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Introducao
O codigo de ética e conduta tem como objetivo constituir uma referéncia no que
respeita aos padrbes de conduta do Centro Social Paroquial de Sdo Miguel de Acha
(CSPSMA), doravante designada de Instituicdo, quer no relacionamento entre
funcionarios/as, quer no relacionamento com terceiros, contribuindo para que a
Instituicdo seja reconhecida como um exemplo de integridade, responsabilidade e

rigor.

A politica de recursos humanos da Instituicdo deverd tender para a atualizacdo
permanente dos conhecimentos, da ética, do desenvolvimento, do potencial e da
motivagao, incentivando a flexibilidade e a adaptabilidade e promovendo o mérito, a

competéncia, a participacdo e o empenho.

Com base nestes pressupostos, foi elaborado o presente cédigo, que estabelece um
conjunto de principios e valores em matéria de conduta profissional a observar por
todos/as os/as funcionarios/as e que se pretende que constitua uma referéncia

valorativa para a orientacdo do seu comportamento.

Preambulo
O C5PSMA prossegue o bem publico eclesial na sua area de intervencéo, de acordo
com as normas da lgreja Catdlica, e tem como fins a promocgao da caridade cristd, da
cultura, educacdo e a integragdo comunitaria e social, na perspetiva dos valores do
Evangelho, de todos os habitantes da comunidade onde estd situado, especialmente

dos mais pobres.

Os servigos prestados e a operacionalizacdo da atividade estdo orientados segundo
politicas e procedimentos internos, padrdes éticos e profissionais. A complexidade da
atuacao institucional, no entanto, faz com que seja necessario destacar os elementos
essenciais de um ambiente ético e responsavel, para se conseguir alcangar os
objetivos sociais com eficdcia e eficiéncia, incorporando os valores culturais e religiosos

pelos quais a Instituicdo se identifica no desempenho didrio da sua atividade.

Missao, Visao e Valores
Na prossecucdo dos seus fins, o CSPSMA devera orientar a sua acdo socio-caritativa a
luz da Doutrina Social da Igreja tendo como missao a promogcao da caridade crista, da
cultura, educagao e integragao comunitaria e social, na perspetiva dos valores do
Evangelho, de tedos os habitantes da comunidade onde esta situado, especialmente

dos mais pobres, procurando dar resposta as mais variadas situacdes sociais.

A nossa visdo é ser reconhecida como uma Instituicde Particular de Solidariedade

Social de referéncia prestando servigos SOCIAIS de QUALIDADE a Comunidade.



Este codigo de ética apresenta um conjunto de valores que tém de estar presentes

em todas as concretizacdes do CSPSMA, assentes:

a) Prof ssionalismo - Através de um servico de qualidade, prestado com rigor por
funcionarios formados, empenhados e dedicados;

b) Humanismo - Através do trato com afeto e respeito pela identidade,
personalidade e necessidades de cada utente e sua familia;

c) Bem-estar - Garantindo que os utentes se sentem confortaveis e felizes, com
os cuidados diarios assegurados, num bom ambiente, deixando os familiares
tranqguilos e cenf antes;

d) Cooperagao - Trabalho de equipa entre o CSPSMA e familia, garantindo um
servico articulado, leal e éf caz;

e) Responsabilidade Social - Através de um comprometimento com a

comunidade e com a prioridade aos mais vulneraveis.

Assim, o presente codigo de Etica tem uma orientacdo iminentemente humanista e
individual. Apela aos valores humanos, acs seus Direitos e Deveres aifm de

fundamentar e modelar os comportamentos.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Objeto
O Codigo de Etica e Conduta do CSPSMA, doravante designado, por Cédigo,
estabelece um conjunto de principios e regras gerais em matéria de ética e de pratica
praf ssional, baseados nos valores institucionais partilhados, a observar por todos os
funcionarios e voluntarios ao servigo da Instituigao, no exercicio das suas funcdes e nas

relagdes entre si e com terceiros.

O Cadigo obriga igualmente, na parte aplicavel, os Orgdos Sociais sem prejuizo dos
especiais deveres de conduta a que estdo sujeitos em funcao das responsabilidades
acrescidas que lhes est&o atribuidas e que constam de documento préprio (Estatutos

da Instituicdo).

O presente Codigo contém as normas e convengdes éticas que a Instituicio considera
que devem ser asseguradas, clarif cando os padrdes de referéncia a utilizar para a
apreciagao do grau de cumprimento de obrigagdes assumidas, estabelecendo, ainda,

as sancdes previstas para o seu incumprimento.

O presente instrumento & complementar da promocdo dos valores inerentes a
atividade proaf ssional, que ndo impede a aplicagio simultdnea de regras disciplinares

e de conduta especif cas de grupos praf ssionais, bern como as normas que integram
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a Convencao Coletiva de Trabalho, o Cédigo do Trabalho, entre outros instrumentos

legais, eventualmente, aplicaveis.

A aplicacao do presente Codigo e a sua observancia ndo impede, nem dispensa a

aplicagac de outras regras de conduta ou deontoldgicas, de fonte legal ou de

qualquer outra natureza, aplicaveis a determinadas fung¢des, atividades ou grupos

profissionais.

Artigo 2° - Ambito

O disposto no presente Codigo é aplicavel a todos os funcionarios e voluntarios,

prestadores de servicos, e entidades terceiras, por forgca das circunstancias se

relacionem com a Instituicdo, podendo estes Ultimos adotar, no @mbito das respetivas

atividades, normas de conduta préprias em complemento das presentes.

