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1. Conceito de Cédigo de Conduta e Etica

O Cédigo de Conduta e Etica é o instrumento no qual est3o refletidos os valores inerentes a
Synergie, bem como os principios éticos e as normas de conduta promovidos pela organiza¢do

e seus(uas) colaboradores(as).

O Codigo de Conduta e Etica é a expressdo do compromisso empresarial em manter os mais
altos niveis éticos de desempenho e de garantia de qualidade. O Cédigo define a empresa que
gueremos ser, os valores que a regem e orientam e as condutas éticas que esperamos dos(as)

nossos(as) colaboradores(as), pois a mesma sustenta-se na responsabilidade individual.

Em suma, o Codigo de Conduta e Etica tem como objetivo dar a conhecer aos(as)
colaboradores(as), clientes, fornecedores(as) e, de forma geral, a toda a sociedade, os
principios e valores pelos quais a Synergie regula a sua atividade, promovendo relacbes
crescentes de confianga entre todos(as) os(as) intervenientes(as), assim como uma maior

divulgacdo e reconhecimento da cultura Synergie.

A Synergie dispde de uma rede de agéncias em Portugal que lhe permite estar mais préxima
dos(as) clientes, candidatos(as) e colaboradores(as), potenciando a otimizagdo das suas

relagdes com as partes intervenientes.

A Synergie pauta a sua atua¢ao no mercado pelo rigoroso cumprimento dos requisitos legais e

pelo respeito pelas pessoas.

O presente Cédigo de Conduta e Etica aplica-se a todos(as) os(as) colaboradores(as),

independentemente do seu vinculo laboral e da posi¢do hierdrquica em que se encontrem.
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2. Politica Qualidade Synergie

A MISSAO da Synergie é apoiar as empresas na Gest3o dos seus Recursos Humanos, de forma
integrada e orientada para o negdcio especifico de cada cliente, isto é, proporcionar solugdes
de Gestdo Global de Recursos Humanos adaptadas as particularidades de cada um. Essas
solucbes tém permitido as empresas adaptarem-se facil e tempestivamente as constantes

mutag0es e incertezas que caracterizam o seu meio envolvente.

Num setor de atividade cuja diferenciacdo vem assentando, cada vez mais, na rapidez,
flexibilidade, competéncia, criatividade e inovagdo das solugbes propostas, como é o da Gestdo
Global de Recursos Humanos, a Synergie vem conquistando a confianca de indmeras
organizacdes, empresas e grupos econdmicos nacionais e multinacionais, o que vai ao encontro
da sua VISAO: “Tornar-se lider nos diversos setores onde atua, com especial enfoque no

desenvolvimento do Capital Humano”.

A Synergie desenvolve a sua atividade com base em VALORES e principios, tais como: RIGOR,
PAIXAO, TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE, PROFISSIONALISMO e MOTIVAGCAO, promovendo a
CRIATIVIDADE e a QUALIDADE.

A Synergie compromete-se a:
¢ Apresentar as melhores solugdes de servigos integrados na Gestao Global de
Recursos Humanos, adaptadas as necessidades dos(as) seus(uas) clientes;
¢ Oferecer um maior leque de servicos, tendo por base a melhoria continua dos
mesmos e as necessidades do mercado;
¢ Fornecer um servico enquadrado nas responsabilidades legais em vigor;
# Fidelizar os(as) clientes através de um servico de qualidade, prestado por

profissionais de emprego, movidos pelo espirito de servigo.
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3. Relacionamento com as Partes Interessadas

3.1.Clientes

¢ Tratar os(as) clientes com profissionalismo, eficiéncia, respeito, lealdade, boa-
-fé e dedicacao;

¢ Assegurar a igualdade de tratamento a todos(as) os(as) clientes;

¢ Prestar servicos de modo a satisfazer as suas necessidades, cumprindo as
condicGes acordadas e compromissos assumidos;

¢ Tratar e proteger adequadamente a informacdo dos(as) clientes a que tiver

acesso, preservando a sua confidencialidade e integridade.

3.2.Colaboradores(as)

¢ Na Synergie, fomentamos um ambiente de trabalho positivo, em que as
pessoas tém a liberdade de aprender com os seus éxitos e insucessos e de
crescer a nivel profissional;

¢ Tratamos cada colaborador(a) com justica e potenciamos a igualdade de
oportunidades, de desenvolvimento pessoal e profissional, nomeadamente
através do processo de avaliagao e gestdo de desempenho implementado e da
integracdo dos(as) colaboradores(as) em programas de formagéo profissional;

¢ Respeitamos e promovemos o equilibrio entre a vida profissional e a vida

pessoal do(a) colaborador(a).

