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Cdédigo de Conduta

Preambulo

O presente Cddigo de Conduta do Municipio de Tomar, adiante designado por Cddigo,
materializa um conjunto de principios e normas de comportamento que inspiram e estdo
subjacentes a toda a atuacdo desenvolvida por este Municipio, reclamada pela natureza da sua
missdo e pelas especificidades das atribuicdes que Ihe estao conferidas.
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A ética de conduta de uma instituicdo é, essencialmente, reflexo da atuacdo dos seus
trabalhadores que devem seguir um conjunto de principios e normas, consubstanciando um
padrdo de comportamento irrepreensivel, tendo especial enfase o Novo Regulamento Geral da
Protecdo de Dados (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho.

Como tal, compreende-se que os cargos publicos tenham como base a confianga de toda uma
sociedade de que, quem os ocupa, atue em obediéncia ao interesse publico.

O servigo publico ndo é um trabalho como os demais, dado que quem o desempenha encontra-
se investido de uma missdo em nome da comunidade, em que mais do que o exercicio de um
qualquer poder, deve existir “auctoritas”. Isto é, uma capacidade moral que é amplamente
reconhecida por todos.

O desempenho dessa missdo publica implica que cada trabalhador ou colaborador do Municipio
de Tomar, individualmente considerado, tenha a responsabilidade e um dever de lealdade
perante este Municipio e respeito pelos direitos dos cidadaos, devendo ndo sé obediéncia ao
regime juridico vigente, mas também aos principios éticos que enformam o seu desempenho,
privilegiando os mesmos acima de quaisquer ganhos privados ou pessoais.

Em conformidade, a integridade do servigo publico requer, muitas vezes, mais do que o simples
cumprimento da lei.

A autoridade que emana da lei, a Camara Municipal, os servicos e os trabalhadores tém de juntar
a autoridade que irradia do exemplo da sua prdpria conduta.

Sendo que o exercicio de qualquer modalidade de autoridade deve inspirar-se no respeito pela
dignidade humana e pelos valores de cada pessoa.

Para assegurar que cada cidaddo tenha plena confianga no Municipio, como pessoa coletiva de
bem e na integridade da Camara Municipal de Tomar, enquanto executora das politicas
municipais, cada trabalhador ou colaborador deve respeitar e aderir aos principios de conduta
ética e de protecdo de dados estabelecidos neste Cédigo, bem como implementar na sua
atividade laboral quotidiana as normas ai contidas.

As especificidades das fun¢des desempenhadas e o respeito de principios e deveres basilares a
defesa do interesse publico impGem a criagdo de um conjunto normativo que sistematize, de
uma forma clara, transparente e objetiva, as linhas de orientacdo em matéria administrativa, de
ética profissional e dos padrées de comportamento reconhecidos e adotados por todos os
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trabalhadores, em conformidade com o Novo Regulamento da Protecdo de Dados,
independentemente do seu vinculo laboral.

Assim, e considerando:

¢ A Resolugdo n.2 51/59, da Assembleia Geral das Nac¢des Unidas, de 12 de dezembro de 1996,
gue contém em anexo, o Cédigo Internacional de condutados agentes da fungao publica;

¢ A Recomendacao de 23 de abril de 1998, do Conselho da OCDE, sobre a melhoria da conduta
ética no servico publico;

e A Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia (2000), a qual consagra o direito a uma
boa administragao (artigo 419);

¢ O Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo a prote¢do das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais
e a livre circulacdo desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE Regulamento Geral sobre a
Protecdo de Dados (artigo 409);

¢ O Decreto-Lein.2135/99, de 22 de abril, com as alteragGes vigentes, o qual estabelece medidas
de moderniza¢dao administrativa;

e A Carta Etica da Administracdo Publica;

¢ O Cddigo do Procedimento Administrativo, ao nivel dos Principios enformadores da Atividade
Administrativa;

¢ O Regime de acesso aos documentos Administrativos (Lei n.2 46/2007, de 24 de agosto, com
as alteracdes vigentes);

¢ O Regime da Responsabilidade Civil Extracontratual do Estado (Lei n.2 67/2007, de 31 de
dezembro);

¢ A Lei Geral do Trabalho em Fung¢&es Publicas (Lei n? 35/2014, de 20 de junho);

¢ A Recomendacdo do Conselho de Prevenc¢do da Corrupgao, de 1 de julho de 2009.