Artigo 3° - Definicbes e Conceitos

Para efeitos do presente Codigo, sdo adotadas as seguintes definigdes e conceitos:

a)

“Utentes”: todas as pessoas singulares ou coletivas a quem a Instituicdo presta
servicos;

“Funcionarios”: todas as pessoas ao servigo da Instituicdo, independentemente
do seu vinculo juridico-laboral, incluindo membros da Diregdo; quadros
superiores, trabalhadores e estagiarios;

“Entidades terceiras” entidades, individuais ou coletivas, que tém ou
pretendem ter relacdo contratual, protocolar ou de parceria com a Instituicao;
“Fornecedores”: pessoas singulares ou coletivas que fornecem produtos ou
prestam servicos a Instituicao;

“Instituicao™ o Centro Social Paroquial de Sao Miguel de Acha, enquanto
Instituicao Particular de Solidariedade Social;

“Voluntarios”: pessocas gue, de forma desinteressada, realizam acgdes de
interesse social e comunitario, desenvelvidas pela Instituicdo, no ambite de
projetos, programas e cutras formas de intervencao ao servico dos individuos,

das familias e da comunidade.

CAPITULO Il - PRINCIPIOS DE BOA CONDUTA

Artigo 4° - Principios Gerais

No exercicio das suas atividades, funcdes e competéncias, todos os/as funcionarios/as

e voluntarios, devem pautar a sua atuacdo por principios rigorosos de lealdade,



responsabilidade, transparéncia, isenc¢do, honestidade, independéncia, discrigéo,
praf ssionalismo e prossecugao da politica de qualidade e do interesse publico.

Todos osfas funcionariosfas e voluntarios, no ambito das suas atividades e
competéncias, devem, igualmente, revestir elevados padrées de ética prof ssional e

evitar situagdes suscetiveis de originar conflitos de interesse.

Artigo 5° - Principio da Legalidade
Os/as funcionarios/as e voluntarios devem atuar em conformidade com a Constituicao,
a Lei e o Direito, assim como zelar para que as decisdes que afetem os direitos ou
interesses legalmente protegidos tenham um fundamento legal e que o seu

conteudo esteja de acordo com a lei ou.com osif ns pela mesma prosseguidos.

Artigo 6° - Principio da Proporcionalidade
Na prossecucao das suas funcdes, devem os/as funcionarios/as e voluntarios conferir
apenas as agdes, comportamentos e meios necessarios e indispensaveis a realizacdo
da sua atividade, agindo de modo a que a sua conduta seja adequada e proporcional

aos objetivos a alcancar e as tarefas a desenvolver.

Devem ser adotados os comportamentos adequados aosif ns prosseguidos e as
decisbes que colidam com direitos subjetivos ou interesses legalmente protegidos
dos particulares s6 podem afetar essas posicdes na medida do necessario e em

termos proporcionais aos objetivos a realizar.

Artigo 7° - Principios da Colaboragdo e Boa-Fé
No exercicio das suas funcdes, osfas funciondriosfas e voluntarios devem atuar
segundo o principio da boa-fé, zelo e espirito de cooperacio e responsabilidade, tendo

em vista o compromisso fundamental de criacdo de valor econdmico-social.

De acordo com o principio da boa-fé, devem os/as funcionarios/as e voluntarios
ponderar os valores fundamentais do Direito, relevantes em face das situactes
consideradas e, em especial, pugnar pela defesa por uma interacdo justa, baseada no
didlogo aberto, sempre de forma leal aos principios e interesses institucionais,

pautando-se da necessaria objetividade e imparcialidade nas tomadas de decisio.

De acordo com o principio da colaboracdo, cumpre aosfas funciondrios/as e
voluntarios designadamente, prestar informacdes e os esclarecimentos de forma
clara, respeitosa e simples e receber sugestdes e informacoes, estimulando a

participagao na realizacdo da atividade institucional.



Artigo 8° - Principios da Integridade e Honestidade
Os/fas funcionarios/as e voluntarios devem reger-se segundo critérios de honestidade
pessoal, respeito, discricdo e integridade de carater, que nao se esgotam no mero

cumprimento da lei, devendo a sua conduta ser alicercada na prossecucgao dos

interesses institucionais.

De igual modo, deverdo os/as funcionarios/as e voluntarios fazer um esforco por
preservar a independéncia do CSPSMA em relacdo a pressdes politicas, para se poder

falar e agir livremente, primeiro e sobretudo em defesa dos seus interesses.

Artigo 9° - Principios da Privacidade e Intimidade
A consideracdo pela pessoa implica o respeito pela sua privacidade e intimidade. Elas
sdc necessidades profundas de todas as pessoas e ndo diminuem pelo facto de a
pessoa ter alguma deficiéncia, debilidade ou necessidade particular. Sdo inviolaveis a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pesscas, assegurando o direito a
indemnizacdo pelo dano material ou moral decorrente de sua violagao. Dai que deve
haver a maior preocupacaoc e delicadeza em tudo o que se prende com a privacidade

e intimidade. Merece especial ateng¢do a sua garantia em:

a) Intervengdes gque respeitem a sua higiene intima;
b) Problemas e questdes pessoais e familiares;

c) Situacoes de Salde;

d} As relagdes com os outros;

e) Correspondéncia, chamadas telefénicas e outros meios de comunicacgao

Artigo 10° - Principios da Igualdade
O CSPSMA valoriza a individualidade de cada um, pugnando pelo tratamento com
igual consideracdo, atencdo e importancia, num clima institucicnal pautado por
valores sélidos, tolerantes e com diferentes opinides e visdes, pelo que todos os/as

funcionarios/as e voluntarios devem garantir o respeito pelo principio da igualdade de

tratamento.