Constituem direitos do(a) colaborador(a):
¢ Ser tratado(a) com respeito e urbanidade;
¢ Beneficiar de condigdes de trabalho adequadas;
¢ Beneficiar de um seguro contra acidentes de trabalho e doencas profissionais
e regalias estabelecidas no ambito da Seguranca Social;
¢ Gozar os periodos de repouso legal;

¢ Beneficiar de todos os direitos e demais regalias previstas na lei.
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Constituem deveres dos(as) colaboradores(as):

¢ Exercer com seriedade e zelo todas as tarefas que lhe sdo confiadas;

¢ Comparecer ao servico com pontualidade e assiduidade;

¢ Cumprir com a entidade empregadora no que respeita a execucdo e a disciplina
do trabalho;

¢ Guardar lealdade a entidade empregadora, coibindo-se de divulgar
informacdes que ndo devem ser do dominio publico;

¢ Atuar tendo em vista a prossecucao dos interesses da entidade empregadora e
no respeito pelos principios da ndo discriminacdo e de combate ao assédio no
trabalho;

¢ Respeitar a entidade empregadora, os(as) superiores(as) hierarquicos(as) e os
pares de trabalho, ndo adotando comportamentos discriminatérios;

¢ Respeitar as normas e procedimentos internos estabelecidos;

¢ Cooperar para a melhoria do Sistema de Gestdo da Qualidade;

¢ Velar pela boa utilizagdo dos bens da Synergie e zelar pelo seu bom nome.

3.3.Fornecedores(as)

¢ Escolher fornecedores(as) com base em critérios imparciais, justos e
transparentes, sem concessao de privilégios ou favoritismos;

¢ Aselegdo deve processar-se em conformidade com as condigdes comerciais, a
qualidade dos produtos ou servicos propostos e a capacidade do(a)

fornecedor(a) para cumprir os requisitos acordados.

3.4.Autoridades Publicas

¢ Zelar pelo estrito cumprimento de todas as disposi¢des legais, regulamentares
e normativas nacionais;

¢ Prestar as autoridades de supervisdo e fiscalizacdo toda a colaboracdo
requerida ou informagao solicitada, dentro do seu alcance.
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SYNERGIE

3.5.Acionistas

¢ Respeito e prossecucdo dos interesses dos(as) acionistas, de modo a alcancar
os objetivos por eles(as) propostos, tendo em conta o retorno do investimento,
a sustentabilidade dos resultados e ainda o crescimento sustentdvel da

empresa.

3.6.APESPE - Associa¢ao Portuguesa das Empresas do Setor Privado do Emprego e
Recursos Humanos

¢ Respeitar as orientacdes da APESPE, promovendo assim uma concorréncia leal,
evitando qualquer pratica que possa impedir, falsear ou restringir de modo
sensivel a concorréncia;

¢ Relacionar-se com os(as) concorrentes de forma cordial, promovendo o

respeito mutuo.
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4. Principios de Trabalho

4.1.Combate ao Trafico Humano, Trabalho Infantil e Trabalho For¢ado

A Synergie aplica uma politica de tolerdncia zero contra todas as formas de trafico humano e
atividades relacionadas. A Synergie ndo permite o trabalho infantil, assim como ndo consente

quaisquer formas de trabalho forcado ou obrigatério.

4.2.Saude e Seguranga

A Synergie proporciona aos(as) colaboradores(as) um espac¢o adaptado e seguro. A organizagdo
dd a conhecer os riscos inerentes ao posto de trabalho, assim como outras informacoes

relevantes na drea da saude e seguranca no trabalho.

Todos(as) sdo responsaveis por prestar especial aten¢do ao que os(as) rodeia, cumprindo todas

as regras de seguranga e comunicando qualquer situagdo anémala.

Periodicamente e de acordo com a legislagdo em vigor, a salide dos(as) colaboradores(as) é
acompanhada por equipas de medicina no trabalho. O consumo de 3lcool ou drogas ilegais
durante o trabalho ndo é permitido, podendo colocar em perigo a seguranga do(a) proprio(a) e

dos(as) outros(as).

4.3.Discriminagao

A Synergie promove a dignidade individual, o respeito mutuo, bem como o cumprimento de

todas as leis vigentes e demais normas relacionadas com o trabalho e os direitos humanos.

E politica da Synergie proteger os direitos ao emprego independentemente da raga, cor, idade,
religido, nacionalidade, genética, orientacdo sexual, identidade/expressdo de género,

deficiéncia e/ou outras categorias pessoais protegidas ao abrigo da legislag&o aplicavel.

Assim, a Synergie proibe qualquer tipo de discriminagdao no decorrer dos seus processos de
recrutamento, contratagdo, formagdo e outros.
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4.4.Combate a Corrupgao

Pautamos a nossa atuacdo pela integridade da nossa postura nos negdécios empreendidos.
Desta forma, ndo é aceite dar, prometer ou oferecer algo de valor, mesmo que de menor
importancia, a qualquer cliente, colaborador(a) ou outra pessoa, com a finalidade de influenciar
uma decisdo, assegurar uma vantagem, evitar uma desvantagem ou obter ou manter um

negdcio de forma indevida.

