JUNTA DE FREGUESIA DE CAIA, SAO PEDRO E ALCACOVA

MUNICIPIO DE ELVAS

AVISO

Para cumprimento do estipulado no artigo 241.° da Constitui¢do da Republica Portuguesa,
da alinea h) do n.°1 do artigo 16.° do Anexo I da Lei n.°75/2013 de 12 de setembro e da
alinea c¢) do n.° 2 do artigo 19.° da Lei n.°52/2019 de 31 de julho, torna-se publico o presente
codigo de conduta da Freguesia de Caia, Sao Pedro e Alcacova, aprovado em reunido do

orgdo executivo datada de /12/2023.

PREAMBULO

O presente Codigo de Conduta estabelece o conjunto de principios e valores em matéria de
ética e regras a observar por todos os colaboradores da Freguesia de Caia, Sdo Pedro e
Alcégova, sem prejuizo de outras normas aplicdveis aos mesmos em virtude do desempenho
das suas fungdes.

O Codigo de Conduta da Freguesia de Caia, S3o Pedro e Alcacova, visa constituir uma
referéncia, no que respeita aos padrdes de conduta, quer no relacionamento entre
colaboradores, quer no relacionamento com terceiros, contribuindo para que a Freguesia seja
reconhecida como um exemplo de exceléncia, integridade, responsabilidade e rigor.

A responsabilidade social da Freguesia de Caia, Sdo Pedro e Alcagova, assume a aplicagdo
do principio da sustentabilidade — nas dimensdes econdmica, social e ambiental — como valor
orientador de todas as atividades.

O presente Codigo de Conduta constitui um elemento enquadrador da atuacao relacional dos
colaboradores da Freguesia e visa contribuir para o correto, digno e adequado desempenho
de fungdes publicas e prestacao de servigo publico.

Assim, ao abrigo do artigo 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa e em cumprimento
do disposto na alinea h) do n.° 1 do artigo 16.° do Anexo I a Lei n.° 75/2013, de 12 de

setembro e elaborado e aprovado o Codigo de Conduta.

Capitulo I — Disposi¢cdes Gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplica¢ao
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1. O presente Codigo de Conduta aplica-se a todos os elementos da Freguesia de Caia, Sao
Pedro e Alcagova, entendendo-se como tal os membros do Orgao Executivo e colaboradores,
independentemente do seu vinculo contratual, bem como da posi¢ao hierarquica que
ocupem, nas suas relagdes entre si € para com os cidadaos.

2. Os membros do 6rgdo da Freguesia ficam sujeitos as disposi¢des deste codigo na parte
que lhes seja aplicavel e em tudo em que ndo seja contrariado pelo estatuto normativo
especifico a que se encontram sujeitos.

3. A aplicacao do presente Codigo de Conduta e a sua observancia nao impede, nem dispensa
a aplicacdo de outras regras de conduta ou deontolédgicas, de fonte legal ou de qualquer outra
natureza, aplicdveis a determinadas fun¢des, atividades, coletividades ou grupos

socioprofissionais.

Capitulo II — Principios Gerais

Artigo 2.°
Principios Gerais
1. No exercicio das suas atividades, fungdes e competéncias, estes devem atuar, tendo em
vista a prossecucao dos interesses da Freguesia e no respeito pelos valores, compromisso
com o cidaddo, valorizagdo da componente humana, rigor, integridade e transparéncia,
cidadania e lealdade, tendo em consideragdo a missdo e a politicas de qualidade, em vigor.
2. Os principios referidos no niumero anterior devem ser especialmente observados no
relacionamento com entidades de regulagdo e supervisao, cidaddos, fornecedores,
prestadores de servigos, 6rgdos de comunicagdo social, entidades publicas e privadas,

publico em geral e nas relagdes internas entre os colaboradores e superiores hierarquicos.

