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CODIGO ETICO DE CONDUTA DOS DIRIGENTES E COLABORADORES
DA CARITAS DIOCESANA DE COIMBRA

PREAMBULO
As obrigacdes de transpaténcia e de responsabilizagio que recaem sobre a Ciritas Diocesana
de Coimbra, enquanto Institui¢io de Solidariedade Social , de referéncia diocesana e nacional,
a qual tem como Missio ser um instrumento da Igreja, promovendo e defendendo a
dignidade humana e prestando setvigos de forma proxima, reflexiva e sustentavel, impoem
que o compottamento dos seus colaboradores seja orientado por principios de natureza ética
e deontoldgica que traduzam elevados padrées de conduta moral e profissional.
Neste ensejo, a Caritas Diocesana de Coimbra assenta a sua missio nos valores do
Humanismo, Pessoalidade, Profissionalismo, Compromisso, Transparéncia, Caridade,
Dignidade da Pessoa, Universalidade e Criatividade, almejando sempre ser uma referéncia
pela qualidade e capacidade de ser pioneira nos servigos que presta 2 comunidade de forma
préxima, reflexiva e sustentavel.
Na prossecucio deste compromisso, considerando o ja previsto e contemplado no Codigo
de Conduta vigente na Instituicio com vista 2 Preven¢do e Combate a Pratica de Assédio no
Trabalho, o presente Cédigo de Conduta pretende alargar o espetro de atuagio, tendo pot
objetivo ndo sé fixar as regras de ética e conduta profissional dos colaboradores da Caritas
Diocesana de Coimbra, nas relacdes entre si e com tetceiros, mas também estabelecer um
regime geral de prevencio da cotrupgio, introduzindo novas exigéncias a luz da atual
realidade legal e setotial, ajustando o presente ao que se entende hoje serem as melhores
praticas.
Pretende-se, assim, que o ptesente Codigo se constitua como uma referéncia quanto ao
padrio de conduta exigivel na Caritas Diocesana de Coimbra, por forma a promover e
reforcar relagdes de confianga entre colaboradores, bem como entre estes e os beneficidrios
dos servigos prestados e desenvolvidos pela Caritas Diocesana de Coimbra nos varios tipos
de equipamentos e agbes sociais que promove, assim como ainda junto daqueles que

fornecem bens e servicos a Instituicio.
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.(‘ CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito de aplicagio
O presente Codigo de Etica de Conduta é aplicavel a os dirigentes e a todos os colaboradores

da Ciritas Diocesana de Coimbra, independentemente da natureza do vinculo laboral ou do

regime de exercicio de fungdes.

Artigo 2.°
Objeto

1. O Cédigo de Conduta da Ciritas Diocesana de Coimbra compreende o conjunto de
ptincipios e regras gerais vinculativos de ética profissional e de conduta que se
imp&em aos seus destinatatios e constitui uma referéncia aos terceiros que com ela
se relacionam no que ao padrio exigivel aos dirigentes e colaboradores da Caritas
Diocesana de Coimbra concerne.

2. O presente Codigo nio torna inexigivel o cumprimento e respeito pelas normas

determinadas nomeadamente pelo Cédigo do Trabalho e legislagio conexa.

Artigo 3.°
Principios gerais
Os dirigentes e colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra devem observat, no
desempenho das suas fun¢des, as melhotes priticas no respeito pelos principios
fundamentais consagrados na Constitui¢io da Republica Portuguesa e na restante legislagio
aplicivel, nomeadamente os da legalidade, justi¢a e imparcialidade, competéncia, igualdade,
propotcionalidade, transparéncia, boa fé e responsabilidade, por forma a garantit a
integtidade, a independéncia, a credibilidade, a eficicia e eficiéncia no exercicio das

competéncias que lhes estio acometidas.
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CAPITULO II
PRINCIPIOS DE ETICA E CONDUTA PROFISSIONAL

