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MESAO FRIO

Cdédigo de Conduta e Prevengdo de Assédio no Trabalho

Municipio de Mesdo Frio

CODIGO DE CONDUTA

O presente Cédigo de Conduta estabelece o conjunto de principios e valores em matéria de ética
profissional a observar por todos os trabalhadores e colaboradores do Municipio de Mesdo Frio, sem
prejuizo de outras normas de conduta apliciveis aos mesmos em virtude do desempenho das suas

fungdes.

0O Cédigo de Conduta do Municipio de Mes&o Frio pretende constituir uma referéncia para o publico, no
que respeita aos padrdes de conduta do Municipio, quer no relacionamento entre trabalhadores, quer
no relacionamento com terceiros, contribuindo para que este Municipio seja reconhecido como um

exemplo de exceléncia, integridade, responsabilidade e rigor.

O Municipio de Mes3o Frio tem implementado continuamente uma politica de valorizagdo e capacitacao
do seu ativo mais significativo, os recursos humanos, nomeadamente através de processos continuos de
qualificaciio tendentes a aquisi¢do de amplas competéncias profissionais, do permanente ajustamento
da dimensdo dos meios ao balanco econdmico-financeiro e de um esforgo de reconhecimento das

especificidades geogrdficas e territoriais.

A politica de recursos humanos do Municipio de Mesdo Frio aposta na atualizagdo permanente de
conhecimento, na ética, no desenvolvimento do potencial e na motivagdo, incentivando a flexibilidade e
a adaptabilidade e promovendo o mérito, a competéncia, a participagdo e o empenho. Uma politica que

visa a atualizacdo permanente de conhecimentos e o reforgo de uma cultura de exigéncia de qualidade.

A responsabilidade do Municipio passa pelo tratamento adequado traduzido na observancia de todos os
principios plasmados no Cédigo de Procedimento Administrativo e pelos quais a atuagdo da
Administragdo Publica/Local se deve pautar, e que so:

v’ Principio da legalidade;

v Principio da prossecugdo do interesse publico e da protegdo dos direitos e interesses dos
cidadaos;
Principio da justica e da imparcialidade;
Principio da boa-fé;
Principio da colaboragio da Administragdo com os particulares;

Principio da participac¢ao;

A N N N

Principio da decisdo;
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v' Principio da desburocratizagdo e da eficiéncia;
v’ Principio da gratuitidade;

v Principio do acesso a justica.

Os trabalhadores e colaboradores da autarquia, internamente ou em representagio externa, devem
pautar a sua atuagdo de acordo com os principios e valores éticos associados ao Municipio de Mes3o
Frio, adotando comportamentos baseados na responsabilidade, no rigor e no respeito estrito pela
dignidade e direitos das pessoas. O Municipio de Mesdo Frio, incentiva o respeito e a cooperac¢io entre
todos os colaboradores, num ambiente de trabalho respeitoso e digno, pelo que nio sdo toleradas ou

admissiveis quaisquer praticas de assédio.

0 presente Cédigo de Conduta pretende aumentar a consciéncia e a compreensio de todos os recursos
humanos do Municipio de Mesédo Frio e facultar um quadro orientador de acdo que permita, por um
lado, identificar, prevenir e gerir problemas de assédio no trabalho, e por outro lado, cumprir o disposto
na alinea d) do artigo 4.2 e alinea k) do n.2 1 do artigo 71.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua
redagdo atual, conjugado com o disposto no n.2 1 do artigo 4.2 da Lei n.2 73/2017, de 16de agosto.
Pretende-se com este documento legal constituir uma referéncia para os municipes, no que respeita aos
padrdes de conduta da Cdmara Municipal no seu relacionamento com o publico, por forma a incentivar

a criagdo de um clima de confianga entre a Administracdo Publica e todas as partes interessadas.
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cODIGO DE CONDUTA

Capitulo |

Ambito de Aplica¢do

Artigo 12

Ambito
1. O presente Cédigo de Conduta aplica-se a todos os trabalhadores que exercem fung¢des piblicas no
Municipio de Mesdo Frio (doravante designado por MMF), entendendo-se como tal todos os
funciondrios, dirigentes, hierarquias e trabalhadores em geral.
2. A aplicacdo do presente Cédigo e a sua observancia ndo impede a aplicacdo de outros cédigos e
manuais relativos a normas de condutas especificos para determinadas fungdes, atividades e/ou grupos
profissionais.

