SANTA CASA DA MISERICORDIA DE
SANTA COMBA DAO

CODIGO DE ETICA E CONDUTAE
REGULAMENTO GERAL DE PROTECCAO DE DADOS

1. Ambito de Aplicacdo

O presente CAdigo de Etica e Conduta (a seguir designado por CEC) e Regulamento Geral
de Protegdo de Dados (a seguir designado por RGPD) estabelecem linhas de orientacdo em
matéria de desempenho profissional, legal e ético, caracterizado por elevados padrdes de
qualidade em linha com a concretizacdo dos objetivos da Missdo da Santa Casa da
Misericérdia de Santa Comba Dao (a seguir designado por SCMSCD), independentemente
do vinculo ou posi¢do hierdrquica que ocupem, devem prosseguir na sua relac¢do
profissional, internamente e no contacto com as entidades externas com quem se
relacionam.

2. Principios Gerais

A atuacdo dos colaboradores da SCMSCD, deve pautar-se por principios de lealdade, rigor
e transparéncia no contexto do cumprimento da sua missdo, privilegiando ainda as
responsabilidades subjacentes a prestagdo de servico publico e ao refor¢o de uma imagem
de integridade e exceléncia, e evitando situagdes suscetiveis de originar conflitos de
interesse.




Sao principios gerais deste Cadigo:

2.1Legalidade, justica e imparcialidade
Os colaboradores da SCMSCD, devem agir em todas as situagbes de acordo com os
valores fundamentais e principios da atividade administrativa consagrados na
Constituicdo da Republica Portuguesa, no Regulamento Geral de Protecdo de Dados e
demais legislagdo aplicavel, designadamente os da legalidade, justi¢ca e imparcialidade
por forma a assegurar credibilidade e a eficicia no desempenho das competéncias que
lhe estdo cometidas.

2.2Integridade
Os colaboradores da SCMSCD, devem agir em todas as situacoes de acordo com
critérios consubstanciados numa conduta honesta, diligente, garantindo a verdade e
devem abster-se de praticas que possam suscitar duvidas quanto ao respeito pelos
principios éticos que regulam o seu comportamento.

Os colaboradores da SCMSCD, devem combater ativamente todas as formas de
corrupgao, ativa ou passiva. Deve ser prestada uma especial atencdo aos favores e
cumplicidades que possam induzir a criagdo de vantagens ilicitas, que constituem
formas subtis de corrupgao, tais como ofertas ou recebimentos de verbas por parte de
utilizadores, fornecedores ou outras entidades. O respeito pelo principio da integridade
¢ incompativel com o facto de qualquer colaborador solicitar, receber ou aceitar, a
titulo pessoal, ofertas, favores ou outros beneficios, e que de algum modo estejam
relacionados com as suas fungGes ou atividades.

2.3 Competéncia, eficiéncia e responsabilidade

Os colaboradores da SCMSCD, devem cumprir sempre com zelo, isengdo, rigor,
eficiéncia e transparéncia as responsabilidades e deveres que lhes sejam cometidos.
Devem estar conscientes da importancia dos respetivos deveres e responsabilidades,
ter em conta as expectativas de terceiros relativamente a sua conduta dentro de
padrdes genérica e socialmente aceites, e comportar-se de forma a manter e reforcar
a confiang¢a dos utentes da SCMSCD, contribuindo para o eficaz funcionamento e a boa
imagem da nossa Missdo.

Os colaboradores devem atuar com subordinacdo ao interesse publico, atuando com
elevada competéncia técnica, no cumprimento dos normativos e orientacdes em vigor,
na disponibilizagdo da informacdo de forma verdadeira, concisa e atempada e
demonstrando capacidade de iniciativa e diligéncia na resolucdo de problemas,
promovendo assim a melhoria continua dos padrées de qualidade dos servicos
prestados.
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2.41gualdade de Tratamento, ndo discriminacio e proporcionalidade

Os colaboradores da SCMSCD ndo podem praticar qualquer tipo de discriminacio, em
especial, com base na raga, sexo, idade, incapacidade fisica, orientacdo sexual, opinides
politicas, ideias filosdficas ou convic¢des religiosas. Devem demonstrar sensibilidade e
respeito mutuo e abster-se de qualquer comportamento ofensivo. O direito a reserva
da intimidade da vida privada deve ser respeitado escrupulosamente. Os colaboradores
devem apenas exigir, na sua relagdo com terceiros, a informac¢do indispensavel ao
adequado desempenho das suas fungdes.

