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CODIGO DE CONDUTA

No &mbito da sua missdo de utilidade publica, reconhecida enquanto Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, de inclusdo e apoio social, o Centro Social Padre Tomas D'Aquino Vaz
Azevedo elaborou o presente Cédigo de Conduta (o “Cddigo”), a fim de garantir que os membros
dos seus orgdos sociais e todos os seus trabalhadores se pautam, entre outros, pelos principios
do rigor e transparéncia, da legalidade, da ndo discriminacdo e da boa-fé, por forma a gerar e
manter a credibilidade, a reputacdo, a salde fisica e mental e o respeito entre todos.

E, desde logo, dentro do Centro Social Padre Tomas D'Aquino Vaz Azevedo, enquanto conjunto
de pessoas, que se comega por afirmar e defender o valor primeiro desta organizacdo: a
solidariedade. E a solidariedade pressupGe e exige todos aqueles principios.

Este Codigo é aprovado na data de hoje, nos termos dos artigos 29.2 e 127.2 do Cédigo do
Trabalho e 5.2 do Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdo aprovado em anexo ao Decreto-Lei
n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, sendo aplicavel a todos os servicos e respostas sociais da
Instituicdo, uma associacdo de solidariedade social com a designacdo no Centro Social Padre
Tomas D'Aquino Vaz Azevedo, reconhecida e registada como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, com o nimero de identificagdo de pessoa coletiva 506152340 e sede em
Bairro do Lameiro, s/n, 6185-307 Orvalho.

Nos termos do n.2 3 do artigo 99.2 do Codigo do Trabalho, o presente Codigo entra em vigor na
data da sua afixacdo, sendo esta realizada na data de hoje, 16 de setembro de 2026.
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CODIGO DE CONDUTA

CAPITULO |
DISPOSICOES INTRODUTORIAS

ARTIGO 1.2
OBIJETO
O presente Codigo de Conduta (o “Codigo”), estabelece um conjunto de principios e regras que
devem ser observados no ambito das atividades desenvolvidas na Instituicdo, constituindo um
instrumento autorregulador, bem como a expressdo de uma politica ativa por forma a dar a
conhecer, evitar, identificar, eliminar e punir situagdes e comportamentos suscetiveis de
consubstanciar assédio no trabalho, violaggdo de dados pessoais ou outros comportamentos que
nao correspondem ao padrdo exigido por todos os que ddo corpo a missdo da Instituicdo.

ARTIGO 2.2
AMBITO DE APLICACAO

1. Este Codigo aplica-se a todos os trabalhadores das servigos e respostas sociais da Instituicdo,
independentemente da sua categoria profissional ou cargo, no desempenho das fun¢des
profissionais que, em cada momento, lhes estejam atribuidas, dentro dos limites
decorrentes dos respetivos contratos, da legislagdo aplicavel, bem como da sua posicdo
hierarquica.

2. 0O Cédigo obriga igualmente, na parte aplicdvel, os membros dos 6rgdos sociais, sem prejuizo
dos especiais deveres de conduta a que estdo sujeitos em funcdo das responsabilidades
acrescidas que lhes estdo atribuidas.

3. Por “trabalhadores” deve entender-se todos os trabalhadores e contratados, incluindo os
membros dos drgdos sociais, nas situagGes que lhes seja aplicavel o Cddigo.

ARTIGO 3.2
NATUREZA DAS REGRAS

1. O Codigo visa garantir a pratica de condutas profissionais de elevado padrdo moral por parte
de todos os trabalhadores, em complemento das disposicBes legais e regulamentares.

2. Asregras constantes no Codigo constituem ainda uma referéncia para o publico em geral no
gue concerne ao padrao de conduta exigivel no relacionamento com terceiros.

3. Constitui falta grave, passivel de procedimento disciplinar ou outra sancdo aplicvel, a
violagdo deste Codigo.
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CAPITULO I
PRINCIPIOS

ARTIGO 4.2
PRINCIPIOS GERAIS

1. Os trabalhadores devem conduzir a sua atua¢do com profissionalismo, cooperagdo e
lealdade para com a Institui¢do, bem como devem ser idéneos, independentes e ndo atender
a interesses pessoais, devendo evitar situagOes suscetiveis de originar conflitos de
interesses.

2. Os trabalhadores devem ainda comportar-se de forma a promover, manter e a reforgar a
confianca de todos na Instituicdo, contribuindo para o seu eficaz funcionamento e para a
afirmacdo de uma posicdo institucional de rigor e de qualidade.

ARTIGO 5.2
LEGALIDADE

1. No exercicio das respetivas fun¢des profissionais, os trabalhadores devem atuar de acordo
com a lei, por forma a nao colocar em causa a Instituicao.

2. Nasua atuacdo, os trabalhadores devem pautar pelo estrito cumprimento das normas legais
aplicdveis, nomeadamente as constantes no Cddigo do Trabalho, na Convencdo Coletiva de
Trabalho, etc.

3. Da mesma forma, devem ainda ser cumpridos todas as normas relacionadas com a Higiene
e Seguranca no Trabalho, de acordo com as diretivas ja definidas em documento préprio
para o efeito.

