MINISTERIO DAS FINANGAS

3
clals
minisiragio Piblica

Caodigo de Conduta

Servicos Sociais da Administracao Publica



MINISTERIO DAS FINANCAS

‘ GOs
iais
ministraglo Piblica

PREAMBULO

Os Servigos Sociais da Administragdo Publica (doravante designados por SSAP) sao um servigo central da
administragdo direta do Estado dotado de autonomia administrativa e financeira.

Tém por missdo assegurar a ag¢do social complementar da generalidade dos trabalhadores da
Administragdo Publica, com excegao daqueles que se encontrem abrangidos por outros servigos
especificos de idéntica natureza.

A estrutura organizacional dos SSAP conforme estabelece o Decreto-Lei n.° 49/2012, de 29 de fevereiro, a
Portaria n.® 116/2012, de 30 de abril e 0 Despacho do Presidente n.” 8186, de 22 de maio, compreende uma
Diregao composta por um presidente, coadjuvado por um vice-presidente, trés Diregies de Servigo e seis
Divisdes.

Assim, nos termos do disposto no artigo 12.° da Resolugao do Conselho de Ministros n.® 5§3/2016, de 21 de
setembro, exercendo as competéncias de diregio que me sao confiadas por lei, aprovo o presente Codigo
de Conduta a que estao sujeitos todos os trabalhadores dos SSAP.

Cddigo de Conduta

dos Servigos Sociais da Administragédo Pliblica

Artigo 1.°

{Objeto)
O Cddigo de Conduta dos Servigos Sociais da Administragao Publica, estabelece o conjunto de regras e
principios gerais de ética e conduta profissional que devem pautar a atuagao de todos os trabalhadores em
exercicio de fungdes, sem prejuizo da observancia de cutras normas de conduta decorrentes da lei.

B Artigo 2.°
(Ambito de aplicagdo)
1. O presente Cddigo aplica-se a todos os trabalhadores dos SSAP, doravante designados trabalhadores,
independentemente da sua fungdo e modalidade de vinculo de emprego publico.

2. O disposto no presente Codige ndo prejudica a aplicagdo obrigatdria da legistagio aplicavel,
designadamente ¢ que decorre da Constituigio da Republica Portuguesa, da Declaragdo Universal dos
Direitos do Homem, da Convengdo Europeia dos Direitos do Homem, da Carta dos Direitos
Fundamentais da Uniao Eurcpeia, das Convengdes Internacionais a que o Estado Portugués se
encontra vinculado, da Carta Etica da Administragdo Publica e da Lei.

Artigo 3.°
{Principios gerais)
A atuagdo dos trabalhadores deve pautar-se pela lealdade para com o Servigo e deve ser honesta,
independente, isenta, discreta e ndo atender a interesses pessoais, atuar em defesa do interesse publico e
na prossecucgao das fungdes que lhe estao confiadas.
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Artigo 4.°
(Principio da prossecug¢do do interesse publico)
Aos trabalhadores compete prosseguir o interesse publico, no respeito pela Constituigdo, pelas leis e pelos
direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

Artigo 5.°
(Principio da legalidade e da proporcionalidade)
Os trabalhadores devem agir em obediéncia a lei e ao direito, dentro dos limites das fungbes e
competéncias que lhe estejam cometidas e em conformidade com os fins para que as mesmas lhes foram
conferidas.

Artigo 6.°
(Principio da colaboragéo e da boa-fé)
No exercicio das suas atividades, os trabalhadores devem agir e relacionar-se entre si e com o publico de
acordo com as regras da boa-fé e em colaboragao, tendo em vista a satisfag@o das necessidades internas e
a realizagdo do interesse da comunidade.

Artigo 7.°
(Principio da igualdade de tratamento e nao discriminagéo)

1. Os trabalhaderes devem atuar em obediéncia aos principios da igualdade de tratamento e ndo
discriminagéo.

2. No exercicio da sua atividade, os trabalhadores ndo podem praticar qualquer tipo de discriminagao, em
especial, com base na origem racial e étnica, cor, nacionalidade, ascendéncia e territério de origem,
sexo, idade, deficiéncia ou incapacidade, orientagdo sexual, convicgdes politicas, religiosas ou
filosdiicas.

3. Os trabalhadores devem ainda demonstrar sensibilidade e respeito matuo e abster-se de quaisquer
comportamentos ofensivos.

Artigo 8.°
{Principio da justi¢ca e imparcialidade)

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidad&os,
atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.
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Artigo 8.°
(Principio da integridade)
1. Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater,
evitando qualquer comportamento passivel de comprometer o prestigio, a eficicia e o espirito de
misséo dos Servigos Sociais da Administrag@o Publica.

2. Os trabalhadores devemn opor-se contra todas as formas de corrupgdo e devem informar os seus
superiores hierdrquicos e outros 6rgdos competentes de factos de que tenham conhecimento, que
indiciem suspeita de fraude, corrupgdo, ou de qualquer outra atividade ilegal lesiva.

