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NOTA INTRODUTORIA

A Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcbes Publicas, abreviadamente
designado por INA, é um servico central da administracdo direta do Estado, dotado de
autonomia administrativa, que tem por missao promover o desenvolvimento, a qualificacdo e
a mobilidade dos trabalhadores em fungdes publicas, através da gestdao de competéncias e da
avaliacdo de necessidades de pessoal face a missdo, objetivos e atividades dos servigos
publicos e gestdao de carreiras, visando a integracdo dos processos de desenvolvimento
organizacional e constituindo-se como referéncia nacional na area da formacdo, para os
organismos nacionais ou estrangeiros que prossigam fins andlogos, assegurando para o efeito

a coordenacdo da formacao profissional na Administragdo Publica.

O INA assume, ainda, (i) as competéncias relativas a gestdo da Bolsa de Emprego Publico (BEP);
(i) € Entidade gestora da valorizagdo profissional; (iii) é Entidade especializada publica para
efeitos de aplicacdo do método de selecdo de avaliacdo psicoldégica no ambito dos
procedimentos concursais de recrutamento realizados a luz da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas (LTFP) e é também (iv) a Entidade responsavel pela gestdo e coordenacédo do

Programa de Estagios profissionais na Administragdo Publica (PEPAC).

Atentas as areas de intervencdo do INA ora elencadas e reconhecendo a necessidade de definir
orientacdes de conduta para os seus dirigentes e demais trabalhadores no seu relacionamento
institucional quer com os cidaddos, quer com as Administracdes Publicas em geral,
reafirmando os principios e deveres ja consagrados na legislacdo vigente aplicavel em matéria
de atuacdo administrativa e de deontologia do Servico Publico, designadamente de prevengao
de conflitos de interesses, impde-se dotar esta Dire¢do-Geral de um instrumento orientador
que contribua para o reforco de uma cultura administrativa de rigor e transparéncia neste

dominio.

Assim, tendo presente o quadro normativo de controlo dos conflitos de interesses, do qual
merece especial destaque o Cddigo do Procedimento Administrativo, o Estatuto do Pessoal

Dirigente dos servicos e organismos da Administracdo central, regional e local do Estado, a Lei



Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, bem como os principios consagrados na Carta Etica da
Administracao Publica e em acolhimento da Recomendacdo do Conselho de Prevencao da
Corrup¢do em matéria de gestdo de conflitos de interesse no setor publico (Recomendacdo
n.2 5/2012, de 7 de novembro), bem como no ambito do artigo 12.2 da Resolucdo do Conselho
de Ministros n.2 53/2016, de 8 de setembro, publicada no Didrio da Republica, 1.2 série, de 21
de setembro, aprovo o presente Cddigo de Conduta, o qual deve ser publicitado na pagina

eletrdnica do INA, bem como na Intranet.

Em 25 de setembro de 2017,

A Diretora-Geral

Assinado de forma digital por
Elisabete Reis de Carvalho
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Qualificagéo dos Trabalhadores em
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Elisabete de Carvalho



CODIGO DE CONDUTA

CAPITULO |

Disposi¢oes gerais

OBIJETO

O Cddigo de Conduta da Direcao-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Func¢des Publicas
(INA) estabelece um conjunto de principios gerais e normas de conduta ética que devem
pautar a atuacdo de todos os trabalhadores em exercicio de fun¢des nesta Direcao-Geral, sem

prejuizo da observancia de outras normas de conduta decorrentes da lei.

AMBITO DE APLICACAO

1 - O presente Cddigo de Conduta aplica-se a todos os trabalhadores no exercicio de fungGes
no INA.

2 — O disposto no presente Cédigo aplica-se ainda aos colaboradores do INA, no dmbito da

respetiva prestacado de servigos.

