das entidades dependentes da Provincia e de todos os seus
profissionais, colocar os meios de segurancga suficientes e aplicar os procedimentos
estabelecidos para proteger a informacéo reservada e confidencial registada em suporte
fisico, digital ou eletrénico, frente a qualquer risco interno ou externo de acesso né&o
consentido, manipulagcédo ou destrui¢do, tanto intencionada como acidental. Para o efeito,
os profissionais sdo obrigados a manter a devida confidencialidade sobre o conteudo do
seu trabalho nas suas relagdes com terceiros.

Viola este Cdédigo de Conduta Profissional, divulgar informacao reservada e confidencial e
utiliza-la para fins particulares.

Qualquer indicio razoavel de fuga de informagao reservada e confidencial, bem como o uso
particular da mesma, deve ser comunicado, por quem tenha conhecimento disso, ao seu
superior hierarquico imediato ou, se as circunstancias o aconselharem, a Delegacao de
Educacao. O superior hierarquico do comunicante deve, por sua vez, notificar por escrito a
Delegacao de Educacao.

No caso de cessacao da relagdo laboral ou profissonal, os suportes que contenham
informacéao reservada e confidencial serdo devolvidos pelo profissional a entidade que o
contratou, incluindo os documentos e meios ou dispositivos de armazenamento, bem como
a informagao armazenada no seu terminal informatico, subsistindo em todo o caso o dever
de confidencialidade e a proibigao absoluta de utilizagao por parte do profissional.

Artigo 29. Informacgao privilegiada

1. Informagéo privilegiada é qualquer informagéo concreta sobre a Provincia que néo seja
publica e que, de ser ou ter sido tornada publica, poderia ter uma influéncia significativa
sobre os interesses da Provincia ou das suas entidades dependentes.

2. Os profissionais que acedem a qualquer informagao privilegiada da Provincia nao
podem realizar, por conta propria ou alheia, diretamente ou através de terceiros,
nenhuma das seguintes condutas:

a) Preparar ou realizar qualquer tipo de operagéao sobre bens moveis ou iméveis da
Provincia aos quais se refira a informacéo.

b) Comunicar a dita informagéao a terceiros, salvo que seja no exercicio normal do
seu trabalho.

c) Recomendar a um terceiro que compre ou venda bens mdveis ou iméveis, ou que
faca com que outro os compre ou venda baseando-se em informagéo privilegiada
da Provincia.

3. As proibicdes previstas no numero anterior aplicam-se a qualquer profissional que
possua informacé&o privilegiada quando esse profissional saiba ou devesse saber que
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se trata de informacao privilegiada. Aplicam-se igualmente a qualquer informagéo sobre
outras entidades que possa ser considerada informagéo privilegiada e a que o
profissional tenha tido acesso no decurso do seu trabalho ou cargo na Provincia ou de
qualquer das suas entidades dependentes.

Artigo 30. Atividades externas

Os profissionais dedicarao a Provincia toda a capacidade profissional e esforco pessoal
necessario para exercer suas fungdes.

A prestacao de servigos laborais ou profissionais, por conta propria ou por conta de outrem,
para outras sociedades ou entidades que ndao a Provincia, bem como a realizacdo de
atividades académicas, deve ser autorizada prévia e por escrito para a Delegagdo de
Educacéo.

A provincia respeita o desempenho de atividades sociais e publicas por parte de seus
profissionais.

A vinculacao, filiacdo ou colaboracao dos profissionais em partidos politicos ou com outro
tipo de entidades, instituicoes ou associacoes com fins publicos, realizar-se-a de tal maneira
que fique claro o seu carater pessoal, evitando-se assim qualquer relacao com a
Provincia. Em qualquer caso, a Provincia indicard a proveniéncia ou improcedéncia da
participacao quando essa participacao ou colaboracao possa afetar os interesses da
Provincia.

CAPITULO V
MEIO ONDE SE INSERE A PROVINCIA TERESIANA DA EUROPA

Artigo 31. Qualidade dos servicos

A Provincia compromete-se a oferecer uma qualidade de servicos de acordo com os
requisitos e padroes de qualidade legalmente estabelecidos. Competirda no mercado com
base nos méritos dos seus servicos. As atividades de promocao e marketing devem basear-
se na superior qualidade de servicos que a Provincia deseja oferecer.

