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) Finalidade

O presente Cédigo de conduta visa dar cumprimento ao compromisso, lideranca e valores da D. Sancho
Ensino, Lda. Pretende-se com este cddigo de conduta comunicar e transmitir os valores definidos pela
Administracdo da empresa a todos os colaboradores, fornecedores, stakeholders, prestadores de servicos e
os demais externos a D. Sancho Ensino, Lda.

A D. Sancho Ensino, Lda. assume um compromisso com a transparéncia, a ética e a integridade na gestao da

sua atividade educativa e administrativa.
A D. Sancho Ensino, Lda. adota como Valores fundamentais;

¢ |ntegridade e Transparéncia: Atuar com honestidade em todas as interacdes internas e externas.

e Respeito e Igualdade: Garantir um ambiente inclusivo, livre de discriminacdo e assente no respeito mu-
tuo.

o Sustentabilidade: Adotar praticas sustentaveis que respeitem o meio ambiente.

® Responsabilidade Social: Contribuir para o desenvolvimento da comunidade e atuar com
responsabilidade perante a sociedade.

* Exceléncia e Profissionalismo: Promover elevados padroes de qualidade no ensino e na gestdo escolar.

I1) Principios de Conduta Gerais da D. Sancho Ensino, Lda.

1. Estabelecer um modelo de gestdo em que cada pessoa participe na tomada de decisdes, dentro do seu

nivel de responsabilidades;
2. Conseguir a melhoria continua no desenvolvimento das funcdes e atividades atribuidas a cada pessoa;
3. Orientar os esforcos de todos para a melhoria continua do desempenho ambiental das nossas atividades;

4. Todas as unidades e sectores da empresa comprometem-se a valorizar e a desenvolver uma Organizacdo
sustentavel e ética de forma a adicionar valor a clientes, parceiros e acionistas através da inovacdo de forma
constante e consistente;

5. Estabelecermos, com 0s nossos parceiros e partes interessadas, um compromisso com os principios da
Declaracdo Universal dos Direitos Humanos, Convencoes da Organizacao Internacional do Trabalho e com a

Legislacao Nacional e Comunitaria em vigor;

6. A D. Sancho Ensino, Lda. compromete-se a atuar na prevencao de acidentes de trabalho e na promocao da
saude e bem-estar de todos; compromete-se com a valorizacdo e desenvolvimento das suas pessoas através
de formacdo continua e do trabalho em equipa, assumindo um forte compromisso com a responsabilidade

social e cultura de seguranca;

7. A D. Sancho Ensino, Lda. compromete-se a comunicar de forma clara e adequada toda a informacao rele-
vante, ao nivel da seguranca e ambiente, aos nossos alunos, encarregados de educacdo, fornecedores,
entidades externas e comunidade local, envolvendo e alinhando os colaboradores para os processos chave e

cumprimento dos requisitos definidos;
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8. A D. Sancho Ensino, Lda. compromete-se a valorizar e a desenvolver uma organizacao sustentavel através
da aplicacdo das melhores técnicas ambientais disponiveis numa perspetiva da prevencao da poluicdo e do
desenvolvimento de estratégias que visem a reducao de consumos energéticos e recursos naturais.

1) Principios e deveres gerais dos Trabalhadores e Colaboradores

Todos os colaboradores da D. Sancho Ensino, Lda. devem exercer a sua atividade profissional em funcao dos
seguintes principios:

1. “Principio da legalidade” - atuar em obediéncia ao quadro legal vigente;

2. “Principio da justica e imparcialidade” - tratar, em qualquer caso, de forma justa e imparcial todos os

interlocutores e demais entidades com que se relacionem;

3. “Principio da igualdade” - os trabalhadores da D. Sancho Ensino, Lda. ndo podem beneficiar ou prejudicar
qualquer pessoa ou entidade em razao da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua, conviccdes politicas, ideoldgi-
cas ou religiosas, situacdo econdémica ou condicao social, ou de qualquer outro fator que potencie a

ocorréncia de uma eventual desigualdade de oportunidade ou tratamento;

4. “Principio da colaboracdo e da boa-fé” - devem colaborar com quaisquer pessoas ou entidades com as
quais se relacionem por forma a alcancar o resultado mais adequado possivel ao cumprimento da sua missao,

tendo em vista o desenvolvimento de relacdes com ganhos para todas as partes;