Os nossos acordos sdo claros, sem ambiguidades, compreendidos na integra e justos,
independentemente do tipo de interlocutor(a): cliente, fornecedor(a), colaborador(a) ou

outro(a).

4.5.Confidencialidade e Privacidade

A Synergie tem implementado um sistema informatico que permite garantir a integridade e
confidencialidade da informagdo cedida pelos(as) seus(uas) clientes, candidatos(as),
colaboradores(as) e fornecedores(as). Toda a informacdo sensivel é tratada de forma a garantir

as obrigagdes inerentes ao quadro normativo vigente respeitante a Protecao de Dados.

Cada colaborador(a) tem o dever de salvaguardar a informagdo protegida contra a utilizagdo
ndo autorizada, a divulgacdo, a modificagdo, a destruicdo ou a perda. E expressamente proibida
a divulgacdo de qualquer tipo de informagdo da Synergie, clientes, colaboradores(as) e

fornecedores(as) fora do ambito profissional.

4.6.Assédio e Abuso de Poder

A Synergie proibe expressamente qualquer comportamento hostil dirigido a uma pessoa por
motivo de raca, cor, idade, opiniGes politicas, religido ou crenca, nacionalidade, etnia,
orientacdo sexual, identidade/expressdo de género ou deficiéncia. Os avancos sexuais, as
solicitacBes de favores sexuais, outros comportamentos verbais ou fisicos indesejados ou a
comunicac¢do de natureza sexual sdo considerados comportamentos imprdprios no local de
trabalho e n3o s3o tolerados. A violéncia verbal e/ou fisica no local de trabalho n3o é aceite
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pela organizacao. Deve-se denunciar imediatamente qualquer situacao que envolva violéncia,
ameacas, perseguicdo ou intimidacdo ao(a) préprio(a) ou a outros(as) no contexto de
trabalho/relagdes de trabalho.

Sao expressamente proibidos todos os comportamentos suscetiveis de serem considerados

como assédio no trabalho, que pode consistir em?®:

a) Assédio moral: “O assédio é moral quando consistir em ataques verbais de contetdo ofensivo
ou humilhante, e fisicos, ou em atos mais subtis, podendo abranger a violéncia fisica e/ou
psicoldgica, visando diminuir a autoestima da vitima e, em ultima anadlise, a sua desvinculacdo
ao posto de trabalho.”;

b) Assédio sexual: “O assédio é sexual quando os referidos comportamentos indesejados de
natureza verbal ou fisica, revestirem carater sexual (convites de teor sexual, envio de
mensagens de teor sexual, tentativa de contacto fisico constrangedor, chantagem para
obtencdo de emprego ou progressao laboral em troca de favores sexuais, gestos obscenos,
etc.).”

4.7.Conformidade com as Leis, Normas e Regulamentos

A Synergie divulga e sensibiliza todas as partes interessadas, entre as quais colaboradores(as),
clientes e fornecedores(as), atuando no mercado de acordo com as leis e regulamentacao

aplicaveis a sua atividade, assim como subscreve as praticas anticorrupc¢do e antissuborno.

4.8.Tolerancia ao Risco

Periodicamente, a Synergie faz uma andlise de risco, na qual sdo ponderadas as ameacgas ao

negdcio e implementadas acdes de forma a minimizar o impacto das mesmas na atividade.

1 Guia informativo para a prevenciio e combate de situacdes de assédio no local de trabalho: um instrumento de apoio &
autorregulacdo, coord. CITE, 14 p. (2013).
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5. Incumprimento

Sempre que qualquer situagdao andmala ou de incumprimento das regras contidas neste Cédigo
de Conduta e Etica seja detetada, devera ser contactada a direcdo de recursos humanos que

procedera ao respetivo tratamento e comunicacao da decisao.

Para o efeito podera ser utilizado o enderego de email seguinte: etica@synergie.pt

Os(As) colaboradores(as) que denunciem infraces ao presente Cdédigo de que tiverem
conhecimento no exercicio das suas fungdes ou por causa delas, ndo podem, sob qualquer

forma, ser prejudicados(as).

Nenhum cddigo ou politica consegue prever todas as situagdes que podem ocorrer, pelo que

este Cédigo de Conduta e Etica serve apenas como ferramenta de apoio.

6. Divulgacao e Aplicagao

O presente Cédigo de Conduta e Etica entra em vigor imediatamente apds a sua aprovacdo pela

Diregdo e a sua divulgagdo a todos(as) os(as) colaboradores(as).

Porto, 16 de janeiro de 2018

Synergie/DQRH/Cddigo de Conduta — janeiro 2017 — VOO
Este documento quando impresso é considerado como cdpia ndo controlado

11