Artigo 3.°
Principio da legalidade
1. Os colaboradores atuam em conformidade com a Constituigao, a lei e o direito, devendo,

nomeadamente, zelar para que as decisdes que afetem os direitos ou interesses legalmente
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protegidos dos cidadaos tenham um fundamento legal e que o seu contetido esteja de acordo
com a lei ou com os fins pela mesma prosseguidos.
2. Em caso de duvida sobre o direito aplicavel, a questdo deve ser colocada aos superiores
hierarquicos, ndo devendo essa duvida servir como fundamento para a recusa ou
protelamento da decisao.

Artigo 4.°

Principio do interesse publico

1. Os colaboradores encontram-se exclusivamente ao servico da comunidade, prosseguindo
o interesse publico, no respeito dos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos,
o qual devera prevalecer sempre sobre o interesse particular e/ou grupal.
2. Os colaboradores regem-se por critérios de dignidade, integridade e probidade,
desempenhando as suas fungdes de modo responsavel, competente e diligente, devendo
manter uma atitude construtiva, pro-ativa e pratica e um profundo sentido de
responsabilidade.
3. Os colaboradores devem abster-se de qualquer pratica e recusar qualquer influéncia que

implique a sua subordinag¢ao a interesses privados.

Artigo 5.°
Principio da igualdade e ndo discriminacao

1. Nas suas relagdes com os cidadados, os colaboradores respeitam o principio da igualdade,
assegurando que situagdes idénticas sao objeto de tratamento igual.

2. Sempre que ocorra uma diferenga de tratamento, os colaboradores devem garantir que a
mesma ¢ justificada pelos dados objetivos e relevantes do caso em questdo.

3. Aos colaboradores estd vedada qualquer discriminagdo injustificada aos cidadaos, que
tenha designadamente por base a nacionalidade, o género, a raga, a cor, a origem étnica ou
social, as caracteristicas genéticas, a lingua, a religido ou crenca, as opinides politicas ou
qualquer outra opinido, a condi¢do econdmica, o nascimento, a deficiéncia, a idade ou a

orientagdo sexual.
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Artigo 6.°
Principio da proporcionalidade

1. Os colaboradores atuam com ponderagdo e razoabilidade.
2. Quando tomam decisdes, certificam-se de que as medidas adotadas sao adequadas,
necessarias e proporcionais aos objetivos a realizar.
3. Os colaboradores devem, nomeadamente, evitar restricoes aos direitos dos cidadaos ou
impor-lhes encargos, sempre que nao existir um equilibrio razoavel entre tais restricoes ou
encargos e os objetivos que se pretendem alcancar.
4. Os colaboradores devem exigir aos cidaddos apenas o indispensavel a realizacdo da

atividade administrativa.

Artigo 7.°
Principio da justica e imparcialidade
1. Os colaboradores atuam com justica e equidade, sendo vedadas praticas ou decisdes
arbitrarias.
2. Os colaboradores atuam de forma isenta e neutra, tendo sempre presente a igual dignidade
dos cidadaos e a sua igualdade perante a lei.
3. Os colaboradores devem abster-se de qualquer comportamento que comporte a atribui¢ao

de beneficio ou de prejuizo ilegitimo para os cidaddos, qualquer que seja a sua motivagao.

Artigo 8.°
Principio da independéncia e objetividade
1.0s colaboradores devem abster-se de qualquer conduta incompativel com a sua qualidade
de servidor da coisa publica ou suscetivel de os colocar em situagao de conflito de interesses,
seja real, potencial ou meramente percecionado como tal, ou de sujei¢ao a qualquer tipo de
pressoes, designadamente politicas ou de grupos.
2. Os colaboradores devem, em especial, recusar participar nas decisdes em que tenham
interesses pessoais ou familiares, designadamente de indole econdémica, financeira ou

patrimonial.
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3. No desempenho da sua atividade, o colaborador deve ter em consideracdo todos os fatores
pertinentes e atribuir a cada um o peso relativo adequado aos fins da atividade que lhe e

pedida, excluindo do ambito da mesma qualquer elemento irrelevante.

