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1. Introducéo

O presente Caédigo de Etica e Conduta estabelece o conjunto de principios e valores em
matéria de ética profissional a observar por todos os colaboradores da MANULENA, sem
prejuizo de outras normas de conduta aplicaveis aos mesmos em virtude do desempenho

das suas funcoes.

O Cddigo de Conduta da MANULENA, pretende constituir uma referéncia, no que respeita
aos padrbes de conduta 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.

A responsabilidade social da MANULENA determina igualmente a aplicacdo do principio da
sustentabilidade (econdmica, social e ambiental) como valor orientador de todas as

atividades.

A MANULENA tem implementado continuamente uma politica de valorizacdo e capacitacédo
dos recursos humanos, nomeadamente através da qualificacdo para a aquisicdo de
competéncias profissionais consistentes. A politica de recursos humanos da MANULENA
aposta na atualizacdo permanente de conhecimento, na ética, no desenvolvimento do
potencial e na motivacao, incentivando a flexibilidade e a adaptabilidade e promovendo o

mérito, a competéncia, a participacao e o empenho.

O presente Codigo de Etica e Conduta constitui um elemento enquadrador da atuacg&o
relacional dos colaboradores da MANULENA que visa refletir a cultura empresarial e
constituir uma referéncia valorativa para a orientacdo do comportamento dos seus

colaboradores.
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2. MISSAO, VISAO E VALORES da MANULENA

MISSAO

A nossa misséo € proporcionar aos nossos clientes o melhor produto e a melhor
experiéncia. Trabalhamos todos os dias para garantir produtos de qualidade,
compativeis com um desenvolvimento sustentado, que permitam o estabelecimento de

relacdes de confianca duradouras.

VISAO
A nossa visdo é criar um universo de emocdes e sensacdes capaz de nos transportar

para um ambiente Unico, através dos nossos produtos.

VALORES

Exceléncia é a nossa ambicéo, aquilo que buscamos constantemente e para a qual
estamos sempre a elevar a fasquia;

Integridade € a Unica forma que conhecemos de agir, em qualquer assunto, em qualquer
fase do processo, com qualquer pessoa, hao aceitamos nada menos que integridade
absoluta;

Confianca. Trabalhamos todos os dias por merecer e sabemos que s6 € possivel se

levarmos muito a sério os dois valores anteriores.
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. mérito e nos resultados alcancados no exercicio
Capitulo |

Normas de Conduta Profissional

Artigo 1.° - Ambito

1. O presente Cdédigo de Conduta estabelece o
conjunto de principios e valores em matéria de
ética profissional a observar por todos os
colaboradores da MANULENA, sem prejuizo de
outras normas de conduta aplicaveis aos mesmos
em virtude do desempenho das suas func¢des.

Artigo 2.° - Normas Gerais

1. Os Colaboradores da MANULENA procedem,
nas relagbes com as partes interessadas, com
diligéncia, neutralidade, lealdade, discricdo e
respeito consciencioso dos interesses que l|he
estdo confiados;

2. Os Colaboradores desempenham as suas
fungbes, qualquer que seja o tipo, cumprindo as
disposicdes legais e regulamentares e normativos
aplichveis, bem como o normativo interno,
designadamente o Cddigo de Conduta.

Artigo 3.° - Igualdade de tratamento e néo
discriminagéo

1. Os colaboradores do MANULENA nédo podem
adotar comportamentos discriminatérios, em
especial, com base na raca, sexo, idade,
incapacidade fisica, orientagdo sexual, opinides
politicas ou convic¢des religiosas.

2. A MANULENA e os seus colaboradores irdo
reger a sua atuacéo pelos mais elevados padrdes
de integridade e dignidade individual, devendo
denunciar qualquer pratica que contrarie o0
disposto no niimero anterior.

