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PREAMBULO

O Instituto de Seguranga Social da Madeira, adiante abreviadamente designado por ISSM, IP-RAM, no
ambito do sistema integrado de seguranga social, tem por missao a gestao dos regimes de seguranga
social, o reconhecimento dos direitos e o cumprimento das obrigagdes decorrentes dos regimes de
seguranga social, a gestdo da recuperacdo da divida e o exercicio da ag¢do social, bem como
assegurar a aplicagdo dos instrumentos internacionais de seguranga social na Regido Auténoma da
Madeira (RAM).

O Cédigo de Etica e de Conduta do ISSM, IP-RAM pretende estabelecer um conjunto de principios,
regras e valores que deverdo pautar a conduta dos trabalhadores quer nas relagdes entre si, quer nas

suas relacdes com terceiros.

A atuacdo dos trabalhadores do ISSM, IP-RAM deve ser orientada para o servigo publico, para o
interesse geral da coletividade, ndo atendendo a interesses privados ou pessoais, pelo que deve ser
pautada por elevados padrdes de ética, tendo consciéncia do impacto que a sua atuagdo tem sobre os
restantes trabalhadores, bem como sobre os utentes do ISSM, IP-RAM e populagédo em geral.

O Cédigo de Etica e de Conduta tem como objetivos principais:

a) Garantir e clarificar a harmonizagdo dos padrdes de referéncia e de atuagdo no exercicio da
atividade, auxiliando a tomada de decisao face a dilemas éticos;

b) Formalizar e divulgar os valores, principios, normas e regras de conduta que norteiam o
relacionamento interpessoal e com as varias entidades;

c) Contribuir para a promog¢ao de uma cultura organizacional e individual em conformidade com os
valores e principios adotados, bem como para o desenvolvimento das melhores praticas de
conduta ética, com vista a exceléncia, enquanto entidade que presta um servico publico
estratégico;

d) Informar o publico da conduta e atitude que pode esperar dos trabalhadores do ISSM, IP-RAM
nas relacées que com estes estabelece, reforcando a confianga pulblica na qualidade do
desempenho individual dos trabalhadores e, consequentemente, do ISSM, IP-RAM como um

todo.
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Capitulo | /_> <
Disposigdes Gerais -~
Artigo 1.°
Objeto

1- O presente Codigo de Etica e de Conduta, adiante abreviadamente designado por CEC,
estabelece um conjunto de principios, regras e valores que deverdo pautar a conduta dos
trabalhadores quer nas relagdes entre si, quer nas suas relagdes com terceiros.

2- Sem prejuizo dos principios, regras e valores estabelecidos no CEC, os trabalhadores do
ISSM, IP-RAM, no exercicio da sua atividade, estdo igualmente sujeitos a outras normas legais,
designadamente:

a) Constituicao da Republica Portuguesa;

b) Coédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de
janeiro;

c) Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho;
d) Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro;

e) Carta Etica da Administracdo PUblica, aprovada pela Resolugédo do Conselho de Ministros n.°
47/97, de 27 de fevereiro.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

O CEC é aplicavel a todos os trabalhadores do ISSM, IP-RAM, independentemente da sua fungéo,

vinculo contratual ou posi¢éo hierarquica.
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Capitulo ll

Principios

Artigo 3.°
Principios Gerais

1- Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM no exercicio da sua atividade, devem observar os seguintes