Assim, foi aprovado, pela Cdmara Municipal de Tomar, reunida na sua reunido ordinaria de 20
de agosto de 2018, ao abrigo da alinea k) do n2 1 do artigo 332 do Regime Juridico aprovado
pela Lei n? 75/2013, de 12 de setembro, o presente Codigo de Conduta Interno do Municipio de
Tomar.

Foi promovida uma consulta as estruturas representativas dos trabalhadores, tendo sido
devidamente ponderados e integrados os respetivos contributos. Assim:
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Capitulo | — Parte Geral

Artigo 12

Objeto

1 - O presente Cédigo de Conduta (interno), designado de ora em diante por Cédigo, visa
contribuir para o correto, digno e adequado desempenho do Municipio de Tomar e dos seus
trabalhadores, quer no relacionamento reciproco quer nas relagées que, em nome da entidade,
sdo estabelecidas com organismos externos e cidadaos, contribuindo para a afirmagao de uma
imagem institucional de rigor, eficiéncia e competéncia, incindindo com a protecdo de dados.

2 - O Cdédigo contém as convencgdes e normas éticas a que se considera ser devida obediéncia,
clarifica os padrdes de referéncia a utilizar para a apreciacdo do grau de cumprimento de
obrigacdes assumidas, e estabelece as sangdes previstas para o seu incumprimento.

3 - A aplicagdo do presente Cédigo e a sua observancia ndo impede a aplicagdo de outros
Cddigos, Regulamentos e Manuais relativos a normas de condutas especificos para
determinadas funcgdes, atividades e grupos.

4 - O disposto no presente Cdédigo ndo substitui, nem prejudica, a aplicacdo das normas
deontoldgicas aprovadas, emitidas e reguladas pelas associagcbes publicas profissionais,
relativamente aos trabalhadores deste Municipio, que integrem as mesmas.

5 - Nenhuma disposi¢cdo do presente Cdodigo deve ser interpretada no sentido de restringir os
direitos ou interesses legalmente protegidos de todos os cidaddos, afetar as condi¢des do
respetivo exercicio ou diminuir o seu ambito de protecdo, estando sempre assegurado o nivel
de protecdo mais amplo, em consonancia com a lei.

Artigo 22

Ambito de Aplicagdo

1 - O Cddigo tem por destinatdrios todos os trabalhadores do Municipio de Tomar.

2 — Os membros da Camara Municipal ficam sujeitos, com as devidas adaptacdes, aos principios
gerais de atuagdo em tudo o que ndo seja incompativel com o estatuto normativo a que,
enquanto eleitos, se encontram especialmente vinculados.
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Capitulo Il — Principios Gerais

Secc¢ao | — Principios Gerais de Atuagao

Artigo 32

Principios Gerais

1 - A atuagdo dos trabalhadores, dentro dos estritos limites do principio da legalidade, deve
pautar-se por principios rigorosos para com o Municipio e para com os cidaddos,
designadamente:

a) Prossecucdo do interesse publico e da protecdo dos direitos e interesses dos cidadaos;
b) Boa-administragdo, competéncia e responsabilidade;
c¢) Profissionalismo e eficiéncia;

d) Isencdo, independéncia, imparcialidade e discricdo;
e) Justica, razoabilidade, igualdade e proporcionalidade;
f) Transparéncia;

g) Respeito e boa-fé;

h) Colaboracdo e participagdo;

i) Lealdade, integridade pessoal e honestidade;

j) Qualidade e boas praticas;

k) Efetividade da prestacdo laboral;

[) Protecdo de dados pessoais.

2 - Os trabalhadores devem, no respeito pelos principios enunciados no nimero anterior e dos
demais consagrados na legislagdo em vigor, aderir a padrdes elevados de ética profissional.

3 - Os trabalhadores devem reger a sua conduta por critérios de cordialidade e respeito pela
diversidade ndao podendo praticar qualquer tipo de discriminacdao, nomeadamente com base na
raga ou etnia, género, idade, incapacidade fisica ou mental, orienta¢do sexual, opinides politicas,
ideias filoséficas ou convicgBes religiosas, ascendéncia, lingua ou dialeto, pais ou territdrio de
origem, instrucdo, situacdo econdmica ou condi¢do social.
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4 - Os trabalhadores devem, entre si, demonstrar sensibilidade e respeito mutuo e:

a) No caso em que desempenhem fun¢des de dire¢do, coordenagdo ou chefia devem instruir os
que com eles trabalhem ou colaborem de uma forma clara e compreensivel, oralmente ou por
escrito, evitando situa¢des dubias quanto ao modo e resultado esperados da sua atuacgao,
ouvindo as respetivas sugestdes para a melhoria do servico;

b) Pautar as suas relagdes reciprocas na base da confianca, da lealdade e do respeito, tratamento
cordial, urbano e profissional, contribuindo para a criacdo de um bom clima de trabalho,
nomeadamente através de uma colaborac¢do e cooperagao mutuas e promocgao do trabalho em
equipa;

c) Abster-se de qualquer comportamento tido como ofensivo por outra pessoa.