Artigo 4.°

Diligéncia profissional e relagdes entre os colaboradores
Os dirigentes e colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra devem orientar a sua
conduta de acordo com os principios do humanismo, dignidade, solidariedade, boa-
fé e responsabilidade desempenhando as suas fungdes com lealdade, zelo, eficiéncia,
profissionalismo, transparéncia, cortesia e respeito no trato; assegurando o
cumptimento e o respeito pelas otientagdes emanadas pelo Ordinario do Lugar e
superiores hierarquicos respetivamente.
A apresentacio e integragio dos colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra
deve ser devidamente planeada e adequada ao exercicio das suas fungdes, por forma
a contribuir para uma melhor prestagio, um bom ambiente de trabalho e uma boa
imagem e reputagio da Caritas Diocesana de Coimbra.
Os colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra devem identificar e fornecer aos
seus superiotes hierdrquicos e colegas, em tempo util, e de forma completa e rigorosa,
todas as informagdes que possam ser relevantes para o resultado e a eficacia da sua
prestagio e o bom nome e confianga da Caritas Diocesana de Coimbra junto dos
seus utentes e clientes.
Os colaboradores devem, designadamente, manter outros colegas, intervenientes no
mesmo assunto ou processo a0 cotrente dos trabalhos em curso, bem como permitit-
lhes dar o respetivo contributo.
Sem prejuizo dos deveres de confidencialidade, sigilo profissional e de protegio de
dados, a que se acham notmalmente obrigados, os colaboradores da Caritas
Diocesana de Coimbra ndo devem fazer citcular informagio sensivel, com origem
interna ou externa, para além do necessatio ao exercicio das suas fungdes, mormente

quando a mesma seja classificada como confidencial ou reservada.

Artigo 5.°
Dever de diligéncia
Os colaboradores devem providenciar no sentido de criar as condi¢Ges necessirias
para que uma decisio sobre pretensdes juridicas ou outras, dirigidas a Caritas

Diocesana de Coimbra, seja tomada de forma adequada e justa, e dentro dos prazos
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legais aplicaveis, com a celeridade possivel atentos os especiais conhecimentos
setoriais dos colaboradores da Catitas Diocesana de Coimbra.

Caso seja ditigido a Caritas Diocesana de Coimbra um pedido que nio possa, atenta
a sua complexidade ou das questdes que suscita, ser objeto de decisio num prazo
razoavel, os colaboradores devem de imediato informar os seus superiores

hierarquicos, por forma a informar o requerente nesse sentido.

Artigo 6.°
Fundamentagao das decisdes
Todas as decisbes emanadas pela Ciritas Diocesana de Coimbra devem ser
fundamentadas, nos termos da lei, apresentando um padrio que reflita os especiais
conhecimentos setoriais dos colaboradores.
Os ditigentes e colaboradores devem evitar tomar decisdes ou posi¢des com base em

argumentos pessoais ou tendo por base conhecimentos ptivados ndo demonstrados.

Artigo 7.°
Utilizagdo dos recursos
Os colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra devem respeitar e proteger o
pattiménio da Institui¢do, nio fazendo uso ou nio permitindo a utilizagio abusiva
por terceiros daquele, bem como adotar todas as medidas adequadas e justificadas
no sentido de limitar os custos e as despesas, a fim de permitir uma utilizacfo
eficiente dos recursos disponiveis.

A internet deve ser utilizada para efeitos profissionais, nio podendo haver lugar a
utilizagdes pessoais, sobretudo quando abusivas, isto é, suscetiveis de colocar em
causa a produtividade.

No quadro da politica ambiental da Caritas Diocesana de Coimbra, os colaboradores
devem adotar as melhores priticas de prote¢io do ambiente, nomeadamente
promovendo uma gestio eco eficiente, de forma a minimizar o impacto ambiental

das suas atividades, e uma utilizagio responsavel dos seus recursos.

Artigo 8.°
Protegio de Informagio e Dados Pessoais
Os colaboradores da Ciritas Diocesana de Coimbra sio tresponsaveis por

salvaguardar toda a informacio a que acedem no exercicio da sua atividade, quer se
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trate de dados respeitantes a pessoas singulares ou coletivas, designadamente os
relativos a colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra, a utentes e clientes, ou a
fornecedores.