Artigo 9.°
Principio de integridade e lealdade
Os colaboradores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de

carater, devendo agir de forma leal, solidaria e cooperante.

Artigo 10.°
Principio da competéncia e responsabilidade
Os colaboradores agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-

se na valorizagdo profissional.

Artigo 11.°
Principio da prote¢do da confianca
1. Os colaboradores pautam a sua atuagao por critérios de previsibilidade, coeréncia e de nao
contraditoriedade, tendo nomeadamente em consideracdo a confianca gerada nos cidadaos e
as suas legitimas expectativas que decorram de praticas administrativas anteriores do 6rgao
ou servigo publico em causa.
2. A modificacdo das praticas constantes no numero anterior deve ser devidamente
justificada.
Artigo 12.°
Principio da colaboracao e boa-fé
Os colaboradores devem, no exercicio da sua atividade, colaborar com os cidadaos, segundo
o principio da boa - fé, com vista a realizagdo do interesse da comunidade, fomentando a sua

participa¢@o na atividade administrativa.

Artigo 13.°
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Principio da informacio e qualidade
Os colaboradores devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples,

cortés e rapida.

Capitulo III — Valores Eticos de Conduta Profissional
Artigo 14.°
Valores éticos
Os colaboradores da Freguesia de Caia, Sao Pedro e Alcagova, no exercicio das respetivas
fungdes, devem atuar sempre no respeito pelos seguintes valores profissionais:
a) Lealdade e Colaboracao — Os colaboradores, no exercicio da sua atividade, devem atuar
sempre de forma leal, solidéria e cooperante e exibir diligéncia e disponibilidade para com
0 Servigo e os seus utentes.
b) Integridade — Os colaboradores devem atuar, em todas as circunstancias, com retidao de
caracter, honestidade pessoal e profissional e respeito pelos demais, ndo podendo adotar
quaisquer atos que possam de algum modo prejudicar os restantes colaboradores ou as
pessoas ou entidades com as quais se relacionem.
c) Competéncia e Responsabilidade — Os colaboradores devem agir de forma competente
e responsavel, dedicada e critica, empenhando-se em cultivar o permanente e sistematico
conhecimento e atualiza¢do profissionais com vista ao bom desempenho do seu posto de
trabalho e respetiva valorizagao pessoal e profissional.
d) Qualidade e Inovag¢do — Os colaboradores devem prestar um servico de elevada
qualidade técnica, com credibilidade, responsabilidade e competéncia e apresentar e ou
colaborar nos processos de melhoria organizacional, no ambito das opgdes estratégicas
fixadas superiormente.
¢) Confidencialidade — Os colaboradores, no exercicio das suas fungdes, devem pautar a
sua atuacdo com terceiros em respeito absoluto pela confidencialidade dos processos e

pessoas ou trabalhadores envolvidos.
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f) Solidariedade e responsabilidade social — Os colaboradores comprometem-se a conduzir
a sua atuagdo com respeito aos valores da pessoa e dignidade humanas, da cidadania e da

inclusdo.

Capitulo IV — Parametros de Conduta
Artigo 15.°

Dever de sigilo e protecdo de dados pessoais

1. Os colaboradores que tenham a seu cargo o tratamento de dados pessoais ou que, no
exercicio das suas fungdes, tomem conhecimento de dados pessoais, devem estrito respeito
a reserva da vida privada dos respetivos titulares e as normas aplicaveis em matéria de
protecao das pessoas singulares relativamente ao tratamento de dados pessoais pelas
entidades publicas.

2. Os colaboradores da freguesia ndo devem, por si ou por interposta pessoa, utilizar
informag@o que ndo tenha sido tornada publica ou ndo seja acessivel ao publico para
promover interesses proprios ou de terceiros.

