i

Caodigo
de
Conduta

Edicdo n.° 2 06/11/2017

Revisao n.° 4 18/01/2019

Manulena - Rua Luis de Camdes n.2 268 Apartado 62 2485-901 Mira de Aire Tel. 244447320 Fax 244447329 Email: geral@manulena.com



mailto:geral@manulena.com

/‘\ CODIGO DE CONDUTA
MANULENA

iNDICE

INDICE ... e ettete ettt sttt ettt b e e bt et e e st e et s bs e s b e s bt e s bt e bt e et e e ae e b e e b e e bt e b e e b ean e sae e sheenne e reenes 2

INTRODUGAD ...ovveieiieietete ettt ettt ettt ettt a et ettt ettt e bt ese sttt et et et et et et essanss s st et et et ebeb et eseasas st esesesene 4

OBJECTIVOS ...ttt ettt ettt ettt b e bt e e e e s as e s bt e s bt e bt e et et e e bt e ebe e b e et e eareenneeanesanes 4

COMPROMISSO ..ttt sttt sttt ettt a e b e s bt et e en bt eabeeabesheesheesbe e bt anbeeaeeeateebeenbeenbeanbeensesneas 4

POLITICA DE PROTECCAQ DE DADOS ......oovvrveveeiereeseesesissesessesssesessssessssssessssssssessssssssssssssssesassssasnanns 5

CODIGO DE CONDUTA ...ttt ettt s et s st a e a b a b a st s b s et b s s st s s s b ae s s anee 6

O QUE E O CODIGO DE ETICA E CONDUTA? ....covuuiuririririenieniesiersessessessessessessessessessessessessessessessessessessenes 6

A QUEM SE DESTINA? ..ttt ettt eet ettt e e ettt e sttt e e e st e e eeatteeesnaaeeeassteeeeansaaeeansaeeeansseeesansaeessnsseeeannsseesnnsees 6

COMO E DIVULGADO O CODIGO DE CONDUTA? .....cuvieiuiiecteiceete e tes s ses st esssas st sesnaesans 6

PRINCIPIOS GERAIS ......oveeeeeeeeeeeeeeee ettt s sttt et et ee st et es et st s s s et et essenes st et et et et eeeseseseen s ensssssseees 7

CONDIGOES DE TRABALHO ......cuitivivitiiitete ettt ettt ss st s bbbttt se s bbb bbb et esesessss s 7

° Trabalno INFANTIl...c.uiiiiie et 7

° RN o =1 Lo T 3 (o o7 Lo Lo F USRS 7

° Ambiente de trabalio ... ..o e 7

° [T LU =T Lot [o J PR PP 7

2 HOrArio de trabalno........cooiiiiii e 7

° Liberdade Sindical e Direito @ Negociagdo COleCtiVa .......ccccueieiiiiieeeiiiie e 8

° [ DT EYol 13 Y[ o F- [or= Lo JS PP PPT SRR 8

DEVER DE LEALDADE, INDEPENDENCIA E RESPONSABILIDADE.........ceveveveveeeeeeereerereseseseseseeeesesesesesesesnenes 8

IGUALDADE DE TRATAMENTO E NAO DISCRIMINAGAO ....cvvivieiieieeeeeeeeeeeeeee et 9

ENTIDADES EXTERNAS ...ttt ettt ettt h ettt et sb e s bt sb e bt et e e at e eat e ebeeebeenbe e beenbeennesaees 10

DIREITOS E DEVERES......coititieiteteete sttt ettt s st sttt et e n e e eane e 10

° Y] 0T 1T o111 T =T =T P URP 10

° DIFBITOS .ttt s 10

° DIBVEIES ...ttt e s 10

° AMDBIENTE ..ottt s st a et nreens 10

o S B U AN G ke 11

OBRIGACOES DOS TRABALHADORES.........cviuiveteeeeeeteeeeteteeeeteseseteteeseseseseteseeseseneesesessesesessesesessesesensasess 11