ARTIGO 6.2
NAO DISCRIMINAGAO

1. A Instituicdo reprova qualquer forma de discriminagdo, condenando ainda, qualquer forma
de assédio, moral, sexual ou psicolégico, de conduta verbal ou fisica de humilhagdo, de
coacdo ou de ameaga.

2. No tratamento de pedidos de terceiros, na instrugdo de processos e na tomada de decisdes,
os trabalhadores devem garantir o respeito pelo principio de igualdade de tratamento.

3. Os trabalhadores ndo podem praticar qualquer discriminagdo com base no sexo, na raga, na
cor, na origem étnica ou social, nas caracteristicas genéticas, na religido ou crenga, nas
opinides politicas ou qualquer outra opinido, na propriedade, no nascimento, numa
deficiéncia, na idade ou na orientacdo sexual.

ARTIGO 7.2
PROPORCIONALIDADE
Os trabalhadores devem contribuir para que as decisGes sejam proporcionais ao objetivo
pretendido.

ARTIGO 8.2
ABUSO DE COMPETENCIAS
1. As fungdes profissionais dos trabalhadores s3o exercidas unicamente para os fins para que
foram atribuidas.
2. Ostrabalhadores devem, nomeadamente, abster-se de utilizar as suas funcdes profissionais
para interesse proprio, para fins que ndo tenham um fundamento legal, ou que ndo sejam
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motivados pelo interesse da Instituicdo e dos terceiros que sejam beneficidrios das suas
funcdes.

ARTIGO 9.2
IMPARCIALIDADE E INDEPENDENCIA

1. Ostrabalhadores devem ser imparciais e independentes, abstendo-se de qualquer acgdo que
prejudique arbitrariamente a Institui¢do, os utentes e seus familiares ou representantes, os
seus parceiros, bem como de adotar qualguer tratamento preferencial, quaisquer que sejam
0s motivos.

2. Ostrabalhadores ndo devem pautar a sua conduta por interesses pessoais, familiares ou por
pressdes politicas, sociais ou econdmicas, assim como ndo devem participar numa decisio
ou num processo no qual tenham, um ou mais membros da sua familia, direta ou
indiretamente ou por interesses de qualquer natureza.

3. Sem prejuizo do disposto no Artigo 21.2, a independéncia e a imparcialidade s3o
incompativeis com o facto de um trabalhador ou um dos membros da sua familia solicitar,
receber ou aceitar, de fonte externa a Instituicdo, de um subordinado ou superior
hierdrquico, quaisquer beneficios, recompensas, remuneracdes ou ofertas que excedam um
valor meramente simbolico, e que de algum modo estejam relacionados com a atividade
que os trabalhadores desempenham na Institui¢do.

4. Os trabalhadores ndo devem solicitar nem receber remuneracdes de caracter financeiro ou
outro pelo exercicio de qualquer atividade externa no cumprimento das suas funcdes, a
menos gue para tal tenham sido autorizados pelo 6rgdo de administra¢do (a “Dire¢do”).

ARTIGO 10.¢
DILIGENCIA E EFICIENCIA
Os trabalhadores devem cumprir com zelo, eficiéncia e da melhor forma possivel as funcdes
profissionais que lhe estejam atribuidas e os deveres que lhe sejam impostos pela Instituicdo,
bem como ser coerentes no seu comportamento com as decisdes e as orientagfes da Direcdo.

ARTIGO 11.2
CONFIDENCIALIDADE

1. Sem prejuizo do principio de transparéncia previsto no Cédigo, os trabalhadores ndo podem
ceder, revelar, utilizar ou referir, diretamente ou por interposta pessoa, quaisquer
informagdes relativas a atividade da Instituicdo ou ao exercicio das suas funcdes
profissionais, quando aquelas sejam consideradas como confidenciais em func¢io da sua
natureza e conteldo pela Direcdo.

2. Osigilo profissional aplica-se a todos os trabalhadores, especialmente nas situacdes em que,
pela sua importéncia ou legislagdo existente, ndo devam ser do conhecimento do publico
em geral.

3. Os trabalhadores devem atuar sempre com descricdo em relacdo a factos e informacdes a
que tenham acedido durante o exercicio das suas funcdes, sobretudo nas matérias
relacionadas com os dados pessoais.

ARTIGO 12.2
EFICIENCIA E CORRECAO
1. No relacionamento com terceiros, os trabalhadores devem evidenciar disponibilidade,
eficiéncia, corre¢do e cortesia, tentando assegurar que, na medida do possivel, os utentes e
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seus familiares ou representantes, bem como o publico em geral, obtenham as informacdes
gue solicitam.

Nas respostas a cartas, chamadas telefonicas e correio eletrdnico, os trabalhadores devem
tentar responder da forma mais rigorosa, oportuna e completa possivel as questdes que lhes
sejam colocadas, devendo, no caso de ndo serem responsaveis pelo assunto em questio,
dirigir o terceiro para o trabalhador adequado.

Se ocorrer um erro que prejudique os direitos de terceiros, os trabalhadores devem
comunicar imediatamente esse facto aos seus superiores hierarquicos e procurar corrigir, de
forma expedita, as consequéncias negativas do seu erro.

