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CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA

A Agéncia para a Modernizacdo Administrativa, I.P., abreviadamente designada por AMA,
regula-se pela sua lei organica, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 43/2012 de 23 de fevereiro,
alterada pelo Decreto-lei n.° 126/2012, de 21 de junho, e pelo Decreto-lei n.° 20/2018, de 23 de
marco, pelos seus Estatutos aprovados pela Portaria n.° 92/2010, de 12 de fevereiro, bem
como pelos seus Regulamentos Internos.

A AMA é um instituto publico de regime especial, integrado na administracéo indireta do
Estado, dotado de autonomia administrativa e financeira e patriménio proprio, com jurisdicao
sobre todo o territério nacional, sede em Lisboa e servigos desconcentrados denominados
Lojas de Cidadao e da Empresa.

A AMA é equiparada a entidade publica empresarial, para efeitos de desenvolvimento e gestao
de redes de lojas para os cidaddos e para empresas, bem como para o desenvolvimento e
operacgdo de servigos de tecnologias de informacdo e comunicacéao.

A AMA organiza-se internamente de acordo com um modelo que articula uma estrutura mista
do tipo administrativo com uma estrutura organizada de acordo com um modelo do tipo
empresarial, agrupadas de acordo com func¢des de suporte ou de negdcio.

A AMA tem por misséo identificar, desenvolver e avaliar programas, projetos e a¢fes de
moderniza¢éo e de simplificagdo administrativa e promover, coordenar, gerir e avaliar o sistema
de distribuicdo de servicos publicos, no quadro das politicas definidas pelo Governo.

A AMA tem como visao liderar e apoiar a modernizagdo da Administra¢do Publica, tornando-a
mais simples, acessivel, integrada e pré-ativa. Esta visdo é guiada pelas necessidades e
expectativas dos cidadaos, das empresas e da sociedade.

O presente codigo de ética constitui o sistema ordenado de principios e regras de conduta dos
dirigentes e trabalhadores da AMA na prossecugéo do interesse publico.

A AMA assume os valores pelos quais pauta a sua atuagdo na prossecucdo da sua missao e
atribui¢cbes, procurando cumprir os mais elevados principios éticos com integridade, tendo
sempre subjacente que prossegue uma atividade de interesse publico.

A consolidagdo no presente Codigo de Etica e de Conduta das normas extraidas dos referidos
valores reforga o compromisso da AMA com a missao que lhe esté confiada tendo em vista a
melhoria continua dos servigcos prestados.

Importa ainda salientar que o presente CAdigo ndo substitui nem prejudica a aplicacéo das
disposicdes legais e regulamentares vigentes em matéria de direitos, deveres e
responsabilidades que incidam sobre os titulares de cargos dirigentes e os trabalhadores da
AMA.

AGENCIA PARA A MODERNIZAGCAO ADMINISTRATIVA
RUA DE SANTA MARTA N° 55 | 1150-294 LISBOA — PORTUGAL | + 351 217 231 200

| facebook.com/ama.gov.pt

PAGINA 4 de 15

flinK"


http://www.ama.gov.pt/
http://www.facebook.com/ama.gov.pt

Referéncia PO - 003

MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

ama ‘AGENOA PARA A Codigo de Etica de Conduta Nivel de Classificagdo: | Publico

Pagina: 5/15

E neste contexto que o presente CAdigo visa codificar e promover os principios e valores
especiais pelos quais os trabalhadores e dirigentes da AMA devem respeitar no exercicio da
sua atividade, tendo em vista o desenvolvimento de rela¢des baseadas na confianca e no
respeito mutuo.

Assim, ao abrigo da parte final da alinea h) do n.° 1 do artigo 21.° da Lei-Quadro dos Institutos
Puablicos, aprovada pela Lei n.° 3/2004, de 15 de janeiro, na sua redacéo atual, o Conselho
Diretivo da AMA aprova o presente Cédigo de Etica e de Conduta, determinando:

Artigo 1.°
OBJETO

O presente Cédigo de Etica, doravante designado por Cadigo, estabelece um conjunto de
valores e principios ético-profissionais que devem ser observados no cumprimento das
atividades desenvolvidas pelos trabalhadores e dirigentes da AMA nas relacdes profissionais
entre si e com terceiros.