principios:
a) Servigo publico — devem estar ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos,
prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.
b) Legalidade — devem atuar em conformidade com os principios constitucionais e de acordo
com a lei e o direito, bem como com as instrugdes e orientagdes do ISSM, IP-RAM.
¢) Justica e Imparcialidade — no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e
imparcial todos os cidadaos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade; devem
abster-se de agir contra interesses legais ou legitimos dos beneficiarios, garantindo a sua
distancia objetiva dos mesmos, ndo se deixando influenciar por qualquer interesse pessoal ou
pressdo externa; devem abster-se de participar em atividades ou estabelecer relagdes
profissionais que possam comprometer a imparcialidade da sua atuagéao.
d) Igualdade — devem atuar de modo a nao privilegiar, beneficiar, prejudicar, privar de qualquer
direito ou isentar de dever qualquer sujeito em razdo de ascendéncia, raga, sexo, lingua,
territério de origem, religido, convicgdes politicas e/ou ideolégicas, instrugdo, situagado
econdémica, condicdo social ou orientagdo sexual. Do mesmo modo, a atuagao dos
colaboradores ndo deve pautar-se por quaisquer critérios discriminatérios relativamente as
entidades do ambito de intervengéo do ISSM, IP-RAM.
e) Proporcionalidade — no exercicio da sua atividade, os trabalhadores s6é podem exigir aos
cidadaos o indispensavel a realizagdo da atividade administrativa; devem facultar tratamento
igual a situagdes que se revelem iguais e tratamento diferenciado a situagdes diferentes e agir
de modo a que as suas ag¢des ou solicitagdes sejam adequadas e proporcionais aos objetivos a
realizar e as tarefas a desenvolver.
f) Colaboragdao e Boa-fé — devem colaborar com quaisquer pessoas ou entidades com as
quais se relacionem por forma a alcangar o resultado mais adequado possivel ao cumprimento
da sua missdo e atuar por forma a nao criar obstaculos ou dificuldades injustificaveis aquelas

pessoas ou entidades.
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g) Informacgédo e Qualidade — devem prestar todas as informagdes efou esclarecimentos que
sejam devidos da forma mais completa, clara, rigorosa, afavel e rapida que lhes seja possivel,
tendo sempre em atencéo o respeito pela lei e regulamentagao vigentes.

h) Lealdade — no exercicio da sua atividade, os colaboradores devem agir de forma leal,
solidaria e cooperante, quer entre si, quer com as pessoas e entidades com as quais se
relacionam no contexto das fungdes que lhes estdo cometidas; devem exercer as suas fungées
exclusivamente ao servico do interesse publico, agindo com respeito e verdade para com o
ISSM, IP-RAM, gerando no publico confianga na sua agdo, em especial no que a sua
integridade, rigor e credibilidade diz respeito.

i) Integridade — devem atuar, em qualquer circunstancia, com retidao de carater, honestidade
pessoal e profissional e respeito pelos demais, ndo podendo adotar quaisquer atos que possam
de algum modo prejudicar os restantes colaboradores ou as pessoas ou entidades com as
quais se relacionem e que desacreditem a sua fungao e a do ISSM, IP-RAM.

j) Competéncia e Responsabilidade — devem executar as fungdes que lhes estéo atribuidas
de forma responsavel e competente, com rigor, zelo e espirito critico construtivo; devem
assegurar que possuem os conhecimentos e a experiéncia necessarios a execug¢ao dos
trabalhos em que, de alguma forma, participem, desenvolvendo as suas competéncias com
responsabilidade e inovagdo, através do aperfeicoamento continuo dos seus conhecimentos
técnicos e da qualidade do trabalho prestado.

2- Os principios constantes no nimero anterior devem ser cumpridos, sem prejuizo de outras

disposicdes legais ou complementares aplicaveis.

Artigo 4.°
Diligéncia profissional

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem atuar com lealdade, honestidade e isencéo, tendo
sempre em vista a prossecu¢ao do interesse publico.

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem aderir a padrées elevados de ética profissional.

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem cooperar na identificagcdo e fornecimento aos
superiores hierarquicos, bem como aos colegas, em tempo Util e de forma completa e rigorosa,

todas as informag¢des que possam ser relevantes para o bom desempenho das suas funcdes.
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4- Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem desempenhar as suas fung¢des, com zelo, eficiéncia

e responsabilidade, assegurando o cumprimento das instru¢des, o respeito pelos canais
hierarquicos apropriados e a transparéncia no trato com todos os intervenientes, e comportar-
se por forma a manter e reforgar a confianga da populagdo no ISSM, IP-RAM, contribuindo para

o eficaz funcionamento, bom nome e boa imagem do Instituto.

Artigo 5.°

Responsabilidade social

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem promover a sustentabilidade nos dominios econémico,

social e ambiental, no processo de tomada de decisdo no ambito da sua atividade, procurando a

criacdo de valor, a eficiéncia na utilizagdo dos recursos, a prote¢cdo do ambiente e a boa gestao do

capital humano.

