Associacao Italiana
Amici de Raoul Follereau

‘D

AIFO

dal 1961 con gli ultimi

Manual de Politicas

Operacionais
Cédigo de Etica e de Conduta

2020



Indice
Numero da Nome da apoélice / manual Paginas
seccdo

1 Politica de associac¢do e cédigo de ética 3-5

2 Politica de recursos humanos 6-10

3 Politica de queixas e reclamacdes 11-15

4 Politica de saude e seguranc¢a 16-18

5 Politica de género 19-21

6 Politica contra o assédio, exploracao e 22-26
abuso sexual

7 Politica de proteccao e salvaguarda das 27-31
menores e pessoas vulneraveis

8 Politica de escravatura moderna 32-35

9 Politica de conflitos de interesses 36-38

10 Politica anti-suborno e de alerta e 39-42
corrupg¢ao

11 Politica ambiental e de sustentabilidade 43-45

12 Politica de consentimento de fotografia e 46-48
video

13 Politica de aquisicdo de bens e servicos 49-72

14 Politica de qualidade do programa 73-76

15 Politica de acompanhamento e avaliacdo 77-79

16 Politicas de utilizacdo das instalacoes 80-86
tecnolégico

17 Politica financeira e administrativa 87-89

18 Politica em matéria de auditorias internas e, 90-92
externas

A AIFO adopta a seguinte politica e coédigo de ética para apoiar o seu compromisso de
transparéncia e integridade nas suas actividades. As politicas operacionais e os comportamentos
éticos incluidos devem ser observados por quem quer que aja em nome e por conta da AIFO.



AIFO

dal 1961 con gli ultimi

Seccao 1: Politica da Associacao Italiana de Amici
de Raoul Follereau e o Cadigo de Etica.

Indice
1.1 O contrato de sociedade
1.2. Os valores

1.3. Sede
1. 4 Objectivos e actividades



Seccio 1- Politica da Associagio Italiana de Amici de Raoul Follereau e o Cédigo de Etica

1. 1 O Estatuto da Associacao

A Associacao denominada "Associazione Italiana Amici di Raul Follereau - A.LLFO. - Organizagdo
para a Cooperacao Internacional em Saude" foi criada de acordo com o art. 132 e seguintes
secgoes do Codigo Civil e é um organismo devidamente reconhecido pelo Decreto do Presidente
da Republican. 561 / 3.07.1979; é um organismo nao governamental, Organiza¢do da Sociedade
Civil, que foi reconhecido como adequado para gerir programas de cooperacdo nos paises em
desenvolvimento pelos decretos n. 196/0039 de 2.02.1978, n.

1988/128/4178 / OD de 14.09.1988, e pelo Decreto n? 2016/337/000115/0 de 4.4.2016 para a
inscricao na Lista Publica das Organizagdes da Sociedade Civil (OSC) e outras entidades sem fins
lucrativos, nos termos do art. 262 da Lei n2 125/2014. Trata-se de uma organizac¢do sem fins
lucrativos dedicada ao progresso social, nos termos do artigo 82 do artigo 102 do Decreto n®
460/97. Os Estatutos actualmente em vigor sao os seguintes "AIFO - By-laws text approved by the
Extraordinary Shareholders' Meeting of 18-2-2017 (Notarial Deed Dr. Alberto Chiosi Rep. 808
rac. 519 - 18-2- 2017 Rome) disponivel na versao integral no website www.aifo.it. Na sequéncia
da aprovacao da Lei italiana do Terceiro Sector (Lei 106/2016/2016 e DL 117 de 3.7.17),a
Assembleia Geral de Accionistas da AIFO de 23.6.2019 (Lei Notarial Dr. Paride Marini Elisei Rep.
25314 rac. 8116 Roma) aprovou um novo Estatuto que sera valido com a entrada em vigor da Lei
italiana do Terceiro Sector. Esta inscrito no Registo de Pessoas Colectivas da Prefeitura de
Bolonha de 23.7.2001 a n. 15, pagina 57. Oficialmente reconhecido como um parceiro oficial pela
Organizacao Mundial de Saude (OMS-DAR) desde 1986.

1.2. Os valores

Os valores humanos, éticos e cristaos, assim como a mensagem de vida e amor de Raoul Follereau,
constituem o pano de fundo dos servigos que a Associacdo presta as pessoas e a sociedade; é activa
no dominio da promog¢do humana e social, prestando: (i) estudos e gestao de projectos de ajuda
humanitaria e de cooperacao internacional no dominio da saude, (ii) apoio material e moral as
pessoas mais frageis ou afectadas pela doenga de Hansen, (iii) ajuda social e sanitaria para ajudar a
superar as varias causas da marginalizacdo e da crise econdémica e social.

1.3. Sede

A sede da Associacao é em Bolonha, Via Borselli n. 4-6; a Associa¢do, no entanto, esta activa em
[talia e noutros paises, particularmente nos paises em desenvolvimento, com escritorios
descentralizados.

1. 4. - Objectivos e actividades

1. A AIFO é uma associac¢do sem fins lucrativos. O seu objectivo é a promocao de politicas de
cooperacao destinadas ao desenvolvimento humano e a execug¢do de programas sociais e
sanitarios especificos para combater o subdesenvolvimento, a pobreza, a subnutricdo e a
marginaliza¢do: fendmenos que provocam a persisténcia e a propagacao de doengas graves,
principalmente a doenga de Hansen.

1.4.1. A fim de prosseguir este objectivo, a Associagao:
* promove, apoia e coordena actividades destinadas a combater a pobreza no mundo,
com especial ateng¢do as pessoas mais vulneraveis e com deficiéncia através da
prevencao, dos cuidados e da reabilitacdo;



* promove, apoia e coordena programas sociais e de satde centrados nas pessoas com
deficiéncia e nas criancas, em particular através de intervencgdes basicas de saude,
programas de reabilitacdo

para pessoas com deficiéncia e apoio financeiro a comunidades que sdo obrigadas a viver
em condicOes de extrema adversidade e de profunda crise econémica e social;

* contribui para a criacdo de uma cultura de paz, justica, solidariedade e respeito
pelo ambiente; uma cultura que visa superar as causas estruturais da pobreza,
da opressao e de todos os tipos de marginalizacao;

* organiza eventos educativos sobre desenvolvimento sustentavel e inclusivo, cidadania
global e inter-cultura e, neste ambito, programas de desenvolvimento profissional,
destinados principalmente a estudantes, professores e dirigentes escolares em [talia,
fornecendo também material educativo relevante; prossegue a relagdo mais eficaz com
italianos, estrangeiros e organismos publicos internacionais encarregados de promover
politicas de solidariedade, cooperacao e desenvolvimento sustentavel, especialmente no
sector da saude; colabora também com outros organismos e associacoes activas no mesmo
dominio e cujos objectivos correspondem aos seus.

1.4.2 Para a prossecucao dos seus objectivos estatutarios, a Associa¢do actua com especial
atencdo as seguintes orientag¢des: actividades educativas destinadas a apoiantes, membros e
dirigentes; actividades destinadas a promover a adesao e a representacdo tanto no meio social
como eclesial; planeamento, execugdo e controlo de eventos; desenvolvimento de recursos
financeiros e gestdo administrativa para o cumprimento dos seus objectivos estatutarios.

1.4.3. A Associacdo tem o direito de realizar, no respeito dos seus estatutos e da legislacdo italiana
do sector, qualquer acto, negdcio e contrato que seja necessario ou util para a prossecucao dos
seus objectivos estatutarios, directa ou instrumentalmente.

1.4.4. Para além do presente documento, a politica da AIFO inclui os seguintes actos regulamentares:

a) Regulamento de funcionamento da Assembleia Nacional (aprovado pelo Conselho de
Administracao em 14.1.2006 n? 3, e posteriores aditamentos), Regulamento de funcionamento
das Assembleias Regionais (aprovado pelo Conselho de Administracdo em 9.2.2002 Del.29) e
Regulamento Eleitoral da Associa¢do (aprovado pela Assembleia em 29.11.208).

b) Regulamento de funcionamento dos 6rgdos da associacao e das suas estruturas locais
(aprovado pelo Conselho de Administracao na reunido de 14.4.2014 Del. 41, e posteriores
aditamentos)

c) Regulamento para o funcionamento do Conselho de Administracdo (aprovado na reuniao do
Conselho de Administra¢do de 21.6.2008 n.2 116)

d) Regulamento de Organizag¢do, Administragio e Contabilidade I (aprovado pelo Conselho de
Administracao em 12.9.2009)

e) Regulamento sobre Conflitos de Interesses e Comissao de Controlo Interno (aprovado

pelo Conselho de Administracdo em 4.10.2017 Del. 136).

f) Guidelines for the Promotion and Management of initiatives abroad (aprovadas pelo
Conselho de Administragdo em 29.5.2009), politicas e directrizes da AIFO sobre seguranca e
proteccao do pessoal que opera em paises de risco (aprovadas por decisdo de gestao de Janeiro
de 2016).

g) Regulamento de gestdo das actividades nos paises, com edigdo especifica para cada zona
geografica (adoptado pelo Conselho Executivo em 22.5.2017)
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Seccao 2: Politica de recursos humanos, colaboragdes e servigos

2.1. Principios e valores éticos fundamentais

Os nossos valores fundamentais baseiam-se na criagdo de um mundo em que as populacdes
vulneraveis, as pessoas com deficiéncia, as mulheres e as criangas, gozem de direitos e
oportunidades iguais. Acreditamos no cultivo da diversidade e na celebraciao dos talentos tnicos
que cada pessoa traz para a organizagao.

a. Inclusao: Estamos empenhados em envolver, apoiar e reconhecer os valores de todos os
membros da sociedade, independentemente da raca, religido, sexo, nacionalidade, etnia, idade,
capacidade fisica ou mental, estatuto socioeconémico e geografia.

b. Integridade: somos honestos e transparentes em todo o nosso trabalho. Respeitamos codigos
de conduta éticos que cumprem as normas nhacionais e internacionais, tanto nas nossas
actividades profissionais como na nossa vida privada.

c. Colaboracgao: estamos conscientes de que 0 nosso sucesso se baseia na criacdo e promocao de
relacdes com outras organizagdes e associa¢des alinhadas com os mesmos valores. A colaboragdo
estd no centro do que fazemos, e estamos empenhados em criar solu¢des e plataformas abertas
de colaboracao.

d. Eficacia: Valorizamos a eficiéncia e a exceléncia no nosso trabalho, desafiando-nos
constantemente a funcionar melhor, explorando novas oportunidades, alcangando e excedendo
os objectivos do programa, melhorando e aprofundando o impacto das nossas intervengoes.

e. Inovacgdo: dedicamo-nos a investigacdo para encontrar, desenvolver e cultivar inovag¢des que
contribuam para melhorar a eficacia do trabalho que desenvolvemos.

A responsabilidade de todo o pessoal, em Italia e no estrangeiro, é confiada ao director com a
resolucdo de aconselhar, num quadro de estrita separacao de fung¢des e tarefas entre os que
solicitam a contratacdo ou a reciclagem, os que avaliam o candidato e os que autorizam e assinam
o contrato de trabalho, principios rigorosamente aplicados tanto em Italia como no estrangeiro. O

empregado € obrigado a observar rigorosamente as instru¢cdes de trabalho do Director de
Pessoal.

A AIFO nao utiliza, ndo incentiva nem se opde ao recurso ao trabalho infantil, aplica a igualdade
entre homens e mulheres nas relagdes laborais, ndo discrimina politicamente nem por motivos
de religiao, deficiéncia, raca e origem ética, nacionalidade, lingua, origem social.

Nao esta prevista qualquer compensacdao ou remunera¢do para os cargos de membro e a
actividade dos membros da Associa¢do é exercida apenas numa base voluntaria.

2.1.1 Principios fundamentais de diligéncia, lealdade, imparcialidade e boa conduta que se
espera que os colaboradores, voluntarios e contratados observem:

a. Responsabilidade: acreditamos que todas as pessoas que trabalham na AIFO estdo aqui
porque se sentem apaixonadas e responsaveis pela mudanca positiva que queremos trazer
para o mundo. Cada um de nods esta constantemente empenhado em aumentar o impacto do
seu trabalho.

b. Confianca: confiamos na capacidade de cada individuo para tomar as melhores decisdes e
escolhas para si proprio e para a associagao.

c. Dignidade: acreditamos que cada pessoa que trabalha na AIFO contribui igualmente para



alcangar o impacto em que estamos a trabalhar. Acreditamos na construcao de uma
comunidade, onde a dignidade vem do reconhecimento e da valorizacao das competéncias
unicas dentro de nods e dos outros

2.1.2 Valores éticos fundamentais para colaboradores, voluntarios e colaboradores:

Abaixo estdo os valores que nos ajudam a alcancar o nosso objectivo de construir uma
comunidade de profissionais de desenvolvimento sustentavel e inclusivo empenhados em
mudancas sociais positivas a longo prazo:

a. Partilhar a construcdo de oportunidades para as comunidades marginalizadas,
especialmente as pessoas com deficiéncia.

b. Estar aberto a mudanca e apreciar a diversidade.

c. Traga inovacao e criatividade ao nosso trabalho.

d. Assumir a responsabilidade pelas nossas acg¢des e decisdes.

e. Ser motivado e autonomo.

f. Procurar apoio quando necessario e proporcionar ou procurar oportunidades de

tutoria e orientacao.

g. Estar em busca permanente de melhoria e aprendizagem.

h. Criar espacos de colaboracao e partilha.

i. Demonstrar um elevado nivel de sentido ético e de respeito pelas convengoes
internacionais, tanto nos actos e comportamentos profissionais como privados.

1. Cooperar plenamente na comunicagdo de actos e comportamentos que nio respeitem as
normas éticas adoptadas pela AIFO.

m. Aceitar eventuais san¢des em caso de decisdo fundamentada e fundamentada através do
procedimento de supervisdo interna em caso de incumprimento das regras éticas adoptadas
pelo GFIA.

2.2. Orientacoes gerais

A politica de recursos humanos da AIFO foi desenvolvida para fornecer orientagdes gerais sobre
politicas e procedimentos organizacionais. O objectivo deste guia é ajudar o pessoal, voluntarios e
colaboradores a compreender as vantagens e obrigacdes de trabalhar com a AIFO. Essas
directrizes estdo sujeitas a alteracoes, alteracdes ou revogacoes pela AIFO em qualquer altura,
sem aviso prévio.

A AIFO colocara a disposicao de cada empregado ou colaborador uma cépia deste documento.
Todos os procedimentos e regras devem, em qualquer caso, ser compativeis e respeitar

plenamente tanto o

Alegislacdo laboral italiana é a do Contrato Nacional de Trabalho aplicado na AIFO, que até a data
é o Contrato Nacional de Trabalho de Comércio para trabalhadores de empresas do sector dos
servicos na sua ultima versdo. Para além dos acordos que regem as relacdes laborais, assinados
entre os sindicatos e as associacoes das ONG italianas, para a cooperacao e os operadores
empregados em projectos de cooperacdo e de ajuda humanitaria. De facto, a AIFO esta consciente
de que os seus trabalhadores e empregados realizam um trabalho peculiar e complexo cuja
proteccao é um elemento eticamente fundamental. Neste contexto, o Conselho de Administragdo
da AIFO elaborou um Regulamento do Pessoal entregue a Representacao Sindical Interna em
30.1.2013 e assinado pelos trabalhadores em 8.3.2013, bem como outros regulamentos de
funcionamento nos paises em que esta presente, regulamentos esses que devem, em qualquer
caso, ser aprovados pela Direccdo da AIFO. Nas suas ac¢des, a AIFO remete também para o Cédigo
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de Etica e de Conduta da Agéncia Italiana de Cooperacéo para o Desenvolvimento
(https://www.aics.gov.it/home-ita/trasparenza/codice-etico/)

2.3. Recrutamento, selec¢cao e nomeacao

A AIFO acredita firmemente que € essencial contratar a pessoa certa para o trabalho certo. A
pessoa certa nao s0 cumpriria os critérios de competéncia descritos na defini¢do do papel e da
funcao, mas também que demonstraria acreditar na visao e nos valores da associa¢do e que

compromissos para implementar estes mesmos valores e visdo. O candidato ideal para qualquer
cargo deve estar disposto a contribuir para a vida da organizacao a longo prazo, assumindo a
responsabilidade pessoal pelo seu papel.

A AIFO acredita firmemente no desenvolvimento e crescimento dos seus talentos internos para
realizar a sua visdo. Assim, para qualquer vaga, a associagdo compromete-se a contratar primeiro o
candidato disponivel internamente, se for o caso, antes de contratar pessoal externo a organizagao,
sempre em conformidade com os regulamentos sindicais sobre o assunto.

2.4. Procedimentos disciplinares e de reclamacao

O Conselho de Administracdo da AIFO adoptou na sua reunido de 14 de Outubro de 2017, o
documento sobre Conflitos de Interesses e a criacdo de uma Comissdo de Controlo Interno, para
verificar

a aplicacdo e o cumprimento efectivos dos regulamentos e procedimentos adoptados.

0 papel e as responsabilidades do Comité de Controlo Interno sio definidos com base nas normas
de controlo geralmente aceites por outras ONG internacionais ou organismos semelhantes a AIFO,
serdo inspirados pela regulamentacao nacional e internacional e informarao regularmente o
Conselho de Administragdo. A maioria dos seus membros deve ser independente da estrutura
executiva, e deve ter também uma componente feminina.

Os trabalhadores e colaboradores, no ambito das disposi¢oes dos Contratos de Trabalho Nacionais
e dos Procedimentos Internos aprovados, podem apresentar queixas ou pedidos a niveis
superiores de autoridade, devendo o mesmo enquadramento regulamentar referir-se a qualquer
actividade sancionatoria por parte do empregador.

Os respectivos Gestores de Servicos e a Administracdo analisardo o assunto e tomardao uma
decisdo sobre o mesmo de acordo com os regulamentos e procedimentos contratuais aprovados
pelo Conselho de Administracao.

Os funcionarios da AIFO podem utilizar as instala¢des da organizacao apenas para uso
profissional.

2.5. Introducdo de novos trabalhadores

A contratacao de empregados ou colaboradores da AIFO - sempre que tal aconteca - depende
apenas da decisdao do Empregador e do Director de Pessoal, que terdo de participar também na
seleccdo, com base na legislacdo laboral italiana e nas resolucdes especificas do Conselho de
Administracao.