Artigo 2.°
AMBITO

1 - O presente Cdédigo aplica-se a todos os trabalhadores e dirigentes que exer¢cam fun¢des na
AMA independentemente da modalidade de vinculo de emprego, bem como aos prestadores
de servigos e estagiarios que realizem a sua atividade em instalacées da AMA em tudo o que
nao seja incompativel com a natureza da relacéo juridica que mantenham com a AMA.

2 - Nenhuma norma do presente Codigo substitui ou prejudica a aplicacdo das disposi¢des
legais e regulamentares vigentes em matéria de direitos, deveres e responsabilidades que
incidam sobre os titulares de cargos dirigentes e os trabalhadores da AMA, incluindo os
resultantes das normas internas da AMA.

3 - As normas do presente Codigo sdo complementadas pelas normas internas da AMA,
nomeadamente as previstas em Regulamento Interno, Cédigo de Conduta para a Seguranga
da Informacéo e Dados Pessoais, Sistema de Gestédo de Seguranca da Informagéo, Plano de
Prevencéo de Riscos de Corrupcéo e Infracdes Conexas e Conflitos de interesses, Regras de
utilizac&o do espaco, procedimentos no ambito do Sistema de Controlo Interno e outras que
venham a ser aprovadas.
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Artigo 3.°
PRINCIPIOS E DEVERES GERAIS

1 - Todos os trabalhadores e dirigentes da AMA no exercicio das suas fun¢des devem orientar

a sua conduta de acordo com principios éticos e gerais da atividade administrativa, bem como
0s principios e regras relativas as garantias de imparcialidade e incompatibilidade.

2 - Em especial, deverdo ser observados os principios da AMA indicados em seguida:

a) Abertura, participacéo e transparéncia: fomentar a participacao civica, cocriar politicas e
servicos publicos e reforcar o enfoque na administracao aberta;

b) Gestao baseada em evidéncia: decidir com base em factos, em dados e na avaliacdo de
impacto das decisdes de investimento;

¢) Foco nos cidadaos e empresas: centrar toda a atividade nas necessidades e expectativas
das partes interessadas, auscultando regularmente a sua voz;

d) Acessibilidade, inclusividade e transfronteirico por definicdo: promover o acesso a produtos e
servigos independentemente do contexto, localiza¢@o, competéncias ou necessidades
especiais;

e) Omnicanal e digital por definicdo: privilegiar a entrega de servigos através do Balc&o Unico,
complementando-o com outros canais de forma integrada e coerente;

f) Qualidade, interoperabilidade, seguranca e confianga nos servigos: gerir 0S processos € as
tecnologias com base nas melhores praticas, no rigor, na exceléncia e na melhoria continua;

g) Inovacao e uso responsavel de tecnologias emergentes: promover a criatividade, a
experimentacéo, a avaliacao de tecnologias emergentes e a gestdo do risco, de forma ética;

h) Reutilizacao e eficiéncia: partilhar e reutilizar recursos estimulando a utilizagdo de praticas
ageis, de normas comuns e de codigo aberto;

i) Coordenacéo e colaboracao: cooperar aos varios niveis da Administragdo Publica
(internacional, interministerial, regional e local) em torno de estratégias comuns;

) Aprendizagem e melhoria continua: promover a partilha de experiéncias e de boas préticas, o
desenvolvimento de competéncias e a gera¢do de novo conhecimento.

Artigo 4.°
AMBIENTE ORGANIZACIONAL E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

1 - Os trabalhadores e dirigentes da AMA, nas relacdes entre si, devem fomentar um bom
ambiente de trabalho, cumprir as regras de utilizacdo do espaco e promover a entreajuda e o
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trabalho em equipa, adotando uma conduta norteada pelo respeito muatuo, pelo
profissionalismo, pela cordialidade e pela honestidade.