2. Devem, ainda, os colaboradores da Ciritas Diocesana de Coimbta respeitar as
disposicdes legais e regulamentares apliciveis, nomeadamente em matéria de sigilo
profissional e de protegao de dados.

3. O acesso e tratamento de dados pessoais, pelos colaboradores da Caritas Diocesana
de Coimbra, deve respeitar os direitos dos seus titulares, obedecendo aos principios

e regras consagrados no Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

Artigo 9.°
Proibigao de assédio

1. Os dirigentes e colaboradores devem abster-se de praticar quaisquer condutas ou
praticas disctiminatdtias, intimidatérias ou ofensivas, de natureza fisica, verbal ou
ndo verbal, diretas ou indiretas, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou
constranger o outro, afetar a sua dignidade ou obter vantagens.

2. Consideram-se comportamentos disctiminatérios os comportamentos que se
relacionem, nomeadamente, com 2 etnia, o territdtio de origem, o género, a idade, a
incapacidade ou os atributos fisicos, a orienta¢io sexual, as opiniGes, a ideologia
politica ou a religido.

3. E considerado assédio o comportamento indesejado, manifestado através de palavras
ou atitudes, de cariter moral ou sexual de conteddo ofensivo ou humilhante, que
tenha como objetivo afetar a integridade fisica e/ou psicolégica de uma pessoa,
diminuir a sua autoestima ou criar um ambiente intimidatétio, hostil, humilhante e
desestabilizador.

4. Quando tal seja possivel, de acordo com critérios de prudéncia e razoabilidade,
devem os colaboradores impedit ou fazer cessar atos de assédio ou pressio abusiva
de que tenham conhecimento direto, designadamente através de comunicagio ao seu
supetiot hierirquico, ou, quando tal nio seja adequado, 2 Direcio da Caritas
Diocesana de Coimbra, e em ultimo caso, considerando o agente em causa, as
autoridades competentes para o efeito.

5. O colaboradot que comunique ou impec¢a atos de assédio ou pressio abusiva,
procedendo de acordo com a prudéncia e razoabilidade prevista, ndo pode set

prejudicado a qualquer titulo por essa conduta.
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CAPITULO 111
INDEPENDENCIA E CONFLITOS DE INTERESSES

Artigo 10.°

Independéncia, ofertas e hospitalidade
Os colaboradotes da Ciritas Diocesana de Coimbra devem agir dnica e
exclusivamente de acordo com as instrugdes e orientaces recebidas desta, sem
prejuizo do disposto nos seus Estatutos e de regimes legais imperativos aplicaveis a
sua atuacao.
Sem prejuizo das acumulagSes legalmente autorizadas e das situagdes expressamente
acordadas com a Direcao da Caritas Diocesana de Coimbra, o respeito pelo principio
da independéncia é incompativel com o recebimento a titulo pessoal de quaisquer
remuneragdes, de caricter pecuniario ou outro, pelo exercicio de uma atividade
externa realizada em nome da Cititas Diocesana de Coimbra, bem como da aceitagio
de quaisquer convites, ofertas, transporte ou alojamento nas situagdes nio permitidas
pelo presente Cédigo de Conduta.
As ofertas recebidas por colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra em nome
desta, que nio sejam permitidas pelo nimero anterior, mas cuja recusa possa ser
interpretada como uma quebra de respeito interinstitucional, devem ser aceites em
nome desta e entregues a Dire¢do da Caritas Diocesana de Coimbra.
O colaborador que receba, independentemente da sua vontade, ofertas nio
permitidas segundo o estabelecido no n.” 2 deve comunicar tal facto, de imediato e
por escrito, a0 tespetivo supetior hierarquico e proceder a sua imediata restituicdo

através da Direcio da Caritas Diocesana de Coimbra.

