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1. CODIGO DE ETICA:
0 QUE E E PARA QUE SERVE

Nos tltimos anos tem existido um aumento dramdtico
das expectativas éticas relativamente as empresas e as
organizagdes, quer no momento de concretizagao dos
seus negdcios, quer também nos desempenhos dos seus
profissionais. Respondendo a estas novas exigéncias
tém sido criados documentos que, justamente, servem
de referéncia para a actuagio das empresas e das or-
ganizagoes. Estes assumem geralmente a forma de um
Cédigo de Etica (CAE) que serve, entre outros, para
definir comportamentos considerados aceitdveis pelas
empresas e respectivos profissionais, para promover
padroes elevados de prdtica profissional, para fornecer
balizas de avaliagio dos membros de uma organizagio
relativamente ao seu desempenho ¢ para estabelecer
uma estrutura mais clara de comportamento e de res-
ponsabilidades profissionais.

Neste sentido, um CdE ¢ também um veiculo
de reforco da cultura e da identidade organizacional,
servindo diversos fins:
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*aumentando a sensibilidade e o julgamento éticos

dos colaboradores;

* reforgando a sustentacio e a coragem moral dos co-
laboradores;

*ajudando os colaboradores a afinarem o sentido de
pertenga a uma organizagao e, simultaneamente, de
identidade dessa organizagio, quer se trate de um
organismo publico ou de uma empresa privada.

Um dos principais aspectos a ter em conta é o de
que existe uma variedade de CdE. Este ¢ um facto
compreensivel, uma vez que os CdE sdo escritos por
grupos especificos e para grupos de populagdes especi-
ficos; além disso, cada grupo enfrenta desafios éticos es-
pecificos e dispoe dos seus préprios meios para realizar
essa finalidade.
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Concretamente, e em termos de definicdo, podemos
dizerqueum CdE corresponde aumaindicagaoformal
dos valores e dos comportamentos considerados
pela organizagdo como os mais adequados para
determinadas situagdes éticas e profissionais.

Concretamente, os CdE integram os principios ge-
rais sobre a organizacdo em matérias como a qualida-
de, os empregados ou 0 ambiente. Definem também os
procedimentos a ser usados em situagoes éticas especi-
ficas — como conflitos de interesse ou aceitagio de pre-
sentes — ¢ delineiam os procedimentos para determinar
se uma viola¢ao CdE ocorreu e, se for o caso, que solu-
¢oes devem ser aplicadas. Para assegurar que um CdE
funciona correctamente interessa garantir a adesio da
generalidade da organizacio, designadamente no que
diz respeito aos padrées morais permissiveis para a
conduta do grupo; além disso, um CdE deve reflectir
0 que uma organizagio considera serem os seus valores
e virtudes essenciais. Passemos, portanto, a enumerar
os contetdos e a estrutura de um CdE.

2. ESTRUTURA DOS CODIGOS DE ETICA

Para a elabora¢io de um CdE deve ser tido em conta
um conjunto de questoes que ajudem a decidir quais as
matérias a incluir neste documento. Sem pretendermos
ser exaustivos, podemos destacar os contetdos cons-
tantes do quadro seguinte (Quadro 1).

Quadro 1

CHECKLIST DE CRIAGAO DE UM CDE

1. Quem s3o as pessoas ou os grupos de clientes/
utentes da organizagao e como lhes é prestado o
Servigo?

2. Quais sao as principais areas de ac¢ado da orga-
nizagao?

3. Que decis6es e acgdes da organizagao se gos-
tariam de impedir por ndo serem éticas?

4. Que tipo de problemas éticos sao os mais pro-
vaveis para 0s membros da organizagao encon-
trarem?

5. Como podem os conflitos de interesse e de prin-
cipios ser resolvidos?

6. Qual serd a finalidade do CdE? Serve para regular
o comportamento? Para inspirar os colabora-
dores?

Em termos de estrutura, os CdE apresentam nor-
malmente duas partes:

* Primeiro, uma secgao motivadora que corresponde
frequentemente ao preAmbulo e esboga os ideais,
valores e cultura da organizagao.