CAPITULO 11l
CONFLITOS DE INTERESSES E INCOMPATIBILIDADE

ARTIGO 13.2
CONFLITOS DE INTERESSES

Os trabalhadores tém a responsabilidade de evitar qualquer situacdo suscetivel de originar,
direta ou indiretamente, conflitos de interesses com a Institui¢do.
Por interesse pessoal ou privado entende-se qualquer potencial vantagem para o prdprio,
para os seus familiares e afins, para o seu circulo de amigos, para outro trabalhador da
Instituicao, para entidade em que tenha interesses ou entidade a que pertenga.
Existe conflito de interesses atual ou potencial, sempre que os trabalhadores tenham um
interesse pessoal ou privado, em determinada matéria que possa influenciar o desempenho
imparcial e objetivo das suas fun¢des profissionais.
Os eventuais conflitos de interesses de qualquer trabalhador sujeito ao regime deste Codigo,
deverdo ser imediatamente comunicados a Diregdo com o objetivo de assegurar o
desempenho imparcial e transparente.
Os trabalhadores ndo podem utilizar qualquer informacgdo privilegiada que obtenham por
virtude das suas fung8es para fins pessoais seus ou de terceiro, que originem uma vantagem
que de outra forma ndo se verificaria.

ARTIGO 14.2
RELACOES COM FORNECEDORES

Os trabalhadores com responsabilidades na selegdo do fornecimento de bens ou de servicos
para a Instituigdo, ndo podem ter qualquer interesse pessoal relacionado com o fornecedor
ou o fornecimento.

Por interesse pessoal entende-se qualquer interesse financeiro ou econémico que possa
afetar a capacidade do trabalhador para prosseguir as func¢des profissionais que lhe estdo
atribuidas ou afete a sua capacidade de imparcialidade e independéncia.

ARTIGO 15.2
ATIVIDADES EXTERNAS
Os trabalhadores podem exercer quaisquer atividades fora do seu horario de trabalho, sejam
ou ndo remuneradas, desde que tais atividades n3o interfiram com as obrigaces assumidas
com a Instituicdo, e ndo possam gerar conflitos de interesses.
O exercicio de atividades remuneradas devera ser previamente comunicado a Direc3o.
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ARTIGO 16.¢
ATIVIDADES POLITICAS
Os trabalhadores devem preservar nas suas atividades externas a independéncia da Instituicio
e ndo comprometer a sua capacidade e a sua aptiddo para prosseguir as fun¢des profissionais
que lhes foram atribuidas pela Direg3o.

ARTIGO 17.¢
ATIVIDADES DE VOLUNTARIADO E ESTAGIO
As atividades de trabalho voluntério e estégio sdo apoiadas pela Instituigdo.

ARTIGO 18.¢
RESPEITO PELA LEI E PELOS REGULAMENTOS
1. Os trabalhadores da Instituicdo devem respeitar todas as normas legais e regulamentares
aplicaveis as atividades da Instituicdo.
2. Devem, igualmente, ser respeitados as orientagBes internas e normas da Instituicdo e
demais diretrizes desta e respetiva Dire¢do.

ARTIGO 19.2
RELACIONAMENTO COM AS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS
Os trabalhadores da Instituicdo assumem um compromisso de colaboracdo com as autoridades
administrativas de supervisdo e de fiscalizacdo, satisfazendo as solicitagdes que lhes forem
dirigidas e ndo praticando qualquer conduta que possa impedir o exercicio das competéncias
atribuidas a essas autoridades.

ARTIGO 20.¢2
COMUNICACAO SOCIAL

1. Nos assuntos relacionados com a atividade e a imagem publica da Instituicdo, os
trabalhadores ndo devem conceder entrevistas ou fornecer informacdes consideradas como
confidenciais ou que ndo estejam ao dispor do publico em geral, por iniciativa propria ou a
pedido dos meios de comunicacdo social, sem que, em qualquer dos casos, tenham obtido
autorizacdo prévia da Direcdo.

2. Ostrabalhadores deverdo solicitar autorizagdo aos seus superiores hierdrquicos que, por sua
vez, deverdo solicitar autorizagdo a Dire¢do, sempre que pretendam escrever artigos para
jornais ou revistas ou concedam entrevistas a radio ou a televisdo relacionadas com as suas
fungdes profissionais na Instituicdo.

3. No relacionamento com a comunicagdo social, através dos meios adequados, assegurario
informagao completa, coerente, verdadeira, transparente e em tempo atil, com total
respeito pelo dever de informar.

ARTIGO 21.¢
OFERTAS E VANTAGENS
1. A Instituicdo e todos os seus trabalhadores privilegiam, de forma incondicional, as pessoas
e 0s grupos social e economicamente mais desfavorecidos, ndo aceitando nenhum critério
gue frustre este objetivo, nem sobrepondo a esta prioridade no apoio qualquer outro valor.
2. Ostrabalhadores devem combater e impedir ativamente todas as formas de corrupco ativa
ou passiva, tendo especial atenc¢do a qualquer forma de pagamentos, favores e
cumplicidades, tais como ofertas ou recebimentos de utentes, seus familiares ou
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representantes, e de fornecedores ou prestadores, que possam induzir a criacdo de

vantagens ilicitas, seja por violagdo de normas legais ou regulamentares, seja por violacdo

de orientagdes e normas internas da Instituicdo, que constituam assim formas subtis ou
assumidas de corrupgao ou infragdo conexa.