5. “Principio da lealdade” - agir de forma leal, solidaria e cooperante, quer entre si, quer com as pessoas e
entidades, publicas e privadas, com as quais se relacionam no contexto das funcdes que Ihes estao cometi-
das;

6. “Principio da integridade” - pautar a sua conduta por critérios de honestidade pessoal e profissional, ndo
podendo adotar quaisquer atos que possam prejudicar os restantes colaboradores ou as pessoas ou
entidades com os quais se relacione;

7. “Principios da competéncia e da responsabilidade” - devem agir de forma briosa e responsavel, dedicada e

critica, empenhando-se na valorizacdo profissional e no cumprimento rigoroso da sua missao;

8. “Principio da urbanidade” - tratar a todos com quem se relacionam de forma cordial, respeitosa e
ponderada, favorecendo a existéncia de um ambiente de trabalho salutar e de um relacionamento com as
demais pessoas e entidades conciliatério e cooperante.

IV) Salvaguarda dos bens patrimoniais

1. Incumbe a todos os colaboradores assegurar a protecdo e conservacao do patriménio fisico, financeiro e
intelectual da empresa a que se encontram adstritos, devendo os recursos destas Ultimas ser usados de

forma eficiente, com vista a prossecucao dos objetivos definidos nas mesmas;

2. Os recursos da empresa nao devem, por regra, ser utilizados pelos colaboradores para fins pessoais,
devendo as eventuais excecdes ser expressamente autorizadas pelos respetivos superiores hierdrquicos e
restringir-se a situacdes economicamente irrelevantes, e legal e eticamente ndo reprovaveis que derivem de

praticas de uso comum desenvolvidas fora do exercicio das suas funcoes.
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V) Praticas de assédio

1. Nao sdo toleradas condutas configuradas como assédio moral, sexual ou outras atitudes de abuso de
poder, nos termos da legislacio em vigor bem como do Cdédigo da Protecdo do Assédio no Trabalho,
existente na empresa;

2. Entende-se por assédio o comportamento indesejado, nomeadamente baseado num fator de discrimina-
cao, praticado aquando do acesso ao emprego ou no préprio emprego, trabalho ou formacao profissional,
com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um
ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador;

3. Constitui assédio sexual o comportamento indesejado de caracter sexual sob forma verbal, ndo verbal ou

fisica, com o objetivo ou o efeito referido no nimero anterior.
VI)- Solvéncia Individual

Os colaboradores devem abster-se de atividades que possam contribuir para a degradacao da sua solvéncia,
designadamente através de:

e Obtencao de crédito junto de outros colaboradores ou clientes;

e Obtencdo de crédito junto de terceiros em montantes e condicbes desfavoraveis ou que excedam a sua
capacidade de endividamento;

e Emissao de cheques sem cobertura;

e Pratica de jogos de fortuna ou azar, com excecao de lotarias, apostas mutuas e outros jogos de ordem
social explorados pela Santa Casa da Misericérdia de Lisboa ou por outra entidade autorizada.

Vil) Conflito de Interesses

1. Os colaboradores ndo devem intervir na apreciacao, decisdo ou execucao de operacdes ou processos em
que sejam direta ou indiretamente interessados os préprios ou quaisquer pessoas singulares a que estejam
ligados por lacos de parentesco ou afinidade de qualquer natureza ou pessoas coletivas que qualquer um

daqueles, direta ou indiretamente, domine;

2. Os colaboradores devem revelar superiormente todas as situacdes suscetiveis de provocar conflito entre
0s seus interesses e os interesses da empresa;

3. A aceitacao de brindes, prendas e lembrancas é proibida aos colaboradores, devendo, por isso, abster-se
de receber quaisquer ofertas de terceiros que possam prejudicar e ou por qualquer forma comprometer a
sua imparcialidade, ainda que de modo aparente, bem como a reputacdo da empresa;

4. De igual modo, os colaboradores nao podem criar nos clientes, fornecedores, mediadores e quaisquer

outros interlocutores, expetativas de favorecimento indevido nas suas relacbes com a empresa.
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Vill) Declaragées Publicas
1. Os colaboradores sé podem prestar declaracdes publicas que possam envolver a empresa, desde que
tenham obtido prévia autorizacido do 6rgao de administracao;

2. As declaracoes aos meios de comunicacao social sé podem ser efetuadas através dos canais definidos
internamente, sendo vedado a todos, fora desse quadro, a prestacdo de qualquer informacao e a

confirmacdo ou negacado de qualquer noticia respeitante a empresa.