° Seguranga e Saude do TrabalNO.......eie e e 11




/‘\ CODIGO DE CONDUTA
MANULENA
A EMPRESA E OS COLABORADORES ...cuuiiiieiee ettt e e et e et e e et e e e abe e e eaa e e saaaeasaaaeeenans 13
UTILIZA(;AO DE RECURSOS oottt ettt e et e et e e e e et s e s e e e et et e e e e s e s anresnsetnestassanaenneeen 13
INFORMACZ\O E CONFIDENCIALIDADE ...coee ettt e e e e b e eeabe e e saa e e eaans 13
RELACIONAMENTO COM A COMUNICA(;AO SOCIAL ettt e e e s e e e e e reaeanas 14
RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE E O MEIO AMBIENTE ....ouutiiiieieieceeeeeeeee et 14
RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES... ..ot ittt s et e e e e e e saa e e eaans 15
RELACIONAMENTO COM CLIENTES . ettt ettt ettt et e et et e e e s eae s et e et et e eane s e sennsernsennaernnns 15
RELACIONAMENTO COM CONCORRENTES ..ottt e e et e e b e e e st e e s st e e saan e e saans 16

Manulena - Rua Luis de Camdes n.2 268 Apartado 62 2485-901 Mira de Aire Tel. 244447320 Fax 244447329
Email: geral@manulena.com

Pagina 3 de 17 MAN 149/3



mailto:geral@manulena.com

]

/-\ CODIGO DE CONDUTA
MANULENA

INTRODUCAO

Confrontado com os desafios de um meio em mutacido, num ambito de globalizagao, a
Manulena vai tomando consciéncia da necessidade de integrar as suas preocupacoes
sociais no conceito mais amplo de Desenvolvimento Sustentavel, definindo a sua
estratégia empresarial e a sua gestdo baseada em trés vertentes, num contexto de
compatibilizacdo, continuidade e expansdo das suas actividades no presente e no
futuro:

— Econdémica/Financeira

— Responsabilidade Social

— Proteccao do Meio Ambiente

A Manulena querendo afirmar-se como uma empresa cidada e ser reconhecida como
uma organizagao socialmente responsavel, fiel aos seus principios e valores, pretende
garantir aos seus clientes que os produtos que lhes oferece sdo fabricados em

condi¢des que respeitem os direitos da pessoa humana e o meio ambiente.

OBJECTIVOS

O Codigo de Conduta pretende constituir uma referéncia para o publico, no que
respeita aos padrées de conduta da Manulena, quer no relacionamento entre
colaboradores, quer no relacionamento com terceiros, contribuindo para que a
Manulena seja reconhecida como um exemplo de exceléncia, integridade,

responsabilidade e rigor.

Este Cddigo foi preparado com o objectivo de deixar claros os valores empresariais,
para que todos os colaboradores possam compreendé-los, respeita-los e pratica-los,
assim como esclarecer o que a Manulena entende por conduta ética nas relagdes
comerciais com as empresas que nos fornecem servigos e produtos. Da mesma
forma, esperamos que nossos fornecedores estendam esses critérios para as

empresas por eles contratadas.

COMPROMISSO
A Manulena tem como compromisso construir um modelo de negécio sustentavel e
contribuir para uma sociedade mais justa, ambientalmente equilibrada e

economicamente prospera.
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Pelo Regulamento Geral de Protecgdo de Dados (RGPD) a Manulena compromete-se

a salvaguardar e proteger os dados pessoais de todos os seus colaboradores, assim

como dos seus clientes e fornecedores em nome individual.

Manulena - Rua Luis de Camdes n.2 268 Apartado 62 2485-901 Mira de Aire Tel. 244447320 Fax 244447329

Email: geral@manulena.com

Pagina 5 de 17

MAN 149/3



mailto:geral@manulena.com

]

/-\ CODIGO DE CONDUTA
MANULENA

CODIGO DE CONDUTA

O QUE E O CODIGO DE ETICA E CONDUTA?

O Cédigo de Etica e de Conduta é o instrumento no qual se inscrevem os valores que
orientam a actuagao da Manulena, bem como os principios éticos e as normas de
conduta a que Manulena e os seus colaboradores, assim como, todas as entidades
que com esta se relacionam, se encontram sujeitos e assumem como intrinsecamente

Seus.

O presente Cdédigo de Conduta estabelece o conjunto de principios e valores em
matéria de ética profissional a observar por todos os colaboradores da empresa
Manulena, sem prejuizo de outras normas de conduta aplicaveis aos mesmos em

virtude do desempenho das suas fungoes.

