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1 — Introducéo

Um Codigo de Etica e Conduta ndo é mais, na sua raiz, que um
documento que condensa uma série de guidelines de bom senso e boas praticas
perante todos: colegas de trabalho, clientes, fornecedores, visitantes e toda a

demais envolvente.

Na nossa area de actuacado, dada a sensibilidade da informacédo e dados
gue tratamos dos nossos clientes, esta matéria tem uma especial relevancia no
nosso dia-a-dia, na nossa postura na recolha e analise dessa informacao, e com

especial énfase na sua partilha.

O nosso crescimento tem-nos colocado a todos perante novos e
diferentes desafios, que temos sabido tornear, mas que ganham complexidade
e novas valéncias com o aumento de clientes, o aumento de colaboradores e até

mesmo a dispersao fisica dos mesmos nas instalacdes.

As dores de crescimento sao inevitaveis, e ha Know2Grow essas dores,
desde o inicio de 2016, tém sido possivelmente o maior obstaculo que temos tido
que ultrapassar: alteracdes estruturais, de procedimentos e de organizacao que
nos tém consumido tempo e recursos que nao podem, pois, ser aplicados naquilo

gue € o cerne do nosso trabalho: a Contabilidade.

N&o podemos perder o foco daquilo que ter4d sempre de ser a nossa
motivacdo: 0s nossos clientes. O crescimento, per si, ndo € um objectivo, mas
um resultado do nosso trabalho. Tem sido um crescimento orgéanico, sem
aceleradores externos aplicados, que nos permite hoje ter outra dimenséo, outra

estrutura e também novas responsabilidades a todos os niveis.

N&o crescemos por crescer. Crescemos porque fazemos bem e porque
somos reconhecidos. Crescemos porque isso significa que podemos servir mais
clientes, e servi-los melhor. Crescemos porque isso significa crescimento
pessoal, profissional e financeiro para todos nds. Mas esse crescimento tem de
ser sustentavel e sustentado, e 0s nossos comportamentos terdo sempre de

reflectir os nossos valores.
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O nosso comportamento enquanto Know2Grow resulta da soma das
accoes individuais de cada um, e da percepcao que todos os outros, interna e
externamente, tém de nds enquanto individuos e enquanto grupo. Sao essas
accles individuais, dia apds dia, que reflectem aquilo que somos, todos,

enquanto Know2Grow.

A nossa honestidade, integridade e competéncia resultam da soma de
todas essas acgbes. Em cada momento, a cada momento, devemos sempre
pensar quer na eficicia, quer na eficiéncia das nossas ac¢oes. E no reflexo ético
e moral associado. No fundo, naquilo que transmitimos a todos os outros. E na

forma como nos vemos a nés mesmos.

Independentemente da pressdo do momento, das ambicdes pessoais de
cada um, da vontade de atingir um objectivo ou até de uma instrucéo recebida,
0 NOSSO espirito critico deve estar presente, alerta e fazer-nos ser capazes de
pensar em fazer melhor. A exceléncia do desempenho néo pode estar refém do

desrespeito pelas nossas linhas orientadoras, éticas e morais.

Queremos crescer, porque somos Know2Grow. Porque gueremos mais,
mas também essencialmente porque queremos melhor, para 0s nossos clientes

e para NS mesmos.
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2 — Objectivo
Este Cddigo foi criado com o objectivo de:
- fornecer orientagdes sobre quem somos, CoOmo SOMOS € CoOmOo queremos actuar

- promover a nhossa cultura, criando linhas de orientacao a ser utilizadas em todas

as comunicag0Oes e accdes internas e externas

- consolidar a imagem da Know2Grow, alicercada em: Competéncia, Rigor,

Dinamismo e Paixao
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3 — Missao, Visao e Valores

Missdo — Prestar servicos de Contabilidade com elevado desempenho,
desburocratizando o dia a dia dos nossos clientes e fornecendo solucdes

inteligentes, eficientes e integras, atempadamente.

Visdo — Nao queremos ser reconhecidos pela nossa dimensdo, mas pela nossa
competéncia. Por ser melhores, e ndo por ser maiores. Sabendo que esse

reconhecimento vem sempre de trabalhar melhor, trabalhar mais e ser maior.
Valores — Integridade ; Humanidade ; Criar Valor ; Competéncia ; Proximidade

Integridade — integra a ética, o respeito, a moral, a honestidade e a
transparéncia. Nas relacfes entre n6s e com o0s outros. E no trabalho que

executamos.