5 - Os trabalhadores devem tratar de forma justa, com equidade e imparcialidade todas as
pessoas com quem, por qualquer forma, se tenham que relacionar ou contactar em virtude do
exercicio da respetiva atividade, sendo vedadas praticas ou decisdes arbitrarias.

6 - Nas suas relagbes com os cidaddos, os trabalhadores devem respeitar o principio da
igualdade, assegurando que situagdes idénticas sdo objeto de tratamento igual.

7 - Sempre que ocorra uma diferenca de tratamento, os trabalhadores devem garantir que a
mesma é justificada pelos dados objetivos e relevantes do caso em questao.

8 - No exercicio da atividade desenvolvida e em todas as suas formas e fases, os trabalhadores
devem agir e relacionar-se com os particulares, sem prejuizo dos demais principios aplicaveis,
segundo o principio da boa-fé.

9 - Os trabalhadores devem estar conscientes da importdncia dos respetivos deveres e
responsabilidades, ter em conta as expetativas do publico relativamente a sua conduta, dentro
de padrdes genérica e socialmente aceites, comportar-se por forma a manter e reforcar a
confianga do publico no Municipio e contribuir para o eficaz funcionamento e a boa imagem da
Autarquia.

Artigo 42

Principio da Independéncia

1 - Os trabalhadores nos contactos exteriores ao Municipio, devem atuar em conformidade com
o principio da independéncia, ponderando os interesses legalmente protegidos em presenca,
sem dependéncia de fatores alheios aqueles interesses e nos termos da lei.

2 - Os trabalhadores devem evitar situagGes que possam dar origem a conflitos de interesses
sendo que:
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a) Existe conflito de interesses sempre que os trabalhadores tenham interesse pessoal ou
patrimonial em decisdo que seja da sua competéncia, em cuja preparacdo participem ou que de
algum modo possam influenciar;

b) Por interesse pessoal ou patrimonial entende-se qualquer vantagem ou o afastamento de
uma desvantagem, ainda que meramente potencial;

c) As situagoes de conflito de interesses devem ser ponderadas numa perspetiva de prevaléncia
do interesse publico.

3 - O respeito pelo principio da independéncia é incompativel com a solicitacdo ou aceitagdo por
parte dos trabalhadores, para si ou para terceiros, de quaisquer beneficios, recompensas,
dadivas, gratificacbes, presentes, ofertas ou outras contrapartidas de fonte externa ao
Municipio, de um subordinado ou de um superior hierdrquico, por causa do exercicio das
fungdes que desempenham.

4 - Excetuam-se do disposto no numero anterior as ofertas entregues ou recebidas que se
fundamentem numa mera relagao de cortesia e que tenham valor insignificante ou meramente
simbdlico.

Artigo 52

Acumulacao de Fungdes e Obrigatoriedade de Comunicacao

Os trabalhadores devem privilegiar a dedicacdo exclusiva no exercicio de cargos publicos,
podendo acumular atividades, remuneradas ou ndo remuneradas, somente dentro das
condicOes legalmente estabelecidas.

Artigo 62

Cumprimento da Legislacao

Os trabalhadores ndo podem, em nome do Municipio e nas acdes que pratiqguem ao seu servico,
violar a lei geral e a regulamentacdo especifica aplicavel.
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Secc¢do Il — Relacionamento com os Cidadaos

Artigo 72

Atendimento aos Cidadaos

1- Ostrabalhadores devem atuar de modo consciencioso, correto, cortés e acessivel, garantindo
o exercicio dos direitos dos cidaddos e o cumprimento dos seus deveres.

2 - Ao prestar informacgdes e outros esclarecimentos e tendo em conta a protecdo do interesse
publico os trabalhadores do Municipio ndo devem agir arbitrariamente, devendo atuar de modo
célere e adequado, em termos exatos, completos e claros, nos termos da lei, tendo sempre
presentes as circunstancias individuais dos interlocutores, designadamente a sua capacidade
para compreender as normas e procedimentos concretamente aplicaveis.

