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CODIGO DEETICAE
CONDUTA

SINTESE

Este Codigo de Etica e Conduta tem como
objetivo principal, dar a conhecer a todos os
colaboradores, clientes, entidades publicas,
fornecedores e, de uma forma geral, a toda a
comunidade os valores preconizados, vividos e
exigidos pela Bordados Oliveira.
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O presente Codigo de Conduta tem por objetivo identificar um conjunto de principios,
praticas de natureza ética e regras a observar por todos os Colaboradores e
Fornecedores da Bordados Joaquim Oliveira & Oliveira, Lda. no desempenho das
respetivas funcGes profissionais.

O Cddigo de Conduta pretende por isso:

-Tornar claras as regras de conduta que todos os Colaboradores e fornecedores devem
cumprir nas relagdes que mantém entre si e com terceiros com os quais tenham que
interagir no decurso da sua atividade profissional;

- Reforgar a confianca de todos os que se relacionam com a Bordados Joaquim Oliveira
& Oliveira, Lda. quanto aos principios éticos, sociais e ambientais pelos quais a nossa
Organizagao se rege;

Conduta relativa a comunidade envolvente

Nome e imagem da empresa
A BORDADOS OLIVEIRA considera o seu nome, imagem e reputacao corporativa os

ativos mais importantes. Em consequéncia:

Todos os colaboradores devem zelar para que a sua utilizagdo ndo estrague a imagem e

reputacdo da empresa;

Nenhum colaborador podera fazer uso do nome da BORDADOS OLIVEIRA para fins

diferentes dos permitidos pela empresa.

Ambiente de trabalho
A BORDADOS OLIVEIRA espera cordialidade no trato, confiancga, respeito e uma conduta
digna e honesta nas relacbes entre os seus colaboradores, independentemente de

qualquer posigao hierarquica, cargo ou fungao.

Todas as Chefias na BORDADOS OLIVEIRA devem garantir aos seus liderados um
ambiente de trabalho livre de insinuacGes ou restricdes de qualquer natureza, para

evitar possiveis constrangimentos pessoais.

Nao se admite o uso da posicdo de lider para solicitar favores ou servicos pessoais aos

liderados. Também ndo sdo tolerados ameacas ou assédios de qualquer tipo, incluindo,
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mas ndo se limitando, em relagdo as mulheres. Ndo se admite intrusdo na vida privada

das pessoas, nem no ambiente de trabalho nem fora dele.

Seguranca e saude no Trabalho
A BORDADOS OLIVEIRA garante o cumprimento das normas de seguranca, saude e bem-

estar no local de trabalho. Para isso:

I. Garante um trabalho seguro e sauddvel, tomando as medidas adequadas de forma a

evitar acidentes de trabalho e exige aos seus parceiros tal cumprimento;

Il. Promove a consulta por escrito aos Colaboradores em matéria de Seguranca e Saude
no Trabalho;

lll. Proporciona formacao regular nesta matéria a todos os colaboradores da empresa;

IV. Proporciona e exige aos seus parceiros para uso de todo o pessoal, casas de banho
limpas, acesso a agua potavel e, se for o caso, locais para o armazenamento de
alimentacao, proporciona e exige também, que as instalacdes de produgao estejam
conformes as leis e as normas em vigor, de forma a proteger os Colaboradores contra
os riscos de incendio, acidentes e substdncia toxica. Também os sistemas de

ventilacdo, iluminacdo e aquecimento devem ser adaptados ao trabalho efetuado.

O cumprimento das regras de seguranca € uma obrigacdo de todos, sendo dever dos
colaboradores informar atempadamente os seus superiores hierdrquicos, de qualquer
situagdo irregular suscitdvel de poder comprometer a seguranga das pessoas,

instalagBes ou equipamentos da sua empresa.

Horario de Trabalho

A BORDADOS OLIVEIRA ndo obriga nem admite que os colaboradores possam trabalhar
mais de 40 horas semanais, tendo direito a, pelo menos, um dia de descanso por cada
periodo de 7 dias. Quanto as horas suplementares (mais de 40 horas semanais, salvo
estipulagdo em contrario no instrumento regulamentacdo coletiva), a BORDADOS
OLIVEIRA faz com que ndo ultrapassem 8 horas semanais por cada Colaboradores, sendo

solicitados apenas em circunstancias excecionais e a curto prazo.
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Remuneracgao

A BORDADOS OLIVEIRA paga e exige que 0s parceiros paguem aos colaboradores,
mensalmente, pelo menos igual ao minimo legal ou ao minimo previsto para o setor e
este seja sempre suficiente para atender as necessidades elementares dos

Colaboradores.