3. Os trabalhadores devem combater ativamente todas as formas de corrupgéo, ativa ou passiva,
devendo o seu comportamento pautar-se sempre dentro da legalidade e ir de encontro ac Plano de
Prevengao de Riscos de Gestdo (incluindo os riscos de corrupgéo e infragdes conexas) aprovado pelos
SSAP.

Artigo 10.°
(Principio da lealdade e da cooperagao)

1. Os trabalhadores devem, na sua conduta profissional, agir de forma leal, soliddria e cooperante, com
respeito e verdade para com a instituigdo, gerando confianga na sua a¢io, promovendo uma cultura de
integridade, rigor e credibilidade do trabalho desenvolvido pelos SSAP.

2. Exceto quando mandatados para o efeito, os trabalhadores ndo podem emitir juizos efou declaragGes
publicas acerca dos SSAP, quando possam pdr em causa a sua imagem institucional, em especial
fazendo uso de meios de comunicagdo social, nestes se incluindo redes sociais ou outros meios de
disseminagao da informagao.

Artigo 11.°
(Principio da informagéo e qualidade)
Os trabalhadores devemn prestar aos cidadaos as informagdes efou esclarecimentos de que caregam, de
forma clara, simples, cortés e rapida, bem como apoiar e estimular as suas iniciativas e receber as suas
sugestdes.

Artigo 12.°
{Principio da confidencialidade)

1. Os trabalhadores devem guardar sigilo em relagdo a todos os fatos de natureza confidencial
respeitantes a atividade dos SSAP e de que tenham conhecimento no ambito das suas fungdes ou por
causa delas.

2. O dever de sigilo profissional mantém-se mesmo apos a cessagéo de fungdes nos SSAP.

3. Os trabalhadores que lidem com dados pessoais relativos a cidadaos individuais ou que tenham acesso
a esses dados nao podem, utiliza-los para fins ilegitimos cu comunicé-los a pessoas ndo autorizadas
para o efeito.

4, A violagéo do dever de sigilo profissional sera sancionada nos termos previstos na lei.
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Artige 13.°
(Principio da competéncia e responsabilidade)
Os trabalhadores devem agir de forma responsével e competente, dedicada e critica, empenhando-se na
valorizagdo pessoal e profissional.

Artigo 14.°
(Principio da boa administragéo)
No exercicio das suas fun¢des, os trabalhadores devem pautar-se por critérios de eficiéncia, economicidade
e celeridade e cumprir com diligéncia todas as tarefas que Ihes sejam confiadas, garantindo a observéancia
de todas as normas legais e procedimentos internos, contribuindo para o eficaz funcionamento e a boa
imagem dos SSAP.

Artigo 15.°
(Utilizagdo de materiais e demais equipamentos)
Os trabalhadores sado responsaveis pelos materiais e demais equipamentos que os SSAP disponibilizam
devendo atuar no sentido de garantir sempre a salvaguarda dos mesmos e assegurar a sua utilizagao
exclusiva para os fins a que se destinam.

Artigo 16.°
{Responsabilidade social)
No desenvolvimento da sua atividade os trabalhadores devem respeitar de modo pleno os valores da
pessoa humana e da sua dignidade e os da preservagéo do patriménio, do ambiente e da sustentabilidade,
debrugando-se atentamente sobre os temas da responsabilidade social das organizagdes, da inovagéo e da
valorizagéio dos conhecimentos.

Artigo 17.°
{Responsabilidade ambiental)

Os trabalhadores comprometem-se a adotar comportamentos mais ecoldgicos que, direta ou indiretamente
permitam reduzir a quantidade de recursos necessarios as atividades didrias da instituico e reduzir
eventuais impactos ambientais negativos, por forma a possibilitar uma gestdo também mais eficiente dos
recursos, de forma a diminuir a “pegada eccldgica”, nomeadamente:

a) Usar os dispositivos elétricos apenas quando estritamente necessario, tendo a preocupagéo de
evitar o desperdicio de energia;

b) Minimizar o nimero de documentos impressos/fotocopiados;

c) Utilizar preferencialmente material biodegradavel e reciclavel.
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Artigo 18.°
{Prevencéo de potenciais conflitos de interesses)
Os trabalhadores devem evitar qualquer situagdo suscetivel de originar, direta ou indiretamente,
conflitos de interesses.

Para o efeito, entende-se existir conflitc de interesses sempre que os trabalhadores tenham um
interesse pessoal em determinada matéria que possa influenciar o desempenho imparcial e objetivo das
suas fungdes.

Por interesse pessoal entende-se qualquer potencial vantagem para o proprio ou para 0s Sseus
familiares e afins.

Os eventuais conflitos entre trabalhadores devemn ser geridos e ultrapassados pelos prdprios com o
méximo respeito e cordialidade, de forma a acautelar o ambiente sadio e de confianga indispensavel a
imagem de rigor e de exceléncia dos SSAP.

Os conflitos referidos no nimero anterior devem, no caso de persisténcia dos mesmos, ser objeto de
resolugio por parte dos respetivos dirigentes intermédios.

