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1 REGULAMENTO GERAL SOBRE A PROTECAO DE
DADOS

1.1 PREAMBULO

Publicado em maio de 2016, o Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD) regula a
protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre
circulacdo destes dados, substituindo a Diretiva 95/46/CE que foi transposta para o
ordenamento juridico portugués pela Lei da Protecdo de Dados Pessoais, a Lei n.2 67/98, de 26
de outubro. Esta ultima lei foi, entretanto, revogada pela Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto, que
assegura a execucdo do RGPD no territdrio nacional.

Com a aprovacado deste quadro normativo pretende-se elevar a confianca dos cidaddos nas
entidades publicas e privadas, criando um regime juridico mais estavel, claro e previsivel,
terminando com as diferengas que até agora existiam nas legislagdes nacionais dos vdarios
Estados-Membros.

O RGPD vem introduzir importantes altera¢gdes no relacionamento entre os responsaveis pelo
tratamento e os titulares dos dados, incluindo na relagdo laboral.

A preocupacdo com a privacidade dos seus trabalhadores ndo é um tema novo para a TEALT,
LDA., LDA que sempre pautou a sua atividade pelo respeito pelos mais elementares direitos dos
seus funciondrios. Prova dessa preocupagdo sao os regulamentos internos existentes, onde é
prestada toda a informacdo aos funcionarios.

Este Regulamento tem como objetivo materializar a preocupag¢do com a tematica da Protecdo
de Dados Pessoais de forma transversal, aplicando-a a toda a estrutura interna da empresa, bem
como elucidar as condigdes em que se processam os tratamentos de dados pessoais efetuados,

de acordo com os principios descritos no artigo 5.2 do RGPD.
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1.2 PARTE GERAL

1.2.1 Ambito

1. O presente Regulamento é aplicidvel a todos os colaboradores, internos e externos,

independentemente da natureza do vinculo que detenham com a TEALT, LDA. doravante

Tealt. Lda., bem como aos seus diretores e administradores.

2. Este Regulamento elenca os tratamentos de dados pessoais efetuados pela TEALT, LDA.

as condicdes de licitude daqueles e os prazos de conservacao dos dados, considerando os

principios estruturantes da protecao de dados pessoais e o pleno respeito pelos direitos

dos titulares dos dados.

3. Este Regulamento enquadra os direitos e as obrigacdes do universo de colaboradores da

Tealt, Lda em matéria de tratamentos dos dados pessoais, para além de orientar os

deveres da empresa enquanto responsével por esses mesmos tratamentos.

1.2.2 Definigoes

1. Para efeitos do presente Regulamento e do Regulamento Geral de Protecdo de Dados

(RGPD), entende-se por:

a)

«Dados pessoais», informacdo relativa a uma pessoa singular identificada ou
identificavel («titular dos dados»); é considerada identificavel uma pessoa singular que
possa ser identificada, direta ou indiretamente, em especial por referéncia a um
identificador, como por exemplo um nome, um numero de identificacdo, dados de
localizagdo, identificadores por via eletrénica ou a um ou mais elementos especificos da
identidade fisica, fisioldgica, genética, mental, econdmica, cultural ou social dessa
pessoa singular;

«Tratamento», uma operagdo ou um conjunto de operagdes efetuadas sobre dados
pessoais ou sobre conjuntos de dados pessoais, por meios automatizados ou nao
automatizados, tais como a recolha, o registo, a organizagdo, a estrutura¢do, a
conservagao, a adaptagao ou alteragdo, a recuperagdo, a consulta, a utilizagdo, a
divulgacdo por transmissdo, difusao ou qualquer outra forma de disponibiliza¢do, a
comparagao ou interconexao, a limitagdo, o apagamento ou a destruicao;
«Responsavel pelo tratamento», a pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, a
agéncia ou outro organismo que, individualmente ou em conjunto com outras,
determina as finalidades e os meios de tratamento de dados pessoais — neste caso o

responsavel pelo tratamento é a Tealt, Lda.;
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g)

«Subcontratante», pessoa singular ou coletiva que que trate os dados pessoais por conta
do responsdvel pelo tratamento destes;

"Dados relativos a saude", dados pessoais relacionados com a saude fisica ou mental
de uma pessoa singular, incluindo a presta¢do de servicos de salde, que revelem
informacdes sobre o seu estado de saude;

"Autoridade de controlo", refere-se a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados;
"Consentimento" do titular dos dados é uma manifestacdo de vontade, livre,
especifica, informada e explicita, pela qual o titular dos dados aceita, mediante
declaracao ou ato positivo inequivoco, que os dados pessoais que lhe dizem respeito

sejam objeto de tratamento;

1.3 DoOS TRATAMENTOS DE DADOS PESSOAIS

1.3.1 Licitude dos Tratamentos de Dados Pessoais

1.