3. Os colaboradores ficam obrigados a sigilo profissional, mesmo apos o termo das suas

fungdes, nos termos legais.

Artigo 16.°
Informacao e acesso aos documentos administrativos
1. Os orgaos e servicos publicos pautam-se pela abertura e transparéncia, devendo os
colaboradores, designadamente, assegurar que os cidaddos estdo cientes de qual a
informacao a que tém direito a aceder e quais as condi¢des de exercicio do mesmo direito.
2. Os colaboradores tratam os pedidos de acesso aos arquivos e registos administrativos em
conformidade com o principio da administragdo aberta e o disposto nas normas aplicaveis

em matéria de acesso aos documentos administrativos.

Artigo 17.°
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Atendimento aos cidadaos
1. Os colaboradores devem ser corteses, prestaveis e acessiveis nas suas relagcdes com o0s
cidadaos.
2. Os colaboradores devem procurar assegurar que os cidadaos estao cientes dos seus direitos
e deveres, bem como do que podem ou ndo esperar da atuagao da Freguesia.
3. Ao prestar informagdes e outros esclarecimentos, os colaboradores devem fazé-lo em
termos exatos, completos e claros, tendo sempre presentes as circunstancias individuais dos
interlocutores, designadamente a sua capacidade para compreender as normas e
procedimentos em concreto aplicaveis.
4. Recaindo a informacdo sobre prazos e requisitos de admissibilidade, devem os
colaboradores assegurar que a informacdo prestada ¢ inequivoca e suficientemente
pormenorizada.
5. Em caso de erro, os colaboradores devem estar disponiveis para a sua corre¢ao,
designadamente e consoante o caso, com revisdo do procedimento incorreto, apresentagdo
de um pedido de desculpas ou uma explica¢do adequada.
6. Os colaboradores devem respeitar o direito de reclamagdo, em especial como forma de
recurso perante mas condutas ou mas praticas e mostrar disponibilidade para ouvir os

cidaddos e as pessoas coletivas que demandam os servigos.

Artigo 18.°
Transparéncia
1. Os colaboradores devem abster-se de toda a atuacdo que possa, por qualquer forma,
impedir ou dificultar a publicitagdo e a acessibilidade das suas decisdes ou dos
procedimentos respetivos, salvas as excegdes expressamente previstas na lei.
2. Os colaboradores da Freguesia devem fundamentar as suas decisdes, bem como elaborar
os seus pareceres ou outros documentos, de forma que seja clara e perfeitamente

compreensivel para os interessados nos procedimentos e para o publico em geral.

Artigo 19.°

Utilizacido dos recursos da freguesia
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1. Os equipamentos e instalacdes da Freguesia s6 podem ser utilizados para uso profissional.
2. Os colaboradores devem respeitar e proteger o patriménio da Freguesia e ndo permitir a
sua utilizagdo por terceiros, salvo quando devidamente autorizados.
3. Os colaboradores da Freguesia devem, igualmente, no exercicio da sua atividade, adotar
todas as medidas adequadas e justificadas no sentido de limitar os custos e despesas, a fim
de permitir o uso mais eficiente dos recursos disponiveis.
Artigo 20.°

Exercicio da atividade
1. Os colaboradores devem adotar métodos de trabalho em equipa, promovendo a
comunica¢do interna € a cooperacgdo intersectorial, desenvolvendo a motivagdo para o
esfor¢o conjunto de melhorar os servigos e compartilhar os riscos e responsabilidades.
2. Os colaboradores devem adotar procedimentos que garantam a sua eficicia e a assuncao
de responsabilidades, designadamente identificando sempre de forma clara e inequivoca a
respetiva autoria.
3. Os colaboradores devem privilegiar a op¢ao pelos procedimentos mais simples, comodos,
expeditos e econdmicos.
4. O exercicio de quaisquer outras atividades remuneradas externas pelos colaboradores da
Freguesia carece de autorizagdo prévia da Junta de Freguesia de Caia, Sdo Pedro e Alcécgova,
nos termos legalmente previstos na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada
pela lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 21.°