PRINCIPIOS GERAIS DE CONDUTA
Os trabalhadores do INA devem pautar o exercicio da sua atividade profissional no respeito
pelos seguintes principios:

a) Legalidade — Os trabalhadores devem atuar em conformidade com os principios
constitucionais e no rigoroso respeito das leis, bem como cumprir todas as disposi¢des
legais e regulamentares aplicaveis a sua atividade, dentro dos limites dos poderes que
Ihe forem conferidos.

b) Prossecugdo do Interesse Publico — Os trabalhadores encontram-se ao servigo exclusivo
da comunidade e dos cidaddos, devendo pautar a sua atuagdo prevalecendo sempre o
interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

¢) Hierarquia — Os trabalhadores, no exercicio das suas fun¢des, devem respeitar e fazer
respeitar as ordens legitimas de o6rgdos ou trabalhadores aos quais estejam
subordinados hierarquicamente.

d) Justica e Imparcialidade — Os trabalhadores devem tratar de forma justa e imparcial
todos aqueles que se relacionem com o INA, atuando segundo rigorosos principios de

neutralidade.



e)

f)

g)

h)

Igualdade — Os trabalhadores nao podem beneficiar ou prejudicar qualquer pessoa ou
entidade em razao da sua raca, sexo, idade, ascendéncia, lingua, convicg¢des politicas,
ideoldgicas ou religiosas, condicao social ou situacao econdmica.

Proporcionalidade — Os trabalhadores devem adotar os comportamentos adequados
aos fins prosseguidos, considerada sempre a prossecucao do interesse publico.

Boa Fé — Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem interagir com os
cidaddos, trabalhadores, 6rgaos e servicos da Administracdo Publica, fomentado a sua
participacdo na realizacdo da atividade administrativa, de acordo com as regras da boa-
fé.

Informacgao e audigdo — Os trabalhadores devem prestar aos cidadaos, trabalhadores e
aos o6rgdos e servicos da Administracdo Publica, todas as informacGes e/ou
esclarecimentos pretendidos, de forma clara, simples, cortés e célere, bem como
estimular e apoiar as suas iniciativas, receber as suas sugestdes e reclamacgdes e trata-las
com vista a melhoria continua do servico prestado e da satisfacdo dos utentes do

servigo.

VALORES ETICOS DE CONDUTA PROFISSIONAL

Os trabalhadores do INA, no exercicio das respetivas funcdes, devem atuar sempre no respeito

pelos seguintes valores profissionais:

a)

b)

c)

d)

Lealdade e Colaboragdao — Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, deve atuar
sempre de forma leal, soliddria e cooperante e exibir diligéncia e disponibilidade para
Com O Servigo e os seus utentes.

Integridade — Os trabalhadores devem atuar, em todas as circunstancias, com retidao
de cardcter, honestidade pessoal e profissional e respeito pelos demais, ndo podendo
adotar quaisquer atos que possam de algum modo prejudicar os restantes
trabalhadores ou as pessoas ou entidades com as quais se relacionem.

Competéncia e Responsabilidade — Os trabalhadores devem agir de forma
competente e responsavel, dedicada e critica, empenhando-se em cultivar o
permanente e sistematico conhecimento e atualizagdo profissionais com vista ao bom
desempenho do seu posto de trabalho e respetiva valoriza¢do pessoal e profissional.
Qualidade e Inovagdao — Os trabalhadores devem prestar um servico de elevada
qualidade técnica, com credibilidade, responsabilidade e competéncia e apresentar e
ou colaborar nos processos de melhoria organizacional, no ambito das opgdes

estratégicas fixadas superiormente.



e) Confidencialidade — Os trabalhadores, no exercicio das suas funges, devem pautar a
sua atuacdo com terceiros em respeito absoluto pela confidencialidade dos processos
e pessoas ou trabalhadores envolvidos.

f) Solidariedade e responsabilidade social — Os trabalhadores comprometem-se a
conduzir a sua atuagdo com respeito aos valores da pessoa e dignidade humanas, da

cidadania e da incluséo.

CAPITULO Il

Normas de conduta

SIGILO PROFISSIONAL

1 — Os trabalhadores estdo sujeitos ao dever de sigilo profissional, ndo podendo divulgar nem
utilizar, seja qual for a finalidade, em proveito préprio ou alheio, direta ou por interposta
pessoa, informacoes e dados obtidos no ambito do seu exercicio de funcgdes.

2 — O dever de sigilo profissional relativo a informacdo a que os trabalhadores, no exercicio das
suas fungdes, tiveram acesso, mantém-se apds o termo do exercicio de fungdes no INA.

3 — Estd abrangido pelo sigilo profissional a palavra-passe e outros meios de autenticacdo de
acesso a sistemas ou plataformas informaticas ou ainda bases de dados do INA ou de outras
entidades publicas, estando os trabalhadores obrigados a manter a sua confidencialidade.

