Azemaeéis

évida Camara Municipal

Codigo de Boa Conduta, Etica e Cidadania do

Municipio de Oliveira de Azeméis



e

-
Azemeis <
é vida Camara Municipal

indice
L (=T= U a1 o1 | o T UUPPPTPRP 5

CAPITULO | DISPOSIGBES GEIAIS.......veceeeveieieiteeieeeeseeeeesteeeeetseseseassressesstessesseessesseesnens 8
L g [o [T B @ o)1= (o F PP PPPPPPPPPPPP 8
Artigo 2.2 AmMDito de aPlICAGAD ........c.eoveveeeeeeeeeieeeeee et e ettt 9

CAPITULO 1l PriNCIPIOS GEIAIS ......veveieeeceeieeeteeteeee s es et ete et e st asste e seesreesaesne e 9
Artigo 3.0 Legalidade..........oooiviiiiiiiiiiiiiiiie 9
Artigo 4.° Prossecuc¢ao do interesse pUBbICO.........coooeiiiiiiiiiiiiiiiee e 10
Artigo 5.° Ilgualdade e Nao Discriminacdo — Relagdes Externas..........cccccccceeeeennnnn. 10
Artigo 5.° - A Igualdade e N&o Discriminagao — Relacgdes Internas ..........ccccevveeeeee. 11
Artigo 6.2 Proporcionalidade .............coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 12
F N Lo o T A 11 1 o> P 12
Artigo 8.2 Imparcialidade .............cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiie 12

CAPITULO Il Regras fundamentais..............c.coeeveeueeueeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e eae e, 12
Artigo 9.° Independéncia e objetividade................ueiiiiii i 12
Artigo 10.° Comunicacgéo do exercicio de outras atividades ..........ccccccvvvvvvveveeeeeennnn. 13
Artigo 11.° ProteGao da CONFIANGA.........cvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
Artigo 12.° Auséncia de desvio de POAEr ...........ouuvuiiiiieeciiieeeee e 14
Artigo 13.° Responsabilidade...........ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 14
Artigo 14.° Confidencialidade............ooevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 14
Artigo 15.° ProfiSSIONaliSIMO .........oooviiiiiii i 15
Artigo 16.° Utilizacdo dos recursos do MUNICIPIO .......ceevvvvvviviiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeee 15
Artigo 17.° Préticas no Ambiente de Trabalno ..., 15
Artigo 18.° Praticas quanto ao Ambiente Informatico e utilizacdo de meios
L2 = 10 1o 1R 17
Artigo 19.° Ofertas iNSHtUCIONAIS ........vuuuiiiii e 18

CAPITULO IV Direitos do/a CIdAGEO/E. ........ccevvrveieeeireeieieieesieie e 19
Artigo 20.° Direito a uma boa adminiStragaio............ccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee 19
Artigo 21.° Oportunidade da deCISA0 ...........ceeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 19
L U [0 o N (o [0} Lo PRSP 19
Artigo 23.°2 FUNAAMENTAGED .....ccevvviiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeee ettt 20
F N g io [ T B o] 1] (o= Yot Lo J PP 20
Artigo 25.° Indicagdo dos meios de IMPUGNAGAD ......ovvveeeeiiiiiiiiiiiee e 20
Artigo 26.° ProteGao de dados .........ccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 21

Artigo 27.° Informacéo e acesso aos documentos administrativos .............ccceeeeene... 21



e

-
Azeme_lds

Artigo 28.° Direito de participacéo

Artigo 29.° Sistema de gestdo documental e desmaterializacdo de atos e de

PPOCEAIMENTOS ...ttt 22
Artigo 30.° Atividade regulamentar..............oooiiveeiiiiiiie e 22
Artigo 31.° Procedimentos relativos a consultas publicas..............ccceevvvvviviiieneeeenn, 23
CAPITULO V Parametros de CONAULA ..........ccueieeiurireeeeieeeeeceeeeeete e eteeeeeesre e sae e 23
Artigo 32.° Atendimento @0 PUDIICO ........iiiiieiiiieece e 23
Artigo 33.° Rececao de correspondéncia e indicacao do/a trabalhador/a................ 24
Artigo 34.° Obrigatoriedade de reSPOSaA .........cccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeee e 24
Artigo 35.° FOrmas de COMUNICAGED ......uuieeeeeeiieeiiiiiiee e e e e e eeeeetre e e e e e e e e e e e e e 25
Artigo 36.°© ENCamiNNamento ............ouuiiiiiieeiiiieeie e 25
Artigo 37.°© CoNSEervacao 0 rEgiSOS.......ccuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt 26
Artigo 38.° Cruzamento de iNformacOes ..........ooovvvviiiiii e 26
Artigo 39.° Monitorizacao, verificacao da eficacia e melhoria .............ccccevvveeenen. 26
CAPITULO VI Normas ProCedimentaiS ...........ecvevvrieeerieeeeeieeeeeeeeeeetseeeeessve e sae e 27
Artigo 40° Denuncia POr @SSEAIO........uuuuiiiee e i e e e 27
Artigo 40° - A Forma, contetddo e meios de efetuar a denuncia............ccccccceeeeeeene. 27
Artigo 40° - B Procedimento e responsabilidade Civil............ccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn. 28
Artigo 40° - C Confidencialidade e garantias ............cccevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 28
Artigo 40° - D Medidas PreVeNtIVAS........cooeeeeiiiieeeiiee e 29
CAPITULO VI DiSPOSIGOES fINAIS........cveveeeeieeeeieeieeeeeeeeeeeeeete e eeene, 29
Artigo 41.° Divulgag&o do Codigo e INfOrmagGao ..........ccouvvviieeiiiereiiiiiiieeeeee e 29
Artigo 42.° Contributo dos/as trabalhadores/as na aplicacao deste Cédigo............. 29
AItIgO 43.0 SANGOES ...oeeiiiiiiiiiiiiiie ettt 30
paNq (o To )W B S TCAVIESY= To Je (o @o o o o T PR PPPPRPRRRR 30

Artigo 45.° ENtrada €M VIQOT ......ccooiiiiiiiii i e eeeeeeeeie e e e et e e e e e e e e e 30



e

-
Azeme_lds &

Glossario

ACT Autoridade para as Condi¢cdes de Trabalho

CPA Codigo do Procedimento Administrativo

IGF Inspecéo-Geral de Financas

CP Cddigo Penal

LGTFP Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas

CT Caddigo do Trabalho

CRP Constituicdo da Republica Portuguesa

OCDE Organizacao de Cooperacao e Desenvolvimento Economico
RFAL Regime Financeiro das Autarquias Locais

RJAL Regime Juridico das Autarquias Locais
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Preambulo

Considerando a necessidade de se proceder & atualizacdo do Codigo de Conduta, Etica e

Cidadania, aprovado na reunido de Camara de 03/12/2015, face:

- A publicacéo da Lei n.° 73/2017, de 16 de agosto que vem reforcar o quadro legislativo para
a prevencdo da pratica de assédio no setor privado e na Administracdo Publica procedendo a
décima segunda alteracdo ao Codigo do Trabalho (CT), aprovado em anexo a Lei n.° 7/2009,
de 12 de fevereiro e a sexta a Lei n.° 35/2014 de 20 de junho (LGTFP);