A seleccdo do pessoal deve ser testada e documentada com um relatério especial que também
destaque quaisquer actividades de formacao necessarias e seja regularmente armazenada e
arquivada. Todas as futuras condi¢des contratuais e de trabalho devem ser explicadas ao



candidato de uma forma transparente e completa.

A AIFO assegura que todos os novos empregados se sintam bem-vindos e estejam prontos
para comecar a trabalhar de uma forma segura e competente.

Procedimento
i. Recepcao - O novo colaborador é recebido, apresentado aos colegas e munido de
documentag¢do, como nos pontos seguintes,

ii. Contrato, regulamento interno e de gestdo, procedimentos disciplinares, procedimentos
de reclamacao, condic¢oes de servico,

iii. Politicas da Organizagio, Cédigo de Conduta Etica com especial atengio a exploragdo
e abuso sexual e politica de proteccao da crianca,

iv. Regulamento Interno do Pessoal,

v. Conhecimento da organizacdo e da sua histdria: informacao sobre a Missdo e o
posicionamento actual da Associacdo, da Lepra e da Orientag¢do para a Deficiéncia, das
Redes Supranacionais e das Associacdes das quais a AIFO faz parte,

vi. Servicos - Disponibilidade e regras de utilizagdo de telefone, Internet, Informatica, Impressao,
Fotocopias

vii. Actividades de servicos, descricao de fun¢des, acompanhamento / supervisao, avaliagoes,
Procedimentos / Reunides, necessidades individuais de formagao,

viii.  Saude e seguranca no local de trabalho - Regras e procedimentos em caso de emergéncia.

2.6. Saida da associacao

A AIFO compromete-se a garantir que no momento da saida o colaborador saia com boa
memoria e, sobretudo, como embaixador permanente da associa¢do e da sua missao.

Qualquer agente que apresente a sua demissdo por sua propria iniciativa é obrigado a notificar
por escrito o director, nos termos e condi¢des dos contratos individuais e nacionais, com especial
atencdo a entrega e ao relatorio final, ao qual é de qualquer modo tentado, bem como a entrada
de qualquer agente substituto, a fim de evitar qualquer inconveniente para as actividades.

da associacao.

* Devolucao de objectos e ferramentas de trabalho.
Os trabalhadores sdo obrigados a devolver todos os documentos, livros, chaves de escritorio,
computadores portateis ou qualquer outro recurso pertencente a AIFO, incluindo todas as
copias em papel e electrdnicas, a fim de facilitar a entrega e estdo vinculados a
confidencialidade.

* Entrevista de Saida
Todos os trabalhadores que saem do AIFO partilham com o seu Director de Servicos, ou Director
Sénior, a transferéncia e uma avaliacdo da sua experiéncia no AIFO.
A entrevista deve ser conduzida com total confidencialidade.

* Cessacao de servico
O servigo de um empregado pode ser interrompido com base no contrato de trabalho nacional
da categoria, na legislac¢do italiana ou no contrato individual.

2.7. Actualizacao das politicas
Este documento sera actualizado pelo Conselho de Administracdo, sob proposta da
Administracao.
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3. Politica de Controlo Interno, Reclamagdes, San¢des e Queixas

3.1 A Comissao de Controlo Interno

O Conselho de Administracao da AIFO adoptou, na sua reunido de 14 de Outubro de 2017, o
documento sobre Conflitos de Interesses e a criacdo de uma Comissdo de Controlo Interno, a qual é
confiada a implementacao e aplicacdo efectiva dos regulamentos e procedimentos adoptados.

0 papel e as responsabilidades do Comité de Controlo Interno sio definidos com base nas normas
de controlo geralmente aceites por outras ONG ou organismos internacionais semelhantes a AIFO,
respeitando estritamente a regulamentacao nacional e internacional e os compromissos
contratuais da AIFO.

A maioria dos seus membros deve ser independente da estrutura executiva e deve ter também
uma componente feminina.

Sem prejuizo das responsabilidades do empregador, do Director de Pessoal, das fun¢des do
Conselho de Arbitragem, dos poderes estatutarios, a Comissdo de Controlo Interno é responsavel
pelo tratamento das reclamagdes e queixas:
* Recepcdo de reclamacdes e reclamacgdes no local de trabalho
* Iniciar e conduzir o inquérito de acordo com o procedimento estabelecido, verificando
cuidadosamente todas as referéncias a legislacdo e regulamentag¢do em vigor e respectivas
consequéncias.
* Envio de resultados e recomendacgdes ao Conselho de Administracao
* Coordenag¢do com o empregador na execucao da accao adequada
* Manter a maxima confidencialidade ao longo de todo o processo, de acordo com as
orientagoes estabelecidas.

3.2. Responsabilidades da Comissao de Controlo Interno
Para tratar eficazmente as queixas, os membros da Comissdo de Controlo Interno devem, em
primeiro lugar, estar conscientes das suas principais responsabilidades, algumas das quais sao
destacadas a seguir:
1. Ser sensibilizado para questoes éticas e para o cédigo de conduta adoptado pela AIFO;
2. Conhecer a legislacdo, orientacoes, politica e/ou padrdes de servico relevantes e especificos
do mundo do voluntariado e da cooperagdo internacional para o desenvolvimento sustentavel e
inclusivo
3. Garantir a total harmonia do seu trabalho com a legislacao italiana em vigor
4. Assegure uma documentacdo rigorosa da sua actividade.
5. Elaborar o relatorio com resultados / recomendagdes
3.3 Responsabilidades da Comissao de Controlo Interno:

* Resumir informacgdes, tais como documentos relevantes e entrevistas realizadas.

* Comunicar eficazmente, escrever claramente, ouvir activamente.

* Mostrem empatia, sejam imparciais e procurem insights.

* Identificar os abusos e o seu impacto

* Conduzir uma investigacdo justa e informada das queixas.

3.5 Definic¢oes

3.5.1. Reclamante

Uma pessoa de qualquer idade, empregada ou ndo, que afirma ter testemunhado um
comportamento ndo ético no local de trabalho ou ter sido sujeita a qualquer acto de assédio sexual
ou abuso com base no sexo.

3.5.2. Queixa: Uma pessoa contra a qual tenha sido apresentada uma queixa de
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comportamento ndo ético no local de trabalho ou de assédio ou abuso sexual relacionado
com o género.

3.5.3. Empregado: uma pessoa empregada no local de trabalho para qualquer trabalho
remunerado regular, temporario, ad hoc ou diario

3.5.4. Local de trabalho: qualquer local onde a pessoa lesada esteja presente em relacdo ao
seu trabalho com a AIFO.

3.5.6. Empregador: tal como definido pela legislacdo e pela Lei consolidada sobre a seguranga
no local de trabalho, o empregador € o titular da relacdo de trabalho com o trabalhador, ou
seja, a pessoa que tem a responsabilidade exclusiva pela prépria organizacdo, uma vez que esta
exerce poderes de decisdo e de despesa.

3.6. Historico de reclamacdes e actuaciao da Comissao de Controlo Interno

* A queixa deve ser apresentada com base nos contratos nacionais existentes e, o mais
tardar, no prazo de 3 meses a contar da data da queixa prevista.

* Se for iniciado um inquérito formal, o autor da denuncia deve responder com a sua
justificacdo no prazo de 10 dias a contar da recep¢do da dentncia.

* Orelatorio final do Comité de Controlo Interno é compilado e apresentado ao Director
da AIFO no prazo de 90 dias a contar do inicio da investigacdo formal. Sdo permitidas
reunioes e entrevistas virtuais.

3.7. Conciliacao
* A Comissao de Controlo Interno pode, a pedido do denunciante, antes de iniciar as suas
investigacdes, tomar medidas para obter a conciliacdo entre o denunciante e o
denunciante, sempre em conformidade com a legislacdao em vigor e os regulamentos
sindicais.

3.8. Orientacdes para a recepc¢ao de uma queixa

* A Comissdo de Controlo Interno ouve a queixa e o queixoso deve certificar-se de que a
AIFO leva a sério o que foi apresentado. Ao ouvir o queixoso, as palavras utilizadas pelo
queixoso sdo gravadas de forma precisa.

* A Comissao de Controlo Interno deve assegurar que a descri¢ao do caso seja directa,
simples e confirmada pelo queixoso.

* Todas as notas sdo mantidas estritamente confidenciais.

 Eaceite o acordo do autor da dentincia em prosseguir com a investigagdo formal.

* O autor da denuncia ¢é informado de que, embora o julgamento seja confidencial, o
queixoso deve ser informado, bem como quaisquer testemunhas e pessoas directamente
envolvidas no processo de investigacao.

3.9. Tratamento das reclamacgoes
Quando for recebida uma queixa, a Comissao de Controlo Interno deve
* Obter e registar um relato completo e pormenorizado do caso.
* Assegurar que o processo de tratamento da queixa seja compreendido por todos.
* Verificar com o autor da dentncia a etapa seguinte: resolu¢do informal ou
investigacdo formal.
* Manter um registo confidencial de todos os pormenores desta investigacdo e das
etapas subsequentes do processo.

3.10. Proibicao de publicacao
* O conteudo da queixa, a identidade e os dados pessoais das partes envolvidas, quaisquer
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as informacades relativas ao processo de conciliacao e investiga¢do, as recomendagoes da
Comissdo de Controlo Interno e as medidas tomadas ndo podem ser publicadas,
comunicadas ou divulgadas ao publico, a imprensa e aos meios de comunicagao social.

Qualquer pessoa a quem sejam confiados os documentos acima referidos é responsavel
pela sua conservacgdo e confidencialidade, em conformidade com as disposicoes da lei e
das regras de notificacdo, e pode ser sancionada se violar a confidencialidade do
processo.

3.11. Resoluc¢ao informal

Uma vez recebida uma queixa, a Comissao de Controlo Interno sé pode avaliar a possibilidade de
conciliacao se tal for solicitado pelo queixoso. Se 0 queixoso optar por uma resolug¢do informal, a
Comissdo de Controlo Interno utilizara o seguinte processo:

Informar o queixoso e dar-lhe uma oportunidade de responder.

Assegurar que ambas as partes compreendam os seus direitos e responsabilidades no
ambito da politica de associagao.

Se possivel, avaliar um resultado satisfatério para o queixoso.

Assegurar a manutencao rigorosa da confidencialidade.

Monitorar para garantir que o comportamento de assédio ndo se repita.

Uma vez alcangado um acordo, devera ficar registado que ndo sera realizada
qualquer investigacdo adicional sobre a mesma queixa.

3.12. Investigacao formal
Se nao for possivel uma resolucao informal e o queixoso solicitar uma investigacdo formal, a
Comissao de Controlo Interno envidara esforgos nesse sentido:

3.13

3.14

Oferecer justica a todos os envolvidos.

Ouvir todas as partes interessadas directa e separadamente.

Entrevistar as testemunhas, separadamente.

Manter um registo das entrevistas e inquéritos.

Garantir estrita confidencialidade.

Determinar se existem provas suficientes para concluir que os factos comunicados tiveram
lugar.

. Métodos de investigacio

O queixoso deve apresentar a dentincia com provas documentais, se possivel.

Ao receber a queixa e ap6s uma primeira andlise séria, a comissao envia uma copia da
queixa ao queixoso, verificando se os direitos legais e sindicais do queixoso sdo
plenamente respeitados e protegidos.

O queixoso recebe a queixa e da a sua resposta a comissao, ou activa outros meios de
proteccao juridica.

O Comité deve investigar a queixa em conformidade com a legislagcdo em vigor.

Durante a realizagdo do inquérito, devem estar presentes pelo menos trés

membros do Comité, incluindo o presidente do Comité.

O Comité verifica que todos os direitos legais do queixoso e do queixoso sdo respeitados
pelo procedimento adoptado, solicitando, se necessario, pareceres juridicos para proteger
a AIFO.

A decisao do Comité é definitiva.

O empregador € obrigado a agir de acordo com a recomendacdo da comissao,
respeitando os seus direitos legais.

. Decisao provisdria
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3.15

Durante o processo de investigacdo formal, a Direc¢do do GFIA pode decidir uma
accdo adequada para proteger as partes envolvidas, que pode também incluir uma
alteracao das modalidades de trabalho, em conformidade com a regulamentagdo
contratual.

Se os incidentes forem frequentes e/ou graves, a direc¢ao da AIFO podera
recorrer a suspensao do incidente comunicado, se tal for apoiado por razdes
legais validas.

Caso ndo seja possivel determinar a veracidade do episddio de conduta nao ética, assédio
sexual ou abuso de género, a direc¢ao da AIFO pode intervir para garantir o bom
funcionamento do local de trabalho, sem prejuizo dos direitos legais das partes.

A Direccdo da AIFO continuara também a acompanhar de perto a situagdo.

Caso seja tomada uma decisao provisdria, devido a impossibilidade de determinar a
veracidade dos factos, a Direc¢do da AIFO informa o Comité de Controlo Interno sobre as
medidas tomadas, em conformidade com os direitos legais das partes.

. Encerramento do inquérito

A Comissdo de Controlo Interno pode encerrar o processo de inquérito se tanto o autor
da dentdncia como o autor da dentncia estiverem ausentes durante trés audicoes
consecutivas, sem apresentar qualquer justificacdo por escrito.

Se o Comité chegar a conclusao de que a queixa é ficticia, pode exigir a entidade patronal
que tome as medidas adequadas contra o queixoso.

O inquérito é concluido com a decisdo da Comissdo de Controlo Interno que é definitiva e
com a obrigacdo de a entidade patronal agir de acordo com as recomendac¢des do Comité,
sem prejuizo dos direitos legais de todas as partes envolvidas.

3.16. Apresentacao de relatdorios anuais

A Comissdo de Controlo Interno deve preparar e apresentar um relatério anual ao
empregador.

O empregador deve incluir no relatério anual da associacao ao Conselho de Administracdo o

numero de casos reportados e a sua resolucao ou tratamento nos termos deste
regulamento.
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Seccdo 4 - Politica de saude e seguranca

4.1 Politica
A AIFO proporcionara, na medida do possivel, um ambiente de trabalho seguro para a saude,
seguranc¢a e bem-estar dos nossos empregados, empreiteiros, visitantes e publico que possa estar
envolvido no nosso trabalho, em conformidade com a legislacdo existente e os papéis dos
responsaveis previstos na mesma legislacdo, e com especial atencao ao pessoal que trabalha no
estrangeiro em contextos dificeis de risco e conflito em que a garantia da sua seguranga é a nossa
prioridade.
Para o fazer, a organizacao tera de o fazer:
* fornecer informacao e formacao aos trabalhadores,
e avaliar todos os riscos antes do inicio dos trabalhos em novas areas de trabalho,
* eliminar riscos de seguranca inaceitaveis,
e proporcionar aos empregados e contratantes instalagcdes adequadas (tais como
instalacdes sanitarias limpas, frescas e limpas e agua potavel limpa e areas de
alimentacao higiénica, se exigido pela legislagdo em vigor)
* definir protocolos de segurancga precisos em paises estrangeiros para proteger o pessoal que
neles trabalha

4.2 Responsabilidade
No que respeita a Italia, a AIFO, em conformidade com a legislacao italiana em vigor e com o
Decreto-Lei 81/2018, nomeou profissionais especificos do sector e do tema para os controlos e
responsabilidades obrigatérios em matéria de satide e seguranca, tendo os trabalhadores
nomeado o seu proprio representante para as questoes de seguranca. Tomaram as medidas
preventivas necessarias para garantir a protecc¢ao da seguranca no local de trabalho, incluindo a
formacao juridica pertinente para gestores, trabalhadores e representantes dos trabalhadores.
Em consequéncia, foi nomeado um médico do trabalho competente para realizar a vigilancia da
saude, bem como um técnico com competéncias e requisitos adequados a natureza dos riscos
presentes no local de trabalho, a fim de poder organizar e gerir o sistema pertencente a prevengdo
e proteccao contra os riscos. A AIFO actualiza periodicamente a documentacgado relevante exigida
por lei. Neste quadro de cumprimento das responsabilidades legislativas, todos sao responsaveis
por garantir a saude e a seguranca no local de trabalho. Cada colaborador e colaborador é
responsavel pela sua propria satde e seguranca quando se desloca ao terreno, sendo responsaveis
por todas as pessoas responsaveis pelas actividades de trabalho de outros colaboradores:

» identificar praticas e condi¢gdes que possam prejudicar os trabalhadores, os beneficiarios,
os membros do publico ou o ambiente.

e controlar tais situacoes ou eliminar o risco de seguranca. Se nao for possivel controlar tais
praticas e condi¢des, comunica-las ao seu gestor e que sejam estritamente cumpridas nos paises
estrangeiros onde o Protocolo de Seguranca actualizado em Janeiro de 2016 funciona.

Para as actividades no estrangeiro, a AIFO, que esta regularmente acreditada na lista da Lei
125/14, adoptou protocolos para governar e minimizar os riscos presentes e para tirar o maximo
partido do seu conhecimento do territorio e das comunidades em que opera.
A AIFO exige uma atitude positiva e pré-activa na proteccao da satude, seguranca e ambiente de
todos os seus empregados, independentemente da sua posicgao.
4.3 Modalidades de controlo
Com base no paragrafo anterior, as actuais normas de desempenho no dominio da saude e
seguranca no trabalho sdo objecto de um acompanhamento assiduo através do seguinte

* informacgdo e formagdo sobre saude e seguranca prestada ao pessoal, voluntarios,
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estagiarios, visitantes e contratantes,
* realce e avaliacdo do risco de informacgdo, em especial nas viagens de negdcios,

* avaliacdo das condig¢des de seguranca durante as missdes no estrangeiro, de acordo com as

instrucdes do Ministério dos Negdcios Estrangeiros (MAECI) e da Agéncia de Cooperagdo
para o Desenvolvimento (AICS), tal como implementadas no Protocolo de Seguranga
adoptado e actualizado em Janeiro de 2016,

* gestao do stress relacionado e elaboracao do respectivo relatorio.

4.4 Procedimento de reclamacao
Caso os principios acima referidos nao sejam aplicados, o queixoso deve fazé-lo:
* Tomar nota das circunstancias, dos casos e de quaisquer pormenores uteis
¢ Falar com a Direc¢do ou com o Conselho de Administracdo, e com o Representante
para a Seguranca dos Trabalhadores, que envolvera os peritos técnicos responsaveis
* Comunicar a queixa a Comissdo de Controlo Interno.