Do nlumero anterior excluem-se as ofertas de bens de valor simbdlico ou como

reconhecimento ou agradecimento pessoal, como doacBes de reconhecimento pessoal,

ofertas institucionais ou meros donativos de carater publicitario.

Todas as ofertas referidas no nimero anterior que sejam entregues por utentes serdo

sempre consideradas como realizadas diretamente a Instituigdo, disso sendo expressamente

informado o utente antes de realizar a respetiva atribuicdo.

Todos os comportamentos que configurem ato de corrupgdo ou infragdo conexa, para além

de constituirem infragdo disciplinar muito grave, consubstanciam ainda a préatica de crime

previsto e punido nos termos da Lei.

Todos os trabalhadores estdo ainda sujeitos a um dever de vigilancia permanente e

obriga¢do de comunicagdo imediata de qualquer situacdo que entendam poder configurar:

a) Manipulagdo de decisGes internas, para beneficio de interesses pessoais ou individuais;

b) Manipulacdo de decisGes externas, para obtencdo de decisGes favoraveis;

c) Desvio de bens ou valores para fins pessoais;

d) Subsidio ou subvencdo ilicito, designadamente a manipulacdo de informacido para
obtencdo de subsidio ou subvencdo a favor da Instituicdo;

e) Favorecimento na admissdo de utentes, por razbes n3o relacionadas com critérios
objetivos de prioridade ou excegdes fundamentadas a esses critérios, no contexto de
procedimentos de candidatura a vaga em resposta social;

f) Discriminacdo em cobrancas a beneficiarios, em particular o calculo anormal da
comparticipagdo familiar a pagar pela frequéncia de estabelecimento de apoio social;

g) Discriminacdo nos servigcos, em particular a discriminagdo na prestacdo dos cuidados e
Servigos;

h) Abuso de informacdo de utentes, desighadamente o uso abusivo de informacdo
confidencial ou privada dos utentes;

i) Favorecimentos em fornecimentos e aquisi¢des, sendo disso indicio o pagamento de
precos excessivos em prejuizo da Instituigdo para favorecimento pessoal de trabalhador
ou terceiro;

j) Favorecimentos na contratacdo de recursos humanos, em prejuizo da Instituicdo;

k) Abuso de influéncia, em particular de situacdes em que se verifique a discriminacio
positiva ou negativa de utentes que sdo familiares de: i) trabalhadores na Instituigdo; ii)
pessoas com cargos politicos ou com poder de decisdo na esfera de atuacdo da
Instituicao;

[) Represélias contra utentes que sdo familiares de quem apresentou reclamagdes ou
gueixas.

ARTIGO 22.2
RELACIONAMENTO COM OUTRAS INSTITUICOES
Os trabalhadores devem manter, nas relagdes institucionais com outras entidades ou
organizagdes, nacionais e internacionais, uma postura ativa e participativa, apoiando
iniciativas que se enquadrem no dmbito das suas atividades e acrescentem valor para a

Instituicdo e para os seus trabalhadores.
E 3
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2. Os contactos, formais ou informais, com representantes de outras entidades, publicas ou
privadas, devem sempre refletir as orientagdes e as posicBes da Instituicdo, devendo os
trabalhadores pautar o seu relacionamento por critérios de qualidade, integridade, cortesia
e transparéncia.

3. Todas as relagdes que se enquadram no presente artigo devem ser precedidas de orientacdo
prévia da Diregdo da Instituicdo ou enquadrar-se em projeto aprovado por esta de onde
resulte a respetiva interacdo interinstitucional.

CAPITULO IV
CORRESPONDENCIA, PEDIDOS E PROCESSOS

ARTIGO 23.¢

RESPOSTAS
Em comunica¢des de resposta deve indicar-se 0 nome, o nimero de telefone e o correio
eletrénico da drea ou departamento que estd a tratar do assunto, bem como o servico, programa
ou projeto ao qual estd afeta a pessoa que responde.

ARTIGO 24.2
PEDIDOS E PROCESSOS
Os trabalhadores devem providenciar para que uma decisdo sobre os pedidos dirigidos a
Instituicdo seja tomada num prazo razoavel.

ARTIGO 25.2
FUNDAMENTACAO DAS DECISOES
1. Todas as decisdes da Instituicdo devem ser justificadas, indicando claramente os factos
pertinentes e a base da decisdo.
2. Os trabalhadores devem evitar tomar decisdes que se baseiem em motivos sumadrios, vagos
ou que contenham argumentos pessoais.

CAPITULO V
PROTECAO DE DADOS PESSOAIS E DOCUMENTOS

ARTIGO 26.2
DEFINICOES E INTERPRETACAO
1. Para efeitos do presente Capitulo, os seguintes termos terdo os significados aqui descritos:

a) “Dados Pessoais” — significa qualquer informagdo relativa a uma pessoa singular que
permita a sua identificacdo, direta ou indiretamente, em especial por referéncia a um
identificador, como por exemplo um nome, um nimero de identificagdo, dados de
localizagdo, identificadores por via eletrdnica ou a um ou mais elementos especificos da
identidade fisica, fisioldgica, genética, mental, econdmica, cultural ou social dessa
pessoa singular;

b) “Titular” — a pessoa singular a que se referem os dados pessoais, o titular dos dados
pessoais;

c) “Tratamento de Dados Pessoais” — considera-se qualquer opera¢do ou conjunto de
operagdes realizadas sobre dados pessoais ou sobre conjuntos de dados pessoais, por
meios automatizados ou ndo automatizados, tais como a recolha, o registo, a
organizagdo, a estruturagdo, a conservagdo, a adaptagdo ou alteracdo, a recuperacio, a