Os tratamentos de dados pessoais efetuados pela Tealt, Lda no contexto laboral tém os

seguintes fundamentos de licitude:

a)

c)

Necessidade de execucdo de um contrato no qual o titular dos dados é parte, neste caso
o contrato de trabalho, nos temos do artigo 6.2, n.2 1, al. b) do RGPD;

O cumprimento de obrigag¢des juridicas, nos termos do artigo 6.2, n.2 1, al. c) do RGPD,
dando cumprimento ao disposto no Cddigo do Trabalho em matéria laboral, assim como
nos casos da medicina do trabalho, nos termos da Lei n.2 102/2009;

O interesse legitimo do responsavel pelo tratamento, nos casos da utilizagdo de sistema
de videovigilancia, do envio de comunicagdes internas aos trabalhadores, da recolha de
imagens dos trabalhadores em eventos internos da Tealt, Lda., nos temos do artigo 6.9,
n.2 1, al. f) do RGPD;

Consentimento do titular dos dados, no caso do envio de comunicagGes promocionais e
da utilizacdo da imagem do trabalhador para fins relacionados com a gravacao de videos
promocionais ou utilizacdo de fotografias em comunicacGes externas.

O tratamento de categorias especiais de dados, quer no contexto da realizacdo de
exames médicos de medicina do trabalho e de medicina preventiva, no caso de controlo
de consumo de alcool e substancias psicoativas, quer no contexto do tratamento de
dados decorrente da contratualizagdo de seguros obrigatdrios, tém como fundamento

de licitude o previsto no artigo 9.2, n.2 2, als. b) e h) do RGPD.
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Os dados pessoais de clientes, fornecedores ou de terceiros que sejam tratados pela Tealt,

Lda sdo tratados com os seguintes fundamentos de licitude:

a)

Necessidade de execugcdo de um contrato, para a finalidade de gestdo dos contratos dos
clientes, nos termos do artigo 6.2, n.2 1, al. b) do RGPD;

Interesse legitimo do responsavel pelo tratamento, para o envio de comunicagGes de
campanhas e a¢des de promogdo de produtos e servigos relacionados com aqueles
transacionados com o Cliente, o envio de comunicagdes institucionais ou integradas nos
denominados “usos sociais” com terceiros com quem a Tealt, Lda se haja relacionado
institucionalmente, assim como a utilizacdo de sistema de videovigilancia;

Existéncia de uma obrigacdo legal, nomeadamente a faturacdo, nos termos do
Decreto-Lei n.2 28/2019, de 15 de fevereiro;

Tratamento efetuado com base no consentimento prestado pelo cliente para as

restantes situagoes.

1.3.2 Recolha de Dados

1. A recolha de dados para subsequentes tratamentos deve processar-se nos termos da

legislagao em vigor e considerando as melhores praticas conhecidas.

a)

d)

A recolha serd efetuada tendo em conta os direitos dos titulares dos dados, o
fundamento de licitude que a autoriza, a finalidade para que sdo recolhidos e o
cumprimento das respetivas obrigacoes, sejam elas resultantes de contrato ou da lei.
Para efetivar a recolha de dados, deve utilizar-se, sempre que existente, o formulario
especifico concebido para o efeito.

Quando ndo exista formuldrio especifico para a recolha de dados, a recolha deve
orientar-se por critérios de imprescindibilidade da informacdo requerida ao titular dos
dados.

A utilizagdo dos dados recolhidos para subsequentes finalidades, caso ndo seja efetuada
com o consentimento, devera respeitar as seguintes definidas pelo artigo 6.2, n.2 4 do

RGPD.

1.3.3 Partilha de Dados Pessoais com Terceiros

1.

A Tealt, Lda . podera recorrer a subcontratantes para a prestagao de servigos que envolvam

o tratamento de dados pessoais, garantindo que estes respeitam os principios relativos a

protecdo de dados pessoais, assim como os direitos dos titulares, através da formalizacao de

contratos, nos termos do artigo 28.2 RGPD.
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2. No cumprimento de obrigacOes legais, a Tealt, Lda. estd obrigada a proceder ao envio dos

dados pessoais dos trabalhadores as autoridades publicas competentes, limitando essa

transmissdo aos dados estritamente necessarios.

Quaisquer outras comunicacGes de dados pessoais a terceiros obedecerao aos limites legais

estabelecidos pelo RGPD e legislagdo conexa.