Humanidade — antes de profissionais, todos somos seres humanos, e
merecemos ser respeitados: no contacto diario, nas relacées externas, na nossa

vida pessoal, nas nossas ambicfes e desejos pessoais e profissionais.

Criar Valor — a nossa existéncia visa acrescentar valor aos nossos
Clientes: ndo cumprimos apenas obrigacdes, cumprimo-las da forma mais
eficiente para o cliente em termos financeiros e burocraticos, e 0s N0Sso0s outputs

sdo uma ferramenta Util para a gestdo dos seus negocios.

Competéncia — 0 nosso trabalho, devidamente balizado pelas obrigacdes
legais e fiscais, é feito com diligéncia e cumprindo todas as exigéncias, através
da adopcao de melhores préticas e de uma cultura de exceléncia nos outputs

produzidos.

Proximidade — somos uma empresa de Contabilidade do Seéc. XXI,
prezamos a proximidade no contacto, sem colocar nunca em causa 0 respeito e
a educacgédo: na forma como falamos, como nos apresentamos € como nos
relacionamos. Compreendemos que cada ser humano é unico, respeitando a

diversidade e celebrando-a: todos diferentes, juntos, somos melhores.
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4 — Relacionamento

4.1 — Clientes — Os Clientes sdo a razdo da nossa existéncia, e 0 suporte a

mesma. Sao sempre 0 nosso foco. Devemos sempre:
- Merecer a confianga do cliente
- Ser Transparentes e Verdadeiros, norteados pela ética e competéncia
- Tratar os clientes com profissionalismo, respeito e educacgao
- Dar o0 nosso melhor naquilo que fazemos
- Nao tomar as decisdes pelo cliente, informando-o dos seus impactos

- Respeitar a Privacidade e Sigilo dos Clientes

4.2 — Colaboradores — Passamos grande parte dos nossos dias com 0S N0SS0S
Colegas de Trabalho, pelo que devemos zelar por um ambiente sdo, bem
disposto e sem mal-entendidos. Todos nds devemos querer crescer, enquanto

pessoas e profissionais, apoiando-nos mutuamente:

- Relacionamento — Devemos adoptar uma postura de proximidade (de

acordo com os valores da empresa), mas de respeito pelo outro e por aquilo que
ele é, agindo com educacao e elegancia. Essa postura deve ser cooperante e

clara na comunicagdo, melhorando o desempenho colectivo.

- Lealdade — Os nossos colegas de trabalho ndo sdo nossos concorrentes,
pelo que devemos ser profissionalmente leais e proactivos. Hoje dou a méao ao

meu colega, porgue amanha sera ele quem dara a mim. Somos uma equipa.

- Formacéo — Devemos ter vontade de saber mais, de solucionar novos e
maiores desafios e ser dinamicos, aceitando com vontade as propostas
formativas apresentadas e sendo dindmicos na busca de conhecimento e na

sugestao de propostas formativas.
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- Iniciativa — Novas formas de fazer e organizar, mais eficazes e eficientes,
respeitando sempre a exceléncia do resultado final e a ética profissional, sdo

uma busca constante, no sentido de fazer mais, melhor e com mais eficiéncia.

- Orgulho e Respeito — A Know2Grow é uma segunda casa para todos os

colaboradores, pelo que todos devemos orgulhar-nos daquilo que temos
conseguido e respeitar a marca que representamos. O respeito que temos por
nés € directamente proporcional ao respeito que 0s outros terdo por nos.
Devemos ter particular atencéo a forma como falamos, fora da intimidade das
nossas instalacdes, sobre a nossa actuacéo e sobre quem nos rodeia, sempre
regidos pelo bom senso, respeito, lealdade e educacédo uns pelos outros e pela

empresa.

4.3 — Fornecedores — Os nossos fornecedores sao escolhidos com base numa
relacdo custo-beneficio efectiva, sem nunca colocar em causa a qualidade dos

fornecimentos capaz de comprometer a nossa actuacao.

- Respeito — Os nossos fornecedores devem ser tratados com educacao

e respeito pelo seu trabalho e esforco.

