


Cédigo de Etica e de Conduta da Escola Secunddria Quinta das Palmeiras-Covilh3 2



CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA

1. ENQUADRAMENTO ....ccoeviiirrinsnnsnnsnnsnssussnssassassesesssssnsesesssassenes 5
2. CODIGO DE ETICA .....ouimernerrsensrsssenssessse s smssssssssesssesesssssassssseses 5
3. AMBITO ...ttt s ssssss s s s s sanses 6
4. OBJETIVO....ueuiiiiiiiirnisnseansinsensnsssansssssns s sassssssssssssssassssssssssssssassssssnns 6
5. PRINCIPIOS E DEVERES GERALS ........cooeeeerrerenesennesesessssssssssssssssssesnes 6
5.1. Principio do Servigo PUbIICO.........cccceevceereinenrercnerincseencssnneenennnns 6
5.2. Principio da Legalidade, Justica e Imparcialidade ................. 6
5.3. Principio da Integridade ........ccccoeeeevrrvneeccenreceenccreceescnaeeenees 7

5.4. Principio da Competéncia, Eficiéncia e Responsabilidade.... 7

5.5. Principio da Igualdade de Tratamento, Nao Discriminagao

e Proporcionalidade...........cccveierireeeeniericncnnenecsneeecssnneeecsnneesensnnens 8
5.6. Principio da Colaboragao e Boa-fé.........ccccecueervererccenrercenenns 8
5.7. Principio da Lealdade e CoOperagao........ccceecerererrceneersenrecanens 8
5.8. Principio da Independeéncia ......cccccceeeverrvcerrceeresseenccnnensseneennens 9
5.9. Principio da Informagao e Qualidade.........cccceevvererrenerrcnenen. 9
5.10. Principio da Boa AdminNistragao .......cccceeeeerecreneerercnreeccennenens 9
5.11. Principio da Confidencialidade ......ccccccceeeverrvecenrercnerrcnnes 9
6. PRINCIPIOS ESPECIFICOS.......cesueusrnsensernenssessensssssessesssssssssenssssessenes 10
6.1. Relacao entre trabalhadores...........ccccvceevecveeeericcerecccnneecnnnenne 10
6.2. Conflito de INtEresSes ........cccecvvniinernnnssessnsnnisenssnsssnssesssssssanns 10
6.3. Utilizacao das instalagdes e equipamentos .........ccceeeveerennes 10

Cédigo de Etica e de Conduta da Escola Secunddria Quinta das Palmeiras-Covilhd 3



7. RELACIONAMENTO COM O EXTERIOR.......ccccctriiieniirinnrensinnnessannns 11

7.1. Relacionamento com a Comunicagao Social.........cccceeennene 11
7.2. Relagtes com 0 pUblico.......cccceereeereccerrcerrceee e e e e e 11
7.3. Relagbes com a comunidade e com o ambiente ................ 11
7.4. Relagbes com a Administracao Publica ........ccccceeveeeecennnnnes 11

7.5. Relagdes com fornecedores e prestadores de servigos .... 12

8. APLICACAD.......cueeerrirereeresecssresssssesssesssssssesesssssasssssessssssssesssessassns 12
9. ENTRADA EM VIGOR.......curirieerereriecsssssssssessesssassssssessssssssasasas 12

Cédigo de Etica e de Conduta da Escola Secunddria Quinta das Palmeiras-Covilhd 4



A elabora¢do da presente Carta de Etica da Escola Secundaria Quinta das
Palmeiras- Covilhda (ESQP) tem por objetivo reunir um conjunto de orientagdes, bem
sistematizadas e assentes em valores, principios e direitos norteadores das acdes
inerentes a toda a comunidade educativa. O presente Cédigo de Etica e de Conduta (CEC)
da ESQP, estabelece os principios éticos e normas de conduta a observar por todos os
trabalhadores na sua relagdo profissional interna e externa. Visa, principalmente,
assegurar uma gestao responsavel e transparente; responsabilizar cada trabalhador pela
gestdo publica e compromisso com a ESQP; contribuir para o bom desempenho de
funcdes publicas e para o aperfeicoamento da ESQP em consonancia com a sua Missao
e Visdo. O presente Cédigo de Etica e de Conduta constitui o sistema ordenado de
principios e regras de conduta dos dirigentes e trabalhadores da ESQP, a fim de
uniformizar o seu comportamento, de forma a refletir uma conduta de servico publico
responsavel, que assegure a prevaléncia do interesse publico em detrimento de

quaisquer outros interesses particulares ou de grupo.

