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[ Preambulo

O presente Codigo de Etica e de Conduta visa estabelecer os principios, regras e valores a observar
no cumprimento das atividades desenvolvidas pelos trabalhadores do Instituto da Seguranca Social
dos Acores, |.P.R.A, abreviadamente designado por ISSA, IPRA.

O Codigo de Etica e de Conduta tem como objetivos:

a) Enunciar os principios deontoldgicos predominantes, tendo em conta o servi¢o prestado;

b) Determinar as normas da conduta dos trabalhadores do ISSA, IPRA, garantindo que estes
as conhecem e agem em conformidade com os valores e principios estabelecidos;

c) Criar um documento de referéncia institucional que contribua para o reforco da melhoria do
ambiente de trabalho, baseando-se na honestidade, no respeito, na integridade e na
equidade; esclarecer os conceitos éticos, para evitar interpretacdes subjetivas que possam
surgir.

Pretende-se, com a elaboracao deste cédigo, melhorar a atitude individual e a conduta coletiva dos

trabalhadores do ISSA, IPRA nos relacionamentos profissionais internos e externos, prevenindo

procedimentos contréarios & Etica e inadequados & Conduta, de forma a reforcar a melhoria da

imagem do Instituto.

O presente Codigo deverd ser interpretado em harmonia com as normas em vigor em matéria de

direitos, deveres e responsabilidades do funcionario publico, nomeadamente:

- Carta de Direitos Fundamentais da Unido Europeia (2010/C 83/02);

- Cdodigo Europeu de Boa Conduta Administrativa;

- Cdodigo do Procedimento Administrativo (Decreto Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro);

- Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho);

- Carta Etica — Dez principios da Administrag&o publica;

- Regime da responsabilidade civil extracontratual do estado e demais entidades publicas (Lei n.°
67/2007, de 31 de dezembro);

- Lei de acesso aos documentos administrativos (Lei n.° 46/2007, de 24 de agosto);

- Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo & protecao das pessoas singulares;

- Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, cria 0 Mecanismo Nacional Anticorrupcdo

(MENAC) e estabelece o Regime geral de prevencéo da corrupgao.
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1. Objeto e Ambito de Aplicagdo

1.1. O presente Cadigo de Etica e de Conduta estabelece os principios e regras em matéria de ética

e de comportamento profissional dos trabalhadores do ISSA, IPRA, no exercicio das suas fungoes,

nas relagbes internas e externas, sem prejuizo de outras disposi¢cdes legais que lhes sejam

aplicaveis.

1.2. O Coddigo de Etica e de Conduta é aplicavel a todos os trabalhadores do ISSA, IPRA,

independentemente da sua funcao, posicdo hierarquica ou vinculo.

2. Principios Gerais

2.1. Os trabalhadores do ISSA, IPRA devem cumprir os principios fundamentais da Carta Etica da

Administracdo Publica Portuguesa, sem prejuizo de outras disposi¢des legais ou regulamentares

aplicaveis.

2.2. Nos termos do numero anterior, os trabalhadores do ISSA, IPRA devem observar os seguintes

principios:

a)

b)

d)

Principio da boa administragcdo — Os trabalhadores devem pautar-se por critérios de

eficiéncia, economicidade e celeridade.

Principio da prossecucéo do interesse publico e da protecédo dos direitos e interesses
dos cidadéos - Os trabalhadores devem estar ao servigo exclusivo da comunidade e dos

cidadaos, prevalecendo o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Principio da legalidade — Os trabalhadores devem agir/atuar em conformidade com os

principios constitucionais e de acordo com a lei, dentro dos limites e poderes conferidos.

Principio daigualdade — Os trabalhadores devem reger-se pelo principio da igualdade, ndo
podem privilegiar, beneficiar, prejudicar ou privar de qualquer direito ou isentar de qualquer
dever ninguém em fungéo da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua, convic¢des politicas,

ideoldgicas ou religiosas, situagdo econémica, condi¢do social ou orientacéo sexual.

Principio da proporcionalidade - Os trabalhadores no exercicio das suas atividades devem
adotar comportamentos adequados aos fins prosseguidos. Devem garantir que as medidas
adotadas sao proporcionais ao objetivo em vista, respeitando, o equilibrio equitativo entre o

interesse privado e o interesse publico em geral.
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f)

9)

h)

)

K)

Principios dajustica e darazoabilidade - No exercicio das suas funcdes, os trabalhadores
devem tratar todos os cidaddos com quem se relacionam de forma justa e rejeitar todas as

solucbes que sejam incompativeis com a lei.