Capitulo Il

Principios Gerais

Artigo 22
Principios Gerais
1. No exercicio das suas atividades, fungdes e competéncias, os trabalhadores do MMF devem atuar
tendo em vista o interesse do Municipio, com responsabilidade, transparéncia, lealdade, independéncia,
profissionalismo e confidencialidade (sigilo), no conhecimento da missdo e das politicas de qualidade.
2. Os principios referidos no nimero anterior, e na introdugéo do presente cédigo, devem evidenciar-se
e estar sempre presentes no relacionamento com entidades externas, publicas e privadas, érgdos de

comunicacdo social, com os municipes e entre os préprios trabalhadores do municipio.

Artigo 3¢
Igualdade de tratamento e ndo discriminacdo
Os trabalhadores do MMF n3o podem praticar qualquer tipo de discriminagdo, em especial com base na

raca, sexo, idade, incapacidade fisica, preferéncia sexual, opinides politicas ou convic¢Bes religiosas.

Artigo 42
Diligéncia, eficiéncia e responsabilidade
Os trabalhadores do MMF devem cumprir sempre com zelo, eficiéncia e da melhor forma possivel as
responsabilidades e deveres que lhes sejam cometidos, tendo em conta as expectativas do publico

relativamente a sua conduta.
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Capitulo llI

Relacionamento com o exterior

Artigo 5.2
Reserva e discricdo

1. Os trabalhadores do MMF devem guardar absoluto sigilo e reserva em relagio ao exterior de todos os
factos da vida do Municipio e de que tenham conhecimento no exercicio das suas funcdes que, pela sua
natureza, possam afetar o interesse do mesmo, em especial no que se refere a informacgio de caracter
confidencial.

2. Incluem-se no numero anterior, nomeadamente, dados informaticos de dmbito pessoal ou outros
considerados reservados, informagdo estratégica sobre métodos de trabalho, bem como a relativa a
qualquer projeto realizado ou em desenvolvimento, quando tal for considerado como devendo ficar
obrigatoriamente limitado aos servicos ou pessoas que da mesma necessitam no exercicio das suas
fungdes ou por causa delas.

3. Os trabalhadores do MMF devem, ainda, abster-se de produzir quaisquer declaraces publicas ou
emitir opinides sobre matérias e assuntos sobre os quais se deva pronunciar o MMF ou que possam por

em causa a imagem deste.

Artigo 6.2
Relagdes profissionais

1. Durante o exercicio das fung¢des publicas, nenhum trabalhador do MMF pode, salvo expressa
autorizagdo escrita em contrario, prestar servicos profissionais (atividades privadas/publicas) fora do
Municipio, sempre que estas atividades ponham em causa o cumprimento dos seus deveres, enquanto
trabalhador do MMF.

2. Para efeitos do numero anterior, os trabalhadares do MMF devem participar ao mesmo o exercicio de
outras atividades profissionais e os eventuais casos de impedimento ou incompatibilidades para o

exercicio de fungdes ou tarefa especifica.

Artigo 7.2
Dever de lealdade, independéncia e responsabilidade
1. Os trabalhadores do MMF devem assumir um compromisso de lealdade para com aquele,
empenhando-se em salvaguardar a sua credibilidade, prestigio e imagem em todas as situacdes. Para
tal, deverdo agir com verticalidade, isen¢do, empenho e objetividade na andlise das decisbes tomadas

em nome do MMF.
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2. No exercicio das suas fungdes e competéncias, os trabalhadores do MMF, devem ter sempre presente
o interesse do mesmo, atuando com imparcialidade e deontologia profissional, recusando tratamentos
de favor, evitando pressdes e pautando as suas decisBes pelo maximo de seriedade, integridade e
transparéncia, no conhecimento das boas praticas do MMF.