* Depois, um CdE listard algumas regras ou princi-
pios aos quais se espera que os membros da organi-
zacio venham a aderir.

O processo de criagdo de um CdE corresponde,
pois, a um conjunto de etapas que devem ser segui-
das para que este documento se ajuste & organizacio.
Trata-se, no essencial, de responder a conjunto de ques-
toes, como:

* Quem serd envolvido na elaboracio?
* Como serd executado o Cédigo?

* Como serd publicitado o documento?
* Como serd revisto?
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*Em que prazo?
* Qual serd o seu impacto interno
e externo a organizagao?

A tarefa seguinte ¢, pois, a de decidir como orga-
nizar o documento. Aqui é de notar que os principios
de um cédigo, assim como os métodos de organizacio,
diferem de grupo para grupo. Contudo, ¢é de salien-
tar que — caso exista uma quantidade significativa de
informagio a incluir no CdE — deve ser seguido um
método estruturado’ para a sua organizagio. Neste sen-
tido, interessa organizar o documento final de acordo
com os principios estruturantes da organizagio ou, em
alternativa, de acordo com os principais actores (clien-
tes/utentes/fornecedores, etc.) com os quais a organi-
7agao contacta.

H4, naturalmente, que ter em conta os diferentes
elementos presentes num CdE. Estes devem, de um
modo geral, passar pelos seguintes:

* Um CdE deve articular os pressupostos subjacentes
A sua elaboracio e os principios éticos no trabalho.

*Um CdE deve indicar as medidas especificas pro-
jectadas, assegurando-se de que os signatdrios ade-
rem aos seus principios.

*Um CdE deve conter uma anilise dos clientes,
utentes ¢ fornecedores, prevendo os aspectos essen-
ciais da relagao das empresas e organizagdes com os
seus stakeholders .

* Um CdE deve incentivar os seus aderentes ao cum-
primento dos procedimentos estabelecidos, cuja
formulagdo deve ser clara e objectiva.

* Um CdE deve incentivar os seus aderentes a identi-
ficarem e a relatarem violagées dos seus termos asse-
gurando, concomitantemente, a sua protecgao.
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3.IMPLEMENTACAO DE UM CODIGO DE ETICA

Para a implementagio de um CdE tem-se por conve-
niente a passagem por doze etapas que, no essencial,
correspondem A checklist do quadro seguinte (Quadro
2).

Quadro 2

CHECKLIST PARA A IMPLEMENTAGAO DE UM CDE

Endosso — Garantir que o CdE esta endossado
pelo presidente.

Integragdo — Produzir uma estratégia para inte-
grar o CdE no negécio no momento em que o do-
cumento é langado.

Circulagao — Distribuir o CdE a todos os colabora-
dores em formato legivel e portatil; faculta-lo a
todos os novos colaboradores.

Resposta Pessoal — Dar a toda a equipa de colabo-
radores a oportunidade pessoal de responderem
as solicitagdes do CdE; um colaborador deve saber
reagir se estiver na ddvida sobre uma ac¢ao que
envolve uma escolha ética.

Afirmagao—Terum procedimentoregularparache-
fias e supervisores de modo a sistematizar as duvi-
dasesugestdesdasuaequipanaaplicagdodo CdE.
Contrato — Considerar a adesao ao CdE como ob-
rigatdria e incluir a referéncia ao CdE em todos os
contratos de emprego, assim como nos procedi-
mentos disciplinares.

Revisdo — Ter um procedimento para a revisao
regular e actualizar o CdE.

Aplicagao — Os colaboradores devem estar cientes
das consequéncias de uma violagdo do disposto
no CdE.

Formagao — Pedir aos responsaveis pelos pro-
gramas de formagao para incluirem a referéncia
ao CdE em todas as acgoes.

. Tradugao — Verificar se o CdE estd traduzido para
o uso em filiais no estrangeiro onde a lingua é dife-
rente da da casa-mae.

. Distribuicao — Fazer cépias do CdE e disponibi-
liza-las a todos os stakeholders, esperando a sua
adesao.