Os/as funcionarios/as e voluntarios, em cumprimento do niimero anterior, ndo devem
privilegiar, beneficiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou isentar de qualgquer
dever ninguém em razdo da sua ascendéncia, raca, sexo, idade, incapacidade fisica,
orientagdo sexual, opinides politicas, ideclogia, posicdes filosoficas ou conviccdes
religiosas, lingua, territdrio de origem, instrucao, situagcao econdmica ou condi¢ao

social.



Os/as funcionarios/as e voluntarios devem demonstrar sensibilidade e respeito mutuo

e abster-se de qualquer comportamento tido como ofensivo por outra pessoa.

O CSPSMA defende praticas, estratégias e procedimentos laborais orientados no
sentido de estabelecer e manter uma cultura de respeito e tolerancia pelo outro,
sendo condenadas quaisquer formas de coagdo moral ou psicolégica,
comportamentos ofensivos da dignidade da pessoa humana ou de assédio, de acordo

com a legislacao em vigor e as normas internas.

Artigo 11° - Principios da Imparcialidade e Independéncia
Os/as funcionarios/as e voluntarios devern agir com justica e imparcialidade para com
quem se relacionem ou contactem em virtude do exercicio da sua atividade. Nesta
medida, devemn ser imparciais e independentes, responsaveis e dedicados, criticos e
auténomos, abstendo-se de qualquer ac¢do arbitraria que prejudique os utentes
/benaf cidrios dos servicos, ou se traduzam em qualguer tratamento preferencial,

quaisguer que sejam 0s motivos.

A conduta dos/as funciondrios/as e voluntarios, ndo deve ser pautada por interesses
pessoais, familiares ou por pressdes politicas, ou outras, nao podendo estes participar
numa decisdo na qual os proprios ou um dos membros da sua familia tenham

interessesif nanceiros os outros.

Artigo 12° - Principios da Lealdade e Cooperagao

Os/as funcionarios/as e voluntarios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma
leal e cooperante gerando corif anga na sua agado, especialmente no que respeita a sua

integridade, credibilidade e rigor.

Os/as funcionarios/as e voluntarios devem adequar o desempenho das suas funcoes e
tarefas atribuidas pelos seus superiores hierarquicos, bem como o cumprimento das

instrucdes destes Gltimos no respeito pelos canais hierarquicos apropriados.

Devem, igualmente, garantir a transparéncia e a capacidade de dialogo consideradas

adeguadas no trato didrio pessoal com superiores hierarquicos e demais pares.
P

Devem, ainda, promover o bom relacionamento interpessoal, por forma a assegurar a

existéncia de relacdes cordiais e propiciadoras de um bom ambiente de trabatho.

Os/as funcionarios/as e voluntarios devem garantir a comunicagao, registo e partilha
de informacéo interna e facilitar a preservacao do conhecimento adquirido ou criado

nas atividades desempenhadas.



A nao revelagdo a superiores hierdrquicos e colegas das informacgdes necessarias que
possam afetar o andamento dos trabalhos, sobretudo com o intuito de obter
vantagens pessoais, assim como o fornecimento de informacgdes falsas, inexatas ou
exageradas e a recusa em colaborar com o0s colegas, considera-se como

comportamento inadequado e violador do principio de lealdade e cooperagao.

Artigo 13° - Principio da Prossecucdo do Interesse Institucional
Os/as funcionarios/as e voluntarios devem, no &mbito da sua atividade, prosseguir o
interesse institucional, no respeito pelos seus direitos e interesses e reger-se por
critérios de dignidade e integridade, desempenhando as suas funcdes de modo

responsavel, competente e diligente.

Artigo 14° - Principio da Confidencialidade e Sigilo Profissional
Os/as funcionarios/as e voluntarios devem guardar segredo profissional relativamente

a factos e matérias de que tenham conhecimento no exercicio das suas funcdes e que

ndo devam ser publicamente revelados.

Deve ser guardado segredo, sigilo absoluto e reserva em relacdo ao exterior, de toda a
informacao de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungdes salvo se, por
virtude de decis&o interna ou por forca da legislacdo em vigor, a informacio deva ser

divulgada.

Incluem-se no numero anterior, nomeadamente, dados informaticos, copias,
fotocépias, duplicados e outro tipo de documentos, da Instituicio ou de utentes cujo
conhecimento esteja limitado aos funcionarios da Instituicdo ou a guarda desta, no

exercicio das suas fun¢des ou em virtude das mesmas.

O dever de sigilo profissional mantém-se, ainda que estes deixem de exercer funcdes
no CSPSMA.

CAPITULO Il - RELACIONAMENTO INTERNO

Artigo 15° - Responsabilidade e Diligéncia Profissional
Os/as funcionarios/as e voluntarios devem cumprir sempre com zelo, eficiéncia e de
forma dedicada as responsabilidades e os deveres gue lhes sejam incumbidos no

ambito do exercicio das suas fungdes.