1.3.4 Medidas Técnicas e Organizativas

1.

Os tratamentos de dados pessoais levados a cabo pela Tealt, Lda. estdo enquadrados por um

conjunto de medidas técnicas e organizativas, nomeadamente:

a)

b)

c)

d)

Designacdo de Encarregado de Protecdo de Dados e divulgacdo dos seus
contactos;
Criacdo de mecanismos de resposta ao exercicio dos direitos dos titulares dos

dados;

Elaboracdo de perfis de acessos aos sistemas/suportes que contenham dados
pessoais;

Criacdo de canais préprios para responder a incidéncias em matéria de dados
pessoais: para invocacdo dos direitos dos titulares deve utilizar-se o email
rgpd @tealt.pt;

Criacdo de procedimentos com vista a realizacdo de Avaliagcdes de Impacto sobre
a Protecdo de Dados, sempre que esta seja obrigatdria nos termos da legislacdo
em vigor, ou resulte de op¢do de gestdo da administracdo;

Respeito pelos principios da protecdo de dados desde a concecdo e por defeito,

no cumprimento do disposto no artigo 25.2 do RGPD.

1.3.5 Clausula 7.2 — Seguran¢a do Tratamento

1.

Todos os tratamentos de dados pessoais da responsabilidade da Tealt, Lda., obedecem a um

conjunto de medidas tecnoldgicas e procedimentais que visam garantir a sua seguranga,

independentemente de a sua concretiza¢do ser garantida interna ou externamente.

Os dados em suporte fisico, em papel, merecem o mesmo nivel de seguranga dos dados

conservados em suporte digital.

1.3.6 Medidas de Seguranga

1.

De acordo com a natureza e caracteristicas dos tratamentos, a Tealt, Lda. aplica as medidas

adequadas a:
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a) Impedir os acessos de pessoas ndo autorizadas a documentos que contenham dados
pessoais;

b) Impedir que suportes que contenham dados pessoais possam ser lidos, copiados,
alterados ou destruidos por pessoas ndo autorizadas;

¢) Garantir a rastreabilidade dos acessos a suportes que contenham dados pessoais.

2. Qualquer colaborador, diretor ou administrador da Tealt, Lda. compromete-se a cumprir as
normas previstas neste regulamento, em matéria de seguranca do tratamento,
nomeadamente:

a) A ndo divulgar as suas passwords de acesso aos sistemas informaticos que contenham
dados pessoais;

b) Nao gravar as passwords de forma automatica nos sistemas;

c) A praticar politicas de “clean desk”, ndo possibilitando o acesso a documentagdo que
contenha dados pessoais, quer de clientes, quer de trabalhadores da Tealt, Lda;
d) A ter cuidados com a utilizacdo dos dispositivos eletrénicos que Ihes estejam
confiados para a prossecucdo das suas tarefas, sejam eles modveis ou fixos, ndo

permitindo acessos indevidos aos dados pessoais, nomeadamente,

a. encerrando a sessdo no seu posto de trabalho sempre que se ausentar;
b. abstendo-se de com eles aceder a redes publicas;
c. ndo instalando aplica¢Bes e/ou software que possa colocar em risco a

inviolabilidade dos equipamentos e da informagdo nela contida.

1.3.7 Compromisso de Confidencialidade

1. Todos os dados pessoais tratados pela Tealt, Lda., estdo sujeitos a cldusulas e praticas de
confidencialidade tendentes a garantir a sua integridade e ndo divulgacao a terceiros.

2. No respeito pelo principio do minimo acesso, a Tealt, Lda., garante que cada elemento da
sua organizacgado tera apenas acesso aos dados estritamente necessarios a prossecugado das
suas fungdes, acessos esses que serdo definidos pelo responsdvel da area de atuagao.

3. Todos os elementos da Tealt, Lda., independentemente da natureza do vinculo que os ligue
a empresa, comprometem-se a:

a) nao copiar, reproduzir, adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir, transmitir,
divulgar ou, por qualquer outra forma, colocar a disposicdo de terceiros os Dados por si
tratados, sem que para tal tenham sido expressamente autorizados;

b) N&o utilizar Dados aos quais possam aceder em virtude do desempenho das suas

funcbes na empresa para outros fins que ndo os previstos nas suas atribuicdes/funcdes;
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c)

e)

g)

1.3.8

Divulgar os Dados apenas a pessoas devidamente autorizadas, devido as suas
atribuicdes e/ou funcgdes, a receber tal comunicacdo, sejam elas entidades privadas ou
publicas, pessoas singulares ou coletivas e sempre de modo a salvaguardar a
confidencialidade na maxima extensao do que for legalmente admissivel;