A QUEM SE DESTINA?
O presente Codigo de Conduta destina-se a todos os colaboradores da Manulena
entendendo-se como tal todas as pessoas que prestem actividade na empresa,

independentemente da sua fungao ou posicao hierarquica.

A aplicagdo do presente Codigo de Conduta e a sua observancia nao impede, nem
dispensa a aplicacédo de outras regras de conduta ou deontoldgicas, de fonte legal ou

de qualquer outra natureza também aplicaveis.

COMO E DIVULGADO O CODIGO DE CONDUTA?

O presente Cédigo de Conduta é divulgado a todos os colaboradores e parceiros quer

pessoalmente quer via email.
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PRINCIPIOS GERAIS

No exercicio das suas actividades, fungdes e competéncias, os colaboradores da
Manulena devem actuar, tendo em vista a prossecug¢do dos interesses da empresa e
do respeito pelos principios da legalidade, boa - fé, responsabilidade, transparéncia,
lealdade, integridade, profissionalismo e confidencialidade, tendo em consideragéo a
missdo e as politicas de qualidade, de ambiente e de segurangca em vigor na

Manulena.

CONDICOES DE TRABALHO

E garantido o respeito e a promocdo dos direitos Humanos, preconizados na
Declaracdo Universal dos Direitos Humanos das Nag¢des Unidas e os principios da
Organizacdo Internacional do Trabalho, assumindo desta forma os seguintes

COMPromissos:

+ Trabalho Infantil — O trabalho infantil é inaceitavel. Os colaboradores ndo podem
ter uma idade inferior a idade minima definida pela Legislacdo do Pais, e em caso

algum, esta podera ser inferior a 16 anos.

+ Trabalho forgado — O trabalho forgcado ndo sera tolerado sob qualquer forma,

incluindo castigos corporais, coergao fisica ou mental, insultos verbais.

+ Ambiente de trabalho — Devem ser tomadas as medidas necessarias para
garantir um ambiente de trabalho seguro e sdo para todos os colaboradores,
cumprindo com a Legislagdo de Higiene e Saude no trabalho aplicavel as suas

instalacoes.

+ Remuneragao — Os colaboradores devem ser remunerados de acordo com o
previsto na respectiva Legislagdo, devendo beneficiar das Regalias Sociais

previstas na Legislagdo do respectivo Pais.

2 Horario de trabalho — O horario normal de trabalho deve estar de acordo com o
previsto na Lei, tal como as horas extraordinarias. Os colaboradores podem

recusar fazer horas extraordinarias, sem receio de punigao.
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+ Liberdade Sindical e Direito a Negociagdo Colectiva — A Manulena ndo deve
interferir no exercicio dos direitos dos colaboradores relativamente a Liberdade

Sindical e ao seu Direito a Negociacao Colectiva.

+ Discriminagao — A Manulena deve comprometer-se a nao praticar discriminagédo
de raga, casta, nacionalidade, religido, sexo, orientacao sexual, filiagdo politica ou
sindical relativamente ao recrutamento, remuneragao, acesso a formacao,
promocao, reforma dos colaboradores. Os colaboradores devem ser
seleccionados com base na sua capacidade de realizar o trabalho e ndo com base

em caracteristicas pessoais ou crengas.

DEVER DE LEALDADE, INDEPENDENCIA E RESPONSABILIDADE

Os colaboradores da Manulena devem assumir um compromisso de lealdade para
com a mesma, empenhando-se em salvaguardar a sua credibilidade, prestigio e
imagem em todas as situagdes, agindo com verticalidade, isencdo, empenho e

objectividade na analise das decisdes tomadas em nome da Manulena.

No exercicio das suas funcdes e competéncias, os colaboradores da Manulena devem
ter sempre presente os interesses da mesma, actuando com imparcialidade e ética
profissional, abstendo-se de comportamentos tendentes ao favorecimento de terceiros
em virtude de interesses proprios ou dos referidos terceiros e pautando as suas

decisbes pelos mais elevados padroes de seriedade, integridade e transparéncia.

Os colaboradores da Manulena devem actuar no estrito cumprimento dos limites das
responsabilidades inerentes as fungcbes que exercem, utilizando os meios que tenham
sido colocados a sua disposicdo para o efeito do exercicio das suas fungbes. Os
colaboradores da Manulena devem cumprir sempre com zelo, eficiéncia e
responsabilidade os encargos e deveres que Ihes sejam atribuidos no exercicio das

suas funcoes.