4 — O acesso nao justificado a dados ou a informacgdo institucional subordinada a sigilo
constitui, nos termos da lei, violagdo do dever profissional, fazendo incorrer o infrator, em

responsabilidade disciplinar.

TRTATAMENTO DA INFORMAGAO E DE DADOS PESSOAIS

1 — Sem prejuizo do disposto na lei quanto ao acesso aos documentos administrativos, os
trabalhadores devem proceder em obediéncia a parametros da adequagdo, necessidade e
proporcionalidade, atuando de forma ponderada e diligente no tratamento e divulgacdo da
informacao.

2 — Os trabalhadores que acedam, trabalhem ou, de qualquer forma, tomem conhecimento de
dados pessoais relativos a pessoas singulares ou coletivas, ficam obrigados a respeitar as
disposicbes legalmente previstas relativamente a protecdo de tais dados, ndo os podendo

utilizar sendo para os efeitos impostos ou inerentes as fungdes que desempenham no INA.



3 — A protecao dos dados de natureza pessoal de todos os cidaddaos ou trabalhadores que
interagem com o INA obriga a todos os trabalhadores desta Direcdo-Geral, sendo a sua

violagao passivel de procedimento disciplinar.

OFERTAS E BENEFICIOS

1 — Os trabalhadores do INA ndao podem oferecer, solicitar, receber ou aceitar, para si ou para
terceiros, quaisquer beneficios, dadivas e gratificacbes, recompensas, presentes ou ofertas,
em virtude do exercicio das suas fun¢des, nos termos legalmente previstos.

2 — Quando um trabalhador seja incumbido de entregar a terceiro uma oferta institucional do
INA, deve evidenciar claramente a natureza institucional da mesma.

3 — Sempre que um trabalhador no exercicio das suas fun¢des e no ambito da representacao
do INA receba uma oferta institucional, deverd entrega-la logo que regresse as instalacées da

Direcdo-Geral, no Secretariado do dirigente méximo.

CONFLITO DE INTERESSES

1 — Os trabalhadores devem abster-se de participar em qualquer situacdao suscetivel de dar
origem, direta ou indiretamente, a conflitos de interesses reais ou potenciais.

2 — Para efeitos do presente Cédigo de Conduta, considera-se conflito de interesses qualquer
situacdo em que um agente publico, por forca do exercicio das suas funcdes ou por causa
delas, tenha de tomar decisdes ou tenha contacto com procedimentos administrativos de
qualquer natureza, que 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
isencdo e o rigor das decisGes administrativas que tenham de ser tomadas ou que possam
suscitar a mera duvida sobre a isencdo e o rigor que sdo devidos ao exercicio de fungdes
publicas.

3 — Podem igualmente ser geradoras de conflitos de interesse, situacdes que envolvam
trabalhadores do INA que deixaram o cargo ou as fungdes para assumir outras fungdes,
publicas ou privadas, como trabalhadores, consultores ou outras, porque participaram, direta
ou indiretamente, em decisdes que envolveram a entidade visada na qual ingressaram, ou
tiveram acesso a informagdo privilegiada com interesse para essa entidade ou, também
porque podem ainda ter influéncia na entidade publica onde exerceram fungGes através de ex-

colaboradores.



ACUMULACAO DE FUNGOES

1 — As funcgbes publicas sdo, em regra, exercidas em regime de exclusividade, podendo os
trabalhadores acumular atividades, publicas ou privadas, nos termos legalmente
estabelecidos, desde que prévia e devidamente autorizadas.

2 — Os trabalhadores que se encontrem em regime de acumulagdes de funcdes devem
declarar, por escrito, que as atividades que desenvolvem nao colidem sob qualquer forma com
as funcgBes publicas que desempenham no INA nem colocam em causa a iseng¢ao e o rigor que
pautam a sua atuacdo.

3 — Os trabalhadores do INA que exergam qualquer outra atividade em regime de acumulagdo
devem evitar situagdes em que, de alguma forma, afetem o seu estatuto e a credibilidade
publicos.

4 — Em caso de ocorréncia superveniente de conflito de interesses, os trabalhadores devem
renunciar, de imediato, ao desenvolvimento de qualquer atividade para além das respetivas
fungdes publicas.

5 — Fora da prestacdo de servico publico que lhes incumbe, os trabalhadores devem abster-se
de prestar assisténcia ou assessoria que, de alguma forma, possa ser ou parecer tratamento

preferencial de terceiros.