Artigo 11.°
Conflitos de interesses
Os colaboradores da Cititas Diocesana de Coimbra devem evitar incorrer em
qualquer situagio que possa originar, direta ou indiretamente, potenciais conflitos de
interesses, ou que possa razoavelmente conduzir um terceiro a presumir a sua
existéncia, mesmo que efetivamente tal nio suceda.
Excluem-se das situagbes previstas no numero anterior os relacionamentos
comerciais padronizados com prestadores ou fornecedores que correspondam a

mera contratualizacio e aceitagio de bens e ou servigos.
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Sem prejuizo dos impedimentos legais, o recrutamento e negociagdes relativas a
perspetivas de emprego ou aceitagio de cargos na Caritas Diocesana de Coimbra
devem acautelar a prevencio de conflitos de interesses e ser efetuadas com
integridade e discrigio.

O colaboradot em situacio de potencial conflito de interesses deve informar, por
esctito, a Direcio da Caritas Diocesana de Coimbra.

A informagio prevista no nimero anterior é prestada a titulo confidencial e s6 pode
ser utilizada para a gestio de um conflito de interesses potencial ou para efeitos de
eventual procedimento disciplinar

Sempre que a situagio seja considerada materialmente relevante pela Diregio, o
colaborador da Caritas Diocesana de Coimbra que se encontre numa situagio de
potencial conflito de intetesses encontra-se impedido de participar em qualquer

processo que afete o processo ou entidades envolvidas.

CAPITULO IV
RELACIONAMENTO EXTERNO

Artigo 12.°
Posigdo institucional

Nos contactos com quaisquer entidades, sejam estas de natureza privada ou publica,
ou com o publico em geral, nio devem ser refletidas quaisquer opinides pessoais,
mas a posi¢io institucional da Caritas Diocesana de Coimbra, se esta ji estiver
definida.

Se a referida posigdo institucional ainda nio tiver sido definida, e apenas quando
absolutamente necessario, pode set adiantada uma opinido profissional pessoal, mas
preservando sempre uma eventual posi¢io posterior da Caritas Diocesana de
Coimbra sobre a matéria.

O disposto nos nimeros antetiores nio pode prejudicar a isengio e autonomia
técnica perante a entidade patronal dos colabotadores da Caritas Diocesana de
Coimbra.

Quando autorizada qualquer intervencio publica a titulo pessoal, o colaborador da
Céritas Diocesana de Coimbra deve referenciar set da sua exclusiva responsabilidade

o teor da mesma.
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N& 5. Os colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra nido podem explorar ou parecer
explotar em seu proveito pessoal a mengio ao exercicio de fungio ou de cargo na

Caritas Diocesana de Coimbra.

Artigo 13.°
Relacionamento com os utentes e consumidores
Os colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra devem, no seu relacionamento com os
utentes € consumidores, cumptir os requisitos de disponibilidade, eficiéncia, rigor técnico,

cotre¢io pessoal e cooperagio administrativa.

Artigo 14.°
Relacionamento com entidades externas

1. No relacionamento com as entidades publicas e privadas, os colaboradores da Caritas
Diocesana de Coimbra devem observar, no desempenho das suas fungdes, as
otientagbes e posicdes da Caritas Diocesana de Coimbra, atuando com
independéncia sem prejuizo do bom relacionamento com essas entidades.

2. Os colaboradores da Ciritas Diocesana de Coimbra nio devem fornecer
informagdes telativas as atividades em curso, para além do funcionalmente
necessario, antes da deliberacio oficial da Direcio e da sua comunicagio formal as

pattes interessadas.

Artigo 15.°
Relacionamento com fornecedores
Os colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra nio podem utilizar o exercicio da sua
funcio para obterem, direta ou indiretamente, qualquer beneficio pessoal por parte dos

fornecedores contratados por esta instituigio.

Artigo 16.°
Relacionamento com a comunicagido social, publicagdes, eventos publicos e
participag¢io em redes ou comunidades virtuais
1. A concessio de entrevistas, a participagio em foruns, redes sociais ou contextos
similares deve pautar-se por critétios de sobriedade, discrigio e prudéncia por forma

a preservar a reputacio e credibilidade da Caritas Diocesana de Coimbra.
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2. Nos que tespeita aos assuntos relacionados com a atividade da Caritas Diocesana de
Coimbra, os colaboradores nio devem fornecer informacdes consideradas como
confidenciais ou que nio estejam ao dispor do publico em geral, salvo a pedido da

Dire¢io ou com autorizagio expressa desta.