Tomar todas as medidas conformes aos usos e aos conhecimentos técnicos disponiveis,
dentro do ambito das suas atribui¢des, para evitar a utilizacdo indevida ou fraudulenta
de tais Dados;

Tomar todas as precaucdes conformes aos usos e aos conhecimentos técnicos
disponiveis para preservar a seguranca fisica e ldgica dos Dados;

Assegurar, dentro dos limites das suas funcdes, que somente meios seguros de
comunicacdo serdao usados para transmitir ou transferir Dados;

Comunicar ao Encarregado da Protecdo de Dados quaisquer alteracdes ao definido no
registo de tratamento de dados pessoais;

Realizar os tratamentos de dados pessoais nos termos e condi¢Ges definidas no registo
de tratamento de dados pessoais, em cumprimento estrito das condi¢des de seguranca,
arquivo, prazo de conservacao e eliminagao definidas pela Tealt, Lda.;

Utilizar exclusivamente os equipamentos concedidos pela Tealt, Lda.para o tratamento
de dados, devendo abster-se de utilizar material ou equipamento pessoal para o efeito;
Restituir integralmente os dados, os ficheiros informaticos e qualquer suporte de
informacao relacionado, em caso de cessag¢do das fungdes;

Abster-se de violar os protocolos de seguranga e promover ou participar em quaisquer
atos tendentes a fragilizar ou inutilizar as medidas de seguranga da informagdo que a
Tealt, Lda., tenha implementado ou se encontre a implementar;

N3o aceder a dados pessoais relativamente aos quais ndo possuam credenciais ou

autorizagdo de acesso.

Violagoes de Dados Pessoais

1. Todas as violagdes de dados pessoais de que a Tealt, Lda., Lda tome conhecimento seguem

os procedimentos aqui previstos.

Quaisquer situa¢des de suspeita ou comprovada violagdo de dados pessoais devem ser

comunicadas para o email: rgpd@tealt.pt

Todos os elementos afetos a Tealt, Lda., no apoio a detecdo de violagdes de dados pessoais,

devem:

M Elaborado: RQAS Aprovado: DG Data: 31-03-2023 Pagina 9



Politica de Privacidade

a) Informar o Encarregado da Protecdo de Dados caso suspeitem ou verifiqguem que se
tenha concretizado uma violagdo de dados pessoais;

b) Prestar colaboragdo e assisténcia ao Encarregado da Prote¢do de Dados, permitindo a
identificacdo da causa da ocorréncia, quais os dados pessoais em risco e sugerindo
solugGes para limitar ou eliminar os riscos ou prevenir ocorréncias futuras, de acordo
com as suas competéncias técnicas e grau de conhecimento em matéria de protecdo de
dados.

4. Quando tome conhecimento ou tenha fundadas suspeitas da existéncia de uma violacao de
dados pessoais, qualquer elemento da Tealt, Lda. independentemente do vinculo que
detenha com a empresa, deve notificar o Encarregado da Protecdo de Dados desse facto,

logo que possivel e sempre antes de decorridas 24 horas apds a detecdo da violacao.
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1.4 Dos DIREITOS DOS TITULARES

1.4.1 Cumprimento dos Direitos dos Titulares dos Dados

1. Quem, em nome da Tealt, Lda., recolher ou levar a cabo outros tratamentos de dados
pessoais, obriga-se a, no momento da recolha dos dados, prestar o conjunto de informacgdes
previstas no artigo 13.2 do RGPD ao titular dos dados, salvo quando tal se revele impraticavel
e seja legalmente admissivel omitir este direito ou posterga-lo para momento futuro.

2. O titular dos dados tem, nos termos do RGPD, o direito de acesso aos dados pessoais que
Ihe digam respeito, bem como a sua retificacdo ou ao seu apagamento, a limitacdo do
tratamento, assim como o direito de se opor ao tratamento e o direito a portabilidade dos
dados, salvo se se aplicar alguma das restricdes previstas na legislacdo em vigor.

3. Qualquer solicitacdo, por parte dos titulares dos dados, ligada ao exercicio de direitos
previstos no Capitulo Ill do RGPD e dirigida a Tealt, Lda., Lda deverd ser remetida para o
Encarregado de Protecdo de Dados, por quem, internamente, a receba, no prazo maximo de

24 horas a contar da dita rececdo.

1.5 DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS EFETUADO NO CONTEXTO
LABORAL

1.5.1 Gestao de Tempos e Acessos
1. O controlo de assiduidade dos colaboradores da Tealt, Lda., Lda é efetuado com recurso a
um cartdo de colaborador que contera apenas o nome do colaborador e o respetivo nimero

mecanografico.