3 - Quando a informacao recaia sobre prazos e requisitos de admissibilidade de pedidos, os

trabalhadores devem assegurar que a informacdo prestada é inequivoca e suficientemente
pormenorizada.

4 - Os trabalhadores devem responder célere e adequadamente aos pedidos de informacao dos
cidaddos, nos termos da lei.

5 - Quando ndo possam esclarecer os pedidos dos cidaddaos no momento, devem salvaguardar
a prestacdo de informacgdes e de esclarecimentos, encaminhando para os servicos competentes
de modo a agilizar procedimentos decisérios, sem prejuizo do dever de confidencialidade e
protecdo de dados pessoais.

6 - Toda e qualquer recusa de prestacao de informacao deve ser devidamente fundada e
justificada de facto e direito quanto as eventuais razdes para o seu ndao fornecimento.

7 - Sempre que adequado, os trabalhadores devem informar os cidadaos sobre a existéncia de
organizagdes ou de meios alternativos de apoio ou assisténcia que possam satisfazer a sua
pretensao.

8 - Em caso de erro, os trabalhadores devem estar sempre disponiveis para a sua corregao,
designadamente e consoante o caso, com revisao do procedimento incorreto, apresentacao de
um pedido de desculpas ao cidaddo ou uma explicagdo adequada.
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Artigo 82

Informagodes sobre Procedimentos Administrativos e Direito a Informagao

1 - Os trabalhadores do Municipio devem, nos procedimentos administrativos, estabelecer os
contactos com os interessados exclusivamente através dos canais oficiais que para o efeito se
encontrem definidos, especialmente no que respeita a procedimentos de decisdo relativos ao
urbanismo, contratagao publica e a concessao de beneficios publicos.

2 - O Municipio e as unidades organicas que a integram, pautam-se pela abertura e
transparéncia, devendo os trabalhadores, designadamente, assegurar que os cidadaos estdo
cientes de qual a informagdo a que tém direito a aceder e quais as condi¢des de exercicio do
mesmo direito.

3 - Os trabalhadores tratam os pedidos de acesso aos arquivos e registos administrativos em
conformidade com o principio da administracdo aberta e o disposto nas normas aplicaveis em
matéria de acesso aos documentos administrativos.

Artigo 92

Direito de Participacao

1 - Sem prejuizo da participagdo nos procedimentos legalmente prevista, o Municipio de Tomar
promove, sempre que adequado, consultas publicas aos documentos que emana, publicitando
0s projetos no seu sitio eletrdnico.

2 - Os contributos devem ser preferencialmente remetidos através de endereco eletrénico, que
deve ser facultado aquando da divulgacdo do projeto para consulta.

3 - Os contributos recebidos sdo posteriormente analisados e, se pertinentes, incorporados nos
documentos.

4 - Independentemente da existéncia de documentos em consulta publica, os cidaddos podem
sempre apresentar sugestdes ou comentarios relativamente a atuagdo quer do Municipio como
da Camara, para o que é disponibilizado um formulario préprio no sitio eletrénico da entidade
ou através do correio eletrdnico presidencia@cm-tomar.pt.

5 - As sugestdes ou comentarios a que se refere o nimero anterior sdo analisadas, sendo
remetida ao cidaddo uma resposta em tempo util.
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Artigo 102

Contactos com os Meios de Comunicagao Social

1 - Os trabalhadores do Municipio, devem usar da maxima discricdo quanto a questées
relacionadas com a Autarquia, sendo que ndo podem fornecer informagdes a comunicagdo
social, por iniciativa prépria ou a pedido, sem que para isso estejam mandatados prévia e
superiormente.

2 - As informacbGes a prestar aos meios de comunicacdo social devem ser de cardcter
informativo, devendo a postura de quem as veicula contribuir para a boa imagem da Instituicao,
dignificando a sua atuacdo e profissionalismo.

3 - E vedado a qualquer trabalhador do Municipio contrair encargos ou assumir compromissos
em nome do Municipio, sem a competente autorizac¢do.