Artigo 32. Confidencialidade

A Provincia deve garantir a confidencialidade dos dados de seus usuarios, comprometendo-
se a nao divulgar os mesmos a terceiros, salvo consentimento da pessoa em causa ou por
obrigagao legal, ou cumprimento de decisdes judiciais ou administrativas.

A recolha, utilizagédo e tratamento dos dados pessoais dos utilizadores deve ser efetuada
de forma a garantir o direito a privacidade dos utilizadores e o cumprimento da legislagcao
em matéria de protecado de dados.

Os profissionais que, pela sua atividade, acedam a dados dos usuarios, deverdo manter a
confidencialidade e a proibicao de utilizacdo ndo autorizada dos dados pessoais e dar
cumprimento, na medida do aplicavel, a legislacdo em matéria de protecdo de dados de
caracter pessoal na medida em que resulte aplicavel.
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Artigo 33. Redacgao simples e clara dos contratos

Os contratos com os utilizadores dos servicos das entidades dependentes da Provincia
devem ser redigidos de forma clara e simples. Nas relacdes pré-contratuais ou contratuais
com os utilizadores, sera fomentada a transparéncia e serao indicadas as diferentes
alternativas existentes, nomeadamente no que se refere aos servicos, produtos e tarifas.

Artigo 34. Abastecedores e fornecedores

As entidades dependentes da Provincia adequardo os processos de selegcdo de
abastecedores e fornecedores a critérios de objetividade e imparcialidade e evitarao
qualquer conflito de interesse ou favoritismo na selegao.

Os precos e as informacdes apresentadas pelos fornecedores e abastecedores no ambito
de um processo de selegédo serdo tratados confidencialmente e n&o serdo divulgados a
terceiros salvo em caso de obrigagao legal, ou no cumprimento de decisdes judiciais e/ou
administrativas.

Os profissionais que, pela sua atividade, acedam a dados de fornecedores e abastecedores
devem manter a confidencialidade desses dados e dar cumprimento, na medida do
aplicavel, as disposigdes da legislagdo em matéria de prote¢cao de dados.

As informacgdes fornecidas pelos profissionais aos fornecedores e abastecedores devem
ser verdadeiras e n&o concebidas com a intengéo de induzir em erro.

Artigo 35. Relagoes com usuarios e fornecedores

Os profissionais devem evitar qualquer tipo de interferéncia ou influéncia de clientes,
fornecedores ou terceiros, que possa alterar a sua imparcialidade e objetividade
profissional, obrigacdo que afeta especialmente os profissionais que tém que tomar
decisdes sobre contratacdo de fornecedores e de servigcos a quem decida as condi¢coes
economicas das transag¢des com clientes.

Os profissionais ndo poderao receber qualquer tipo de remuneracgao proveniente de clientes
ou de fornecedores das entidades dependentes da Provincia nem, em geral, aceitar
qualquer tipo de remuneracdo alheia por servicos decorrentes da atividade propria do
profissional dentro da Provincia.

Nas relagdes com os clientes e os utilizadores deveréo aplicar-se, sempre, as regras de
transparéncia, informacgao e protecao, bem como os direitos reconhecidos aos clientes pela
legislacdo sobre protecédo de dados pessoais, servigos da sociedade da informagao e outras
disposicdes aplicaveis.

Os profissionais comprometem-se a cumprir todos os procedimentos internos estabelecidos
para os processos de adjudicacéo, incluindo, nomeadamente, os relativos a homologagao
de fornecedores e abastecedores.

Artigo 36. Autoridades, Organismos Reguladores e Administragoes

As relagbes com as Autoridades, os Organismos Reguladores e as Administragdes sao
estabelecidas com base nos principios da cooperacao e da transparéncia.

Os profissionais abster-se-ao de efectuar contribuicbes a cargo da Provincia ou das suas
entidades dependentes para partidos politicos, autoridades, organismos, administragdes
publicas e instituicbes em geral.