IX) Informacao Privilegiada
1. Salvo mediante autorizacdo expressa do 6rgao de administracdo, os colaboradores ndo podem, por
qualquer forma, divulgar informacao privilegiada da empresa;

2. Os colaboradores ndo podem, em caso algum, divulgar informacdo que seja suscetivel de originar
comprometimento ou prejuizo, mesmo que potencial, dos interesses da empresa.

X) Ambiente Escolar e respeito muituo
1. E dever de todos contribuir para um ambiente seguro, inclusivo e respeitoso, promovendo a boa conduta
e prevenindo situacdes de assédio, bullying ou outras formas de discriminacao.

2. Qualquer comportamento inadequado deve ser reportado a direcdo da D. Sancho Ensino, Lda. para
investigacdo e eventual aplicacdo de sancoes.

Xl) Confidencialidade e Sigilo Profissional

1. Todos os colaboradores, mesmo depois de cessarem as suas funcdes nas respetivas empresas, estdo
sujeitos ao sigilo profissional, em particular nas matérias que pela sua objetiva importancia, por virtude de

decisao interna ou por forca da legislacdo em vigor ndo devam ser do conhecimento geral;

2. Os colaboradores devem usar, no interior da empresa ou fora dela, de reserva e discricdo relativamente
aos factos e informacdes de que tenham conhecimento no exercicio das suas funcdes, bem como respeitar
as regras instituidas quanto a confidencialidade da informacao.

XIl) Canal de Denuncias

1. A D. Sancho Ensino, Lda. disponibiliza um Canal de Denuncias confidencial destinado a
comunicacdo de infracoes, irregularidades ou comportamentos suscetiveis de violar
disposicoes legais, regulamentares ou internas.

2. Podem ser objeto de denuncia, designadamente:
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a) Corrupcao e infracdes conexas;

b) Fraude;

c) Violacdo de deveres legais ou regulamentares;

d) Assédio moral ou sexual;

e) Discriminacio;

f) Violacdo de regras de seguranca;

g) Infracdes financeiras, contabilisticas ou fiscais;

h) Violacdo de regras de contratacdo publica;

i) Violacdo de normas de protecio de dados pessoais;
j) Utilizacdo indevida de recursos institucionais;

k) Outras irregularidades suscetiveis de causar prejuizo a instituicdo, aos seus trabalhadores, alunos ou ter-

ceiros.

1. Nenhuma represdlia poderd ser exercida contra quem efetue denuncia de boa-fé nos termos da

legislacdo aplicavel.

Xlll) Cumprimento e Responsabilidades

1. Todos os colaboradores sdo responsaveis por conhecer e cumprir este Coédigo de Conduta.

2. A empresa promovera formacao e sensibilizacdo continua sobre ética e boas praticas empresariais.

X1v) Aplicabilidade do Cédigo

O presente Cdadigo aplica-se a todos os colaboradores da empresa, ou trabalhadores externos que trabalhem
para a D. Sancho Ensino, Lda., estagiarios, clientes, fornecedores ou terceiros que estabelecem relacoes
profissionais com a empresa.

XV) Consequéncias da Violacdo do Cédigo de conduta
1. O incumprimento das disposicoes constantes do presente Cddigo constitui infracdo suscetivel de
desencadear a adocao das medidas consideradas adequadas pela D. Sancho Ensino, Lda.

2. Sempre que os factos o justifiquem, poderd ser instaurado procedimento disciplinar nos termos da
legislacdo laboral aplicavel.

3. Aresponsabilidade disciplinar ndo exclui eventual responsabilidade civil, contraordenacional ou criminal.

4. Nos termos da legislacdo laboral aplicavel, a violacdo das disposicoes constantes do presente Cédigo

podera determinar a aplicacdo das sancoes disciplinares legalmente previstas, designadamente:

a) Repreensio;
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b) Repreensio registada;

¢) Sancao pecuniaria;

d) Perda de dias de férias;

e) Suspensio do trabalho com perda de retribuicdo e antiguidade;

f) Despedimento sem indemnizacido ou compensacido, nos casos legalmente admissiveis.

5. A gravidade da infracdo, o grau de culpa do infrator, os danos causados e as circunstancias

concretas do caso serdo ponderados na determinacdo das medidas a adotar.

