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Preambulo

O Instituto Nacional de Administracdo, I.P., abreviadamente designado por INA, I.P., é um instituto publico
integrado na Administracdo Indireta do Estado, ou seja, uma pessoa coletiva criada por iniciativa publica para
assegurar a prossecucdo necessaria de interesses publicos determinados por lei e, por isso, dotada, em nome
préprio, de poderes e deveres publicos.

Nos termos do n.2 1 do artigo 3.2 dos Estatutos aprovados pelo Decreto-Lei n.2 19/2021, de 15 de mar¢o, na sua
redacdo atual, o INA, I.P. tem por missdo fundamental a criacdo, transmissdo e difusdo do conhecimento no
dominio da Administracdo Publica, contribuindo, através da formacdo, ensino, investigacdo cientifica e da
assessoria técnica, para a inovagao e modernizacdo da Administracdo Publica e para a qualificagcdo, capacitacdo e
valorizacdo dos respetivos recursos humanos da mesma.

O presente Cédigo de Etica e Conduta é um sistema ordenado de normas, principios e regras de conduta interna
e externa, que devem ser observados por todos os dirigentes, trabalhadores e demais pessoas por ele abrangidas
no exercicio das suas funcGes, visando o cumprimento da missdo e atribuicdes do INA, I.P., afirmando o
compromisso institucional com os valores da prossecucdo do interesse publico, do trabalho colaborativo, da
orientacao para a melhoria da capacidade de resposta, da integridade, da transparéncia e do foco no futuro

Em especial, o presente Codigo incorpora as exigéncias decorrentes da

Lei n.2 5-A/2026, de 28 de janeiro, alterada pela Lei n.2 37-A/2026, de 28 de julho, doravante designada por Lei
da Transparéncia da Representagdo de Interesses.

em matéria de transparéncia na representacao legitima de interesses, reforgando os deveres de integridade,
imparcialidade, responsabilizacdo, rastreabilidade e boa administracdo nas interagdes institucionais do INA, I.P.

com as entidades externas.
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TiITULO |
DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Artigo 1.2
Objeto

. O presente Cédigo de Etica e Conduta, doravante designado por Cédigo, consagra os principios, deveres e as
regras de ética e de conduta profissional que devem ser observados por todos os dirigentes, trabalhadores e
demais pessoas por ele abrangidas no exercicio das suas fungdes, no ambito das relagGes profissionais internas
e externas do INA, I.P., incluindo as interagGes institucionais com terceiros e, em especial, com representantes
de interesses legitimos, nos termos da Lei n.2 5-A/2026, de 28 de janeiro, alterada pela Lei n.2 37-A/2026, de
28 de julho, doravante designada por Lei da Transparéncia da Representacdo de Interesses.

. O Cddigo articula-se com o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infragcdes Conexas do INA, I.P., bem

como com os restantes instrumentos internos de controlo, integridade, transparéncia e gestao do risco.

Artigo 2.2
Ambito
. 0 Cddigo aplica-se:

a) A todos os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P., independentemente da natureza do seu vinculo de
emprego publico ou do cargo que exergam;

b) Aos prestadores de servicos, estagidrios e demais colaboradores que realizem a sua atividade no INA, I.P.
ou em sua representacdo, em tudo o que ndo seja incompativel com a natureza da relacdo juridica que
mantenham com o Instituto;

c) As pessoas que, em representacdo do INA, I.P., participem em grupos de trabalho, comissdes, conselhos,
redes, foruns ou outras instancias externas, na parte aplicavel as respetivas fungdes institucionais.

. Os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P. estdo vinculados ao disposto no Cddigo, assumindo o compromisso

do seu cumprimento mediante declaragao individualizada, de acordo com o modelo constante do Anexo V.

. As entidades externas que interajam com o INA, |.P. na qualidade de representantes de interesses legitimos

devem cumprir os deveres que lhes sejam aplicdveis nos termos da lei e demais regulamentagao em vigor,
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devendo os dirigentes e trabalhadores do INA, |.P. assegurar, no dambito das respetivas competéncias, a
verificacdo das condi¢Ges legalmente exigidas para a realizagdo da interagao.

. Em caso de incumprimento das disposi¢cdes constantes do Cddigo, ficam os dirigentes e trabalhadores do INA,
I.P. sujeitos ao exercicio do poder disciplinar, sem prejuizo de outras formas de responsabilidade legalmente

previstas.

TiTULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 3.2

Principios
. Todos os dirigentes, trabalhadores e demais pessoas abrangidas pelo Cédigo devem pautar a sua conduta pelos
principios constitucionais e legais da legalidade, igualdade, proporcionalidade, justica, imparcialidade, boa-fé,
prossecucdao do interesse publico, boa administracdo, colaboracdo com os particulares, participacao,
responsabilidade, administracdo aberta, protecdo de dados pessoais, transparéncia, rastreabilidade e

prevencao da influéncia indevida.

. O ambito e alcance dos principios referidos no nimero anterior sdo os consagrados, nomeadamente, na
Constituicdo da Republica Portuguesa, no Cédigo do Procedimento Administrativo, na Lei Geral do Trabalho
em Funcgdes Publicas, na Lei n.2 52/2019, de 31 de julho e na Lei n.2 5-A/2026, de 28 de janeiro, na sua redagdo

atual.

. No cumprimento da missdo do INA, I.P., deve ser privilegiada uma atuacdo baseada no rigor, na integridade,
na transparéncia e na responsabilizagcdo, assumindo-se as responsabilidades inerentes a prestacdo de um
servico publico de qualidade e evitando-se situacdes suscetiveis de originar conflitos de interesses,

favorecimentos indevidos ou duvidas quanto a isengdo do processo decisério.