A fim de poder determinar a existéncia de eventuais incompatibilidades, a Dire¢ao de
Recursos deve ser informada antes de aceitar qualquer cargo publico.
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Artigo 37. Informacgao verdadeira, adequada e util

As entidades dependentes da Provincia sdo obrigadas a relatar de forma verdadeira,
adequada, util e congruente, as suas politicas e atuacoes. A transparéncia na informacao é
um principio basico que deve reger a atuacao dos profissionais da Provincia

A informagdo economico-financeira das entidades da Provincia — nomeadamente as
Contas Anuais-, deve refletir fielmente a sua realidade econdmica, financeira e patrimonial,
de acordo com os principios de contabilidade geralmente aceites e as normas
internacionais de informacgao financeira aplicaveis. Para o efeito, nenhum profissional deve
ocultar ou distorcer as informagdes constantes dos registos e relatorios contabilisticos das
entidades que pertencem a Provincia, que devem ser completos, precisos e verdadeiros

A falta de honestidade na comunicacdo da informacdo, tanto dentro da Provincia,- a
funcionarios, departamentos e érgéos internos, orgaos de administracgao, etc., como para o
exterior- a auditores, organismos reguladores, meios de comunicacgio, etc.-, viola este
Cddigo de Conduta Profissional. Esta falta de honestidade é também associada ao
fornecimento de informagdes incorrectas, a organizagéo errada ou a tentativa de confundir
os destinatarios.

Artigo 38. Responsabilidade Social Corporativa e Desenvolvimento Sustentavel

A Provincia manifesta o seu firme compromisso com os principios da Responsabilidade
Social Corporativa como marco integrador das suas politicas e atuagbes com os
profissionais, usuarios, fornecedores e abastecedores, e todos os grupos de interesse com
0S quais se relaciona.

Neste sentido, a Provincia, fiel ao objetivo de gerar bem-estar para a sociedade, adota uma
ética responsavel que permite harmonizar a criagdo de valor para os seus membros com
um desenvolvimento sustentavel que contemple como principais objetivos a protecdo do
meio ambiente, a coesdo social, 0 desenvolvimento de um quadro favoravel de relagcbes
laborais e a comunicagdo constante com os diferentes coletivos relacionados com la
Provincia em ordem a atender as suas necessidades e expectativas.

Artigo 39. Politica anticorrugao

A provincia manifesta o seu firme compromisso de nao efectuar praticas que possam ser
consideradas corruptas no desenvolvimento das suas relagcbes com utilizadores,
fornecedores, abastecedores, concorrentes, autoridades, etc., incluindo as relativas ao
branqueamento de capitais.

Para o efeito, os profissionais receberdo formagao adequada sobre a legislagédo aplicavel
nos locais onde a Provincia desenvolve as suas atividades.

CAPITULO VI
MEDIDAS PARA PREVENIR O BRANQUEAMENTO DE CAPITAIS

Artigo 40. Conceitos basicos

Para efeitos da legislagdo em vigor e do Codigo Geral de Conduta da Provincia, as
seguintes atividades est&o sujeitas a atividades de branqueamento de capitais:
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a) A conversao ou a transferéncia de bens, sabendo que esses bens provém de uma
atividade criminosa ou da participagdo numa atividade criminosa, com o objetivo
de ocultar ou encobrir a origem ilicita dos bens ou de ajudar as pessoas envolvidas
implicadas a contornar as consequéncias juridicas dos seus atos.

b) A ocultagao ou o encobrimento da natureza, a origem, a localizagao, a disposi¢ao,
o movimento ou a propriedade real de bens ou direitos sobre os bens, sabendo
que esses bens procedem de uma atividade criminosa ou da participagdo numa
atividade criminosa.

c) A aquisigao, posse ou utilizagdo de bens, sabendo, no momento da recegédo, que
provém de uma atividade criminosa ou da participagdo numa atividade criminosa.

d) A participagdo em qualquer uma das atividades mencionadas nas alineas
anteriores, a associagao para cometer este tipo de atas, as tentativas de perpetra-
los e o fato de ajudar, instigar ou aconselhar alguém para que os faga ou facilitar
a execucao.

Para todos os efeitos, entende-se por bens provenientes de uma atividade criminosa,
qualquer tipo de ativos a aquisi¢do ou posse dos quais tenha origem num delito, sejam eles
materiais, como imateriais, moveis ou imoéveis, tangiveis ou intangiveis, bem como os
documentos ou instrumentos juridicos com independéncia da sua forma, incluindo a
eletronica ou a digital, que comprovem a propriedade dos referidos ativos ou um direito
sobre eles préprios, incluindo a parte defraudada no caso de infragdes contra as Finangas
Publicas.

Considera-se igualmente que existe branqueamento de capitais, mesmo que as atividades
que geraram os bens tenham sido desenvolvidas no territério de outro Estado.

