COOPTECNICA
GUSTAVE EIFFEL

CODIGO DE CONDUTA DA COOPTECNICA

A Cooptécnica — Gustave Eiffel & a entidade proprietaria e instituidora da Escola Profissional Gustave Eiffel.

A Escola Profissional Gustave Eiffel presta Servigo Publico de Educagédo ao abrigo do art. 6.° do Decreto-Lei
n.° 92/2014 de 20 de junho e ndo esta abrangida pelo Estatuto de Ensino Particular e Cooperativo de Nivel
ndo Superior — Decreto-Lei n.° 152/2013 de 4 de novembro, nos termos da alinea d) do n.° 2 do art. 2.° do

mesmo Diploma.
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GUSTAVE EIFFEL

1 Nota Prévia

Em 04/08/1989 é criada a Cooptécnica Gustave Eiffel.

Em 04/10/1989 a Escola Profissional Gustave Eiffel foi criada nos termos do Decreto-Lei n.° 26/89 na
redaccéo actual do Decreto-Lei n.° 92/2014.

Em 04/04/1990 a Secretaria de Estado de Reforma Educativa reconhece e equipara a Escola Profissional
Gustave Eiffel como Utilidade Publica, conforme se anexa.

Em 09/11/2001, a DREL reconhece e equipara a Cooptécnica como a Instituigdo de Utilidade Publica,
conforme se anexa.

Pdagina 4 de 21



COOPTECNICA
GUSTAVE EIFFEL

2 Cddigo de Conduta

Um cédigo de conduta é um conjunto de diretrizes, regras e normas, com base nos valores € principios da
Cooptécnica, estabelecidas para orientar o comportamento dos seus membros, funcionarios ou alunos.
Este documento é crucial para manter padrées elevados de integridade, responsabilidade e
profissionalismo, destinando-se a todos os alunos, trabalhadores e membros da Cooptécnica - Gustave
Eiffel.

3. Finalidade

Este cddigo de conduta é um documento que reflete os valores e a cultura da nossa instituigdo. A sua
efetividade depende do compromisso de todos em aderir e promover os principios e diretrizes
estabelecidos, criando um ambiente de exceléncia e integridade.

A actuagao do trabalhador deve pautar-se pela lealdade para com a entidade empregadora e ser honesta,
independente, isenta, discreta e ndo atender, somente, a interesses pessoais. Os trabalhadores devem
igualmente aderir a padrdes elevados de ética profissional e evitar situagdes susceptiveis de originar
conflitos de interesses.

4. Conduta Profissional

4.1. Nao discriminagdo e combate a pratica de assédio no trabalho

Com a publicagéo da Lein.° 73/2017, de 16 de agosto, reforga-se o quadro legislativo para a prevengéo da
pratica de assédio no trabalho.

Com efeito e sem prejuizo do estatuido na referida disposi¢éo legal, que vem proceder a alteragbes no
Caodigo do Trabalho, a Cooptécnica — Gustave Eiffel, CRL, desde a sua constituicdo tem desenvolvido e
pugnado por proporcionar a todos os seus trabalhadores um ambiente de trabalho livre de assédio de
qualquer tipo e isento de qualquer outra conduta ofensiva ou desrespeitosa.

Entendemos que o presente codigo devera ser, por um lado, informativo dos direitos dos trabalhadores (p.
ex., esclarecendo o que se entende por assédio, as obrigacdes do empregador nesta matéria e a prote¢éo
do denunciante), e, por outro lado, conter medidas efetivas de dissuasao e reporte.

O assédio compreende comportamentos indesejados de natureza verbal, fisica ou visual que criem um
ambiente de trabalho hostil, intimidante ou ofensivo, incluindo comentarios ou insinuacdes de natureza
sexual, avangos sexuais indesejados, exibigdo de material sexualmente explicito e qualquer outra forma de
conduta sexual indesejada (assédio sexual) e agdes repetitivas e prolongadas que humilham, intimidam ou
degradam um funcionario, afetando negativamente sua dignidade (assédio moral).
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Tais comportamentos sdo referidos pelas comunicagdes internas n.° 13/DRH/2017 de 30 de outubro e
02/DRH/2020 de 24 de janeiro, que se anexam.

E proibida a pratica de assédio.

A sua pratica, para além de constituir uma contraordenagdo muito grave, sem prejuizo da eventual
responsabilidade penal prevista nos termos da lei, confere a vitima o direito de indemnizagao, por danos
patrimoniais e ndo patrimoniais, nos termos gerais de direito.

O aqui estatuido consta do art. 28.° e art. 29.° do Cddigo do Trabalho.

Acresce que no caso destas contraordenagGes a sangdo acesséria de publicidade ndo pode ser
dispensada, ndo se tendo em conta assim as circunstancias da infracdo, se o0 agente tiver pago
imediatamente a coima a que foi condenado e se n&o tiver praticado qualquer contra-ordenagao grave ou
muito grave nos cinco anos anteriores.