4.5. Historico de reclamacgdes e actuacao da Comissao de Controlo Interno
* A queixa, consoante o caso, é remetida a Comissdo de Controlo Interno para investigacao.
* (Caso seja aberta uma investigacdo formal, o relatério final do Comité de Controlo
Interno é apresentado ao Director do AIFO no prazo de 90 dias a contar da abertura da
investigacdo formal. Sdo permitidas reunides e entrevistas virtuais.

4.6. Aplicacao desta politica

A AIFO assegurara que todas as pessoas envolvidas sejam amplamente informadas sobre esta
politica, bem como os novos empregados como parte da sua inser¢do na organizacao,
especialmente aqueles que irdo assumir posicoes no estrangeiro e a quem deve ser garantida a

inser¢do numa realidade preparada e consolidada, na qual se possa inserir e ligar. A AIFO adoptou

as "Orientagcdes sobre valores mobilidrios” para as suas actividades de cooperacio internacional,
que foram aprovadas com a seguinte determinacao

de Janeiro de 2016, e que foram integradas no documento "Suggestions for risk management and
the safety of the operators of international cooperation and solidarity organizationsl
(https://guidasanitaria.siscos.org/sicurezza/) dossier elaborado em Setembro

2015 a partir das redes da OnG AO]I, CINI, ligar 2007 em colaborag¢do com a Unidade de Crise da
MAECI, que contém indicacdes necessarias para uma avaliacdo dos riscos e para garantir a
seguranc¢a dos operadores envolvidos em projectos de cooperacdo internacional. A AIFO
subscreve apolices de seguro adequadas (SISCOS, EuropeAssistance, CAES) para todo o pessoal
expatriado e regista-as no site em que se encontra no mundo (www.dovesiamonelmondo.it) O
pessoal recebe no local as referéncias do Sistema de Comunica¢do de Emergéncia da AIFO e da
Embaixada de Italia, com os servigos de emergéncia e seguranca relevantes.

4.7 Revisao da politica

A Politica de Satde e Seguranca sera revista pelo menos uma vez por ano pelo Director, em
colaboracdao com o Chefe do Departamento de Projectos Externos. A politica sera alterada e
integrada conforme necessario, sob proposta do Director e com a aprovacao do Presidente e do
Conselho de Administracao.

Os principios gerais da AIFO estdao em conformidade com as disposi¢des dos organismos

de financiamento e sera feita referéncia as regras da Unidao Europeia e a regulamentacao
italiana.
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Seccdo 5 - Politica de género

5.1. Politica

A AIFO acredita na justica e na igualdade. Mulheres e homens sao tratados em pé de igualdade em
todos os aspectos, com respeito e dignidade. A organizacao tem tolerancia zero para a
discriminacao de género. A nossa ambicao € alcancar o equilibrio entre os géneros em todos os
N0SS0S cCOMpromissos.

Os principais objectivos da politica sdo assegurar que assim seja:

* Nenhum membro ou associado da organizacao faz discriminacdo em razao do sexo.

* Os membros e associados estdo conscientes e promovem a igualdade entre homens e
mulheres.

e Os programas organizacionais contribuem para melhorar a igualdade entre homens e
mulheres.

* Seocorrer discriminacdo em razao do sexo, a Comissao de Controlo Interno procedera a
uma investigacdo vigorosa e atempada, partilhada, se necessario, com as partes
interessadas

* Serdo tomadas medidas disciplinares e juridicas adequadas em todos os casos, sempre que tal
se justifique.

* Tomar todas as medidas adequadas e razoaveis para por termo a discriminagdo em
razdo do sexo.

* Ossistemas e procedimentos para prevenir a discriminagcdo em razao do género devem ser
revistos.

* Aigualdade entre homens e mulheres é tida em conta no planeamento das actividades.

5.2 Ambito da politica de género

1. Recrutamento e recrutamento; avaliagdes de desempenho; processos de remunerac¢ao
para garantir a igualdade de remuneracgédo por trabalho igual.

2. Todos os servigos da associacdo e programas apoiados devem ser levados a cabo tendo em
conta a igualdade entre homens e mulheres.

5.3 Responsabilidade na aplicagao da politica de género

Cada Servico AIFO é responsavel pelo acompanhamento formal da aplicacao desta politica nas
suas actividades e pela comunicag¢do dos resultados pelo menos uma vez por ano. Isto exigira um
compromisso especifico dos Gestores de Servigos de acordo com o ambito das actividades
realizadas (Recursos Humanos, comunicacao, programa, etc.). A execucdo da politica é da
responsabilidade principal da Direc¢ao, mas exige a participacdo de todas as unidades e
gabinetes.

O quadro proposto nesta politica é flexivel e evolutivo e sera actualizado para ter em conta a
experiéncia e as licdes aprendidas, acompanhando a sua aplicagdo.

Tal como acontece com todas as politicas da Associacdo, a pedido da Direccdo e em
conformidade com os requisitos de controlo interno, podem ser efectuados controlos da
aplicacdo efectiva da politica de género.

5.4 Procedimento de reclamacao
Caso os principios acima referidos nao sejam aplicados, o queixoso deve fazé-lo:

20



* Tomar nota das circunstancias, dos casos e de quaisquer pormenores uteis
* Fale com o Director ou com um membro do Conselho de Administracgao.
* Comunicar a queixa a Comissdo de Controlo Interno.

5.5. Historico de reclamacgdes e actuacio da Comissiao de Controlo Interno
* A queixa, dependendo do caso, é comunicada a Comissao de Controlo Interno para
investigacao.
* Se for aberta uma investiga¢do formal, o relatorio final do Comité de Controlo Interno é
concluido e apresentado ao Director da AIFO no prazo de 90 dias a contar da abertura
da investigacdo formal. Sdo permitidas reunides e entrevistas virtuais.

5.6. Aplicacgao desta politica
A AIFO assegurara que esta politica seja divulgada a todas as pessoas envolvidas. Todas as novas
contratagoes terdo de incorporar esta politica como parte da sua entrada na organizacao.

Sera uma obrigacdo colectiva e uma obrigacao individual a implementacao da inteng¢do desta
politica. Esta politica sera partilhada de forma proeminente em todos os Servicos AIFO.

Todo o pessoal, voluntarios, colaboradores, organizacdes associadas serdo solicitados, também
através de auto-certificacdo se necessario e ndo previsto em clausulas contratuais, a partilhar, na
realiza¢do do seu trabalho, a implementacao desta politica, que sera avaliada como uma adesao de
qualidade a vida da AIFO.

Os principios orientadores gerais da AIFO nesta matéria estardo, de qualquer modo, em
conformidade com as disposi¢cdes dos diferentes organismos de financiamento, sendo feita
referéncia, em especial, as directrizes da Unido Europeia e a regulamentacdo italiana nas suas
actualizagoes.

O Administrador foi delegado pelo Conselho de Administracdo para utilizar estes procedimentos
nos termos da Resolucao 136/17 - CA/DIR/PE (Documento sobre Conflito de Interesses e
Comissao de Controlo Interno) de 14/10/2017.

5.7. Revisao das politicas

A AIFO reconhece a importancia de monitorizar esta politica e a forma como € utilizada, incluindo
o numero de casos, a forma como foram tratados e as recomendacdes feitas. O Conselho de
Administracao da AIFO avaliara a eficacia dessa politica e procedera as altera¢des necessarias.
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Seccdo 6. Politica contra o assédio, explorac¢ao e abuso sexual

6.1. Finalidade:

A Associacao Italiana de Amici de Raoul Follereau aspira a criar um local de trabalho livre de
qualquer forma de assédio, baseado no respeito pelo género, cor, religido, idade, origem
nacional, origem étnica, deficiéncia, estado civil, orientagdo sexual ou qualquer outro estatuto
profissional protegido pela legislacdo e ética internacional e nacional aplicaveis. A fim de manter
uma cultura de trabalho segura e inclusiva, a AIFO tem tolerancia zero em relacao a
comportamentos discriminatorios. Para esse efeito, a AIFO pretende:

* Promover, proteger e assegurar o pleno e igual exercicio de todos os direitos humanos
fundamentais e da liberdade de todas as pessoas, especialmente das mulheres, e
promover o respeito pela sua dignidade inerente.

* Assegurar que todo o pessoal, estagiarios, voluntarios, consultores e membros do conselho
trabalhem em conjunto, se sintam responsaveis e partilhem a responsabilidade de
incentivar o desenvolvimento de um ethos que respeite a dignidade e os direitos humanos
de todas as pessoas em todas as suas relagdes e em todos os contextos em que trabalham.

* Assegurar que qualquer vitima ou testemunha de abuso ou exploracdo seja tratada com
dignidade e se preocupe principalmente com o seu bem-estar e seguranga.

Esta politica aplica-se a todo o pessoal, voluntarios, colaboradores, contratantes e trabalhadores
ocasionais que trabalham para a AIFO e aplica-se também aos visitantes dos escritorios da AIFO
em todo o mundo.

Esta politica é um documento publico disponivel entre o material de comunicacdo e identificacdo
da AIFO, é partilhada com membros, apoiantes, voluntarios, consultores e estagiarios e faz parte
integrante dos acordos assinados com os parceiros.

Assisténcia e contacto:

Para qualquer assisténcia profissional de apoio as vitimas e testemunhas de abuso sexual a
AIFO indica a lista completa dos centros anti-violéncia no territorio italiano, que sdo uma
guarnicdo constante e ramificada para erradicar a violéncia de género, constantemente
actualizada na ligacao:

https://www.adocnazionale.it/centri-anti-violenza-lelenco-completo/

O Administrador foi delegado pelo Conselho de Administracdo para utilizar estes servicos, tal
como ja acontecia com o Registo de Consultores nos termos da Resolucdo 27/2014 de 16.3.2014.

6. 2. Definicdo do local de trabalho:
Esta politica abrange todos os locais de trabalho da AIFO, incluindo os campos residenciais e
os escritorios no estrangeiro ligados a AIFO.

6. 3. Deveres do empregador em matéria de abuso e assédio sexual:
* Proporcionar um ambiente de trabalho que inclua a seguranca nas relacdes de género das
pessoas que ai trabalham.

* Informar sobre as consequéncias criminosas do assédio sexual e da discriminacgéo,
sensibilizando os trabalhadores e colaboradores. Também através dos meios de
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comunicacgao social da AIFO.

* Fornecer as estruturas necessarias para o tratamento das queixas e para as actividades de
investigacao.

* Disponibilizacao de informagdes relevantes para as queixas apresentadas, em plena
conformidade com a legislacdo em vigor

* Prestar assisténcia as pessoas que decidam queixar-se de abuso ou violéncia com base no
género

* Tratar o assédio sexual como uma violacao grave do Codigo de Conduta e tomar
medidas disciplinares em plena conformidade com a legislagdo em vigor

* Controlar a apresentacdo atempada de relatérios pelos mecanismos de supervisao interna.

6,4 Defini¢oes

6.4.1. Assédio sexual, exploragdo e abuso

A ma conduta sexual inclui qualquer comportamento indesejado de natureza sexual que faca alguém
se sentir ofendido, humilhado ou intimidado. Inclui situacdes em que uma pessoa é objeto de atencao
sexual como condic¢do relacionada a sua ocupagdo, bem como situagdes que criam um ambiente hostil,
intimidador ou humilhante para o destinatério. E importante saber a diferenca entre “Exploracéo e
Abuso Sexual (SEA) e ma conduta sexual. Em ambos os casos, a ma conduta sexual é perpetrada por
funcionarios de agéncias ou seus parceiros. No entanto, os sobreviventes do SEA sdo beneficiarios ou
membros da comunidade, enquanto os sobreviventes de ma conduta sexual sdo funcionarios de
agéncias ou préprios parceiros. As regras de conduta aqui definidas incluem ambos os casos.

6.4.2 A ma conduta sexual pode envolver um ou mais incidentes e acdes que podem constituir ma
conduta fisica, verbal e nao verbal. Exemplos de contato ou comportamento que constituem ma
conduta sexual incluem, mas nao estiao limitados a:

» Fisico: contato fisico indesejado incluindo caricias, beliscdes, beijos, abracos, toques inadequados,
violéncia fisica para um ataque sexual.

 Verbal: comentarios sobre a aparéncia, roupa, corpo, idade, vida privada de um trabalhador,
género.

 Sexual: comentarios, historias e piadas, o uso de ameacgas ou recompensas relacionadas ao trabalho
para solicitar favores sexuais.

» Nao verbal: exibicdo de material sexualmente explicito ou sugestivo, sexualmente sugestivo

gestos, observacao persistente, assobios.

» Abordagens com motivagdo sexual: convites sociais repetidos e indesejados para compromissos ou
intimidade fisica, insultos com base no sexo do funcionario, comentarios condescendentes ou
condescendentes e envio de mensagens sexualmente explicitas (por telefone ou e-mail).

[ ]

6.4.3 Condutas sexuais improprias que levam ao assédio, exploracdo e abuso sexual incluem, mas ndo
estdo limitados a:

» Promessa implicita ou explicita de tratamento preferencial para colegas no local de trabalho ou na
prestacdo de assisténcia aos beneficiarios

» Ameaca implicita ou explicita de tratamento prejudicial a colegas de trabalho ou beneficiarios na
prestacdo de assisténcia

» Ameaca implicita ou explicita ao status de emprego atual ou futuro de colegas ou aos direitos da
pessoa assistida

« Interferéncia intimidante, ofensiva ou hostil no trabalho de colegas ou nos direitos da pessoa que
esta sendo assistida

e Tratamento humilhante por motivacao sexual que possa afetar a saude ou seguranca do trabalhador
ou da pessoa assistida e seus familiares.
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6.4. Directrizes para o pessoal de campo

O pessoal feminino da AIFO, que por necessidades de trabalho deve efectuar visitas
domiciliarias nos paises em que a AIFO opera, deve ter uma antiguidade minima de um més
de servico na AIFO e realiza-las na empresa de um membro do pessoal com experiéncia na
area. Nesses casos, devem ser respeitadas as seguintes precaugdes:

a) Assegurar que o plano de visitas diarias é conhecido dos responsaveis para permitir o
acompanhamento dos movimentos.

b) Caso o ambiente familiar ndo favoreca uma terapia / visita domiciliar, sera prestada
assisténcia num centro comunitario.

c) Apresentar um relatdrio imediato em casos de assédio ao gestor do servico e a autoridade,
fornecendo pormenores sobre tais casos.

6.6 Procedimento de reclamacgao
O queixoso que acredita ter sido vitima de assédio sexual deve fazé-lo:
* Se for capaz de o fazer, informe o alegado assediador de que o seu comportamento
é ofensivo, indesejavel, contra a politica da organizac¢do e deve parar.
* Deve tomar nota da data, hora e local do(s) acidente(s).
* Sendo conseguir lidar com o alegado assediador ou se a conduta indesejavel persistir,
informe o gestor do servigo ou outras pessoas com autoridade.
* Seisto ndo for apropriado ou possivel, fale com outro membro superior da organizacao,
com o Director ou com um membro do Conselho de Administragao.

6.7. Historial da queixa e da participacao da Comissao de Controlo Interno

* A queixa deve ser apresentada a Comissdo de Controlo Interno, se possivel rapidamente.
Consoante as circunstancias, a queixa pode ser apresentada sem limite de tempo se o
queixoso tiver sido inibido por um sentimento de represalias pelas suas condicdes de
trabalho.

* Apés arecepcdo da queixa, qualquer resolucdo informal entre o queixoso e o queixoso
deve ser alcancada no prazo de 2 semanas.

* Se for iniciado um inquérito formal, o autor da denudncia deve responder com as suas
justificagdes no prazo de 10 dias a contar da recepg¢ao da denuncia, sem prejuizo dos
direitos legais do autor da dentncia.

* Orelatorio final do Comité de Controlo Interno é compilado e apresentado ao Director
da AIFO no prazo de 90 dias a contar do inicio da investigacdo formal. Sdo permitidas
reunioes e entrevistas virtuais.

* Deve ser apresentado ao Conselho de Administracdo um relatorio anual sobre os
casos de exploracdo e abuso sexual.

6.8. Aplicacio desta politica

Sera uma obrigagdo colectiva e uma obrigacao individual a implementacdo do objectivo desta
politica. Essa politica sera partilhada em todos os escritérios do GFIA e deve ser claramente
comunicada a todos os seus empregados ou colaboradores.

Todo o pessoal, voluntarios, colaboradores, organizacdes associadas e sera solicitado, mesmo se
necessario através de auto-certificacdo, caso nao esteja prevista em clausulas contratuais, a
partilhar no desempenho do seu trabalho a implementacao desta politica, que sera avaliada como
uma adesdo de qualidade a vida da AIFO.

Os principios orientadores gerais da AIFO nesta matéria estardo, de qualquer modo, em
conformidade com as disposi¢cdes dos diferentes organismos de financiamento, sendo feita
referéncia, em especial, as directrizes da Unido Europeia e a regulamentagdo italiana nas suas
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actualizagoes.

6.9. Revisdo da politica em matéria de assédio sexual

A AIFO reconhece a importancia de monitorizar esta politica e a forma como é utilizada, incluindo
o numero de casos, a forma como foram tratados e as recomendacgdes feitas. A Associa¢do avaliara
a eficacia desta politica e procedera as alteragdes necessarias.
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Seccdo 7 - Politica de protec¢cao das menores

7.1 Defini¢ao de menores

As criancas sdo definidas na Convencao das Nag¢des Unidas sobre os Direitos da Crianca (CDC)
como todas as pessoas com idade inferior a 18 anos. As criancas sdo reconhecidas na Declaragdo
Universal dos Direitos do Homem com um paragrafo sobre cuidados e assisténcia especiais.

A AIFO trabalha directamente com milhares de criangas com o objectivo de transformar as suas
vidas através de uma variedade de cuidados de satude focalizados, programas de reabilitacao
baseados na comunidade e iniciativas educacionais.

A AIFO sempre esteve empenhada em proteger os direitos das criancas, incluindo o seu
direito a protec¢do contra influéncias nocivas, abusos e exploracao.

A AIFO toma medidas activas para assegurar que os direitos a protec¢do das criangas sejam
plenamente garantidos e aplicados.

A AIFO reconhece as suas responsabilidades no cumprimento da legislacdo, em particular para
garantir que o bem-estar das criancas e dos jovens seja fundamental, e monitorizara
constantemente as actividades neste dominio.