, _ SECGAO1°
POLITICA DE ADMISSAO DE PESSOAS SINGULARES E COLETIVAS
QUE FORNECEM FUNDOS E RECURSOS

Artigo 41. Graus de admissao

|. Pessoas ndo admitidas ou excluidas da admiss&o.

Il. Pessoas que precisam da autorizagao da Provincia para serem admitidas.
lll. Pessoas admitidas diretamente.

Artigo 42. Pessoas ou entidades excluidas de aceitagao

1. As incluidas nas listas publicadas por organismos oficiais de pessoas ligadas ao
terrorismo e as atividades ilicitas.

2. As que nao fornecem a documentagao quando solicitada para obter a verificacdo das
atividades ou proveniéncia dos fundos.

3. Agquelas com as quais foram anteriormente canceladas as relagdes juridicas por terem
tornado operacionais suscetiveis de estarem ligadas ao branqueamento de capitais.

4. "Bancos fachada" e institui¢gdes financeiras residentes em paises ou territérios onde n&o
tenham presenca fisica e ndo pertengam a um grupo financeiro regulamentado.

5. As que nao disponham da necessaria autorizagdo administrativa para exercer
atividades de casinos de jogos; comércio de joias, pedras e metais preciosos; comércio
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de arte e antiguidades; investimento filatélico e numismatico; giro ou transferéncia
internacional realizadas por servigos postais; e comercializagéo de lotarias ou jogos de
azar.

Artigo 43. Pessoas ou Entidades que precisam de autorizagao da titularidade para
serem admitidas

1. Pessoas Fisicas ou Juridicas residentes em Paraisos Fiscais.

2. Doadores relacionados com a producao ou distribuicdo de armas e outros produtos
militares.

3. Casinos ou organismos de apostas devidamente autorizados.

4. Doadores que sejam gestores, acionistas ou proprietarios de casas de cambio,
transmissores de dinheiro, casinos, entidades de apostas ou outras entidades similares.

5. Doadores que sejam ou tenham sido funcionarios publicos de alto nivel e seus familiares
e personalidades notodrias que abrem contas longe do seu pais de origem.

6. Doadores que, pela sua tipologia e atividade, pertencem a setores identificados como
de alto risco em matéria de branqueamento de capitais, bem como os seus
administradores e dirigentes.

Artigo 44. Pessoas nao incluidas explicitamente nos grupos anteriores

Para comprovar os dados anteriores, o responsavel deve informar a Delegacdo de
Educacao da Provincia se entre as pessoas que contribuem com fundos e recursos existe
uma concordancia suficiente com alguma das existentes nas listas publicadas por
organismos oficiais de pessoas relacionadas com o terrorismo e atividades ilicitas ou em
listas de pessoas publicamente expostas.

Nos outros casos, para admitir o doador, sera o pessoal do departamento financeiro e
contavel da Provincia ou responsavel por verificar se estdo preenchidas as condi¢cdes de
inadmissibilidade ou o pedido de autorizacado do responsavel pela conformidade.

SECGAO 22
IDENTIFICAGAO

Artigo 45. Documentacao de identificagao

No momento de realizar qualquer operagao de captacao de recursos e fundos, devem ser
solicitados os documentos comprovativos da identidade dos doadores e benfeitores, sejam
eles habituais ou nao.

Sempre que haja indicios ou certeza de que ndo atuam por conta prépria, os sujeitos
obrigados tém de identificar as pessoas por conta das quais estéo a intervir.

Artigo 46. Forma de fazer a identificagao

A identidade faz-se através do nome e dois sobrenomes ou denominagao social e pelo seu
numero de identificagao fiscal.

Documentos de identificagao para cada tipo de pessoa ou sociedade:
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a) Pessoas fisicas: Documento Nacional de Identidade, titulo de residéncia emitido
pelo Ministério da Justica e dos Assuntos Internos, passaporte ou documento de
identificac&o valido no pais de procedéncia que incorpore fotografia do seu titular,
sem prejuizo da obrigagao de comunicar o numero de identificagao fiscal (NIF) ou
o numero de identificacdo de estrangeiros, segundo os casos, de acordo com as
disposi¢cdes em vigor.

b) Pessoas juridicas: Documentagdo comprovativa da sua denominagao, forma
juridica, domicilio e objeto social, sem prejuizo da obrigagdo de comunicar o
nuamero de identificagéo fiscal (N.I.F.).