Principio da imparcialidade — Os trabalhadores devem tratar de forma imparcial os
cidaddos com quem se relacionam e atuar segundo rigorosos principios de neutralidade, ou
seja, devem desempenhar as suas fun¢des com equidistancia relativamente aos interesses
com que sejam confrontados, sem discriminar positiva ou negativamente quaisquer deles,
na perspetiva do respeito pela igualdade dos cidadaos. As condutas dos trabalhadores nao
devem ser pautadas por interesses pessoais, familiares ou nacionais ou por pressoes
politicas, ndo devendo, por isso, participar em decisbes sobre as quais o0 proprio ou pessoa

gue lhe seja proxima tenha interesses financeiros.

Principio da boa-fé - No exercicio da sua atividade administrativa e em todas as fases do
processo, os trabalhadores devem agir e relacionar-se com os cidadaos, segundo o principio
da boa-fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da comunidade e a sua participa¢do na

realizacdo da atividade.

Principio da colaboracao - No exercicio das atividades administrativas, os trabalhadores
devem atuar em estreita colaboragdo com os cidaddos, dando as informacgbes e
esclarecimentos solicitados e/ou necessarios. Devem apoiar e estimular a iniciativa dos

cidaddos e receber a suas sugestdes e informacgodes.

Principios aplicaveis a administracéo eletrénica - os trabalhadores no desempenho das
suas funcbes devem utilizar meios eletrénicos, de modo a promover a eficiéncia e a
transparéncia administrativa, bem como, a proximidade com os interessados. Os meios
utilizados devem garantir a disponibilidade, o acesso, a integridade, a autenticidade, a

confidencialidade, a conservagéo e a seguranc¢a da informacéo.

Principio da responsabilidade e competéncia - Os trabalhadores devem agir de forma
responsavel, competente e dedicada, empenhando-se na sua valorizacdo profissional e

respondendo, nos termos da lei, pelos danos causados.

Principio da Informacéo e da qualidade - Os trabalhadores devem prestar informacdes
el/ou esclarecimentos de forma concisa, clara, simples, afavel e rapida respeitando a lei e a

regulamentacéo em vigor.
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m) Principio da lealdade - Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem agir de

0)

p)

Q)

forma leal, solidaria e cooperante. Também devem agir com respeito a verdade para com o
orgao publico, gerando confian¢ca ha acao da instituicdo e dos colegas, promovendo uma

cultura de integridade, rigor e credibilidade do trabalho desenvolvido.

Principio da integridade - Os trabalhadores devem reger-se segundo critérios de
honestidade pessoal e de integridade de caracter. Devem abster-se de qualquer

comportamento que possa configurar um conflito de interesses.

Principio de isencdo — Os trabalhadores no ambito das fun¢des que exercem ndo devem
tirar vantagens diretas ou indiretas, pecunidrias ou outras, para si ou para
terceiros. Devem abster-se de utilizar as respetivas fungbes para fins que ndo tenham um

fundamento legal ou que ndo sejam motivados pelo interesse publico.

Principio da cooperacdo — Os trabalhadores devem, na sua conduta interpessoal,

promover a existéncia de relacdes cooperantes, cordiais e saudaveis.

Principio da equidade — Os trabalhadores devem atuar de forma imparcial, equitativa e

razoavel.

3. Gestédo da Informacdo e Protecdo de Dados

3.1. Os trabalhadores do ISSA, IPRA tém o dever de prestar ao cidaddo, nos termos legais, a

informacdo que seja solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, ndo deva ser

divulgada.

3.2. Cabe a todos os trabalhadores do ISSA, IPRA preservar o segredo profissional e respeitar

o dire

ito & informacao pelos diretos interessados, nos termos da lei e das normas de protecao

de dados e de seguranca da informacao, designadamente:

i. Devem proceder sempre dentro de parametros de adequacdo, necessidade e
proporcionalidade, atuando de forma ponderada e diligente no tratamento e divulgagéo da
informacdo, sem prejuizo do disposto na lei quanto ao acesso aos documentos

administrativos;

i.Devem respeitar as disposic¢des legais relativas a prote¢do dos dados pessoais, incluindo
a sua circulagdo, ndo podendo utiliza-los para fins ilegitimos ou comunica-los a

terceiros/as n&o autorizados/as no respetivo acesso ou tratamento;
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ii. Deve igualmente ser assegurada a integridade contra a sua perda, destruicdo ou
danificacao acidental, devendo o responséavel pelo tratamento adotar medidas técnicas e
organizativas adequadas a evitar 0 acesso indevido e a utilizacdo dos dados por pessoas

nao autorizadas.

