Cédigo de Conduta Profissional e de Responsabilidade Social &

1. Preambulo:

A Inforlandia € uma empresa de renome nacional na area da informética, pautando os
seus servigcos pela competéncia, inovacao, qualidade, ambiente e responsabilidade social
e seriedade, devendo todos os seus Administradores, colaboradores, estagiarios,
fornecedores e prestadores de servi¢cos, adoptar conduta adequada a esses padroes.

Visando lograr melhor percepcéo e apreensao das obrigacdes especialmente decorrentes
para os colaboradores da Inforlandia, designadamente no seu relacionamento com
Clientes, entre si e para com a empresa, foi adoptado o Codigo de Conduta Profissional e
de Responsabilidade Social que a seguir se discrimina e a que atribui caracter vinculativo,
devendo ser cumprido mesmo apos a desvinculacédo profissional a Inforlandia e pelo
periodo minimo de trés anos ap0os tal facto.

2. A Inforlandia afirma o seu apoio aos direitos fundamentais na comunidade,
nomeadamente:

Liberdade de emprego. Nao sera tolerada a utilizacdo ou promoc¢éo do trabalho forcado
ou obrigatorio, em conformidade com o estabelecido nas normas internacionais
(Convencgoes nos. 29 e 105 da OIT - Organizacao Internacional do Trabalho);

Nao discriminacdo. Ser4 mantida a auséncia de discriminacdo no emprego, para que
todos os colaboradores gozem de igualdade de oportunidades e de tratamento,
independentemente da sua raca, origem nacional ou social, classe social, nascimento,
religido, deficiéncia, sexo, orientacdo sexual, responsabilidades familiares, estado civil,
filiacdo sindical, opinido politica, idade ou outras caracteristicas distintas (Convencdes
n.°s 100 e 111 da OIT);

Proibicdo do trabalho infantil. Nao havera, recurso a trabalho infantil. Serdo contratados
somente colaboradores maiores de 18 anos de idade, com a garantia de que sera sempre
respeitada a idade correspondente a escolaridade minima obrigatoria nos respectivos
paises (Convencao n.° 138 da OIT e Recomendacédo n° 146);

Os jovens menores de 18 anos nao efectuardo trabalhos que, pela sua natureza ou pelas
circunstancias em que se desenvolvem, possam prejudicar a sua saude, seguranga ou a
educacédo (Convencao n.° 182 da OIT).
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3. A Inforlandia afirma o seu apoio e respeito pelos direitos humanos fundamentais
nos locais de trabalho:

A Inforlandia compromete-se a observar as Convencdes da OIT sobre liberdade sindical e
direitos sindicais, reconhecer o direito dos colaboradores a filiarem-se nos sindicatos e o
direito destes a representar e negociar em nome dos colaboradores, assim como a
observar as normas minimas relativas a remuneracao e condi¢ées de trabalho.

Serarespeitada a liberdade sindical e direito a negociacéo colectiva

Todos os colaboradores gozardo do direito de constituir sindicatos e de neles se filiarem
(Convencéo n.° 87 da OIT);

Respeitara, também, o direito sindical e dos colaboradores se organizarem (Convengao
n.°98 da OIT).

Direitos da representacédo dos colaboradores

A Inforlandia garantird que os representantes dos colaboradores ndo serao discriminados
por motivo dessa sua condicdo e permitir-lhes-4 o acesso aos locais de trabalho para
desenvolverem cabalmente o desempenho das suas fungbes de representacdo
(Convencgéo n.°135).

Salarios condignos

Os colaboradores receberéo salarios, subsidios e outras prestagfes, no minimo, iguais
aos estabelecidos na legislacdo ou acordos nacionais para o trabalho de uma entidade do
comércio, industria, ou qualquer outro servico do ramo de actividade onde o trabalho é
desempenhado.

Nenhum trabalhador recebera um salario inferior ao minimo legal, devendo ser sempre
suficiente para fazer face as suas necessidades basicas e dos seus agregados familiares
(Convencbes n.°s 100 e 131 da OIT).

Nao serdo efectuadas, sem autorizacéo do trabalhador, dedu¢des nos salarios excepto as
gue sado permitidas ao abrigo da legislacdo nacional ou das Convencdes Colectivas.

Corrupcéao, extorsao, fraude ou suborno

A Inforlandia combate e ndo tolera quaisquer atos de corrupgdo, extorsdo, fraude ou
suborno;

Jornada laboral
A jornada laboral observara no minimo os requisitos consagrados na legislacao nacional,
ou nos acordos nacionais e/ou normas do sector (Convencdes n.°s 1 e Recomendacédo

n.0116 da OIT).

A prestacdo de horas de trabalho suplementar sera voluntaria sempre que tal seja
possivel e ndo sera exigida como norma, nem podera constituir uma forma de
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substituicdo de salarios regulares insuficientes sendo sempre remunerada de acordo com
a lei nacional e o estabelecido nas Convencdes Colectivas.