Conflito de interesses
1. Os colaboradores devem evitar incorrer em qualquer situacdo de interesses que possa
conduzir um terceiro a razoavelmente presumir existir um risco para a objetividade e
imparcialidade da sua atuagdao, mesmo que efetivamente tal ndo suceda.
2. Independentemente das situagdes que, de acordo com o Cddigo do Procedimento
Administrativo, fundamentam casos de impedimento, escusa ou suspei¢do, os conflitos de

interesses podem resultar nomeadamente de:
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a) Interesse financeiro ndo despiciendo, detido direta ou indiretamente, pelo proprio ou pelo
respetivo conjuge, parente ou afim em linha reta ou ate ao 3.° grau da linha colateral, numa
entidade que fornega ou possa vir a fornecer bens e servigos a Freguesia.
b) Exercicio de fungdes por conjuge ou pessoa em condi¢ao equiparada a de conjuge, parente
ou afim em linha reta ou ate ao 3.° grau da linha colateral enquanto membro de 6rgdo de
Administragdo, gestdo, direcdo ou geréncia numa entidade que forneca ou possa vir a
fornecer bens ou servigos a Freguesia.
¢) Relagdes comerciais com uma entidade sujeita a supervisao ou entidade que forneca ou
possa vir a fornecer bens ou servigos a Freguesia, designadamente quando exista qualquer
tratamento preferencial ou uma situagao de conflito.
d) Exercicio prévio de fungdes, independentemente do tipo de vinculo em entidade que
forneca ou possa vir a fornecer bens ou servigos a Freguesia ou negociagdes relativas a
perspetivas de emprego ou aceitagdo de cargos numa dessas entidades.
e) Qualquer outra situacdo pessoal da qual casuisticamente possa resultar vantagem para o
proprio, o seu conjuge ou pessoa em condicao equiparada a de conjuge, parente ou afim em
linha reta ou ate ao 3.0 grau da linha colateral, e que conflitue com os deveres profissionais.
3. No caso de o destinatario se encontrar em qualquer das situacdes descritas anteriormente
deve reportar a situag@o ao respetivo superior hierarquico.
4. A informagdo prevista no numero anterior ¢ prestada a titulo confidencial e s6 pode ser
utilizada se tal for exigido para a gestdo de um conflito de interesses potencial ou atual ou
para efeitos de eventual procedimento disciplinar.
5. Sempre que a situag@o seja considerada materialmente relevante pelo respetivo superior
hierarquico, ou pelo 6rgdo executivo, conforme os casos, a pessoa que se encontre numa
situagdo de potencial ou atual conflito de interesses, encontra-se impedida de participar no
processo instrutorio, na decisao ou respetiva execugao que afete a entidade envolvida, sem
prejuizo dos impedimentos gerais resultantes do Codigo do Procedimento Administrativo.
Artigo 22.°