- Ao disposto no niumero 1 e 2 do artigo 29.2 do Cddigo do Trabalho, que reforca a proibicdo
da prética de assédio e determina que sejam adotados cédigos de boa conduta para a
prevencdo e combate ao assédio no trabalho, sempre que a empresa tenha sete ou mais

trabalhadores;

- A alinea k) do nimero 1 do artigo 71.° da LGTFP, que determina que sejam adotados
codigos de boa conduta para a prevengdo e combate ao assédio no trabalho e que se
instaure procedimento disciplinar sempre que se tiver conhecimento de alegadas situacdes de
assédio no trabalho;

- A necessidade de serem integradas no Cadigo de Conduta, Etica e Cidadania, regras de
boa conduta administrativa em matéria de prevencao de assédio no local de trabalho, matéria

essencial no enquadramento juridico atual, designadamente:

a) A Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia, a qual consagra o direito a
uma boa administracdo (art.°41°);

b) A Resolugdo n.°51/59, da Assembleia Geral das Nagbes Unidas, de 12 de
dezembro de 1996, que contém em anexo, o Codigo Internacional de Conduta dos

Agentes da Funcéo Publica;

c) A Recomendacdo de 23 de abril de 1998, do Conselho da Organizacdo de
Cooperacao e Desenvolvimento Econémico (OCDE), sobre a melhoria da conduta

ética no servico publico;
d) A Carta Etica da Administrag&o Publica;

e) A Proposta de Codigo de Conduta Administrativa, apresentada pelo Provedor de

Justica,;
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f) O Cddigo do Procedimento Administrativo aprovado pela Lei n.°4/2015, de 7 de
janeiro;

g) O Regime de Acesso aos Documentos Administrativos (Lei n.° 46/2007, de 24 de
agosto);

h) Regime da Responsabilidade Civil Extracontratual do Estado (Lei n.° 67/2007, de
31 de dezembro);

i) O novo enquadramento legislativo, designadamente:

- A Lei n® 73/2013, de 03 de setembro RFAL (Estabelece o regime financeiro das

autarquias locais e das entidades intermunicipais);

- A Lei n° 75/2013 de 12 de setembro RJAL (Estabelece o regime juridico das
autarquias locais, aprova o estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o
regime juridico da transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias
locais e para as entidades intermunicipais e aprova 0 regime juridico do

associativismo autarquico);
- A Lei n° 35/2014, de 20 de junho (LGTFP);

- O Cddigo do Trabalho (CT), aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro
(mais especificamente o Art.° 29°);

- O Decreto-Lei n°® 73/2014, de 13 de maio (que altera e republica o Decreto-Lei n.°
135/99, de 22 de abril) e a Declaragcdo de retificacdo n° 30/2014, que altera e
republica o Decreto- Lei n°® 135/99 de 22 de abril;

- A Resolucdo de Assembleia da Republica de 31/2014;

- Regulamento 2016/679, de 27 de abril do Parlamento Europeu e do Conselho;
- Resolugéo do Conselho de Ministros n.°5/2011;

- Resolugéo do Conselho de Ministros n.°103/2013;

- Que a Administracdo local esta vinculada ao cumprimento dos compromissos

assumidos por Portugal, nos termos da legislag&o europeia;

O Municipio assenta a sua atuacao na seguinte missao, viséo e valores:

a) Missdo: A Camara Municipal existe para servir os Oliveirenses e criar as melhores

condi¢cBes de vida possiveis. Queremos ser o melhor concelho para se viver, investir e

trabalhar.


https://dre.pt/util/getdiplomas.asp?iddip=19991207
https://dre.pt/util/getdiplomas.asp?iddip=19991207

e

— o
Azemeils

é vida Camara Municipal

b) Visdo: A Céamara Municipal quer ser um exemplo de gestéo inteligente e eficiente,
contando com recursos humanos competentes, dedicados e realizados

profissionalmente.

c) Valores: Legalidade e direito; interesse publico, igualdade, proporcionalidade,
eficiéncia, economicidade e celeridade, justica, imparcialidade e razoabilidade, boa-fé,
participacdo, administracdo aberta e administracdo eletrénica. Defesa do interesse
publico, integridade, cooperacao, responsabilidade.

Neste sentido, baseia a intervencao tendo por base os critérios abaixo enunciados:

— Satisfazer e dar resposta aos requisitos do/a cidaddo/a, indo ao encontro das suas

expectativas;

— Satisfazer e dar resposta aos requisitos do/a cidadao/a, com elevados padrées de

gualidade;
— Praticar valores elevados de ética e integridade pessoal;
— Incentivar a inovagéo e promover a implementacéo de novas tecnologias;

— Apostar na atualizagdo permanente de conhecimentos, no desenvolvimento do
potencial e na motivagéo, promovendo a flexibilidade e a adaptabilidade, que incentiva

0 mérito, a competéncia, a participacdo e o empenho;
— Reforgcar uma cultura de exigéncia de qualidade;

— Respeitar os padrées da prestacdo de servicos, numa otica de economia, eficacia e

eficiéncia, de forma a melhorar a qualidade de vida da populacdo do municipio.

A autarquia defende e promove principios éticos fundamentais, pelos quais pauta a sua
conduta: liberdade, respeito pelos direitos humanos, responsabilidade, autonomia, igualdade,
beneficéncia, imparcialidade, participacdo, equidade e justica social, nas suas relagdes

internas e externas.

O Caodigo passa a integrar regras de boa conduta para a prevencao e combate ao assédio no

trabalho.

Um Caodigo de boa conduta e ética fixa normas que regulam os comportamentos das pessoas
numa organizacao, servindo ainda de inspiragdo a construcdo de procedimentos de
prevencdo e combate a discriminacdo no trabalho. Apesar de a ética ndo ser coativa (nao

implica penas legais), o codigo de boa conduta e ética supbe uma normativa interna de
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cumprimento obrigatorio, mantendo uma linha de comportamento uniforme entre todos/as

os/as colaboradores/as da organizagao.

Cumprindo-se 0s normativos previstos neste Codigo de Boa Conduta, Etica e Cidadania,
decorrerd ganhos economicos e financeiros, j& que, ao atuar-se no estrito respeito das
normas aqui plasmadas, evitar-se-8o reclamag6es/procedimentos administrativos, até de foro

judicial, o que acarreta custos para todas as partes.

Para efeitos do disposto no artigo 99.°, parte final, do CPA, resulta da ponderacado de custos e
beneficios em que o interesse publico municipal sai reforcado com a criacdo do presente

regulamento.

Assim, com fundamento nos diplomas atras identificados e ao abrigo do n.°4 do art.° 136° do
CPA ¢é aprovado o Codigo de Boa Conduta, Etica e Cidadania do Municipio de Oliveira
de Azeméis.

CAPITULO |

Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Objeto

1. O presente Codigo de Boa Conduta, Etica e Cidadania, abreviadamente designado por
Cddigo, estabelece um conjunto de principios e regras gerais de boa conduta administrativa
gue devem ser observados no exercicio do trabalho em funcfes publicas, constituindo um
instrumento auto regulador, bem como a expressao de uma politica ativa de Igualdade e Nao
Discriminagéo por forma a dar a conhecer, prevenir, identificar, eliminar e punir situaces e
comportamentos suscetiveis de consubstanciar discriminagé@o no trabalho.

2. Nenhuma disposi¢do do presente Codigo deve ser interpretada no sentido de restringir 0os
direitos ou interesses legalmente protegidos dos/as cidaddos/a@s, afetar as condicfes do
respetivo exercicio ou diminuir o seu a&mbito de protecéo, estando sempre assegurado o nivel
de protecdo mais amplo.