. Os contactos institucionais com entidades externas devem processar-se em condi¢cbes de objetividade,
igualdade de tratamento e adequada documentagao, ndo podendo ser utilizados canais informais ou opacos

suscetiveis de comprometer a confianga na atuagao administrativa.
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Artigo 4.2
Principio da Igualdade
Nas suas relagGes com os particulares, a Administracdo Publica deve reger-se pelo principio da igualdade, ndo
podendo privilegiar, beneficiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou isentar de qualquer dever ninguém em
razao de ascendéncia, sexo, raca, lingua, territério de origem, religido, conviccdes politicas ou ideoldgicas,

instrucado, situacdo econédmica, condicao social ou orientacao sexual.

Artigo 5.2

Principio da Proporcionalidade

1. Na prossecucdo do interesse publico, a Administragdo Publica deve adotar os comportamentos adequados aos

fins prosseguidos.

2. As decisoes da Administracdao Publica que colidam com direitos subjetivos ou interesses legalmente protegidos
dos particulares s6 podem afetar essas posicdes na medida do necessdrio e em termos proporcionais aos

objetivos a realizar.

Artigo 6.2
Principio da Justica e Imparcialidade
A Administragcdo Publica deve tratar de forma justa e imparcial todos aqueles que com ela entrem em relagéo,
seguindo principios rigorosos de isen¢do e considerando objetivamente todos e apenas os interesses relevantes
no contexto em causa, impedindo-se assim praticas ou decisGes arbitrarias de que possam resultar vantagens ou

desvantagens ilegitimas.

Artigo 7.2

Principio da Boa-fé

1. No exercicio da atividade administrativa e em todas as suas formas e fases, a Administracdo Publica e os

particulares devem agir e relacionar-se segundo as regras da boa-fé.

2. No cumprimento do disposto no niumero anterior, devem ponderar-se os valores fundamentais do Direito
relevantes em face das situagGes consideradas, e, em especial, a confianga suscitada na contraparte pela

atuagdo em causa e o objetivo a alcangar com a atuagdo pretendida.
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TiTULO I
DEVERES

Artigo 8.2

Relagdes Internas

. Os trabalhadores, no relacionamento entre si, devem promover um bom ambiente de trabalho e desenvolver
a entreajuda e o trabalho colaborativo, adotando uma conduta fundada no respeito mdutuo, no

profissionalismo, na lealdade e na cordialidade.

. Os dirigentes devem orientar as suas equipas de forma clara, cabendo-lhes liderar, motivar e mobilizar os seus
trabalhadores para o cumprimento dos objetivos definidos, mantendo com eles uma relacdo de lealdade e

confianga.

. Os trabalhadores devem respeitar os seus superiores hierdrquicos e empenhar-se com zelo e profissionalismo

na realizacdo do trabalho que Ihes é confiado.

. Todos os trabalhadores, no exercicio da sua atividade e na medida das suas responsabilidades, devem
assegurar a prote¢do, conservag¢do e racionalizagdo dos recursos materiais, tecnoldgicos e financeiros, bem
como a sua utilizagdo de forma eficiente com vista a prossecugdo dos objetivos definidos, ndo os utilizando,

direta ou indiretamente, em seu beneficio pessoal ou de terceiros.

Artigo 9.2

Relagdes Externas

No relacionamento com os cidadaos e entidades externas, publicas ou privadas, os dirigentes e trabalhadores
do INA, I.P. devem adotar uma conduta de isengdo, equidade, profissionalismo, disponibilidade e cortesia,
respeitando os respetivos direitos e legitimos interesses e procurando responder de forma atempada e

adequada as solicitagdes apresentadas.

. Os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P. devem fornecer as informagdes ou esclarecimentos de interesse
justificado que lhes sejam solicitados, salvaguardando sempre, quando for caso disso, a necessaria

confidencialidade, o dever de sigilo e a protecdo de dados pessoais.
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3. Os contactos, formais ou informais, com cidadaos e demais entidades devem refletir a posi¢ao institucional do

INA, I.P. e observar os deveres de lealdade, rigor, urbanidade e respeito pelo interesse publico.

4. Sempre que os contactos com entidades externas configurem ou possam configurar representacao legitima de
interesses, os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P. devem observar as regras de identificacdo, verificacdo
prévia, registo, rastreabilidade, arquivo e publicitacdo prevista na lei, no Cédigo e nas orientacdes internas em
vigor.

5. N&o pode ser concedido tratamento privilegiado, acesso preferencial ou qualquer canal informal de influéncia
a representantes de interesses legitimos, ainda que inscritos no Registo de Transparéncia da Representagao

de Interesses, devendo ser asseguradas condi¢cbes de igualdade e transparéncia no relacionamento

institucional.

Artigo 10.2
Relagdes com a Comunicagao Social
Os trabalhadores do INA, I.P. devem abster-se de, por sua iniciativa ou a pedido de qualquer érgdo de
comunicacdo social, prestar qualquer esclarecimento ou informacéo sobre a atividade do INA, I.P. e/ou qualquer
procedimento administrativo concreto em que tenham tido intervencdo, remetendo o contacto para o dirigente

maximo do INA, I.P.

TiTULO IV
REGRAS DE CONDUTA

CAPITULO I
REGRAS GERAIS DE CONDUTA
Artigo 11.2
Nao Discriminagdo e Proporcionalidade
1. Os trabalhadores do INA, I.P. estao impedidos de praticar qualquer tipo de discriminagao, em especial com
base na raga, sexo, idade, incapacidade fisica, orientagdo sexual, opinides politicas, situacdo econdmica,

condicdo social, ideias filosdficas ou convicgdes religiosas.
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2. Os trabalhadores do INA, I.P., na sua relagdo com terceiros, devem atuar de modo adequado e proporcional,
dentro dos limites da lei, exigindo apenas o indispensavel a realiza¢cdo da atividade e alcance dos objetivos

pretendidos.

Artigo 12.2
Justica e Imparcialidade
No exercicio das suas fun¢des, os trabalhadores do INA, |.P. devem atuar com justica e imparcialidade, seguindo
principios rigorosos de isencdo, impedindo-se assim praticas ou decisGes arbitrarias de que possam resultar

vantagens ou desvantagens ilegitimas.