Devem estes estar conscientes da importancia dos respetivos deveres e

responsabilidades, tendo em conta as expectativas dos outros relativamente 3 sua
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conduta, dentro dos padrdes genéricos e socialmente aceites, atuando de forma a
manter e reforcar a corif anca dos utentes contribuindo para o éf caz funcionamento

dos servigos e boa imagem institucional.

Os/as funciondarios/as e voluntarios devem atuar no estrito cumprimento dos limites
das responsabilidades inerentes as func¢des que exercem, utilizando os meios que
tenham sido colocados a sua disposicao, exclusivamente, no ambito e para o efeito do

exercicio das suas funcoes.

Os/as funcionarios/as e voluntarios devem pautar a sua atuacao pela valorizacao da
éf ciéncia e a competicdo saudavel, procurando otimizar a utilizagdo dos recursos e

maximizar o seu retorno.

Os/as funcionarios/as e voluntarios devem agir de forma responsavel e competente,
dedicada e critica, empenhando-se na sua valorizagdo pessoal e contribuigao das suas

competéncias técnicas em prol da Institui¢ao.

Artigo 16° - Relacionamento Interpessoal
O relacionamento entre funcionarios/as e voluntarios, deve ser ancorado no respeito

mutuo, cordialidade e cooperacéo, consubstanciando-se num ambiente saudavel e

de conf anca reciproca.

Devem ser evitadas todas as condutas que possam afetar negativamente as relagoes
entre todos osfs funcionarios/as e voluntdrios, assim como os comportamentos

intimidativos, hostis ou ofensivos.

A reserva da intimidade da vida privada é um direito de todos os funcionarios/as e
voluntarios que devera ser respeitada escrupulosamente, assim como devera existir

uma colaboracdo assente na reciprocidade e na promogao do trabalho em equipa.

Artigo 17° - Utilizagao de Recursos
Os/as funcionarios/as e voluntarios devem respeitar e proteger os recursos afetos a
atividade do CSPSMA e ndo permitir a utilizagao abusiva por colegas e/ou terceiros dos

servicos efou dos equipamentos e/ou instalagdes.

Todos os equipamentos, recursos ou instalagdes, independentemente da sua
natureza, apenas podem ser utilizados para o exercicio de fungbes no ambito de

atuacao dos funciondarios/as e érgaos sociais, salvo autorizagao prévia em contrario.

Os/as funciondrios/as e voluntarios devem, de igual modo, no exercicio da sua

atividade, adotar todas as medidas adequadas e justif cadas no sentido de limitar os
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Custos e despesas do CSPSMA por forma a permitir o uso eficaz e eficiente dos

recursos disponiveis.

Artigo 18° - Integridade da Informacao
Sao proibidas praticas de plagio, alteragdo e falsificacdo de dados efou informacéo,

bem como qualquer tipo de conluio como forma de influenciar tomadas de decisio.

Artigo 19° - Ambiente, Saude e Seguranca
Os/as funciondrios/as e voluntérios devemn conhecer, cumprir e fazer cumprir as
normas de higiene e seguranca no trabalho, promovendo as boas praticas de gestao
ambiental, por forma a minimizar os efeitos adversos resultantes da pratica das suas
atividades, preservando o meio envol\-/ente e assegurando as melhores condicdes de

trabalho e de bem-estar das equipas.

Artigo 20° - Conflito de Interesses
Todos/as os/as funciondrios/as e voluntarios, na execucdo do seu trabalho e
responsabilidades, deverdo assumir um comportamento de lealdade para com o

SCPSMA, ndo utilizando a sua posicao para beneficio pessoal. Nessa medida, devem:

a) Evitar intervir em processos de decis3o gue envolvam, direta ou indiretamente,
organizagdes com as quais colaborem ou tenham colaborado; pessoas com
quem estejam ou tenham estado ligados por lacos de parentesco ou amizade,
bem como envolvimento em atividades que possam entrar em concorréncia
com as atividades do CSPSMA;

b) Na impossibilidade de se abster de intervir nos processos referidos na alinea
anterior, devem comunicar o potencial conflito (evidente ou percecionado), de
imediato e por escrito, ao respetivo superior hierarquico e a Direcio para que
estes avaliem a situacdo e decidam sobre a necessidade de nomear outra

pessoa.

Os/as funcionarios/as e voluntarios com relagdes familiares ou equiparadas, tém a
obrigacao de ndo exercerem a sua atividade profissional em relag&o hierarquica ou
funcional direta, aplicando-se o mesmo na relagdo entre membros Direcdo e

funcionarios, exceto se, expressamente, aprovado pela Dire¢io.

O CSPSMA deve implementar mecanismos e regras de transparéncia, isencio e
objetividade, adequados 3 separacdo de interesses da Instituicdo, face a interesses
individuais ou de grupos, sem prejuizo dos direitos legalmente tutelados, com os

correspondentes deveres, em funcdo das suas prerrogativas estatutdrias.



Em caso de duvidas perante condutas ou situagoes que possam gerar conflitos, entre
os interesses pessoais e o dever de lealdade para com o CSPSMA ou outros membros,

deve ser comunicada a Dire¢ao.

Os conflitos de interessesif nanceiros devem ser divulgados, analisados e corrigidos.