&
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consulta, a utilizacdo, a divulgagdo por transmissdo, difusdo ou qualquer outra forma de
disponibilizagdo, a comparagdo ou interconexdo, a limitagdo, o apagamento ou a
destruicdo;

d) “Violagdo de Dados Pessoais” — considera-se toda a destruicio, perda, alteracdo,
divulga¢do ou acesso de dados pessoais ndo autorizadas expressa e diretamente, por
escrito, pela Diregdo ou pelo Titular.

2. Para efeitos de interpretacdo do Codigo, e salvo quando expressamente disposto em
contrério:

a) Referéncias a dias ou datas que n3o correspondam a dia Util devem ser entendidas como
referéncias ao dia ou data do dia atil imediatamente anterior;

b) “Inclui” e “incluindo” significa incluir sem limitacdo;

c) As respostas da Direcdo a duvidas de interpretacdo n3o devem ser consideradas como
parte do Cédigo, ndo adquirindo caracter genérico, designadamente n3o podendo servir
para situacdes semelhantes.

ARTIGO 27.¢
PROTECAQ DE DADOS PESSOAIS
1. Este Capitulo do Codigo é aplicdvel a todas as operagdes que sejam consideradas tratamento
de dados pessoais no ambito da atividade da Instituicdo, levadas a cabo por trabalhadores,
bem como todas as que envolvam documentos internos ou utilizados naquele dmbito.
2. Os trabalhadores ndo podem utilizar dados pessoais para fins ilicitos ou transmitir esses
dados a pessoas ndo autorizadas em conformidade com o disposto na lei

ARTIGO 28.2
PEDIDOS DE ACESSO DO PUBLICO A DOCUMENTOS
Os trabalhadores tratam os pedidos de acesso a documentacdo da Instituicdo em conformidade
com as orientacdes definidas pela Direcdo.

ARTIGO 29.2
CONSERVACAO DE REGISTOS ADEQUADOS
Os servicos da Instituicao devem manter registos adequados da correspondéncia, entrada e
saida, dos documentos que recebem e das medidas que tomaram, de acordo com o
procedimento em vigor.

ARTIGO 30.2
OBRIGAGAO DE CONHECIMENTO E INFORMACAO
1. Os trabalhadores sdo obrigados a conhecer o Cddigo, informando a Direcdo de todos os
factos que tenham relevancia para a sua aplicagdo; assegurando-se da efetiva rece¢do da sua
comunicagdo por parte da Direg3o.
2. No numero anterior incluem-se as seguintes situacdes:
a) Violagdo de Dados Pessoais;
b) Necessidade de eliminacdo de dados pessoais;
c) Melhoria possivel de procedimento.
2. Os trabalhadores s3o obrigados a informar de imediato, qualquer facto que considerem ter
provocado ou ser suscetivel de vir a provocar uma Violacio de Dados Pessoais.
3. Para efeitos do nimero anterior, deve a comunicacdo de violag3o descrever a natureza da
Violacdo de Dados Pessoais incluindo, se possivel:

e
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a) As categorias e 0 nimero aproximado de titulares de dados afetados;

b) As categorias e 0 niUmero aproximado de registos de dados pessoais em causa;

c) Quando se trate de violagdo potencial, a solugdo que deveria, da sua perspetiva, ser
adotada.

Quanto a necessidade de eliminagdo de dados pessoais, deve manter-se um registo da

conservacao de dados, com os prazos ou os critérios para determinacdo dos prazos de

conservagdo dos dados, organizado por cliente, organizado e gerido pelas coordenacbes

locais.

ARTIGO 31.¢
SIGILO

Todos os trabalhadores estdo obrigados a manter segredo sobre os dados pessoais a que

tenham tido acesso, nomeadamente n3o podendo revelar ou fazer qualquer utilizacdo n3o

autorizada dos mesmos.

O disposto no numero anterior ndo é aplicdvel quando a divulgacio da informac3o sujeita a

segredo |hes seja exigida ou solicitada por:

a) Qualquer tribunal de jurisdicdo competente ou érgdo ou autoridade reguladora,
administrativa, supervisora, governamental que tenham o direito de exigir tal
informacg3o, designadamente o Instituto da Seguranga Social, I.P. e a Entidade
Reguladora da Saude;

b) Qualquer Tribunal em conexdo com qualquer processo legal.

Para efeitos de aplicagdo do numero anterior, antes de proceder a divulgacdo, os

trabalhadores devem notificar a Dire¢3o dando conta da necessidade, da sua extensdo, do

fundamento, das circunstancias e do destinatario da mesma; quando nio seja possivel, pela
imprevisibilidade da ordem ou solicitacdo, devem os trabalhadores cumprir o dever de
notificacdo imediatamente a seguir a divulgac3o.