- Exigéncia — Devemos exigir aos nossos fornecedores aquilo que
pretendemos para 0s nossos clientes: rigor e qualidade.

4.4 — Autoridades — Sendo nés veiculo privilegiado e em muitos casos
legalmente exigido de comunicagao entre os nossos clientes e as autoridades

(AT, Seguranca Social e Outros), devemos asseguratr:

- Competéncia — Cumprir as nossas obrigacdes e deveres com brio,

competéncia e atempadamente.

- Exigéncia — Exigir as Autoridades com quem contactamos qualidade e

rigor na sua actuagao.

- Respeito — Sendo em grande medida estas entidades balizadoras da
nossa actuagao, devemos respeitar as leis, os codigos e as praticas que nos sdo
exigidas, primando no contacto pela educacao e espirito cooperativo.
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4.5 - Comunidade — Estando geograficamente inseridos no espago das nossas

instalacdes, devemos:

- Educacdo — Devemos sempre primar 0 nosso contacto com o meio

envolvente pela educacéo e respeito (vizinhos, outras empresas, passantes).

- Valorizacdo — A comunidade envolvente deve valorizar-nos enquanto

profissionais e pessoas, em consequéncia da nossa actuacao no dia-a-dia, do

respeito e do sao convivio.

4.6 — Colegas / Concorrentes — As restantes empresas de Contabilidade séo,

antes de concorrentes, colegas.

- Cooperacdo — Nos contactos com colegas devemos primar, e exigir,

cooperacao, no interesse dos nossos clientes.

- Respeito — Devemos respeitar o trabalho dos outros, de forma a que o
nosso seja também respeitado. Ndo devemos fazer julgamentos ou tecer
consideracdes sobre o trabalho dos nossos Colegas para além do respeito pelo
seu trabalho, ainda que tenhamos opiniées divergentes. Devemos ser capazes
de valorizar as nossas opiniées e trabalho, ao invés de desvalorizar as dos

outros.
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5 —-A Know2Grow e 0s outros

A nossa actuacao, que visa o crescimento e a exceléncia no desempenho,
deve ser acompanhada de uma visdo global daquilo que somos, o que

pretendemos ser e do meio que nos envolve.

Os nossos Clientes sdo a razdo da nossa existéncia, e 0 suporte da
mesma. Devemos exigir ser respeitados enquanto pessoas e profissionais, e

devemos igualmente respeitar os Clientes, as suas duvidas e necessidades.

O mesmo se aplica aos nossos fornecedores: o mau desempenho de um
fornecedor é avaliado numa base de continuidade do servico, e ndo através de
uma resposta que ponha em causa a relacdo de respeito exigida ou de

exigéncias inexequiveis ou inadequadas.

Os Recursos Humanos da Know2Grow sdo 0 seu grande activo.
Fomentamos uma Cultura de proximidade, respeito e ambiente positivo. A
Know2Grow compromete-se a fornecer as melhores condi¢cdes possiveis em
cada momento para que cada peca da equipa possa desempenhar as suas
tarefas com qualidade, contribuindo todos para o crescimento e sustentabilidade
da empresa. Cada um de nés é especial a sua maneira, e a Know2Grow respeita
todos por igual, comprometendo-se a valorizar as suas conquistas e

desempenhos e a contribuir para o seu desenvolvimento pessoal e profissional.

Apesar de termos clientes das mais variadas proveniéncias geograficas,
pela nossa propria localizagdo somos uma empresa de Lisboa, reconhecida
maioritariamente na zona ocidental da cidade. E esta a nossa génese, € esta a
imagem que passa enquanto empresa local com actuacdo a nivel nacional e
internacional, e é nesta comunidade que somos reconhecidos para além do
nosso trabalho, enquanto “marca”. Primamos por manter boas relagdes de

vizinhanca na nossa zona de implementacéao.

No relacionamento com as Autoridades somos diligentes e pro-activos,
procurando sempre as melhores solucfes para 0s nossos clientes, cumprindo

escrupulosamente as Leis vigentes.
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Ambientalmente, temos como objectivo tentar minimizar o impacto
ambiental que a nossa actividade gera, nomeadamente através da possibilidade

de reciclagem de materiais utilizados e separacéo de lixos.

Algés, Fevereiro de 2020
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