Artigo 21° - Abuso de Poder

As competéncias devem ser exercidas unicamente para osif ns para os quais foram
conferidas pelas disposicdes legais, devendo os/as funcionarios/as e voluntarios
absterem-se de utilizar essas competéncias para osif ns que ndo tenham fundamento

legal ou que nao sejam motivados pelo interesse institucional.

Deverdo, ainda, abster-se de participar ou exercer qualguer atividade, com ou sem
remuneragdo, noutras empresas ou organizagbes, que ponham em causa o
cumprimento dos seus deveres enquanto funcionarios e voluntarios do CSPSMA, ou
que possam colidir com os interesses da Instituicao, salvo autorizagao expressamente

concedida.

CAPITULO IV - RELACIONAMENTO EXTERNO

Artigo 22° - Relagdo com Terceiros
No relacionamento com terceiros, osfas funciondrios/as e voluntarios devem adotar
uma atitude cordial, isenta e equitativa, segundo os critérios de objetividade,

prestando, com a celeridade e diligéncias devidas, a colaboracéo solicitada.

As informacées prestadas pelos/as funcionarios/as e voluntarios devem ser claras,

compreensiveis, rigorosas e veridicas.

No cumprimento do disposto nos numeros anteriores, osfas funcionariosfas e
voluntarios devem observar os deveres de lealdade, confdencialidade, segredo

praf ssional, sigilo e prote¢do de dados pessoais.

Os/as funcionarios/as e voluntarios do CSPSMA nao podem, em nome desta realizar
diligéncias sem que se encontrem devidamente autorizados ou mandatados para o

efeito.

Artigo 23° - Relacionamento com Comunicagao Social
Em matéria que se prenda com a atividade e imagem publica do CSPSMA, os os/as
funcionarios/as e voluntarios ndo podem, por iniciativa prépria ou a pedido dos meios

de comunicacao social, conceder entrevistas, publicitar artigos de opinido, ou fornecer



informacdes de qualquer natureza institucional que nao estejam ao dispor do publico
em geral, sem que, para qualquer dos casos, tenham obtido autorizacdo prévia da

Direcdo ou superior hierarquico competente.

Nos seus contatos com 3 comunicagao social, os/as funcionarios/as e voluntarios

devem usar de discricdo quanto a questdes relacionadas com o CSPSMA.

Artigo 24° - Relacionamento com Fornecedores e Prestadores de
g

Servicos
As relacdes com funcionarios e prestadores de servicos baseiam-se no respeito pelo
individuo e espera-se que a relacdo entre eles se baseie em respeito mudtuo, educacio
e justica, e que 0s mesmos adotem principios de cooperacéo, trabalho em eguipa e

responsabilidade na busca de exceléncia e de realizac3o.

O CSPSMA monitoriza a conduta etica dos seus fornecedores, adotando medidas

imediatas e rigorosas perante conduta ética guestionavel.

Artigo 25° - Relacionamento com Entidades de Fiscalizagcao e Supervisdo
O CSPSMA através dos seus funcionarios e voluntarios designados ou notificados para
o efeito, deve prestar as autoridades de fiscalizagdo e supervisido toda a colaboracao
solicitada que se apresente Util ou necessaria, abstendo-se de praticar quaisquer

comportamentos que possam impedir o exercicio das respetivas competéncias.

Artigo 26° - Respeito pela Conformidade Legal

O CSPSMA cumpre com toda a legislacdo nacional e internacional em vigor e aplicavel

a atividade.

O CSPSMA adota principios globais definidos ao abrigo da legislacdo nacional e
internacional, reconhecendo os Direitos Humanos, em matérias de Convencoes,
Tratados e iniciativas internacionais como a Declaragao Universal dos Direitos

Humanos das Nagdes Unidas, como fundamentais e universais.

CAPITULO V - RELACIONAMENTO

Artigo 27° - Brindes e Ofertas
Os/as funcionarios/as e volunta rios devem abster-se de receber ou aceitar, no contexto

do desempenho das suas funcdes, quaisquer beneficios, dadivas ou compensacoes,
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que possam condicionar a imparcialidade e a integridade do exercicio das suas
funcdes, tais como ofertas ou recebimentos, nao se incluindo nesta proibicao a oferta

de objetos de valor simbdlico.

Sem prejuizo do disposto no numero anterior, a aceitacdo de ofertas, o recebimento
de brindes, presentes ou beneficios, deve ser precedida de uma analise legal e social
adequada, por forma a nao ser percecionada como um meio de influenciar

indevidamente a tomada de decisdes, por conseguinte:

a) Na&o sdo aceites para beneficio proprio, bens, servicos ou gquaisquer vantagens
(incluindo presentes de Natal), com um valor individual superior a € 100,00
(cem euros) de utentes, fornecedores, prestadores de servigos ou de qualquer
outra entidade terceira. Porém, se se tornar inviavel ou desaconselhavel a sua
nao aceitacdo ou devolugao, os ‘referidos bens e servicos serdo atribuidos ao
CSPSMAf cando estes a cargo da Diregao, para asif nalidades que os respetivos
responsaveis entendam por convenientes,

b) A restricdo anterior ndo se aplica as ofertas ou pagamentos de bens ou
servicos, tais como viagens, refeicoes, alojamentos ou espetaculos, que sejam
atribuidos por terceiros aos funcionarios e voluntarios no exercicio das suas
funcdes no ambito das suas fungdes de representagdo e no interesse do
CSPSMA;

c) As excegdes descritas nas alineas anteriores devem ser previamente
comunicadas a Diregao;

d) A oferta de bens a qualquer entidade externa realizada por um funcionario ou
voluntario do CSPSMA, sé é admissivel desde que, cumulativamente, seja
efetuada em nome da Instituicédo, esteja relacionada com a sua atividade e
corresponda aos UsOS OU as praticas habituais do setor, devendo ser
previamente aprovada pela Diregdo do CSPSMA,

e) E proibida a oferta ou recebimento, em qualquer circunstancia e
independentemente do valor, de dinheiro, cheques e outros bens sujeitos a

restricdes legais.