1-

Capitulo lll

Gestao da Informagao

Artigo 6.°
Segredo Profissional

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM nao podem divulgar ou dar a conhecer informagdes obtidas
no desempenho das suas fungdes ou em virtude desse desempenho, mesmo apos a cessagao
das mesmas, salvo se essa informagdo ja tiver sido tornada publica ou se encontrar
publicamente disponivel. Estdo excluidas desta obrigagdo a prestagdo de informacbes sem
caracter de confidencialidade, necessarias ao correto desempenho das suas fungées.

Durante o exercicio de fungdes ou apds a sua suspensdo ou cessacao, os trabalhadores do
ISSM, IP-RAM nao podem disponibilizar nem utilizar, em proveito proprio ou de terceiros, direta
ou indiretamente, as informagodes a que tém ou tenham tido acesso, no exercicio de fungbes ou
por causa delas.

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM que acedam a dados pessoais relativos a pessoas
singulares ou coletivas ficam obrigados a respeitar as disposi¢cdes legalmente previstas
relativamente a protecao de tais dados, ndo os podendo utilizar sendo para os efeitos impostos
ou inerentes as fun¢des que desempenham no ISSM, IP-RAM.
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Atuagido - } q
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Artigo 7.°

Relagdes internas

As relagbes entre os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem basear-se na lealdade,
honestidade, respeito matuo e cordialidade, permitindo um ambiente sadio e de confianga,
evitando-se a adocdo de atitudes contrarias as regras de cortesia comummente aceites e de
comportamentos que possam afetar negativamente aquelas relagdes.

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem ter espirito de equipa, de colaboragio e de
entreajuda e devem fomentar a partilha de informacédo e conhecimento entre si, facilitando a
preservacdo do conhecimento adquirido ou criado no ambito das atividades que
desempenham.

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem ter capacidade para ouvir e interagir, mostrando
abertura as criticas e pontos de vista alheios, bem como assumir uma postura construtiva na
resolucdo de problemas.

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem, ainda, ser assiduos e pontuais na participacéo em
reuniées e noutros momentos de trabalho em equipa.

Os trabalhadores colocados em “open space” devem adotar um comportamento respeitador
dos colegas, evitando tudo o que possa funcionar como fonte de perturbacdo dos mesmos e
como fator diminuidor da concentracao e produtividade, designadamente:

a) Manter o seu espaco de trabalho arrumado;

b) Evitar falar num tom de voz elevado com outros trabalhadores no mesmo espago ou ao
telefone fixo ou movel;

c) Colocar o telemoével em modo discreto.

Artigo 8.°
Relag¢bes externas

1- No relacionamento com terceiros, os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem prestar, com a

celeridade e diligéncias devidas, a colaboragdo sempre que a solicitem, adotando uma atitude

urbana e cordial, atuando com isengéo, equidade e segundo critérios de objetividade.
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2- As informagdes a prestar pelo ISSM, IP-RAM devem ser comunicadas de forma clara e
compreensivel e em conformidade com os principios da legalidade, rigor, veracidade e
oportunidade, salvaguardando o dever de sigilo.

3- Em matéria que se prenda com a atividade e imagem publica do ISSM, IP-RAM, os
trabalhadores ndo podem conceder entrevistas, publicar artigos de opinido, fornecer
informag¢des de qualquer natureza, que nao estejam ao dispor do publico em geral, por

iniciativa propria ou a pedido dos meios de comunicagao social.

Artigo 9.°

Mudanga e inovagéao

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem desenvolver a sua capacidade de adaptacdo a
modernizagdo do processo de trabalho e as novas ferramentas de gestido e devem frequentar as

acOes de formagdo que lhes forem propostas com vista a aprendizagem e valorizagdo continua,

otimizando assim as suas competéncias.