O aqui estatuido consta do art. 563.° do Cédigo do Trabalho

Por outro lado, ocorrendo justa causa, o trabalhador pode fazer cessar imediatamente o contrato, sendo
que constituem justa causa de resoluc¢do do contrato, nomeadamente comportamentos do empregador:
ofensa a integridade fisica ou moral, liberdade, honra ou dignidade do trabalhador, punivel por lei, incluindo
a pratica de assédio denunciada ao servigo com competéncia inspetiva na area laboral, praticada pelo
empregador ou seu representante.

O aqui estatuido consta do art. 394.° do Cadigo do Trabalho.

A ACT - Autoridade para as Condigdes do Trabalho disponibiliza enderego eletronico préprio para recegéo
de queixas de assédio em contexto laboral e informagdo nos respetivos sitios na Internet sobre identificagdo
de praticas de assédio e sobre medidas de prevengao, de combate e de reagéo a situagdes de assédio.

411  As Obrigacoes da Cooptécnica

Séo deveres da Cooptécnica, enquanto empregador e nesta matéria:

o Adotar codigos de boa conduta para a prevengao e combate ao assédio no trabalho, sempre que
a instituicao tenha sete ou mais trabalhadores;

e Instaurar procedimento disciplinar sempre que tiver conhecimento de alegadas situagbes de
assédio no trabalho.

A violagdo destes deveres constitui a pratica de contraordenagéo grave.

Por outro lado, a responsabilidade pela reparagdo dos danos emergentes de doengas profissionais
resultantes da pratica de assédio é também da Cooptécnica, enquanto entidade empregadora.

A responsabilidade pelo pagamento da reparagao dos danos emergentes de doenga profissional resultante
da prética de assédio é da seguranga social, nos termos legalmente previstos, ficando esta sub-rogada nos
direitos do trabalhador, na medida dos pagamentos efetuados, acrescidos de juros de mora vincendos.
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A Cooptécnica tem ainda o dever de assegurar ao trabalhador afetado de lesao provocada pela doenga
profissional resultantes da pratica de assédio e que reduza a sua capacidade de trabalho ou de ganho a
ocupagao em fungbes compativeis.

Estes deveres e consequéncia pela sua violagao resultam do art. 127. ° do Cddigo do Trabalho. No que diz
respeito &s doengas profissionais resultantes da pratica de assédio, esta matéria esta contemplada no art.
283.° do mesmo Cadigo.

Ainda no ambito do poder disciplinar e no que diz respeito a esta matéria, presume-se abusivo o
despedimento ou outra sangao aplicada alegadamente para punir uma infragdo, quando tenha lugar até um
ano apds a denuncia ou outra forma de exercicio de direitos relativos a igualdade, ndo discriminagao e
assédio.

O aqui estatuido consta do art. 331° do Cédigo do Trabalho

41.2  AProtegdo do Denunciante

O denunciante e as testemunhas por si indicadas ndo podem ser sancionados disciplinarmente, a menos
que atuem com dolo, com base em declaragdes ou factos constantes dos autos de processo, judicial ou
contraordenacional, desencadeado por assédio até deciséo final, transitada em julgado, sem prejuizo do
exercicio do direito ao contraditorio.

Esta protecéo consta do art. 29.° n.° 6 do Codigo do Trabalho

Ainda a este respeito as testemunhas em processo judicial cuja causa de pedir seja a pratica de assédio
sédo notificadas pelo tribunal (art. 66.° do Cddigo de Processo do Trabalho).

41.3. As Medidas efetivas de dissuasio e reporte

Sempre que um trabalhador considere estar a ser vitima de assédio no trabalho devera solicitar a Direccdo
de Recursos Humanos uma reuniéo.

Na sequéncia dessa reunido, onde serdo reportados os factos pelo trabalhador, a Dire¢o de Recursos
Humanos, tomara todas as diligéncias necessérias tendo sempre em ateng@o a natureza sensivel da
matéria aqui em causa, os direitos do trabalhador e os deveres da Cooptécnica.

4.2. Aparéncia e Higiene

A sua aparéncia e higiene pessoal sdo fundamentais no tipo de servigos que propomos ao nosso publico.
A entidade n&o é rigorosa na forma de vestir. Convém, no entanto, vestir-se com cuidado, para que a sua
apresentagéo ndo seja comprometida.

Devera, assim, dar maior atengao as seguintes orientagbes:

o Ter uma apresentagao cuidada e formal, usando as indumentéarias adequadas;
o Na&o usar vestuario desportivo ou equivalente em exagero que dé aspecto de desleixo;
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e N&o usar calgas rotas;
o N&o usar decotes e camisolas demasiado curtas, aplicando-se também as saias e calgoes;

4.21. Entrevista de emprego

Uma entrevista de emprego é uma etapa crucial no processo de sele¢éo de candidatos para uma vaga,
permitindo que o empregador avalie as competéncias, experiéncias, e aptiddes do candidato, além de sua
adequagao a cultura da empresa.

Desta forma existe uma politica bem definida para a contratacéo e reten¢éo de pessoal competente, através
da andlise do curriculum vitae e da entrevista, fazendo com que sejam contratados prestadores de servigos
externos relativamente a situacbes onde nédo existem competéncias a nivel interno.

Os colaboradores recebem formacao de forma regular.