CAPITULOV
FORMACAO

Artigo 17.°
Formagio e sensibilizagdo

1. A Caritas Diocesana de Coimbra, através da sua Equipa de Formagio, devera integrar
no Plano de Formagio anual acées de formacio interna de sensibilizagio e formagio
no ambito da ética e deontologia profissionais, bem como, das politicas e prevengio
da cotrupgio e infragcdes conexas implementados.

2. Todos os colaboradores deverio frequentat pelo menos uma dessas agdes a cada trés
anos, contando a participagio nas mesmas como horas de formagio continua.

3. No caso de colaboradores recém-contratados ou de estagios profissionais, devem
estes, preferencialmente, frequentar no inicio das suas fun¢des uma agio de formagio

no dominio da ética e deontologia profissional.

CAPITULO VI
PUBLICACAQ, APLICACAO, REVOGACAOQ E VIGENCIA

Artigo 18.°
Aplicagio
1. Os colaboradores da Caritas Diocesana de Coimbra devem respeitar as disposi¢des
do presente Cédigo, podendo solicitar por intermédio dos respetivos superiotes
hierdrquicos, ou da Dire¢do, as otientagdes que julguem necessarias, bem como o
esclarecimento de quaisquer duvidas.
2. Os dirigentes, as chefias e os colaboradores com maior graduagio na categoria
profissional devem, através da sua conduta e de forma dialogada, empregar especial
diligéncia no cumptimento das disposi¢des do presente Cédigo, por forma a incutir

em todos os aspetos do trabalho e da organizagio os valores que o enformam,
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colaboradores.

Artigo 19.°
Responsabilidade disciplinat, civil e criminal
A violagio dos deveres previstos no presente Codigo por parte de qualquer colaborador sem
ptejuizo de outras consequéncias legais, é suscetivel de gerar responsabilidade civil,
disciplinar ou ctiminal associada a atos de corrupgio e infragdes conexas, conforme as

sangdes apliciveis, designadamente as identificadas no Anexo.

Artigo 20°
Sangdes

1. Sem embargo de eventual responsabilidade civil e criminal que possa existir, em caso
de incumprimento das regras e principios determinados no presente Codigo de Etica
e Conduta, poderio ser aplicadas pela Diregdo da Caritas Diocesana de Coimbra, de
acordo com o artigo 328.° do Cédigo do Trabalho, as seguintes penas disciplinares:

a) Repreensio;

b) ) Repreensio registada;

©) Sancio pecuniaria;

d) Perda de dias de férias;

e) Suspensio do trabalho com perda de retribuigdo e de antiguidade;

f) Despedimento sem indemnizagdo ou compensagao.

2. A aplicacio das sangdes deve respeitar os seguintes limites:

a) As san¢es pecuniarias aplicadas a trabalhador por infragdes praticadas no mesmo
dia nio podem exceder um terco da retribuicio didria e, em cada ano civil, a
retribuigio correspondente a 30 dias;

b) A perda de dias de férias niio pode por em causa o gozo de 20 dias uteis;

©) A suspensio do trabalho nio pode exceder 30 dias por cada infracio e, em cada ano

civil, o total de 90 dias.
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Artigo 21.°
Entrada em vigor e revisdo
1. O presente Cédigo Etico de Conduta é aprovado pela Direcio da Caritas de Coimbra e
publicado, na sua pagina da internet e na intranet, entrando em vigor no décimo dia seguinte

a0 da sua aprovacio.
2. O Cédigo de Etica e Conduta é revisto a cada trés anos, ou sempre que se opete uma

alteracio nas atribuicSes ou na estrutura organica da Instituigio.

Aprovado em reuniio de Diregio a 10 de fevereiro de 2025

O Presidente da Direcao

~ UJUUUJ
/

Prof. Doutor Manuel de Jesus Antunes
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