O desempenho dos colaboradores da Manulena devera ser avaliado com base no
mérito e nos resultados alcangados no exercicio das fungdes, tendo em conta o

cumprimento dos seus deveres.

Manulena - Rua Luis de Camdes n.2 268 Apartado 62 2485-901 Mira de Aire Tel. 244447320 Fax 244447329
Email: geral@manulena.com

Pagina 8 de 17 MAN 149/3



mailto:geral@manulena.com

]

/-\ CODIGO DE CONDUTA
MANULENA

IGUALDADE DE TRATAMENTO E NAO DISCRIMINACAO
Os colaboradores da Manulena nao devem adoptar comportamentos discriminatérios,
em especial, com base na raca, sexo, idade, incapacidade fisica, orientagao sexual,

opinides politicas ou convicgdes religiosas.

A organizagao incentiva o respeito e a cooperagao entre os colaboradores, de modo a
criar um ambiente interno favoravel para o crescimento dos negécios e a perpetuacao

do grupo.

Assédio moral ou sexual s&o praticas inadmissiveis num ambiente de trabalho

respeitavel e digno, pelo que nao serdo tolerados.

Actos de intimidacao, ofensa ou agressao praticados por colaboradores, no exercicio
da funcao ou nas dependéncias da organizacao, seja contra colegas de trabalho ou
contra pessoas que nao estejam ligadas diretamente a Manulena (clientes,
fornecedores, consumidores, autoridades, integrantes da comunidade, etc.) serdo

punidos de acordo com a legislagdo e os regulamentos internos.

Caso o colaborador se considere vitima de qualquer constrangimento desse tipo ou
tenha conhecimento de alguém que tenha passado por essa situagéo, deve informar o

seu superior imediato, ou o Departamento de Recursos Humanos.

A posse de drogas ou armas nao é permitido de forma alguma no ambiente de
trabalho, sendo considerado infragdo grave, sujeita as sanc¢des disciplinares e penais

aplicaveis.
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ENTIDADES EXTERNAS

DIREITOS E DEVERES

+ Responsabilidades

E

responsabilidade das Entidades Externas (prestador de servicos e

fornecedores) assegurar a prestagdo de servicos a Manulena mediante o

compromisso estabelecido entre ambas as partes.

4+ Direitos

Pagamento de acordo com o contrato estabelecido;

Ser respeitado e tratado condignamente;

Ter acesso as instalacdes onde presta servico;

Prestacao de trabalho em condi¢gbes de saude e seguranga;

Avaliar previamente as condi¢des do local de trabalho e conhecer os principais
perigos inerentes ao local;

Conhecer os Aspectos Ambientais Significativos

4+ Deveres

Cumprir normas e demais legislacdo em vigor aplicaveis ao servigo prestado
Disponibilizar meios, utensilios, ferramentas e equipamentos, com excepg¢ao
dos casos em que, contratualmente, fique estabelecido que é responsabilidade
da Manulena.

Todos os residuos provenientes de trabalhos realizados pelo prestador de
servico, fornecedor ou empreiteiro sao da sua responsabilidade, devendo ser

devidamente encaminhados, de acordo com a legislacdo em vigor aplicavel.

+ Ambiente

Residuos:
Aplicar os 5Rs:

Reduzir — Reduzir os residuos produzidos.
Reutilizar — Dar uma segunda fungao ou reaproveitar o que anteriormente era
considerado como residuos, ou seja reutilizar determinados objetos para

construir novos.
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- Reciclar — Transformar o velho em novo, ao utilizar residuos como matéria-
prima para produzir novos materiais.

- Responsabilizar — Ser responsavel e tomar as atitudes corretas, de forma a ndo
prejudicar o ambiente.

- Respeitar — Respeitar o Ambiente e respeitar o Planeta fazendo tudo o que for
necessario para o proteger.

- Utilizar materiais valorizaveis

- Utilizar materiais de reduzida perigosidade

Produtos Quimicos/Substéancias Perigosas:
- Utilizar embalagens dos produtos quimicos ou substancias perigosas (ex.

produtos de limpeza, tintas, vernizes) devidamente rotuladas e acompanhadas
das respectivas fichas de dados de seguranga em portugués.