2 - Os dirigentes da AMA devem ser um exemplo no comportamento que adotam na sua
atuacao, cabendo-lhes liderar, motivar e empenhar os seus trabalhadores para o esforgo
conjunto de melhorar e assegurar o bom desempenho e imagem do servico.

Artigo 5.°
RELACOES EXTERNAS

1 - No relacionamento com os cidadaos e entidades publicas e privadas os trabalhadores e
dirigentes da AMA devem tratar com profissionalismo todos os assuntos que lhes sejam
confiados, envidando todos os esfor¢os para maximizar a satisfacéo dos direitos e legitimos
interesses e pretensdes apresentados.

2 - Nas suas rela¢gBes com cidaddos e entidades publicas e privadas, os trabalhadores e
dirigentes da AMA devem reger-se por um espirito de estreita cooperagdo, sem prejuizo,
sempre que for o caso, da necessaria confidencialidade.

3 - Os contactos, formais ou informais, com os cidadéos e demais entidades devem refletir a
posicao da AMA se esta ja estiver definida ou na falta de definicdo prévia e quando se
pronunciarem a titulo pessoal devem salvaguardar essa circunstancia a fim de preservar a
imagem da AMA.

Artigo 6.°
UTILIZACAO RESPONSAVEL DOS RECURSOS

Os trabalhadores e dirigentes da AMA, na medida das suas responsabilidades, devem
assegurar a protecao, conservacao e racionalizagdo dos recursos materiais, tecnolégicos e
financeiros, bem como a sua utilizagdo de forma eficiente, com vista a prossecucgédo dos
objetivos definidos, ndo os utilizando, direta ou indiretamente, em seu proveito pessoal ou de
terceiros, nos termos previstos no Regulamento Interno e na Politica de uso aceitavel de
ativos.

Artigo 7.°
PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Os trabalhadores e dirigentes da AMA que tomem conhecimento ou acedam a dados
pessoais relativos a pessoas singulares ficam obrigados a respeitar o0 Cédigo de Conduta da
AMA para a Seguranca da Informacao e Dados Pessoais e as disposicdes legais relativas a
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protecédo de tais dados, ndo os podendo utilizar sendo para os efeitos legalmente impostos ou
inerentes as funcdes que desempenham.

Artigo 8.°
OFERTAS, GRATIFICACOES, BENEFICIOS E VANTAGENS

1 - Os trabalhadores e dirigentes da AMA nao podem solicitar, receber ou aceitar, para si ou
para terceiros, quaisquer ofertas, beneficios, dadivas, compensacdes ou vantagens que
possam condicionar a imparcialidade e a integridade do exercicio das suas funcoes.

2 - Para efeitos do presente Cddigo considera-se que ha condicionamento da imparcialidade e
da integridade do exercicio de fun¢des quando haja aceitacdo de bens de valor estimado igual
ou superior a 150 euros.

3 - O valor das ofertas é contabilizado no computo de todas as ofertas de uma mesma pessoa,
singular ou coletiva ou relacionadas entre si, no decurso de um ano civil.

4 - Todas as ofertas abrangidas pelo n.° 2 que constituam ou possam ser interpretadas, pela
sua recusa, como uma quebra de respeito interinstitucional devem ser aceites.

5 - Quando um trabalhador da AMA seja incumbido de entregar a terceiro uma oferta
institucional da AMA deve evidenciar e salientar claramente a natureza institucional da mesma.

Artigo 9.°
DEVER DE COMUNICACAO E DE REGISTO

1 - Toda e qualquer oferta, independentemente do seu valor, deve ser comunicada a Equipa de
Pessoas e Desenvolvimento, em prazo inferior a 10 dias Uteis, que delas mantém um registo de
acesso publico, incluindo a identificacdo do doador.