3. Os servicos estdo ao servico do/a cidadado/a e devem orientar a sua acao de acordo com o
disposto no novo CPA, tendo em conta os principios da qualidade, da protecdo, da confianca,
da colaboracéo, razoabilidade, simplicidade, da responsabilidade, sentido de servigo publico e

da gestao participativa.
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4. No ambito das atividades exercidas, os servicos devem adotar as medidas de
modernizagdo administrativa, legalmente fixadas, em especial, no que respeita a qualidade do
servico prestado, a protecdo da saude, da seguranca fisica e dos interesses econémicos
dos/as cidadaos/as e a informacao.
Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo

1. O Cadigo tem por destinatarios/as os servicos e os/as trabalhadores/as, nas relagdes entre
si e para com o/a cidadao/a. A designacado de “trabalhador/a”, é aplicavel a quem detém
contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado, quer a titulares de
contrato de trabalho a termo resolutivo certo ou incerto incluindo titulares de cargos
Dirigentes.

2. O Cddigo é ainda aplicavel aos/as trabalhadores/as cedidos/as ao Municipio ou que se
encontrem transitoriamente ao seu servico e aos eleitos locais (em tudo o que ndo contrarie o
disposto legalmente nos seus estatutos proprios).

3. Os/As trabalhadores/as do Municipio cedidos/as a outras entidades ou cujo contrato se
encontre suspenso, permanecem adstritos aos deveres de conduta previstos no Caodigo.

4. A designacdo de cidadao/a, no presente Codigo, abrange quaisquer pessoas singulares,
nacionais, estrangeiras ou apatridas, residentes ou nao em Portugal, bem como, as pessoas
coletivas de natureza privada, quer tenham ou néo a sua sede estatutaria em Portugal.

5. Os 6rgaos municipais ficam sujeitos as disposi¢fes deste Codigo na parte que lhes seja
aplicavel, em tudo o que néo seja contrariado pelo estatuto normativo especifico a que se
encontrem especialmente sujeitos.

CAPITULO Il

Principios gerais

Artigo 3.°
Legalidade

1. No exercicio das suas atividades, funcbes e competéncias, o Municipio e os/as seus/as
trabalhadores/as devem:

a) Atuar em conformidade com a Constituicdo, a Lei e o Direito, devendo,

nomeadamente, velar por forma a que as decisdes que afetem os direitos ou

interesses legalmente protegidos do/a cidaddo/a tenham um fundamento legal e

9
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gue o seu conteudo esteja de acordo com a lei ou com os fins pela mesma
prosseguidos.
b) Atuar tendo em vista a prossecuc¢ao dos interesses do Municipio, no respeito pelos
principios de ndo discriminacdo e de combate ao assédio no trabalho.
2.0 Municipio assume uma politica de prevencéo e combate a préatica de assédio no trabalho.

Artigo 4.°
Prossecucéo do interesse publico

Os/As trabalhadores/as encontram-se exclusivamente ao servico da comunidade,
prosseguindo o interesse publico, no respeito dos direitos e interesses legalmente protegidos
dos/as cidadédos/ds, regendo-se por critérios de dignidade, integridade e probidade,
desempenhando as suas fun¢Bes de modo responsavel, competente e diligente.

Artigo 5.°

Igualdade e N&o Discriminacédo — Relagdes Externas

1. Nas suas relacdes com o/a cidaddo/a, os/as trabalhadores/as respeitam o principio da
igualdade, assegurando que situacdes idénticas sdo objeto de tratamento igual.

2. Sempre que ocorra uma diferenca de tratamento, os/as trabalhadores/as devem garantir
que a mesma € justificada, pelos dados objetivos e relevantes do caso em questéo.

3. Os/As trabalhadores/as devem, designadamente:

a) Abster-se de praticar qualquer tipo de discriminagdo ou assédio, nomeadamente, com
base na raga, género, idade, capacidade fisica, orientacdo sexual, opinides, ideologia
politica, religido, filiacdo sindical, lingua, regido de origem, instrugdo, situagéo
economica ou condigdo social, devendo sempre salvaguardar os direitos das pessoas
com necessidades especiais;

b) Demonstrar consideracao e respeito matuos, abster-se de qualquer tipo de pressao
abusiva e evitar comportamentos que possam razoavelmente ser considerados como
ofensivos pelos/as demais trabalhadores/as;

¢) Incorporar os principios da Responsabilidade Social e Igualdade de Género nos
instrumentos/documentos estratégicos, utilizando linguagem identitaria, que permita
igualdade de tratamento de ambos 0s sexos, em matéria de comunicacdo interna e

externa;

10
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d) Quando tal seja possivel, e de acordo com critérios de razoabilidade e prudéncia,
impedir ou fazer cessar os atos de assédio ou pressdo abusiva de que tenham
conhecimento direto.

Artigo 5.°- A
Igualdade e Nao Discriminacdo — Rela¢des Internas

1. No ambito das relagdes internas, € imprescindivel prevenir e combater qualquer pratica de
assédio no trabalho, com o objetivo claro de consolidar os principios que se desejam servir de
referéncia ao perfil ético do/as trabalhadores/as e que devem constituir critérios de conduta
profissional a observar.

2. Deve ainda ser assegurada a responsabilizacdo e o compromisso dos trabalhadores/as
gue, no ambito da atividade da organizagdo, promovam a consolidagédo continua do referido
perfil e caracter ético que subjaz a atuagéo dos trabalhadores/as nas relacdes internas.

3. Constitui:

a) Assédio: todo o comportamento indesejado, nomeadamente o baseado em fator de
discriminacao, praticado aquando do acesso ao emprego, no exercicio de fun¢des ou
formagdo profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a
pessoa, afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil,
degradante, humilhante ou descentralizador;

b) Assédio sexual: todo o comportamento indesejado de caracter sexual, sob a forma
verbal, ndo-verbal ou fisica, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a
pessoa, afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil,
degradante, humilhante ou desestabilizador.

4. O direito a reserva da intimidade da vida privada deve ser escrupulosamente respeitado.

5. A pratica de assédio é expressamente proibida, constituindo infracdo disciplinar a sua
pratica por qualquer trabalhador/a, independentemente das fungbes que desempenha.

6. E proibida a utilizacdo de recursos do municipio para o acesso a sites e a utilizacdo de
correio eletronico (ou qualquer outra forma de difusdo de conteldos ou mensagens) com
conteudo discriminatoério, ou outro ndo consentaneo com os principios deste codigo.

7. Podem considerar-se vitimas de assédio quer os inferiores hierarquicos do/a assediante,
qguer os superiores do/a assediante, bem como qualquer pessoa que seja destinataria da

pratica de um ato de assédio.

11
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Artigo 6.°

Proporcionalidade

Os/As trabalhadores/as atuam com ponderacdo e razoabilidade, devendo quando tomam
decisbes, certificar-se de que as medidas adotadas sdo adequadas, necessarias e
proporcionais aos objetivos a realizar. Devem ainda, evitar restricbes aos direitos dos/as
cidadaos/as ou impor-lhes encargos, sempre que nao existir um equilibrio razoavel entre tais

restricbes ou encargos e 0s objetivos que se pretendem alcancar.