1.5.2 Gestao de Recursos Humanos

1. No ambito da finalidade de gestdo de recursos humanos, a Tealt, Lda., comunicarad dados
pessoais dos seus colaboradores a terceiros, tal como a Seguranca Social, Autoridade
Tributaria e empresas de formacgdo profissional, sempre no cumprimento de obrigacGes
legais e nos seus estritos termos.

2. Os dados tratados para esta finalidade devem ser conservados por 1 (um) ano apds a
cessacdo do vinculo laboral, sem prejuizo da conservagdo para além deste prazo por forga

de obrigagdo legal, ou da conservac¢do dos dados em caso de processo judicial e até 6 meses
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apods o transito em julgado das decisOes. Para fins de arquivo histérico, os dados serdo

conservados em cdpias de back up, ndo acessiveis em linha.

1.5.3 Acesso a Caixa de E-mail

1.

A Tealt, Lda., pode aceder a caixa de correio do colaborador que cesse fungdes na empresa
visando retirar informacgGes relevantes para a empresa, evitando, sempre que possivel,
aceder as informacdGes de cardter pessoal.

O acesso a caixa de correio eletrdnico do colaborador que cesse funcdes na empresa devera
ser feito sob supervisdao do Encarregado da Protecdo de Dados e, salvo motivo justificado e
atendivel, na presenca do colaborador em questdo e de um colaborador de estrutura
representativa ou por alguém designado pelo ex- colaborador.

Em momento imediatamente posterior ao acesso e retirada de informacdo imprescindivel
ao normal funcionamento da entidade empregadora, devem ser eliminados
permanentemente a caixa de correio eletrdnico e endereco de correio eletrdnico pessoal do

ex-colaborador.

1.5.4 Medicina no Trabalho

1.

No cumprimento de uma obrigacdo legal, mormente no respeito pela Lei n.2 102/2009, a
Tealt, Lda., estd obrigada a organizar atividades de medicina no trabalho.

Os tratamentos de dados pessoais efetuados no contexto das atividades previstas no
numero anterior sdo necessarios para efeitos de medicina do trabalho e para avaliagao da
capacidade de trabalho do empregado, tal como disposto no artigo 9.2, n.2 2, al. h) do RGPD.
No ambito dos tratamentos referidos no nimero anterior a Tealt, Lda., pode subcontratar
uma entidade/médico para prestar o servico, garantindo a protecdo dos dados pessoais dos
seus trabalhadores, no cumprimento estrito da legislacdo.

Os tratamentos de dados pessoais levados a cabo no contexto das atividades previstas no
numero 1 do presente artigo sdo efetuados por um profissional de saude, sujeito a obrigacdo
de sigilo profissional, tendo apenas o responsavel pelo tratamento acesso a ficha de aptidao
do trabalhador.

Os dados pessoais tratados para a finalidade prevista no nimero 1 do presente artigo serao
conservados, sob responsabilidade do médico, por um periodo de 5 anos, salvo quando
outro prazo legalmente se aplique.

Ao trabalhador sera prestado o direito de informacao e tera o direito de acesso e retifica¢do

dos dados pessoais que lhe dizem respeito.
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1.5.5 Tratamentos Relativos as Imagens dos Trabalhadores

1.

Com a finalidade de protecdo de pessoas e bens, e com base no seu interesse legitimo, a
Tealt, Lda., tem instalado um sistema de videovigilancia nas suas instalagGes, sistema esse
que respeita na integra a legislacdo aplicavel.

A utilizagcdo da imagem dos trabalhadores e quadros dirigentes da empresa em videos ou
fotografias da Tealt, Lda., com a finalidade de promocdo externa esta dependente da
obtencdo prévia do consentimento dos titulares dos dados.

As imagens de trabalhadores e quadros dirigentes da empresa recolhidas em eventos de
indole social organizados pela Tealt, Lda., e subsequentemente disponibilizadas nas
plataformas fisicas e digitais de acesso exclusivo aos colaboradores e quadros dirigentes da
empresa tém como fundamento de licitude o interesse legitimo da empresa.

Aos titulares dos dados sob quem recaiam os tratamentos previstos no nimero anterior sera
disponibilizada informacdo especifica sobre a possibilidade de exercicio do direito de
oposicdo quer em momento prévio, quer durante, quer apds a recolha das imagens, sem
prejuizo do apagamento que concretamente seja solicitado ou devido.

A captacdo de imagens dos trabalhadores em contexto laboral limitar-se-d a casos
excecionais e de duragdo limitada, relacionados unicamente com a revisdo de processos
produtivos, nos termos legalmente admissiveis.