Artigo 28° - Convites e Beneficios Similares
Os/as funcionarios/as e voluntdrios devem abster-se de aceitar convites de pessoas
singulares e coletivas privadas, nacionais ou estrangeiras, e de pessoas coletivas
publicas nacionais ou estrangeiras, para assistir a eventos sociais, institucionais,
desportivos ou culturais de acesso ONeroso ou com custos de deslocacdo ou estadia
associados, ou outros beneficios similares, que possam condicionar a imparcialidade

do exercicio das suas funcoes.



Para efeitos do disposto no namero anterior, entende-se que existe condicionamento
da imparcialidade e da integridade do exercicio das funcées quando haja aceitacdo
de convites ou outros beneficios similares com valor estimado superior a 100,00€ (cem

euros).

Apenas podem ser aceites convites até ao valor maximo, estimado, de 100,00 € (cem

euros), nos termos dos niimeros anteriores, desde que:

a) Sejam compativeis com a natureza institucional ou com relevancia de
representacao propria do cargo; ou
b) Configurem uma conduta socialmente adequada e conforme aos usos e

costumes.

Excetuam-se do disposto no ndmero anterior convites para eventos oficiais ou de

entidades publicas nacionais ou estrangeiras, em representacio do CSPSMA.

Artigo 29° - Confidencialidade e Utilizagdo de Informacgéo Privilegiada

O CSPSMA preserva os factos ou informagdes confidenciais, respeitando as regras

instituidas a este respeito.
E proibida a utilizagdo de informacao privilegiada em beneficio proprio cu de terceiros.

Os/as funcionarios/as e voluntarios e prestadores de servicos estdo obrigados a
proteger a confidencialidade da informacso a Que tém acesso, nomeadamente a que
respeita a Instituicdo, aos seus utentes, beneficiarios e fornecedores, nio podendo

utilizar a mesma para obter beneficios pessoais.

56 podem ser utilizadas apenas as informacées necessarias a execucao da atividade,
devendo ser garantida a confidencialidade sobre os assuntos do CSPSMA e de quem

O presente Cdédigo se aplica.

O CSPSMA tem implementada uma Politica de Protegao de Dados Pessoais por forma

a assegurar o tratamento e seguranca dos mesmos.

CAPITULO VI - PREVENCAO E COMBATE A CORRUPCAOE
INFRAGCOES CONEXAS

Artigo 30° - Integridade e Combate 3 Corrupcéo
Praticas de corrupcao e suborno estio proibidas, implicando, nessas circunstancias, a
Cessacdo definitiva de qualquer tipo de ligacdo ao CSPSMA por parte de guem tenha

praticado tais atos, conforme a Lei e regulamentos aplicaveis.
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Cabe a todos os/as funcionarios/as e voluntdrios do CSPSMA ter elevada conduta

prof ssional agindo, em todas as ocasides, com zelo, integridade e dignidade.

Os/as funcionarios/as e voluntarios do CSPSMA devem combater veementemente,
todas as formas de corrupcao, ativa ou passiva e infragdes conexas, dando especial
atencdo a qualquer forma de pagamento, favores e cumplicidades que possam
induzir a criacdo de vantagens ilicitas e que possam constituir, eventuais, formas

subtis de corrupgao.

Os/as funcionarios/as e voluntarios do CSPSMA devem ainda recusar-se a utilizar a sua

condicao profissional para obter beneficios ou tratamento preferencial.

A pratica de atos de corrupcéo e infragoes conexas é considerada infracdo grave,
podendo dar lugar a aplicacdo de sangdes disciplinares, sem prejuizo de poder ser

punida com pena de prisdo ou de multa, nos termos legais em vigor.

CAPITULO Vil - PREVENCAO E COMBATE AO ASSEDIO

Artigo 31° - Prevencgdo e Combate ao Assedio no Trabalho
O CSPSMA enquanto entidade empregadora, promove o respeito mutuo pelos
direitos e dignidade individual, a todos os niveis, e repudia expressamente qualquer
pratica de assédio moral efou sexual, no trabalho por ser incompativel com a

dignidade da pessoa humana.

Qualquer pessoa abrangida por este Codigo, deve adotar uma postura de prevengao,
denulincia, combate e eliminagdo de comportamentos suscetiveis de conf gurar

assédio no trabalho.

O CSPSMA promove a prevengdo e o combate a todas e qualquer forma de assédio
e/ou violéncia no local de trabalho, por ato licito ou ilicito, assente, ou ndo, em fatores
discriminatdrios nao justif cados, pelo que dispde de um Cédigo de Boa Conduta para
a Prevencao e Combate ao Assédio no Trabalho e de uma Politica de Prevencdo e

Combate ao Assédio no Trabalho, que fazem parte integrante do presente codigo.