A ética profissional é o conjunto de normas que formam a consciéncia de cada
profissional e representam imperativos para a sua conduta. Ser ético é agir dentro dos
padrdes convencionais, é proceder bem, é ndo prejudicar o préximo, é cumprir os
valores estabelecidos pela sociedade em que se vive. Nesse sentido, o cddigo de ética é
um documento que visa expor os principios e a missdo de uma determinada profissao
ou entidade. Serve para enfatizar os valores a praticar pelos profissionais e pelas
instituicdes e o seu conteldo deve ser dirigido as necessidades que aquela categoria

profissional pretende satisfazer.

Cédigo de Etica e de Conduta da Escola Secunddria Quinta das Palmeiras-Covilh3 5



3. AMBITO

O presente Cddigo de Etica e de Conduta da Escola Secundaria Quinta das
Palmeiras-Covilha estabelece os principios éticos e normas de conduta a observar por

todos os trabalhadores na sua relagdo profissional interna e externa.

4. OBJETIVO

O presente Cddigo de ética visa, no essencial:
e Assegurar uma gestao responsavel e transparente;
» Responsabilizar cada trabalhador pela gestdo publica e compromisso com a ESQP;
e Contribuir para o bom desempenho de fun¢bes publicas e para o aperfeicoamento da

ESQP, em harmonia com a sua missao, visao e valores.

5. PRINCIPIOS E DEVERES GERAIS

Os trabalhadores da ESQP, no exercicio das suas funcbes, devem orientar a sua
conduta de acordo com os principios éticos que promovam a partilha de conhecimento,
experiéncias e boas praticas, o compromisso com a cultura da organizacao, a prestacao

de contas e autonomia responsavel.

Em especial, deverao ser observados, na ESQP, os seguintes principios:
5.1. Principio do Servi¢co Publico
Os trabalhadores da ESQP devem atuar com subordinacdo ao interesse publico,
demonstrando elevada competéncia técnica, no cumprimento dos normativos e
orientacOes vigentes. Devem promover a melhoria continua dos padrées de qualidade
dos servicos prestados, garantindo o cumprimento integral dos principios de boa

administracdo aos quais estao sujeitos.

5.2. Principio da Legalidade, Justica e Imparcialidade
Os trabalhadores da ESQP devem agir dentro dos poderes que |lhes foram
concedidos e em conformidade com os objetivos para os quais foram designados,

respeitando os principios constitucionais, a legislacio e o direito, e seguindo as
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instrucdes legitimas dos superiores hierdrquicos. No exercicio de suas fungdes
profissionais, os trabalhadores da ESQP devem agir com justica, imparcialidade e
isencdo, evitando praticas ou decisGes arbitrdrias, bem como comportamentos que

possam resultar em beneficios ou prejuizos ilegitimos.

Os trabalhadores da ESQP regem-se em todas as situacdes segundo critérios de
honestidade pessoal e de integridade de carater, garantindo a verdade, abstendo-se de
praticas que possam suscitar dlvidas quanto ao respeito pelos principios éticos que
regulam o seu comportamento. Devem também combater ativamente todas as formas
de corrupcao, devendo ser prestada uma especial aten¢do aos favores e cumplicidades
gue possam induzir a criacdo de vantagens ilicitas, que constituem formas subtis de
corrupcdo. E proibido aos trabalhadores da ESQP aceitar, para si proprios ou em nome
de outrem, presentes ou outras gratificagbes que possam influenciar, tenham como
objetivo influenciar ou ser interpretadas como uma tentativa de influenciar o seu

trabalho.

Os trabalhadores da ESQP devem agir de forma responsavel e competente,
dedicada e critica, empenhando-se na valoriza¢ao profissional, contribuindo assim para
o eficaz funcionamento e a boa imagem da escola. Devem cumprir sempre com zelo,
isencdo, rigor, eficiéncia e transparéncia as suas responsabilidades e deveres. Devem
estar cientes da importancia das suas obrigacdes, considerar as expectativas de terceiros
em relac¢do a sua conduta, dentro dos padrdes geralmente aceites pela sociedade, e agir
de maneira a manter e fortalecer a confianga das entidades, tanto publicas quanto
privadas. Os trabalhadores devem atuar com subordinacdo ao interesse publico, agindo
com elevada competéncia técnica, no cumprimento dos normativos e orientacdes em
vigor, na disponibilizacdo da informacdo de forma verdadeira, concisa e atempada e

demonstrando capacidade de iniciativa e diligéncia na resolugao de problemas,
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promovendo assim a melhoria continua dos padrdes de qualidade dos servigos

prestados.