A recolha de dados nos termos do nimero anterior efetua-se de acordo com o interesse
legitimo da Tealt, Lda., ndo podendo aqueles serem utilizados para qualquer outra
finalidade, nomeadamente processos disciplinares, salvo quando permitida por lei.

Aos titulares dos dados sobre quem recaiam os tratamentos previstos no nimero anterior
serd disponibilizada informagdo especifica sobre a possibilidade de exercicio do direito de
oposicdo quer em momento prévio, quer durante, quer apds a recolha das imagens, sem
prejuizo do apagamento que concretamente seja solicitado ou devido.

Nos termos do artigo 28.2, n.2 5 da Lei 58/2019, as imagens gravadas através da utilizagdo
do sistema de videovigilancia podem também ser utilizadas para efeitos de apuramento de

responsabilidade disciplinar, na medida em que o sejam no ambito do processo penal.
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1.5.6 Identificagdo de Colaboradores de Entidades Externas
Contratadas

1. Qualquer colaborador de entidades externas que execute trabalhos dentro das instalagdes
da Tealt, Lda., Lda devera previamente identificar-se na rece¢do pelos meios legalmente

admissiveis.

1.6 DISPOSICOES FINAIS

1.6.1 Responsabilidade

1. Quem, ao servico da Tealt, Lda., violar as obrigacGes e deveres previstos no presente
regulamento, fica sujeito a responsabilidade disciplinar, como prevista na legislacdo laboral,
e/ou a responsabilidade civil, nos termos gerais de direito, sem prejuizo do apuramento de

eventuais responsabilidades de ordem criminal.

1.6.2 Lacunas

1. Quaisquer lacunas ou omissdes do presente Regulamento Interno serdo resolvidas de
acordo com o disposto no Regulamento (EU) 679/2016 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 27 de abril, a jurisprudéncia do Tribunal de Justica da Unido Europeia, as
orientacdes do Comité Europeu para a Protecdo de Dados e com as orientacdes da

autoridade de controlo nacional competente.
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2 CODIGO DE BOA CONDUTA PARA A PREVENCAO E
COMBATE AO ASSEDIO NO TRABALHO

2.1 PREAMBULO

1.

O presente Cddigo de Conduta para a Prevencdao e Combate ao Assédio no Trabalho,
pretende constituir nos termos da Lei 73/2017 de 16 de agosto, uma referéncia para todos
os membros dos érgdos sociais, trabalhadores da Tealt, Lda contribuindo para que o mesmo
seja reconhecido como exemplo de integridade, responsabilidade e rigor, visando garantir a
salvaguarda da integridade moral dos seus trabalhadores e colaboradores e assegurando o
seu direito a condi¢cdes de trabalho que respeitem a sua dignidade individual. Neste
contexto, a Tealt, Lda compromete-se a defender os valores de ndo discriminacdo e de
combate contra o assédio no trabalho, assumindo o presente Cddigo de Conduta o
instrumento privilegiado na resolugdao das questdes éticas, o qual se rege pelas seguintes

disposic¢oes:

2.2 COMPROMISSO E RESPONSABILIDADES

1.

O assédio prejudica as relagdes laborais e as condi¢des dignas de trabalho, sdo contrdrios
aos fins e principios prosseguidos pela Tealt, Lda, ndo sendo tolerados na organizacao,
merecendo censura disciplinar.

Considera-se assédio todo o comportamento indesejado, sob forma verbal, ndo verbal ou
fisica, praticado aquando do acesso ao emprego ou no proprio emprego, trabalho ou
formacao profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger uma pessoa,
de afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante,
humilhante ou desestabilizador, de forma reiterada e repetitiva.

Todos os/as trabalhadores/as e colaboradores/as beneficiam de um ambiente de trabalho

livre de assédio sexual, assédio moral e eventuais retaliagdes.
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4.

A Tealt, Lda — Administracdo, chefias e trabalhadores/as sd3o responsaveis pelo
cumprimentos de uma politica de tolerancia zero relativamente a praticas de assédio sexual
e/ou moral, devendo atuar em respeito pelos principios da ndo discrimina¢do e de combate

ao assédio no trabalho.

2.3 AMBITO DO CODIGO DE CONDUTA

1.

O presente cddigo de conduta aplica-se a todas pessoas, singulares ou coletivas, que
mantenham relagBes profissionais, comerciais ou outras com a Tealt, Lda ou participem em
atividade por si promovidas, mesmo que temporarias.

Aplica-se a todos os membros da administracdo, chefias, trabalhadores/as e
colaboradores/as da Tealt, Lda.