Artigo 13.2
Colaboragao e Participagao
Os trabalhadores do INA, I.P. devem atuar em estreita colaboragdo com os particulares, segundo o principio da
boa-fé, informando e esclarecendo os intervenientes de forma simples e clara, respeitando as normas legais em
matéria de acesso a informacdo e protecdo de dados, fomentando a participacdo dos particulares na formacao
das decisdes que lhes digam respeito, designadamente através da respetiva audiéncia prevista no Cédigo do

Procedimento Administrativo.

Artigo 14.2

Integridade

1. Os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P. devem atuar em todas as situa¢des de acordo com critérios de
honestidade pessoal, probidade, integridade, independéncia e responsabilidade, abstendo-se de
comportamentos suscetiveis de afetar, ou de criar a aparéncia de afetar, a objetividade e a isencdo no exercicio

das respetivas funcgdes.

2. Os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P. ndo devem solicitar, receber ou aceitar, para si ou para terceiros,
guaisquer presentes, ofertas, hospitalidade, convites, vantagens patrimoniais ou nao patrimoniais, beneficios
ou facilidades que possam influenciar, parecer influenciar ou ser interpretados como forma de condicionar a

imparcialidade, a independéncia ou a integridade do exercicio das suas fungdes.
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. Apenas podem ser admitidas ofertas ou atos de hospitalidade enquadraveis nos usos de mera cortesia
institucional, de valor simbdlico ou valor econdmico insignificante, desde que ndo sejam suscetiveis de afetar,
ou aparentar, afetar, a liberdade de decisdo, a objetividade funcional ou a confianga publica na atuacdo do

INA, I.P..

. As situacOes referidas no nimero anterior, bem como quaisquer ofertas, propostas de oferta, convites,
hospitalidade ou vantagens recebidas, recusadas ou devolvidas no contexto de interac¢des institucionais com
entidades externas, em especial com representantes de interesses legitimos, devem ser comunicadas

superiormente e objeto de registo interno, nos termos definidos pelo INA, I.P..

Em caso de duvida quanto a admissibilidade da aceitacdo de uma oferta, convite, hospitalidade, beneficio ou
vantagem, o destinatdrio deve recusar ou suspender a respetiva aceitacdo e solicitar orientacdo ao superior

hierarquico ou a unidade organica designada para o efeito.

. As ofertas, propostas de oferta, convites, hospitalidade, beneficios ou vantagens aceites, recusados, devolvidos
ou entregues institucionalmente sdo objeto de comunica¢do e registo sempre que a lei, o respetivo valor,
natureza, contexto, reiteracao ou relagdo com um procedimento ou decisdo do INA, I.P. o justifiquem, nos

termos de procedimento interno aprovado pelo Conselho Diretivo.

O procedimento referido no numero anterior estabelece, designadamente, a unidade responsavel pelo
registo, os elementos a registar, os prazos de comunica¢do, as regras de avaliagdo, o destino das ofertas e as

condicdes de acesso e conservagao da informagao.

Sempre que, em razdo de contactos externos, exista proposta de vantagem indevida ou circunstancia
suscetivel de gerar conflito de interesses ou duvida séria sobre a imparcialidade do interveniente, este deve
comunicar de imediato o facto ao respetivo superior hierarquico e observar os mecanismos de impedimento,

escusa, suspei¢do ou reporte aplicaveis.

Artigo 15.2

Acumulagao de Fungdes

. Os trabalhadores do INA, I.P. podem acumular fung¢des ou atividades nos termos legalmente estabelecidos na
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, ou noutros instrumentos regulamentares e contratuais. Nos casos
dos estagidrios e prestadores de servico, desde que devidamente autorizadas pelo Conselho Diretivo do INA,

I.P. ou, nos casos aplicaveis, pelo membro do Governo que exerca fungdes de tutela e superintendéncia.
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. Para o efeito referido no nimero anterior, consta do Anexo | ao Cédigo o modelo da declaracdo de que as
atividades que desenvolvem ndo colidem sob alguma forma com as fungdes publicas que desempenham no

INA, I.P. e ndo pdem em causa a isengao e o rigor que pautam a sua atuagao.

Artigo 16.2

Sigilo e Confidencialidade

. Ostrabalhadores estdo sujeitos ao dever de confidencialidade e sigilo no exercicio das suas func¢des, de acordo
com o definido nas Regras de Gestdo da Seguranca e Acessos a Informagdo, nos termos legais, sem prejuizo

dos casos em que exista dever de divulgacao.

. O dever de confidencialidade mantém-se apds o termo do exercicio de fun¢des dos trabalhadores do INA, I.P.,
ndo devendo ser divulgadas quaisquer informacdes a que tenham tido acesso, nem as mesmas utilizadas para

beneficio proprio ou de terceiros.

Artigo 17.2

Impedimento

. Nos termos dos fundamentos previstos no artigo 69.2 do Cddigo do Procedimento Administrativo, os dirigentes
e trabalhadores do INA, |.P. ndo podem intervir em procedimento administrativo ou em ato ou contrato de

direito publico ou privado da Administragdo Publica nas situa¢des legalmente tipificadas de impedimento.

. O disposto no numero anterior é igualmente aplicavel a participacdo em reunides, audiéncias, consultas,
contactos institucionais ou outras interagdes com entidades externas, incluindo representantes de interesses
legitimos, sempre que a situacdo concreta seja suscetivel de comprometer a imparcialidade, a independéncia

ou a objetividade da atuacdo do interveniente.

. Excluem-se do disposto nos numeros anteriores as situagGes legalmente ressalvadas pelo Cédigo do
Procedimento Administrativo e demais legislagdo aplicavel, designadamente os atos de mero expediente e as

demais intervenc¢des expressamente admitidas.