2.5Colaboracao e boa-fé
Os colaboradores da SCMSCD, no exercicio das suas atividades, devem atuar com zelo
e adequado espirito de cooperacdo e responsabilidade, informando e esclarecendo de
forma respeitosa, clara e simples, os intervenientes, estimulando iniciativas e sugestdes
e preservando os valores de transparéncia e abertura, no relacionamento pessoal,
independentemente da posi¢do hierdrquica ocupada, tendo em vista o adequado
cumprimento dos objetivos da Missdo da Instituigdo.

2.6 Lealdade e cooperagdo

Para os colaboradores da SCMSCD o conceito de lealdade implica ndo so o adequado
desempenho das tarefas que lhes sdo atribuidas pelos seus superiores hierdrquicos,
como o cumprimento das instrugdes destes uUltimos, assim como, o respeito pelos
canais hierarquicos apropriados.

Devem igualmente garantir a transparéncia e a capacidade de didlogo, consideradas
adequadas no trato diario pessoal com superiores hierdrquicos e colegas.

Os colaboradores devem facultar toda a informac&do ou conhecimento necessarios ao
desenvolvimento de atividades ou participacdo em tarefas por parte de outros colegas.

A ndo revelagdo a superiores hierdrquicos e colegas das informagdes 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 os colegas, considera-se como comportamento inadequado
e violador do principio de lealdade e cooperacéo.

Os colaboradores da SCMSCD devem promover o bom relacionamento interpessoal,
em respeito pelo préximo, de forma a assegurar a existéncia de rela¢cdes cordiais.

Os principios gerais referidos anteriormente devem evidenciar-se no relacionamento
do trabalhador com todos e com todas as entidadj?lque

jam publicas ou privadas.

Quinta do Pereiro, 3440-393 Santa Comba D3o - Telef: 232 88 00 45 - Email: misericordia.scdaoc@gmail.com - Site: www.scmscdao,ﬁt



2.7 Independéncia
Os colaboradores da SCMSCD devem agir com independéncia, isto &, com capacidade
para julgar e atuar, de forma imparcial, integra e objetiva, com isencdo dos interesses
de todas as entidades que possam estar relacionadas com o seu trabalho.

2.8Informacio
Os colaboradores da SCMSCD devem manter um sentido de rigor, clareza e cortesia na
prestagdo de informagdes e/ou esclarecimentos, os quais devem ser facultados
prontamente e em tempo util, suprimindo a pratica de atos que dificultem a sua
tramitac¢do.

3. Normas de Conduta

3.1independéncia
Os colaboradores da SCMSCD, 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, organizagdo ou pessoa alheia &8 SCMSCD.

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 estdo
ameacados.

3.2 Acumulagao de atividades
Os colaboradores da SCMSCD apenas podem acumular atividades nos termos
legalmente estabelecidos, desde que devidamente autorizados pela Direcdo,
dependendo de comunicagdo escrita.

3.3Sigilo profissional
Os colaboradores, mesmo depois do termo das suas fungdes, estdo sujeitos ao sigilo
profissional, em particular nas matérias que, pela sua efetiva importancia, por virtude
de decisdo interna ou por forga da legislacdo em vigor, ndo devam ser do conhecimento
geral.

Os colaboradores, devem usar de reserva e discrigdo em relagio a factos e informagdes
de que tenham conhecimento por via do exercicio das suas fun¢des, bem como

a
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As informagdes pessoais sobre os colaboradores estdo sujeitas ao principio da
confidencialidade, apenas podendo ter acesso o préprio ou quem tenha como
responsabilidade especifica a sua guarda, manutengdo ou tratamento da informac3o.