Os conflitos gerados entre dirigentes intermédios sdo, no caso de ndo resolugdo pelos proprios,
resolvidos pela Diregéo dos SSAP.

Artigo 19.°
{Dadivas ou beneficios)

Os destinatérios do presente Cddigo ndo podem oferecer, solicitar, receber ou aceitar, para si ou para
terceiros, quaisquer beneficios, dadivas e gratificagdes, recompensas, presentes ou ofertas, em virtude
do exercicio das suas fungdes, nos termos legalmente previstos.

Quando um trabalhador seja incumbido de entregar a terceiro uma oferia institucional dos SSAP, deve
evidenciar claramente a natureza institucional da mesma.

Artigo 20.°

{Suspeitas)
Os destinatarios do presente Cédigo devem informar os respetivos superiores hierdrquicos de
eventuais suspeitas que tenham relativamente a comportamentos e situagSes ilicitas, violadoras do
previsto no presente Codigo e/ou regulamentagao interna dos SSAP.

Os superiores hierarquicos aos quais sejam informadas as suspeitas referidas no nimero anterior
deverdo prontamente comunicé-las & Diregao Superior que determina quais as diligéncias que devem
ser desenvolvidas em face de cada caso em concreto.
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Artigo21.°
{Acumulag¢ao de fungdes)

Os trabalhadores devem renunciar ao desenvolvimento de qualquer atividade (de indcle comercial,
consultora, ou outra) que possa ser tida por conexa ou configurar-se aos olhos da sociedade em geral,
como conflituante com o desempenho objetivo e imparcial das suas fungdes ou com a miss@o dos
SSAP.

Qualquer situagao de acumulagao de fungdes ptiblicas ou privadas deve ser previamente autorizada
pelo érgdo maximo dos SSAP, nos termos da lei.

Artigo 22.°
(Relacionamento interno)
Os trabalhadores devem, na sua conduta interpessoal, promover a existéncia de relagGes cordiais e
saudaveis, designadamente, adotando os seguintes comportamentos:

a) Fomentar o respeito pelo préximo, disponibilidade para o outro, partilha de informagao, espirito
de equipa e de pertenga aos SSAP;

b) Agir com serenidade, 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
fungéo;

O exercicio de fungdes de coordenagao ou chefia deve ser desenvolvido com respeito, rigor, zelo e
transparéncia estimulando o didlogo, o espirito de eguipa e a partilha no seio do servigo.

No exercicio das suas fungdes os subordinados devem agir em relagdo aos coordenadores ou chefias
com lealdade, esplirito de equipa e zelo, em cumprimento das tarefas que lhes séo atribuidas.

Artigo 23.°
{Relacionamento com entidades externas)

Os trabalhadores devem assegurar o bom relacionamento com todas as pessoas com as quais
interajam no exerclcio das suas fungdes, atuando sempre de modo diligente, cordial e cooperante,

Deve ainda o seu comportamento pautar-se por principios de respeito, disponibilidade, eficiéncia,
corregéo e cortesia, fornecendo as informagdes ou outros esclarecimentos de interesse justificado que
Ihes sejam solicitados, salvaguardando o éxito das agdes e o dever de sigilo profissional que lhes estio
adstritos.

Nos procedimentos de contratag@o publica e de recrutamento de recursos humanos, os trabalhadores
devem cumprir escrupulosamente a legislag@o aplicavel.

Durante o decurso da tramitagdo dos procedimentos identificados no nimero anterior, é vedada aos
trabalhadores a comunicagdo verbal de quaisquer informagdes decorrentes dos mesmos, os quais
devem ser comunicados apenas através dos canais oficiais.

Pagina 7de 8



s

MINISTERIO DAS FINANCAS

k ol
ciais
nistragia Pablica

Artigo 24.°
{Relacionamento com o piiblico)
Nas relagbes com o publico em geral os trabalhadores devem observar as regras e principios de ética
constantes no presente Cddigo, bem como, cumprir escrupulosamente o disposto no Decreto-Lei n.°
58/2016, de 29 de agosto, diploma que, institui a obrigatoriedade de prestar atendimento prioritario as
pessoas com deficiéncia ou incapacidade, pessoas idosas, gravidas e pessoas acompanhadas de criangas
de colo,

Artigo 25.°
{(Incumprimento)

1. A violagdo dos principios e deveres previstos no presente cddigo, verificados que sejam os
pressupostos legalmente previstos para o efeito, devem ser reportados superiormente e podem dar
origem a responsabilidade disciplinar.

2. Compete ao Presidente dos SSAP o conhecimento e decis@o de situagbes de violagéo do presente
Cddigo pelos trabalhadores dos SSAP.

Artigo 26.°
(Revisdo)

O presente Cédigo pode ser revisto, a todo o tempo, por determinagéo do Presidente dos SSAP.

Artigo 27.°
{Disposig¢oes finais)

1. O presente Cddigo deve ser publicitado na intranet e no sitio da internet dos SSAP,

2. O presente Cddigo entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicitagdo, nos termos referidos no
namero anterior.

SSAP, 27 de margo de 2017.
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