A politica da AIFO em matéria de protec¢do das criangas baseia-se na Convencao das Nag¢des
Unidas sobre os Direitos da Crianga (1989) e esta em conformidade com ela.

7.2 Criacao de consciéncia

A politica de proteccado das criangas faz parte das actividades de informacao da organizacao em
que participam os novos funcionarios e colaboradores da AIFO. Além disso, todos os
empregados, voluntarios, colaboradores e prestadores de servigos ao assinarem o contrato de
colaboracdao comprometem-se também formalmente a respeitar a politica de proteccao das
criancas da AIFO.

7.3 Ambito de aplica¢io da politica de protec¢io das menores
A AIFO e os seus empregados devem seguir esta politica com muito cuidado. O objectivo desta
politica é aumentar a sensibilizacdo para a proteccao das criancas e para a forma de prevenir e
denunciar o abuso de criangas por todas as pessoas envolvidas nas actividades da AIFO. Esta
politica é aplicavel a:
¢ AIFO, o Conselho de Administracao, todo o pessoal, consultores, estagiarios e
voluntarios, prestadores de servicos.
* Organizagdes parceiras nos projectos: todo o pessoal (a tempo parcial e a tempo inteiro),
conselho de administragao, consultores, estagiarios e voluntarios.
* QOutros empregados: todos os fornecedores, prestadores de servicos e doadores
(institucionais e individuais).
Todas as partes interessadas devem cumprir a politica de proteccao infantil do AIFPO.

Assisténcia e contacto:

Para qualquer assisténcia profissional as vitimas e testemunhas de abuso de criancas, a AIFO
indica uma lista de contactos, a nivel nacional, que é continuamente actualizada.
https://azzurro.it/contatti/

O Administrador é delegado pelo Conselho de Administracao para utilizar estes servigos, tal
como ja acontecia para o Registo de Consultores nos termos da Resolucao 27/2014 de 16-3-
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2014.

7.4 Protocolo comportamental e codigo de conduta
A AIFO e as partes interessadas em contacto com a AIFO devem:

Nunca abuse e/ou explore uma crianga e aja / se comporte de qualquer forma que possa
pOr em perigo ou prejudicar uma crianga.

Comunicar quaisquer problemas de abuso ou protecc¢ado de criancas, de acordo com

os procedimentos aplicaveis.

Responder a uma crianga que possa ter sido maltratada ou explorada de acordo com os
procedimentos aplicaveis

Cooperar plena e confidencialmente em qualquer investigacao de duvidas e alegacdes.
Contribuir para um ambiente em que as criangas sejam respeitadas e encorajadas a
discutir as suas preocupacdes e direitos.

Procurar sempre o consentimento dos jovens (ou, no caso de criangas, procurar o
consentimento dos pais ou tutores) antes de tirar fotografias (por exemplo, fotografias,
videos). Respeite a sua decisdo sobre a sua imagem. Certifique-se de que qualquer
fotografia tirada é respeitosa (por exemplo: as criancas devem ter vestuario apropriado
que cubra todos os 6rgaos sexuais. Imagens de criangas em poses sexualmente sugestivas
ou que de alguma forma prejudiquem a sua dignidade ou privacidade nado sao aceitaveis)
Historias e imagens de criancas devem ser baseadas no melhor interesse da crianga.
Esteja ciente de que, sempre que existam preocupacdes quanto ao comportamento do
pessoal ou dos trabalhadores em relacdo a proteccao das criancas e/ou em caso de
violacdo da politica de proteccao das criancas, tal sera examinado no ambito desta politica
ou mediante a possibilidade de remeter o caso para as autoridades legais.

Esteja ciente de que a AIFO cessara todas as relagdes com qualquer associado ou visitante
que tenha demonstrado ter cometido abuso de menores.

Esteja ciente de que, se for levantada uma preocupacao legitima sobre suspeitas de abuso
de criancas que se revele infundada na investigacdo, ndo sera tomada qualquer medida
contra a queixa.

Esteja ciente de que a AIFO tomara medidas legais ou outras contra os membros ou
visitantes que facam acusacoes falsas e prejudiciais de abuso de menores.

Nao divulgar informagdes que identifiquem familias ou criancas e disponibiliza-las ao
publico sem o consentimento explicito da AIFO.

7.5 Protec¢ao de menores em programas externos

A politica de proteccao infantil da AIFO aplica-se tanto dentro como fora das suas instalacoes,
incluindo eventos sociais, viagens, sessoes de formacdo ou conferéncias patrocinadas pela
associacao.

Todo o material escrito, palavras faladas, fotografias ou imagens de criancas utilizadas pela AIFO e
pelas partes interessadas deve ser utilizado com integridade para respeitar e promover a
dignidade e a honra das criangas e das suas familias.

7.6 Organizacoes parceiras, Fornecedores / acordos
A AIFO e todas as realidades conexas devem seguir a politica de protec¢do das criancas.
Qualquer violacdo da politica conduzira ao encerramento do contrato ou acordo.
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7.7 Comissao de Controlo Interno para a Supervisao

A Comissdo de Controlo Interno, definida na sua composicdo e funcionamento na Seccao 3 deste
Manual de Politicas, é o 6rgao responsavel que pode receber queixas, conduzir investigacdes e dar
orientacOes e avaliacdes da responsabilidade da entidade patronal.

Qualquer violacdo da politica de proteccao das criancas deve ser comunicada a Comissdo de
Auditoria.

7.8 Procedimento de reclamacao
Qualquer pessoa que esteja ciente da violagao da proteccdo das criangas deve, se
possivel, informar o alegado assediador de que a sua conduta é indesejada e indesejada.

Qualquer pessoa pode recorrer a uma das pessoas responsaveis designadas para apresentar
queixas de violacao da proteccdo de menores.

A confidencialidade serd mantida no processo, no respeito dos direitos das partes envolvidas.

7.9 Responsabilidades da Comissao de Controlo Interno em matéria de supervisiao no
dominio da protec¢iao das menores.

* Analise as queixas.

* Decidir se deve ser activada uma investigacao formal ou informal.

* QOuca as partes interessadas. Sao permitidas reunides virtuais.

* Emitir uma decisdo e comunica-la a Direccao, ao Conselho de Administracao e as partes

interessadas.
* Elaborar um relatério anual sobre as queixas tratadas.

7.10 Aplicagao desta politica
A AIFO garante que esta politica seja amplamente comunicada a todas as pessoas envolvidas,
com especial ateng¢do para o pessoal recém-contratado.

Sera uma obrigagdo colectiva e uma obrigacao individual a implementacdo do objectivo desta
politica. Esta politica sera partilhada em todos os escritérios da AIFO e espera-se que cada
empregado receba uma informacao especifica.

A todo o pessoal, voluntarios, colaboradores, organizacdes associadas sera pedido, se necessario
também através de auto-certificacao caso ndo existam clausulas contratuais, que partilhem, na
execucdo do seu trabalho, a implementacdo desta politica, que sera avaliada como uma adesao de
qualidade a vida da AIFO.

Os principios orientadores gerais da AIFO nesta matéria estardo em conformidade com as
disposi¢des dos diferentes organismos de financiamento e, em particular, sera feita referéncia a
legislacdao da Unido Europeia e italiana nas suas actualizagoes.

7.11 Revisao das politicas

A AIFO reconhece a importancia de monitorizar esta politica e a forma como é utilizada, incluindo
o numero de casos, a forma como foram tratados e as recomendacgdes feitas. A Associacdo avaliara
a eficacia desta politica e procedera a alteragdes, se necessario.

7.12 Politica de proteccao e salvaguarda das menores e das adultos vulneraveis
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Mais especificamente e no ambito do acima estabelecido, a AIFO esta consciente de que o seu
trabalho pode envolver directamente criancas, jovens e adultos com deficiéncia em varios
programas e projectos, e que tem a responsabilidade de promover e garantir os direitos, o bem-
estar e a seguranca de todos.

Considera que é sempre inaceitavel que uma pessoa sofra abusos ou abandono de qualquer tipo e
trabalha para garantir que ac¢des ou comportamentos que possam ser inadequados ou
potencialmente abusivos em relacgdo a criangas e adultos vulneraveis sejam sempre evitados nas
suas actividades.

A AIFO estd empenhada em aplicar sempre uma politica de salvaguarda em relacao aos mesmos e
em garantir que essa politica seja obrigatoriamente aplicada a todos os seus empregados e
colaboradores, pessoal destacado, voluntarios, trabalhadores de escritdrios no estrangeiro,
parceiros que trabalhem em nome da AIFO com qualquer fungdo, e em todas as suas actividades,
tais como projectos humanitarios e de emergéncia, acgdes de angariacdo de fundos, sensibilizacdo
e comunicacao.

A AIFO faz referéncia a Convencao das Nag¢des Unidas sobre os Direitos da Criang¢a (Convencao
sobre os Direitos da Crianca), aprovada pela Assembleia Geral das Na¢oes Unidas em 20-11-1989
e ratificada pela [talia com a Lei n.2 176/1991, a Convencao de Haia de 13-1-2000, retomada pelo
Parlamento Europeu no seu documento de trabalho sobre a protec¢ao dos adultos vulneraveis de
24-11-2015.

A AIFO compromete-se a acompanhar e avaliar a aplicacdo desta politica e a assegurar que a
mesma seja regularmente verificada e actualizada, se necessario.
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Seccao 8 - Politica em matéria de trafico de seres humanos e de trabalho forcado.

8. 1. Definic¢ado
O trafico de seres humanos e o trabalho for¢cado sdo ainda hoje as principais componentes
da escravatura moderna, com as seguintes caracteristicas:
* compulsdo ao trabalho - por coac¢do ou ameaga mental ou fisica;
* restricdo de direitos e controlo por parte de um "empregador” através de abuso mental ou
fisico ou da ameaca de abuso;
* desumanizador, tratado como uma mercadoria comprada e vendida como "propriedade”;
* fisicamente vinculados ou limitados na sua liberdade de circulagao.

8. 2. Formas de escravatura moderna

* Trabalho for¢ado - qualquer trabalho ou servico que as pessoas sdo obrigadas a fazer
contra a sua vontade sob a ameaca de alguma forma de punigao.

* Escravatura da divida: a forma de escravatura mais generalizada no mundo, quando as
pessoas pedem dinheiro emprestado ndo podem pagar e sdo obrigadas a trabalhar para
pagar a divida, perdendo assim o controlo tanto das condicoes do seu emprego como da
sua divida.

* Trafico de seres humanos: envolve o transporte, recrutamento ou acolhimento de
pessoas para fins de exploracao através da violéncia, ameacas ou coacgao.

* Escravatura baseada na descendéncia: onde as pessoas nascem como escravos porque
os seus antepassados foram capturados e escravizados; permanecem em escravatura
por descendéncia.

* Escravatura infantil: Muitas pessoas confundem frequentemente a escravatura infantil com
trabalho infantil, mas é muito pior. Enquanto o trabalho infantil é prejudicial para as
criancas e dificulta a sua educagao e desenvolvimento, a escravatura ocorre quando uma
crianca é explorada em proveito de outrem. Pode incluir trafico de criangas, criangas-
soldados, casamento infantil e escraviddao doméstica infantil.

A AIFO respeita mais do que rigorosamente o que ¢ estabelecido a todos os niveis pela nossa lei e
em particular pela Lei 228/2003, pelo D Lg. 24 de 2014 sobre a exploracdo para remoc¢ao de
orgaos, pela Directiva 2004/81/CE do Conselho Europeu e pelo que é recomendado pelas agéncias
anti-trafico.

8. 3. Regulamentos internacionais

Um conjunto de normas internacionais existentes e de leis nacionais emergentes, baseadas nos
Principios Orientadores das Na¢des Unidas para as Empresas e os Direitos Humanos (PNUD),
salienta o papel dos agentes econdmicos na identificagdo e prevencdo dos riscos em matéria de
direitos humanos, incluindo o risco da escravatura moderna, do trafico de seres humanos e do
trabalho forgado, com a devida diligéncia.

De acordo com os Principios Orientadores das Na¢oes Unidas sobre Empresas e Direitos Humanos
(PNUGNU), as empresas/organiza¢cdes devem ter em vigor "um processo de diligéncia devida em
matéria de direitos humanos para identificar, prevenir, mitigar e dar conta da forma como os
agentes econdmicos agem em matéria de direitos humanos".

A alinea e) do artigo 22 do Protocolo da Agéncia das Na¢des Unidas do Trabalho (OIT) relativo ao
trabalho forgado insta os Estados-Membros a tomarem medidas "para apoiar a devida diligéncia
dos sectores publico e privado na prevencao e resposta aos riscos do trabalho for¢cado ou
obrigatorio".
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A legislacdo relativa a diligéncia devida permite as empresas demonstrar que estdo a tomar
todas as medidas necessarias para identificar, prevenir e mitigar os efeitos da escravatura
moderna nas suas operagoes e redes de abastecimento.

Algumas leis nacionais relativas a diligéncia devida incluem igualmente disposi¢des que, em
determinadas circunstancias, permitem a instauracao de processos civis e penais contra
pessoas econOmicas que nado efectuem a diligéncia devida necessaria.

8. 4. Aplicacao na AIFO dos principios contra o trafico de seres humanos e a
escravatura moderna.

A AIFO estd empenhada em garantir que ndo existam casos de escravatura moderna ou de trafico
de seres humanos na sua organizacao global ou nas suas redes de abastecimento. Tem uma
rigorosa abordagem de tolerancia zero.

A formacao de sensibilizagdo para a escravatura moderna e a forma de a denunciar é
incorporada na nossa formacgdo sobre sensibilizacdo para as praticas criminosas, que é
obrigatdrio para todo o pessoal como parte do seu curso de indugao. Caso nao tenham assistido,
estdo previstas sessoes de formacao para o pessoal nesta matéria.

A AIFO centra-se nas praticas empresariais éticas e responsaveis nas redes globais de
abastecimento e continuara a rever e a melhorar nesta area.

Tendo avaliado os riscos de trafico e abuso identificados no ambito do Plano de Ac¢do Nacional
para as Empresas e os Direitos Humanos 2016-2021, a AIFO considera que os riscos potenciais ndo
estdo menos relacionados com as actividades em Italia e nos outros paises onde operamos e que
estamos empenhados em niveis elevados de supervisao em toda a parte. Se se suspeitasse que um
fornecedor esta envolvido, a qualquer nivel, na escravatura moderna, a interac¢do com esse
fornecedor cessaria imediatamente.

A politica global da AIFO estabelece que as actividades contratuais ndo devem apoiar
organizacgdes envolvidas em actividades criminosas como a fraude, a corrup¢ao, o trabalho
forcado (escravatura moderna) e outras violagdes dos direitos humanos.

A adesao a politica de compras e aquisi¢des da AIFO esta incluida nas auditorias internas de
rotina.

Para contratos de alto valor ou de alto risco, um questionario de pré-qualificacdo exige que os
fornecedores declarem se eles, ou alguém da sua rede, estiveram envolvidos em crimes ao
abrigo da legislacdo anti-trafico e de trabalho for¢ado. Os fornecedores sao igualmente
obrigados a declarar se utilizam subcontratantes e se tém processos em vigor para verificar se
alguma das circunstancias acima referidas se aplica aos seus subcontratantes.

Antes da adjudicacdo dos contratos, sdo efectuados controlos de due diligence aos
fornecedores. O nivel de diligéncia empreendido esta relacionado com o valor da aquisicao e
com a natureza dos bens adquiridos.

A auditoria juridica é efectuada a nivel dos servigos nacionais e inclui, entre outros, numerosos
controlos das listas de referéncia oficiais, que contém nomes de pessoas ou organizagoes
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conhecidas como implicadas no financiamento da criminalidade, do terrorismo, trafico de
seres humanos e trabalho forc¢ado, verificacao dos antecedentes e visitas adequadas ao local.
Em alguns casos, os doadores podem também exigir a realiza¢do de actividades especificas
adicionais de diligéncia.

8.5 Procedimento de reclamacgao

Se os principios acima referidos nao forem aplicados, o queixoso deve fazé-lo:
* Tomar nota das circunstancias, dos casos e de quaisquer pormenores uteis
* Fale com o Director ou com um membro do Conselho de Administracgao.
* Relatério a Comissao de Controlo Interno.

8.6. Historico de reclamacgoes e actuacao da Comissao de Controlo Interno
* A queixa, dependendo do caso, é comunicada a Comissao de Controlo Interno para
investigacao.
* Se for aberta uma investiga¢do formal, o relatorio final do Comité de Controlo Interno é
concluido e apresentado ao Director da AIFO no prazo de 90 dias a contar da abertura
da investigacdo formal. Sdo permitidas reunides e entrevistas virtuais.

8.7 Aplicacao desta politica

A AIFO garantira que esta politica seja amplamente divulgada junto de todos os interessados.
Todos os novos colaboradores terdao de implementar esta politica como parte da sua entrada na
organizacao.

Sera uma obrigacdo colectiva e uma obrigacao individual a implementacao dos objectivos desta
politica. Esta politica sera partilhada de forma proeminente em todos os escritérios da AIFO e
espera-se que todos os funcionarios recebam formacao especial.

A todo o pessoal, voluntarios, colaboradores e organiza¢des associadas sera pedido,
eventualmente também através de autocertificacdo, se ndo estiver previsto em clausulas
contratuais, que

partilham no seu trabalho a aplicacdo desta politica, que sera avaliada como uma adesao de
qualidade a vida da AIFO.

Os principios orientadores gerais da AIFO nesta matéria estardo em conformidade com as
disposi¢des dos diferentes organismos de financiamento e, em especial, sera feita referéncia a
legislacdo da Unido Europeia e italiana também nas suas actualizagdes.

8.8 Revisao das politicas

A AIFO reconhece a importancia de monitorizar esta politica e a forma como é utilizada, incluindo
o numero de casos, a forma como foram tratados e as recomendacoes feitas. A Associacdo
avaliara a eficacia desta politica e procedera as alteragcdes necessarias.
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Seccdo 9 - Conflito de interesses

9.1. A politica

Na reuniao de 14 de Outubro de 2017, o Conselho de Administracao adoptou a Resolu¢do n.2 136,
o Regulamento sobre Conflitos de Interesses e a Comissao de Auditoria Interna.