Em ambos os casos, é necessario demonstrar os poderes das pessoas que intervém em
seu nome.

E importante destacar que nao basta identificar a pessoa fisica ou juridica com o seu nome
e documento de identidade verbalmente pelo mesmo, mas € necessario comprovar a
identificacdo com a documentacgao original que em cada caso a justifique e, sobretudo,
convém guardar uma coépia autenticada por alguém autorizado da Provincia.

Artigo 47. Identidade das pessoas que atuam por conta de outros

Sempre haja indicios ou certeza que as pessoas singulares/coletivas que fornecem fundos
Oou recursos nao atuam por conta prépria, devem ser-lhes pedidas as informacdes
necessarias para conhecer, tanto a identidade dos representantes, mandatados e
autorizados, como das pessoas por conta das quais atuam ou representam.

Por conseguinte, deve ser exigida a apresentagdo dos documentos originais relativos a
todas as pessoas que possam agir em representagdo das sociedades, comunidades,
associagdes e organismos, independentemente da sua nacionalidade.

Para ter a certeza de que os titulares mandatados das contas tém capacidade legal para
realizar as operacgoes, as validagdes de poderes e a data de validade ou revogacédo devem
ser mantidas permanentemente atualizadas.

No caso de pessoas coletivas, devem ser tomadas medidas razoaveis para determinar a
sua estrutura acionista ou de controlo.

Artigo 48. Excec¢oes a obrigacao de identificar as pessoas
Nao € necessario identificar as pessoas:

a) Quando o doador for uma instituicdo financeira domiciliada a nivel da Unido
Europeia.

b) No caso de contribuigdes com doadores nao habituais que nao excedam 3000€
ou 0 seu contravalor em moeda estrangeira, com excepg¢ao das transferéncias em
que a identificacdo do ordenante é obrigatoria. Se for observado o fracionamento
das contribuicdes para contornar o dever de identificagc&o, a identificagdo também
€ exigida se o montante das mesmas exceder o limite acima indicado.

c) O dever de identificagdo sera igualmente subordinado as contribuicdes que,
depois de serem analisadas, apresentem indicios ou garantias de que est&o
relacionadas com o branqueamento de capitais, mesmo que o seu montante seja
inferior a 3000 €.
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Artigo 49. Acreditacao da atividade econémica e empresarial

Para conhecer a natureza da sua atividade profissional ou empresarial, no momento de
estabelecer relagbes com eles, deve-se pedir aos doadores que demonstrem a atividade
economica e empresarial da qual provém os fundos.

Tém que se comprovar a informacéao fornecida pelo doador em funcao do nivel de risco que
tenha o doador. O nivel de risco deve basear-se nas caracteristicas das pessoas € no seu
sector de actividade.

Artigo 50. Pessoas fisicas assalariadas, pensionistas, ou pessoas fisicas sem
rendimentos

Dentro do grupo de pessoas sem rendimentos estariam incluidas as donas de casa,
estudantes, etc. Neste grupo de pessoas nao se lhe tem que pedir nenhum documento de
verificacao da informacao fornecida pelo contribuinte. Para verificar esta informagao, os
movimentos do fornecedor devem ser avaliados.

Se a avaliagao revelar que o volume das transagdes nao € coerente com as informacdes
fornecidas, ser-lhes-a solicitado que apresentem documentos para verificar esses
movimentos e a nova actividade do fornecedor.

Artigo 51. Pessoas fisicas profissionais liberais ou autbnomos

Consideram-se documentos comprovativos da sua actividade profissional ou empresarial
um dos seguintes elementos:

a) Recibo da Seguranga Social no regime de auténomos.

b) Ultima declaragdo do IRS

c) Alta nas Finangas da actividade.

d) Declaragao de I.V.A. ou retengdes do I.R.S. trimestrais ou anuais recentes.
e) Ultimos recibos da Ordem dos profissionais

f) Extrato bancario recente de outra entidade onde se possa comprovar a liquidagéao
de algum dos documentos anteriores.