4.2.2. Politicas de Incentivos e Prémios

Os prémios em empresas sdo uma forma eficaz de reconhecer e recompensar 0 desempenho dos
funcionérios, aumentando a motivagdo, a satisfagdo no trabalho e a produtividade, podendo ser
implementados de diversas maneiras e variar desde recompensas financeiras até reconhecimento publico
e oportunidades de desenvolvimento profissional.

o As politicas de incentivos e prémios estdo alinhadas com os requisitos éticos e com os objetivos
da entidade;

o As politicas sao revistas periodicamente e alteradas caso ndo sejam adequadas;

e Os objetivos e planos de compensagéo s&o revistos periodicamente para assegurar a devida
responsabilizagdo, mas ao mesmo tempo néo provoque reporte financeiro fraudulento devido a
demasiada pressao;

e Séo feitas avaliagdes periodicas relativamente as responsabilidades de controlo interno (incluindo
o cumprimento do codigo de conduta) e atribuidos prémios ou impostas agdes disciplinares,
consoante as circunstancias.

5 Relacionamento com o drgado de inspe¢ao ou de auditoria - Supervisao

Neste contexto a Cooptécnica colabora e responde no que concerne aos seguintes pormenores
apresentados:

o Os papeis de cada um dos encarregados estao claramente definidos;
e Este drgado ¢ independente do Conselho de Administragéo;

e Este 6rgdo exerce uma supervisdo sobre os procedimentos de controlo interno definidos pela
gestao, verificando 0 seu desenho e 0 seu grau de implementagao;

e Existem reunides regulares entre este 6rgédo e os auditores (internos e/ou externos);
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Existe supervisdo relativamente as estimativas feitas pela gestdo, questionando os critérios e
pressupostos usados.

6 Relacionamento com a gestao

A gestdo avalia de forma adequada se a estrutura, entidades legais, localizagbes geograficas e
prestadoras de servigos externos permitem o cumprimento dos objetivos de negdcios da entidade;
Existem linhas de comunicagao efetivas que permitam que a gestao receba informacéo relevante
e atempada para a adequada tomada de decisdes;

A autoridade, limites para essa autoridade e responsabilidade de cada colaborador estao
claramente definidos;

7 Reporte Financeiro

O relatorio financeiro € uma ferramenta fundamental para a gestéo e o sucesso de uma empresa. Uma
elaboracéo cuidadosa e uma interpretagao precisa sdo essenciais para a manutenc¢do da satde financeira
e para o crescimento sustentavel da empresa. Assim sendo:

O departamento financeiro revé regularmente as politicas e procedimentos de reporte financeiro
de forma a cumprir com as expectativas dos stakeholders;

As necessidades de formagao relativamente as alteragdes regulatérias para os encarregados de
reporte financeiro sdo identificadas e fornecidas;

Existem planos de sucess&o para que seja facilitada a transi¢éo para a equipa de gestéo seguinte
ou seja evitado o risco de ndo cumprimento de prazos de reporte financeiro;

Os objetivos de reporte financeiro sdo consistentes com os principios contabilisticos em vigor;

A gestéo tem em conta a materialidade nas transagdes e saldos significativos, analisando se estéo
devidamente apresentados nas demonstragdes financeiras;

A gestdo tem a preocupagédo de verificar se as demonstragdes financeiras refletem de forma
adequada as transagdes e eventos ocorridos de forma a que os stakeholders tenham a informagao
adequada.

8 Identificacdo e analise de riscos

A gestdo identifica e avalia os riscos ao nivel da entidade, subsidiarias e niveis operacionais
relevantes para o cumprimento dos objetivos da entidade;

A gestdo monitoriza os riscos internos e externos que possam ter impacto no cumprimento dos
seus objetivos, através de reunides regulares com os véarios departamentos;

Séo envolvidos nesta monitorizagdo os niveis adequados de colaboradores;

A gestao efetua estimativas quanto a possibilidade de ocorréncia dos riscos;

A gestéo determina como esse risco deve ser gerido e respondido;
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O processo de identificacdo de riscos efetuado pela gestdo tem em conta as alteragdes

regulatérias, econdémicas e outras no ambiente em que a entidade opera;

o A gestdo tem em conta as alteragdes ocorridas no modelo de negdcio decorrentes de potenciais
aquisicdes, vendas e dos seus potencias impactos nos objetivos da entidade;

o Agestao avalia qual a atitude dos candidatos quando da alteragao na equipa de gestéo;

o S&o efetuadas revisdes regulares no sistema de controlo interno da entidade;

o O pessoal que faz esta avaliagéo é pessoal qualificado e responsavel;

o E efetuada uma avaliagdo objetiva desta revisao;

o As deficiéncias encontradas sdo comunicadas e relatadas ao 6rgdo de gestdo e/ou Conselho
Fiscal/Comissdo de Auditoria;

o E efetuada uma monotorizagdo quanto as agdes corretivas as deficiéncias encontradas e se sdo

efetuadas atempadamente.