Formacéo e requalificacéo

Sera dada oportunidade aos colaboradores de participar em programas de formacao e/ou
requalificacdo profissional, tendo em vista a garantia do seu bom desempenho
profissional.

Obrigagcbes quanto ao emprego

A Inforlandia respeitard as suas obriga¢cdes para com os colaboradores, quer no que
respeita as leis do trabalho e seguranca social, bem como relativamente a outra
regulamentacdo sobre o emprego.

4. A Inforlandia afirma seu apoio e o respeito pelas normas e principios aplicaveis
em matéria de meio ambiente, seguranca, saude nos locais de trabalho,
nomeadamente os abaixo mencionados:

A garantia de que os locais de trabalho sdo seguros e ndo comportam riscos para a
seguranca e a saude dos colaboradores (Convencao n.° 155 e Recomendacao n°® 164 da
oIT);

A promocdao das melhores praticas em matéria de seguranca e saude no trabalho sendo
fornecidos, quando necessario, roupas ou equipamentos de proteccdo apropriados para
prevenir os riscos de acidentes ou efeitos prejudiciais para a salde dos colaboradores.
Estes procedimentos deverdo estar em conformidade com as Convengoes,
Especificac6es e Normas de Conduta de Seguranca Internacional (Recomendacéo n° 164
da OIT).

A cooperacdo entre 0s responsaveis, os colaboradores e seus representantes sera
fundamental para o cumprimento das medidas adoptadas e da legislacdo vigente para
garantir a seguranca e a saude.

Aos colaboradores e seus representantes sera difundida informacdo e ministrada
formacédo apropriadas no ambito da seguranca e saude no trabalho.

O respeito em termos gerais no trabalho

Os colaboradores deverdo observar as elementares normas de convivéncia, evitando
qualquer comportamento que implique falta de deferéncia ou desrespeito por terceiros.
Aqueles que assumam a responsabilidade de coordenar um grupo de trabalho ou liderar
outros colaboradores deverao preocupar-se em distribuir com equidade as tarefas, tanto
guantitativa como qualitativamente.

Serdo tomadas as medidas necessarias para que os locais de trabalho estejam livres de
qualquer tipo de assédio, cumprindo-se o definido no cédigo de conduta de prevencgéao e
combate do assédio no trabalho.
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O respeito pelo meio ambiente

A Inforlandia compromete-se a desenvolver todos os esforcos para assegurar e garantir
gue a legislacao ambiental seja respeitada.

Reconhecimento pelo direito a comunicac¢éo on-line

A Inforlandia compromete-se a reconhecer o direito dos colaboradores & comunicagéo on-
line.

A Convencéo e Recomendacéao da OIT, relativa a matéria ora epigrafe, vem reconhecer
que nos locais de trabalho com meios electronicos, as formas tradicionais de
comunicacdo usadas pelas Organizacbes Sindicais podem ja ndo ser as mais
adequadas, reconhecendo ao mesmo tempo que o0s representantes dos colaboradores
devem ser capazes de cooperar e coordenar o seu trabalho para além das fronteiras
nacionais.

Assim, os colaboradores tém o direito de usar os sistemas electronicos da empresa para
comunicar com o seu sindicato ou com 0s seus representantes. Este direito inclui também
a possibilidade de envio de informacédo sindical para os respectivos associados através
dos meios electrénicos.

5. A Inforlandia s&o exigidos os seguintes deveres para com os colaboradores:
i) Sem prejuizo de outras obrigacfes, 0 empregador deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o trabalhador;
b) Pagar pontualmente a retribuicédo, que deve ser justa e adequada ao trabalho;
c) Proporcionar boas condictes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como moral;

d) Contribuir para a elevacao do nivel de produtividade do trabalhador, nomeadamente
proporcionando-lhe formacao profissional;

e) Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerca atividades -cuja
regulamentacéo profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizacdes representativas dos trabalhadores;

g) Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em conta a protegéo da seguranca e
saude do trabalhador, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de
trabalho;

h) Adotar, no que se refere a higiene, seguranca e saude no trabalho, as medidas que
decorram, para a empresa, estabelecimento ou atividade, da aplicacdo das prescricoes
legais e convencionais vigentes;

i) Fornecer ao trabalhador a informacéo e a formacao adequada a prevencao de riscos
de acidente e doenca;

J) Manter permanentemente atualizado o registo de pessoal em cada um dos seus
estabelecimentos, com indicacdo dos nomes, datas de nascimento e admissao,
modalidades dos contratos, categorias, promog¢des, retribuicdes, datas de inicio e termo
das férias e faltas que impliguem perda da retribuicdo ou diminuigdo dos dias de férias.
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ii) Garantias do trabalhador