Artigo 119

Relacionamento com Terceiros

1 - Sem prejuizo do referido no artigo 72 os trabalhadores do Municipio, quando se relacionem
com quaisquer cidadaos ou entidades, no ambito do exercicio das suas fun¢des profissionais,
devem observar as orientacgdes e posi¢cdes superiormente determinadas pelos érgdos municipais
e pelos respetivos superiores hierdrquicos, pautando a sua atividade por critérios de qualidade,
integridade e transparéncia e fomentando e assegurando um bom relacionamento com essas
pessoas e entidades.

2 - Os contactos, formais ou informais, com terceiros, no posto de trabalho ou em contexto
conexo com o servico, devem sempre refletir a posicdo oficial do Municipio, devendo os
trabalhadores, na auséncia de uma posicdo oficial, preservar a imagem do Municipio sobre as
matérias em causa.

3 -Toda a informacao a prestar pelo Municipio a entidades terceiras deve conformar-se com os
principios da legalidade, clareza, rigor, veracidade e oportunidade.

4 - Os trabalhadores devem informar os respetivos superiores hierarquicos de qualquer
tentativa no sentido de influenciar indevidamente os érgdos competentes do Municipio no
desempenho das atribui¢des que Ihe estdo cometidas.

5 - Para além da observancia do disposto nos nimeros anteriores, o relacionamento com os
trabalhadores de outras instituicdes publicas, nacionais e estrangeiras, deve reger-se por um
espirito de estreita cooperagdo, sem prejuizo, sempre que for o caso, da necessaria
confidencialidade e discri¢ao.
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Secgao lll — Utilizagao de Recursos

Artigo 129

Utilizagcao de Recursos

1- Os trabalhadores ndao devem, direta ou indiretamente, usar ou consentir no uso de bens
publicos para outros fins que ndo os oficiais, devendo respeitar e proteger os recursos materiais,
equipamento e instala¢des afetos a atividade do Municipio, ndo permitindo a sua utilizagdo
abusiva por outros trabalhadores ou por terceiros.

2 - Os referidos recursos, equipamento e instalagdes, independentemente da sua natureza,
apenas podem ser utilizados para o exercicio de fun¢Ges no ambito de atuacdo do Municipio,
salvo se a sua utilizagdo privada tiver sido explicitamente autorizada de acordo com as normas
ou praticas internas, e sempre dentro dos limites legais e regulamentares vigentes.

3 - Os trabalhadores devem também, no exercicio da sua atividade, adotar todas as medidas
adequadas no sentido de limitar os custos e despesas do Municipio, a fim de permitir o uso
correto, mais eficiente e econdmico dos bens materiais disponiveis.

Artigo 132
Utilizagao de Recursos Informaticos

1- Constituindo os recursos informaticos um bem valioso, fundamental para o funcionamento
dos servicos, os atos abusivos sobre eles praticados afetam toda a organizac¢do, prejudicam
todos aqueles que os utilizam, sendo que o seu impacto no exterior pde em causa a reputacao
e a imagem do Municipio.

2- Os principios éticos das comunidades sociais devem ser aplicados também aos ambientes
informaticos pressupondo um correto uso dos recursos informaticos pelos trabalhadores
designadamente, computadores, redes, equipamentos periféricos, aplicacdes ou dados.
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Capitulo lll - Protecdo de Dados

Artigo 142

DefinigGes

Para efeitos do presente Cédigo e em consonancia com o Regulamento Geral de Protecdo de
Dados (RGPD), entende-se por:

«Dados pessoais», informacdo relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel
(«titular dos dados»); é considerada identificavel uma pessoa singular que possa ser
identificada, direta ou indiretamente, em especial por referéncia a um identificador, como por
exemplo um nome, um nuimero de identificacdo, dados de localizacdo, identificadores por via
eletrénica ou a um ou mais elementos especificos da identidade fisica, fisioldgica, genética,
mental, econdmica, cultural ou social dessa pessoa singular;

«Dados sensiveis», dados pessoais que revelem a origem racial ou étnica, as opinides politicas,
as convicgOes religiosas ou filoséficas, ou a filiagdo sindical, bem como o tratamento de dados
genéticos, dados biométricos para identificar uma pessoa de forma inequivoca, dados relativos
a saude ou dados relativos a vida sexual ou orientacdo sexual de uma pessoa;

«Tratamento», uma operag¢do ou um conjunto de operac¢des efetuadas sobre dados pessoais ou
sobre conjuntos de dados pessoais, por meios automatizados ou ndo automatizados, tais como
a recolha, o registo, a organizagdo, a estruturacdo, a conservagao, a adaptacao ou alteracdo, a
recuperacgao, a consulta, a utilizacao, a divulgacao por transmissao, difusdao ou qualquer outra
forma de disponibilizacdo, a comparacao ou interconexao, a limitacdo, o apagamento ou a
destruicao;