. Ndo pode haver lugar, no ambito do procedimento administrativo ou de processos conexos, a prestacdo de
servicos de consultoria ou outros a favor do responsavel pela respetiva direcdo ou de quaisquer sujeitos
publicos da relacdo juridica procedimental por parte de entidades relativamente as quais se verifique qualquer

situacdo de impedimento ou conflito de interesses legalmente relevante.
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5. Assituacdo de conflito de interesses a que se refere o nimero anterior abrange os periodos que antecedem e

sucedem o exercicio de fung¢des publicas, nos termos legalmente aplicaveis.

6. A participacdao em interacdes abrangidas pelo capitulo relativo a transparéncia na representacao legitima de
interesses ndo afasta, limita nem substitui o dever de declaracdo de impedimento sempre que se verifiquem

os respetivos pressupostos legais.

Artigo 18.2

Escusa e suspeicao

1. Nostermos dos fundamentos previstos no artigo 73.2 do Cddigo do Procedimento Administrativo, os dirigentes
e trabalhadores do INA, I.P. devem pedir dispensa de intervir em procedimento, ato, contrato, reunido,
audiéncia, consulta ou outra interacdo institucional quando ocorra circunstancia pela qual se possa, com

razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da sua conduta ou decisao.

2. O disposto no numero anterior aplica-se, designadamente, as situacées em que estejam em causa contactos
com representantes de interesses legitimos e exista relacdo, circunstancia ou contexto suscetivel de

comprometer a isencdo, a objetividade ou a confianga publica na atuacdo do INA, I.P..

3. Pode qualquer interessado deduzir suspeicdo quanto a titulares de érgaos, dirigentes, trabalhadores ou outras

entidades que intervenham no procedimento, ato, contrato ou interagdo institucional, nos termos gerais.

4. Os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P. que, no exercicio das suas func¢des, se encontrem perante uma
situacdo suscetivel de configurar escusa, suspeicdo ou conflito de interesses, devem comunicar imediatamente
tal facto ao respetivo superior hierarquico, subscrever a correspondente declaragdo individualizada e abster-
se de prosseguir a intervencdo até decisdo sobre a situacdo, nos termos do modelo constante do Anexo Ill do

Cdédigo ou de outro que venha a ser aprovado.

5. No ambito da contratacdo publica sdo ainda aplicaveis as normas do Cddigo dos Contratos Publicos e os

modelos préprios ai previstos.

Artigo 19.2

Dete¢dao e Comunicagao de Fraude, Corrupgao e Outras Irregularidades

1. Os dirigentes e trabalhadores do INA, |.P. devem atuar de acordo com critérios de razoabilidade, prudéncia,

integridade e sentido de responsabilidade institucional, comunicando ao respetivo superior hierarquico, ou,
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em func¢do da natureza da matéria envolvida, as entidades competentes, qualquer facto de que tenham
conhecimento ou fundada suspeita suscetivel de indiciar a pratica de corrupcdo, fraude, abuso de informacgao
privilegiada, trafico de influéncia, violagdo do regime de transparéncia na representacao legitima de interesses

ou outra irregularidade grave.

2. Para efeitos do ndmero anterior, incluem-se, designadamente, as situacdes de tentativa de contacto ndo
identificado ou nao registado, omissdo deliberada da qualidade de representante de interesses, prestacao de
informacao falsa ou enganosa, oferecimento de vantagens indevidas, pressdes improéprias sobre dirigentes ou
trabalhadores, ou qualquer outra atuagdo destinada a contornar os deveres de transparéncia e integridade

impostos pela lei e pelo Cédigo.

3. O dirigente ou trabalhador do INA, I.P. que comunique, impeca ou contribua para impedir a pratica de
atividades ilicitas ou irregulares ndo pode, por esse facto, ser prejudicado a qualquer titulo, sem prejuizo do

cumprimento dos deveres de boa-fé, verdade e responsabilidade.

4. Os dirigentes e trabalhadores do INA, |.P. comprometem-se com a implementacdo do Plano de Prevencdo de
Riscos de Gestao, incluindo os riscos de corrupgdo e infragdes conexas, bem como com os mecanismos internos

de controlo e reporte aplicaveis nesta matéria.

5. O disposto no presente artigo ndo prejudica a utilizacdo do canal interno de denudncias e dos demais
mecanismos legalmente previstos para a comunica¢do de infragdes, assegurando-se a protecao do

denunciante nos termos da legislacao aplicavel.

CAPITULO II
TRANSPARENCIA NA REPRESENTACAO LEGITIMA DE INTERESSES

Artigo 20.2
Objeto e finalidade
1. O presente capitulo estabelece as regras de conduta, transparéncia, identificacdo, registo e publicitacdo

aplicaveis as interacbes institucionais do INA, I.P. com representantes de interesses legitimos, em

cumprimento da Lei n.2 5-A/2026, de 28 de janeiro, na sua redac¢do atual e demais normas aplicaveis.
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As disposi¢cdes do presente capitulo visam assegurar a integridade, a imparcialidade, a rastreabilidade e a
transparéncia dos contactos suscetiveis de influenciar, direta ou indiretamente, a formulagdo, preparacao,
decisdo, execugdo ou avaliagdo de politicas publicas, atos normativos, atos administrativos, procedimentos ou

contratos em que o INA, I.P. intervenha no ambito das suas atribuicdes.

O presente capitulo ndo prejudica a aplicacdo das normas respeitantes ao procedimento administrativo, a
contratacdao publica, a protecdo de dados pessoais, ao acesso aos documentos administrativos, aos
impedimentos, a escusa e suspeicdo, ao regime de prevencao da corrupg¢do, ao dever de sigilo e demais

legislagdo aplicavel.

Artigo 21.2

Ambito e conceitos operativos

Para efeitos do Cédigo, entende-se por representante de interesses legitimos a entidade, pessoa singular ou
coletiva, que, em nome préprio, de grupos especificos ou em representacdo de terceiros, desenvolva atividade
destinada a influenciar, direta ou indiretamente, a elaboracdo ou execucdo de politicas publicas, atos
legislativos ou regulamentares, atos administrativos, contratos publicos ou outros processos decisorios de

entidades publicas, nos termos da Lei n.2 5-A/2026, de 28 de janeiro, na sua redac¢do atual.