9 Plano de Gestéo e Prevengao de riscos de corrupgao e infragdes conexas (PPR)

e Agestao avalia o risco de ocorréncia de fraude a nivel do reporte financeiro, apropria¢éo indevida
de ativos ou corrupgao;

o A gestdo mantem-se a par dos tipos de fraude existentes;

e Os resultados desta avaliagdo séo incluidos no plano de auditoria interna;

e A gestdo avalia os incentivos, pressdes e oportunidades que possam existir para o cometimento
de fraude existentes na entidade s&o avaliados;

e Agestdo avalia se existem atitudes e razéo para o cometimento de fraude na entidade, avaliando
através de reunides informais com colaboradores ou avaliagdo anual de risco de fraude por uma
entidade independente.

9.1. Introdugéo

A Cooptécnica Gustave Eiffel, Cooperativa de Ensino e Formag&o Técnico Profissional, CRL, tem pautado
a sua existéncia com contributos empenhados para a afirmagdo do Ensino Profissional em Portugal. Um
dos pilares desta afirmagéo €, sem duvida, a producao e divulgagao de informagéo que permita a todos os
utentes compreenderem, ndo s6 as competéncias e os conhecimentos que um diplomado pelo ensino
profissional de um dado curso exibe, mas também a forma como essas competéncias e esses
conhecimentos sdo adquiridos ao longo de todo o processo educativo/formativo.

Com a Recomendacéo do Conselho de Prevencdo da Corrupgao, entendeu o Conselho de Administragéo
da Cooptécnica Gustave Eiffel, Cooperativa de Ensino e Formag&o Técnico Profissional, CRL, aprovar o
seu Plano de Gestéo de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas, adiante designado por PGRCIC.

O controlo interno para a prevengdo destas infragdes sempre esteve na linha da frente do Conselho de
Administragao, o qual sempre adotou um sistema de gestao por processos, iniciando a sua certificagao por
forma a tornar inequivoca a transparéncia da gestéao, colocando a disposi¢éo no seu site institucional e em
outros meios de divulgagéo.
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A Cooptécnica Gustave Eiffel esta consciente de que a corrupgéo é um mal presente na sociedade, dai
adotar um sistema de gestéo por processos de forma a prevenir a sua néo existéncia na Instituigdo.

Quando se fala de corrupgéo, esta a admitir-se todas as naturezas do crime em todas as suas
manifestagdes, em que existem vantagens indevidas, de natureza patrimonial ou ndo patrimonial, ou a
mera promessa destas, para se assumir um determinado comportamento, seja ele licito ou ilicito, através
de uma agdo ou de uma omissdo, mas também os crimes de abuso de poder, de peculato, de participagéo
economica em negécio, de concussao, de trafico de influéncia e de suborno.

Neste sentido entendemos identificar os mecanismos de controlo interno adotados para prevenir a pratica
das infragdes, de acordo com o estipulado da Recomendagéo do Conselho de Prevengdo da Corrupgao.

O compromisso ético e a responsabilidade social emergem como um modo de resposta as exigéncias de
maior transparéncia e demais informagao por todos os colaboradores, inseridos nas comunidades onde a
Cooptécnica atua.

A Cooptécnica Gustave Eiffel reconhece como importante para um crescimento e sucesso continuados o
incremento da confianga do Estado, dos colaboradores, de clientes, fornecedores e de outras entidades
com quem estabelega rela¢des, bem como da propria comunidade onde desenvolve as suas atividades.

Sendo uma Cooperativa de Ensino e Formagdo Técnico Profissional, tem de se pautar pela prossecugéo
do interesse publico, respeitando os principios da legalidade, da igualdade, da proporcionalidade, da
transparéncia, da publicidade, da concorréncia, da imparcialidade, da boa-fé, da boa administragao, bem
como da justiga, principios que este PGRCIC reforga.

9.2. Regras de Boa Conduta
9.21  Objetivo e ambito de aplicacao

A Cooptécnica Gustave Eiffel possui um cédigo de ética, o qual se encontra em atualizagdo. Logo que seja
atualizado e aprovado sera dado a conhecer a todos os colaboradores.

E através da ética que todo o sistema de valores & orientado nomeadamente, dos colaboradores que
integram a Cooptécnica Gustave Eiffel, bem como as relagdes que se estabelecem, o que permite, muitas
vezes, resolver situagdes delicadas as quais podem ser apoiadas e orientadas no comportamento
organizacional através do codigo de ética, que possui 0s seguintes objetivos:

e Combater a exclusdo social;

e Promover mudangas sustentaveis e a Integragdo dos grupos no todo social;

o  Contribuir par o processo integrado de educacgéo e desenvolvimento profissional e pessoal do seu
publico-alvo;

o Preparacdo dos jovens e adultos para a vida ativa e respetiva atividade profissional;

e Contribui¢do para a integragéo social dos jovens/adultos na comunidade e o seu pleno exercicio
da cidadania;
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e Promover a aproximacdo entre a Cooptécnica e outras entidades educativas, entidades
economicas, profissionais, associativas, sociais e culturias, com particular incidéncia nos territorios
geografico e social em que se incerem, tendo em vista a melhoria dos processos educativos;

e Cumprir e fazer cumprir procedimentos inerentes aos seus funcionarios docentes e ndo docentes
expressos no seu estatuto interno.

