Municipio da Pdvoa de Lanhoso s _j'j-_._,

Proposta da sra. Vice-Presidente da Camara, do seguinte teor:

“PROPOSTA %/‘/
£

O presente Codigo de Conduta estahelece o conjunto de principios e de valores em matéria de ética que < =
deve ser reconhecido e adotado por todos e todas as trabalhadoras e trabalhadores ao servigo da Camara
Municipal da Pdvoa de Lanhoso (adiante abreviadamente designada por “CMPL"), sem prejuizo de outras

normas de conduta aplicdveis aos trabalhadores e trabalhadoras da CMPL.

O Cadigo de Conduta da CMPL constitui ainda uma referéncia para o publico, no que respeita aos padrdes de
conduta da CMPL no seu relacionamento com terceiros, por forma a incentivar a criagdo de um clima de
confianga entre o Municipio e todas as partes interessadas.

A responsabilidade sociat da CMPL determina também a aplicagde do principio da sustentabilidade como
orientador de todas as atividades.

A sustentabilidade assenta numa politica que visa a atualizagdo permanente de conhecimentos e o reforgo
de uma cultura de exigéncia de qualidade.

0 presente Cédigo de Conduta aplica-se a todos e todas as trabalhadoras e trabalhadores da CIVIPL - Camara
Municipal da Pévoa de Lanhoso {adiante abreviadamente designada por “CMPL"), entendendo-se como tal
os membros da Administragdo (Presidente da Cdmara, Vereadores e respetivo staff) e demais dirigentes,
hierarquias, quadros e restantes trabalhadores e trabalhadoras, isto é, todas as pessoas que prestem a sua
atividade na CMPL.

Neste sentido, PROPOE-SE a aprovacio por parte desta cdmara do Cédigo de Conduta aqui presente.

Pévoa de Lanhoso, 20 de mar¢o de 2012

A Vice-presidente da Cdmara Municipal

M. Gabriela da Cunha Rodrigues da Fonseca, dra.

DELIBERACAO: Aprovado por unanimidade. Publicitar.

Reunides de Camara — 20 de Marco de 2012
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Cdodigo de Conduta

0 presente Cddigo de Conduta estabelece o conjunto de principios e de valores em
matéria de ética que deve ser reconhecido e adotado por todos e todas as trabalhadoras e
trabalhadores ao servico da Cdmara Municipal da Pdvoa de Lanhoso (adiante abreviadamente
designada por “CMPL”), sem prejuizo de outras normas de conduta aplicaveis aos
trabalhadores e trabalhadoras da CMPL.

0 Cédigo de Conduta da CMPL constitui ainda uma referéncia para o publico, no que
respeita aos padroes de conduta da CMPL no seu relacionamento com terceiros, por forma a
incentivar a criacdo de um clima de confianga entre o Municipio e todas as partes
interessadas.

A responsabilidade social da CMPL determina também a aplicacdo do principio da
sustentabilidade como orientador de todas as atividades.

A sustentabilidade assenta numa politica que visa a atualizacdo permanente de
conhecimentos e o reforco de uma cultura de exigéncia de qualidade.

Os principios orientadores na elaboragao deste codigo de conduta séo baseados na Carta
de Etica da Administracac Publica, a saber:

* Integridade, procurando as melhores solugdes para o interesse publico que se
pretende atingir;

= Comportamento profissional;

= Consideragao ética nas agdes;

= Responsabilidade social;

= Nao exercicio de atividades externas que possam interferir com o desempenho das
suas funcdes no Municipio ou criar situacdes de conflitos de interesses;

* Promocao, em tempo Util, do debate necessario a tomada de decisdes;

» Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientacdes internas
e das disposicoes regulamentares;

* Manutencao da mais estrita isencdo e objetividade;

= Transparéncia na tomada de decisdes e na difusao da informacao;

» Publicitacao das deliberagdes municipais e das decisdes dos membros dos 6rgéos;

» |gualdade no tratamento e nao discriminacao;

= Declaracdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a

imparcialidade com que exercem as suas fungdes.
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CAPITULO | TSI~
AMBITO E PRINCIPIOS GERAIS '

Artigo 1°.
Ambito de Aplicacio

1 - O presente Cddigo de Conduta aplica-se a todos e todas as trabalhadoras e trabalhadores
da CMPL - Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso (adiante abreviadamente designada por
“CMPL”), entendendo-se como tal os membros da Administracao (Presidente da Camara,
Vereadores e respetivo staff) e demais dirigentes, hierarquias, quadros e restantes
trabalhadores e trabalhadoras, isto &, todas as pessoas que prestem a sua atividade na
CMPL,

2 - A aplicacao do presente Codigo e a sua observancia nao impede a aplicagcdo de outros
codigos e manuais relativos a normas de condutas especificos para determinadas funcdes,
atividades e/ou grupos profissionais.