A BORDADOS OLIVEIRA ndo retém e exige que no parceiro ndo se efetue reducdes de
salario por razdes disciplinares e que o saldrio e demais prestacdes sejam claras e
regularmente especificados para os Colaboradores. ABORDADQOS OLIVEIRA paga e exige
gue os salarios e demais prestacdes sejam pagos em total conformidade com as leis
aplicaveis e que a retribuicdo seja efetuada em dinheiro, através de cheque ou por

transferéncia bancarias, de forma pratica para os Colaboradores.

A BORDADOS OLIVEIRA ndo possui nem admite nenhum sistema de controlo de trabalho
ou programa falso de aprendizagem seja utilizado com o objetivo de evitar cumprir as
obrigacOes para com os Colaboradores, nos termos da legislacdo e das normas em vigor,

em matéria de trabalho e de seguranga social.

Conciliacdo da vida profissional e pessoal

A BORDADOS OLIVEIRA considera que o desenvolvimento integral dos seus
colaboradores é tanto mais positivo para eles como para a empresa e por isso incentiva
as medidas que visam alcancar um equilibrio entre as suas responsabilidades

familiares/pessoais e profissionais.

Em consequéncia, todos os colaboradores devem respeitar a vida privada dos demais e

possibilitar que possam desfrutar das medidas de conciliacdo estabelecidas na empresa.

Igualdade de oportunidades

A BORDADOS OLIVEIRA assume o compromisso de tratar todos os colaboradores de
forma justa, e sem parcialidades, no que se refere a questdes de género, raca,
nacionalidade, religido, incapacidade, idade, orientacdo sexual, hierarquia do posto de

trabalho ou associagdo (ou ndo) a sindicatos e associa¢des de Colaboradores.
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Respeito pela diversidade

A BORDADOS OLIVEIRA assume o compromisso de valorizar a diversidade reconhecendo
que diferentes pessoas com diferentes formacgdes e experiéncias podem trazer para o
seio da Organizacdo valores acrescidos que contribuem para a melhoria do desempenho

da empresa em geral.

M3ao-de-obra forcada e/ou infantil

A BORDADOS OLIVEIRA n3o tolera, ndo permite, ndo compactua e nao realiza negdcios
gue envolvam o emprego de mao-de-obra forcada e/ou infantil, a exploracdo sexual de
criangas e adolescentes e o trafico de seres humanos em nenhum processo relacionado

com as atividades da empresa e respetivos fornecedores.

Discriminacdo e assédio
Assédio moral ou sexual sdo praticas inadmissiveis num ambiente de trabalho

respeitavel e digno, pelo que nao serao tolerados.

Atos de intimidacao, ofensa ou agressdo praticados por colaboradores, no exercicio da
funcdo ou nas dependéncias da Organizagao, seja contra colegas de trabalho ou contra
pessoas que ndo estejam ligadas diretamente a BORDADOS OLIVEIRA (clientes,
fornecedores, autoridades, integrantes da comunidade, etc.) serdo punidos de acordo

com a legislacdo e os regulamentos internos.

Nao tenha medo, se vocé ou alguma outra pessoa for alvo de assédio ou descriminacao,
ndo hesite, faca-se ouvir e reporte a situagdo.

Qualquer questdo deixe escrito na da caixa de sugestdes, ou por e-mail.

Maus tratos

A BORDADOS OLIVEIRA e respetivos fornecedores devem tratar os seus colaboradores
com dignidade e respeito. Sob nenhuma circunstancia devera existir punigao fisica,
assédio sexual ou racial, verbal ou abuso de poder ou permitir-se qualquer outra forma

de assédio ou intimidacdo.
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Atividades sindicais
A BORDADOS OLIVEIRA garante que os seus colaboradores, sem distincdo, tenham o

direito de associagado, filiagao sindical e negociagao coletiva.