ARTIGO 32.2

PRESTACAO DE INFORMAGOES
Os trabalhadores estdo obrigados a prestar todas as informag¢des que lhes sejam solicitadas
pelos Titulares ou seus representantes, nos termos constantes da autorizacdo para o
tratamento de recolha.
Na recolha de dados pessoais, os trabalhadores est3o obrigados a entregar aos titulares,
para leitura prévia, documento escrito com prestacdo de informacdes relativas a recolha; o
previsto neste nimero ndo dispensa os trabalhadores de prestar as informacdes oralmente,
se o titular o solicitar, ou, caso ndo seja capaz de o fazer atenta a complexidade da questio
ou do tratamento, remeter a dlvida de imediato para a Direc3o.
Para efeitos de aplicacdo do numero anterior, quando os dados pessoais de familiares ou
representantes ndo forem recolhidos junto destes, mas transmitidos por terceiros, deve ser-
Ihes entregue, ou enviado, aguele documento, no primeiro dos seguintes momentos:
a) Até ao trigésimo dia subsequente a recolha desses dados;
b) No primeiro contacto feito com a pessoa.

ARTIGO 33.2
EXERCICIO DE DIREITOS PELOS TITULARES
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1. Sempre que o Titular pretenda exercer os direitos que lhe sdo concedidos por Lei,
apresentando-os a trabalhador, é este obrigado a registar o pedido e a data do mesmo,
comunicando-o de imediato a Direcdo, para que esta possa avaliar o pedido e decidir sobre
0 mesmo; o trabalhador devera procurar, tanto quanto possivel, contextualizar o pedido nos
direitos previstos na Lei, tanto na comunicacdo do pedido a Dire¢do, como na recolha do
pedido junto do Titular.

2. Para efeitos do nimero anterior e de acordo com determinados requisitos, o Titular pode
ter os seguintes direitos:

a) Acesso — o direito de aceder aos dados pessoas e as seguintes informacgdes: i) as
finalidades do tratamento dos dados; ii) as categorias dos dados pessoais em questio;
iii) os destinatarios ou categorias de destinatarios a quem os dados pessoais foram ou
serdo divulgados; iv) o prazo de conservagdo dos dados pessoais, ou, os critérios
usados para fixar esse prazo; v) a existéncia do direito de solicitar ao responsavel pelo
tratamento a retificacdo, 0 apagamento ou a limitacdo do tratamento dos dados
pessoais no que diz respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor a esse
tratamento; vi) o direito de apresentar reclamacgdo a uma autoridade de controlo; vii)
se os dados ndo tiverem sido recolhidos junto do titular, as informacgdes disponiveis
sobre a origem desses dados; viii) a existéncia de decisdes automatizadas.

b) Retificacdo — direito de obter da Direcdo a retificacdo de dados inexatos e a completar
os dados incompletos;

¢) Apagamento dos dados — direito a ver os seus dados apagados;

d) Limitacdo do tratamento — direito a que a Direcdo limite o tratamento que ¢é feito dos
seus dados;

e) Portabilidade dos dados — direito a receber os dados em formato estruturado, de uso
corrente e de leitura automatica e direito a transmitir estes dados a outra entidade.

ARTIGO 34.2
DOCUMENTOS AUTORIZADOS
Cabe a Diregdo a elaboracdo dos documentos necessérios a prestar informacgdes ou recolher
dados pessoais.

ARTIGO 35.2
ELIMINACAO DE DADOS PESSOAIS E DOCUMENTOS
Os dados pessoais e documentos internos sO podem ser apagados e eliminados mediante
aprovagdo da Direg3do.

CAPITULO VI
RELACOES INTERNAS

ARTIGO 36.2
RELACOES ENTRE OS TRABALHADORES
1. No exercicio das suas fung¢Bes, os trabalhadores da Instituicio devem ser responsdveis e
cooperativos, privilegiando o bom ambiente, o respeito e o bom-trato pessoal, quer com os
colegas, quer com os superiores hierdrquicos, e estes com os seus subordinados.
2. Nas relagBes entre si, os trabalhadores devem respeitar o cumprimento das instrucdes dos
superiores hierarquicos e o respeito pelos canais hierdrquicos apropriados.
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No seu relacionamento profissional, os trabalhadores da Instituicdo devem promover a troca
de informagao, utilizando os canais adequados, a cooperagdo e fomentar o espirito de
equipa.

Os trabalhadores devem, designadamente, manter outros colegas intervenientes no mesmo
assunto ao corrente dos trabalhos em curso e permitir-lhes dar o respetivo contributo.

S3o contrarias ao dever de lealdade que se espera dos trabalhadores da Instituicdo, a ndo
revelacdo a superiores e colegas de informacgdes indispensaveis para o decurso dos
trabalheos, sobretudo com o objetivo de obter vantagens pessoais, o fornecimento de
informagdes falsas, inexatas ou exageradas, a recusa em colaborar com os colegas e a
demonstragdo de uma atitude de obstrucao.

Os trabalhadores que desempenham fung@es de direcdo, coordenagio ou de chefia devem
instruir os seus subordinados de uma forma clara e compreensivel, oralmente ou por escrito.
Os trabalhadores da Instituicdo que, por qualquer razdo, contribuam para a geracdo de uma
decisdo devem ser solidarios com o decisor, assumir as suas responsabilidades e manter-se
solidarios na execug¢do da mesma.