- Disponibilizar meios adequados de acondicionamento/ armazenamento dos
produtos. Utilizar meios adequados de contengao de escorréncias ou derrames

nas transfegas.

+ Seguranga
Criar todas as condigbes necessarias para prevenir e mitigar os perigos e riscos
associados as atividades a desenvolver, no ambito dos servigos/trabalhos a

prestar na Manulena.

OBRIGACOES DOS TRABALHADORES
+ Segurancga e Saude do Trabalho

Lembre sempre dois conceitos muito importantes:

- “Mais vale Prevenir do que Remediar”

- “O Acidente doi. Preveni-lo nao”

- Todos os trabalhadores das entidades externas tém de respeitar as orientagbes
de seguranca.

- Nao é permitido ingerir bebidas alcodlicas nos locais de trabalho.
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Em todas as instalagbes da Manulena s6 € permitido o uso de substancias
psicotropicas ou outras, sob prescricdo médica, que n&o interfiram com as
capacidades fisicas ou intelectuais do trabalhador.

Nao é permitido fumar dentro das instala¢cdes da Manulena.

Todas as atividades devem ser desenvolvidas, tendo em consideragao a matriz
de perigos e riscos aplicaveis, identificados pela entidade externa. Antes de
iniciar os trabalhos deve confirmar que estdo asseguradas todas as condigdes
de seguranca necessarias, de acordo com as boas praticas e a legislagao
vigente.

Utilizar o equipamento de protecdo coletiva e/ou individual de forma correta,
adequado ao trabalho a executar e de acordo com as instrugdes que lhe forem
transmitidas, mantendo-o em bom estado de conservacao e limpeza. Quando
nao estiver a ser usado devera ser devidamente arrumado.

As viaturas, as ferramentas, os aparelhos e os equipamentos, utilizados
durante a execugao dos trabalhos, devem encontrar-se em bom estado de
conservacao e cumprir os requisitos de seguranga de acordo com a legislagéo
em vigor.

Todos os equipamentos, ferramentas e materiais relacionados com o servigo
prestado, que sejam armazenados nas instalagbes da Manulena, devem ser
limpos e convenientemente arrumados nas areas destinadas a esse fim.

No manuseamento de produtos quimicos ou substancias perigosas deve
utilizar os equipamentos de protegao individual indicados na ficha de dados
seguranga, assim como verificar se 0 espago de trabalho possui adequada

condigao de ventilagao.
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A EMPRESA E OS COLABORADORES

Os colaboradores da Manulena devem pautar a sua actuacdo na empresa pela
motivagdo do aumento da produtividade, pelo envolvimento e participacdo, pela
manutencao de um clima sadio e de confianca, no respeito pela estrutura hierarquica,
colaborando proactivamente, partilhando conhecimento e informacéao e cultivando o

espirito de equipa.

Os colaboradores da Manulena observarao os melhores principios de respeito pela
integridade e dignidade no relacionamento entre si, devendo a Manulena promover a

correcgdo e a urbanidade nas relagdes entre os seus colaboradores.

Os colaboradores da Manulena devem procurar, de forma continua, aperfeigoar e
actualizar os seus conhecimentos, tendo em vista a manutengao ou melhoria das suas

capacidades profissionais.

UTILIZAGAO DE RECURSOS

Os colaboradores devem respeitar e proteger o patrimoénio da empresa € nao permitir

a utilizagdo abusiva por terceiros dos servigos e instalagdes.

Os recursos da empresa devem ser utilizados de forma ajustada a prossecugao dos
objetivos definidos, devendo os colaboradores adoptar as medidas adequadas a
limitacdo de custos e despesas permitindo uma utilizagdo mais eficiente dos recursos

disponiveis.

INFORMACAO E CONFIDENCIALIDADE

Os colaboradores da Manulena devem guardar absoluto sigilo e reserva em relagao ao
exterior de toda a informacdo de que tenham conhecimento no exercicio das suas
funcdes que, pela sua natureza, possa afectar a imagem, o interesse ou 0s negocios

da Manulena, em especial quando aquela seja de caracter confidencial.