. Sdo, nomeadamente, abrangidos os contactos sob qualquer forma, o envio de correspondéncia, materiais
informativos, documentos de posi¢do, a organizagdo de reunides ou eventos e a participacdo em consultas
relativas a politicas publicas, atos normativos, atos administrativos ou contratos publicos, quando configurem

representacao legitima de interesses.

Ndo se encontram abrangidas pelo presente capitulo, sem prejuizo dos deveres de publicidade que caibam ao
INA, I.P., as situacdes legalmente excluidas pela Lei n.2 5-A/2026, de 28 de janeiro, na sua redac¢do atual

designadamente:

a) As respostas a pedidos de informacdo diretos e individualizados do INA, |.P. e os convites individualizados
para assistir a audigdes publicas ou participar nos trabalhos de preparacdo de legislagdo, regulamentos ou

politicas publicas, sem prejuizo da respetiva publicitacdo quando legalmente devida;

b) O exercicio de direitos procedimentais decorrentes da legislacdo aplicavel ao procedimento administrativo,

incluindo os procedimentos de contratacdo publica, por interessados ou contrainteressados;

www.ina.pt

13



na
CES

c) O exercicio do direito de peticdo e a apresentacdo de reclamagdes, denuncias ou queixas sem contrapartida

remuneratoria, nos termos da lei;

d) A pratica de atos proprios exclusivos de advogados e solicitadores no exercicio do mandato forense, nos

termos legalmente previstos;

e) As atividades desenvolvidas pelos parceiros sociais, designadamente organizacdes sindicais, patronais ou
empresariais, enquanto participantes em mecanismos de concertagdo social e exclusivamente nesse
ambito.

. A qualificacdo de uma determinada interacdao como atividade de representacao legitima de interesses deve
ser efetuada de acordo com a legislacdo em vigor e com as orientag¢des internas emitidas para esse efeito pelo

INA, I.P..

Para efeitos do Cédigo:

a) Entende-se por "interacdo" qualquer contacto, reunido, comunicagdo escrita ou eletrdnica, audiéncia ou
troca de informacdo suscetivel de enquadramento no ambito da representacao legitima de interesses;

b) Entende-se por "audiéncia" a reunido formal ou informal realizada entre representantes de interesses e
responsaveis ou trabalhadores do INA, I.P. para apresentacdo, discussdo ou promocdo de interesses

especificos.

Em caso de duvida quanto ao enquadramento de determinada interagdo no ambito da representagdo legitima

de interesses, deve ser solicitado parecer prévio ao Departamento de Assessoria Juridica e Contratagdo Publica.

Artigo 22.2
Principios de relacionamento institucional
. As interagOes do INA, I.P. com representantes de interesses legitimos obedecem aos principios da legalidade,
igualdade de tratamento, transparéncia, rastreabilidade, imparcialidade, integridade, proporcionalidade,

responsabiliza¢cdo e boa administragdo.

Nenhuma interagdo abrangida pelo presente capitulo pode conferir ao representante de interesses qualquer

privilégio, preferéncia, acesso diferenciado ou expectativa de favorecimento no processo decisério.
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. Os dirigentes e trabalhadores do INA, |.P. devem assegurar que os contactos institucionais com representantes
de interesses sao conduzidos de forma objetiva, documentada e compativel com a prossecucdo do interesse

publico.

Artigo 23.2

Condigdes prévias para reunioes, audiéncias e contactos relevantes

. Sempre que um pedido de reunido, audiéncia ou contacto relevante constitua atividade de representacdo
legitima de interesses, as respetivas realizacdes devem ser previamente avaliadas e documentadas nos termos

do procedimento interno aprovado pelo Conselho Diretivo.

. Os pedidos referidos no niumero anterior devem, sempre que possivel, ser formulados por escrito, com
indicacdo do objeto, da entidade representada, dos interesses prosseguidos, da identidade dos participantes

e, sendo caso disso, do nimero de inscricdo no RTRI.

. Quando a interagdo resulte de iniciativa do INA, I.P. e se enquadre em alguma das exclusGes previstas na lei,
designadamente por corresponder a pedido de informacdo direto e individualizado ou a convite
individualizado para participacdo em trabalhos preparatdrios, a reunido ou contacto pode realizar-se sem

prejuizo das obrigagGes internas de registo e publicidade aplicaveis.

Ndo devem ser realizadas reunides ou contactos informais destinados a contornar as exigéncias de

identificacdo, registo ou publicitacao impostas pelo Cédigo e pela lei.

. A qualificacdo de determinada interagdo como atividade de representacdo legitima de interesses compete, em
primeira linha, a unidade organica responsavel pela respetiva promog¢do ou acompanhamento, podendo ser
solicitado parecer ao Departamento de Assessoria Juridica e Contratacdo Publica sempre que subsistam

duvidas interpretativas.

Artigo 24.2
Deveres de identificacao e de conduta dos representantes de interesses
Em todos os contactos com o INA, I.P., os representantes de interesses legitimos devem identificar-se de forma

clara e inequivoca, mencionar a qualidade em que atuam, a entidade ou entidades cujos interesses

representam e, quando aplicavel, o respetivo nimero de inscricdo no RTRI.

www.ina.pt

15



na
CES

. Os representantes de interesses devem explicitar, com rigor e lealdade, o objetivo do contacto, os interesses

defendidos e a informag¢do ou documentacdo que pretendem transmitir ao INA, I.P..

Nao é admissivel a utilizacdo de meios enganosos, informacdo inexata ou incompleta, pressdes indevidas,
invocacdo abusiva de relagdes institucionais ou qualquer forma de atuacdo destinada a comprometer a

independéncia, a imparcialidade ou a objetividade dos dirigentes e trabalhadores do INA, I.P..

. O incumprimento dos deveres previstos no presente artigo determina, consoante a situagao concreta, a ndo
realizacdo, interrupgdo ou suspensao da interagao, sem prejuizo da comunicagao interna e externa que ao caso

couber.