E proibido ao empregador:

a) Opor-se por qualquer forma a que o trabalhador exerca os seus direitos, bem como
despedi-lo ou aplicar-lhe outras sancdes ou trata-lo desfavoravelmente por causa desse
exercicio;

b) Obstar, injustificadamente, a prestacao efetiva do trabalho;

c) Exercer pressdo sobre o trabalhador para que atue no sentido de influir
desfavoravelmente nas condi¢Ges de trabalho dele ou dos companheiros;

d) Diminuir a retribuicéo, salvo nos casos previstos na lei;
e) Baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos previstos na lei;

f) Transferir o trabalhador para outro local de trabalho, salvo nos casos previstos neste
CCT,

g) Ceder trabalhadores do quadro de pessoal préprio para utilizacdo de terceiros que
sobre esses trabalhadores exercam os poderes de autoridade e direcdo préprios do
empregador ou por pessoa por ele indicada, salvo nos casos especialmente previstos;

h) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou a utilizar servicos fornecidos pelo
empregador ou por pessoa por ele indicada;

i) Explorar com fins lucrativos quaisquer cantinas, refeitdrios, economatos, ou outros
estabelecimentos directamente relacionados com o trabalho, para fornecimento de bens
ou prestacao de servicos aos trabalhadores;

j) Fazer cessar o contrato e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acordo, havendo
o0 propésito de o prejudicar em direitos ou garantias decorrentes da antiguidade.

6. Aos colaboradores da Inforlandia sdo exigidos os seguintes deveres para com a
empresa:

i) Sem prejuizo de outras obriga¢des, o trabalhador deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, 0s superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem
em relacdo com a empresa,

b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;
c¢) Realizar o trabalho com zelo, diligéncia, competéncia e dedicagéao;

d) Cumprir as ordens e instru¢cdes do empregador em tudo o0 que respeite a execugao e
disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos
e garantias;

e) Guardar lealdade a entidade empregadora, nomeadamente ndo negociando por
conta propria ou alheia em concorréncia com ela, nem divulgando informagdes
referentes & sua organizagdo, métodos de producdo ou negécios;

f) Velar pela boa conservagdo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu
trabalho e que lhe forem confiados pelo empregador;

Verséo: V2
Aprovado Por: Gabriel Santos
Data: 2022-11-10




hY

g) Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da produtividade da
empresa,;

h) Cooperar, na empresa, estabelecimento ou servi¢o, para a melhoria do sistema de
seguranca, higiene e saude no trabalho, nomeadamente por intermédio dos
representantes dos trabalhadores eleitos para esse fim;

i) Cumprir as prescricdes de seguranca, higiene e salde no trabalho estabelecidas nas
disposicbes legais ou convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo
empregador.

J) Cumprir e acompanhar com dedicacdo e aproveitamento todas as accdes de
formacao promovidas ou ministradas pela Inforlandia;

[) Manter aspecto asseado e composto enquanto se mantenham em exercicio de
funcbes ao servico da Inforlandia;

ii) O dever de obediéncia, a que se refere a alinea d) do numero anterior, respeita
tanto as ordens e instrucdes dadas diretamente pelo empregador como as emanadas
dos superiores hierarquicos do trabalhador, dentro dos poderes que por aquele Ihes
forem atribuidos.

iii) Os colaboradores da Inforlandia, até ao limite de trés anos p6s a cessacdo do
vinculo profissional com a Inforlandia, estdo sujeitos ao estabelecido no Contrato de
Trabalho, nomeadamente no que diz respeito a:

e Restituicdo de documentos e Materiais;
e Confidencialidade e sigilo profissional,
e Protecédo de dados pessoais;

7. Aos colaboradores da Inforlandia séo exigidos os seguintes deveres para com 0s
Colegas de trabalho:

iv) Os colaboradores da Inforlandia, relativamente aos seus Colegas, devem:
e Adoptar trato educado e ser solidarios para com os colegas;
e Cooperar e auxiliar os Colegas que solicitem assisténcia,

e Nao interferir no trabalho dos Colegas, salvo se tal for acordado entre os
interessados.

8. Aos colaboradores da Inforlandia sé&o exigidos os seguintes deveres para com 0s
Clientes:

v) Os colaboradores da Inforlandia, relativamente ao Cliente, devem:
e Adoptar atendimento atencioso e educado;

e Manter sempre disponibilidade para explicacdo e assisténcia a qualquer duvida
gue Ihes seja colocada pelo Cliente;
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e Aconselhar e informar o Cliente com honestidade, clareza, rigor técnico e
precisao;
e Guardar sigilo relativamente a qualquer dado ou informacdo a que aceda em

virtude do exercicio das suas fun¢des enquanto colaborador ou funcionéario da
Inforlandia;

e Evitar aceder a informacédo ou a dados armazenados em software ou hardware
de Cliente que Ihe seja entregue no exercicio das func¢des de colaborador ou
funcionério da Inforlandia.

vi) Os colaboradores da Inforlandia estdo especialmente vinculados a néo divulgar ou
facilitar o acesso de terceiros a dados que lhe tenham sido confiados pelo Cliente ou
a que acedam no exercicio das suas fungbes, entendendo-se como terceiros
guaisquer pessoas ou entidades que nao a entidade patronal ou Colegas da empresa
que justifiqguem a necessidade do acesso a informacao.
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