3. Os trabalhadores do MMF dever3io pautar a sua atuacdo pelo estrito cumprimento dos limites das
responsabilidades inerentes as funcdes que exercem. Devem, assim, usar os bens atribuidos e o poder
delegado de forma ndo abusiva, orientado & prossecucdo do interesse publico, sendo este um dos

principais objetivos do Municipio.

Artigo 8.2
Cumprimento da legislacdo
1. O MMF, através dos seus trabalhadores, deve respeitar e zelar pelo cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicaveis a sua atividade.
2. Os trabalhadores do MMF, em particular, nio podem, em nome deste e nas a¢bes ao seu servigo,

violar a lei geral e a regulamentag@o especifica aplicavel as suas especialidades.

Artigo 9.2
Conflito de interesses
1. Os trabalhadores do MMF que, no exercicio das suas fungBes e competéncias, sejam chamados a
intervir em processos ou decisdes que envolvam, direta ou indiretamente, pessoas, entidades ou
organizagdes com as quais o trabalhador ou familiar colabore, ou tenha colaborado, devem comunicar
ao MMF a existéncia dessas relacdes, devendo, em caso de ddvida no que respeita a sua imparcialidade,
abster-se de participar na tomada de decisdes.
2. lgual obrigagdo impende sobre trabalhadores do MMF nos casos em que estejam ou possam estar em
causa interesses financeiros ou outros do préprio trabalhador ou de familiares e afins até ao primeiro

grau ou ainda de outros convivenies.

Artigo 10.2
Relagbes com terceiros
1. Os trabalhadores do MMF ndo devem aceitar ou recorrer a pagamentos ou favores, de municipes ou
fornecedores do Municipio, nem entrar em cumplicidades para obter quaisquer vantagens e devem
recusar obter informagGes através de meios ilegais.
2. As ofertas a terceiros ndo deverdo ser feitas a titulo pessoal mas segundo as vias normais

estabelecidas pelo MMF.
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3. As ofertas recebidas de terceiros devem ser recusadas se a sua aceita¢do for indiciadora de intencdes

menos claras por parte dos ofertantes.

Artigo 11.2
Relacionamento com entidades de Inspecdo ou Auditorias
Os trabalhadores designados, pelo MMF para prestar as entidades de inspe¢do ou auditorias, a
colaborac@o solicitada ou que se apresente Util ou necessaria, devem fazé-lo ndo adotando quaisquer

comportamentos que possam impedir o exercicio das correspondentes competéncias.

Artigo 12.2
Relacionamento com fornecedores e empreiteiros

1. Os trabalhadores do MMF terdo presente que o seu comportamento se pauta por honrar os seus
compromissos com fornecedores de produtos ou servigos e com empreiteiros e deverio exigir da parte
destes o integral cumprimento das cldusulas contratuais, assim como das boas praticas e regras
subjacentes a atividade em causa.

2. Os trabalhadores do MMF deverdo redigir os contratos/caderno de encargos de forma clara, sem
ambiguidades ou omissdes relevantes e no respeito pelas normas aplicaveis.

3. Os trabalhadores do MMF terdo presente que, para a selecdo de fornecedores e prestadores de
servigos, assim como empreiteiros, ndo deverdo ser tidos em conta apenas os indicadores econémico-

financeiros, mas sobretudo todas as normas legais e regulamentares que dispSem sobre essa escolha.

Artigo 13.2
Relacionamento com a comunicagdo social

1. As informagbes prestadas aos meios de comunicagdo social ou contidas em publicidade devem
possuir caracter informativo e verdadeiro, respeitando pardmetros culturais e éticos da comunidade, o
meio ambiente e a dignidade humana.

2. As informacdes referidas no n.2 1 do presente artigo, devem contribuir para uma imagem de
dignificacdo da Administracdo Publica, nomeadamente do MMF e reforco do valor do mesmo.