«Limitacdo do tratamento», a inser¢do de uma marca nos dados pessoais conservados com o
objetivo de limitar o seu tratamento no futuro;

«Definicdo de perfis», qualquer forma de tratamento automatizado de dados pessoais que
consista em utilizar esses dados pessoais para avaliar certos aspetos pessoais de uma pessoa
singular, nomeadamente para analisar ou prever aspetos relacionados com o seu desempenho
profissional, a sua situacdo econdmica, saude, preferéncias pessoais, interesses, fiabilidade,
comportamento, localizacdo ou deslocacdes;

«Pseudonimizacao», o tratamento de dados pessoais de forma que deixem de poder ser
atribuidos a um titular de dados especifico sem recorrer a informacgdes suplementares, desde
que essas informacgdes suplementares sejam mantidas separadamente e sujeitas a medidas
técnicas e organizativas para assegurar que os dados pessoais ndo possam ser atribuidos a uma
pessoa singular identificada ou identificavel;
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«Ficheiro», qualquer conjunto estruturado de dados pessoais, acessivel segundo critérios
especificos, quer seja centralizado, descentralizado ou repartido de modo funcional ou
geografico;

«Responsavel pelo tratamento», a pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, a agéncia
ou outro organismo que, individualmente ou em conjunto com outras, determina as finalidades
e 0s meios de tratamento de dados pessoais;

«Subcontratado», uma pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, agéncia ou outro
organismo que trate os dados pessoais por conta do responsavel pelo tratamento destes;

«Destinatario», uma pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, agéncia ou outro
organismo que recebem comunica¢des de dados pessoais, independentemente de se tratar ou
ndo de um terceiro. Contudo, as autoridades publicas que possam receber dados pessoais no
ambito de inquéritos especificos nos termos do direito da Unido ou dos Estados-Membros ndo
sdo consideradas destinatérios; o tratamento desses dados por essas autoridades publicas deve
cumprir as regras de protecdo de dados aplicaveis em func¢do das finalidades do tratamento;

«Terceiro», a pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, o servico ou organismo que ndo
seja o titular dos dados, o responsavel pelo tratamento, o subcontratante e as pessoas que, sob
a autoridade direta do responsdvel pelo tratamento ou do subcontratante, estdo autorizadas a
tratar os dados pessoais;

«Consentimento» do titular dos dados, uma manifestacdo de vontade, livre, especifica,
informada e explicita, pela qual, o titular dos dados aceita, mediante declaracdo ou ato positivo
inequivoco, que os dados pessoais que lhe dizem respeito sejam objeto de tratamento;

«Violacdo de dados pessoais», uma violagao da seguranga que provoque, de modo acidental ou
ilicito, a destruicdo, a perda, a alteracdo, a divulgacdo ou o acesso, nao autorizados, a dados
pessoais transmitidos, conservados ou sujeitos a qualquer outro tipo de tratamento;

«Dados genéticos», os dados pessoais relativos as caracteristicas genéticas, hereditdrias ou
adquiridas, de uma pessoa singular que deem informacdes Unicas sobre a fisiologia ou a saude
dessa pessoa singular e que resulta designadamente de uma andlise de uma amostra bioldgica
proveniente da pessoa singular em causa;

«Dados biométricos», dados pessoais resultantes de um tratamento técnico especifico relativo
as caracteristicas fisicas, fisioldgicas ou comportamentais de uma pessoa singular que permitam
ou confirmem a identificacdo Unica dessa pessoa singular, nomeadamente imagens faciais ou
dados dactiloscépicos;

«Dados relativos a saude», dados pessoais relacionados com a saude fisica ou mental de uma
pessoa singular, incluindo a prestacdao de servigos de saude, que revelem informacdes sobre o
seu estado de saude.
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Artigo 1592

Recolha de Dados

1 - A recolha de dados para tratamento deve processar-se nos termos da lei em vigor, no estrito
cumprimento dos direitos, liberdades e garantias previstos na Constituicdo da Republica
Portuguesa e efetuar-se de forma licita, legal, transparente e ndo enganosa.

2 - A recolha de dados pessoais pelo Municipio, deve ser precedida de informagdo aos mesmos
sobre a finalidade que a determinou e processar-se em estrita adequacdo e pertinéncia a essa
finalidade.