O Conselho de Administracao decidiu assegurar medidas claras para evitar qualquer
possibilidade de conflito de interesses ou beneficios lucrativos para os seus membros, a fim de
assegurar que a associacado seja gerida com um elevado nivel de transparéncia e adira aos
principios fiduciarios da associacao.

As medidas e avaliagdes previstas na Resolucao n.2 136, de 14 de Outubro de 2017, sao
alargadas a todo o pessoal, voluntarios, colaboradores e organizacdes associadas.

9.2 0 principal objectivo da politica é assegurar que assim seja:
Nenhum membro da associacdo pode beneficiar dos recursos da organizacao, directa
ou indirectamente, em detrimento da integridade da associacao.

9.3 Aplicac¢ao da politica de conflitos de interesses.
Serdo investigadas as seguintes acc¢oes:
* Qualquer compra efectuada em que os membros da associagdo ou os seus
colaboradores sejam os fornecedores.
* Pessoas contratadas que sejam membros da familia de membros da associagao.
* Contratos de servicos que sao assinados com um membro da organizacao ou seus
familiares, empresas / sociedades.
* Asinstalag¢des utilizadas que pertencem a um membro da associagdo ou as suas familias e
os pagamentos efectuados directamente a estes
* Bens / instalacdes da organizacdo utilizadas por qualquer membro da associagao

9.4 Processo de avaliagcdo de conflitos de interesses
O Presidente e o Director tém o controlo sobre as questdes acima referidas.
No entanto, sdo obrigados a seguir os seguintes principios:

* Avaliardo uma nota escrita que explique por que razao tais servigos ou contratos ou compras
deve ser dada a uma empresa / empresa relacionada com um membro da associagdo ou
com os seus familiares directos.

* Examinardo o caso em pormenor, farao a sua propria avaliacao e analisardo sempre se o
caso é prejudicial a integridade da associacao.

* Nos casos que considerem nao serem prejudiciais ou discriminatdrios, devem tomar a
decisdo e informar o gestor de linha em conformidade.

* Nos casos considerados prejudiciais a sua apreciacao, podem solicitar informacgdes
adicionais ou rejeitar o caso.

9.5 Acompanhamento e reclamacoes

Eventuais conflitos de interesses serdo acompanhados e comunicados ao director ou ao
presidente por todos os membros da associacao. Se for caso disso, as queixas e reclamacoes serao
submetidas a Comissao de Controlo Interno para avaliacdo. O presidente e o director podem
igualmente consultar a Comissao de Controlo Interno para os casos apresentados.

9.6 Procedimento de reclamacgao
Se os principios acima referidos nao forem aplicados, o queixoso deve fazé-lo:

* Tomar nota das circunstancias, dos casos e de quaisquer pormenores uteis
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* Fale com outro membro sénior da organizacdo, com o director ou com um membro
do conselho de administracgao.
* Comunicar a queixa a Comissdo de Controlo Interno.

9.7. Histodrico de reclamacgoes e actuacao da Comissao de Controlo Interno
* A queixa, dependendo do caso, é comunicada a Comissao de Controlo Interno para
investigacao.
* Se for aberta uma investiga¢do formal, o relatorio final do Comité de Controlo Interno é
concluido e apresentado ao Director da AIFO no prazo de 90 dias a contar da abertura
da investigacdo formal. Sdo permitidas reunides e entrevistas virtuais.

9.8. Aplicacio desta politica

A AIFO garantira que esta politica seja amplamente divulgada junto de todos os interessados.
Todos os novos colaboradores irdo ler e compreender esta politica como parte da sua introdugao
na organizagao.

Para os contratos de todo o pessoal, voluntarios, colaboradores, fornecedores, sera efectuado um
controlo especifico e certificado, a margem do contrato, sobre o resultado negativo da verificacao
da existéncia de conflitos de interesses.

Os principios orientadores gerais da AIFO nesta matéria estardo em conformidade com as
disposi¢des dos diferentes organismos de financiamento e, em especial, sera feita referéncia a
legislacdo da Unido Europeia e italiana também nas suas actualizagdes.

9.9. Sancao

Os casos de conflito de interesses que, apds investigacao, serdo identificados, serdo
sancionados de acordo com os processos internos da associacao e nos casos mais graves
comunicados as autoridades publicas.

9.10. Revisao das politicas

A AIFO reconhece a importancia de monitorizar esta politica e a forma como é utilizada, incluindo
o numero de casos, a forma como foram tratados e as recomendacgdes feitas. A associacdo avaliara
a eficacia desta politica e procedera as alteracdes necessarias.
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Seccao 10 - Politica Anti-Suborno e de Alerta

10.1 Politica

A organizagdo tem tolerancia zero para a fraude e a corrupgao. Todas as partes interessadas na
AIFO devem garantir medidas claras para evitar qualquer possibilidade de fraude e corrupc¢ao. A
separacdo entre quem gere 0s aspectos técnicos e administrativos relacionados com as iniciativas
financeiras e quem decide e aprova os aspectos contratuais, numa rigorosa separac¢ao de papéis.

10.2 Os objectivos-chave da politica:

* Nenhum membro da associacao permite, directa ou indirectamente, actos de
corrupg¢ao.

* Qualquer transacg¢ao nao envolve fraude

* Desenvolver, manter e aplicar de forma coerente controlos eficazes para prevenir a
fraude e a corrupg¢ao a todos os niveis

* Assegurar que, em caso de fraude ou corrupcao, seja efectuada uma investigacao vigorosa e
atempada e que os relatorios sejam partilhados com as partes interessadas, conforme

adequado

* Tomar as medidas disciplinares e legais adequadas em todos os casos, sempre que tal se
justifique

* Tomar todas as medidas adequadas e razoaveis para recuperar quaisquer perdas
financeiras

* Rever os sistemas e procedimentos para prevenir a fraude ou a corrupg¢éo

* Assegurar que os riscos de fraude e corrupcao sao tidos em conta no planeamento do
programa

* Comunicar incidentes aos doadores, conforme exigido

A fraude e a corrup¢ao sdao ameagas sempre presentes aos nossos activos e a nossa reputagao e
devem, portanto, ser uma preocupacao de todas as partes interessadas. Qualquer pessoa da
associacdo que cometa ou condescenda com fraudes e corrupc¢ao deve ser sancionada apos a
investigacao.

10.3 Politica de alerta e adverténcia

10.3.1 Introducgao

A AIFO pretende manter os mais elevados padrdes de transparéncia, integridade e
responsabilidade no seu trabalho. Qualquer pessoa que trabalhe com ou para a AIFO deve estar
vigilante relativamente a sinais de actividades ilegais ou criminosas por parte de individuos ou
organizac¢des que trabalhem com ou para a AIFO e é encorajada a comunicar esse comportamento
utilizando esta politica.

Trata-se de um procedimento global, aplicavel aos empregados, trabalhadores, voluntarios,
organizacdes parceiras, doadores, fornecedores, agentes, contratantes ou subcontratantes dos
GFIA ou a qualquer pessoa associada aos GFIA, independentemente do local onde se encontrem.

A AIFO nao tolerara a intimidagao ou vitimizacdo de qualquer pessoa que apresente uma queixa
ao abrigo desta politica. Qualquer pessoa que tente desencorajar, intimidar ou vitimizar uma
pessoa numa tentativa de impedir a comunicacdo de um caso suspeito sera sujeita a san¢oes
formais adequadas e, se necessario, podera ser comunicada as autoridades externas
competentes.

40



A AIFO reconhece-se na estratégia anticorrupc¢ao e antifraude da Comissao Europeia e na
regulamentac¢do conexa, adoptando todos os instrumentos e procedimentos sugeridos no ambito
do controlo interno e sistemas contabilisticos, incluindo a separacdo de fungdes e sistemas de
certificacao maultipla, bem como a legislacao italiana prevista pela Lei 190/2012.

10.3.2. O que tem de ser comunicado

Um acto a comunicar no interesse publico por um individuo que tenha uma convic¢ao razoavel
de que um desses actos foi ou é susceptivel de ter sido cometido:

* Infracgoes penais (por exemplo, fraude, corrup¢do, branqueamento de capitais,

escravatura moderna, apoio ou envolvimento em actividades terroristas).

* Incumprimento de obrigacdes legais ou requisitos regulamentares;

* Incumprimento dos procedimentos contabilisticos e de controlo administrativo

* Colocar a saude e a seguranca de alguém em risco.

* Prejuizos para o ambiente.

* (Cobertura de infracgdes.

* (Conduta antiética.

Os problemas individuais (por exemplo, bullying, assédio, discriminacdo) devem ser
comunicados ao Comité de Controlo Interno no ambito da politica de queixas da AIFO.

A dentncia de um caso suspeito quando ndo existem provas claras para o fazer pode resultar
em acg¢Oes disciplinares ou outras sangoes.

10.3.3. Procedimento

Os relatdrios devem ser apresentados o mais rapidamente possivel. Os relatérios podem ser
levantados verbalmente, mas de preferéncia por escrito, fornecendo os antecedentes dos
casos, incluindo datas e testemunhas relevantes.

Em primeiro lugar, deve apresentar o caso ao seu supervisor imediato. No entanto, se o gestor
de linha estiver envolvido em irregularidades ou nao puder levantar a questdo especificamente
com essa pessoa, o caso deve ser comunicado a uma das seguintes entidades:

* Directamente a Direc¢do e a Comissao de Controlo Interno.

* Enviando uma nota escrita a aten¢do do Presidente.

Sera entao realizada uma investigacao que, consoante o caso, podera ser confiada a Comissao
de Controlo Interno, que actuara de acordo com os procedimentos descritos no ponto 3 do
presente Manual.

O relatério ndo deve ser investigado pela pessoa que o apresentou, o que poderia resultar na
destruicdo ou contaminacdo de provas ou por em risco a sua propria seguranca.

Apés o inquérito, a pessoa que elaborou o relatdrio sera informada do seu resultado. No entanto, a
necessidade de confidencialidade pode significar que nao é possivel fornecer muitos pormenores.
Todas as informacgdes fornecidas sobre o inquérito devem ser consideradas estritamente
confidenciais.

10.3.4 Anonimato
Qualquer pessoa que pretenda comunicar um caso que se enquadre na tipologia acima descrita é
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encorajada a utilizar o seu proprio nome. Os relatdrios expressos de forma andnima serao
considerados a discricdao do AIFO, tendo em conta o que precede:
* Agravidade das questdes levantadas.

* Acredibilidade do relatorio.
* A probabilidade de confirmar a acusagdo a partir de fontes atribuiveis.

10.3.5 Confidencialidade

A AIFO tratara estes relatorios como confidenciais. A identidade da pessoa que apresenta uma
indicacdo deve ser protegida. O relatdrio pode ser mantido confidencial, desde que ndo impeca
nem frustre qualquer investigacao.

No entanto, o processo de investigacdo pode revelar a fonte da informacao e a pessoa que
apresenta o relatorio pode ter de fornecer uma declaracao como parte dos elementos de prova
exigidos.

10.3.6 Sinalizacao externa

Se, no final do procedimento interno, a pessoa que apresenta uma indicacao considerar que nao
foi razoavelmente tomada qualquer medida, podera comunicar o facto a organismos de
controlo externos.

10.3.7 Relagoes prejudiciais
Os individuos que fazem alega¢des prejudiciais ao abrigo desta politica, como as que nao sao
verdadeiras, podem ser objecto de ac¢do disciplinar ou de censura.

10.4 Aplicacao desta politica

A AIFO garantira que esta politica seja amplamente conhecida por todos os interessados.
Todos os novos colaboradores irdo implementar esta politica como parte da sua entrada na
organizacao.

10.5 Revisao das politicas

A AIFO reconhece a importancia de monitorizar esta politica e a forma como é utilizada, incluindo
o numero de casos, a forma como foram tratados e as recomendacoes feitas. A Associacdo
avaliara a eficacia desta politica e procedera as alteragcdes necessarias.

Os principios gerais da AIFO estardao em conformidade com as disposi¢cdes dos diferentes

organismos de financiamento e, em especial, sera feita referéncia as regras da Unido Europeia, a
legislacdo italiana também nas suas actualizagdes.
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11 - Politica ambiental e de sustentabilidade

11.1 Objectivos

Assegurar a sustentabilidade ambiental é parte integrante dos Objectivos de Desenvolvimento
Sustentavel

da Agenda 2030 da ONU, a qual a AIFO adere. Além de ser um objectivo justo em si mesmo,
melhorando a sustentabilidade ambiental, da um contributo vital para a realizacdo dos outros
objectivos, uma vez que o ambiente € muito importante para as pessoas que vivem na pobreza.
Afecta os seus meios de subsisténcia e saude, aumentando a sua vulnerabilidade a choques
externos.

11.2 Politica

Esta politica visa reforcar o processo de avaliagdo durante a fase de concepg¢ao de uma
intervencdo. A avaliacao ambiental nao é uma ac¢ao Unica, mas um processo que se desenrola
ao longo de todo o ciclo do projecto. O impacto ambiental deve ser tido em conta durante a
identificacdo, concepgdo e execucao, revisao e avaliacao dos projectos internacionais de
cooperacdo para o desenvolvimento.

11.3 Responsabilidade

A avaliacao do impacto ambiental é da responsabilidade dos gestores do projecto.

E igualmente da responsabilidade do gestor do projecto assegurar que as medidas identificadas
durante a avalia¢do sejam efectivamente aplicadas e que as actividades relevantes se reflictam
no texto do projecto e no quadro logico.

11.4 Possiveis resultados da avaliagdo ambiental

* Nao sdo necessarias outras medidas, uma vez que nao foram identificadas oportunidades
ou riscos significativos para o ambiente.

* Identificacdo das oportunidades e riscos ambientais que devem ser geridos para
assegurar tanto o maximo beneficio para os mais vulneraveis como a eco-
sustentabilidade
da cirurgia.

* Identificacdo da necessidade de mais estudos - em alguns casos, serao necessarios estudos
ambientais para tomar decisdes com conhecimento de causa. Os resultados e
recomendacdes destes estudos serao incorporados na concep¢do da intervengao.

* Atribuicdo de responsabilidade e responsabilizacao do pessoal - as ac¢des necessarias
durante a concepg¢ao ou implementacao que devem ser atribuidas a um especialista.

* Decisdo de que a intervencao é inadequada - uma intervengdo pode ir além da fase de

identificacdo e formulacao e chegar a fase de implementagdo antes de ser evidente um risco
ambiental grave. A avaliacao pode recomendar que a interveng¢do ndo prossiga na sua forma

actual.

11.5 Pontos-chave para o AIFO na avaliacao ambiental

* Considerar os aspectos de género na avaliacdo ambiental. As mulheres que vivem em
zonas rurais sao frequentemente mais vulneraveis a degradacao ambiental devido a
desigualdade no acesso a terra. As mulheres das zonas urbanas e de baixos rendimentos
podem ser particularmente vulneraveis aos riscos ambientais em casa e no local de
trabalho.

* Considerar o impacto ambiental das intervencdes nos diferentes grupos sociais e, em
especial, nos mais vulneraveis, nas pessoas com deficiéncia e nos idosos.

* Incluir representantes das pessoas vulneraveis com deficiéncia, refor¢ar as medidas



ambientais que aumentem a acessibilidade e derrubar as barreiras existentes.

* Incluir representantes de pessoas vulneraveis com deficiéncia na preparagdo e
implementagdo de planos de redugdo do risco de catastrofes, a fim de limitar o seu
impacto nas pessoas mais vulneraveis.

11.6 Revisao da politica ambiental e de sustentabilidade.

A politica em matéria de ambiente e sustentabilidade sera regularmente revista pelo Director,
em cooperacdo com os Chefes de Servico e do Gabinete de Projectos Externos. A politica sera
alterada conforme adequado e sera complementada por declaragdes, politicas ou procedimentos
adicionais, mediante proposta do Director e aprovacao do Presidente e do Conselho de
Administracao.

Os principios gerais da AIFO estardao em conformidade com as disposi¢cdes dos diferentes
organismos de financiamento e, nas suas actualizacdes, sera feita uma referéncia especial as
regras da Unido Europeia e a legislacao italiana.
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Seccdo 12 - Politica de Consentimento Fotografico e Video

12.1. A politica

A AIFO respeita os direitos e a privacidade de todas as partes interessadas. Uma boa pratica para
gravar uma cita¢do, uma foto e um video é obter consentimento escrito sempre que possivel, em
particular quando informag¢des confidenciais, pessoais e privadas sdo reveladas na foto ou na
citacdo correspondente.

A AIFO esta consciente de que a forma como os individuos e as comunidades se abordam
mutuamente cria uma relacdo que pode ter um impacto duradouro no pessoal no terreno. O
pessoal e os colaboradores devem demonstrar extremo cuidado e sensibilidade ao registar ou
fotografar, praticas consideradas tabu ou populacdes estigmatizadas, dependendo do contexto
cultural de onde a imagem ou citagao é tirada.

A AIFO utiliza a comunicacgao e as imagens principalmente por razdes culturais e cientificas e, de
um modo mais geral, por razdes jornalisticas, mas est3, de qualquer modo, em conformidade com
a legislacdo do sector, nomeadamente a lei sobre os direitos de autor (633/1941) e alei da
privacidade da Unido Europeia (679/2016).

12.2 Citagoes, fotos e autorizacao de video

A AIFO permite que parceiros, doadores e visitantes adquiram cotac¢des, fotografias e videos
para fins ndo comerciais com o consentimento verbal e escrito de individuos ou
comunidades, de acordo com a politica de fotografia e video.

12.3 Guia pratico para a aquisicao de imagens
* Sempre que possivel, estabeleca uma relacdo antes de comecar a tirar fotografias.
* Ao abordar assuntos de fotografia / video no terreno, apresente-se brevemente, seja
educado e explique o objectivo da sua visita ou porque quer tirar fotografias.
* Em contextos clinicos, fale com o director clinico antes de comecar a fotografar
profissionais de sauide ou pacientes.

12.4 Autorizacao por escrito

A obtencdo do consentimento escrito nao é pratica em todas as circunstancias. Os documentos
escritos podem ter pouco ou nenhum significado para as pessoas que falam uma lingua diferente,
para as pessoas com baixa alfabetizacao e para as pessoas que vivem em culturas onde a
fotografia ou as publicacdes ndo sdo comuns. Contudo, em situacdes em que o consentimento
escrito é a melhor pratica, considere estas sugestoes:

* Os fotografos devem respeitar os seus temas fotograficos, preservar a dignidade
humana e considerar a possibilidade de que os seus temas fotograficos possam ter
consequéncias negativas se as fotografias forem tiradas e utilizadas.