UTILIZAGAO DOS RECURSOS

1 — Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem efetuar uma utilizacdo racional dos
recursos fisicos, técnicos e tecnolégicos afetos a atividade ao INA e a sua disposicado.

2 — Os trabalhadores devem zelar pela conservagdo dos bens e equipamentos a sua disposicao,
devendo respeitar, proteger e nao fazer uso abusivo do patrimdénio do INA, assegurando a sua

utilizacdo exclusiva para os fins a que se destinam.

RESPONSABILIDADE AMBIENTAL
Os trabalhadores devem adotar as melhores prdaticas de protecdo do ambiente,
nomeadamente, promovendo uma gestdo eco-eficiente, de forma a minimizar o impacto

ambiental da sua atividade.



CAPITULO 1l

Boas praticas

RELACOES INTERNAS
1 — Os trabalhadores devem, na sua conduta interpessoal, promover a existéncia de relagbes
cordiais e saudaveis, designadamente, adotando os seguintes comportamentos:
a) Fomentar o respeito pelo proximo, disponibilidade para o outro, partilha de
informacao, espirito de equipa e de pertenca ao INA;
b) Agir com cortesia, bom senso e autodominio na resolugdo das situacdes que se lhes
apresentem em contexto profissional;
c) Abster-se de qualquer comportamento que possa intervir com o normal desempenho
da sua fungao.
2 — No exercicio das suas funcdes, os trabalhadores devem agir com lealdade, espirito de
equipa e zelo, em cumprimento das tarefas que lhes sdo atribuidas.
3 — Os trabalhadores com fungdes dirigentes devem, no ambito da respetiva unidade organica
que dirigem e nas relagBes intrainstitucionais desenvolver e incutir aos seus colaboradores
uma cultura de respeito, rigor, zelo e transparéncia, estimulando o didlogo, o espirito de

equipa, colaboracao e partilha, no seio do servico.

RELACOES EXTERNAS

1 — Os trabalhadores devem assegurar o bom relacionamento na interagdo com terceiros, no
ambito do exercicio das suas fungbes, atuando sempre de modo diligente, cordial e
cooperante.

2 — Os trabalhadores devem, ainda, pautar-se por principios de respeito, disponibilidade,
eficiéncia, corre¢do e cortesia, devendo fornecer as informacgdes e os esclarecimentos que lhes
sejam solicitados, salvaguardando o éxito das a¢des e o dever de sigilo profissional que Ihes
esta adstrito.

3 — E proibido aos trabalhadores, a realizacdo de quaisquer diligéncias em nome do INA, sem
gue para tal estejam efetivamente mandatados ou que possam violar a lei.

4 — Nos procedimentos de contratacdo publica e de recrutamento de recursos humanos, os
trabalhadores devem cumprir escrupulosamente a legislacdo aplicavel.

5 — Durante o decurso da tramitacdo dos procedimentos identificados no numero anterior, é
vedada aos trabalhadores a comunicacdo verbal de quaisquer informagdes decorrentes dos

mesmos, 0s quais devem ser comunicados exclusivamente através dos canais oficiais.
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RELACOES COM ORGAOS DE COMUNICACAO SOCIAL

Os trabalhadores do INA devem abster-se de por sua iniciativa ou a pedido de qualquer drgao
de comunicacdo social, prestar qualquer esclarecimento ou informacdo sobre a atividade do
INA e/ou qualquer procedimento administrativo concreto em que tenham tido intervencdo,

remetendo o contacto para o dirigente maximo do servico.

CAPITULO IV

Disposicoes finais

PARTICIPACAO E REVISAO

1 — O presente Cddigo do Conduta, bem como todas as suas atualizacdes, é objeto da
participacdo de todos os trabalhadores do INA.

2 — O presente Cddigo pode ser revisto a todo o tempo, por despacho do dirigente maximo do
INA.

3 — Os trabalhadores do INA podem apresentar contributos de melhoria que contribuam para
o reforgo dos objetivos de confianca e probidade.

4 — Quaisquer duvidas de interpretacdo e/ou lacunas sdo decididas por despacho do dirigente

maximo do INA.
ENTRADA EM VIGOR E PUBLICIDADE

O presente Cédigo entra em vigor na data da sua aprovag¢dao e é publicitado na pagina

eletrénica do INA, bem como na Intranet.
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