Artigo 25.2

Registo interno e publicitagdo

Todas as interacGes abrangidas pelo presente capitulo devem ser objeto de registo interno em instrumento
proprio aprovado pelo INA, I.P., do qual constem, pelo menos, a data, a modalidade de contacto, o respetivo
objeto, os participantes, a entidade representada, o enquadramento juridico da interacdo e a indicagdo sobre

a inscricdo no RTRI, quando aplicavel.

O INA, |.P. assegura, através da respetiva pagina eletrdnica, a publicitacdo das reunides abrangidas pelo regime,
com periodicidade pelo menos trimestral, sem prejuizo de periodicidade mais exigente definida em orientagdo

interna.

A divulgacdo publica deve indicar, pelo menos, a data e o objeto da reunido, bem como a entidade cujos

interesses foram representados, nos casos em que a representagdo seja assegurada por terceiros.

A divulgacdo pode ser diferida ou reservada enquanto tal se justificar por razdes legalmente atendiveis,
nomeadamente prote¢do de direitos fundamentais, dados pessoais, sigilo, confidencialidade ou reserva
procedimental legalmente prevista, devendo o respetivo fundamento e o periodo previsivel da reserva,

guando determinavel, ficar documentado no processo ou registo interno.

Os elementos necessarios ao registo das interagdes devem ser remetidos ao servigo responsdvel no prazo

maximo de cinco dias Uteis apds a respetiva realizagdo, sem prejuizo de prazo legal mais exigente.
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6. O registo das interagGes abrangidas pelo Cddigo é efetuado através de formuldrio, disponibilizado on-line,
conforme Anexo VI, que dele faz parte integrante, sem prejuizo da sua adaptacdo a formato eletrdnico e da

aprovacdo de instrugdes complementares pelo Conselho Diretivo.

Artigo 26.2

Transparéncia e Rastreabilidade Procedimental

1. Sempre que a interacdo com representantes de interesses tenha relevancia para a preparacdo de
regulamentos, orientages, instrumentos de gestdo, propostas normativas, politicas publicas, pecas
procedimentais ou outras decisdes do INA, |.P., os respetivos contributos devem ser identificados e
referenciados na documentacdo instrutdria ou no processo administrativo correspondente, nos termos

legalmente aplicaveis.

2. Os servicos do INA, I.P. devem assegurar a conservacdo e a organizacdo dos elementos documentais
respeitantes as interaces referidas no nimero anterior, de modo a garantir a respetiva rastreabilidade,

controlo interno e eventual auditabilidade.

3. O disposto no presente artigo é aplicavel sem prejuizo das regras relativas ao procedimento administrativo, a
contratacdo publica, ao acesso a informacdo administrativa, a protecdo de dados pessoais e aos regimes

especiais de confidencialidade.

4. Sempre que seja identificada informacdo inexata, incompleta ou desatualizada ja objeto de divulgagdo publica,
deve ser promovida a respetiva retificagdo com a maior brevidade possivel, ficando registada a data da

alteracdo e o respetivo fundamento.

5. As entidades ou pessoas diretamente envolvidas podem solicitar fundamentadamente a retificagdo de

informacgao publicada, competindo ao servico responsavel apreciar e decidir o pedido.

Artigo 27.2

Ofertas, hospitalidade, beneficios e prevengdo de conflitos de interesses

1. No contexto de interagdes com representantes de interesses legitimos, os dirigentes e trabalhadores do INA,
I.P. ndo podem aceitar ofertas, convites, hospitalidade, vantagens ou beneficios suscetiveis de influenciar,

parecer influenciar ou comprometer a isenc¢do, a imparcialidade e a integridade do exercicio das suas fungdes.
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. Apenas podem ser admitidas situagdes enquadrdveis nos usos de cortesia institucional socialmente adequados
e compativeis com a lei, devendo, ainda assim, observar-se os deveres de comunicagdo e registo interno

qguando tal for exigido pelas normas aplicaveis ou pelas orientagdes internas do INA, I.P..

. Sempre que, no ambito de uma interacdo abrangida pelo presente capitulo, exista oferta, proposta de
vantagem, convite ou circunstancia suscetivel de gerar conflito de interesses ou duvida séria sobre a
imparcialidade do interveniente do INA, I.P., este deve comunicar de imediato o facto ao respetivo superior

hierdrquico e observar os mecanismos de impedimento, escusa, suspeicao ou reporte aplicaveis.

. As situacdes previstas no presente artigo é aplicavel o regime geral constante do artigo 14.2 do Cédigo, sem
prejuizo dos deveres especificos decorrentes da legislacdo relativa a transparéncia na representacao legitima
de interesses e da aplicacdo da solucdo que, no caso concreto, assegure um padrdo mais elevado de

integridade, imparcialidade e transparéncia.

Artigo 28.2

Responsabilidades internas

. Compete ao Conselho Diretivo aprovar os formuldrios, procedimentos internos e orientagdes internas

necessdrias a execucdo do presente capitulo e assegurar a respetiva supervisdo.

. Compete a unidade organica que promove, recebe ou participa na interagao assegurar o preenchimento e a

remessa tempestiva dos elementos necessdrios ao respetivo registo.

. Compete ao Departamento de Assessoria Juridica e Contratacdo Publica coordenar o sistema de registo e

publicitacdo, prestar apoio juridico, acompanhar a conformidade e propor orientacdes ou medidas corretivas.

. Compete a todos os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P. cumprir e fazer cumprir o presente capitulo,

reportando sem demora quaisquer irregularidades detetadas.

. Sempre que possivel, o registo, validagdo, publicitacdo e monitorizacdo das intera¢des sdo assegurados de
forma separada, promovendo a adequada segregacao de func¢des e a reducdo dos riscos de erro, omissdo ou

conflito de interesses.