Artigo 7.°
Justica

Os/As trabalhadores/as atuam com justica e equidade, sendo vedadas préticas ou decisdes
arbitrarias.
Artigo 8.°

Imparcialidade

1. Os/As trabalhadores/as sao isentos e imparciais, tendo sempre presente a igual dignidade
dos/as cidadaos/as e a sua igualdade perante a lei.

2. Oslas trabalhadores/as devem abster-se de qualquer comportamento, que conduza a
atribuicao de beneficio ou de prejuizo ilegitimo para os/as cidadaos/as, qualquer que seja a
sua motivagao.

3. Nos casos em que um servico publico funcione com base em um sistema de prioridade,

deve assegurar-se que 0 mesmo sistema € aberto e transparente.

CAPITULO Il

Regras fundamentais

Artigo 9.°

Independéncia e objetividade

1. Os/As trabalhadores/as devem:
a) Abster-se de qualquer conduta incompativel com a sua qualidade de servidor/a da

coisa publica ou suscetivel de os/as colocar em situacdo de conflito de interesses, seja

12
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real, potencial ou meramente percecionado como tal, ou de sujeicdo a qualquer tipo de
pressdes, designadamente, politicas ou de grupos;

b) Recusar participar nas decisbes em que tenham interesses pessoais ou familiares,
designadamente, de indole econémica, financeira e patrimonial;

c) Evitar qualquer situacdo suscetivel de originar, direta ou indiretamente, conflitos de
interesses, tais como: utilizarem a sua influéncia para a aquisicdo de bens ou servicos
fornecidos por entidades ligadas a si ou a sua familia, aceitarem ou oferecerem
presentes pessoais ou hospitalidade, para ou de interessados/as do Municipio.

2. Por sua vez, os/as trabalhadores/as ndo deverdo pagar, nem oferecer subornos ou
pagamentos ilicitos a representantes governamentais, candidatos/as e/ou partidos politicos,
nem a qualquer entidade e/ou instituicdo, como forma de obtencdo ou manutencdo de
negocios.

3. O respeito pelo Principio da Independéncia é incompativel com o facto de se solicitar,
receber ou aceitar, de fonte externa, de um/a subordinado/a ou de um/a superior/a, quaisquer
beneficios, recompensas, remuneracdes ou dadivas que excedam um valor meramente
simbdlico, e que de algum modo estejam relacionados com a atividade que os/as
trabalhadores/as desempenham no Municipio.

4. Na sua decisédo, os/as trabalhadores/as devem ter em consideracdo todos os fatores
pertinentes e atribuir a cada um, o peso relativo adequado aos fins da atividade que lhe é

pedida, excluindo do ambito da mesma, qualquer elemento irrelevante.

Artigo 10.°
Comunicagao do exercicio de outras atividades

1. O exercicio de outras atividades remuneradas, ou ndo, requer autorizacao prévia, para
verificacdo de eventuais incompatibilidades, nomeadamente, de natureza e horario.

2. No exercicio de atividades politicas, os/as trabalhadores/as devem atuar de forma a
preservar a independéncia e neutralidade do Municipio, s6 podendo exercer essas atividades,
nos termos das leis aplicaveis, ndo podendo utilizar os seus equipamentos ou as instalacées
do Municipio.

3. O desempenho de atividades profissionais, académicas, cientificas ou outras, remuneradas
ou nao, fora do horario de trabalho, ndo pode interferir negativamente com as obrigac6es do/a

trabalhador/a para com o Municipio ou gerar conflitos de interesses.
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Artigo 11.°

Protecdo da confianca

Os/As trabalhadores/as pautam a sua atuacdo por critérios de previsibilidade, coeréncia e de
ndo contraditoriedade, tendo nomeadamente, em consideracdo a confianca gerada nos/as
cidaddos/ds e as suas legitimas expetativas, que decorram de praticas administrativas
anteriores do 6rgdo ou servico publico em causa. A modificacdo destas praticas deve ser
devidamente justificada.
Artigo 12.°
Auséncia de desvio de poder

A atividade dos/as trabalhadores/as deve ser exercida unicamente para os fins estabelecidos
pelas disposicbes pertinentes. O/A trabalhador/a deve, nomeadamente, abster-se de utilizar
as suas prerrogativas para fins que ndo tenham fundamento legal ou que ndo sejam

motivados pelo interesse publico colocado a seu cargo.

Artigo 13.°

Responsabilidade

No ambito do Principio da Responsabilidade da Administracdo Publica, pela lesao de direitos
e interesses legalmente protegidos dos/as cidaddos/as, devem os/as trabalhadores/as
assumir qualquer facto que seja ou deva ser do seu conhecimento e que possa contribuir para

0 estabelecimento do dever de indemnizar e para a medida deste.

Artigo 14.°
Confidencialidade

1. Os/As trabalhadores/as devem guardar absoluto sigilo de todos os factos, decisdes e
informacgdes de que tenham conhecimento no exercicio das suas fun¢des ou por causa delas,
bem como, apés a cessacgéao de fungoes.

2. Em matéria que se prenda ou interfira com a atividade e imagem publica do Municipio
os/as trabalhadores/as devem abster-se de conceder entrevistas, fazer declaragdes, divulgar
ou fornecer informacdes que ndo estejam ao dispor do publico em geral, por iniciativa prépria

ou a pedido dos meios de comunicacdo social. Nos seus contactos com 0s meios de
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comunicacdo social, os/as trabalhadores/as devem usar da maxima discricdo quanto a
guestdes relacionadas com o Municipio, encaminhando-o0s para o servigco competente.

Artigo 15.°

Profissionalismo

1. No decorrer da sua atividade, os/as trabalhadores/as devem dedicar o seu melhor esforgo
no cumprimento das tarefas que lhes estdo confiadas, com zelo, honestidade, €ficiéncia,
responsabilidade, lealdade, transparéncia, e cooperagdo, procurando, de forma continua,
aperfeicoar e atualizar os seus conhecimentos.

2. O escrupuloso cumprimento dos horérios de trabalho é condi¢cdo basilar ao adequado
desempenho de fun¢des assim como a utilizagdo/duracdo dos periodos de pausa em horario
laboral, garantindo assim ndo sé a maxima rentabilizagdo do horério trabalho, como também
a disponibilizagcdo do servico aos/as cidadaos/ds e/ou o apoio aos demais servicos da
Autarquia.

Artigo 16.°

Utilizagcdo dos recursos do Municipio

1. Os/As trabalhadores/as, no exercicio da sua atividade, devem respeitar, proteger e zelar
pela adequada conservacao e manutencao dos bens ao servico do Municipio.

2. Todas as requisi¢Oes e utilizacdes de materiais ou equipamentos sédo objeto de registo de
procedimentos, devendo ser divulgadas e afixadas ordens de servico, diretrizes e instrucdes
sobre as mesmas.

3. No seu quotidiano, os/as trabalhadores/as devem privilegiar a economia de recursos e a

adocao de préaticas ambientalmente sustentaveis.