ARTIGO 37.2
SEGURANCA E BEM-ESTAR NO TRABALHO

A Instituicao garante o cumprimento das normas de seguranca, saude, higiene e bem-estar
no local de trabalho.

O cumprimento das regras de seguranca é uma obrigacdo de todos, sendo dever dos
trabalhadores da Instituicdo informar atempadamente os seus superiores hierarquicos ou os
servicos responsaveis da ocorréncia de qualquer situagdo irregular suscetivel de poder
comprometer a seguranca das pessoas, instalagdes ou equipamentos.

ARTIGO 31.2

COMPORTAMENTOS ILICITOS
Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos suscetiveis de
configurarem a préatica de assédio moral:
Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho de colegas ou subordinados;
Promover o isolamento social;
Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma caracteristica pessoal;
Fazer ameacas de despedimento recorrentes;
Estabelecer sistematicamente objetivos impossiveis de atingir ou prazos impossiveis de
cumprir;
Atribuir sistematicamente fungdes estranhas ou desadequadas a respetiva categoria
profissional;
N3o atribuir quaisquer fungdes profissionais, violando o direito a ocupacdo efetiva do posto
de trabalho;
Apropriar-se sistematicamente de ideias, propostas, projetos e trabalhos de colegas ou de
subordinados, sem identificacdo do autor das mesmas;
Desprezar, ignorar ou humilhar colegas ou trabalhadores/as, forcando o seu isolamento
perante outros colegas e superiores hierdrquicos;
Sonegar sistematicamente informacdes necessarias ao desempenho das funcdes de outros
colegas ou de subordinados ou relativas ao funcionamento da Instituicio, sendo, no entanto,
o conteudo dessas informacdes facultado aos demais;
Divulgar sistematicamente rumores e comentarios maliciosos ou criticas reiteradas;
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I) Dar sistematicamente instrucdes de trabalho confusas e imprecisas;

m) Pedir sistematicamente trabalhos urgentes, sem que essa urgéncia seja necessaria;

n) Fazer sistematicamente criticas em publico a colegas de trabalho, a subordinados ou a outros
superiores hierdrquicos;

0) Insinuar sistematicamente que o trabalhador ou colega de trabalho tem problemas mentais
ou familiares;

p) Fazer brincadeiras frequentes com conteldo ofensivo referentes ao sexo, raca, opgdo sexual
ou religiosa, deficiéncias fisicas, problemas de salde etc.,, de outros colegas ou
subordinados;

q) Transferir o trabalhador de sector ou de local de trabalho com a clara intengio de promover
o seu isolamento;

r) Falar constantemente aos gritos ou de forma intimidatdria;

s} Marcar o nimero de vezes e contar o tempo que o trabalhador demora na casa de banho;

t) Criar sistematicamente situacdes objetivas de stress que provogquem no destinatério da
conduta o seu descontrolo, designadamente alteragBes ou transferéncias sistematicas de
local de trabalho.

2. Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos suscetiveis de
configurarem a pratica de assédio sexual:

a) Repetir sistematicamente observacfes sugestivas, piadas ou comentérios sobre a aparéncia
ou condic¢do sexual;

b) Enviar reiteradamente desenhos animados, desenhos, fotografias ou imagens indesejados e
de teor sexual;

c) Realizar telefonemas, enviar cartas, sms ou e-mails indesejados, de caracter sexual;

d) Promover o contacto fisico intencional e ndo solicitado excessivo ou provocar abordagens
fisicas desnecessarias;

e) Enviar convites persistentes para participagdo em programas sociais ou ludicos, quando a
pessoa visada deixou claro que o convite é indesejado;

f) Apresentar convites e pedidos de favores sexuais associados a promessa de obtencdo de
emprego ou melhoria das condigdes de trabalho, estabilidade no emprego ou na carreira
profissional, podendo esta rela¢do ser expressa e direta ou meramente insinuada.

ARTIGO 38.¢
PROCEDIMENTO

1. Sempre que a Instituicdo tome conhecimento da violagdo das disposi¢des constantes do
presente Codigo de Conduta, e no caso do infrator ser trabalhador sujeito ao poder disciplinar
da Instituicdo, sera instaurado processo disciplinar, a iniciar-se nos 60 dias subsequentes
aquele em que o empregador ou o superior hierdrquico com competéncia disciplinar tomem
conhecimento da infragdo, nos termos do n.2 2 do artigo 329.2 do Cddigo do Trabalho.

2. A instauragdo de procedimento disciplinar ndo prejudica a responsabilidade civil,
contraordenacional ou criminal a que haja lugar relativamente a quaisquer destinatérios do
presente Cédigo de Conduta que cometam infragdes que aquelas correspondam.

3. Os destinatarios do presente Cddigo de Conduta tém o dever de denunciar quaisquer praticas
irregulares de que tenham conhecimento, prestando a devida colaboracio em eventuais
processos disciplinares ou de investigagdo contraordenacional ou criminal pelas entidades
competentes.

ARTIGO 39.¢
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REGIME DE PROTECCAO AO DENUNCIANTE E TESTEMUNHAS

1. E garantida protecdo para o denunciante e as testemunhas em procedimentos relacionados
com situacdes de assédio, bem como outros, nos termos da legislacdo em vigor, através do
canal de denuncias da Instituicdo.