. O Departamento de Assessoria Juridica e Contratagao Publica pode propor a emissdo de orientagGes
interpretativas destinadas a promover a aplicagdo uniforme do Cédigo, mediante aprovacdo do Conselho

Diretivo.
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7. As unidades organicas que promovam, recebam ou participem em intera¢des abrangidas pelo presente
capitulo devem preencher e remeter a ficha de registo constante do Anexo VI, nos prazos e termos definidos

em procedimento interno aprovado pelo Conselho Diretivo.

Artigo 29.2

Formagao, monitorizagao e revisao

1. O INA, I.P. promove ac¢Ges de formacgao e sensibilizacdo sobre o regime da transparéncia na representacdo
legitima de interesses, dirigidas, em especial, aos dirigentes e trabalhadores com intervencdo em contactos

externos, procedimentos preparatdrios e atividades com relevancia decisoria.

2. Aaplicacdo do presente capitulo é objeto de monitorizacdo periddica, devendo ser avaliados, designadamente,
o grau de cumprimento das obrigacbes de registo e publicitacdo, a adequacdo dos circuitos internos, as

dificuldades de execucdo e as necessidades de atualizacdo normativa e procedimental.

3. O presente capitulo é revisto sempre que ocorram alteracdes legislativas relevantes, recomendacgdes de

entidades competentes ou necessidades de ajustamento decorrentes da experiéncia de aplicagdo interna.

TITULO V
PROTECAO DE DADOS

Artigo 30.2
Dados Pessoais
1. Os dirigentes e trabalhadores do INA, I.P. com acesso a dados pessoais ou envolvidos no tratamento dos

mesmos estdo obrigados a respeitar as disposicoes legais relativas a protecao de tais dados.

2. Para efeitos do Cddigo utilizam-se os conceitos de dados pessoais e de tratamento, tal como se encontram

expressos no artigo 4.2 do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados.

Artigo 31.2
Tratamento de Dados
1. A recolha de dados pessoais para tratamento é fundamentada no consentimento expresso do seu titular,

decorrente do cumprimento de uma obrigagao legal, no ambito da execugao de um contrato onde o titular dos
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dados seja parte ou decorrente de interesse legitimo prosseguido pelo INA, I.P., devendo processar-se no
cumprimento da legislacdo em vigor e com observancia dos direitos, liberdades e garantias dos cidad3os.

2. Os dirigentes e trabalhadores do INA, |.P. e demais pessoas abrangidas pelo Cédigo devem impreterivelmente
assegurar:

a) Que o tratamento dos dados pessoais é realizado para os fins legalmente previstos ou para a prossecucao
de servicos a pedido do titular dos dados;

b) Que o tratamento é efetuado apenas no ambito das finalidades para as quais os mesmos foram recolhidos;

¢) Que arecolha, utilizacdo e conservacdo é realizada apenas sobre os dados pessoais minimos, necessarios e
suficientes para a finalidade respetiva;

d) Que a conservacdo dos dados pessoais é efetuada apenas pelo periodo necessario para o cumprimento da
finalidade do tratamento que lhe deu origem; e

e) Que ndo existe transmissdo de dados pessoais a terceiros exceto nas situacdes legalmente ou
contratualmente previstas.

3. Otratamento de dados pessoais deve assentar numa das condi¢Ges de licitude previstas no artigo 6.2 do RGPD
e na legislacdo nacional aplicavel, atendendo a natureza publica do INA, I.P. e as finalidades concretas do
tratamento.

4. A recolha, utilizagdo, conservacdo, comunicacdo e eliminacdo de dados pessoais devem observar as
disposi¢Ges do Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados, da legislagao nacional aplicavel e das normas

internas em vigor no INA, I.P..

Artigo 32.2
Categorias especiais de dados pessoais
1. Encontra-se vedada a utilizagao de categorias especiais de dados pessoais, nomeadamente informag¢do que
revele origens étnicas ou raciais, opinides politicas, conviccGes religiosas ou filoséficas, filiacdo sindical, dados

genéticos, biométricos e relativos a salude, vida sexual ou orientagao sexual.

2. A utilizagdo desta informacdo so é licita desde que se verifique uma das condi¢Ges previstas no n.2 2 do artigo

9.2 do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados, a saber:

a) Se o titular dos dados tiver dado o seu consentimento explicito para o tratamento desses dados pessoais
para uma ou mais finalidades especificas, exceto se o direito da Unido ou de um Estado-membro prever

gue a proibicdo a que se refere o n.2 1 ndo pode ser anulada pelo titular dos dados;
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b)

d)

f)

h)

Se o tratamento for necessario para efeitos do cumprimento de obrigacdes e do exercicio de direitos
especificos do responsavel pelo tratamento ou do titular dos dados em matéria de legislacdo laboral, de
seguranca social e de protegdo social, na medida em que esse tratamento seja permitido pelo direito da
Unido ou dos Estados-Membros ou ainda por uma convencgao coletiva nos termos do direito dos Estados-

Membros que preveja garantias adequadas dos direitos fundamentais e dos interesses do titular dos dados;

Se o tratamento for necessario para proteger os interesses vitais do titular dos dados ou de outra pessoa

singular, no caso de o titular dos dados estar fisica ou legalmente incapacitado de dar o seu consentimento;

Se o tratamento for efetuado, no ambito das suas atividades legitimas e mediante garantias adequadas, por
uma fundacdo, associacdo ou qualquer outro organismo sem fins lucrativos e que prossiga fins politicos,
filoséficos, religiosos ou sindicais, e desde que esse tratamento se refira exclusivamente aos membros ou
antigos membros desse organismo ou a pessoas que com ele tenham mantido contactos regulares
relacionados com os seus objetivos, e que os dados pessoais ndo sejam divulgados a terceiros sem o

consentimento dos seus titulares;

Se o tratamento se referir a dados pessoais que tenham sido manifestamente tornados publicos pelo seu

titular;

Se o tratamento for necessario a declaragdo, ao exercicio ou a defesa de um direito num processo judicial

ou sempre que os tribunais atuem no exercicio da sua fungdo jurisdicional;