Artigo 32° - Corif dencialidade e Garantias

E garantida a corf dencialidade relativamente a denunciantes e testemunhas e, em

relacdo a denuncia, até a deducgao da acusacio, se a ela houver lugar.




Os intervenientes no processo de averiguacoes ndo podem divulgar ou dar a conhecer
informacdes obtidas no exercicio das suas funcées ou em virtude delas, mesmo apds

a sua cessacao.

E garantida a tramitacio célere dos processos instaurados na sequéncia da denuncia

ou participagao de assédio no trabalho.

O denunciante e as testemunhas por si indicadas nao podem ser sancionados
disciplinarmente, salvo se atuem com dolo, com base em declaragdes ou factos
constantes do processo, judicial ou contraordenacional, desencadeado por assédio,

até a decisdo final, transitada em julgado.

Nao obstante o previsto na alinea e) do n° 4 do artigo anterior, a Autoridade para as
Condigdes de Trabalho e a Inspecdo-Geral de’ Financas, em cumprimento do n° 1 do
artigo 4.0 da Lei n° 73/2017, de 16 de agosto, disponibilizam endereco eletrénico

proprio para a rece¢do de queixas de assédio em contexto laboral.

CAPITULO VIil - INCUMPRIMENTO E SANCOES

Artigo 33° - Incumprimento e Sancdes
A violagdo dos principios e deveres constantes no presente Cadigo, verificados que
sejam os pressupostos legalmente previstos para o efeito, pode dar origem a

responsabilidade disciplinar, civil, penal ou contraordenacional.

Artigo 34° - Sangdes Disciplinares
A violagdo dos deveres previstos no presente Cédigo, por parte de qualguer
funcionario, sem prejuizo de outras consequéncias legais, pode gerar

responsabilidade disciplinar, civil efou criminal associada a atos de corrupgao e

infracdes conexas.

Em conformidade com o previsto no artigo 328.0 do Caodigo do Trabalho, as sancoes

disciplinares aplicaveis aos colaboradores a que se refere o nimero anterior, sdo:

a) Repreensao;

b) Repreensio registada;

¢} Sancdo pecuniaria;

d) Perda de dias de férias;

e} Suspenséo do trabalho com perda de retribuicdo e de antiguidade;

f) Despedimento sem indemnizacéo ou compensacao.
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Por cada sancao sera elaborado um relatério do qual devera constar a dentif cagcao das
regras violadas, da sanc¢8o aplicada, bem como das medidas adotadas ou a adotar,

nomeadamente no &mbito do controlo interno.

Artigo 35° - Sangdes Criminais
Sem prejuizo de eventual sangdo disciplinares, mencionadas no artigo anterior,
poderd haver lugar a procedimento criminal, por eventual verif cacao de crime de
corrupcao, de infragdes conexas e similares, previstos no Cédigo Penal, na redacao
atual dada pelo Decreto-Lei n°48/1995 de 15 de marco, nomeadamente os artigos
referentes ao traf co de influéncia, ao suborno, ao branqueamento, a prevaricagao, ao
recebimento ou oferta indevidos de vantagem, a corrupgao passiva, a corrupc¢ao ativa
e sua agravacao, a dispensa ou atenuacdo de pena, ao peculato, ao peculato de uso, a
participacdo econdmica em negdcio, ao abuso de poder e a violacdo de segredo por

funcionario.

Artigo 36° - Dever de Comunicagao de Irregularidades
Os/as funcionarios/as e voluntarios devem comunicar, de imediato, quaisquer factos
de que tenham conhecimento no exercicio das suas funcgdes, que indiciem uma

pratica irregular ou violadora das normas do presente Caodigo.

CAPITULO IX - BOAS PRATICAS NO TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS

Artigo 37° - Politica de Protegdo de Dados
O CSPSMA atua no estrito cumprimento dos principios descritos no Regulamento
Geral sobre a Protecdo de Dados - Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 e na legislagdo de protecao de dados
nacional, em todas as atividades de tratamento de dados pessoais da sua

responsabilidade.

Artigo 38° - Procedimentos, Competéncias e Responsabilidades
Todos os/as funcionarios/as e voluntdrios, estdo obrigados a cumprir e a fazer cumprir
as normas relativas e protecdo de dados pessoais e tém o dever de zelar pela sua
protecao e proceder a comunicagdo de qualquer evento que provoque, ou que possa

provocar, uma quebra da seguranca da informacao.
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A todos/as o/as funcionarios/as e voluntarios que, no ambito das suas funcdes, tomem
conhecimento ou tenham acesso a quaisquer dados pessoais, ficarn obrigados a
respeitar as disposicoes legais relativas a protecdo de dados, ndo os podendo utilizar
sendo para os fins legalmente impostos ou inerentes as funcdes que desempenham

€ apenas para o estritamente necessario.

O acesso aos dados pessoais recolhidos deve estar devidamente acautelado, no
sentido de apenas poderem aceder aos mesmos os/as funcionarios/as e voluntarios
que em determinado momento processual estejam a desenvolver algum

procedimento que os legitime.

Devem estar previstas e definidas areas de acesso restrito e controlado através de

mecanismos que permitam o acesso unicamente a pessoas autorizadas e no decorrer

das suas funcoes.