Aplica-se a todas as relacdes no ambito da atividade da Tealt, Lda quer este se desenvolva
no horario de trabalho normal ou fora dele, na sua sede ou mesmo viagens e atividades por
si promovidas.

Aplica-se as relacdes no ambito da atividade da Tealt, Lda. quer se realizem presencialmente

ou através de tecnologias de informacdo e comunicacao.

2.4 COMPORTAMENTOS ILICITOS

Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos suscetiveis de

configurarem a pratica de assédio moral:

a) Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho de colegas ou subordinados;

b) Promover o isolamento social;

c) Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma caracteristica pessoal; - Fazer ameacas de
despedimento recorrentes;

d) Estabelecer sistematicamente objetivos impossiveis de atingir ou prazos impossiveis de
cumprir;

e) Atribuir sistematicamente fung¢des estranhas ou desadequadas a respetiva categoria
profissional;

f) Nao atribuir quaisquer fungdes profissionais, violando o direito a ocupagdo efetiva do
posto de trabalho;

g) Apropriar-se sistematicamente de ideias, propostas, projetos e trabalhos de colegas ou

de subordinados, sem identificagao do autor das mesmas;
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o)

Desprezar, ignorar ou humilhar colegas ou trabalhadores/as, forcando o seu isolamento
perante outros colegas e superiores hierdrquicos;

Sonegar sistematicamente informacdes necessdrias ao desempenho das func¢des de
outros colegas ou de subordinados ou relativas ao funcionamento da Tealt, Lda sendo
no entanto facultado aos demais;

Divulgar sistematicamente rumores e comentarios maliciosos ou criticas reiteradas;
Dar sistematicamente instrucdes de trabalho confusas e imprecisas;

Pedir sistematicamente trabalhos urgentes, sem que essa urgéncia seja necessaria;
Fazer sistematicamente criticas em publico a colegas de trabalho, a subordinados ou a
outros superiores hierarquicos;

Insinuar sistematicamente que o trabalhador ou trabalhadora ou colega de trabalho tem
problemas mentais ou familiares;

Fazer brincadeiras frequentes com conteudo ofensivo referentes ao sexo, raca, opcao
sexual ou religiosa, deficiéncias fisicas, problemas de saude etc., de outros colegas ou
subordinados;

Transferir o/a trabalhador/a de sector ou de local de trabalho com a clara intencdo de
promover o seu isolamento;

Falar constantemente aos gritos ou de forma intimidatdria;

Marcar o nimero de vezes e contar o tempo que o/a trabalhador/a demora na casa de
banho;

Criar sistematicamente situa¢des objetivas de stress que provoquem no destinatario da
conduta o seu descontrolo, designadamente altera¢des ou transferéncias sistematicas

de local de trabalho.

Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos suscetiveis de

configurarem a pratica de assédio sexual:

a)

Repetir sistematicamente observagdes sugestivas, piadas ou comentdrios sobre a
aparéncia ou condi¢do sexual;
Enviar reiteradamente desenhos animados, desenhos, fotografias ou imagens
indesejados e de teor sexual;
Realizar telefonemas, enviar cartas, sms ou e-mails indesejados, de caracter sexual; -
Promover o contacto fisico intencional e ndo solicitado excessivo ou provocar

abordagens fisicas desnecessarias;
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d) Enviar convites persistentes para participagdo em programas sociais ou ludicos, quando
a pessoa visada deixou claro que o convite é indesejado;

e) Apresentar convites e pedidos de favores sexuais associados a promessa de obtenc¢do de
emprego ou melhoria das condi¢des de trabalho, estabilidade no emprego ou na carreira

profissional, podendo esta relagdo ser expressa e direta ou meramente insinuada.

2.5 DENUNCIA E REGIME DE PROTECAO

Qualquer pessoa abrangida pelo presente cddigo de conduta que acredite ter sido sujeita a
assédio sexual e/ou moral deve denunciar os factos ao 6rgdo com competéncia disciplinar,
guer tenha sido alvo ou apenas testemunha do mesmo.

As pessoas que denunciarem incidentes de assédio sdo especialmente protegidas pelo S.B.C.
relativamente a tentativas de retaliagdo.

A retaliacdo é uma violacdo grave da politica definida pelo presente Cédigo de Conduta e
como o préprio assédio ou discriminacdo, estd igualmente sujeita a acao disciplinar.

O denunciante e as testemunhas por si indicadas ndo podem ser sancionados
disciplinarmente, a menos que atuem com dolo, com base em declara¢des ou factos
constantes dos autos de processo, judicial ou contraordenacional, desencadeado por
assédio até decisdo final, transitada em julgado, sem prejuizo do exercicio do direito ao

contraditorio

2.6 AVERIGUACAO E RESOLUCAO

1.