3.3. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, os trabalhadores do ISSA, IPRA devem garantir a
comunicacdao, registo e partilha de informacéo entre si, facilitando a preservacdo do conhecimento
adquirido ou criado na decorréncia das funcdes que desempenham.

4. Relacionamento Interno e Externo

4.1. As relacdes entre os trabalhadores do ISSA, IPRA devem basear-se, na lealdade, integridade
e respeito mutuo, possibilitando a existéncia de um ambiente saudavel e de confianga, evitando-se

condutas que possam afetar negativamente os relacionamentos.

4.2. Deve ser adotado um espirito de equipa, entreajuda, colaboragéo, partilha de informacgéo e

conhecimento, de modo a promover um bom ambiente de trabalho.

4.3. Deve ser promovida a idoneidade para ouvir e interagir, demonstrando abertura as criticas e

aos pontos de vista alheios, bem como, adotar uma posi¢ao construtiva na resolucéo de problemas.

4.4. Os trabalhadores do ISSA, IPRA que exercem fungbes de direcdo, coordenacdo e de
responsabilidade nas diferentes Equipas de suporte devem orientar e instruir os elementos que
integram as suas equipas de forma clara e compreensivel, e definir-lhes objetivos e tarefas

desafiantes, mas exequiveis, mantendo com eles uma relacdo permanente e leal.

4.5. Deve existir respeito para com o0s colegas e o0s superiores hierarquicos e empenho em
zelosamente alcancar os objetivos e cumprir as tarefas que estes, no ambito da respetiva misséo,

Ihes definam, bem como serem assiduos e pontuais.

4.6. Todos os trabalhadores do ISSA, IPRA no exercicio da sua atividade, independentemente do
vinculo juridico de afetacdo, devem ser responsaveis pela correta utilizacdo dos equipamentos e
instalacGes, adotando todas as medidas adequadas e justificadas no sentido de racionalizar os

custos e despesas inerentes ao funcionamento dos mesmos.

4.7. No relacionamento com terceiros, deve ser promovida a celeridade, isencédo e cordialidade,

demonstrando padrdes elevados de profissionalismo.

NPOC(02) Pag. 7/11



ISS5A =

Instituto da Seguranga Social dos Agores

4.8. As informacdes ou outros esclarecimentos de interesse justificado que lhe sejam solicitados, a
ser prestados pelos trabalhadores do ISSA, IPRA devem ser claros, objetivos e estar em

conformidade com os principios da legalidade, rigor e veracidade.

4.9. Deve ser assegurado que as informacdes prestadas sejam fornecidas de acordo com a estrutura
hierarquica instituida e sob sua direta orientagdo, salvaguardando sempre o dever de sigilo

profissional.

5. Normas de Conduta e Padrédo de Comportamento

5.1. Os trabalhadores do ISSA, IPRA, em todos os contactos com o exterior, devem atuar em
conformidade com o principio da independéncia, nomeadamente, ndo solicitando ou recebendo
instrucdes de qualquer entidade, organizacédo ou pessoa alheia ao ISSA, IPRA. O respeito deste
principio implica a recusa de ofertas, pagamentos ou outros beneficios que pelo seu custo, caracter
reiterado ou exclusivo, possam conduzir os envolvidos ou terceiros a presumir que os deveres de

isencdo e independéncia se encontram comprometidos.

5.2. Sempre que ocorra uma alteracdo onde possa existir potencial conflito de interesses, 0s
trabalhadores do ISSA, IPRA devem informar, por meio do preenchimento do IMP662.SRH
Declaracdo de Conflito de Interesses, 0s respetivos superiores hierarquicos, de modo a que se
apure que as atividades que desenvolvem nao colidem, sob forma alguma, com as fun¢ées publicas
gue desempenham no ISSA, IPRA, nem colocam em causa a isengdo e o rigor que pautam a sua

atuacao.

5.3. Os trabalhadores devem, em todos os momentos da sua atividade, dedicar o seu melhor esfor¢o
ao cumprimento das tarefas que Ihes estao confiadas, procurando, de forma continua, aperfeicoar
e atualizar os seus conhecimentos, tendo em vista a manutengdo ou melhoria das suas capacidades

profissionais.