A Cooptécnica — Gustave Eiffel, Cooperativa de ensino e Formagéo técnico Profissional, C.R.L, pauta-se
pelos Principios Gerais:

o Integridade: Todos os membros devem agir com honestidade e transparéncia em todas as suas
atividades profissionais;

o Responsabilidade: Assumir a responsabilidade pelas suas agoes e decisdes, procurando sempre
o melhor interesse da organizagéo e das partes interessadas;

o Confidencialidade. Proteger as informagdes confidenciais da organizagdo e dos parceiros, néo
divulgando informagdes sem autoriza¢do adequada;

e Respeito: Tratar todos os individuos com dignidade e respeito, independentemente de raga,
género, idade, orientagao sexual, religido ou qualquer outra caracteristica.

9.3. Conflito de Interesses

Os alunos e trabalhadores devem evitar situagdes em que os interesses pessoais, familiares ou financeiros
possam influenciar ou parecer influenciar a sua capacidade de tomar decisdes imparciais e no melhor
interesse da Cooptécnica.

Qualquer potencial conflito que exista ou venha a existir, relacionado com os motivos supra ou outros que
possam influenciar direta ou diretamente, deve ser comunicado e gerido adequadamente.

Considera-se que existe conflito de interesses sempre que um titular de érgéo social ou um colaborador
tenha que optar entre um ganho ou beneficio pessoal, de forma direta ou indireta, e 0s negécios da
empresa.

Serdo considerados conflitos de interesses situagdes tais como:

o Detencao, direta ou indireta, de participagdes em entidades, a excegéo de sociedades cotadas,
que de algum modo possam vir a ser beneficiadas nas relagdes de negdcio ou que prossigam
objeto concorrente com a Cooptécnica;

e Exercicio de fungbes fora da instituigdo, sempre que aquelas interfiram com o cumprimento dos
seus deveres, nomeadamente ao nivel do horario de trabalho;

e Exercicio de fungdes em entidades cujos objetivos possam ser concorrentes ou objeto de
interferéncia com os objetivos da Cooptécnica.

Além disso, quando no exercicio da sua atividade, os titulares de érgéos sociais e colaboradores forem
interpelados a intervir em processos de apreciagdo ou decisdo que envolvam direta ou indiretamente
organizagbes com que colaborem ou tenham colaborado, ou pessoa a que estejam ou tenham estado
ligados por lagos de parentesco ou afinidade, devem comunicar a situagdo ao respetivo 6rgdo de
administracdo e abster-se de decidir sobre o assunto.
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9.4. Politica de Informagao e Marketing

A prestacéo de informagao, obrigatdria ou facultativa, ao publico, aos clientes ou as entidades competentes,
deve ser realizada respeitando de forma efetuada com observancia rigorosa da transparéncia e com
respeito pela legalidade.

Nas acdes de publicidade ou de marketing devem ser atendidos os interesses do utente e respeitados os
principios da veracidade, da objetividade, da transparéncia e da oportunidade.

As informacdes e declaragdes publicas prestadas aos meios de comunicagdo social devem contribuir para
a criacdo de valor e dignificagdo da Cooptécnica, devendo a sua oportunidade ser validada e as principais
mensagens serem articuladas com o Conselho de Administrag&o.

9.5. Prevencgao da Corrupgao e de outros crimes

Os titulares dos érgéos sociais e colaboradores nao devem aceitar ou recorrer a pagamentos ou favores.
A Cooptécnica ndo deve ser conivente com comportamentos contrarios as praticas comerciais de mercado.

E vedado aos titulares de érgéos sociais e a qualquer colaborador realizar despesas confidenciais ou no
documentadas.

Os titulares de 6rgéos sociais e colaboradores devem ainda abster-se de atitudes que ponham em causa
a transparéncia do seu comportamento, designadamente no &mbito de ofertas de ou a terceiros.

9.6. Responsabilidade Social

Os titulares dos 6rgdos sociais e colaboradores, devem respeitar e zelar pelo cumprimento das normas
legais e regulamentares aplicaveis.

Em particular, sempre que um colaborador seja confrontado com uma situagéo que configure uma eventual
transacdo de branqueamento de capitais, designadamente pagamentos em numerario de montante
superior a € 5.000,00 (cinco mil euros) deve reportar, de imediato, a ocorréncia ao seu superior hierarquico,
para que sejam tomadas as diligéncias legais exigiveis de comunicagéo as autoridades relevantes.

A Cooptécnica Gustave Eiffel deve manter independéncia politica, sem prejuizo de se reservar o direito de
se manifestar publicamente sobre quaisquer assuntos que afetem os seus interesses ou os dos seus
colaboradores, clientes e cooperadores.

Se um titular de 6rg&o social ou colaborador desejar participar em atividades de natureza politica pode
fazé-lo, assumindo em seu nome toda a responsabilidade decorrente da sua atuacéo.

9.7. Medidas disciplinares

O conhecimento da violagdo destas regras de conduta deve ser objeto de imediata comunicagao a respetiva
hierarquia direta ou, em alternativa, a hierarquia superior, sem receio de qualquer represalia.
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A violagdo destas normas pode constituir infragao disciplinar.

Aquela comunicagao deve ser enviada ao Conselho de Administragdo para que este tome as medidas que
entender convenientes.

9.8. Gestao de Riscos por Atividades

A gestdo de riscos € uma responsabilidade dos administradores e de todos os colaboradores da
Cooptécnica Gustave Eiffel nos seus diferentes niveis.