Os representantes dos Colaboradores sdo protegidos de qualquer tipo de discriminacao

e possuem liberdade para exercer as fungdes de representacdo no local de trabalho.

Atividades politico-partidarias

A BORDADOS OLIVEIRA n3do exerce atividades politicas, sendo que cada colaborador que
deseje participar nesse processo devera fazé-lo individualmente, sem envolver o nome
ou os recursos da empresa, outros colaboradores ou unidades de negdcios com
gualquer candidato ou partido. Atividades politicas realizadas por colaboradores

deverdo ocorrer fora do ambiente de trabalho e do horario de expediente.

Ambiente
A BORDADOS OLIVEIRA respeita e exige a protecdo do Ambiente, através do
desenvolvimento de processos e uso de produtos com menor impacte no Ambiente,

assim como através de medidas do uso eficiente de recursos e prevengao de poluigao.

Gestdo de Conflitos

As diferencas e conflitos laborais entre os funcionarios da BORDADOS OLIVEIRA podem
ocorrer. Diante dessa situacdo, gerentes e responsdveis de departamento devem
analisar a situacdo, ouvir as partes e tomar a melhor decisdo para resolver o problema
e melhorar o clima da organizacdo.

Por esta razdo, a BORDADOS OLIVEIRA assume 3 posturas para resolver os conflitos
laborais que possam surgir entre colaboradores da organizacao:

1. Reunir com as partes:

Marcar uma reunidao para as pessoas envolvidas na discussdo e ouvir atentamente os
seus argumentos, permitindo que eles discutam entre si e exponham as suas opinides

frente a frente. A ideia é que cada uma das partes transmita a sua visdo sobre a situacdo
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e defenda sua posicdo com respeito e com argumentos validos. Esta reunido servira para
gue o superior tenha informacgdes suficientes para resolver o problema.

2. Nao tomar partido:

Quando existem problemas entre os funcionarios da BO, a situacdo ndo deve ser tomada
de forma leve e a solucdo ndo deve ser apressada. A ideia é que os funcionarios
trabalhem sempre lado a lado para alcancar as suas metas. Por esse motivo, devemos
ouvir os motivos de cada um dos envolvidos com o tempo e a calma necessarios para
resolver o problema. Para tomar a decisdo, os responsaveis devem levar em
consideracdo e analisar as razbes expostas por cada pessoa e a validade de cada
argumento. Devemos lembrar que as opiniGes de cada colaborador sdo igualmente
validas e devemos por isso parar para ouvir todas.

3. Nao adiantar a decisao:

Os problemas podem ser resolvidos de diferentes maneiras. Por esse motivo, nao
devemos pensar que uma pessoa tem razao e outra nao sé por causa da primeira
impressao.

Em qualquer caso, a decisdo final deve favorecer os interesses da empresa e da equipa
de trabalho, e ndo definir guem ganhou ou quem perdeu a disputa.

Em conclusdo, os gerentes sempre devem estar preparados para resolver conflitos e
diferencas que surgem entre os seus funcionarios. A chave para resolver o problema nao
é tomar o partido de ninguém, reuni-los e permitir que eles apresentem os seus
argumentos, ouvir atentamente e tomar a decisdo correta e ndo permitir um ambiente

de trabalho hostil.
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Conduta relativa ao mercado - clientes, fornecedores, bancos, parceiros e
concorrentes

Confidencialidade

A BORDADOS OLIVEIRA e respetivos colaboradores, tém como compromisso manter a
confidencialidade das informacdes recebidas da parte de clientes e parceiros de

negocios. A confianga é uma das bases do relacionamento com o mercado.

Transparéncia

A BORDADOS OLIVEIRA assume a responsabilidade de fornecer informacgdes claras e
abrangentes sobre as atividades, realizacdes, politicas e desempenho do grupo, de

maneira sistematica e acessivel.

Suborno e corrupgéo

Os colaboradores da BORDADOS OLIVEIRA ndo devem nunca, diretamente ou por meio
de intermedidrios, oferecer ou prometer qualquer tipo de vantagem pessoal ou
financeira imprdpria para obter ou manter negdcios ou outras vantagens de um terceiro,
seja no sector publico ou no sector privado. Também ndo devem aceitar quaisquer

vantagens em troca de qualquer tratamento preferencial por parte de um terceiro.