Artigo 17.°

Praticas no Ambiente de Trabalho

E garantido o respeito e a promoc&o dos Direitos Humanos, preconizados, designadamente,
na Declaracdo Universal dos Direitos Humanos das Nacbes Unidas e os principios da
Organizacdo Internacional do Trabalho, assumindo-se, desta forma, nomeadamente o0s

seguintes compromissos:
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a) Liberdade de Associacgédo e Direito & Negociacado Coletiva (Os/As trabalhadores/as tém

b)

d)

f)

9)

h)

o direito de formarem e de se associarem em Comissdes de Trabalhadores/as e/ou
Associacdes Sindicais);

Igualdade de oportunidades;

Seguranca e Saude - os/as trabalhadores/as tém direito a um ambiente de trabalho
seguro e saudavel. As atividades de seguranca, higiene e saldde no trabalho deverao
ser sempre organizadas por forma a assegurar a manutencao de um ambiente de
trabalho que vise a prevencdo de riscos profissionais e a promoc¢do da saude, a
manutenc¢do de maquinas, a utilizacdo de equipamentos com seguranca e a formagéo
regular, dentro dos condicionalismos atuais, inerentes as instalacdes, equipamentos,
meios humanos e materiais disponiveis;

Formacgdo - deve ser sempre assegurada a formacdo e o crescimento pessoal e
profissional dos/as trabalhadores/as, para atualizagdo e aquisicdo de novas
competéncias, como forma de atualizar conhecimentos e de credibilizacdo do servi¢co
que prestam;

Independentemente da sua posicdo hierarquica e da sua atividade, cultivar e manter
um relacionamento correto e cordial, potenciando o espirito de equipa e de
colaboracao, sem prejuizo do culto de um saudavel espirito critico, a exercer de forma
correta e discreta;

Respeitar e proteger o patriménio do Municipio, ndo permitindo a utilizacdo abusiva
dos servicos e das instalagfes, por parte de pessoas terceiras. Todo o equipamento e
instalagfes, independentemente da sua natureza, apenas pode ser utilizado para uso
oficial, salvo se a sua utilizag&@o privada tiver sido explicitamente autorizada;

Adotar as medidas adequadas e justificadas, no sentido de limitar os custos e
despesas, a fim de permitir o uso mais eficiente dos recursos disponiveis;

Sem prejuizo da sd convivéncia e relacionamento entre os trabalhadores/colegas
estes devem limitar a0 maximo a permanéncia em espagos comuns que ndo 0s
designados para o efeito;

Todos os/as trabalhadores/as devem assumir nas suas praticas quotidianas
comportamentos ambientalmente sustentaveis, o que deve refletir-se, entre outros, na
tendente preferéncia pelos processos em formato digital e consequente reducédo dos
processos em formato fisico (reducdo de quantidade de documentos impressos,

impressao frente-e-verso, reaproveitamento de folhas sempre que possivel); reducéo
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do uso de material de plastico descartavel (copos e garrafas de plastico) e reciclagem
de materiais utilizados;

Sem prejuizo das necessérias e desejaveis condi¢cdes de conforto de todos/as os/as
trabalhadores/as, a iluminacdo dos espacos de trabalho e os equipamentos de ar-
condicionado devem ser usados de forma responsavel, ndo devendo, em qualquer

circunstancia, permanecer ligados em periodos como o de almoco ou final de dia.

Artigo 18.°

Praticas quanto ao ambiente informéatico e utilizacdo de meios eletrénicos

1. Constituindo os recursos informaticos um bem valioso, fundamental para o funcionamento

dos servicos, os atos abusivos sobre eles praticados afetam todos/as aqueles/as que os

utilizam e o seu impacto no exterior pde em causa a reputacéo e a imagem do Municipio. Os

mesmos principios morais e éticos das comunidades sociais aplicam-se também aos

ambientes informaticos e as comunidades virtuais.

2. Os

recursos informaticos, tais como, computadores, redes, equipamentos periféricos,

aplica¢gbes ou dados, sdo usados:

Apenas para atividades inerentes aos servi¢os, devidamente autorizadas;

Apenas por aqueles/as que a eles tém legitimo direito de acesso e autorizac¢ao;
Recorrendo apenas a meios legais e legitimos;

Responsavelmente, com respeito pelas normas de seguranca informatica,
nomeadamente na utilizacdo da password que é intransmissivel, ndo podendo
designadamente ser divulgada, cedida ou utilizada para defraudar ou contornar
guaisquer sistemas ou registos de controlo e ou de procedimentos;

Respeitando as normas de ética social e do respeito dos direitos e liberdades
individuais, nomeadamente, da reserva da vida privada;

Respeitando os limites razoaveis na utilizacao, para fins exclusivamente pessoais.

3. Os recursos informaticos ndo podem ser utilizados, nas seguintes atividades:

Ofensivas da dignidade de pessoas terceiras;
Comerciais ou pessoais (ndo autorizadas);
llegais (quer concretizadas, quer tentadas);

llegitimas ou que de alguma forma possam afetar a imagem do Municipio.

4. Nao é permitido, designadamente:
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— Aceder a dados de outros/as utilizadores/as, estejam os dados protegidos ou ndo, sem
permissao expressa dos/as proprios/as;

— Fornecer ou tentar fornecer informacdo ou identificacdo incorreta na tentativa de
aceder a recursos alheios;

— Ler, ou tentar ler, mensagens de correio eletrénico alheias;

— Enviar mensagens de correio eletrnico an6nimas ou em nome de outrem, ou
mensagens de conteudo ofensivo ou obsceno;

— Interferir com ou prejudicar o trabalho de outro/a utilizador/a, seja qual for o meio
utilizado para o tentar ou levar a cabo;

— Manter ou visualizar, em qualquer equipamento, informacao ofensiva ou obscena;

— Usar os recursos de informatica para fins que nao os previstos em Regulamento ou de
outro modo expressamente autorizados;

— Tentar, deliberadamente, aceder, intercetar, utilizar, ou prejudicar recursos
informaticos, incluindo equipamentos, redes, aplicagbes, dados e comunicagdes, aos
quais ndo tenha direito de acesso ou de utiliza¢ao;

— Aceder, reproduzir ou publicar, na forma consumada ou tentada, sem autorizacao,
informacéo associada aos sistemas informéticos, nomeadamente, o contetdo total ou
parcial de ficheiros de configuragcéo ou outras informacgdes obtidas a custa destes.

5. Cada utilizador/a é responsavel por toda e qualquer atividade que seja efetuada com os
recursos informaticos que lhe forem disponibilizados, exceto nos casos em que se demonstre
gue houve intromissdo ou abuso, por parte de pessoa terceira e ndo imputaveis aol/a
utilizador/a responsével.

6. Na transferéncia de informagéo através de meios eletronicos deve ser assegurada a
autenticidade da informacéo, assinatura, identidade e qualidade dos seus emissores e das
suas emissoras por meios adequados.

Artigo 19.°

Ofertas institucionais

1. Todas as ofertas de bens recebidas em virtude das fun¢cbes desempenhadas séo objeto de
registo em documento proprio e publico, a efetuar junto dos servicos da Presidéncia
(Gabinete de Protocolo).

2. As ofertas de valor superior a € 150,00 (cento e cinquenta euros), para além de serem

registadas conforme referido no ndmero anterior, serdo entregues aos servicos da
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Presidéncia (Gabinete de Protocolo), e em funcdo da sua natureza, preferencialmente
encaminhadas para instituicdes de cariz social.