Dever de obediéncia
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1. Os colaboradores da Freguesia devem cumprir as ordens e instru¢des emanadas em
matéria de servigo pelos seus legitimos superiores hierarquicos, sem prejuizo do direito de
delas reclamar e de exigir a sua transmissao por escrito.
2. O dever de obediéncia cessa quando o cumprimento das ordens ou instrugdes implique a
pratica de qualquer crime.
Artigo 23.°
Combate a corrupc¢ao
1. Os membros do 6rgao Executivo e colaboradores devem combater veementemente todas
as formas de corrupg¢ao, ativa ou passiva, com especial acuidade aos favores e cumplicidades
que possam traduzir-se em vantagens ilicitas que constituem formas subtis de corrupgao,
como € o caso de ofertas ou outros recebimentos de cidaddos, fornecedores ou outras
entidades.
2. Os membros do 6rgdo Executivo e colaboradores devem exercer as suas funcdes e as
competéncias que lhes forem atribuidas tendo sempre em conta, inica e exclusivamente, o
interesse publico e recusando, em qualquer circunstancia, a obten¢ao de vantagens pessoais.
Artigo 24.°
Relagoes internas
1. Os membros do Orgio Executivo e colaboradores devem na sua conduta interpessoal,
promover a existéncia de relagdes cordiais e saudaveis, designadamente, adotando os
seguintes comportamentos:
a) Fomentar o respeito pelo proximo, disponibilidade para o outro, partilha de informacao,
espirito de equipa e de pertenga a Freguesia de Caia, Sdo Pedro e Alcacova;
b) Agir com cortesia, bom senso e autodominio na resolugdo das situagdes que se lhes
apresentem em contexto profissional;
c¢) Abster-se de qualquer comportamento que possa intervir com o normal desempenho da
sua funcgao.
2. No exercicio das suas fungdes, os membros do Orgio Executivo e colaboradores devem
agir com lealdade, espirito de equipa e zelo, em cumprimento das tarefas que lhes sdo

atribuidas.
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3. Os colaboradores com fungdes dirigentes devem, no ambito da respetiva unidade organica
que dirigem e nas relagdes intrainstitucionais desenvolver e incutir aos seus colaboradores
uma cultura de respeito, rigor, zelo e transparéncia, estimulando o didlogo, o espirito de
equipa, colaboracao e partilha, no seio do servigo.
Artigo 25.°

Relacoes externas
1. Os membros do Orgdo Executivo e colaboradores devem assegurar o bom relacionamento
na interacdo com terceiros, no ambito do exercicio das suas fungdes, atuando sempre de
modo diligente, cordial e cooperante.
2. Os colaboradores devem, ainda, pautar-se por principios de respeito, disponibilidade,
eficiéncia, correcao e cortesia, devendo fornecer as informagdes e os esclarecimentos que
lhes sejam solicitados, salvaguardando o éxito das agdes e o dever de sigilo profissional que
lhes esta adstrito.
3. E proibido aos colaboradores, a realizagdo de quaisquer diligéncias em nome da Freguesia
de Caia, Sdo Pedro e Alcagova, sem que para tal estejam efetivamente mandatados ou que
possam violar a lei.
4. Nos procedimentos de contratacdo publica e de recrutamento de recursos humanos, os
colaboradores devem cumprir escrupulosamente a legislacdo aplicavel.
5. Durante o decurso da tramitacdo dos procedimentos identificados no namero anterior, ¢
vedada aos colaboradores a comunicagao verbal de quaisquer informagdes decorrentes dos

mesmos, os quais devem ser comunicados exclusivamente através dos canais oficiais.

Artigo 26.°
Relagdes com orgaos de comunicacio social
1. Os colaboradores devem abster-se de por sua iniciativa ou a pedido de qualquer 6rgao de
comunicagdo social, prestar qualquer esclarecimento ou informacgao sobre a atividade da
Freguesia e/ou qualquer procedimento administrativo concreto em que tenham tido

intervengao, remetendo o contacto para o dirigente maximo do servigo.
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Capitulo V - Disposicoes Finais

Artigo 27.°
Incumprimento

Todos os atos que decorram do incumprimento de principios deste codigo deverao ser
imediatamente comunicados e reparados, estando sujeitos a acdes disciplinares quando
enquadraveis no ambito da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela lei
n.° 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 28.°

Publicacao

O presente codigo esta disponibilizado no site da Freguesia.

Artigo 29.°
Aprovacao
O presente codigo de conduta foi aprovado pela Freguesia de Caia, Sao Pedro e Alcagova,

na sua reunido ordinaria de de dezembro de 2022.
Artigo 30.°

Vigéncia

O presente codigo entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua aprovagao.

O Presidente da Junta de Freguesia

José Julio Pires Galguinho