. Relatério Anual — Reproduzir ou introduzir uma
copia do CdE no Relatério Anual de modo a que os
accionistas e um publico mais lato conhegcam a
posicao da empresa em matérias éticas.
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4. AVALIACAO DO CODIGO DE ETICA

A avaliagio do CdE também é um momento fun-
damental uma vez que a sua eficicia depende da sua
actualizagdo e adequacdo & empresa/organizagio e res-
pectivos stakeholders. Neste particular, ¢ essencial in-
cluir um comité de acompanhamento adequado.
O comité deve ser formado por pessoas com duas
caracteristicas essenciais:
* que possuam uma visio abrangente do negécio da
empresa/organizacio;
* que tenham independéncia nos critérios e capacida-
de de envolvimento nos processos institucionais.

De modo a tornar o CdE mais eficaz a empresa/organi-
zagdo deve prestar atengdo aos benchmark incluidos no
quadro seguinte (Quadro 3).

Quadro 3
BENCHMARK PARA TORNAR 0 CDE MAIS EFICAZ

BOA PRATICA

A
\J

~

O

A
L
I

A
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Ancorar o CdE nos valores da empresa/organizagao

Entregar um exemplar do CdE a todos os colaboradores

Definir um mecanismo confidencial de reporte de falhas no
cumprimento do CdE

Incluir as questdes éticas em todos os programas de for-
magao

Criar um Comité de Acompanhamento para a implementa-
caodo CdE

Introduzir uma copia do CdE no relatério anual de activi-
dades

Considerar a adesao ao CdE obrigatéria nos contratos de
emprego

Traduzir o CdE para uso em filiais no estrangeiro
Certificar-se de que a gestao de topo lidera pelo bom exemplo

Rever o CdE em func¢ao das mudangas internas e externas

Fornecer cépias do CdE aos stakeholders da empresa/
organizagao

MA PRATICA

Elaborar um CdE apenas com intuito publicitario

N3o conseguir obter o empenhamento da administragao
ao CdE

Deixar a responsabilidade pelo cumprimento do CdE ao
DRH/Recursos Humanos

Nao identificar as questdes éticas que se aplicam aos dife-
rentes membros do staff

Nao ter um procedimento de revisao regular do CdE
N3ao incluir o CdE nas diferentes actividades da empresa
Abrir excepgdes a aplicagdo do CdE

Falhar na detecgao de desvios ao CdE

Nao dar um bom exemplo de boas praticas

Tratar o CdE como um documento confidencial e interno

Dificultar o acesso ao CdE
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Quadro 4

CODIGO MUNDIAL DE ETICA DO TURISMO (EXTRACTOS)

Predmbulo

N6s, Membros da Organizagdo Mundial do Turismo (oMT), representantes da indUstria mundial, delegados dos Estados,
territérios, empresas, instituicées e organismos reunidos em Assembleia-Geral em Santiago do Chile neste 1 de Outubro
de 1999,

Tomando em consideragao o crescimento rapido e continuo, nao s passado como previsivel, da actividade turistica, que
resulta de motivacdes de lazer, negdcios, cultura, religido ou saude, e produz poderosos efeitos, positivos e negativos, no
ambiente, economia e sociedade dos paises de origem e destino, nas comunidades locais e populagdes autdctones, e nas
relagdes e trocas internacionais;

Tendo por finalidade promover um turismo responsavel e sustentavel, acessivel a todos no quadro do direito que qualquer
pessoa tem de utilizar o seu tempo livre em lazer ou viagens, e no respeito pelas escolhas sociais de todos os povos;

Afirmamos o direito ao turismo e a liberdade das deslocagdes turisticas; Expressamos a nossa vontade em promover uma
ordem turistica mundial, equitativa, responsavel e sustentavel, em beneficio partilhado de todos os sectores da socieda-
de, num contexto de uma economia internacional aberta e liberalizada, e Proclamamos solenemente com esse objectivo
os principios do Cdigo Mundial de Etica do Turismo.