Artigo 4.° — Saude, Higiene e Seguranca no
Trabalho

1. A MANULENA cumpre as normas de medicina
ocupacional, higiene e seguranga no local de
trabalho, estando os Colaboradores adstritos ao
dever de cumprimento das leis, regulamentos e
normas internas sobre esta matéria.

Artigo 5.° - Diligéncia, eficiéncia e
responsabilidade

1. Os colaboradores da MANULENA devem
cumprir sempre com zelo, eficiéncia e
responsabilidade os encargos e deveres que lhes
sejam cometidos no exercicio das suas fungdes.
2. O desempenho dos colaboradores da
MANULENA devera ser avaliado com base no

das funcdes, tendo em conta o cumprimento dos
seus deveres.

Capitulo I
Relacionamento com o exterior

Artigo 6.° - Divulgacdo de informacdo e
confidencialidade

1. Os colaboradores da MANULENA devem
guardar absoluto sigilo em relagédo ao exterior de
toda a informacdo de que tenham conhecimento
no exercicio das suas fungbes que, pela sua
natureza, possa afetar o interesse ou 0s negécios
da MANULENA, em especial quando é de
caracter confidencial.

2. Incluem-se no namero anterior,
nomeadamente, dados informaticos pessoais ou
outros considerados reservados, informacéo
sobre oportunidades de negdcio ou negécios em
curso, informacé@o sobre competéncias técnicas,
métodos de trabalho e de gestdo de projetos
desenvolvidos na MANULENA, bem como a
informacédo relativa a qualquer projeto realizado
ou em desenvolvimento, cujo conhecimento
esteja limitado aos colaboradores da MANULENA
no exercicio das suas funcbes ou em virtude das
mesmas;

3. O dever de confidencialidade mantém-se apos
o termo de exercicio das funcdes dos
colaboradores na MANULENA, ndo devendo ser
divulgadas quaisquer informacdes a que tenham
tido acesso no ambito do exercicio de fungdes,
nem utilizar as mesmas para beneficio proprio ou
de terceiros.

Artigo 7.° - Relagdes profissionais

1. Sem prejuizo do disposto quanto ao
desempenho de determinadas func¢des ou ao
exercicio de cargos sociais e salvo prévia
autorizacdo da Administracdo da empresa,
nenhum colaborador da MANULENA podera
exercer atividade profissional em entidade
externa, sempre que 0 seu exercicio interfira com
o cumprimento dos seus deveres na qualidade de
colaborador da MANULENA, ou em entidades
cujo objeto social ou atividade possa colidir,
interferir ou prejudicar os interesses e atividades
da MANULENA.

2. Para os efeitos do disposto no numero
anterior, os colaboradores devem patrticipar a
Administracdo da MANULENA na qual exercem
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efetivamente funcdes o exercicio de outras
atividades profissionais e as eventuais
situacdes de impedimento ou incompatibilidade
com o exercicio das suas funcdes em cada
momento.

Artigo 8.°- Dever de lealdade, independéncia e
responsabilidade

1. 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
situacbes, agindo com verticalidade, isencéo,
empenho e objetividade na analise das decisfes
tomadas em nome da MANULENA.

2. No exercicio das suas fungdes e competéncias,
os colaboradores da MANULENA devem ter
sempre presente 0s interesses da mesma,
atuando 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 decisfOes pelos mais elevados
padrées de seriedade, integridade e
transparéncia.

3. Os colaboradores da MANULENA devem atuar
no estrito cumprimento dos limites das
responsabilidades inerentes as fungbes que
exercem, utilizando os meios que tenham sido
colocados a sua disposi¢cdo exclusivamente no
ambito e para o efeito do exercicio das suas

funcbes.

Artigo 9.° - RelacBes com terceiros

1. Os colaboradores da MANULENA ndo devem
aceitar ou efetuar pagamentos ou atuar de modo
a favorecerem os seus interesses ou 0s de
terceiros junto de clientes ou fornecedores, sendo
proibida toda a préatica de corrupgao, sob qualquer
das suas formas.