3 - No atendimento e relacionamento com os municipes, os trabalhadores do Municipio devem
observar o principio da minimizagao da recolha de dados pessoais, ou seja, devem ser solicitados
aos cidadaos apenas os elementos ou informacdo necessarios a finalidade em causa, evitando-
se a circulacdo de dados dispensaveis, principalmente os considerados sensiveis nos termos do
RGPD.

Artigo 162

Direito a Informagdo e Acesso

O Municipio de Tomar, pelos seus trabalhadores, obriga-se a informar os cidaddos sobre a
existéncia de ficheiros e sobre os dados pessoais que lhes digam respeito, respetiva finalidade,
bem como sobre a identidade do responsavel pelo tratamento, sempre que tal seja solicitado
por escrito.

Artigo 1792

Retificacdo e Atualizagao dos Dados

1 - Sempre que solicitado pelo interessado, deve o trabalhador do Municipio retificar e atualizar
os dados constantes nos seus ficheiros e/ou bases de dados a ele respeitantes, bem como a
verificar a efetiva retificacdo dos dados sempre que estes sejam reutilizados.

2 - A retificacdo ou atualizacdo dos dados solicitada nos termos do numero anterior serao
asseguradas pelo Municipio no prazo de 30 dias.

3 - Quando solicitada a eliminagao dos dados, a mesma ocorrera dentro de um prazo razoavel,
o qual nunca excederd os 120 dias, a exce¢do dos dados constantes em processos cuja
eliminacdo ndo é possivel, como esta previsto pelo Regulamento.
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Artigo 182

Dados Sensiveis

1- O Municipio de Tomar recolhe e trata dados sensiveis dos cidaddos, sendo que os mesmos
estdo, obrigatoriamente, encriptados e sé os trabalhadores estritamente necessarios é que
terdo acesso aos mesmos.

Artigo 192

Direito de Oposi¢cao

1 - O Municipio de Tomar respeitara e dard seguimento aos pedidos de elimina¢do de dados dos
seus ficheiros e/ou bases de dados dos cidaddos que solicitarem e se opuserem ao tratamento,
a excecdao dos dados constantes em processos cuja eliminagdo ndo é possivel, como estd
previsto pelo Regulamento.

2 - O Municipio, mantera listas de oposicdo com os nomes dos cidad3aos que exercerem esse
direito.

Artigo 202

Equipamento de Seguranga

Os ficheiros e as bases de dados pessoais estdo equipados com sistemas de seguranca que
impedem a consulta, modificacdo, destruicdo ou acrescentamento de dados por pessoa nao
autorizada a fazé-lo e que permitam detetar desvios de informacgao intencionais ou nao.

Artigo 212

Relagdes entre o Municipio e Subcontratados na Transmissao de Dados

1 - O Municipio apenas transmitird dados a terceiros, sempre que o seu titular o solicite e
autorize.

2 - O Municipio sempre que transmita algum ficheiro, tem de assegurar que o mesmo seja
utilizado de acordo com a finalidade previamente estabelecida e que tal, tenha sido previamente
declarado a Comissdo Nacional de Protecao de Dados (CNPD).
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3 - Sempre que o Municipio ceda um ficheiro a uma subcontratada, as condi¢des serdo reduzidas
a escrito, designadamente quanto a sua utilizagao e finalidade.

Artigo 229

Relagdes Institucionais com a Comissao Nacional de Dados

1 - Os servigos e departamentos do Municipio que constituam ou detenham ficheiros e bases de
dados pessoais devem comunicar ou pedir autorizacdo para a constituicdo ou manutengdo dos
mesmos, consoante o caso, ao encarregado pela protecdo de dados, e este por sua vez a
Comissdo Nacional de Protecdo de Dados (CNPD) e fazer acompanhar a mesma dos elementos
constantes da lei.

2 - O Municipio tem o dever de colaborar com a CNPD facultando-lhe as informacgdes, sempre
que solicitado e demais documentagdo relativa a recolha, tratamento automatizado e
transmissao.

Artigo 232

Nomeacao do Encarregado pela Protegcao de Dados

1 - O Municipio, como entidade que recolhe e trata dados sensiveis, é obrigado pelo
Regulamento Geral da Protecdo sobre a Protecao de Dados (RGPD) a ter um encarregado pela
protecdo de dados, cabendo ao Presidente da Camara Municipal, a nomeacdo desse
responsavel.