Além disso, os colaboradores devem evitar qualquer atividade ou comportamento que
de alguma forma possa dar a aparéncia ou criar a suspeita de realizacdo ou da tentativa

de realizacdo de uma qualquer conduta imprdpria.

Os colaboradores devem estar cientes de que a oferta ou entrega de beneficios
improprios para influenciar a decisao de um terceiro, mesmo se tal terceiro nao for um
membro do governo ou de qualquer esfera do poder publico, pode conduzir ndo apenas

a sancgoes disciplinares, mas também resultar em acusagdes criminais.
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Qualidade e inovacao

A BORDADOS OLIVEIRA assume a responsabilidade de garantir a qualidade dos produtos

e investir continuamente no aperfeicoamento dos colaboradores e da empresa.

Atendimento ao cliente

Além de assegurar a qualidade dos produtos que oferece, a BORDADOS OLIVEIRA
assume o compromisso de atender sempre os seus clientes e fornecedores com
eficiéncia, rapidez, educacdo e transparéncia. Quando o cliente ou fornecedor nao
puder ser atendido, tal deve ser claramente expresso e justificado de forma inequivoca

e respeitosa.

Concorréncia

A BORDADOS OLIVEIRA respeita os seus concorrentes e procura supera-los de forma
saudavel, oferecendo aos seus clientes produtos e solu¢des com uma relagdo de custo
beneficio diferenciada. Ndo se admitem atitudes que possam configurar como calulnia

ou difamacdo dos concorrentes.

Compras e contratos

O relacionamento com fornecedores e outros parceiros deve ser sempre pautado pela
procura de qualidade, adequada relacdo custo-beneficio, fiabilidade técnica e
financeira, integridade na conducdo de negociacdes, no que se refere a legislacdo, ao

meio ambiente e aos direitos comerciais, sociais e contratuais.
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Conduta relativa aos meios de comunicagao

A BORDADOS OLIVEIRA considera legitimo o direito de a populacdo ser informada sobre
assuntos de interesse publico, mesmo quando relativos a uma empresa privada e
considera como papel da imprensa a obtencdo e divulgacdo dessas informacgdes. Além
disso, entende que a existéncia de uma imprensa livre, independente e imparcial
contribui para o aperfeicoamento do mercado, do Estado democratico e da cidadania.
Por essa razao, a BORDADOS OLIVEIRA repudia a utilizacdo do poder econdmico como
forma de constrangimento da agdo da imprensa ou para induzi-la a divulgar fatos
inveridicos.

A BORDADOS OLIVEIRA considera importante o papel da imprensa na formacdo da
imagem da Organizagao perante a opinido publica e procura fornecer informagdes ou
atender as solicitacdes, quando sdo pertinentes, considerando o direito de ndo se
manifestar em questdes que contrariem os seus interesses ou de manter sigilo sobre
informacdes consideradas estratégicas.

Apenas os colaboradores indicados para exercer o papel de porta-vozes estdo
autorizados a falar em nome da BORDADOS OLIVEIRA. Caso o colaborador seja abordado
para fornecer informacgdes, escrever artigos ou dar entrevistas e declaracdes em nome

da BORDADOS OLIVEIRA a algum meio de comunicac¢do, deve informar a Geréncia.
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Conduta relativa a empresa e respetivos bens

Cada colaborador tem a responsabilidade de guardar e usar corretamente os bens e
ativos da BORDADOS OLIVEIRA que lhe sdo confiados no ambito das suas funcdes, direta
ou indiretamente. O mesmo aplica-se aos bens de clientes, fornecedores e parceiros
utilizados na atividade da empresa.

Esses bens e ativos ndao devem ser utilizados em beneficio pessoal, exceto quando
expressamente autorizado. Entre esses bens e ativos estdo os imoveis, equipamentos,
instalacGes, planos de negdcios, informacgdes técnicas e de mercado, software, modelos,
papéis e documentos de trabalho e outros pertencentes a empresa.

A apropriacdo ou utilizacdo indevida de qualquer desses bens, incluindo a cdpia, venda
ou distribuicdo a terceiros, sdo infracdes graves, que podem acarretar sancdes

disciplinares ou penais.