XVI) Infracoes ao Cédigo de Conduta

1. Constitui infracdo ao presente Cdodigo qualquer acdo ou omissdo que viole os principios, deveres ou

regras nele previstos.

2. Constituem, designadamente, infragdes ao presente Codigo:
a) Aviolacdo dos deveres de legalidade, integridade, imparcialidade, lealdade, urbanidade e responsabilidade;

b) A utilizacdo indevida de equipamentos, instalacdes, recursos financeiros ou informacao pertencente a D.

Sancho Ensino, Lda,;

¢) A violacdo dos deveres de confidencialidade e sigilo profissional;

d) A pratica de assédio moral ou sexual;

e) A adocao de comportamentos discriminatoérios;

f) O incumprimento deliberado das normas de seguranca e satiide no trabalho;

g) A ocultacdo ou ndo comunicacio de situacdes de conflito de interesses;

h) A prestacido de falsas informacdes ou declaracdes no exercicio das funcdes;

i) A pratica de represdlias contra denunciantes ou participantes em processos de averiguacio;

j) A utilizacdo abusiva do Canal de Denuncias, designadamente através da apresentacdo consciente de

denuncias falsas ou manifestamente infundadas.

XVIl) Infragoes de natureza criminal

1. Constituem violacdes especialmente graves do presente Cédigo os comportamentos suscetiveis de inte-
grar ilicitos criminais previstos na legislacdo penal portuguesa, praticados no exercicio das funcdes ou
por causa delas.

2. Sao especialmente abrangidos pelo disposto no nimero anterior, entre outros:
a) Corrupcao ativa e corrupcao passiva, previstas nos artigos 373.° a 374.°-B do Cédigo Penal;

b) Recebimento ou oferta indevida de vantagem, previsto nos artigos 372.° do Cdédigo Penal;
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¢) Participacdo econdmica em negdcio, prevista no artigo 377.° do Cdédigo Penal;
d) Trafico de influéncia, previsto no artigo 335.° do Cdodigo Penal;

e) Peculato, previsto no artigo 375.° do Codigo Penal;

f) Burla e burla informatica, previstas nos artigos 217.° e 221.° do Cédigo Penal;
g) Abuso de confianca, previsto no artigo 205.° do Cédigo Penal;

h) Falsificacdo de documento, prevista nos artigos 255.° e 256.° do Cédigo Penal;
i) Branqueamento, previsto no artigo 368.°-A do Cdodigo Penal;

j) Devassa da vida privada, gravacdes e fotografias ilicitas e outros crimes contra a reserva da vida privada,
previstos nos artigos 190.° a 199.° do Codigo Penal;

k) Acesso ilegitimo, sabotagem informatica, dano relativo a programas ou dados informaticos e demais

crimes previstos na Lei n.° 109/2009, de 15 de setembro (Lei do Cibercrime);

[) Assédio, previsto no artigo 154.°-A do Cdédigo Penal;

m) Discriminacao e incitamento ao édio ou a violéncia, previstos no artigo 240.° do Cdédigo Penal;
n) Violacdo de segredo, prevista nos artigos 195.° e 196.° do Cédigo Penal;

o) Qualquer outro ilicito criminal suscetivel de afetar a integridade, a reputacdo, o patriménio ou a atividade
da D. Sancho Ensino, Lda.

1. A verificacdo de factos suscetiveis de constituir infracdo criminal poderd determinar a respetiva
comunicacao as autoridades competentes, sem prejuizo da eventual responsabilidade disciplinar, civil ou

contraordenacional aplicavel.

2. A enumeracao constante do presente artigo tem natureza meramente exemplificativa, abrangendo igual-
mente quaisquer outros crimes cuja pratica seja incompativel com os principios éticos, de integridade,
transparéncia e legalidade que regem a atividade da D. Sancho Ensino, Lda.

XVIil) Revisao e Atualizacao

1. O presente Cdodigo de Conduta sera objeto de avaliacao periddica e revisto sempre que ocorram altera-

cOes legislativas relevantes ou sempre que a experiéncia da sua aplicacdo o justifique.

2. A revisdo do Cédigo compete ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo, sem prejuizo da aprovacao

pela Administracao.

3. As alteracbes aprovadas serdo divulgadas a todos os trabalhadores e colaboradores.
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