3. Os trabalhadores do MMF s6 deverdo prestar informagdes referidas no n.2 1 do presente artigo, apés
validagdo pelas hierarquias respetivas, na sequéncia da andlise de oportunidade pelas vias competentes

do Municipio.
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Capitulo IV

Relagdes Internas

Artigo 14.2
Relag3o entre trabalhadores e aperfeicoamento profissional

1. Os trabalhadores do MMF devem pautar a sua atuagdo pela motivagdo do aumento da
produtividade, pelo envolvimento e participagdo, pela manutengdo de um clima sadio e de confianga, no
respeito da estrutura hierdrquica vigente, colaborando pré-ativamente e partilhando conhecimento e
informacdo.

2. Os trabalhadores do MMF devem procurar, de forma continua, aperfeicoar e atualizar os seus
conhecimentos, tendo em vista a manutencgio ou melhoria das capacidades profissionais e a prestagdo

dos melhores servigos.

Artigo 152
Dentincia
Sempre que, objetivamente, sejam coagidos a violar os principios deste ou de outros cédigos de

conduta, devem, os visados, denunciar a situagdo, nos moldes previstos, a sua hierarquia.

Capitulo V

Da prevencio e combate ao assédio no trabalho

Artigo 16.2
Principios gerais de conduta
Os trabalhadores do Municipio de Mesdo Frio, internamente ou em representacdo externa, devem
pautar a sua atua¢do de acordo com os principios e valores éticos associados a este municipio, adotando
comportamentos baseados na responsabilidade, no rigor e no respeito estrito pela dignidade e direitos

das pessoas.

Artigo 17.2

Cooperagdo
O Municipio de Mes3o Frio incentiva o respeito e a cooperagdo entre todos os colaboradores, num
ambiente de trabalho respeitoso e digno, pelo que nio sdo toleradas ou admissiveis quaisquer praticas

de assédio.
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Artigo 18.2
Formas de assédio
1. O assédio constitui uma expressdo de comportamentos indesejaveis e/ ou inaceitaveis por parte de
um ou mais individuos, sendo percebidos como uma pritica de perseguicio ou maus-tratos,
designadamente por causa de ascendéncia, sexo, nacionalidade, patrimdnio genético, lingua, territdrio
de origem, religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas, filiagdo sindical, instrucso, situacio econdmica,
condi¢do social, orientagdo sexual, deficiéncia, doenca e capacidade de trabalho reduzida.
2. O assédio ocorre quando um ou mais trabalhadores ou quadros dirigentes sdo repetida e

deliberadamente intimidados, ameacados e/ou humilhados em circunstancias relacionadas com o

trabalho.

Artigo 19.¢
Assédio
Entende-se por assédio o comportamento indesejado, nomeadamente o baseado em fator de
discriminagdo, praticado aquando do acesso ao emprego ou no préprio emprego, trabalho ou formagdo
profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou

de Ihe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

Artigo 20.2
Assédio Sexual
Constitui assédio sexual o comportamento indesejado de cardcter sexual, sob forma verbal, ndo verbal

ou fisica, com o objetivo ou o efeito referido no artigo anterior.

Artigo 21.¢
Assédio Moral

1. O assédio pode ser levado a cabo por um ou mais quadros dirigentes, colegas ou terceiros, com o
propésito ou efeito de violar a dignidade de um quadro dirigente ou trabalhador/a, afetando a sua
saude e/ou que se traduz num ambiente de trabalho intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou
desestabilizador, que pretendem levar a vitima a um determinado comportamento ou ao seu
afastamento/marginalizacéo.

2. O assédio no trabalho compreende comportamentos que, quando analisados isoladamente, até
podem ndo ser considerados ilicitos, no entanto se considerados no seu conjunto sio aptos a criar no/a
trabalhador/a um desconforto e mal estar no trabalho que ferem a respetiva dignidade profissional,
integridade moral e psiquica, a tal ponto de poderem ter reflexos na prestagdo laboral e na prépria

satiide do/a trabalhador/a.
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3. 0 assédio no local de trabalho inclui, mas nédo esta limitado aos seguintes vetores:

e.

f.