4.

O processo de averiguacao e resolucdo deve ser conduzido pelos membros do 6rgdo com
competéncia disciplinar, podendo ser assessorados por pessoa especializada na area da
prevencdo e resolugdo de assédio sexual e/ou moral.

O processo de averiguacdo e resolucdo garante a igualdade e a transparéncia de todos os
procedimentos a todas as pessoas envolvidas (denunciante, denunciada e testemunhas).

O processo de averiguagao e resolugdo garante o anonimato de todas as pessoas envolvidas
(denunciante, denunciada e testemunhas).

A administracdo, chefias e trabalhadores/as e da Tealt, Lda. devem prestar a devida

colaborac¢do ao processo de averiguagao e resolugao.
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2.7 SANCOES

1. Os/as trabalhadores/as envolvidos/as em comportamento proibido por esta politica, bem
como aqueles que fizerem denuncias de ma-fé, estarao sujeitos a acdo disciplinar.

2. A pratica e a tentativa de assédio sexual e/ou moral e a retaliagdo pelos fornecedores da
Tealt, Lda resulta na imediata cessagdo contratos de fornecimento de bens ou servigos.

3. A reincidéncia em comportamentos abusivos por parte de um/uma trabalhador/a ou
colaborador/a, pode resultar na imediata cessacdo de contrato de trabalho ou a cessacdo de
contratos de fornecimento de bens ou servigos.

4. Qualquer forma de retaliacdo registada durante o processo de averiguacdo, agrava as
eventuais sancoes.

5. Em casos particularmente graves e/ou no caso de se verificar a prova do incidente de
assédio sexual e/ou moral, a Tealt, Lda. prestara total apoio juridico e técnico ao

trabalhador/a que tenha sido alvo desse comportamento abusivo.

2.8 PILARES DA POLITICA DE TOLERANCIA ZERO

1. A politica de tolerancia zero orienta-se pela atuacdo a trés niveis de prevencao: primaria,
secundaria e terciaria.
2. Atuacdo ao nivel da prevencdo primaria:

a) A politica de tolerancia zero implica a existéncia de uma estratégia de informacdo e
divulgacdo especifica relativa a prevencdo e combate ao assédio sexual e moral no
trabalho.

b) A politica de tolerdncia zero implica a concecdo e implementacdo de um plano de
formacéo especifico e regular em torno das questdes do assédio sexual e/ou moral no
trabalho e igualdade de género no trabalho, a qual deve incluir todos os
trabalhadores/as ou colaboradores/as.

3. Atuagdo ao nivel da prevengdo secundaria:

a) A politica de toleréncia zero garante um sistema e mecanismo de denuncia e de
resolucdo de incidentes de assédio sexual e/ou moral no trabalho.

b) As pessoas responsdveis pelo acolhimento e desenvolvimento dos processos de
resolucdo de incidentes de assédio devem ter formacdo especifica na area. ¢ O sistema
ou mecanismos de resolucdo de incidentes de assédio deve garantir o anonimato dos

envolvidos.
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c) O sistema ou mecanismos de resolucdao de incidentes de assédio deve garantir a
igualdade de todas as pessoas envolvidas perante os procedimentos e acesso a
informacao relativa ao desenvolvimento do processo de resolugdo.

d) O sistema ou mecanismos de resolugao de incidentes de assédio deve garantir a ndo
retaliacdo sobre denunciantes e testemunhas.

e) O sistema ou mecanismos de resolugdo de incidentes de assédio deve garantir o
acompanhamento e avaliacdo da efetiva resolucdo de cada incidente tratado.

4. Atuacdo ao nivel da prevencdo tercidria:

5. Sem prejuizo do jd definido no ambito do presente cédigo de conduta, a politica de
tolerancia zero definird de forma clara e explicita o quadro sancionatdrio interno e a sua
forma e ambito de aplicacdo.

6. Para além das sanc¢les internas, a politica de tolerancia zero devera ter em consideracao o
qguadro estatutario e legal aplicavel, e deve prever o apoio aos/as trabalhadores/as ou

colaboradores/as assediados/as no recurso a justica.

3 CONFIDENCIALIDADE

O presente regulamento é um documento interno e nao pode ser divulgado por nenhum

colaborador a terceiros.

4 DATA DE ENTRADA EM VIGOR

Este regulamento entra em vigor a partir de 31 de Margo de 2023

M Elaborado: RQAS Aprovado: DG Data: 31-03-2023 Pagina 20