ARTIGO 6.° Obrigagdes dos actores do desenvolvimento turistico

1) Osactores profissionais doturismotém por obrigagao forneceraos turistas umainformagao objectiva e sincera sobre 0s
destinos, sobre as condi¢cdes de viagem, de acolhimento e de estada; asseguram a transparéncia perfeita das clausulas dos
contactos propostosaosseusclientes, queremmatériadanatureza, precoe qualidade das prestagdes que se comprometem
fornecer, quer das contrapartidas financeiras que lhes incumbem em caso de ruptura unilateral por sua parte dos referidos
contratos;

2) Os profissionais do turismo, quando isso depender de si, preocupam-se, em cooperagdo com as autoridades publicas,
pela seguranca, prevencao de acidentes, protec¢ao sanitdria e higiene alimentar dos que aos seus servigos recorrem; ze-
lam pela existéncia de sistemas de seguro e assisténcia apropriados; aceitam a obriga¢ao de prestar contas, segundo as
modalidades previstas nas regulamentacdes nacionais, e, se necessario, pagar uma indemnizagao equitativa no caso de
desrespeito pelas suas obrigac6es contratuais;

3) Os profissionais do turismo, quando tal depender de si, contribuem para o pleno desenvolvimento cultural e espiritual
dos turistas e permitem o exercicio, durante as deslocagdes, do seu culto religioso;

4) As autoridades publicas dos Estados de origem e dos paises de acolhimento, em ligagao com os profissionais interes-
sados e suas associagdes, zelam pela existéncia dos mecanismos necessarios ao repatriamento dos turistas no caso de
faléncia das empresas que organizaram as suas viagens;

5) Os governos tém o direito — e o dever — especialmente em caso de crise, de informar os seus viajantes das condi¢Ges
dificeis, mesmo dos perigos que podem encontrar por ocasidao das suas deslocagdes ao estrangeiro; incumbe-lhes, no
entanto, fornecer tais informac6es sem prejudicar de forma injustificada ou exagerada a industria turistica dos paises de
acolhimento e os interesses dos seus proprios operadores; o conteddo de eventuais avisos deve assim ser previamente
discutido com as autoridades dos paises de acolhimento e os profissionais interessados; as recomendagdes formuladas
serao estritamente proporcionais a gravidade das situacdes e limitadas as zonas geograficas onde a inseguranca estiver
provada devendo ser aligeiradas ou anuladas logo que o retorno a normalidade o permitir;

6) Aimprensa, nomeadamente a imprensa turistica especializada e os outros media, incluindo os modernos meios de
comunicacao electrénica, devem fornecer uma informagao honesta e equilibrada sobre os acontecimentos e situacdes
susceptiveis de influir na frequéncia turistica; tém igualmente por missao fornecer indicagdes precisas e fiaveis aos con-
sumidores de servigos turisticos. As novas tecnologias de comunicagao e o comércio electrénico devem ser igualmente
desenvolvidos e utilizados para esse fim, nao devendo, de forma alguma tal como a imprensa e os média incentivar o tu-
rismo sexual.
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CODIGO DE ETICA DO GRUPO CAPGEMINI PORTUGAL (EXTRACTOS)

Quadro 5

1) Introdugéo

Desde o inicio do Grupo Capgemini que a adesdo aos nossos Valores (confianga, audécia, liberdade, espirito de equipa,
honestidade, modéstia e fun) e o comportamento fortemente ético tém sido as bases do desenvolvimento da companhia
e tém vindo a ser explicadas através do conjunto das nossas orientacdes e politicas internas — o Blue Book.

Num ambiente complexo e de constante mudanga reconhecemos a necessidade de adaptar de forma continuada 0 nosso
modelo de negdcio por forma a permitir uma performance econémica ética e sustentavel em simultaneo com o enfoque
no desenvolvimento do nosso “bem” principal: o “capital humano”.

Estamos assim empenhados numa conduta fortemente ética e nos principios subjacentes aos sete Valores e por isso deci-
dimos publicitar de forma mais abrangente este empenho a longo prazo mediante o apoio a iniciativa Global Compact e aos
principios da Declaragao Universal dos Direitos do Homem.

| — Ambito de aplicagdo
0 presente Codigo aplica-se a todos os colaboradores da Capgemini bem como a todos os subcontratados que Ihe prestem
servicos e ainda aos estagiarios.

Il - Finalidade
0 estabelecimento de principios e regras gerais de conduta que assegurem o cumprimento dos valores estabelecidos no
exercicio da actividade da Capgemini.