5.4. Deve ser assegurado o conhecimento das leis, regulamentos, orientacdes técnicas e

deliberagdes internas em vigor.

5.5. Todos os trabalhadores com responsabilidade de gestdo, direcdo e chefia devem,
consequentemente, proporcionar ao pessoal na sua dependéncia o conhecimento, informacao e

formacao necessarios para esse efeito.

5.6. Aos deveres enunciados anteriormente acresce, quando no papel de gestores, de dirigentes ou
de chefias, terem sempre presente que os seus trabalhadores os tomardo como exemplo, razéo

pela qual as suas acbes devem constituir modelo de conduta para a sua equipa, sendo
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expressamente proibidas situacdes de assédio moral, discriminacdo negativa nao justificada,

mobbing, bullying, entre outras similares, para com os seus subordinados.

6. Compromisso e Combate ao Assédio

6.1. O ISSA, IPRA, enquanto entidade empregadora, promove o respeito mutuo pela dignidade dos
trabalhadores no trabalho, a todos os niveis, e repudia expressamente qualquer pratica de assédio

moral e/ou sexual, no trabalho por ser incompativel com a dignidade da pessoa humana.

6.2. O ISSA, IPRA, promove a prevencdo e o combate a toda e qualquer forma de assédio e/ou
violéncia no local de trabalho, por ato licito ou ilicito, assente, ou ndo, em fatores discriminatorios,
justificados com base em ascendéncia, idade, sexo, orientagdo sexual, identidade de género,
estado civil, situagéo familiar, situagdo econdmica, instru¢éo, origem ou condi¢ao social, patriménio
genético, capacidade de trabalho reduzida, deficiéncia, doenca cronica, nacionalidade, origem
étnica ou raga, territério de origem, lingua, religido, convic¢des politicas ou ideoldgicas e filiagcdo

sindical ou quaisquer outros fatores de discriminagéo injustificada.

6.3. O assédio é caracterizado pela intencionalidade e pela repeticdo ou continuagdo no tempo e
pode ocorrer no exercicio de fungdes ou atividades, dentro ou fora das instalagées O ISSA, IPRA.

7. Suspeitas, Prevencao da Corrupcéo e Infraces Conexas

7.1. Em caso de suspeitas de comportamentos e situacoes ilicitas e na observancia de critérios de
razoabilidade e prudéncia, os trabalhadores do ISSA, IPRA devem informar, por escrito, os
superiores hierarquicos, ou, em funcdo da natureza da matéria envolvida, outras entidades
competentes, designadamente o Ministério Publico, o Tribunal de Contas, a Inspe¢do-geral de
Financas e outros 6rgaos de controlo, a Inspecdo Administrativa Regional, o Organismo Europeu
de Luta Antifraude (OLAF) ou a Procuradoria Europeia, no respeito pelas respetivas atribuicdes,
sempre que tomem conhecimento ou tiverem suspeitas fundadas da ocorréncia de atividades de

abuso de informacéao privilegiada, fraude ou corrupcéo em geral.

7.3. Os trabalhadores do ISSA, IPRA podem também aceder ao Canal de Denuncia do Governo
Regional dos Acores, através do da plataforma canaldenuncias.azores.gov.pt/, sendo assegurado
sempre o anonimato e a confidencialidade da identidade do denunciante, desde a submisséo da
dendncia até a conclusdo do processo, nos termos da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro que

estabelece o regime geral de protecdo de denunciantes de infragcdes (RGPDI).

NPOC(02) Pag. 9/11



I$A IPRA

Instituto da Seguranga Social dos Agores

7.4. O trabalhador do ISSA, IPRA gue comunicar ou impedir a realizacao de atividades ilicitas, ndo
poderd ser, por esse facto, prejudicado a qualquer titulo. Sobre estas matérias e o referido
procedimento de comunicacgdo, importa ter presente a ado¢do do Plano de Gestdo de Riscos de

Corrupcéo e Infracbes Conexas.

7.5. A omissao do dever de denuncia ou participacado pode gerar responsabilidade disciplinar e/ou

penal, nos termos previstos na lei.

8. Incumprimento, Aprovacao e Publicacéo

8.1. A violacdo dos principios e deveres previstos no presente codigo pode dar origem a

responsabilidade disciplinar nos termos previstos na lei.

8.2. O presente Caodigo € aprovado pelo Conselho Diretivo do ISSA, IPRA, divulgado por todos os
trabalhadores através da Intranet e entra em vigor no dia seguinte ao da sua divulgagéo.
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