Incluem-se no numero anterior, nomeadamente, dados informaticos pessoais ou
outros considerados reservados, informagao sobre oportunidades de negdcio ou

negocios em curso, informacgao sobre competéncias técnicas, métodos de trabalho e
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de gestao de projectos desenvolvidos pela Manulena, bem como a informacgao relativa
a qualquer projecto realizado ou em desenvolvimento, cujo conhecimento esteja
limitado aos colaboradores da Manulena no exercicio das suas fungbes ou em virtude

das mesmas.

Salvo quando se encontrem mandatados para o efeito, os colaboradores da Manulena
devem abster-se de emitir declaracbes publicas, por sua iniciativa ou mediante
solicitagdo de terceiros, nomeadamente quando possam pér em causa a imagem da

Manulena, em especial fazendo uso dos meios de comunicagéo social.

RELACIONAMENTO COM A COMUNICAGAO SOCIAL

As informagbes prestadas aos meios de comunicagdo social ou contidas em
publicidade devem possuir caracter informativo e verdadeiro, respeitando os

parametros culturais e éticos da comunidade.

Os colaboradores da Manulena s6 deverao prestar informacées a comunicacéo social
sobre assuntos relacionados com a actividade da empresa, previamente autorizados

pela Geréncia.

RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE E O MEIO
AMBIENTE

A Manulena devera assumir uma atitude socialmente responsavel na Comunidade e
perante a opinido publica e 0 mercado, promovendo e participando em iniciativas que

visem estimular a consciéncia social de todos.

A Manulena assume como compromisso contribuir para a melhoria do meio ambiente
onde esta inserido e do qual depende. Para concretizar essa intengao, identificou os
principais problemas ou impactos ambientais decorrentes da sua actividade, por forma

a implementar medidas que promovam a prevencgao e minimizagdo desses impactos.

Manulena - Rua Luis de Camdes n.2 268 Apartado 62 2485-901 Mira de Aire Tel. 244447320 Fax 244447329
Email: geral@manulena.com

Pagina 14 de 17 MAN 149/3



mailto:geral@manulena.com

]

/-\ CODIGO DE CONDUTA
MANULENA

A empresa deve promover a consciencializacdo e sensibilizacdo de colaboradores
para questdes ambientais e desenvolver competéncias de conservagdo e melhoria

ambiental junto as comunidades onde actua.

RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES

Os colaboradores da Manulena devem actuar de forma a permitir que seja honrados
os compromissos com fornecedores de produtos ou servigcos e a exigir da parte destes
o integral cumprimento das suas obrigacbes, bem como a observancia das boas

praticas e regras subjacentes a actividade em causa.

Os colaboradores da Manulena devem promover que os contractos a celebrar pelas
empresas explicitem, de forma clara, os direitos e obrigacbes das partes e observem
as normas aplicaveis. A escolha dos fornecedores deve ser efectuada com base em
critérios imparciais e transparentes, sem concessao de privilégios ou favoritismos e

evitando, sempre que possivel, situacdes de exclusividade.

A Manulena procura estabelecer relagcoes de confianga e duradouras com os seus
fornecedores e prestadores de servicos, baseadas num espirito de cooperagdo que

promova os principios citados neste Cédigo de Etica.

RELACIONAMENTO COM CLIENTES

A Manulena devera assegurar a igualdade de tratamento e a ndo discriminagao
injustificada de todos os clientes, tratando-os com profissionalismo, respeito e

lealdade.

A Manulena devera manter niveis elevados de competéncia técnica, prestando um
servico de qualidade e actuando com eficiéncia, diligéncia e neutralidade,

proporcionando aos clientes produtos e servigos de exceléncia.

Respeitar a privacidade da informagao dos clientes cumprindo a legislacao aplicavel.
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No relacionamento com os clientes, os colaboradores da Manulena deverao manter
adequados padrdes de correccao, urbanidade e afabilidade.

RELACIONAMENTO COM CONCORRENTES

A Manulena devera respeitar as regras e critérios de mercado promovendo a sa e leal

concorréncia e evitando qualquer pratica que possa impedir, falsear ou restringir de
modo sensivel a concorréncia.

A Manulena deve relacionar-se com os concorrentes de forma cordial e promover o

respeito mutuo, nomeadamente pelos direitos de propriedade intelectual de cada um.
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