2. As ofertas a terceiros ndo deverao ser feitas a
titulo pessoal, devendo os colaboradores cumprir
o0 procedimento estabelecido pela MANULENA
para o efeito.

3. As ofertas de terceiros devem ser recusadas
caso existam suspeitas de que as mesmas
pretendem atingir objetivos contrarios ao disposto
no presente Cadigo de Conduta, nomeadamente
guando constituam tentativas de influenciar a
MANULENA ou o colaborador em particular.

4. Sdo excegbes a proibicdo estipulada no
namero anterior, e desde que ndo seja afetada a

"Codigo de Etica e Conduta
\
\

imparcialidade e a independéncia dos
Colaboradores no exercicio da sua atividade
profissional:

a) A aceitacdo de ofertas de valor meramente
simbdélico conforme os usos sociais, como sejam,
por exemplo, os presentes natalicios e de outras
datas festivas, que ndo configure a aceitacdo de
vantagens econdmicas;

b) Os objetos e brindes promocionais de escasso
valor e os convites que ndo excedam os limites
considerados aceitaveis pelos usos sociais.

5. Sem prejuizo do disposto nos numeros
anteriores, os colaboradores da MANULENA
devem recusar todas as ofertas de terceiros
sempre que as mesmas tenham um valor
econdmico que exceda os limites considerados
razodveis pelos usos sociais, e, em qualquer
caso, superior a €75,00 (setenta e cinco euros).

Artigo 10.° - Corrupc¢éao

1. A MANULENA rejeita ativamente todas as
formas de corrup¢do, ndo devendo o0s seus
Colaboradores  envolver-se em  situagbes
propiciadoras de atos suscetiveis de associagao
a este fenébmeno.

Capitulo llI

Politica de Escalada para Aspetos Eticos

Artigo 11.° - Procedimento de denuncias e
protecdo contra represélias

1. Qualquer colaborador da MANULENA deve
comunicar todo e qualquer comportamento que
ndo se enquadre nas politicas de ética na
organizacdo, devendo por isso comunicar as
seguintes entidades: responsavel pelos Recursos
Humanos e Direcéo da empresa.

2. A comunicacdo deverda ser feita
simultaneamente as duas entidades indicadas no
namero anterior, pela forma de carta ou e-mail;

3. E garantida a reserva de confidencialidade
relativamente a denlncia, de forma a proteger o
colaborador de possiveis represalias;

4. A informacé@o recebida sera tratada pelas
entidades referidas no namero anterior através da
abertura de um processo disciplinar.

Capitulo IV
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Aplicacéo 3. A violacédo do presente Cédigo de Conduta por

Artigo 12.° - Aplicacdo e acompanhamento

1. O presente CdAdigo de Conduta entra em vigor
imediatamente ap6s a sua aprovacdo pela
Administracdo da empresa e a sua divulgacdo a
todos os colaboradores.

2. Em caso de duavida na interpretacdo de
gualquer artigo, os colaboradores da MANULENA
devem consultar os Recursos Humanos.

qualquer colaborador pode resultar na abertura de
um procedimento disciplinar, com os efeitos
considerados adequados.

Artigo 13.° - Divulgacao

A Administragdo promovera a adequada
divulgagdo do presente Cdodigo de Conduta, de
forma a consolidar a aplicagédo dos principios e a
adocdo dos comportamentos no mesmo
estabelecido.
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COMPOSICAO DA COMISSAO DE ETICA E CONDUTA
Presidente - Administragdao da MANULENA
Vogal - Responsavel de Recursos Humanos

COMISSAO DE ETICA E CONDUTA MANULENA
Contactos:

MANULENA Lda
Rua Luis de Camoes, 268
2485-139 Mira de Aire

Tel.: 244 447 320

www.manulena.com

jose.custodio@manulena.com:;

rh.epdados@manulena.com
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