Para o efeito existem sistemas de controlo interno que tém em vista a eficicia e eficiéncia das respetivas
operacdes, a fiabilidade do reporte financeiro, incluindo a analise da execugdo orgamental e as diferentes
demonstragdes financeiras, e, por ultimo, a conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis.

Compete a administragéo superintender no funcionamento dos diferentes controlos internos ao nivel de
cada departamento.

A instituicdo é habitualmente auditada por entidades externas, ficando o Conselho de Administragéo de
fornecer e facultar todos os elementos necessarios ao bom desempenho.

9.8.1  Area de produgio e de prestagdo de servigos

Trata-se de uma area de potencial existéncia de riscos de corrupgéo e de infragbes conexas, ainda que
nunca detetados.

Foram estabelecidos mecanismos de controlo a varios niveis com a segregagao de fungdes a nivel de
avaliagao e de deciséo, para além do cumprimento escrupuloso do regime da contrata¢do publica.

A necessidade de contratagéo de servigos e aquisi¢do de bens depende de um planeamento previamente
aprovado. A aquisicdo de bens é realizada por um departamento diferente do departamento que procede a
faturagdo aos clientes.

A orcamentaco é feita por entidades diferentes das que presidem ao procedimento de contratag&o.
A execugao dos contratos e a sua fiscaliza¢éo € objeto de uma atengao especial.

9.8.2  Area financeira, tesouraria e orgamental

Trata-se de uma éarea de potencial existéncia de riscos, passivel de situagdes menos corretas, nunca
detetadas, ao nivel da tesouraria devido & existéncia de recebimentos em dinheiro no caso de algumas
receitas proprias e a discricionariedade ao nivel da precedéncia de pagamentos.

Existem mdltiplos mecanismos de controlo, aos diferentes niveis, com a segregagdo das fungdes de
processamento e de recebimento, com registos informatizados e relatérios diarios.

S&o elaborados relatérios mensais de execucdo orcamental para além de todas as demonstragdes
financeiras exigidas pela gestéo.
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9.8.3  Area de Recursos Humanos

Trata-se de uma area de baixo risco.

Apesar desta avaliagdo sdo definidos mecanismos de controlo para evitar qualquer tipo de
discricionariedade ou favorecimento, ao nivel da assiduidade e pontualidade, da promog&o nas carreiras,
das admissdes e da atribuicdo de prémios e incentivos.

A transparéncia e o escrutinio permanente de todos os colaboradores constituem um controlo adicional
fundamental para a Cooptécnica.

9.8.4 Areade compras

Sempre que os artigos nao constem no stock da instituicio, devera efetuar-se uma consulta de mercado,
tendo em vista obter diversos orcamentos para a aquisigao dos artigos em falta. Esta consulta é efetuada
por e-mail ou fax, com conhecimento ao superior.

Como boa pratica as aquisigbes e aprovisionamento fazem 3 consultas preliminares ao mercado, vindo
cumprir o novo Artigo 35.2 do Cddigo dos Contratos Publicos, o qual entrou em vigor a 1 de janeiro de 2018.
Essas consultas seguem para o Responsavel do Gabinete da Contrata¢do Publica.

A Cooptécnica cumpre o Codigo dos Contratos Publicos, utilizando a Plataforma Vortal, sempre que a lei o
exige ou sempre que se entenda util.

Quando ocorrer a entrega, pelo fornecedor ou empresa de expedicéo, dos artigos adquiridos, os servigos
préprios devem receciona-los e confirmar quantidades e valores, se estes ultimos vierem nas guias de
remessa de transporte. As quantidades devem corresponder sempre as solicitadas no ato da compra. O
documento-chave da confirmagao é o or¢camento aprovado, uma vez que neste se encontra explicito a
quantidade autorizada e o custo correspondente.

Quando estiver em causa a celebragdo de um contrato de aquisigdo ou locagéo de bens méveis ou de
aquisicao de servigos cujo preco contratual ndo seja superior a 5.000€, pode ser adotado o procedimento
de ajuste direto simplificado — caso em que a adjudicagao pode ser feita, pelo Presidente do Conselho de
Administragdo. Acima deste valor, cada situag&o tera de ser avaliada e selecionado o tipo de procedimento
adequado, de acordo com o Cédigo da Contratagao Publica.

10 Informagao e Comunicagao

e Existe um sistema implementado que permita o fornecimento da informagéo relevante a gestéo;

o Este sistema permite a transformacao de dados em informac&o relevante;

e Através dos mecanismos de controlo é garantida que esta informacéo seja credivel e fiavel;

e E efetuada uma analise custo beneficio da obtencéo desta informagdo e qual a que deve ser
guardada.
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10.1. Comunicagao Interna

e Existem canais internos de comunicagéo;

e Existe comunicagao efetiva entre os acionistas e o érgéo de gestéo;

e Existem canais de comunicag&o separados para os denunciantes (whistle-blowers),
comunicagdes andnimas ou confidenciais.