CAPITULO IV

Direitos do/a cidadao/a

Artigo 20.°

Direito a uma boa administragao

O/A cidadao/a tem direito a uma boa administracdo, participando na formagéo das decisdes
que o/a afete, obtendo uma resposta fundamentada e em tempo Util a sua pretensédo e
podendo solicitar informacdo, oralmente ou por escrito, sobre os procedimentos que lhe
digam respeito.
Artigo 21.°
Oportunidade da decisdo

1. Os/As trabalhadores/as devem garantir a todo/a o/a cidadao/a o direito a que 0s assuntos
que Ihes digam respeito sejam tratados e decididos com celeridade, respeitando os prazos
maximos legalmente definidos. Sempre que a complexidade ou natureza do assunto exigir
prazo mais dilatado, devem, com a brevidade possivel, dar conhecimento desse facto ao
interessado ou interessada e indicar um prazo previsivel para a respetiva conclusao.

2. Quando esteja em causa 0 gozo ou o exercicio de direitos, liberdades e garantias, deve ser

concedida maior celeridade e prioridade, sobre os demais procedimentos em curso.

Artigo 22.°
Audicéao

1. Os/As trabalhadores/as devem garantir a todo/a o/a cidaddo/a, o direito a ser ouvido/a
antes de, a seu respeito, ser adotada uma medida individual que o/a atinja
desfavoravelmente, em condicdes de efetividade e sempre que esteja em causa uma decisao
que afete os seus direitos ou interesses legalmente protegidos.

2. Nas situagbes que envolvam um numero elevado ou indeterminado de pessoas

destinatarias, os meios legalmente estabelecidos para os mecanismos de audicdo e de
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participacdo devem ser utilizados de modo a que, sem prejuizo do interesse publico, seja
maximizada a possibilidade de intervencéo de todas as pessoas.

Artigo 23.°

Fundamentacéo

Os/As trabalhadores/as devem garantir a todo/a o/a cidaddo/a o direito a fundamentacéo
expressa, clara e acessivel das decisGes administrativas, nomeadamente, das decisbes que
afetem direitos ou interesses legalmente protegidos, com a indicagdo completa da motivagao
de facto e de direito que as sustentam.

Artigo 24.°

Notificacdo

Os/As trabalhadores/as devem garantir que as decisbes suscetiveis de se projetarem na
esfera juridica do/a cidadao/ad, nomeadamente, as que afetem os seus direitos ou interesses
legalmente protegidos, lhes sejam atempada e regularmente notificadas. Mais devem os
servigos diligenciar no sentido de garantir que a linguagem utilizada nessas notificacbes €
clara e entendivel, e que a tecnicidade utilizada na mensagem nao impede a sua

compreensdo por parte dos/as cidadaos/as.

Artigo 25.°

Indicacdo dos meios de impugnacgéo

1. Qualquer decisdo administrativa suscetivel de se projetar na esfera juridica dos/as
cidadaos/ds, nomeadamente, as que afetem o0s seus direitos ou interesses legalmente
protegidos, devem indicar, com clareza e em tempo Util, os meios disponiveis para a
impugnacdo da decisdo, incluindo os de carater jurisdicional, especificando a respetiva
natureza, prazos legalmente aplicveis e o 6rgdo competente para a sua apreciagao.

2. As decisbes devem, designadamente, mencionar o direito de apresentar queixa ao
Provedor de Justica, em conformidade com o disposto no artigo 23.° da CRP. no Estatuto do

Provedor de Justica.
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Artigo 26.°

Protecédo de dados

1. Os/As trabalhadores/as que tenham a seu cargo o tratamento de dados pessoais ou que,
no exercicio das suas func¢des, tomem conhecimento de dados pessoais, devem estrito
respeito a reserva da vida privada dos/as respetivos/as titulares e as normas aplicaveis em
matéria de protecdo das pessoas singulares relativamente ao tratamento de dados pessoais
pelas entidades publicas.
2. Os/As trabalhadores/as ficam obrigados a sigilo profissional, mesmo apds o termo das suas
fungbes, nos termos legais.
3. Os/As trabalhadores/as devem, nomeadamente, evitar o tratamento de dados pessoais
para fins ilicitos ou transmitirem esses dados a pessoas néo autorizadas, nos termos da Lei
de Prote¢éo de Dados Pessoais.

Artigo 27.°

Informacéo e acesso aos documentos administrativos

1. Os 6rgdos e servigos publicos pautam-se pela abertura e transparéncia, devendo os/as
trabalhadores/as, designadamente, assegurar que os/as cidadaos/as estéo cientes de qual a
informacgé&o a que tém direito a aceder e quais as condi¢des de exercicio do mesmo direito.

2. Os/As trabalhadores/as tratam o0s pedidos de acesso aos arquivos e registos
administrativos em conformidade com o principio da administracdo aberta e o disposto nas
normas aplicaveis em matéria de acesso aos documentos administrativos.

3. Os/As cidadaos/as do servico publico tém direito a solicitar, oralmente ou por qualquer
forma escrita, incluindo por correio eletrénico ou por requerimento a apresentar no balcdo
anico eletronico ou em portais ou sitios na Internet dos servigos, informacdo sobre o
andamento dos procedimentos administrativos que Ihes digam respeito.

4. A consulta, nos termos da lei, do processo administrativo e da informacdo sobre o seu
andamento, deve, sempre que possivel, ser assegurada as pessoas interessadas de forma
digital.

5. Em cada procedimento administrativo, € designado um/a gestor/a do procedimento,
responsavel por dar resposta aos esclarecimentos solicitados relativos ao seu andamento,

cuja identificacdo e contacto sdo obrigatoriamente facultados ao/a cidadao/a.
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6. E dispensada a designacdo do/a gestor/a do procedimento administrativo sempre que a
atividade administrativa solicitada através de requerimento apresentado pela pessoa

interessada seja de execug¢ao automatica ou imediata.

Artigo 28.°
Direito de participacéao

O/A cidadao/a deve ser informado/a sobre os meios como pode exercer o seu direito de
participacdo, designadamente, pela comunicagéo direta com os/as cidad&os/as ou entidades
interessadas, nomeadamente, através de reunides, conferéncias ou utilizacdo de meios
eletronicos.

Artigo 29.°

Sistema de gestdo documental e desmaterializagéo de atos e de procedimentos

1. Para uma melhor transparéncia, gestéo e eficacia, o Municipio dispde de sistema de gestao
documental e workflow que permite, designadamente, o armazenamento de informacéo
permanentemente atualizada e classificada, a pesquisa e circulacdo de informacdo, bem
Ccomo, uma maior seguranca.

2. Os pedidos, comunicacdes, notificacdes e pagamentos entre as pessoas interessadas e as
entidades devem, sempre que possivel, ser efetuados por meios eletrénicos, com vista a
simplificar processos e procedimentos.

Artigo 30.°
Atividade regulamentar

1. O/A cidadao/a tem direito de participacéo na atividade regulamentar das entidades, sempre
gue os regulamentos ndo sejam internos e digam respeito aos servicos prestados ao/a
cidadao/a.

2. A participacao referida no nimero anterior pode ser feita através da realizagdo de consultas

publicas em sitio na Internet.
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Artigo 31.°

Procedimentos relativos a consultas publicas

1. As consultas publicas devem ser publicitadas nos termos legais, designadamente, no que
respeita ao local da divulgacdo do projeto de ato ou diploma, ao periodo de consulta e a
recolha, tratamento e analise dos contributos recebidos.

2. O disposto no numero anterior ndo prejudica os regimes constitucionais e legais aplicaveis

as audicbes e consultas previstas na lei.