Artigo 52. Pessoas juridicas residentes

Consideram-se documentos de acreditacdo da sua atividade profissional ou empresarial
qualquer dos seguintes

a) Declaragao do I.V.A. anual ou trimestral.
b) Alta de atividades nas Finangas (licenga fiscal)
c) Apresentagao de contas as Finangas.
d) Declaragao do Imposto sobre sociedades.
As informagdes podem ser obtidas em bases de dados publicas.

Artigo 52. Associagoes, fundagoes, ordens de profissionais, comunidades,
corporagoes, ONG, etc.

Consideram-se documentos comprovativos da sua atividade profissional ou empresarial
qualquer dos seguintes:
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a) Memoria de atividades.
b) Contas do exercicio anterior.
c) Orgcamentos do ano atual.

d) Para as fundagdes, as memorias do plano de atividades inscritas no Registo de
Fundacdes.

e) Para as Associagdes, o documento de Inscrigdo no Registo de Associagodes.

f) Qualquer documento especifico que acredite a atividade empresarial de maneira
credivel

As entidades publicas estdo isentas da acreditagdo da sua atividade econdmica
empresarial.

Artigo 54. Pessoas juridicas nao residentes

Consideram-se documentos comprovativos da sua atividade profissional ou empresarial
qualquer dos seguintes

a) Memoria de atividades.

b) Balango econémico do exercicio anterior.

c) Orgcamentos do ano atual.

d) Qualquer documento especifico que comprove nas finangas a atividade.

) SECGAO 4 )
COMUNICAGAO AO SERVIGO EXECUTIVO DA COMISSAO (SEPBLAC)

(Servico Executivo da Comissao de Prevencgao de Branqueamento de Capitais/
Autoridade Supervisora para a Prevencéao de lavagem de dinheiro)

Artigo 55. Comunicagao em caso de Indicio

1. A Provincia € obrigada a comunicar ao SEPBLAC qualquer fato ou operacéo, incluindo
a simples tentativa, relativamente ao qual haja indicios ou certezas que esteja
relacionado com o branqueamento de capitais ou com o financiamento do terrorismo.
Em especial, devem ser comunicadas ao SEPBLAC as operagdes que, em relagao as
atividades referidas anteriormente, revelem uma falta de correspondéncia evidente com
a natureza, volume de atividade ou antecedentes operativos dos clientes, desde que
nao se aprecie justificagdo econdmica, profissional ou de negdcio para fazer as
operacgoes.

2. As comunicagdes referidas no numero anterior devem ser efetuadas sem demora e tém
que conter, em qualquer caso, as seguintes informagdes:

a) Lista e identificagdo das pessoas singulares ou coletivas envolvidas na doagéo de
fundos e/ou recursos.

b) Atividade conhecida das pessoas singulares ou coletivas que participam na
contribuigao.

c) Lista das operagdes relacionadas e datas a que se referem, incluindo a sua
natureza, moeda em que sao realizadas, montante, local ou locais de execugao,
finalidade e instrumentos de pagamento ou de cobranga utilizados.
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d) Operagdes realizadas por quem recolhe fundos ou pelo responsavel pela
conformidade para investigar a contribuicdo comunicada.

e) Exposi¢cao das circunstancias em que pode inferir o indicio ou certeza de relagao
com o branqueamento de capitais ou com o financiamento do terrorismo ou que
se aprecie a falta de justificagdo econdmica, profissional ou de negodcio para
realizar a operagao.

f) Quaisquer outros dados relevantes para prevenir o branqueamento de capitais ou
o financiamento do terrorismo determinados por regulamento. Em todo o caso, a
comunicagao ao Servigo Executivo da Comissao sera precedida de um processo
estruturado de analise especial da contribuicdo. Nos casos em que 0 servico
executivo da Comissdo considere que o exame especial realizado é insuficiente,
voltard a comunicacdo ao responsavel pela aplicacdo da lei para que este se
aprofunde na analise da contribuicdo, em que os motivos do reembolso e o
contelido a examinar serao resumidamente expressos. Se a contribuicdo nao for
concluida, o responsavel pela conformidade deve registar a operagdo como nao
executada, comunicando ao Servico Executivo da Comissao as informacoes
eventualmente obtidas.

g) A comunicacéo por indicagdo sera efetuada no suporte e no formato a determinar
pelo Servigo Executivo da Comissao.

Artigo 56. Comunicagao ordinaria

Em todo o caso, a Provincia deve comunicar ao Servigo Executivo da Comissao qualquer
indicio susceptivel de atividade suspeita de estar relacionada com o branqueamento de
capitais ou o financiamento do terrorismo.