10.2. Comunicagao externa

o Existem processos implementados para serem feitos comunicados para o exterior;

o Existem canais de comunicacgéo efetivos com clientes, fornecedores, auditores e outros;

o Existem canais de comunicacdo separados para os denunciantes (whistle-blowers),
comunicagdes anénimas ou confidenciais;

o Existem métodos de comunicagéo estabelecidos.

10.3. Encerramento de contas

o O pessoal encarregue do encerramento de contas é qualificado;

e Séo efetuadas reconciliagdes e conferéncias de forma regular;

e Existem procedimentos que garantam que as transagdes séo registadas no periodo correto;

¢ Sio identificados eventos e condigdes relevantes para as demonstragdes financeiras;

e Existem procedimentos que garantam que a transferéncia de informagao entre aplicagdes néo
sofre alteragdes;

e As contas com saldo e sem movimento sdo investigadas e resolvidas.

10.4. Demonstragoes financeiras

o As demonstracOes financeiras séo revistas pela gestéo;

o Existem procedimentos que garantam que apenas pessoal autorizado tem acesso a preparagdo
das demonstracdes financeiras;

¢ Ainformagao financeira é cruzada com a sua fonte;

o Sio feitas andlises de tendéncias e efetuadas investigagbes a variagdes nao usuais;

o Afravés de variagbes andémalas, o sistema deteta eventos e condigdes relevantes para as
demonstragdes financeiras;

¢ Com um planeamento estratégico, a gestdo garante a identificagao de eventos subsequentes;

e A gestdo garante que as divulgagdes sdo completas e adequadas por meio da analise de
variagoes aleatdrias;

o Existe a supervisdo por parte dos encarregados da governagao.
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11 Alunos/Formandos

11.1. Os Alunos/Formandos tém o dever de:

Ser assiduos, pontuais e empenhados no cumprimento de todos os seus deveres na escola;
Respeitar a autoridade e as instrugdes dos Professores/Formadores e do pessoal ndo docente;
Respeitar os outros Alunos/Formandos;

Zelar pela preservagdo, conservagao e asseio das instalagdes, material didactico, mobiliario,
espagos escolares e espagos verdes, fazendo uso correto dos mesmos;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

Fazer os trabalhos de casa e demais trabalhos extra-aula de que sejam instruidos;

Cumprir as regras de bom funcionamento de todos os espagos escolares;

Entrar e sair da sala/laboratério/refeitdrio/centro de recursos/auditorio/bar ou outros espagos de
forma ordeira;

Dar a conhecer aos seus respectivos encarregados de educacdo as informagdes ou avisos de que
forem portadores;

Contribuir activamente para a melhoria da Escola/Cooptécnica, dando sugestdes e propostas para
actividades, espagos e eventos;

Respeitar a integridade fisica e psicolégica de todos os membros da comunidade educativa, néo
praticando quaisquer actos, designadamente violentos, independentemente do local ou dos meios
utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos professores, pessoal
ndo docente e alunos;

Cuidar da sua higiene pessoal e apresentar-se com vestuario que se revele adequado, em fungéo
daidade, da dignidade do espago e das actividades escolares;

N&o usar bonés nas instalagdes ou Escola;

N&o usar as calgas descidas;

N&o usar decotes e camisolas demasiado curtas, aplicando-se 0 mesmo aos cal¢des e saias;
N&o usar indumentaria desajustada, nomeadamente calgas rotas;

N&o usar chinelos;

Nos Cursos Especificos como sejam os de Cozinha, Bar, Restauragdo, usar as indumentarias
apropriadas;

Né&o promover/cometer qualquer tipo de fraude.

11.2. Nos espagos de salas de aula/corredores/escadas/pavilhoes:

Circular de forma ordeira;
N&o correr, ndo escorregar pelos corrimdes nem empurrar ninguém;
Fazer uso correto das instalagdes e equipamentos.
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11.3. Na sala de aula, em especial, os Alunos/Formandos devem:

o Pedir para falar e evitar interromper os trabalhos na sala de aula;

o Pedir autorizagdo para se levantar;

e Fazer os trabalhos pedidos pelo Professor/Formador e participar activamente nas tarefas
propostas;

e Deixar a sala de aula limpa e arrumada;

o Colaborar ordeiramente nas actividades, respeitando Professor/Formador e colegas;

o Desligar sempre os telemdveis ou outros equipamentos multimédia antes de entrar na aula,
mantendo-os nas mochilas, malas ou bolsos;

e Permanecer sem boné, ou gorro, capuz na cabega;

o N&o consumir qualquer tipo de alimentos (excepto dgua) ou mascar pastilha elastica.

o Nao consumir qualquer tipo de estupefacientes;

o Nao fotografar/gravar ou filmar sem autorizagao.

11.4. Estagio/FPCT - Apresentacao

Ao longo da permanéncia do aluno/estagiario na instituicio, a sua postura e o aspecto geral seréo
permanentemente observadas e avaliadas, pelo que a maneira como se veste e 0 seu aspecto séo de uma
importancia fundamental. Assim, deverao ser respeitados os seguintes aspectos:

o Vestir de forma cuidada e simples;
o Cuidar da sua aparéncia geral (cabelo, unhas, sapatos, higiene pessoal);
e  Optar por uma imagem discreta, mas de bom gosto.