CAPITULO V

Parametros de conduta

Artigo 32.°

Atendimento ao publico

1. Os/As trabalhadores/as devem usar de cordialidade, ser educados/as, prestaveis e
acessiveis nas suas relacbes com o/a cidaddo/a devendo, em especial, procurar assegurar
gue o/a mesmo/a esta ciente dos seus direitos e deveres, bem como, do que pode ou ndo
esperar da atuacdo do 6rgao ou servico publico a que se dirigem — conduta que se aplica
também a todos os servicos que, ainda que ndo particularmente vocacionados para o
atendimento interajam, de alguma forma, com o cidaddo como é o caso das equipas
operativas ou dos trabalhadores das escolas.

2. Ao prestar informagfes e outros esclarecimentos, os/as trabalhadores/as devem fazé-lo em
termos exatos, completos e claros, tendo sempre presentes as circunstancias individuais do/a
interlocutor/a, designadamente, a sua capacidade para compreender as normas e
procedimentos, aplicaveis em concreto. Em especial, recaindo a informacéo sobre prazos e
requisitos de admissibilidade, devem os trabalhadores e trabalhadoras assegurar que a
informacéo prestada € inequivoca e suficientemente pormenorizada.

3. Sempre que a natureza do servi¢co solicitado pelo/a cidaddo/a o permita, a sua prestacéo
deve ser efetuada no momento.

4. Sempre que adequado, os/as trabalhadores/as devem informar os/as cidadaos/as sobre a
existéncia de organizacbes ou de meios alternativos de apoio ou assisténcia que possam

satisfazer a sua pretenséao.
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5. Em caso de erro, os/as trabalhadores/as devem reconhecé-lo e estar disponiveis para a
sua correcdo, designadamente e consoante o caso, com revisdo da decisdo ou procedimento
incorreto, apresentacdo de um pedido de desculpas ou uma explicacdo adequada, sem
prejuizo dos meios legais de reparacédo que tenham cabimento.

6. Devera ser assegurado o cumprimento das regras do atendimento prioritario e de
condicbes de acessibilidade a pessoas com necessidades especiais, designadamente,
mediante:

a) O recurso ao uso de todos os instrumentos que possibilitem o desenvolvimento
autbnomo e a integracdo social das pessoas com incapacidade fisica ou psiquica;

b) O atendimento prioritario de pessoas idosas, doentes, gravidas, pessoas com
deficiéncia ou acompanhadas de criangas de colo e outros casos especificos com
necessidade de atendimento prioritario;

c) O cumprimento da lei no que respeita as condi¢cdes de acessibilidade dos espagos
publicos, equipamentos coletivos e edificios publicos das pessoas portadoras de
deficiéncia.

7. Nas relacdes com os/as cidaddos/as, devem os servigos aceitar qualquer meio bastante de
identificacdo pessoal ou de prova, minorando, sempre que possivel, a exigéncia de
formalidades.

Artigo 33.°

Rececdo de correspondéncia e indicagdo do/a trabalhador/a

1. Devera acusar-se a rececao de toda a correspondéncia, no prazo maximo de quinze dias,
desde que devidamente identificada a pessoa remetente e seja solicitada resposta.

2. As comunicac¢bes dos érgaos ou servicos devem sempre identificar o/a trabalhador/a que
tem a seu cargo o tratamento do assunto, o cargo, a qualidade em que o faz, a designagéo
oficial do servico sem siglas, o enderec¢o postal, os numeros de telefone e fax, o endereco de
correio eletronico e o sitio de internet do/a respetivo/a emissor/a, garantindo a simplificacéo
da linguagem administrativa de modo a facilitar o acesso aos servigos publicos e a sua
usabilidade.

3. A identificacdo faz-se mediante assinatura ou rubrica, com indicacdo do nome e cargo

exercido, de forma adequada para o efeito.

Artigo 34.°

Obrigatoriedade de resposta
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1. No tratamento dos assuntos que lhes sejam apresentados pelos/as cidadaos/as, seja
presencialmente, por telefone, S.M.S. (Servico de Mensagens Curtas), carta, correio
eletronico, telefax, atendimento "On line”, ou outros meios, os/as trabalhadores/as devem, no
quadro das suas funcles, prestar as informacfes e 0s esclarecimentos necessarios e
pertinentes de modo completo, claro e compreensivel.

2. Sendo necessério, os/as trabalhadores/as encaminham os/as cidaddos/ds para quem,
designadamente no mesmo 6rgado ou servico publico, tenha competéncia para o tratamento
do assunto apresentado.

3. Se for desaconselhavel uma resposta imediata a uma questdo apresentada verbalmente,
pela complexidade da situagdo, pelo aprofundamento exigido ou pela falta de clareza da
pretensao, os/as trabalhadores/as devem sugerir ao/a cidadao/a interessado/a que apresente
0 seu pedido por escrito.

4. Em caso de assuntos que envolvam mais do que um 6rgéo ou servigo publico, o respetivo
tratamento deve ser especialmente cuidadoso e coordenado, por forma a evitar que as
necessidades a salvaguardar sejam descuradas ou sofram dano por esse facto.

Artigo 35.°

Formas de comunicacéo

1. Sem prejuizo do uso das linguas oficiais, os/as trabalhadores/as devem corresponder, na
medida das suas possibilidades e do servico em que se integram, as necessidades dos/as
cidaddos/as, adotando as providéncias aptas a garantir a compreenséo, das comunicagdes
que lhes sao dirigidas.

2. Devera proceder-se de forma a garantir que a informacdo prestada é compreendida
gquando o/a cidadao/a ndo domina a lingua portuguesa.

3. Na redagdo dos documentos, designadamente de formularios, oficios, minutas de
requerimentos, avisos, convocatorias, certiddes e declaracdes, em especial na comunicacao
com o/a cidaddo/a, deve usar-se linguagem promotora da igualdade de género, simples,
clara, concisa, neutra, inclusiva e significativa, sem siglas, termos técnicos, formas

discriminatérias, masculino genérico ou expressdes reverenciais ou intimidatérias.

Artigo 36.°

Encaminhamento
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1. Sempre que um assunto apresentado se enquadre nas competéncias de outro 6rgdo ou
servico publico, ou haja correspondéncia indevidamente recebida, devem os/as
trabalhadores/as proceder ao encaminhamento adequado dos/as cidadaos/as
interessados/as.

2. O/A trabalhador/a alertar4d o/a cidaddo/a para os erros ou omissfes eventualmente

existentes nos documentos entregues, conferindo-lhes a possibilidade de os corrigir.

Artigo 37.°
Conservagdao de registos

Os orgdos e servicos publicos devem instituir e manter registos adequados da respetiva
atividade, nomeadamente, da correspondéncia entrada e saida, dos documentos recebidos e
das decisdes tomadas, nos termos das disposicdes legais aplicaveis.

Artigo 38.°

Cruzamento de informagdes

Sempre que possivel deve promover-se o cruzamento de informacdes entre entidades, de

modo a agilizar procedimentos decisorios, sem prejuizo do dever de confidencialidade.