2 - As ofertas a que se refere o n.° 4 do artigo anterior devem ser entregues a AMA e incluidas
no registo de acesso publico para posteriormente, sempre que adequado, serem entregues a
instituicbes que prossigam fins de carater social.

Artigo 10.°
CONFLITO DE INTERESSES

1 - Para efeitos do presente Cédigo, considera-se que existe conflito de interesses sempre que
um trabalhador da AMA tenha um interesse pessoal ou privado em determinada matéria que
possa influenciar, ou aparentar influenciar, o desempenho imparcial e objetivo das suas
funcdes.
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2 - Entende-se por interesse pessoal ou privado qualquer potencial vantagem para o préprio,
cbnjuge ou pessoa com quem viva em condi¢cdes analogas as dos conjuges, parente ou afim,
bem como para o seu circulo de amigos e conhecidos.

3 - Todos trabalhadores e dirigentes da AMA dever&o preencher a Declaracéo relativa a
Conflitos de Interesses, constante do Anexo | do presente Cédigo, a qual devera ser entregue
na Equipa de Pessoas e Desenvolvimento para constar do respetivo processo individual.

4 - Os trabalhadores da AMA que, no exercicio das suas fungées, verifiquem encontrar-se
perante uma situacéo passivel de configurar um conflito de interesses, devem informar da sua
existéncia aos respetivos dirigentes e declarar-se impedidos ou pedir escusa nos termos legais,
conforme Declaragéo de Conflito de Interesses constante dos anexos | e Il ao presente Cédigo,
do qual faz parte integrante.

5 - Constituem fundamentos de impedimento e de escusa e suspei¢céo 0s previstos nos artigos
69.° e 73.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015,
de 7 de janeiro.

6 - No ambito da Contratacdo Publica aplicam-se as normas do Cddigo dos Contratos Publicos
bem como o modelo previsto no mesmo Cédigo.

Artigo 11.°
DETECAO E COMUNICACAO DE CORRUPCAO E NAO CONFORMIDADES

1- Os trabalhadores da AMA, na sua conduta, procedem de acordo com critérios de
razoabilidade e prudéncia, e devem informar o seu superior hierarquico ou, em fungéo da
natureza da matéria envolvida, outras entidades competentes, designadamente o Ministério
Puablico, o Tribunal de Contas, a Inspecdo-Geral de Financas — Autoridade de Auditoria, 0
Organismo Europeu de Luta Antifraude (OLAF) ou a Procuradoria Europeia, no respeito pelas
respetivas atribuigcbes, sempre que tomem conhecimento ou tiverem suspeitas fundadas da
ocorréncia de atividades de abuso de informagéo privilegiada, fraude ou corrupgcéo em geral,
podendo utilizar o modelo constante no Anexo Ill — Comunicagédo de situagdo especifica de ndo
conformidade ou potencial fraude ou o canal de denuncias disponivel para o efeito.

2 - O trabalhador da AMA que comunicar ou impedir a realiza¢do de atividades ilicitas, ndo
podera ser, por esse facto, prejudicado a qualquer titulo.

3 - Compete ao Gabinete Juridico receber as comunicac¢des que sejam realizadas e proceder
as diligéncias de averiguagdo que sejam necessdrias para apurar a sua veracidade e
fidedignidade e a recolha de elementos de prova tendo em vista a formalizacéo de dendncia as
entidades competentes em razéo da matéria.
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4 - Sobre estas matérias e o referido procedimento de comunicacao, importa ter presente a
adocdo do Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e InfracBes Conexas, também publicitado
na pagina eletréonica da AMA.

Artigo 12.°

SIGILO E CONFIDENCIALIDADE
1 - Os trabalhadores e dirigentes da AMA estdo sujeitos a um dever de confidencialidade e de
sigilo, no exercicio das suas funcdes, de acordo com as politicas do sistema de gestédo de
seguranca da informacdo da AMA e nos termos legais, sem prejuizo das situacdes em que
existe dever de divulgacéo.