Artigo 2°.
Principios Gerais

1 - No exercicio das suas atividades, funcdes e competéncias, os trabalhadores e
trabalhadoras da CMPL devem atuar, tendo em vista o interesse da CMPL, com
responsabilidade,  transparéncia, lealdade, independéncia, profissionalismo e
confidencialidade, no conhecimento da missao e da politica da qualidade, em vigor na
CMPL.

2 - Os principios referidos no numero anterior devem evidenciar-se, nomeadamente, no
relacionamento com entidades de fiscalizacdo e supervisdo, municipes, fornecedores,
prestadores de servicos, 6rgdos de comunicacdo social, entidades publicas e privadas,
publico em geral, e entre os proprios trabalhadores e trabalbadoras da CMPL,

CAPITULO Il
RELACIONAMENTO COM O CIDADAO

Artigo 3°.
Correcdo e Colaboracao

A CMPL e os seus e suas trabalhadoras e trabalhadores e agentes:
a} Atuam de modo consciencioso, correto, cortés e acessivel, garantindo o exercicio
dos direitos dos cidadéos e cidadas e, o cumprimento dos seus deveres;
b) Promovem entre si o espirito de equipa, lealdade, solidariedade e colaboracao,
com vista ao adequado desempenho da sua misséo, atribuicoes ou tarefas;
¢) Pautam as suas relagcdes por critérios de transparéncia, abertura e respeito no
trato social;



Codigo de Conduta
. R .. . -.'-_. '.'i‘""‘?
d) Regem o seu relacionamento com terceiros por um espirito de estreita cooperacao,

designadamente através da prestacao de informacbes, sem prejuizo de eventual
confidencialidade. M

Artigo 4°.
Atendimento ao Plblico

1 - A qualidade do atendimento ao puUblico na CMPL € uma prioridade, devendo ser
salvaguardada, pelos e pelas trabalhadoras e trabalhadores que atendem:
a) A resposta completa e exata as questdes colocadas pelos e pelas cidadas e
cidadacs e, o seu encaminhamento sempre que ¢ assunta em apreco seja da
responsabilidade ou competéncia de outra entidade que nao aquela que tenha sido
consultada;
b) A prestacao de informagdes e de esclarecimentos, de modo a assegurar que o
cidaddo e a cidada esta consciente dos seus direitos e deveres, tendo sempre
presente as suas circunstancias individuais, designadamente a capacidade para
compreender a informacgao que the é prestada;
c) A garantia de que a informacao prestada € compreendida quando o cidadao e a
cidada ndo dominam a lingua portuguesa.
2 - As funcdes relacionadas com o acolhimento' e atendimento ao pulblico devem ser
exercidas com qualidade por todos e por todas as trabalhadoras e trabalhadores.

Artigo 5°.
Atendimento Prioritario e Pessoas com Incapacidade Fisica

A CMPL tem preocupacdes especiais no atendimento prioritaric ou a pessoas de mobilidade
reduzida, pelo que a CMPL e todos e todas as trabalhadoras e trabalhadores devem
assegurar:

a) Promover a adocdo de instrumentos que possibilitem o desenvolvimento auténomo e a
integracao social das pessoas com incapacidade fisica ou psiquica;

b) O atendimento prioritario de idosos, doentes, gravidas, pessoas com deficiéncia ou
acompanhadas de criancas de colo e outros casos especificos com necessidades de
atendimento prioritario;

¢) O cumprimento da lei no que respeita as condicbes de acessibilidade dos espacos
publicos, equipamentos coletivos e edificios publicos dos cidaddos portadores de
deficiéncia.

Artigo 6°.
Direito de Participacao

Qualquer cidadao e cidada podem exercer o seu direito de participacao, devendo esse
direito ser preferencialmente assegurado pela comunicacido direta, nomeadamente através
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das reunides abertas e assembleias municipais, bem como através da pagina eletrénica da
CMPL.