5.5. Principio da lgualdade de Tratamento, N3ao Discriminac¢do e

Proporcionalidade

Aos trabalhadores da ESQP é vedada a pratica de qualquer tipo de discriminacao,
em especial, com base na raga, lingua, religido, incapacidade fisica, convic¢des politicas
ou ideoldgicas, instrucdo, situacdo econdmica, condi¢do social ou orientacdo sexual.
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 trabalhadores devem apenas exigir, na sua relacdo
com terceiros, a informacdo indispensavel a realizacdo de todas as atividades. Os
trabalhadores da ESQP devem agir de forma que a sua conduta seja apropriada e
proporcional aos objetivos a alcancgar e as tarefas a desenvolver na sua interagdo com

terceiros.

5.6. Principio da Colaboragao e Boa-fé
Os trabalhadores da ESQP devem agir com zelo e espirito de cooperacdo e
responsabilidade adequados, informando e esclarecendo de maneira respeitosa, clara e
acessivel os envolvidos, incentivando iniciativas e sugestdes e mantendo os valores de
transparéncia e abertura nas suas intera¢des pessoais, independentemente da posicao

hierarquica ocupada.

5.7. Principio da Lealdade e Cooperagao
Os trabalhadores da ESQP, no exercicio das suas funcbes, devem agir de forma
leal, solidaria e cooperante. A lealdade implica ndo sé o adequado desempenho das
tarefas que lhes sdo atribuidas pelos seus superiores hierdrquicos, mas também o
cumprimento de todas as instru¢des destes ultimos. Devem igualmente garantir a
transparéncia e a capacidade de didlogo, consideradas adequadas no trato diario pessoal
com superiores hierarquicos e colegas. Os trabalhadores da ESQP devem compartilhar

toda a informagdo ou conhecimento necessarios para o desenvolvimento das atividades
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ou participacdao em tarefas. A recusa em colaborar com os colegas considera-se como
comportamento inadequado e violador do principio de lealdade e cooperagdo. Os
trabalhadores da ESQP devem promover o bom relacionamento interpessoal, em
respeito pelo préximo, de forma a assegurar a existéncia de relagdes cordiais. Os
principios gerais referidos anteriormente devem evidenciar-se no relacionamento do

trabalhador com todos e com todas as entidades, quer sejam publicas ou privadas.

5.8. Principio da Independéncia
Os trabalhadores da ESQP devem agir com independéncia, isto é, 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.

5.9. Principio da Informacao e Qualidade
Os trabalhadores da ESQP devem manter um sentido de precisdo, transparéncia
e cortesia na prestacdo de informagdes e/ou esclarecimentos a terceiros, os quais, desde
gue observadas as normas legais em matéria de acesso a informacao e protecao de
dados, devem ser fornecidos prontamente e dentro do prazo adequado, evitando a
pratica de atos que possam dificultar o seu processamento Os trabalhadores da ESQP,
na sua relacdo com terceiros, devem solicitar apenas a informacdo essencial para o

desempenho adequado das suas fungdes.

5.10. Principio da Boa Administracao

Os trabalhadores da ESQP, no exercicio das suas funcdes, devem pautar-se por
critérios de eficiéncia, executando com diligéncia, todas as tarefas que lhes sejam

confiadas.

5.11. Principio da Confidencialidade

Os trabalhadores da ESQP devem manter a reserva e discricdo em relagdo a factos

e informagdes de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungdes. Os
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trabalhadores que lidem com dados pessoais, ou que a eles tenham acesso, ndo podem

cedé-los a pessoas ndo autorizadas a utiliza-los.

6. PRINCiPIOS ESPECIFICOS

6.1. Relacao entre trabalhadores

As relacbes entre os trabalhadores devem basear-se na confianca, respeito mutuo,
cooperacao, partilha de informacdo e de conhecimento, evitando situacGes suscetiveis de

originar conflitos de interesses, que colocariam em risco o bom funcionamento da ESQP.