2. Salvo quando atuam com dolo, é garantida protecdo especial aos denunciantes e
testemunhas em processos judiciais ou contraordenacionais desencadeados por assédio,
ndo podendo os mesmos ser sancionados disciplinarmente até trénsito em julgado da
respetiva decisao.

3. Nos termos do Cddigo do Trabalho, presume-se abusivo o despedimento ou outra sanc¢do
aplicada para punir uma infragdo, se esta tiver lugar até um ano apds a denlncia ou apés
outra forma de reivindicagdo ou exercicio de direitos relativos a igualdade, n3o discriminagdo
e assédio.

4. Os destinatérios do presente Cédigo de Conduta que denunciem infracdes ao mesmo de que
tenham tido conhecimento no exercicio das suas fun¢es ou por causa delas ndo podem,
sob qualquer forma, ser prejudicados, sendo-lhes assegurado o anonimato até a deducdo de
acusacao.

ARTIGO 40.2
RESPONSABILIDADE DA Institui¢do

1. A lInstituicdo é responsavel pela reparagdo dos danos emergentes de doencas profissionais
resultantes da pratica de assédio, cujos termos serdo fixados pelo Governo em
regulamentacgdo propria.

2. A pratica de assédio pelo empregador ou por algum representante do mesmo, denunciada
a Autoridade para as Condi¢es no Trabalho, figurara entre os exemplos de justa causa de
resolugdo do contrato de trabalho por parte do trabalhador.

3. Quando esteja em causa a pratica de assédio, fica vedada a dispensa da sancdo acesséria de
publicidade da decisdo condenatéria.

ARTIGO 41.2
FORMALIZACAO DE DENUNCIAS
Nos termos de regulamentagdo propria, serdo disponibilizados e divulgados pela Autoridade
para as Condi¢cdes do Trabalho os enderegos eletrénicos préprios para rececio de denuncias de
assédio em contexto laboral.

ARTIGO 42.2
UTILIZACAO DOS RECURSOS DA Instituicdo

1. Osrecursos da Instituicdo devem ser usados de forma eficiente, com vista & prossecucio dos
objetivos definidos e ndo para fins pessoais ou outros, devendo os trabalhadores zelar pela
protecdo e bom estado de conservacdo do patrimdnio, procurando sempre maximizar a sua
produtividade.

2. Os trabalhadores devem respeitar e proteger o patriménio da Instituicdo e n3o permitir a
utilizagdo abusiva por terceiros dos servicos ou das instalacdes.

3. Todo o equipamento e instalagdes da Instituicdo, independentemente da sua natureza,
apenas podem ser utilizados para uso institucional, salvo se a utilizagdo tiver sido
explicitamente autorizada pela Direcdo.
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4. Os trabalhadores devem, também, no exercicio da sua atividade, adotar todas as medidas
adequadas e justificadas no sentido de limitar os custos e despesas da Instituicdo, com a
finalidade de permitir a utilizagdo mais eficiente dos recursos disponiveis.

ARTIGO 43.¢2
RECURSO A ATIVIDADES ILEGAIS E ILICITAS
O recurso a meios ou atividades ilegais ou ilicitas por parte de um trabalhador, com ou sem
objetivo de retirar beneficios a titulo préprio ou para terceiros, é condenado pela Instituicio, em
todas as situagdes da forma que o respetivo procedimento disciplinar concluir.

CAPITULO VII
RESPONSABILIDADE SOCIAL

ARTIGO 38.2
RESPONSABILIDADE SOCIAL E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

A Instituicdo deve promover politicas que desenvolvam a responsabilidade social — quer
internamente como externamente, nomeadamente através do desenvolvimento de respostas
sociais, prestacao de apoio social e participagdo em acBes de intervencdo social, civica ou
cultural, assumindo praticas que contribuem para o progresso e bem-estar na comunidade,
melhorande a qualidade de vida dos cidad3os e contribuindo de forma decisiva para a
sustentabilidade ambiental, econdmica e social.

ARTIGO 39.¢
COMPROMISSO AMBIENTAL
A Instituigao procura, sistematicamente, contribuir, com a sua atuac¢do, para o desenvolvimento
sustentavel.

CAPITULO VIII
DIVULGAGAO E APLICACAO DO CODIGO

ARTIGO 40.¢
DIVULGAGCAO DO CODIGO

1. A Instituicdo devera adotar medidas eficazes para informar o publico sobre o presente
Cddigo, designadamente disponibilizando-o, em versdo integral ou parcial, no sitio na
internet e estar disponivel e mantendo acessivel a todos.

2. 0 Codigo devera ser distribuido a todos os trabalhadores da Instituicdo, preferencialmente
por via eletronica.

3. Aeventual falta de acesso nos termos dos nimeros anteriores ndo prejudica a aplicabilidade
do Cédigo, sendo a sua afixagdo condig¢o Unica da sua vigéncia e obrigacdo de conhecimento
pelos trabalhadores.

4. Com vista ao cumprimento do disposto neste Cédigo, os trabalhadores da Instituicio devem
solicitar aos respetivos superiores hierarquicos as orientagBes que julguem necessarias, bem
como o esclarecimento de quaisquer duvidas sobre as matérias objeto do presente Cédigo.
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Orvalho, 16 de setembro de 2026

A Diregdo

Cddigo de Conduta
09.2026
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