Comportamento degradante, ofensivo, insultuoso, intimidante, embaragoso ou humilhante;
Segmentar um individuo com tratamento diferenciado de uma natureza irritante;
Impedimento do desempenho / sabotagem do trabalho;

Espalhar rumores, incluindo ciberbullying;

Toques sexuais inapropriados, avangos, sugestbes ou pedidos;

Exibicdo ou circulagdo de imagens ou materiais ofensivos em formato eletrénico ou impresso

que sdo conhecidos ou que devem ser reconhecidos como ofensivos.

4. Por outro lado, o assédio no local de trabalho n3o representa nem pretende impedir que os

empregadores disciplinem ou procedam a gestdo dos seus trabalhadores. Assim, o assédio no local de

trabalho n3o inclui, nomeadamente:

Gestdo de desempenho;

Pressdo decorrente do exercicio das fungdes;
Exercicio de autoridade e do poder disciplinar;
Requisitos ou decisdes operacionais;

Um desentendimento ou mal-entendido;

Mudanca relacionada ao trabalho (v.g., mudanca de localizagdo, de colegas de trabalho ou

trabalho ocupacional};

Um udnico comentdrio ou agdo, a menos que tenha efeitos graves, prejudiciais e duradouros;
Rudeza, a menos que seja extrema e repetitiva;

Elogios ocasionais.

Artigo 22.2

Procedimento em caso de alegagdo de assédio

1. Em caso de eventual situagdo de assédio, que ndo se tolera, o procedimento a desenvolver

internamente baseia-se nos seguintes principios:

a.

O interesse de todas as partes em agir com a discrigio necessaria para proteger a dignidade e

a privacidade de cada um;

b.
C.

d.

A n3o divulgacdo de qualquer informagdo a outras partes ndo envolvidas no incidente;
As queixas devem ser investigadas e tratadas com o maximo de segredo e celeridade;

Todas as partes envolvidas devem ser ouvidas de forma imparcial e beneficiar de um

tratamento equitativo;

e.

As queixas devem ser sustentadas com base em informagdes detaihadas.

Av. Conselheiro José Maria Alpoim, 432 * 5040-310 Meséo Frio
Telf: +351 254 899 100 Fax +351 254 890 109
NIPC 506 840 328



MESAO FRIO

PORTA PO DQUROD

Codigo de Conduta e Prevengdo de Assédio no Trabalho

Municipio de Meséo Frio

2. Caso seja provada a ocorréncia de assédio, serdo tomadas medidas adequadas contra o(s) que o
tenha(m) levado a cabo, as quais poderdo compreender sanges disciplinares, ai incluido o

despedimento.

3. Os autores de acusagbes falsas poderdo ser alvo de processos disciplinares.

Artigo 23.2
Abordagem em casos de assédio

Em caso de eventual situagdo de assédio, pode haver uma abordagem informal ou um procedimento

formal.
Artigo 24.2
Abordagem preliminar

1. Em alguns casos, pode ser possivel corrigir situagdes sem se percorrer todos o formalismo inerente
ao procedimento disciplinar.
2. A abordagem preliminar devera ser utilizado nos em que que os praticantes ndo sabem que o seu
comportamento ndo é adequado, bem-vindo ou rejeitavel, e uma abordagem direta, frontal e imediata,
que também inclua os intervenientes, pode conduzir a um entendimento sobre o ocorrido e quanto 3
cessacdo do comportamento.
3. Nestes casos, poderdo os intervenientes, se assim o entenderem, enveredar por esta abordagem,
comunicando e solicitando o apoio da sua chefia direta, ou outro elemento da sua estrutura hierdrquica.
4. Na sequéncia dessa abordagem, a entidade empregadora deve desenvolver medidas preventivas
apropriadas para:

a) Eliminar comportamentos,

b) Evitar danos.
5. O empregador, como entidade responsavel pelo bem-estar dos trabalhadores, decide as medidas

que toma (ou ndo) e informa a pessoa afetada por essas medidas no prazo de 10 dias tteis.