* Evite a utilizacdo de imagens de clientes identificaveis em clinicas. Ao fotografar uma
sessdo de aconselhamento, recomenda-se que se posicione para que possa ver a parte de
tras da cabega do paciente.

* Evite mostrar fotos de pacientes que possam ter um impacto negativo sobre uma pessoa
ou a sociedade.

¢ Utilizar um modelo num contexto clinico, em vez de um paciente real, tendo obtido o seu
acordo.

* Para evitar possiveis mal-entendidos por parte do leitor, incluir uma declaracao de
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exoneracado de responsabilidade para material impresso ou electrénico

12.5 Procedimento de reclamacao
Caso os principios acima referidos nao sejam aplicados, o queixoso (um empregado da AIFO ou de
organizacoes associadas) devera fazé-lo:

* Deve tomar nota das circunstancias, dos casos e de quaisquer pormenores uteis

* Fale com o Director ou com um membro do Conselho de Administracao.

* Comunicar a queixa a Comissdo de Controlo Interno.

12.6. Historico de reclamacgées e actuagcao da Comissao de Controlo Interno
* A queixa, dependendo do caso, é comunicada a Comissao de Controlo Interno para
investigacao.
* Se for aberta uma investigacdo formal, o relatério final do Comité de Controlo Interno é
concluido e apresentado ao Director da AIFO no prazo de 120 dias a contar da abertura
da investigacdo formal. Sdo permitidas reunides e entrevistas virtuais.

12.7 Aplicacgao desta politica

A AIFO garantira que esta politica seja amplamente divulgada junto de todos os interessados.
Todos os novos colaboradores irdo ler e compreender esta politica como parte da sua introdugao
na organizagao.

12.8 Revisao das politicas

A AIFO reconhece a importancia de monitorizar esta politica e a forma como é utilizada, incluindo
o numero de casos, a forma como foram tratados e as recomendacgdes feitas. A associacdo avaliara
a eficacia desta politica e procedera as alteragdes necessarias.

Os principios gerais da AIFO estarao em conformidade com as disposi¢cdes dos diferentes

organismos de financiamento e, nas suas actualizacdes, sera feita uma referéncia especial as
regras da Unido Europeia e a legislacao italiana.
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1. Ambito de aplicacio e referéncias

O presente documento descreve os procedimentos internos da AIFO para a aquisicao de bens
e/ou servicos (incluindo contratos de arrendamento de terrenos e edificios) e para a
adjudicacdo de contratos de construgdo de obras e infra-estruturas.

A contraparte sera ocasionalmente um fornecedor, em caso de aquisicio de bens, um
prestador de servigos, em caso de prestacdo de servicos, um empreiteiro, em caso de obras e
construcdo. Para evitar repeticdes no documento, utilizaremos o termo "fornecedor" para
indicar os trés numeros.

Os procedimentos aqui descritos constituem um documento-quadro e devem ser aplicados
tanto em [talia como no estrangeiro, tanto no ambito de programas financiados por doadores
institucionais como fora dele.

No caso de as orientagdes ou o contrato de prestadores de fundos especificos exigirem
condi¢coes mais rigorosas do que estes procedimentos, sera feita referéncia a estas
regras especificas para aplicar condicoes diferentes das aqui descritas, o mesmo se
aplicando aos procedimentos especificos para a aquisicdo de bens e servicos.

No caso de programas co-financiados por varias entidades financiadoras, deve ser feita
referéncia a este procedimento e a eventuais condi¢des adicionais estabelecidas pela entidade
financiadora principal, sem prejuizo da aplicacdo de regras mais estritas.

O incumprimento desse procedimento pelos operadores de programas FIAO pode levar a que
as despesas em questdo nao sejam consideradas elegiveis (reconhecidas como elegiveis) pelo
financiador.

As principais regras aqui referidas referem-se a legislacdao europeia (PRAG -
Procurement And Grants for European Union external actions - A Practical Guide -

Version 2016.0).

No caso de contribui¢des provenientes da AICS - Agéncia Italiana de Cooperagdo para o
Desenvolvimento, sera obrigatério, para as actividades relevantes do projecto, seguir também
os procedimentos de gestdo aprovados pelo Comité Misto e as regras administrativas contidas
no convite especifico a apresentacao de propostas.

Finalmente, para as aquisicdes em projectos no estrangeiro, é igualmente respeitada a
legislacdo local em matéria de procedimentos de aquisicao.

2. Principios gerais

Ao escolher o fornecedor a quem apresentar uma proposta para a aquisicdo de bens ou
servicos ou para a adjudicacdo de um contrato de empreitada de obras, devem ser observados
os seguintes principios gerais

a) respeitar o critério da igualdade no tratamento dos potenciais fornecedores;

b) escolher a oferta economicamente mais vantajosa, ou seja, a melhor relagao

qualidade/preco;

C) respeitar o critério de transparéncia no processo de selecc¢do e de adjudicagao;

d) garantir que ndo haja conflitos de interesses;

e) Proporcionar o tipo de procedimento ao valor da compra ou fornecimento.
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3. Admissao ou exclusdo de ofertas de potenciais fornecedores
3.1. Origem e proveniéncia

Os potenciais fornecedores ou mutuantes (pessoas ou empresas) podem ser
provenientes ou estar estabelecidos em qualquer pais, desde que tal esteja
previsto nos regulamentos financeiros dos patrocinadores do projecto e que a
legislacdo nacional seja respeitada.

Na regulamentacao europeia, a origem deve ser dos paises da Unido Europeia
ou de paises terceiros constantes das listas especificamente previstas nos
diferentes instrumentos financeiros. Esta origem deve ser comprovada por
um certificado de origem (excepto no caso de derrogacdes expressas).

No entanto, sugere-se que se procurem propostas, antes de mais, no pais
beneficiario, em termos logisticos, econdémicos e, em todo o caso, para tentar
favorecer a economia local.

A escolha de fornecedores de fora do pais beneficiario ou dos fornecedores
acima mencionados (UE ou as listas adequadas) deve ser motivada por
vantagens econdmicas, logisticas e organizacionais claras, avaliando
cuidadosamente todos os custos conexos (por exemplo, condi¢gdes pos-venda,
existéncia de uma rede de manutencao e de pecas sobressalentes, etc.).

No caso de programas co-financiados por varias organiza¢des doadoras, a
origem/origem dos bens adquiridos deve respeitar as regras pertinentes
estabelecidas pelo principal doador do programa e, em qualquer caso, as
regras mais restritivas das organizagoes co-financiadoras.

Quaisquer excep¢oes a estas regras devem ser solicitadas previamente, por
procedimento escrito, ao financiador, aguardando a sua aprovacao.

3.2. Exclusdo de fornecedores
As pessoas singulares ou colectivas estdo excluidas da participacdo em concursos:
a. se encontrem em situagdo de faléncia, liquidacao, concordata
preventiva ou de recuperacao judicial, nos termos da respectiva

legislacdo nacional;

b. tenham sido condenados por qualquer crime relacionado com a
sua ética profissional;

c. profissionalmente falando, cometeram erros graves
comprovados;

d. tenham sido condenados ou estejam a ser investigados por fraude,
corrup¢do, participacdo em organizagcdes criminosas, assédio e
abuso sexual, exploracao de criancas, trafico de seres humanos
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e a escravatura moderna, ou qualquer outra actividade ilegal ou
condenavel de acordo com as regras aplicadas pelos organismos das
Nagdes Unidas;

e. tenham sido objecto de condenac¢do penal por suborno pago para
obter financiamento comunitario ou por incumprimento das
obrigacoes contratuais;

f. ndo tenham pago contribuicdes para a seguranga social ou
impostos em conformidade com a regulamentacdo do pais de
origem ou do pais em que o contrato deve ser executado;

g. ndo respeitam os direitos sociais basicos nem exploram o trabalho
infantil;

h. que tenham sido declarados em situacdo de incumprimento
grave do contrato ou dos contratos de presta¢do de servicos.

As pessoas singulares ou o director da sociedade fornecedora devem declarar
que nao se encontram em nenhuma das situacdes acima referidas,
apresentando, juntamente com a oferta, uma autocertificacdo ou declaracao
formal, com base nos modelos fornecidos pelo organismo financiador,
fazendo referéncia as negociacdes em curso. Além disso, no momento da
adjudicacdao da encomenda, devem certificar que nao ocorreram alteragoes.

Em qualquer caso, os fornecedores que estejam sujeitos a um conflito de
interesses ou que tenham fornecido declaragcdes ou informagdes falsas ou
insuficientes no contexto do processo de adjudica¢do serdo excluidos da
adjudicacdao da compra ou do contrato.

Clausula contratual: neste contexto, a autocertificacao formal acima referida
pode ser substituida por uma clausula contratual que garanta o respeito das
normas éticas do GFIA, nomeadamente: "A empresa garante a partilha dos cddigos
éticos do GFIA, a aplicacdo das politicas de prevencdo e sancdo do assédio e abuso
sexual, a ndo utilizacdo e ndo incentivo ao recurso ao trabalho infantil, a pratica da
igualdade entre homens e mulheres nas relagdes de trabalho, a nao discriminagdo
politica ou por motivos de religido, deficiéncia, raca e origem.

ética, nacionalidade, lingua, origem social".

Gestao de Fornecedores. Como alternativa e dentro do quadro acima descrito,
a AIFO pode elaborar, tanto em Italia como nos paises onde opera, uma Lista de
fornecedores habituais - como é o caso do Quadro de Consultores - para a gestao
e pré-qualificacdo dos proprios fornecedores, funcionais para uma cadeia de
fornecimento eficaz, correctamente optimizada e transparente, que, com base
numa auditoria realizada pelos Servigos Administrativos da AIFO e autorizada
pela Administracdo, garantam os elementos necessarios de fiabilidade, risco
financeiro e correccdo moral. A AIFO privilegia este procedimento que permite

uma avaliagdo e verificagdo mais completa e actualizada da relagdo histérica com
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o fornecedor.

4. Regras comuns a todos os concursos publicos ou
fornecimentos de bens ou servicos

O convite a apresentacdao de propostas estara em conformidade com as
disposicdes dos varios organismos de financiamento e, em particular, sera
feita referéncia as regras pertinentes da Unido Europeia. Além disso, os
fornecedores de servicos ou bens, consultores e associados, também com base
no que for solicitado pelos financiadores, terdo de assinar uma
autocertificacao ou declaracdo formal de conformidade com as politicas éticas
da AIFO, incluindo a prevencdo e sancdo do assédio sexual e do abuso de
criangas. Essa declaracdo deve ser verificada pela AIFO por todos os meios
legais.

Os prazos e prazos fixados para a recepcao das propostas devem ser
suficientes para que os interessados possam preparar e apresentar as suas
propostas e, se necessario, os documentos pertinentes.

Os anuncios de concurso serdo publicados a nivel local e/ou internacional, em
funcao da sua importancia (ver secc¢do 5).

Todas as propostas declaradas conformes devem ser avaliadas e classificadas
por um comité especialmente nomeado, de acordo com as regras aplicaveis
aos critérios previamente anunciados.

A comissdo deve ser composta por um numero impar de membros com os
conhecimentos técnicos e administrativos necessarios para decidir sobre as
propostas. O comité, no seu nivel minimo, serd composto pelo lider do
projecto e por dois membros com conhecimentos técnicos e administrativos.

A escolha do fornecedor sera feita tendo em conta os seguintes critérios
minimos: preco, qualidade, prazo de entrega e cumprimento dos requisitos
impostos pelo mutuante.

5. Tipos de procedimentos de compra

Definigoes:

- Concurso publico: concurso em que todos podem participar. O
anuncio de concurso deve especificar as caracteristicas técnicas e as
condi¢des de participacdo e de apresentacdo a que a proposta deve
obedecer. A publicacdo do antncio de concurso sera efectuada a nivel
local ou internacional, conforme o caso.

- Concurso limitado: apds a publicacio do anuncio (convite a
apresentacdo de propostas), os potenciais proponentes manifestam
interesse em participar e a AIFO convida por escrito os candidatos
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considerados aptos a apresentar a sua proposta; deve ser garantido o
concurso dentro deste circulo "restrito".

- Processo de concurso: sim convidar pelo
menos 3 potenciais proponentes em simultaneo e por escrito, sem
publicacdo de um anuncio de concurso oficial. Trés é o numero minimo
de propostas validas a escolha, pelo que deve ser consultado um
numero mais elevado de fornecedores para garantir que pelo menos
trés satisfacam os critérios de seleccdo e para assegurar uma
verdadeira concorréncia.

- Procedimento negociado com um unico fornecedor

- Contrato-quadro. Se, num determinado pais, for previsivel que um
determinado tipo de bens ou servicos tenha de ser adquirido numa
data posterior, mesmo que se destinem a programas diferentes, é
conveniente estipular um contrato com a pré-determinacdo do preco e
das condi¢des de fornecimento (quantidade, prazo de entrega). Entre
as condigdes essenciais figura a duracdao do acordo, que ndo deve
exceder 24 meses. A fim de alcancar a melhor relagdo
preco/qualidade/tempo de entrega, é aconselhavel a realizacao de um
concurso.

6. Limiares para a aplicacao dos procedimentos de compra

O procedimento de compra a aplicar varia em funcdo do tipo de compra
(fornecimento de bens, servigos ou obras) e do montante total da compra.

Em geral, o valor total de um fornecimento ndo pode ser dividido
arbitrariamente com o Unico objectivo de se enquadrar num limiar inferior e
de simplificar os procedimentos de compra.

Se, por razdes técnicas, um contrato for dividido em lotes, o total dos lotes
deve ser tido em conta para determinar o processo de compra.

6.1 Prestagdo de servigos ou instalagdes

Trata-se essencialmente de estudos e programas (viabilidade, econémicos, de
mercado, técnicos, de avalia¢do, etc.) e de actividades de assisténcia técnica
que requerem a utilizacao de especialistas e recursos conexos.

6.1.1 Para valores iguais ou inferiores a 500 euros, isto pode ser feito sem a
necessidade de uma oferta prévia. S6 a factura € suficiente.

6.1.2 Para valores superiores a 500 euros e iguais ou inferiores a 2 500
euros € possivel proceder com base numa unica oferta ou com um
contrato-quadro;

6.1.3 Para valores superiores a 2 500 euros e iguais ou inferiores a 300 000
euros, deve ser utilizado o procedimento por negocia¢do concorrencial
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ou o contrato-quadro;

6.1.4 Para valores iguais ou superiores a 300.000 euros, deve ser realizado
um concurso internacional restrito, com a publicacdo de um anuncio
oficial (internet, jornais de relevancia nacional e internacional),
utilizando o procedimento restrito.

6.2 Aquisicdo de bens e equipamentos

O fornecimento de bens e equipamentos pode também incluir a execug¢do de
trabalhos acessorios (por exemplo, instalagdo e manutencgao).

6.2.1 Para valores iguais ou inferiores a 500 euros, isto pode ser
feito sem a necessidade de uma oferta prévia. S6 a factura é
suficiente.

6.2.2 Para valores superiores a 500 euros e iguais ou inferiores a
2 500 euros é possivel proceder com base numa tnica oferta
ou com um contrato-quadro;

6.2.3 Paravalores superiores a 2.500 euros e iguais ou inferiores a
100.000 euros tém de ser processados no ambito do
procedimento por negociacao concorrencial;

6.2.4 Para valores superiores a 100.000 euros e inferiores ou iguais a
Deve proceder-se ao concurso publico limitado ao mercado
local em que se opera, no montante de 300 000 euros;

6.2.5 Para valores superiores a 300.000 euros, deve ser aplicado
o procedimento aberto com concurso internacional
(publicado na Internet, em jornais nacionais e
internacionais).

Em geral - e para os projectos ECHO em particular - para a aquisi¢cdo de
produtos farmacéuticos, dispositivos médicos e ajuda alimentar, devem ser
respeitadas normas de qualidade especificas, pelo que os processos de
candidatura e de avaliagdo propostos devem ser preparados tendo em conta
estes requisitos.

6.3 Contratos de construgdo e obras de infra-estruturas

Trata-se essencialmente de trabalhos de construcao ou engenharia civil,
incluindo tanto a concepg¢do como a construgao.

6.3.1 Para valores iguais ou inferiores a 500 euros, isto pode ser
feito sem a necessidade de uma oferta prévia. S6 a factura é

suficiente.

6.3.2 Para valores superiores a 500 euros e iguais ou inferiores a
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2 500 euros é possivel proceder com base numa unica oferta
ou com um contrato-quadro;

6.3.3 Para valores superiores a 2.500 euros e iguais ou inferiores a
Deve ser prosseguido o procedimento por negociacao
concorrencial no valor de 300 000 euros;

6.3.4 Para valores superiores a 300.000 euros e inferiores ou iguais a
5.000.000 devem ser realizados através da aplicagcdo do
concurso publico limitado ao mercado local em que operam;

6.3.5 Para valores superiores a 5.000.000 euros, deve ser
aplicado o procedimento aberto ou limitado com concurso
internacional (publicado na Internet, em jornais nacionais e
internacionais).

7. Casos em que pode ser utilizado o procedimento por negociagao
com um unico fornecedor

Para além dos casos acima indicados, o procedimento por negocia¢do pode ser
utilizado com base numa unica oferta, nos seguintes casos:

- numa situacdo de urgéncia ou primeira emergéncia, em que, por razdes
documentadas ndo imputaveis a AIFO, ndo possam ser aplicados os
procedimentos acima indicados; as situacdes de crise formalmente
declaradas fazem parte dessas situacdbes de emergéncia, se
contratualmente previstas;

- quando um servico ou contrato sé pode ser adjudicado a um
determinado fornecedor por razdes técnicas ou por direitos de
exclusividade ou de posse das patentes ou licencas necessarias,
certificando sempre as condi¢des dadas;

- para as entregas de bens e equipamentos complementares de outros
existentes, que devem permanecer homogéneos e tecnologicamente
compativeis;

- caso um anuncio de concurso se tenha revelado infrutifero, ou seja, ndo
tenha apresentado uma proposta compativel com as condi¢des acima
referidas, as negociacdes podem prosseguir com um dos candidatos apos
a anulacdo do anuncio de concurso, desde que as condi¢des iniciais ndo
sejam substancialmente alteradas;

- quando os servicos ou beneficios sdo confiados a organismos publicos ou
a entidades sem fins lucrativos, no ambito de acg¢des institucionais ou
sociais; (ndo aplicavel a projectos ECHO)

- para arrendamentos imobiliarios ou de edificios, se tiver sido realizado
um estudo de mercado e o valor certificado;
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8. Autorizacoes
8.1 Compras no local

a. no ambito dos programas de cooperacao nos paises em
desenvolvimento, financiados por doadores institucionais,
sdo autorizados pelo gestor do projecto, cuja referéncia é o
orcamento de despesas aprovado, que deve respeitar
rigorosamente;

b. fora dos programas financiados por doadores
institucionais sdo autorizados pelo coordenador do pais em
conformidade com o seu programa de despesas ou, caso este
nao exista, pelo Servico do PE.