Os colaboradores devem cumprir na integra o que se encontra estipulado no
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), devendo manter sigilo quer nos
espacos da Instituicao quer em qualquer espago externo a SCMSCD.

3.4 Conflito de interesses
Os colaboradores da SCMSCD devem evitar qualquer situagdo suscetivel de originar,
direta ou indiretamente, conflitos de interesses.

Os colaboradores ndo podem intervir na apreciacdo nem no processo de decisdo,
sempre que estiverem em causa procedimentos administrativos de qualquer natureza,
gue possam afetar, ou em que possam estar em causa, interesses particulares seus ou
de terceiros, e que por essa via prejudiquem ou possam prejudicar a isen¢do e o rigor
das decis6es administrativas que tenham de ser tomadas, ou que possam suscitar a
mera duvida sobre a iseng¢do e o rigor que sdo devidos ao exercicio de fung¢des publicas.

Os colaboradores que, no exercicio das suas fungdes, estejam perante uma situa¢do
passivel de configurar um conflito de interesses, devem declarar-se impedidos,
comprometendo-se a comunicar tal facto, de imediato, ao seu superior hierarquico.

A declaragdo de impedimentos constitui um ato de consciéncia que desencadeia a
possibilidade do colaborador ser escusado de participar no processo em causa, sendo
indicado pelo superior hierarquico, outro colaborador em que o conflito de interesses
esteja ausente para o tratamento do processo em concreto.

3.5Dete¢do e Comunicagao de Situagdes Irregulares
Em termos de conduta, os colaboradores, procedendo de acordo com critérios de
razoabilidade e prudéncia, devem informar o seu superior hierdrquico, ou caso
entendam adequado outro érgdo competente, sempre que tomem conhecimento ou
tiverem suspeitas fundadas da ocorréncia de atividades de abuso de informacio
privilegiada, fraude ou corrupgdo em geral.

O colaborador que comunicar ou impedir a realizagdo de atividades ilicitas, ndo podera

ser, por este facto, prejudicado a qualquer titulo, assegurando-se a necesséaria
confidencialidade quanto a sua identida -‘i
4
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3.6 Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPR)
Os colaboradores com acesso a dados pessoais ou envolvidos no respetivo tratamento
dos mesmos devem respeitar as disposi¢des legais relativas a protecdo dos dados
pessoais, incluindo a sua circulagdo.

3.7 Relacionamento com a comunicagdo social
Em matéria que se prenda com a atividade e imagem publica da SCMSCD s6 é permitido
aos colaboradores conceder entrevistas ou fornecer informacgdes que n3o estejam ao
dispor do publico em geral, por iniciativa prépria ou a pedido dos meios de
comunicacgdo social, quando tenham sido indicados para esse efeito pela Dire¢3o.

4. Boas Praticas

Os colaboradores da SCMSCD devem ainda observar as seguintes boas praticas de conduta
no relacionamento externo e interno.

4.1Relag¢0des Externas
Nas relacbes com entidades externas os colaboradores da SCMSCD devem adotar uma
conduta de isengdo e equidade, demonstrando padrées elevados de profissionalismo.

O seu comportamento deve ainda pautar-se pela disponibilidade, eficiéncia, correcdo
e cortesia, fornecendo as informacgbes ou outros esclarecimentos de interesse
justificado que lhe sejam solicitados, assegurando que os mesmos sio fornecidos de
acordo com a cadeia hierdrquica instituida, salvaguardando o dever de sigilo
profissional.

4.2 Relagdes Internas
As relagdes entre os colaboradores da SCMSCD, devem basear-se na confianca, na
honestidade e no respeito mutuo, ndo sendo permitidas atitudes ou comportamentos
ofensivos.

Os colaboradores que exercem func¢des de diregdo, coordenacdo e chefia 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.

i \
|
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Os subordinados devem respeitar os seus superiores hierdarquicos e empenhar-se
zelosamente em alcangar os objetivos e cumprir as tarefas que estes, no dmbito da
respetiva missdo, lhes definam.