Artigo 25.2
Procedimento formal

Em caso de alegacdo de assédio é aberto um procedimento disciplinar que, sem prejuizo das regras
constantes da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e o Cddigo do Trabalho, obedecerd ao
seguinte:

e O/a trabalhador/a deve apresentar e formalizar por escrito a sua queixa, de forma o mais

detalhada possivel, composta uma descri¢do precisa dos fatos constitutivos do trabalhador de

violéncia ou assédio no local de trabalho, 0 momento e a localizacio de cada evento, a

identidade da vitima e o pedido ao empregador para tomar as medidas apropriadas para por fim

Av. Conselheiro José Maria Alpoim, 432 * 5040-310 Mesé&o Frio
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aos comportamentos, seja através de e-mail seja através de contacto pessoal, cabendo ao
Municipio de Mes3o Frio receber todas as queixas de assédio no trabalho;

e A autarquia (Servigos Juridicos) realiza a investigagdo das queixas que receber, tendo ao seu
dispor meios necessarios, acesso as informagdes e documentagdo que possam estar relacionados
com o caso, sendo que todos os recursos humanos estdo obrigados a cooperar;

» O procedimento interno deve ser circunscrito ao conhecimento dos envolvidos;

e Os servicos responsaveis elaboram um relatério com conclusdes, que inclui os factos e seu
enquadramento juridico, indicando, se possivel, circunstancias agravantes ou atenuantes, €
propondo ao Presidente da Cdmara Municipal a tomada da decisdo final;

e Os servigos responsaveis com o acordo do Presidente da Camara Municipal, deve recomendar
a adoc¢3o de medidas de cardter preventivo;

e O procedimento interno deve ser adequado tendo em conta a gravidade dos atos de que o

trabalhador foi submetido.

Artigo 26.2
N3o discriminagao

1. A Camara Municipal, ou quem a represente no processo ndo pode praticar qualquer discriminagdo,
direta ou indireta, incumbe-lhe ainda provar que a diferenca de tratamento em relagéo a trabalhador/a
nao assenta em qualquer fator de discriminagdo.

2. Einvalido qualquer ato de retaliacdo que prejudique o/a trabalhador/a em consequéncia de rejeicdo
ou submissdo a ato discriminatorio.

3. Ao trabalhador(a) /vitima é reconhecido o direito de em qualquer caso, a vitima pode apresentar

queixa na IGF, através do enderego eletrénico |tfp.art4@igf.gov.ot, ou na entidade competente para

rece¢io da queixa, consoante:a natureza do comportamento em causa.

Capitulo VI

Aplicacdo

Artigo 27.2
Compromisso de cumprimento
Todos os dirigentes e chefias deverdo dar conhecimento aos seus funcionarios do conteldo do presente
cédigo, assinando estes, como compromisso, um documento onde declaram que tomaram
conhecimento do mesmo e que devera acompanhar o c6digo de conduta que estara presente em todos

0S Servigos.
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MESAQO FRIO

FORTA PO DOURO

Codigo de Conduta e Prevencio de Assédio no Trabalho

Municipio de Mes3o Frio

Artigo 28.2
Aplicagdo e acompanhamento
1. O presente Cddigo de Conduta entra em vigor imediatamente apds a sua aprovacdo pelo Executivo e
a sua divulgacdo, através de Edital e publicagéo no sitio da Internet da Camara Municipal de Mes&o Frio.
2. Em caso de divida na interpretagdo de qualquer artigo os trabalhadores do MMF deverio consultar
a respetiva hierarquia.
3. A violagdo do presente Cédigo por qualquer trabalhador podera originar uma agdo disciplinar, com os

efeitos considerados adequados, no 4mbito do previsto na Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas.

Artigo 29.2

Divulgacdo
O Municipio de Mes&o Frio promoverd a adequada divulgagdo do presente Cédigo de Conduta por todos
os trabalhadores, de forma a consolidar a aplicagdo dos principios e a adogdo dos comportamentos no

mesmo estabelecido.

Aprovado em reunido da Cdmara Municipal de 05 de abril de 2018

A Camara Municipal,

AT TS

&;‘\s\'\‘nu Taes @ O. (eolave
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