Comunicagao interna e externa

A utilizacdo dos equipamentos e meios de comunicacdo da BORDADOS OLIVEIRA
(telefone, e-mail, internet e outros) para comunicacdes e contatos pessoais deve ser
restringida ao necessdrio. A internet ndao podera ser utilizada para transmissdo ou
rececao de informacgGes ofensivas, agressivas, pornograficas, sobre posicionamentos
politicos, religiosos ou outros, de acordo com a regulamentacao interna especifica sobre

o tema.

Informacdo sobre os negdcios da empresa

As informacgdes devem ser divulgadas interna e externamente apenas por quem esta
autorizado a fazé-lo e de forma precisa, objetiva e adequada. Cada colaborador é
responsavel pela custddia das informacgdes de que dispde e deve comunicar a sua chefia
gualquer facto que possa parecer estranho ou incompativel com os valores da empresa.
Declaracgodes falsas, caluniosas ou mal-intencionadas sobre colegas, sobre a BORDADOS
OLIVEIRA, sobre os seus negdcios, parceiros, fornecedores e/ou clientes podem ser

objeto de san¢des disciplinares ou penais.

Registos contabilisticos e outros
Os registos devem ser elaborados e acompanhados pelos responsdveis diretos,

obedecendo ao determinado pela legislacdo, por normas fiscais e regras internas. Os
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lancamentos e registos ficam a disposicdo dos responsaveis das areas de controlo,

auditoria e autoridades legais.

Informacodes privilegiadas

O colaborador que vier a ter conhecimento de informacgdes que ndo sdo publicas deve
manté-las confidenciais, mesmo apds deixar a BORDADOS OLIVEIRA. O uso de
informacgdes privilegiadas em beneficio pessoal ou de terceiros é crime, sujeito a

sang¢Oes disciplinares e penais.

Documentos de trabalho
Os documentos de trabalho, relatérios, correspondéncias e outros documentos
utilizados na atividade de cada colaborador sdo da propriedade da BORDADOS OLIVEIRA

e ndo podem ser levados ou copiados quando o colaborador deixa a empresa.
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Cumprimento do Cddigo de Conduta

Interno

Os principios e critérios de atuacdo contidos no presente Cddigo de Conduta sdo de
cumprimento obrigatorio.

Qualquer colaborador que tenha duvidas sobre a aplicacdo do Cédigo ou que observe
e/ou verifique uma situagdo que possa supor um incumprimento ou uma violagdo de
qualquer um dos principios e normas de conduta estabelecidas neste Cédigo, devera
comunica-lo a Geréncia. A mesma atuara no ambito das suas funcGes, resolvendo as
denuncias que se possam colocar pelo incumprimento do presente Cédigo.

A Geréncia atuard em cada intervencdo com total independéncia e com pleno respeito
das pessoas afetadas, garantindo sempre a confidencialidade no tratamento das
denuncias e consultas que transmite.

Todos os colaboradores tém o dever de cooperar nas investigacées que se levem a cabo
sobre possiveis faltas de cumprimento do Cddigo.

De forma a dar cumprimento a Lei n293/2021 de 20 de dezembro, que estabelece o regime
geral de protecdo de denunciantes de infragdes, as comunicac¢des de denulncias podem ser
apresentadas pelo seguinte canal: canaldenuncias@bordadosoliveira.com

A BORDADOS OLIVEIRA garante que ndo havera represalias por qualquer denuncia de
incumprimento do Cdédigo de Conduta, nem por qualquer participacdo em algum
procedimento de pesquisa. O incumprimento de qualquer um dos critérios de atuagdo
contidos no presente Cddigo de Conduta sera sancionado de acordo com o regime
disciplinar vigente, sem prejuizo de quaisquer outras responsabilidades nas quais o

infrator possa incorrer.

Fornecedores e parceiros
O Fornecedor e Parceiros compromete-se a adotar integralmente as obrigacGes

decorrentes do Cédigo de Conduta da BORDADOS OLIVEIRA na sua Organizagao.

Todos os parceiros de negdcios da BORDADOS OLIVEIRA / fornecedores tém a
responsabilidade de informar os seus colaboradores e fornecedores/subcontratados
sobre o conteudo de cédigo da BORDADOS OLIVEIRA e assegurar o seu cumprimento.

Além disso, compromete-se a agir de boa-fé.
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