O equipamento e instalagdes da SCMSCD destinam-se a ser utilizados no cumprimento
da sua missao e objetivos.

Todos os colaboradores, independentemente do vinculo, devem, no exercicio da sua
atividade, ser responsaveis pelo correto uso dos equipamentos e demais instalagdes,
adotando todas as medidas adequadas e justificadas no sentido de racionalizar os
custos e despesas inerentes ao funcionamento dos mesmos.

5. Disposi¢des Gerais

Todos os colaboradores da SCMSCD estdo vinculados ao disposto no presente cddigo e do
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados, carecendo para o efeito de aceitagdo expressa
conforme declaracdo individualizada de acordo com a minuta constante do anexo (Anexo
|- Declaragdo de Aceitacdo do Codigo).

A aplicagdo e apreciacdo das questdes relacionadas com o presente Cddigo e do
Regulamento Geral de Protecdo de Dados é assegurada pelos responsaveis de cada
valéncia da Institui¢do, com fun¢des ao nivel da gestdo de recursos humanos.

A informacdo trocada entre os colaboradores e os responsaveis de cada valéncia da
Instituicdo, com fungdes ao nivel da gestdo de recursos humanos, neste dmbito, esta
sujeita ao dever de confidencialidade salvo consentimento expresso para a sua divulgacdo
ou sério iminente risco de seguranca dos colaboradores ou imagem da SCMSCD.

Para a apreciacdo das questdes relacionadas com os responsaveis pela aplicacdo do
presente codigo e do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, a Direcdo da SCMSCD
podera designar para o efeito, um outro colaborador, ao qual se aplica, com as devidas
adaptacoes, as presentes disposi¢cdes.

O desrespeito ou incumprimento por parte de qualquer colaborador da SCMSCD, das
normas de ética e conduta constantes do presente Cédigo e do Regulamento Geral de
Protecdo de Dados, devera ser reportado superiormente e podera fazer incorrer o
colaborador em causa, em responsabilidade}ed

utra aplicavel, consoante ja
W =

gravidade do caso. 7 TV
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Os termos do presente Codigo serdao objeto de revisdo sempre que se revele existir
matéria pertinente que contribua para o reforgo dos objetivos nele previstos, a qual
podera ser suscitada por qualquer colaborador, e objeto de aprovagdo por parte da
Direcao.

Com o objetivo de dar cabal cumprimento ao estipulado no Regulamento Geral de
Protecdo de Dados, compete a Dire¢do da Santa Casa da Misericdrdia de Santa Comba D3o
designar e nomear um Responsavel pelo Tratamento e bem assim um Encarregado de
Protec¢do de Dados (DPO).

Qualquer revisao do presente Codigo, carece de nova aceitacdo conforme minuta
constante do anexo (Anexo Il - Declaragdo de Aceitacdo da Revisdo do Cédigo).

v 8
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE

SANTA COMBA DAO

Anexo |

DECLARACAO DE ACEITACAO DO CODIGO

Eu, abaixo assinado, , a

desempenhar fungbes de na Valéncia

, declaro que tomei conhecimento e aceito as normas, 0s

principios de atuagdo, as obrigacbes e deveres que o Cddigo de Etica e Conduta da Santa Casa da

Misericdrdia de Santa Comba Dao, define e estabelece para todos os seus colaboradores.

Santa comba Dao, de 2019.

Assinatura
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE

SANTA COMBA DAO

Anexo Il

DECLARACAO DE ACEITAGCAO DA REVISAO DO CODIGO

Eu, abaixo assinado, , a

desempenhar fun¢des de na valéncia

, declaro que tomei conhecimento e aceito a revisdo das

normas e principios de atuacdo, das obrigacdes e deveres que o Cddigo de Etica e Conduta da
Santa Casa da Misericérdia de Santa Comba Ddo, define e estabelece para todos os seus

colaboradores.

Santa comba Dio, de 2019

Assinatura
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