2 - O encarregado pela protecao de dados representara o Municipio, perante a Comissao
Nacional de Protecdo de Dados (CNPD).

3 - A pessoa nomeada é responsavel pelos processos de averiguacdo pela fuga, violagdo ou
transmissdo ilegal de dados dos associados.

Artigo 242

Segredo Profissional e Dever de Sigilo

1 - Os trabalhadores ndao devem divulgar ou usar, por si ou por interposta pessoa, informagées
obtidas no desempenho das suas funcdes ou em virtude desse desempenho, com
preponderancia para a prote¢do dos dados pessoais, e que, pela sua efetiva importancia, por
legitima decisdo da Camara Municipal ou por forca da legislacdo em vigor, ndo devam ser do
conhecimento geral.
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2 - Os trabalhadores que tenham a seu cargo o tratamento de dados pessoais ou que, no
exercicio das suas fungbes, tomem conhecimento de dados pessoais, devem estrito respeito a
reserva da vida privada dos respetivos titulares e as normas aplicaveis em matéria de protecdo
das pessoas singulares relativamente ao tratamento de dados pessoais pelas entidades publicas.

3 - Os trabalhadores ndao devem, por si ou por interposta pessoa, utilizar informa¢do que nao
tenha sido tornada publica ou ndo seja acessivel ao publico para promover interesses préprios
ou de terceiros.

4 - Os trabalhadores devem fundamentar e explicar com total transparéncia as suas decisdes e
comportamentos profissionais sempre que, garantidos os devidos deveres de sigilo, para tal
sejam adequadamente solicitados.

5 - O dever de sigilo e de confidencialidade mantém-se mesmo apds o termo de funcgoes,
cessando tal dever nos termos legalmente previstos.

6 - Estes numeros anteriores, ndo se aplicam nos casos em que a lei obrigue, nomeadamente
quando as entidades publicas exijam a transmissdo de dados, nomeadamente, entidades
policiais, tribunais, financgas, segurancga social ou outras entidades publicas.

Artigo 2592

Responsabilidade Disciplinar

1 — Os trabalhadores sdo responsaveis disciplinarmente, pela violacdo ou transmissao ilegal dos
dados que o Municipio possua na sua base de dados.

2 - Essa responsabilidade serd aferida através de procedimento disciplinar, que podera culminar
com uma das sangdes prevista no regime disciplinar da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas (LTFP), qualquer lacuna é colmatada pelo Cadigo do Trabalho.

Artigo 262

Violagdo Interna
1 - Caso ocorra uma violacdo interna de dados, entre trabalhadores, os visados devem-no

transmitir diretamente ao responsavel pela protecdo, através de e-mail.

2 - O responsavel terd de comunicar a violagdo, no prazo de 72h, a CNPD e abrir um processo de
averiguagdes interno para apurar o responsavel por essa mesma violagao.
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Artigo 272

Esclarecimentos

1 - Os pedidos de esclarecimento de duvidas na interpretacdo ou aplicagcdo deste Capitulo,
deverdo ser dirigidos ao encarregado pela protecao de dados.

Artigo 282

Preenchimento de Lacunas

A todas as omissGes, ao previsto no presente Capitulo, sera aplicado o estipulado no
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados, bem como a legislagdo nacional em vigor sobre este
assunto.

Capitulo IV — DISPOSICOES FINA

Artigo 2992
Contributos
1 - A adequada aplicagdo do presente Codigo depende da colaboracdo e empenho de todos os

trabalhadores, mormente do seu profissionalismo, consciéncia e da sua capacidade de
discernimento em cada situacao.

2 - Os trabalhadores que desempenhem func¢des de direcao, chefia ou de coordenagao devem,
em particular, evidenciar uma atuacdo exemplar no tocante a adesdo as regras estabelecidas no
presente CAdigo e assegurar o seu cumprimento.

Artigo 302

Compromisso de Cumprimento

1 - Os dirigentes e chefias ddo conhecimento aos trabalhadores que prestem servico nas
respetivas unidades organicas do conteldo do presente cddigo.

2 - O cadigo deve estar disponivel a todos os trabalhadores em todas as unidades organicas do
Municipio de Tomar.
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Artigo 3192

Publicagao e Entrada em vigor

1 - Para além da publicitacdo da deliberacdo de aprovacdo, o presente Cddigo é, ainda
publicitado no sitio eletrénico do Municipio de Tomar, produzindo efeitos a partir do 52 dia apds
esta.
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