6.2. Conflito de interesses

Devem ser evitadas situagBes suscetiveis de originar conflitos de interesse, intervindo em
processos de decisdo que envolvam direta ou mesmo indiretamente entidades com que
colaborem ou tenham colaborado, ou pessoas singulares a que estejam ou estivessem estado
ligados por lacos de parentesco ou afinidade de qualquer natureza, respeitando sempre as
normas legais sobre incompatibilidades e impedimentos vigentes para a Administra¢do Publica.
Sempre que se verificar uma situagdo de eventual conflito de interesses que coloque em causa
a imparcialidade dos colaboradores, devem estes comunicar esse facto ao Diretor e abster-se de
participar nos processos e tomadas de decisdo com eles relacionados. Os conflitos entre
trabalhadores devem ser ultrapassados pelos préprios, com cordialidade, de forma a ndo pér em
risco a confianga e o bom ambiente, indispensdveis a imagem de rigor da instituicdo. No limite,
se persistirem conflitos entre trabalhadores, deverdo ser resolvidos pelos respetivos dirigentes
intermédios. Se os conflitos forem entre os dirigentes intermédios e no caso de nao solucdo

pelos préprios deverdo ser levados ao Diretor.

6.3. Utilizacao das instalagoes e equipamentos

As instalagdes bem como os equipamentos da ESQP destinam-se a ser utilizados no
cumprimento da sua Missdo. Os trabalhadores devem ser responsaveis pelo correto uso do
equipamento e instalagdes:

¢ No desempenho da sua atividade profissional, pelo respeito e protecdo ambiental,

devem minimizar o nimero de documentos impressos e ou fotocopiados;
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¢ O ar condicionado e a iluminac¢do apenas devem ser utilizados quando necessario;

¢ O consumo da 4gua deve ser rigorosamente controlado.

7. RELACIONAMENTO COM O EXTERIOR

7.1. Relacionamento com a Comunicag¢ao Social

Em questdes que digam respeito a atividade e a imagem publica da ESQP, os
trabalhadores da ESQP sé podem conceder entrevistas ou fornecer informacoes que nao
sejam de conhecimento publico, seja por iniciativa prépria ou a pedido dos meios de

comunicacdo social, quando autorizados para tal pelo Diretor.

7.2. Relag6es com o publico

Nas relagdes com o publico em geral, os trabalhadores da ESQP devem observar as
regras e principios de ética, constantes do presente Cédigo de Etica e de Conduta. No
atendimento publico, deverdo dar prioridade a doentes, idosos, gravidas, pessoas com

deficiéncia ou acompanhadas com criangas de colo, conforme previsto na legislagao.

7.3. Relagbes com a comunidade e com o ambiente
A ESQP deve assumir uma atitude socialmente responsavel na Comunidade e
perante a opinido publica e o mercado, bem como adotar uma politica de

sustentabilidade ambiental consciente.

7.4. Relagdes com a Administragao Publica

Nas relagcdes com entidades externas, os trabalhadores da ESQP devem prestar toda
a colaboracdo, sempre que solicitada e com a diligéncia devida. As relacdes institucionais
entre a ESQP e os restantes servicos da Administracao Publica sdo da responsabilidade
da Direcdo. Sempre que for solicitada a sua colaboracdo, o comportamento dos
trabalhadores da ESQP deve pautar-se pela eficiéncia, disponibilidade e correcdo. As
relagcdes institucionais com os restantes servicos da Administracdo Publica sdo da

responsabilidade da Diregao.
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7.5. Relagdes com fornecedores e prestadores de servigos

Devem ser observadas as regras e principios em matéria de contrata¢cdo publica
constantes do Cddigo dos Contratos Publicos e demais legislacdo aplicavel. A ESQP
pauta-se por honrar os seus compromissos contratuais, exigindo igualmente dos
cocontratantes o correto e integral cumprimento das obrigacdes que decorrem das

respetivas relagées juridicas contratuais.

8. APLICACAO

A adequada aplicacdo deste Cdédigo depende sobretudo da consciéncia e do
profissionalismo dos trabalhadores da ESQP.

O presente Cddigo entra em vigor no dia da sua divulgacdo, que se realizard
através dos canais (internos e externos) de comunicagao existentes na ESQP.

As violagGes aos principios e regras descritas neste cédigo devem ser
comunicadas por escrito, ao Diretor.

Os termos deste Cédigo serdo objeto de revisdo sempre que se revele necessario.

9. ENTRADA EM VIGOR

O presente Cédigo de Etica e de Conduta entra em vigor no dia seguinte ao da

sua divulgacdo junto dos trabalhadores e dirigentes da ESQP.

Aprovado em reunido de Conselho Administrativo de setembro de 2024
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