CAPITULO X - DENUNCIAS

Artigo 39° - Denuncias
O CSPSMA assegura que os denunciantes dos casos de suspeita de infracdes, ndo
serao objeto de represdlias, de tratamento discriminatério ou ndo equitativo ou de
eventuais sangdes, por parte dos demais funcionérios, independentemente da sua
posicao hierdrquica, beneficiando da protecao legal nos termos do Regime Geral de

Protecdo de Denunciantes de Infracdes, aprovado pela Lei n° 93/2021, de 20 de

dezembro.

Deve ser promovida a instauracdo do respetivo procedimento disciplinar e participado
o facto criminalmente, quando se conclua que a denuncia foi infundada e
dolosamente apresentada, no intuito de prejudicar outrem ou quando contenha

matéria difamatdria ou injuriosa.

O CSPSMA responde pelo incumprimento das disposicdes da Lei n.° 93/2021, de 20 de

dezembro, podendo ser sancionada com coimas.

CAPITULO XI - APLICACAO E ACOMPANHAMENTO DO CODIGO DE
ETICA E DE CONDUTA

Artigo 40° - Formagdo e Comunicacio
O CSPSMA assegura a realizacdo de programas de formacéo interna a todos os/as

funcionarios/as e voluntarios, com vista a que estes conhecam e compreendam as

.
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politicas e procedimentos de prevencdo da corrupcido e infracbes conexas

implementadas.

O conteddo e a frequéncia da formacao dos/as funcionarios/as e voluntarios tém em

conta a diferente exposi¢do aos riscos identif cados.

As horas de formacdo previstas no n.° 1 contam como horas de formacgéo continua que

o0 CSPSMA assegura a todos os/as funcionarios/as.

O CSPSMA dara a conhecer as entidades terceiras com as quais se relaciona as

oliticas e procedimentos previstos no n° 1.
p

Artigo 41° - Promocgao e Cumprimento
O CSPSMA assume este Cédigo como a ferramenta privilegiada na resolucdo de
questdes éticas e disponibiliza-o a quem o mesmo se aplica, que tém como obrigacdo

reportar qualquer comportamento que com ele contenda.

A todos/as os/as funcionarios/as e voluntarios compete a correta e integral aplicacdo
do presente Cédigo, em especial aos seus dirigentes, que devermn pautar a sua atuacao
pelo estrito respeito das normas e principios nele constantes, bem como, na demais

legislacdo em vigor.

Este Codigo e o relatdrio previsto no n.° 3, do artigo 7.° do Regime Geral de Prevencéo
da Corrupcgéo (RGPC), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembiro,
sao obrigatoriamente comunicados a todos os membros que compdem a Direcao do
CSPSMA.

Existindo duvidas sobre interpretagdes do RGPC ou preocupacdes no
enquadramento legal de qualquer ac¢do, no ambito do presente Cédigo, os/as

funcionarios/as devem procurar aconselhamento junto do Presidente da Direcao.

CAPITULO Xl - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 42° - Abertura e Divulgagégo

A adeguada aplicacdo do presente Cédigo depende do prdf ssionalismo, consciéncia

e capacidade de discernimento de todos aqueles a quem o presente Cédigo se aplica.

Os/as funcionarios/as que desempenhem funcées de direcdo devemn, particularmente,
evidenciar uma atuacdo exemplar no tocante a adesdo as regras estabelecidas no

presente Codigo e assegurar o seu respetivo cumprimento.
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A abordagem na implementacgdo do Codigo é pro-ativa, aberta e complementada por

regulamentacao adequada.

O CSPSMA garante a disponibilizacdo do Coédigo a guem o mesmo & aplicavel,

esperando um compromisso sério para com este documento.

Sao disponibilizados recursos para informar todos aqueles a quem o presente Codigo

se aplica, dos seus deveres, direitos e obrigacdes relevantes.

Artigo 43° - DUQvidas e Omissdes
Os casos omissos e as ddvidas suscitadas na interpretacao e aplicacao do presente
Cédigo, que ndo possam ser resolvidas pelo recurso aos critérios legais de

interpretacdo e integracdo de lacunas, sdo decididas pela Diregao do CSPSMA.

Artigo 44° - Revisao
O presente Codigo é revisto sempre que se opere alteragdes nas atribuicdes ou na
estrutura orgéanica da Instituicdo que o justifigue, nos termos do estabelecido no n.? 4,

do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro (RGPC).

Artigo 45° - Publicagao
O presente Codigo é obrigatoriamente publicado na pagina oficial da intranet do
CSPSMA - https://www.centrosocialsmacha.com/, nos termos do estabelecido no n.° 5,
do artigo 7°, do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro (RGPC).



Artigo 46° - Entrada em Vigor

O presente Codigo de Etica e Conduta entra em vigor a 10 de novembro de 2024.

Aprovado em reunido de Dire¢do n° 339 de 09 de novembro de 2024.

A Direcao do Centro Social Paroquial de Sdo Miguel de Acha

(PRESIDENTE Pe. Martlnho Lopes Mendonca)
& - .
(VICE PRESIDENTE: Alberto Umbelino Goncgalves)
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(TESOUREIRQ: Cristiano Coelho Lopo)

Mé@

(1° SECRETAF?!O Flllpe Manue ves de Carvalho)

G}J\Mn &m’ das 1% Yua Il}‘ﬁv\)

(2° SECRETARIO: Dina Geraldes Teixeira Fea{)oso)