2 - O dever de confidencialidade mantém-se apds o termo de exercicio de fun¢bes dos
trabalhadores da AMA, ndo devendo ser divulgadas quaisquer informag8es a que tenham tido
acesso, nem utilizar as mesmas para beneficio préprio ou de terceiros.

Artigo 13.°
ACUMULACAO DE FUNCOES

A acumulacéo com outras fung8es publicas e ou com fungdes ou atividades privadas por parte
dos titulares de cargos dirigentes e dos trabalhadores, independentemente da natureza do
vinculo, esta sujeita, respetivamente, as regras previstas no artigo 16.° da Lei n.° 2/2004, de 15
de janeiro, na sua redacéo atual, e nos artigos 21.° a 23.° da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redacao atual,
conforme previsto no Regulamento Interno.

Artigo 14.°
GESTAO E DIVULGACAO DE INFORMACAO

1- Sem prejuizo do segredo profissional ou do segredo de qualquer outra natureza a que
estejam sujeitos por via da lei ou das politicas do sistema de gestao de seguranca da
informacéo da AMA, os trabalhadores e dirigentes devem garantir a comunicacao, registo e
partilha de informacéo entre si, tanto no seio da unidade orgénica em que se inserem como no
contexto da organizacdo da AMA, de forma a facilitar a gestao e a preservagéo do
conhecimento adquirido ou criado em decorréncia da atividade administrativa realizada.

2 - Incluem-se no ambito do disposto no nimero anterior a presenca em reunides e eventos
internacionais de qualquer natureza, efetuadas pelos trabalhadores ou dirigentes em
representacao da AMA, assegurando a partilha de informacao através do preenchimento do
“Relatério de Deslocagao”, disponibilizado no sistema de gestdo documental, que deve ser
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remetido, em prazo inferior a 10 dias Uteis, para o seu imediato superior hierarquico e para a
Equipa de Rela¢des Internacionais e Institucionais, que o divulga na Intranet da AMA.

3 - Sempre que sejam usadas fontes externas para elaboracédo de documentacao da AMA as
mesmas deverao ser expressamente identificadas de modo a respeitar os seus direitos de
Propriedade Intelectual.

4 - Os trabalhadores e dirigentes s6 podem utilizar a informacao que produzam ou aquela que
chegue ao seu conhecimento no exercicio das respetivas funcdes para os fins decorrentes do
exercicio de competéncias da AMA, ndo podendo utiliza-la em proveito préprio ou de terceiros
com os quais se relacionem.

5 - A prestagdo de informacdes a comunicagao social s6 pode ser efetuada por decisédo do
Conselho Diretivo da AMA ou por este autorizado, em coordenagéo com a Equipa de Marketing
e Comunicacéo.

Artigo 15.°

INCUMPRIMENTO

O incumprimento do disposto no presente Cédigo pode, verificados que sejam os respetivos
pressupostos legais, dar origem a responsabilidade disciplinar e ou criminal.

Artigo 16.°
MONITORIZACAO E REVISAO

1 - O presente Cdédigo é objeto de monitorizacéo, pelo Nicleo de Auditoria, nomeadamente por
avaliacdo do seu grau de adeséao junto dos trabalhadores, no &mbito da avaliacdo anual do
cumprimento do Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcéo e Infragbes Conexas, e dos
procedimentos de controlo interno nas varias areas, procedendo a divulgacao anual dos
resultados obtidos.

2 - O presente Cdédigo deve ser revisto no periodo de trés anos ou sempre que se verifiquem
factos supervenientes que justifiquem a sua revisao.

Artigo 17.°
PUBLICITACAO

O presente Caodigo € objeto de publicitacdo no sitio de Internet da AMA e divulgado junto de
todos os trabalhadores através do correio eletrénico institucional e, em particular, junto dos que
iniciam funcdes na organizacao.
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Artigo 18.°

ENTRADA EM VIGOR
O presente CAdigo entra em vigor apds a sua aprovacao pelo Conselho Diretivo da AMA.