Artigo 10.°

Utilizagao dos recursos

1- Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem:
a) Velar pela conservagdo e utilizagdo funcionalmente adequada dos recursos que lhes sdo
disponibilizados pelo ISSM, IP-RAM,;
b) Respeitar, proteger e ndo fazer uso abusivo do patriménio do ISSM, IP-RAM,;
c) Adotar todas as medidas adequadas e justificadas no sentido de limitar os custos e as
despesas do ISSM, IP-RAM, a fim de permitir uma maior eficacia na gestdo dos recursos
disponiveis;
d) Adotar comportamentos mais ecolégicos que, direta ou indiretamente, permitam reduzir a
quantidade de recursos necessdarios as atividades diarias e reduzir eventuais impactos
ambientais negativos, por forma a possibilitar uma gestdo mais eficiente dos recursos,
nomeadamente a minimiza¢do do numero de documentos impressos e a utilizacao preferencial

de material biodegradavel e reciclavel.
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Os recursos fisicos, técnicos e tecnolégicos afetos a atividade do ISSM, [P-RA
independentemente da sua natureza, destinam-se a ser utilizados, em exclusivo, no
cumprimento da missao e objetivos do ISSM, IP-RAM, devendo os trabalhadores, no exercicio
da sua atividade, ser responsaveis pela sua utilizagdo, adotando as medidas adequadas e
justificadas no sentido da racionalizacdo de custos e despesas inerentes ao seu

funcionamento.

Artigo 11.°
Conflito de interesses

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM ficam obrigados a informar, aquando do inicio da respetiva
relacdo funcional com o ISSM, IP-RAM, a existéncia de quaisquer conflitos de interesses
entendidos estes como quaisquer factos ou situagdes que, objetiva ou subjetivamente, direta ou
indiretamente, se revelem suscetiveis de por em causa, ou, por alguma forma, afetar o dever
de isengdo e imparcialidade a que se subordinam os trabalhadores do ISSM, IP-RAM no
desempenho das suas fungbes, através do preenchimento da Declaracdo de Conflito de
Interesses em anexo ao presente Codigo, a qual devera ser atualizada sempre que ocorra
alguma situagao que o determine.

Consideram-se como situagdes de conflitos de interesses, os casos em que se verifique, ou se
venha a verificar, que os trabalhadores do ISSM, IP-RAM tenham ou possam vir a ter
interesses privados ou pessoais em determinada matéria que possa influenciar, direta ou
indiretamente, ou aparentemente influenciar, o desempenho imparcial e objetivo das respetivas
funcdes.

Por interesse pessoal ou privado entende-se qualquer potencial vantagem para o préprio, seja
por si, como representante ou como gestor de negécios de outra pessoa, bem como para os
seus familiares, afins ou qualquer pessoa com quem viva em economia comum € ainda para o
seu circulo de amigos proximos.

Caso ocorra uma situa¢@o de conflito de interesses, o trabalhador do ISSM, IP-RAM em causa
deve declarar-se impedido, ficando impedido de intervir no procedimento relativamente ao qual
tal conflito exista, comprometendo-se a comunicar tal facto, de imediato, ao seu superior
hierarquico.

Sempre que alguém suspeite ou tenha conhecimento de qualquer facto susceptivel de

conformar uma situagao de conflito de interesses deve informar, de imediato, a sua hierarquia.
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Artigo 12.°

Dadivas ou beneficios

Os trabalhadores ndo devem aceitar, quer para si proprios, quer em nome de outrem,
presentes ou outras ofertas que possam influenciar, que visem influenciar, ou que possam ser
interpretadas como uma forma de influenciar o seu trabalho.

No entanto, é possivel aceitar a hospitalidade ou pequenos presentes que, devido ao seu valor
€ a sua natureza, se considerem dentro dos limites normais da cortesia. Nestes casos, o
trabalhador deve de imediato ponderar se a aceitacdo do presente ou da oferta pode influenciar
a sua imparcialidade ou prejudicar a confianga depositada no ISSM, IP-RAM, sendo que, em
caso de duvida, deve consultar o seu superior hierarquico.

Entende-se como presentes de mera cortesia os que apresentam um valor simbolico e

comercialmente despiciendo.

Artigo 13.°

Suspeitas

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem informar os respetivos superiores hierarquicos de
eventuais suspeitas que tenham relativamente a comportamentos e situagbes ilicitas,
violadoras do presente Cédigo e/ou regulamentacgéo interna do ISSM, IP-RAM.

Os superiores hierarquicos aos quais sejam informadas as suspeitas referidas no numero
anterior deverao prontamente comunica-las superiormente, os quais determinam quais as

diligéncias que devem ser desenvolvidas em face do relatado.