No planeamento operacional do projecto realizado na fase inicial - e
actualizado para cada ano de actividade - deve ser produzido um
documento de planeamento de compras e procedimentos relacionados
que identifique também quaisquer riscos associados ao activo ou trabalho
adquirido e qualquer cobertura de seguro relacionada.

8.2 Aquisicoes em Itdlia

a. relacionados com programas financiados no estrangeiro, sao
autorizados pelo Gestor de Servicos em acordo com o Gestor de
Projectos no local e sob a supervisao do Director;

b. relacionados com programas em Itdlia financiados no dominio
da educacdo e da comunicagdo sdo solicitados pelo gestor de
servico competente de

de acordo com o gestor do projecto em Italia e com
a autorizacao do director;

c. relativas a gestdo no local sdo autorizadas pelo director
9. Instrumentos de pagamento

Os pagamentos devem ser efectuados, sempre que possivel, por meios
rastreaveis (transferéncia bancaria ou cheque). Os pagamentos em numerario
sdo permitidos, salvo excepc¢des (autorizadas periodicamente pelo AIFO),
apenas para montantes inferiores a 500 euros.

Em regra, cada projecto deve ter uma conta bancaria e uma caixa registadora
especifica. Ndo sdao permitidas trocas de fundos entre contas bancarias de
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projectos diferentes, nem pagamentos com fundos que nao os dedicados ao
projecto, a menos que a sede o autorize expressamente.

10. Armazenamento e arquivo de documentos

Toda a documentacao relativa as propostas e concursos realizados no ambito
dos programas AIFO (em especial: anuncios e regulamentos dos concursos,
propostas recebidas, actas das reunides do comité de avaliacdo, contratos
com os fornecedores) deve ser escrupulosamente mantida dentro da
documentacgdo contabilistica e fiscal do programa.

Documentam o cumprimento dos procedimentos e podem ser controlados
por representantes dos doadores e das autoridades financeiras e judiciais,
tanto nos paises beneficiarios como na Europa.

A documentacdo deve respeitar os modelos anexos a estes procedimentos e
deve ser arquivada de forma a que cada fase do processo de compra seja
facilmente rastreavel (convocacdo, propostas, analise das propostas, actas de
adjudicacdo, comunicagdes, ordens de compra, facturas e pagamentos).

A documentagdo deve ser conservada durante dez anos apds a aprovacao
do relatério final do projecto.
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Seccdo 14 Politica de Qualidade do Programa de Trabalho da Associacio
Seccdo 14.1 Finalidade

O objectivo da politica de qualidade do programa de trabalho da AIFO é cumprir a
missdo da organizacdo da forma mais eficaz e eficiente possivel e manter a
elevada qualidade através de métodos regulares de monitorizacao e avalia¢ao.
Para esse efeito, a AIFO compromete-se a implementar a melhor qualidade e a
quantidade certa de actividades de acordo com os compromissos contidos nas
propostas e acordos.

A politica de qualidade do programa de trabalho constitui a base para uma
abordagem coerente da gestao da qualidade do programa no ambito da
organizacdo. Para tal, assegura que todos os membros da equipa trabalham em
conjunto, com base numa compreensao partilhada do significado da qualidade do
programa, da sua importancia e da forma como pode ser alcancada. Este principio
pode ser utilizado para normalizar e divulgar o processo de tomada de decisdes a
todos os niveis e fun¢des dentro da AIFO e dos seus parceiros.

A qualidade do programa de trabalho é uma prioridade para todo o trabalho
realizado pela AIFO e por todos os parceiros, sendo fundamental para todas as
estratégias, fungdes, iniciativas, politicas, procedimentos, sistemas e outras
actividades organizacionais relacionadas no ambito da AIFO.

Para a AIFO, a qualidade do programa de trabalho significa que todo o nosso
trabalho da a maxima contribuigdo possivel para a realizacao, por exemplo, da
lepra zero e para um desenvolvimento inclusivo e sustentavel. A qualidade do
programa de trabalho resulta dos processos que o pessoal e os parceiros
utilizam para gerir todos os aspectos do programa de trabalho. Estes incluem
processos, determinam a forma como trabalhamos e o que fazemos.

Seccao 14.2 Abordagem

A nossa abordagem

1. Desenvolvimento inclusivo: As actividades da AIFO e dos seus parceiros devem
centrar-se sempre no desenvolvimento inclusivo da comunidade, incluindo as
pessoas com deficiéncia e as pessoas afectadas pela lepra ou que se encontrem
em condi¢des vulneraveis.

2. Abordagem participativa: O planeamento e execugao dos projectos AIFO
devem utilizar sempre a abordagem participativa ascendente que envolve
activamente mais partes interessadas ao longo de todo o processo de

tomada de decisdes.

3. Orientacdo para os resultados: o planeamento e a execucao dos projectos
AIFO asseguram sempre o resultado e utilizam ferramentas padrao de
planeamento de projectos, tais como a ferramenta de gestdo do ciclo do
projecto, a analise da estrutura légica ou a abordagem de gestao baseada nos
resultados no planeamento de projectos.

4. Relacdo custo-beneficio: As actividades da AIFO devem ter uma boa

relacdo custo-beneficio em tudo o que fazem. Isto significa dar o maximo
contributo para a realizagao, por exemplo, da lepra zero e para um
desenvolvimento inclusivo e sustentavel.
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5. Responsabilidade e compromisso: A equipa de gestao da AIFO deve medir
periodicamente os varios aspectos do projecto e determinar se os indicadores
reais e reportados estdo de acordo com os previstos.

6. Melhoria continua: A AIFO esforca-se constantemente por melhorar o trabalho
do programa, incluindo o que fazemos e como o fazemos:

a. interage eficazmente com as comunidades locais, os funcionarios

governamentais e outras partes interessadas

b. desenvolve e implementa parcerias eficazes com multiplas partes

interessadas, incluindo doadores,

c. aborda a exclusdo e promove a igualdade entre homens e mulheres e os direitos
das criangas,

d. promove estratégias para evitar o assédio sexual no local de trabalho e em

todos os projectos.

e. constrdi capacidades a longo prazo e autoriza solugdes sustentaveis

f. faz o melhor uso de todos os recursos disponiveis,

g. baseia-se em exemplos de boas praticas dentro e fora,

h. responde a mudancas no contexto e continua a ser relevante.

14.3 Requisitos de qualidade para o programa de trabalho

Os seguintes requisitos de alto nivel sdo obrigatorios para os projectos AIFO e
para todos os parceiros, a fim de garantir que o pessoal e os parceiros atinjam um
nivel adequado de qualidade do programa e de responsabiliza¢do perante todas
as principais partes interessadas.

Requisito estratégico:

A AIFO ira desenvolver, implementar projectos em linha com a visao,
missdo e planos estratégicos da AIFO.

Todos os projectos dos parceiros AIFO desenvolvem a implementacao e
revisao dos planos estratégicos em conformidade com a politica de
qualidade deste programa.

Todas as actividades do projecto estdo alinhadas com varias politicas, em
especial a politica de protecg¢do da crianga, a politica de prevengao do
assédio sexual e a politica financeira.

Requisito operacional:

Todo o trabalho dos projectos AIFO contribuira para a realizacao dos
objectivos estratégicos relevantes. Todos os projectos sdao concebidos,
implementados e revistos de acordo com a gestao do ciclo do projecto, o
quadro légico do programa, a teoria da mudanga e as ferramentas de
gestao baseadas em resultados.

Todos os interessados sao informados das intengdes e actividades do
projecto e desempenham um papel substancial na tomada de todas as
decisdes importantes relativas a concepcao, execucao, acompanhamento,
melhoria e avaliagcdo de cada projecto.

O pessoal responsavel pela gestdo e apoio aos projectos compreende as
prioridades e requisitos dos doadores em causa que financiam os FIAO.
Todo o pessoal é activamente encorajado a empenhar-se na qualidade
do programa e a manter uma compreensao adequada do mesmo.
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e o contributo que esta politica da para a sua aplicacdo e sao
recrutados, apoiados e geridos em conformidade.

Os principios gerais da AIFO estardo em conformidade com as disposicoes dos
diferentes organismos de financiamento e, em especial, sera feita referéncia as
regras da Unido Europeia e a legislacao italiana também nas suas actualizac¢des.
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Sec¢do 15 - Politica de acompanhamento e avaliacdao dos projectos

15.1 Finalidade

O objectivo da politica de monitorizacao e avaliacdo de projectos da AIFO é
cumprir a missao da organizacao da forma mais eficaz e eficiente possivel e
manter uma elevada qualidade através de métodos de monitorizagdo regulares e
avaliacdo. Para esse efeito, a AIFO compromete-se a trabalhar em prol da melhor
qualidade e da quantidade certa de actividades com base nos compromissos
contidos na proposta e nos acordos.

O objectivo das actividades de acompanhamento e avaliacdo da organizagdo

é duplo:

1. Garantir que a AIFO seja plenamente responsavel pela realizacao dos
objectivos estabelecidos para todos os programas e actividades do projecto;

2. Assegurar que a AIFO e os seus parceiros tirem ensinamentos uteis da
implementagdo de projectos ou programas e utilizar esses ensinamentos para
melhorar ou aperfeicoar a gestdo dos programas de forma continua.

Monitoriza¢do: A monitoriza¢do é uma avaliacdo continua que visa fornecer a
todas as partes interessadas informagdes atempadas e pormenorizadas sobre os
progressos ou atrasos das actividades monitorizadas em curso.

Avaliacdo: Uma avaliacdo é uma analise sistematica e objectiva da
relevancia, eficacia, eficiéncia e impacto das actividades, a luz de objectivos
especificos.

15.2 Finalidade:
A lista seguinte destaca as razdes mais comuns para a realizacdo de operacgdes
de acompanhamento e avaliacdo:
* Responsabilidade para com o doador,
* Responsabilidade para com os beneficiarios,
* Controlo e supervisao do pessoal e dos voluntarios,
* Aprenda com o nosso trabalho,
* Melhore o0 nosso desempenho,
* (Gestdo de projectos ou programas,
* Fornecer elementos comprovativos,
* Relagdes publicas e angariacdo de fundos,
* Afectacdo de recursos,
* Medir o impacto,

Trés perguntas universais de avaliacao

Apés a decisdo de desenvolver um sistema de acompanhamento ou de
realizar uma avaliacdo, ha trés questdes de avaliacdo universal que
precisam de ser respondidas pelas partes interessadas.

* A primeira: "estamos a fazer o que dissemos que fariamos", é necessario
receber uma resposta para que os gestores de intervencao do dia-a-dia
demonstrem que estdo a completar o trabalho acordado (validade interna).

* Asegunda: "estamos a fazer a diferenga” é necessaria para responder a
todas as partes interessadas, mas € particularmente relevante para os
doadores
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garantir que o dinheiro foi gasto de forma eficaz (avaliagdo de
impacto).

* Finalmente, a terceira questao: "estas sdo as coisas certas a fazer"
fornece a informagdo necessaria aos gestores de projecto para
assegurar que a organizacdo se mantém relevante e esta a fazer a coisa
certa estrategicamente (relevancia estratégica e aprendizagem).

15.3 Sistemas de planeamento de projectos:

O planeamento e execucdo dos projectos AIFO asseguram sempre o resultado e
utilizam ferramentas padrao de planeamento de projectos, tais como a
ferramenta de gestao do ciclo do projecto, a analise da estrutura légica ou a
abordagem de gestdo baseada nos resultados no planeamento de projectos.

A proposta de projecto sera discutida com toda a equipa de gestdo do

projecto e com o pessoal de execugdo do projecto, a fim de clarificar os
objectivos, as actividades e o que esperamos alcangar.

Acompanhamento:

Todos os projectos AIFO garantirao um acompanhamento e relatérios mensais em
funcao do plano de ac¢do mensal. Todos os relatorios individuais serao analisados
colectivamente e combinados com os indicadores de entrada, processo, produgdo e
resultados na proposta de projecto. Estudos de caso e dados quantitativos com
relatdrios narrativos serao considerados como um instrumento importante para o
acompanhamento mensal.

Avaliacao:

Todos os projectos AIFO proporao a avaliagdo intercalar interna e a avaliacdo final
externa, que esta sujeita a disponibilidade de fundos. Sera considerada a
abordagem quantitativa, qualitativa e emancipatdria para a avaliacao intercalar e
final. O relatério de avaliacao final diz aos amigos e ao doador como alcangdmos o
nosso resultado no que respeita a proposta. Indica igualmente boas praticas,
fiabilidade, desafios e estratégias para os ultrapassar.

As avaliacGes dos projectos assegurardo sempre a analise de multiplos
intervenientes, incluindo o pessoal de gestao dos projectos, o pessoal de
execucdo dos projectos, os beneficiarios, os funcionarios governamentais. Sera
comparado com os indicadores da proposta de projecto proposto.

Os principios gerais da AIFO estardo em conformidade com as disposicoes dos

diferentes organismos de financiamento e, em especial, sera feita referéncia as
regras da Unido Europeia e a legislacao italiana, também nas suas actualizagdes.
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Seccdo 16 - Politicas de utilizacdo das instalacdes tecnoldgicas e de
proteccdo da privacidade.

Esta politica diz respeito aos utilizadores autorizados que acedem a recursos das
tecnologias da informacao (TI) sob o controlo da AIFO, incluindo, entre outros:
funcionarios, voluntarios, colaboradores, contratantes, fornecedores e
convidados autorizados; e outros utilizadores autorizados.

16.1. Finalidade

O objectivo desta politica consiste em delinear as expectativas do Conselho
da Administrac¢do sobre a utilizacdo aceitavel dos recursos informaticos por
parte dos utilizadores autorizados e para estabelecer os parametros de
utilizacdo dos recursos informaticos.

16.2. Politica

Os recursos informaticos sdo instrumentos essenciais para cumprir a missao da
AIFO de divulgar e alargar os conhecimentos, promover a livre troca de ideias e
prestar um apoio eficaz ao ensino, a investigacao e as fun¢des de servigo publico.
E politica do Conselho de Administragdo garantir que o acesso e a utilizacdo dos
recursos informaticos seja uma ferramenta privilegiada a disposicdo de recursos
especializados, com o objectivo de facilitar o sucesso das actividades da AIFO.

Os recursos informaticos da AIFO incluem todos os equipamentos electrénicos,
instalacdes, tecnologias e dados utilizados para o processamento, transferéncia,
armazenamento, visualizacao, impressao e comunica¢do da informacao.
Incluindo também servicos detidos, alugados, geridos, prestados ou de outra
forma relacionados com recursos AIFO, tais como a computagdo em nuvem ou
qualquer outro servico conexo/anfitriado prestado.

16.3. Utilizacao adequada e incorrecta dos recursos das
tecnologias da informacao

A utilizacdo aceitavel dos recursos informaticos do GFIA inclui qualquer
finalidade relacionada com o apoio directo e indirecto as actividades de vida
do sistema, com vista a plena realizacao dos objectivos da missao do GFIA.

Os utilizadores autorizados ndo podem fazer uma utilizacdo abusiva dos
recursos informaticos do sistema AIFO, o que inclui, entre outros, os seguintes

1. Partilha ou transferéncia ndo autorizada de credenciais, dados, senhas que
possam permitir o acesso de utilizadores ndo autorizados aos recursos
informaticos do sistema AIFO, excepto no que for exigido pela administragao;

2. Violagdo da legislacao nacional; politicas, regras ou orientacdes
institucionais; ou acordos ou contratos de licenciamento;

3. Assédio, ameacas ou difamac¢ao contra terceiros; criacao de um
ambiente hostil; perseguicado; e/ou discriminacao ilegal;

4. Divulgacdo de mensagens de correio electronico nao autorizadas (por
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exemplo, correio em massa, spam, cartas em cadeia de correio electronico);

5. Danos intencionais, interrup¢ao ou exposicdo de recursos ou dados
informaticos a acesso nao autorizado ou danos.

Para além dos exemplos acima referidos, a utilizacao incorrecta dos recursos
informaticos da AIFO para funcionarios, voluntarios, colaboradores,
empreiteiros e fornecedores autorizados inclui também a utilizacao
incorrecta dos mesmos:

6. Armazenamento, exibicdo, transmissdo ou recep¢ao intencional ou solicitada
de material que seja ou possa razoavelmente ser considerado obsceno,
sexualmente explicito ou pornografico, a menos que esse acesso esteja
relacionado com uma necessidade especifica e autorizada de investigacao ou
investigacao;

7. Emprego externo, actividades comerciais ou outras formas de ganhos
financeiros privados;

8. Campanha para cargos publicos ou solicitar contribuic¢des politicas;
9. Lobbying politico;
10. Apostas;

11. Utilizagdo para fins privados ou pessoais que interfira com o trabalho ou o
desempenho profissional ou que interfira com as actividades de outros
empregados, ou outros utilizadores autorizados.

Os utilizadores autorizados ndo podem utilizar os recursos informaticos da
AIFO ou utilizar marcas ou logétipos da AIFO sem autorizagao.

A autorizacdo de utilizacdo ndo implica em si mesma também a autorizagdo para
falar em nome da AIFO.

A AIFO nao é responsavel pelo contetido de documentos, trocas ou mensagens,
incluindo liga¢des a outras informacoes na Internet que reflictam apenas as ideias,
comentarios e opinides pessoais de membros individuais da comunidade, mesmo
quando esse conteudo é publicado ou distribuido ao publico por qualquer outro
meio.

16.4. Privacidade e seguranca

A AIFO toma medidas razoaveis para proteger a privacidade dos seus recursos
informaticos e das contas atribuidas aos utilizadores autorizados.