Il — Principios fundamentais

* Respeitamos os Direitos Humanos quando lidamos com os nossos stakeholders, por exemplo membros da equipa,
clientes, fornecedores, accionistas, comunidades, parceiros, 6rgaos de comunicagao social.

* Reconhecemos que as tradi¢des locais, costumes e praticas podem ser diferentes e, como tal, atendendo a que so-
mos uma organizacgao global, respeitamos as leis e costumes locais ao mesmo tempo que apoiamos as leis e regu-
lamentos internacionais e em particular as principais convengoes de standards laborais emitidas por Organizagoes
Internacionais de Trabalho.

* Recusamos a utilizagao de trabalho forgado.

* Recusamos a utilizagdo de trabalho infantil e garantimos que os nossos procedimentos assim o reflictam.

*Recusamos discriminacao ilegal de qualquer tipo nas relagdes laborais e promovemos a diversidade no local de
trabalho.

*Desenvolvemos condi¢des de trabalho flexiveis de forma a promover o equilibrio entre a vida pessoal e a vida
profissional.

e Promovemos a formagao e o desenvolvimento pessoal dos membros da nossa equipa.

* Respeitamos a liberdade de associagao.

* Respeitamos os regulamentos de Seguranca e Higiene no nosso ambiente de trabalho no dia-a-dia e no relacionamen-
to com os stakeholders.

e Exigimos aos nossos colaboradores que mantenham a confidencialidade relativamente a toda a informagdo a que
tenham acesso, de acordo com as leis aplicaveis.

* Recusamos a corrupgao e os subornos nas nossas praticas negociais.

* Somos sensiveis aos impactos ambientais e promovemos politicas que seja amigas do ambiente.
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Mais especificamente estes principios aplicam-se:
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» As vendas, onde é proibido receber comissdes de terceiros e, por outro lado, 0 pagamento de comissdes a terceiros
nao é tolerado excepto se devidamente autorizado pelo Grupo Capgemini em casos estritamente limitados. Qualquer
incumprimento desta regra podera resultar na imediata aplicagao de sangdes disciplinares de acordo com as leis lo-

cais aplicaveis.

Ao financiamento de actividades fora do Grupo Capgemini e de organiza¢des que deve ser sempre previamente au-
torizado pela Comissao Executiva por forma a garantir que apoiamos actividades e organizagdes cujas regras éticas
estejam alinhadas com as outras regras do Grupo mantendo presente que o financiamento de partidos politicos é es-

tritamente proibido pelo Grupo Capgemini.

* Temos tolerancia zero na Capgemini relativamente a qualquer forma de suborno ou corrupgao.

IV — Normas gerais de conduta

Toda a actividade da Capgemini baseia-se nos seguintes valores que constituem os principios orientadores da actividade
individual de cada colaborador, porque os valores de uma empresa sao os valores que cada um dos seus colaboradores

segue.

* Confianga, que também significa abertura aos outros, empowerment, partilha de informacgao e ideias.
* Audécia, que também significa empreendedorismo, espirito comercial, firmeza.

¢ Honestidade, que também significa verdade, verticalidade, recusa de “politiquices”.

e Liberdade, que também significa independéncia, criatividade, tolerancia.

* Modéstia, que também significa simplicidade, franqueza, sentido de humor.

e Espirito de equipa, que também significa amizade, justica, entreajuda.

e Fun, que também significa orgulho na Capgemini, realizagdo, motivagao.

V — Divulgagdo e cumprimento

0 presente cddigo de conduta é divulgado e disponibilizado em formato electrénico na intranet da Capgemini e no site
institucional da Capgemini e o seu incumprimento podera dar origem a processo disciplinar, para além de outras medidas

que a Administracao da empresa entenda adequadas.

NOTAS
(1) Ao contrério do caso em que exista pouca informag&o. Nesta situacao,

pode ser suficiente uma listagem simples das matérias a incluir no CdE.

(2) Entende-se por stakeholders o conjunto de partes/actores que s3o, ou

podem vir a ser, afectados pelas ac¢des da empresa/organizagao.
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