Artigo 7°.
Sistemas de Gestao Documental

A CMPL promoveu a implementacaoc de sistemas de gestao documental que permitem
designadamente, o armazenamento de informacdo permanentemente atualizada e
classificada, a pesquisa e circulacao de informacao, bem como assegurar maior seguranca a
informacao e dados quer da CMPL quer dos seus municipes.

Artigo 8°.
Atividade Regulamentar

1 - A CMPL promove a participa¢ao dos cidadaos e das cidadas na atividade regulamentar das
entidades sempre, que os regulamentos nao sejam internos e digam respeito aos servicos
prestados aos cidadaos e cidadas.

2 - A participacao referida no nimero anterior pode ser feita através da realizacdo de
consultas publicas na pagina eletronica da CMPL, sempre que aplicavel

Artigo 9°.
Procedimentos Relativos a Consultas Publicas

1 - A CMPL promove consultas publicas sempre que estas sejam definidas pela lei ou cujo
teor seja de interesse publico, publicitando na sua pagina eletrénica a informacao
relevante, designadamente no que respeita ao local da divulgacdao do projeto de ato ou
diploma, ao periodo de consulta e a recolha, tratamento e andlise dos contributos
recebidos.

2 - O disposto no ndmero anterior ndo prejudica os regimes constitucionais e legais
aplicaveis as audicdes e consultas previstas na lei.

Artigo 10°,
Prazo de Decisao

A CMPL definiu um conjunto de procedimentos internos com vista a garantir a celeridade das
suas decisoes, sempre em respeito pelos prazos estabelecidos, bem como a adoc¢ao de
mecanismos internos de alerta e de controlo relativos ac cumprimento de prazos,
nomeadamente através de informacoes internas, do sistema de gestao documental, da
metodologia de avaliacdao de desempenho - SIADAP e da avaliagao da satisfacao dos
utilizadores e utilizadoras dos seus servi¢os.
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CAPITULO NI
Organizagao e Funcionamento

Artigo 11°,
Impedimentos

1 - Qs trabalhadores e trabalhadoras da CMPL que, no exercicio das suas funcdes e
competéncias, sejam chamados a intervir em processos ou decisées que envolvam, direta ou
indiretamente, pessoas, entidades ou organizacdes com quem colaborem ou tenham
colaborado, ou cujas relagbes pessoais ou profissionais impecam uma decisao isenta, devem
comunicar a CMPL a existéncia dessas relacbes, devendo, em caso de divida no que respeita
a sua imparcialidade, abster-se de participar na tomada de decisdes.

2 - lgual obrigacao impende sobre os trabalhadores e trabalhadoras da CMPL nos casos em
que estejam ou possam estar em causa interesses financeiros ou outros do proprio
trabalhador e trabalhadora ou de familiares e afins até ao primeiro grau ou ainda de outros
conviventes.

3- Na vigéncia de contrato individual de trabalho e salvo expressa autorizacdo da
Administracao, nenhum e nenhuma trabalhadora e trabalhador da CMPL podera prestar
servicos profissionais fora da CMPL, sempre que estas atividades ponham em causa ©
cumprimento dos seus deveres, enquanto trabalhador ou trabalhadora da CMPL, ou em
entidades cujo objeto social e objetivos, possam criar conflito de interesses com a atividade
efetuada na CMPL,

4- Para efeitos do numero anterior, os trabalhadores e trabalhadoras da CMPL devem
participar a mesma o exercicio de outras atividades profissionais e 0s eventuais casos de
impedimento ou incompatibilidade para o exercicio de fungdes ou tarefa especifica.

Artigo 12°,
Ofertas Institucionais

1- Os e as trabalhadoras e trabalhadores da CMPL nao devem aceitar ou recorrer a
pagamentos ou favores, de clientes, fornecedores cu municipes em geral, nem entrar em
cumplicidades para obter quaisquer vantagens e devem recusar obter informacdes atraves
de meios ilegais. Devem, ainda, abster-se de quaisquer praticas que possam pdr em causa a
irrepreensibilidade do seu comportamento, nomeadamente, no que se refere a ofertas de ou
a terceiros.

2- As ofertas a terceiros nao deverdo ser feitas a titulo pessoal mas segundo as vias normuais
estabelecidas pela CMPL.

3- As ofertas recebidas de terceiros devem ser recusadas se a sua aceitacao for indiciadora
de intencdes menos claras por parte dos ofertantes.