Aprovado pelo Conselho Diretivo na reuniéo de 10 de outubro de 2019, com a redagéo conferida
pelas deliberacées do Conselho Diretivo das reunides de 23 de dezembro de 2021 e 2 de
novembro de 2023.
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Anexo |
DECLARA(;AO DE CONFLITO DE INTERESSES

Nome

u.o.
Cargo/Carreira
Email

Declaro que li o Cadigo de Etica e de Conduta e ndo tenho qualquer tipo de conflito de
interesses para o exercicio das fungdes que me foram acometidas na AMA, |.P.

Declaro que li o Cédigo de Etica e de Conduta e que tenho os seguintes conflitos de
interesse para o exercicio das fun¢gdes que me foram acometidas na AMA, |.P.

Detalhe de potenciais conflitos de interesses:

Potencial conflito Detalhe
Interesses financeiros (ex: a¢des)

Patrimdnio (ex: bens imobiliarios ououtros bens)

Atividades profissionais anteriores (*)

Atividades externas atuais, profissionais,
associativas ou ludicas (*)

Atividades do/a cénjuge/companheiro/a,
profissionais, associativas ou ludicas (*)

Atividades de ascendentes, descendentes,
colaterais até ao 2° grau,ou de
amizades/relagBes proximas, profissionais
associativas ou ludicas (*)

Outras

(*) Indicar a natureza da fung&o, o nome do organismo/entidade e a sua finalidade/atividade
Certifico por minha honra a veracidade das informagdes atras fornecidas. Mais declaro que me
comprometo a proceder a respetiva atualizacdo sempre que ocorra uma alteracdo que o
determine.

Data e assinatura: / /

AGENCIA PARA A MODERNIZAGCAO ADMINISTRATIVA
RUA DE SANTA MARTA N° 55 | 1150-294 LISBOA — PORTUGAL | + 351 217 231 200

www.ama.gov.pt/ | facebook.com/ama.qov.pt

PAGINA 13 de 15

flinK"


http://www.ama.gov.pt/
http://www.facebook.com/ama.gov.pt

Referéncia PO - 003

MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

ama ‘AGENCIA PARA A Cédigo de Etica de Conduta Nivel de Classificagdo: = Publico

Pagina: 14 /15

Anexo |l
DECLARA(;AO DE CONFLITO DE INTERESSES

[nome], [Carreira e Categoria] a

exercer funcdes na [identificar Unidade Orgéanica] da Agéncia para a Modernizagéo
Administrativa, declaro(a) para os devidos efeitos que em virtude de

(concretizar a situacao que no entender do(a) signatario(a) configura um eventual conflito de
interesses inibidor da sua participacdo no procedimento em causa) considero(a) que o meu
envolvimento direto, atentas as fun¢des que me estéo atribuidas, no

processo/procedimento , Se encontra condicionadopor eventual conflito de

interesses, pelo que, tendo em conta o plasmado no Codigo de Etica da AMA, bem assim nas
demais disposi¢des legais e regulamentares, ndo podera participar no referido
processo/procedimento.

(Local), de de (Data)

(Assinatura digital qualificada)
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Anexo |l

COMUNICACAO DE SITUACAO ESPECIFICA DE NAO CONFORMIDADE
OU POTENCIAL FRAUDE

Modelo Comunicacdao de situacao especifica de ndo conformidade ou
potencial fraude

[nome],

[Carreira e Categoria] a exercer fungbes na

[identificar Unidade Orgénica] da Agéncia para a Modernizacdo Administrativa, informo, nos
termos previstos no Cédigo de Etica e Conduta da AMA, ter identificado as seguintes

situacdes de ndo conformidade e/ou potencial fraude:

[descrever a situagéo suspeita e juntar elementos probatoérios]

(Local), de de (Data)

(Assinatura digital qualificada)
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