Na auséncia de operagdes susceptiveis de comunicag¢do, os sujeitos obrigados devem
comunicar o facto ao Servigo Executivo da Comissao com uma periodicidade nao superior
a 6 meses.

A comunicacgao sistematica das operagoes sera efetuada através de um consultor externo,
no suporte e no formato a determinar pelo Servico Executivo da Comisséo.

SECGAO 5°
CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

Artigo 57. Conservagao

Os responsaveis pela gestdo das entidades da Provincia devem conservar a documentacao
identificativa dos doadores de fundos / recursos, bem como as receitas que fizeram a favor
da Provincia durante um periodo minimo de dez anos. Em especial, devem ser conservados
para utilizacdo em qualquer investigacao ou analise, em matéria de possiveis casos de
branqueamento de capitais ou de financiamento do terrorismo, por parte do Servigo
Executivo da Comissao ou de qualquer outra autoridade legalmente competente:

a) A copia dos documentos exigiveis em aplicagdo das medidas de diligéncia devida,
durante um periodo minimo de dez anos a contar da conclusao da relagdo de
negocios ou da execugéo da operagao.

b) O original ou uma cépia com for¢a comprovativa dos documentos ou registos que
comprovem adequadamente as operacdes, os intervenientes e as relagdes de
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negocio, durante um periodo minimo de dez anos a contar da execugdo da
operacao ou do termo da relagdo de negocios.

Artigo 58. Copias e sistema de arquivo

As copias dos documentos de identificagcdo devem ser arquivadas em suportes o6ticos,
magneéticos ou eletronicos que garantam a sua integridade, a correta leitura dos dados, a
impossibilidade de manipulagao e a conservacao e localizagao adequadas.

Em todo caso, o sistema de arquivamento deve garantir a adequada gestdo e
disponibilidade da documentacgao, tanto para efeitos de controlo interno, como de atengao
em tempo e forma aos requerimentos das autoridades.

o SECGAO 6° )
ORGAO DE CONTROLO DE CUMPRIMENTO E COMUNICAGAO

Artigo 59. Estrutura organizativa para a Preven¢ao dos Riscos por causa da
Comissao de delitos

E constituido um érgao de controlo interno com a seguinte composigao:
« Conselheira Delegada de Educacéo
« Coordenadora da equipa econdmica.

« Responsavel ou encarregado de dar cumprimento as obrigagdes deste Codigo.
Este ultimo é também o representante da SEPBLAC.

Este Orgdo de Controlo, com a colaboragdo das pessoas que dele dependem, deve
encarregar-se de aplicar as politicas e procedimentos previstos na presente legislacao,
compatibilizando as suas responsabilidades com as do exercicio diario das suas funcoes
operacionais nas entidades da Provincia.

Artigo 60. Fungdes do Orgao de Controlo
As fungdes do Orgéo de Controlo ser&o as seguintes:

a) Coordenar todos os funcionarios e voluntarios em matéria de Cumprimento
Regulamentar.

b) Liderar a implantagdo e posterior seguimento do projeto de "Corporate
Compliance" de forma que permita uma adequada mitigagdo das infragdes e riscos
penais.

c) Monitorizar o cumprimento das normas deste Cédigo, atualizar o sistema, praticar
testes que verifiguem a sua solidez e fiabilidade, e atualizar cursos e reunides de
coordenacgao nesta matéria.

d) Delinear e iniciar o canal de denuncias.

e) Analisar, com base em critérios de seguranga, rapidez, eficacia e coordenacgao,
tanto na comunicagao interna como na que seja pertinente para a SEPBLAC, as
operacgdes de risco anormais, incomuns e potencialmente indicativas de atividades
de branqueamento de capitais, detetadas por qualquer meio.
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CAPITULO VII
A COMUNICACAO, DIVULGACAO E AVALIACAO DO CODIGO DE
CONDUTA PROFISSIONAL

Artigo 61. Comunicacao e divulgag¢ao do Cédigo

O Cddigo de Conduta Profissional deve ser comunicado e difundido entre os profissionais
da Provincia, de acordo com o Plano delineado para o efeito pela Delegagao de Educacéao.

A divulgacdo externa do Cddigo de Conduta Profissional é da responsabilidade da
Secretaria Provincial.