Artigo 14.°

Prevengao da corrupc¢ao e infragdes conexas

Os trabalhadores do ISSM, IP-RAM devem atuar ativamente contra todas as formas de
corrupgao, ativa ou passiva, incluindo a denuncia dos casos de suspeita de fraude, dando
especial atengdo a qualquer forma de pagamentos, favores e cumplicidades que possam
induzir a criagdo de vantagens ilicitas.

No caso de verificagdo de qualquer um dos comportamentos mencionados no niumero anterior,
suscetivel de constituir infragado penal ou disciplinar, deve participar-se ao Ministério Publico ou

ao dirigente com competéncia disciplinar, conforme os casos, fornecendo todas as provas e

10
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comunicando todos os factos de que tenham conhecimento que indiciem suspeita de fraudF,f

‘<
corrupg¢ao ou qualquer outra atividade ilegal lesiva.

3- A eventual omissdo do dever de denuncia ou participagdo pode gerar responsabilidade
disciplinar e/ou penal, nos termos previstos na lei.

4- O ISSM, IP-RAM assegurara que todos os trabalhadores que denunciem casos de suspeita de
fraude ndo serdo objeto de represalias, de tratamento discriminatério ou ndo equitativo ou de
eventuais sangdes, por parte dos demais trabalhadores, independentemente da sua posicao

hierarquica.

Capitulo V

Disposigdes finais

Artigo 15.°

Incumprimento

A violagdo dos principios e deveres previstos no CEC, verificados que sejam os pressupostos

legalmente previstos para o efeito, podem dar origem a responsabilidade disciplinar e penal.

Artigo 16.°

Revisao

O presente Cbdigo deve ser revisto no periodo de trés anos ou sempre que o Conselho Diretivo do
ISSM, IP-RAM o considerar necessario.

Artigo 17.°
Publicidade

O presente Codigo deve ser divulgado por todos os trabalhadores do ISSM, IP-RAM, e publicado no
sitio da internet do ISSM, IP-RAM.

Artigo 18.°
Entrada em vigor

O presente Cédigo & aprovado pelo Conselho Diretivo e entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicagdo no sitio da internet do ISSM, IP-RAM.
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ANEXO
Declaragao de conflitos de interesses
(Artigo 12.°/1 do Cédigo de Etica e Conduta do ISSM, IP-RAM)

Identificac&o do titular
Nome:

Servico/funcao:

Telefone:

Email:

Declaracgao
Declaro que li o Cédigo de Etica e de Conduta e que nao tenho qualquer tipo de

conflito de interesses para o exercicio das fungdes que me foram cometidas no
ISSM, IP-RAM

Declaro que li o Cédigo de Etica e de Conduta e que tenho os seguintes conflitos
de interesses para o exercicio das fungdes que me foram cometidas no ISSM, IP-
RAM.

Detalhe de potenciais conflitos de interesses:

Potencial conflito Detalhe

Interesses financeiros
(ex: acgdes)

Patriménio (ex: bens
imobiliarios ou outros
bens)

Atividades
profissionais anteriores

(")

Atividades externas
atuais, profissionais ou
ludicas (*)

Atividades do
conjuge/companheiro,
profissionais ou
ludicas (*)

Atividades dos
ascendentes,

12
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descendentes e
colaterais até ao 2.°

ludicas (%)

grau, profissionais ou

Outras

(*) Indicar a natureza da fungdo, o nome do organismo/entidade e a sua finalidade/atividade.

X

=
4.

Certifico por minha honra a veracidade das informagdes atras fornecidas. Mais declaro que me
comprometo a proceder a respetiva atualizacdo sempre que ocorra uma alteragédo que o determine.

Data e /

assinatura:

Apreciacido dos potenciais conflitos de interesse:

Critérios da
apreciacao:

A acao desenvolvida pelo colaborador fora do ISSM, IP-RAM pode

colocar em causa o(s) seguinte(s) principio(s) ético(s):

Servigo publico:
Legalidade:
Justica
Imparcialidade:
Igualdade:

Proporcionalidade:

Colaboragéo e Boa-fé:

Informagao e Qualidade:

Lealdade:

Integridade:

Competéncia/Responsabilidade:

Fundamentagao da
apreciagao:

Nome do responsavel:

Assinatura do
responsavel:

Data:

Tomei conhecimento da apreciagéo em:
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Nota de confidencialidade:
A presente declaragao fica arquivada no processo individual do trabalhador.
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