Artigo 13°, it
Dever de Confidencialidade

t- Os e as trabalhadoras e trabathadores da CMPL devem assegurar a confidencialidade de
factos, decisdes e informacdes que os e as trabalhadoras e trabalhadores e os agentes das
entidades conhecam, no exercicio das suas funcées ou por causa delas, bem como garantir a
manutencao desse dever apds a cessacao de funcoes.

2- Inclui-se no ndmero anterior, nomeadamente, dados informaticos de ambito pessoal ou
outros considerados reservados, informacao estratégica sobre planeamento do territorio,
bem como a relativa a qualquer projeto realizado ou em desenvolvimento, quando tal for
considerado como devendo ficar obrigatoriamente limitada aos servicos ou pessoas que da
mesma necessitam no exercicio das suas fungdes ou por causa delas.

3- Os e as trabalhadoras e trabalhadores da CMPL devem, ainda, abster-se de produzir
quaisquer declaracdes publicas ou emitir opinides sobre matérias e assuntos sobre os quais
se deva pronunciar a CMPL ou que possam por em causa a imagem desta.

Artigo 14°.
Competéncias e Formacao

A CMPL avalia sistematicamente a necessidade de aquisicao de novas competéncias pelos
seus e suas trabalhadoras e trabalhadores e, agentes como forma de atualizar
conhecimentos e de credibilizar o servico que prestam.

Artigo 15°,
Patrimonio e Recursos

A CMPL pretende assegurar o respeito e a conservacdo do seu patrimonio, nao permitindo a
utilizacao abusiva dos seus recursos materiais. Todos e todas as trabalhadoras e
trabalhadores devem cumprir procedimentos relativos a requisicao e utilizacdo de materiais
ou de equipamentos.

Artigo 16°.
Divulgacao de Informacao

A CMPL divulga de forma clara e compreensivel, na respetiva pagina eletrénica ou por
qualquer outro meio, informacao sobre a sua atividade e missao e a disponibiliza os
respetivos planos de atividades e de prevencao de riscos de corrupgao e infracdes conexas, o
codigo de conduta e de ética bem como o relatorio de contas de cada ano.

= - & ¥ g
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Artigo 17°. "
Desmaterializacao de Atos e de Procedimentos

A CMPL tem vindo a adotar medidas para que os pedidos, comunicacoes, notificacces e
pagamentos entre 0s e as interessadas e interessados e as entidades possam, sempre que
possivel, ser efetuados por meios eletronicos, com vista a simplificar processos e
procedimentos. Os servicos devem atuar de forma serem elementos facilitadores destes
procedimentos.

Artigo 18°.
Cruzamento de Informacodes

A CMPL incentiva e promove o cruzamento de informagdes entre entidades, de modo a
agilizar procedimentos decisorios, sem prejuizo do dever de confidencialidade.

Artigo 19°,
Avaliagao da Qualidade dos Servigos

A CMPL possui um conjunto de praticas implementadas que visam avaliar o grau de
satisfacao dos servicos prestados, designadamente através da disponibilizacao de
questionarios anénimos na pagina eletrénica da CMPL e nos locais de atendimento ao
publico, bem como assegurar a divulgacdo anual dos resultados obtidos.

Artigo 20°.
Auditorias Internas

A CMPL promove a avaliacao regular dos procedimentos utilizados no ambito da sua
atividade, com vista a uma atuacao mais eficiente e menos burocratizada. Os resultados
dessa avaliagdo sdo analisados e, refletem-se na alteracao de procedimentos considerada
necessaria.

CAPITULO IV
APROVACAQ, ACOMPANHAMENTO E CONTROLO

Artigo 21°.
Cumprimento dos Codigos e Mecanismos de Controlo Interno

A CMPL assegura o cumprimento e monitorizacdo da aplicagdo deste cédigo, nomeadamente

através da criacdo de mecanismos de controlo interno, que permitam aferir o seu grau de
cumprimento, incluindo metodologia SIADAP e auditorias internas.

Pé-‘.:,-:l d 7
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Artigo 22°. ' ) N
Incumprimento dos Codigos

A CMPL, sem prejuizo do disposto na lei, garante a existéncia de disposicdes internas que
promovam a aplicacao de adequadas sancoes disciplinares por violacdao das disposicoes
constantes do seu codigo de conduta e de ética.

Artigo 23°.
Competéncia para Aprovacao dos Codigos

O presente Codigo é aprovado em Reuniao de Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso.

Artigo 24°,
Entrada em Vigor

O presente Codigo entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao.
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