A Unidade de Cumprimento Normativo da Provincia avaliara e realizara um relatério anual
sobre o grau de cumprimento do Cédigo de Conduta Profissional. O relatério € comunicado
a Delegacao de Educacéo.

O acima exposto nao prejudica as atividades e fungbes de supervisdo correspondentes a
area de auditoria interna da Provincia.

CAPITULO VII
REGIME DISCIPLINAR DO CODIGO DE CONDUTA
PROFISSIONAL

Artigo 62. Principios e fundamentos do sistema disciplinar

1. A Provincia, através dos protocolos adequados, implementara as medidas necessarias
para aplicar eficazmente os principios do Codigo de Conduta Profissional.

2. Ninguém pode pedir a um profissional que cometa um ato ilegal ou que viole o Codigo
de Conduta Profissional. Por sua vez, henhum profissional pode justificar uma conduta
improdpria, ilegal ou que infrinja o estabelecido no Cddigo de Conduta Profissional
baseando-se numa ordem de um superior hierarquico.

3. Devem ser fornecidas ao superior hierarquico imediato ou, se as circunstancias o
justificarem a Delegada de Educacédo, provas razoaveis de irregularidades ou atos
contrarios a legalidade ou as regras de conduta do Cédigo de Conduta Profissional. O
superior hierarquico do comunicante notificara sempre por escrito a Delegada de
Educacéo.

a) Quando se trate de irregularidades de potencial transcendéncia, em matéria
financeira e contavel, os profissionais poderao informar diretamente a Unidade de
Cumprimento Normativo da Provincia através do procedimento estabelecido para
este efeito para comunicar de forma confidencial as ditas irregularidades.

b) A Delegagdo de Educagédo podera também estabelecer procedimentos que
permitam e assegurem a confidencialidade nas comunicagdes relativas a
comissao de irregularidades ou de atos contrarios a legalidade ou as normas de
atuagdo do Codigo de Conduta Profissional, quando as circunstancias o
aconselhem.
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4. A identidade da pessoa que comunique uma atuagado andmala tera a consideracéo de
informagéo confidencial. A Provincia compromete-se a ndo adotar nenhuma forma de
represalia, direta ou indireta, contra os profissionais que tenham comunicado uma
atuacado anomala.

5. Quando a Delegagéao de Educagao determine que um profissional realize atividades que
contradigam o estabelecido na lei do lugar ou no Cdédigo de Conduta Profissional,
aplicar-se-ao medidas disciplinares de acordo com o regime de faltas e san¢des previsto
no Contrato Coletivo ao qual pertence o centro para o qual se prestam os servigos, as
previstas nos regulamentos internos, ou as previstas na legislagdo laboral aplicavel.
Informar-se-a destas medidas a Unidade de Cumprimento Normativo.

CAPITULO VIII
ATUALIZACAO DO CODIGO DE CONDUTA PROFISSIONAL

Artigo 63. Revisao e atualizagao

O Coddigo de Conduta Profissional rever-se-a e atualizara periodicamente, quanto ao
contéudo do relatério anual da Unidade de Cumprimento Normativo, assim como as
sugestdes e propostas que realizem as religiosas, membros e profissionais dependentes
dos centros da Provincia.

Qualquer revisdao ou atualizagdo que suponha modificagdo do Cdédigo de Conduta
Profissional, requer a aprovacdo do Governo Provincial, prévio informe da Unidade de
Cumprimento Normativo.

CAPITULO IX
A ACEITACAO DO CODIGO DE CONDUTA

Artigo 64. Aceitacao

Os profissionais devem aceitar expressamente o contéudo integro do Cédigo de Conduta
Profissional e, especialmente a visdo, os valores e as normas de atuacao estabelecidas no
mesmo.

As religiosas e os profissionais que, no futuro, se integrem ou passem a fazer parte da
Provincia, aceitardo expressamente o conteudo integro do Cédigo de Conduta Profissional
e, especialmente, a visdo, os valores e as normas de atuacao estabelecidas no mesmo. O
Caodigo de Conduta Profissional sera anexado aos respetivos contratos laborais.

Artigo 65. Aprovacgao

O Cdédigo de Conduta Profissional foi aprovado na reunido do Governo Provincial da
Companhia Santa Teresa de Jesus. Provincia Teresiana da Europa, celebrado no dia 16
de margo de 2020.
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