11.5. Atitudes a adoptar

e Ser pontual, cumprir sempre 0s horérios, rigorosamente;

o Apresentar-se cordialmente a quem o receber e perguntar pela pessoa que o espera;

o Agradecer a pessoa e seguir as instru¢des que lhe forem dadas;

e Sorrir (uma cara amigavel é sempre mais agradavel);

o Demonstrar que esta pronto a dar um aperto de mé&o (ser caloroso e firme nessa atitude);

o Estar atento a tudo o que o rodeia, sobretudo as pessoas com quem fala, fixando, o mais
rapidamente possivel desde logo os seus nomes;

e Olhar os seus interlocutores nos olhos;

o Estar calmo e descontraido e evitar tiques nervosos;

e Mostrar entusiasmo pelo trabalho que vai realizar;

¢ No caso de atraso ou necessidade de falta avisar a entidade atempadamente;

e Cumprimentar sempre os responsaveis pela entidade e os colegas de trabalho;

o Tratar as pessoas pelo seu nome e com deferéncia (Sr.°, Sr.?2, Dr., Eng.°...);

e Nao fumar nem comer durante o trabalho;
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N&o mastigar pastilhas elasticas;
N&o usar telemdveis para seu uso particular;
Né&o levar, nem ler revistas, nem jornais no tempo de trabalho;
N&o ter receio de falar com as pessoas quer, sejam empresarios, directores, chefes, técnico
orientador ou outros;
Estar atento ao que solicitam registando-o para néo esquecer;
Pensar sempre sobre 0 objectivo do trabalho solicitado e tentar dar contributos positivos;
Caso seja solicitado, devera estar disponivel para permanecer, na instituicdo para além do seu
horario, se houver necessidade de terminar uma tarefa urgente.
N&o entrar em discussdes — a melhor maneira de vencer uma discussao € evita-la;
Nunca se mostrar insistente nem aborrecido;
Ao falar ao telefone, devera faze-lo cordialmente, identificando-se e identificando sempre a
entidade;
Se errar, reconhecer e assumir imediatamente o seu erro;
Ser simpatico e prestavel. Disponibilizar-se em todos 0s momentos;
Fazer, periodicamente, um balango do seu trabalho e transmitindo-o aos seus orientadores;
Fazer com que as outras pessoas se sintam valorizadas, mas de forma sincera.

11.6. Qualidades que as entidades valorizam:

Polivaléncia;

Iniciativa;

Espirito de organizagao;
Responsabilidade e sentido do dever;
Autonomia;

Criatividade;

Curiosidade, vontade de aprender;
Capacidade de expressao oral e escrita;
Controlo e autodominio;

Capacidade de relacionamento interpessoal;
Assiduidade e Pontualidade;
Disponibilidade.

11.7.PAP/PAF - Apresentacao

No que diz respeito aos comportamentos e posturas na apresentagdo da PAP/PAF, o Aluno/Formando,
deve ter consciéncia de que o deve fazer, ndo para si proprio, mas sim para a audiéncia.

Deste modo devera ter em conta os seguintes itens:

Usar gravata;
Maquilhagem discreta;
Usar vestuario mais formal (sempre que possivel, usar fato);
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o N&o usar indumentéaria rasgada/manchada;

e N3&o usar chinelos;

e N&o chegar atrasado;

o Estar preparado e nao revelar incompeténcia;

o Nao desrespeitar a audiéncia;

o N&o usar, incorrectamente, os auxiliares audiovisuais;

o Na&o ser, excessivamente, rapido, ou lento na apresentagéo;

o Nao fazer uma exposi¢ao desorganizada, sem realce dos pontos fundamentais;

o N&o se desviar do assunto que estava agendado e que as pessoas esperavam;

o Na&o repetir a mensagem de um orador anterior;

o N&o se resumir a ler o texto sem levantar os olhos do papel;

o Na&o alongar excessivamente a exposi¢ao para além do previsto;

o Nao falar para o equipamento, mas sim para as pessoas.

12 Protegao de Dados e Privacidade

A Cooptécnica compromete-se a proteger a integridade e a confidencialidade dos dados pessoais e
sensiveis de seus alunos, trabalhadores, clientes e parceiros.

Ao abrigo do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD) da Unido Europeia (UE) -
Regulamento 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, a Cooptécnica faz
cumprir todas as leis e regulamentos aplicaveis de prote¢do de dados e privacidade.

13 Disposigoes Finais

13.1. Da violagao do Cédigo de Conduta

A violagdo do Cédigo de Conduta tem as suas consequéncias disciplinares previstas no Cédigo do
Trabalho, sem prejuizo de eventual responsabilidade civil e/ou penal.

13.2. Revisdo e Atualizagao

0O codigo de Conduta sera revisto sempre que tal se revele adequado e, em especial, quando se verifiquem
alteragbes na legislagdo e regulamentacao.

13.3. Divulgacéo

O presente Cddigo sera divulgado por todos os seus colaboradores (alunos, trabalhadores e membros
eleitos) e divulgado no site https://qustaveeiffel.pt/.
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14 Entrada em Vigor

O presente Cddigo foi revisto e actualizado em 26/06/2024 e entra em vigor, imediatamente, apés a
publicagdo pelo Conselho de Administrag&o.
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