Artigo 39.°

Monitorizacao, verificagao da eficacia e melhoria

Dever-se-a garantir que a divulgagéo e a interiorizacdo do Codigo estéo a ser feitas de forma
eficaz e que o mesmo é efetivamente respeitado e cumprido, numa perspetiva de melhoria,
designadamente mediante:
a) Avaliacdo regular por auditorias internas/externas dos procedimentos utilizados no
ambito da atividade dos servigos, com vista a uma atuacdo mais eficiente e menos
burocratizada, devendo os resultados dessa avaliacdo refletirem-se na melhoria dos

procedimentos;
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b) O estabelecimento de mecanismos que permitam avaliar o grau de satisfacdo dos/as
cidadaos/as relativamente aos servicos prestados, designadamente através da
disponibilizacdo de questionarios anonimos nos sitios da Internet e nos locais de
atendimento ao publico, bem como, a divulgacao anual dos resultados obtidos.

CAPITULO VI

Normas Procedimentais

Artigo 40°

Denlncia por assédio

1. Ol/a trabalhador/a que considere ser alvo de assédio no trabalho deve reportar
superiormente a situagao.

2. Todos/as os/as que tenham conhecimento de praticas irregulares suscetiveis de indiciar
situacdes de assédio ou que alguém praticou infracdo disciplinar por praticas de asseédio,
podem participa-la a qualquer superior/a hierarquico/a daquele e devem prestar a devida
colaboracéo, em eventuais processos a que haja lugar.

3. A IGF disponibiliza enderecos eletrénicos proprios, para receber queixas de assédio em
contexto laboral no setor publico.

4. Caso se comprove que a dendncia ndo é verdadeira, pode haver lugar a procedimento
judicial, designadamente com fundamento na pratica de crime de dendncia caluniosa, previsto

e punido nos termos do artigo 365.° do CP.

Artigo 40° - A

Forma, contetido e meios de efetuar a denuncia

1. A denuncia ou participagdo deve ser sintética e o mais objetiva possivel, contendo uma

descricdo precisa dos factos constitutivos de consubstanciar a pratica (s) de assédio,
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designadamente, quanto as circunstancias, modo, hora e local, identidade da (s) vitima e do
assediante (s), bem como dos meios de prova testemunhal, documental pericial ou outros
eventualmente existentes.

2. A denuncia, participacdo ou queixa relativa a situacdes de assédio no trabalho, podera ser
dirigida para endereco eletronico a criar para o efeito pela Comisséo a que se refere a alinea
b) do artigo 5°F, desde que reunidas as condicbes de constituicdo, técnicas, de
confidencialidade e tratamento de dados.

3. AIGF e a ACT, em cumprimento do estabelecido no n.°1 do artigo 4° da Lei n.°73/2017 de

16 de agosto, disponibilizam endereco eletronico proprio Itfp.art4@igf.gov.pt, e

http://www.act.gov.pt/(pt-PT)/Itens/QueixasDenuncias/Paginas/default.aspx, para a rececao

de queixas de assédio em contexto laboral no setor publico e no setor privado,
respetivamente.
Artigo 40°-B

Procedimento e responsabilidade civil

1. E instaurado procedimento disciplinar, nos termos da LGTFP, aprovada e publicada em
anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, sempre que houver conhecimento de alegadas
situacdes, de atos ou comportamentos suscetiveis de indiciar praticas no trabalho.

2. A pratica de assédio constitui também contraordenagdo muito grave, prevista no artigo 29.°,
n.° 5 do CT, sem prejuizo da eventual responsabilidade penal prevista nos termos da lei, que

déo origem aos respetivos procedimentos a instaurar pelas entidades competentes.

Artigo 40°-C
Confidencialidade e garantias

1. Os/As trabalhadores/as e dirigentes ndo podem divulgar ou dar a conhecer informacdes
obtidas no desempenho das suas fun¢des ou em virtude desse desempenho, mesmo apos a
cessacao das mesmas, salvo se tal informacao j& tiver sido autorizada ou puder ser tornada
publica, nos termos da lei.

2. O/A denunciante e as testemunhas por si indicadas ndo podem ser sancionados
disciplinarmente, a menos que atuem em dolo, com base em declaracdes ou factos
constantes dos autos de processo, judicial ou contraordenacional, desencadeado por assédio

até deciséo final, transitada em julgado, sem prejuizo do exercicio do direito ao contraditério.
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Artigo 40° - D

Medidas preventivas

1. Compete ao Presidente da Camara Municipal ou ao Vereador/a a quem este delegue, a
implementacao de acbes concretas de prevencao do assédio no trabalho, nomeadamente:
a) Consultar regularmente os/as trabalhadores/as/Chefias/Dirigentes/Responsaveis;
b) Constituir uma Comissdo com poderes de autonomia e independéncia com
composicao restrita a trés elementos, sendo um com habilitagcdo de psicologia, outro
com habilitacdo de Seguranca no Trabalho e o médico de medicina no trabalho, com a
missdo de identificar os riscos e as situa¢des de discriminacéo e propor a adogéo de
medidas de prevencdo, combate e eliminacdo das mesmas;
c) Promover agbes e informacdo em matéria de assédio e de gestdo de conflitos no
trabalho;
d) Promover a divulgacdo e acdes de sensibilizacdo deste Cédigo a todos/as os/as
trabalhadores/as;
e) Fazer constar junto do contrato de trabalho em funcdes publicas, a declaracdo de

conhecimento e aceitacdo das normas.

CAPITULO VII

Disposicdes finais

Artigo 41.°
Divulgacgéo do Codigo e Informacéao

O Municipio de Oliveira de Azeméis adota as medidas necessérias para garantir que o
presente Codigo seja divulgado junto dos/as cidadaos/as, designadamente, através da sua
disponibilizacao no site do Municipio, bem como, informacéo da sua atividade, missao, plano

de atividades, para a prevenc¢ao de riscos de corrup¢ao e infracbes conexas.

Artigo 42.°

Contributo dos/as trabalhadores/as na aplicagao deste Cédigo

1. A adequada aplicacdo do presente Codigo depende, primordialmente, do profissionalismo,

consciéncia e capacidade de discernimento dos/as trabalhadores/as.
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2. Em particular, os/as trabalhadores/as que desempenhem funcdes de direcdo, chefia ou de
coordenagcdo devem evidenciar uma atuacdo exemplar no tocante a adesdo as regras
estabelecidas no presente Codigo, bem como, assegurar o seu cumprimento.
3. Os/As Dirigentes dos servicos devem promover o mecanismo da delegacdo e
subdelegacdo de competéncias e de assinatura da correspondéncia ou de expediente
necessaria a mera instrucdo dos processos, em diferentes niveis da hierarquia, se possivel,
no préprio posto de execucdo, mencionando o nome, cargo do/a delegante ou subdelegante e
a qualidade em que assina, propiciando respostas céleres as solicitacbes, pronto
cumprimento de obrigagfes e uma gestdo mais célere e desburocratizada.
4. Os/As trabalhadores/as devem contribuir com sugestdes sobre os valores e compromissos
gque considerem relevantes.

Artigo 43.°

Sancoes

Sem prejuizo de eventuais consequéncias penais, contraordenacionais ou civis, a viola¢do do

disposto no presente Codigo constitui infragéo disciplinar.

Artigo 44.°

Revisdo do Cdédigo

O Cadigo é dinamico e sera revisto sempre que se justifique, designadamente por:
a) Alteracao da legislacao aplicavel;
b) Implementagéo de acdes de melhoria decorrentes da monitorizagéo do presente
Cadigo;

c) Auscultacdo dos/as trabalhadores/as.

Artigo 45.°
Entrada em vigor

O presente Cédigo entra em vigor no dia seguinte ao da publica¢do no Boletim Municipal.
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