No entanto, a AIFO nao pode, por si s6, garantir seguranca e privacidade
absolutas. Qualquer utilizagdo dos recursos informaticos pode ser
acompanhada, registada e revista por pessoal nomeado pelo AIFO. Em geral, o
conteudo das contas dos utilizadores sera tratado como privado e ndo sera
examinado ou divulgado, excepto:
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* se necessario para a manutencdo do sistema ou para as
necessidades da empresa, incluindo medidas de seguranca;

* se houver razdes para crer que um individuo viola a lei ou a politica da
Associacdo, sobre qualquer relatério da autoridade competente, do
Conselho de Administracdo, da Comissao de Controlo Interno;

* para cumprir os requisitos da lei; regulamentos; ou politicas, regras ou
orientacoes institucionais;

* conforme permitido pela legislacdo ou politica aplicavel.

A AIFO tem o direito de tomar as medidas de seguranca adequadas, de investigar
quando necessario e de tomar as medidas necessarias para proteger os recursos
informaticos.

A AIFO pode também ter o dever de fornecer informacdes relevantes para as
investigacdes em curso sobre a aplicacdo da lei.

A AIFO protegera tanto os utilizadores autorizados como a sua privacidade, bem
como os interesses da AIFO. Os utilizadores autorizados ndo devem violar a
privacidade de outros utilizadores. A capacidade técnica para aceder a recursos ou
contas ndo autorizados de terceiros ndo implica a autorizacdo para o fazer e pode
ser avaliada como uma violagdo da politica da AIFO.

16.5. Outras restri¢oes a utilizacdo dos recursos das tecnologias da informacao

Para além dos principios gerais estabelecidos nesta politica, a utilizacao de
recursos informaticos pode ser afectada por outras leis e politicas, incluindo:
direitos de autor e legislacdo em matéria de privacidade; cibercrimes e
actividades politicas; normas éticas de conduta; despedimento por justa causa; e
regras e processos disciplinares relacionados com a ma conduta.

Para efeitos de confidencialidade e respeito pela seguranca e privacidade dos
dados, as Regras de acesso e utilizacao da rede informatica AIFO, dos arquivos
conexos, dos servigcos

A Internet é decidida pelo Director, em fun¢do do desempenho dos servigos
de trabalho, pelo que o acesso a rede e aos arquivos informaticos deve
sempre, Unica e exclusivamente através dos métodos estabelecidos pelos
Administradores da Rede.

16.6. Incumprimento das politicas de recursos das tecnologias da
informacao e da comunicac¢ao

O ndo cumprimento das disposi¢coes desta politica do GFIA podera resultar na
suspensdo ou na perda do acesso aos recursos informaticos do GFIA; medidas
disciplinares adequadas de acordo com os procedimentos existentes e
contratualmente aplicaveis. A fim de preservar e proteger a integridade dos
recursos informaticos da AIFO, podera haver circunstancias em que seja
necessario suspender ou negar o acesso aos recursos.

Sobre este ponto, a politica da AIFO articula-se mais especificamente nos
dominios da comunica¢ao externa e interna.

16.6.1 Comunicacao com o mundo exterior.

As actividades da AIFO baseiam-se num plano anual de comunica¢ao que tem
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como interlocutores uma agéncia especializada em comunicacdo e jornalistas
responsaveis pela gestao dos varios meios de comunicacao social, desde a
revista até as ferramentas web. O respeito por estas areas, estas tarefas e
estas responsabilidades é devido por todo o pessoal e colaboradores da AIFO.

O Presidente da AIFO é o Director da revista - 6rgao da casa da AIFO-, sendo o
Director a figura que reporta ao Conselho de Administracdo para os varios
projectos de comunicacdo e informacao que sdao reportados anualmente no
Relatorio Social.

A AIFO trabalha para uma comunicac¢do responsavel, compreensivel e partilhada,
uma ferramenta para consolidar e reforcar a sua missao e o seu posicionamento
na empresa, mas também a sua credibilidade perante parceiros, parceiros e
doadores.

A AIFO aplica uma politica de comunicacdo honesta, verdadeira e correcta, a fim
de dar a conhecer melhor as actividades que desenvolvemos e o actual papel da
cooperacao internacional para o desenvolvimento. Para bem dizer a missao da
AIFO, cooperacao e voluntariado significa identificar um caminho comum tnico e
homogéneo que nos permita enfrentar as grandes crises em curso, colocando no
centro a credibilidade das associa¢des da sociedade civil e pedindo apoio para as
campanhas e causas promovidas.

A AIFO partilha o Cédigo de Autodisciplina da Publicidade (10.3.2020 do Instituto
de Autodisciplina da Publicidade) e a Carta Etica das Associa¢des Italianas
membros da Associacao das organizacdes italianas de cooperacao e
solidariedade internacional (AOI).

A AIFO compromete-se a garantir, no respeito pela privacidade, uma
informacao adequada e verdadeira sobre os doadores, doadores, apoiantes,
parceiros e os projectos que gere.

Garantir na actividade de comunicagao o conhecimento objectivo da realidade dos
paises sujeitos a intervencao, sem discriminacdo de género, raca, religido e sem
utilizar de forma deformada as informacgdes e imagens especificamente
recolhidas.

Prestar informacgdes verdadeiras sobre a finalidade e os objectivos dos
seus projectos, assegurando, antes de mais, o respeito pela dignidade de
cada pessoa.

16.6.2 Comunicacao interna e utilizacao de ferramentas de comunicacao.

A AIFO estd empenhada em manter uma comunica¢do adequada com os membros,
apoiantes, colaboradores e voluntarios, comunicando estratégias, programas e
todos os

informacdes Uteis para uma participacdo efectiva e para o desenvolvimento da vida
associativa.

Para o efeito, garante um sistema de comunicac¢do interna, constante e eficaz,
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relativamente a todas as actividades que favorecam um funcionamento valido
do GNo e que visem consolidar a ligacao, ja existente no seio do GNo
da organizagdo que representa a sua riqueza de recursos, ideais e valores.

A caixa de correio atribuida ao utilizador é uma ferramenta de trabalho e deve

ser utilizada exclusivamente para realizar o trabalho e a execucdo das tarefas
atribuidas, o utilizador € responsavel por essa utilizacdo correcta e deve zelar
rigorosamente por que o conteudo e os destinatarios do

As mensagens enviadas estdo estritamente relacionadas com a actividade de
trabalho e que as mensagens sdo inerentes as suas competéncias, solicitando
sempre ao superior hierarquico a autorizacdo para enviar documentacdo sensivel
ou confidencial. E proibido

transmitir mensagens fora da Associacao que ndo estejam relacionadas com

as competéncias do utilizador e ndo estejam relacionadas com o seu
trabalho ou actividade institucional.

A distribuicao alargada de mensagens electronicas para além do destinatario
competente da comunicac¢do de trabalho deve ser efectuada exclusivamente por
razodes inerentes ao servigo e com a autoriza¢do do gestor de servigo competente.

Os e-mails com conteudos confidenciais, relacionados com as responsabilidades
dos orgaos executivos da AIFO, devem ter sempre a Administracao entre os
destinatarios para conhecimento. Qualquer outra comunicag¢do enviada ou
recebida que tenha conteudos relevantes ou que contenha compromissos
contratuais ou pré-contratuais do GFIA, ou que contenha documentos a considerar
confidenciais, deve ser comunicada ou autorizada pelo Gestor de Servigos ou pelo
superior hierarquico do utilizador.

E proibida a duplicacdo de documentos que contenham dados sensiveis ou
confidenciais em suportes amoviveis ou em sistemas de rede ndo geridos
directamente pela AIFO.

E proibida a utilizagio individual do Facebook, Twitter, Linkedin, blogs e
féruns, incluindo os profissionais (e outros sites ou redes sociais) para fins ndo
relacionados com o trabalho, durante o horario de trabalho.

As directrizes do Privacy Guarantor sobre privacidade no correio
electronico e na Internet devem ser respeitadas (Jornal Oficial n.2 58 de 10
de Margo de 2007).

O responsavel pela comunicagdo organizacional é o Director que tem o dever de
proteger a imagem da AIFO e, simultaneamente, de garantir a eficiéncia e a
utilidade da rede.

16.7. Supervisao, funcdes e responsabilidades

Esta politica aplica-se a nivel do sistema. De modo a cumprir as suas
responsabilidades relativamente a utilizacdao dos recursos informaticos, a AIFO
inclui esta Politica no seu Manual de Politicas Operacionais, distribuido e
presente no seu website.
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E da responsabilidade dos utilizadores autorizados o cumprimento desta politica.

O director é responsavel pela execucao desta politica e pelo funcionamento dos
recursos informaticos da instituicdo, em conformidade com as disposi¢oes
acima referidas.

16.8. Proteccao de dados e copias de seguranca

A AIFO Sede dispoe de um sistema centralizado e regular de descarregamento de
dados sobre as suas actividades e projectos. Os gabinetes locais de coordenagao
nos paises em que os projectos AIFO tém projectos dispdem de um sistema local
de descarregamento e actualiza¢do regular dos dados, enviando-os para a Sede.
Tanto a Sede como os Escritorios Locais utilizam também o Office 365 para
partilhar documentos no modo Nuvem. Nestas actividades deve ser sempre
respeitada a privacidade, confidencialidade e seguranca dos dados e
documentacgdo, reportando imediatamente quaisquer anomalias encontradas pelo
Gestor Superior.

16.9. Revisado das politicas

A AIFO reconhece a importancia de monitorizar esta politica e a forma como é
utilizada, incluindo o niimero de casos, a forma como foram tratados e as
recomendacoes feitas. A associa¢do avaliara a eficacia desta politica e procedera as
alteracoes necessarias.

Os principios gerais da AIFO estardo em conformidade com as disposicoes dos

diferentes organismos de financiamento e, em especial, sera feita referéncia as
regras da Unido Europeia e a legislacao italiana também nas suas actualizac¢oes.
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Secc¢ao 17 - Politica financeira e administrativa
17.1 Organizac¢ao, administracio e regulamentos contabilisticos

Responsabilidades pela execucao da politica de gestao, administrativa e
Os contabilistas foram definidos pelo Conselho de Administracao em 12 de
Setembro de 2009 da seguinte forma:

AIFO - REGULAMENTOS RELATIVOS A ORGANIZACAO,

ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE

Art.12 - A estrutura operativa de apoio as actividades da Associacao e responsavel

pela sua gestao, nos termos do art. 52, n2 2, e do art. 8% n? 2, letra g, dos Estatutos,

é constituida pela Direcg¢do, com as atribuicdes e articulagdes especificadas nos

artigos seguintes, e pela estrutura técnica central.

da Associacgao.

Por tecno-estrutura central entende-se a complexa estrutura organizacional

composta por colaboradores e consultores que respondem as competéncias

e necessidades operacionais da associacao.

Art.2 - A Direcgdo assegura a gestdo operacional da Associac¢do e da sua estrutura

operacional, em coeréncia com o planeamento deliberado pelos 6rgaos

estatutarios e as consequentes orientacoes estratégicas, através de uma

actividade organizada por projectos e de um sistema de clara atribuicdo de

responsabilidades as estruturas e integracdo organizacional funcional.

A direccdo é responsavel pela elaboracao e actualizacdo dos "procedimentos

internos".

Art.3 - A Direcgao dispde de um "Secretariado de Gestao"

- Secretariado e Servigos Gerais, Sistemas de Informacao

- Administracao e Contabilidade Geral, Controlo de Gestao e

Relatérios,

- Actividades de Educacgdo e Formacao, Fungao Publica, Comunicagdo e Angaria¢do de
Fundos,

- Projectos estrangeiros, actividades cientificas nacionais e internacionais.

Se necessario, os servigos individuais podem ser desagregados ou agregados

por gabinetes que correspondam a areas de actividade mais especificasl ou a

diferentes niveis funcionais.

Art.4 - A Direcgado reporta ao Presidente e ao Conselho de Administracdo, de

acordo com as competéncias atribuidas pelos Estatutos a estes 6rgaos da

Associacdo. Art.52 - Os Gestores de Servicos mencionados nos artigos anteriores

sdo responsaveis, cada um pela sua parte, pela realizacdo dos objectivos fixados e

pela utiliza¢do dos recursos afectos a realizacdao do planeamento deliberado pelos

orgdos estatutarios, com base nas orientagdes formuladas pela propria Direcgdo e

pelo Presidente, que supervisiona a actividade global das estruturas

organizativas da Associacao.

Art.6 - O Conselho de Administracao, sob proposta da Direcc¢ao, por deliberacao

propria, define os poderes de assinatura dos actos que vinculam a Associacao, a

atribuir aos responsaveis pela execu¢do ordenada das tarefas que lhes forem

atribuidas, definindo também as suas modalidades e limites.

Art.7 - Arelacao de trabalho dos trabalhadores é regida pela negociagdo colectiva

para o sector do comércio em vigor.

e de quatro Servicos:
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Art.82 - A fim de manter a contabilidade da empresa, gerir o patrimonio e a
contabilidade, a Associacdo cumpre a regulamentacdo em vigor para os
organismos nao comerciais.

O balanc¢o da Associacao deve ser objecto de verificacao por uma empresa de
certificacdo qualificada e independente.

Art.92 - O Conselho de Administracao estabelece formas adequadas de
comunicacdao com os associados, o contexto social e as institui¢des, a fim de
assegurar a transparéncia na gestdo da Associacao e das suas actividades.
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18.1 Auditoria pela Ordem dos Revisores Oficiais de Contas

De acordo com o disposto no artigo 102 dos Estatutos "Orgéo de Controlo e
Revisor Oficial de Contas", a Assembleia Nacional da AIFO elege o Conselho Fiscal,
que pode ser um 0rgao colegial ou monocratico, se colegial deve ser composto por
trés membros efectivos e dois suplentes, e que se mantém em funcdes durante
trés anos. O organismo de controlo pode ter fungdes diferentes se previsto na
legislacdo italiana e sera actualizado com base na lei italiana sobre as associacdes
do terceiro sector (ATS).

Os auditores devem ser inscritos no Registo de Auditores do Ministério.

da Economia e Finangas e devem ser escolhidos em conformidade com o disposto
no artigo 2399.0 do Codigo Civil italiano, que regulamenta igualmente a sua
confiscacao.

O Conselho Fiscal reune normalmente trimestralmente para verificar o
cumprimento da lei e do contrato de sociedade e para verificar o cumprimento
dos principios de

correcta administracdao, em conformidade com o disposto no artigo 24032 do
Codigo Civil italiano e também com as disposi¢cdes do Decreto Legislativo n? 231
de 2001. Este 6rgdo é também chamado a certificar que as demonstracdes
financeiras da empresa foram elaboradas de acordo com as orienta¢des definidas
num decreto especial emitido pelo Ministro da Justica, conforme previsto no
artigo 142 do Codigo do Terceiro Sector (Decreto Legislativo 117/2017).

18.2 Auditoria externa da certificacao orcamental

Para além da nomeacao do Conselho Fiscal, a AIFO recorre anualmente a uma
empresa de auditoria independente para a certificacdo das demonstragoes
financeiras e para o controlo do cumprimento dos critérios e principios descritos
nas notas. A auditoria é realizada em conformidade com as normas
internacionais de auditoria (ISA Italia), que determinam igualmente as
responsabilidades.

18.3 Auditorias de projectos

O organismo de financiamento, tal como especificado no contrato ou nas
orientac¢des relativas aos relatorios sobre o projecto, pode solicitar que seja
efectuada uma auditoria anual ou, aquando da conclusao do projecto, por um
auditor externo que certifique a sua conformidade e cujo relatério deve ser
anexado a ficha financeira.

Além disso, os contratos/convencgdes estipulados com o doador prevéem que a
entidade pode, a qualquer momento nos anos seguintes (geralmente 5 anos a
partir do pagamento da ultima parcela), proceder a uma verificacdao das
operacoes e/ou dos aspectos administrativos relacionados com o projecto
financiado.

Caso a AIFO seja um "candidato" ao projecto, devera verificar e guardar
também os documentos dos outros parceiros e mostra-los ao auditor que
sera responsavel por

certifica a conformidade. Por conseguinte, a organizagdo é igualmente
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responsavel pelas ac¢oes tomadas, dentro dos limites do projecto, pelos seus
parceiros e, em seguida, a recorrer contra eles em conformidade com as
disposicdes do ATS/Conventions/Memorandum of Understanding.

92



ACTA DO CONSELHO DE PROCESSO ESTATUTORIO 483 de 19 de Outubro
de 2019

(omissis)
DEL. 147/19 - CA/DIR
(Politicas e procedimentos organizacionais - Politicas ou

procedimentos organizacionais - Manual de Politicas Operacionais da
AIFO)

Com o alargamento das actividades dos projectos da AIFO, e portanto do
circulo dos co-financiadores e das partes interessadas, € cada vez mais
necessario reunir num unico documento as orientagdes gerais, principios e
linhas comportamentais e operacionais que a nossa Associagdo esta
empenhada em respeitar nos seus programas de trabalho, projectos e
relatérios, no contexto mais vasto dos principais documentos internacionais
partilhados pelas ONG e pelos doadores.

Muitas dessas politicas foram aprovadas, implementadas e seguidas pela
AIFO durante muitos anos e estio contidas em documentos internos
individuais.

E necessario e apropriado t&-los hoje num documento Unico e harmonioso, e
para isso o Conselho de Administragdo encarrega a Administracdo de
elaborar, em colaboragdo com a estrutura e os consultores, um projecto de
documento organizado com base no seguinte indice Geral, bem como de
verificar a sua conformidade com os pedidos dos doadores AIFO,
submetendo-o posteriormente a aprovacdo do préprio Conselho de
Administracio.

Indice

Nuamero da Nome da apolice / manual Paginas
seccdo

Politica da Associagao

Politica de recursos humanos

Politica de queixas e reclamacoes

Politica de saude e seguranca

Politica de género

Politica de assédio sexual

Politica de proteccao das criancas

Politica de escravatura moderna

Politica de conflitos de interesses

Politica anti-suborno e de alerta e corrupcao
Politica ambiental e de sustentabilidade
Politica de consentimento de fotografia e video
Politica de aquisicéo de bens e servigos
Politica de qualidade do programa

Politica de acompanhamento e avaliacao
Politicas para a utilizagdo de estruturas
tecnologicas

Politica financeira e administrativa

Politica em matéria de auditorias internas e
externas
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