Se o tratamento for necessario por motivos de interesse publico importante, com base no direito da Unido
ou de um Estado-Membro, que deve ser proporcional ao objetivo visado, respeitar a esséncia do direito a
protecdo dos dados pessoais e prever medidas adequadas e especificas que salvaguardem os direitos

fundamentais e os interesses do titular dos dados;

Se o tratamento for necessario para efeitos de medicina preventiva ou do trabalho, para a avaliacdo da
capacidade de trabalho do empregado, o diagndstico médico, a presta¢do de cuidados ou tratamentos de
saude ou de ac¢do social ou a gestdo de sistemas e servicos de saude ou de a¢do social com base no direito
da Unido ou dos Estados-Membros ou por forca de um contrato com um profissional de saude, sob reserva

das condi¢Oes e garantias previstas no n.2 3 do artigo 9.2 do Regulamento Geral de Protecdao de Dados;

Se o tratamento for necessario por motivos de interesse publico no dominio da saude publica, tais como a
protecdao contra ameagas transfronteiricas graves para a salde ou para assegurar um elevado nivel de

gualidade e de seguranca dos cuidados de saude e dos medicamentos ou dispositivos médicos, com base
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no direito da Unido ou dos Estados-Membros que preveja medidas adequadas e especificas que

salvaguardem os direitos e liberdades do titular dos dados, em particular o sigilo profissional;

j) Se o tratamento for necessario para fins de arquivo de interesse publico, para fins de investigacdo cientifica
ou histdrica ou para fins estatisticos, em conformidade com o artigo 89.2, n.2 1 do Regulamento Geral de
Protec¢do de Dados, com base no direito da Unido ou de um Estado-Membro, que deve ser proporcional ao
objetivo visado, respeitar a esséncia do direito a protecdao dos dados pessoais e prever medidas adequadas

e especificas para a defesa dos direitos fundamentais e dos interesses do titular dos dados.

Artigo 33.2
Diligéncia no Tratamento de OrientagGes e de Reclamagées
O INA, I.P. garante que todas as reclamacdes recebidas de formandos, participantes, fornecedores externos,
empresas subcontratadas e de outras partes interessadas, referentes a qualquer operacao de tratamento de
dados pessoais efetuada pelos seus trabalhadores, sdo de imediato devidamente registadas e encaminhadas para
as dreas competentes para apuramento circunstancial e formulacdo de resposta, sempre em observacao dos

prazos e requisitos legais.

Artigo 34.2
Transparéncia e Direitos dos Titulares

1. Enquanto responsavel pelo tratamento, o INA, |.P. obriga-se a informar os titulares dos dados que recolhe

sobre a finalidade e prazos de conservacdo dos dados.

2. Sempre que solicitado, o INA, I.P. informa os titulares de dados sobre a existéncia dos dados pessoais que lhes

respeitam.

3. Sempre que solicitado pelos titulares dos dados pessoais e quando legalmente permitido, o INA, I.P.
compromete-se a retificar, atualizar, disponibilizar e eliminar os dados constantes dos seus ficheiros, bases ou

bancos de dados a eles respeitantes, no mais curto espaco de tempo.

4. Sempre que o exercicio dos direitos indicados no nimero anterior se afigurar desproporcionado e inadequado,

deve ser imediatamente consultado o Encarregado de Protecdo de Dados.
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5. Quando solicitada uma limitagao do tratamento de dados, ndo contemplada em disposicao legal, ou quando a
sua eliminagdo nao se enquadre nos motivos previstos no n.2 1 do artigo 17.2 do Regulamento Geral sobre a

Protecdo de Dados, o titular dos dados deve ser informado das causas de indeferimento do pedido.

Artigo 35.2
Consentimento
1. Nos casos em que a legitimidade para o tratamento de dados pessoais se fundamenta no consentimento do

titular, o INA, I.P. garante a demonstracdo documental de que o mesmo foi prestado de forma expressa, livre

e esclarecida.

2. O pedido de consentimento deve ser apresentado de uma forma que o distinga claramente de qualquer outro
assunto associado, de facil acesso e numa linguagem clara e simples.
3. Otitular dos dados tem o direito de retirar o seu consentimento.

4. O INA, I.P. garante que a retirada de consentimento se processa de modo tdo facil como a prestacdo de

consentimento.

Artigo 36.2
Relagdao com Terceiros na Transmissao de Dados Pessoais
1. O INA, I.P. apenas comunica dados pessoais a terceiros quando exista fundamento juridico adequado, nos
termos do RGPD e da legislacdo nacional aplicavel, e na medida estritamente necessaria a finalidade da

comunicagao.

2. Quando os dados pessoais sejam colocados a disposicdo ou transmitidos a terceiros ou subcontratantes,
compete ao INA, I.P. estabelecer as condi¢des da sua utilizagdo mediante acordo escrito ou acordo de

confidencialidade, garantindo as obriga¢Ges decorrentes do Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados.

Artigo 37.2

Encarregado de Protecao de Dados

1. O Encarregado de Protecdao de Dados é nomeado pelo Conselho Diretivo do INA, I.P..
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2. Parao exercicio dos seus direitos, os titulares dos dados pessoais podem dirigir-se ao Encarregado de Protecao

de Dados do INA, I.P., através do seguinte endereco: epdados@ina.pt.

Artigo 38.2
Violagao de Dados Pessoais
1. Todos os dirigentes, trabalhadores e demais pessoas abrangidas pelo Cédigo que tenham conhecimento de
qualquer situagdo que possa implicar uma violacdo de dados pessoais devem comunica-la, com caracter de

urgéncia, ao Encarregado de Protecao de Dados, através do endereco eletrdnico respetivo.

2. Apods a detecdo de uma potencial violacdo de dados pessoais, devem ser adotadas as medidas adequadas de

contencdo, mitigacdo e recolha da informacdo necessdria a avaliacdo do incidente.

3. Compete ao INA, I.P., enquanto responsavel pelo tratamento, avaliar a ocorréncia e determinar, com o apoio
e aconselhamento do Encarregado de Protecdao de Dados, a necessidade de notificacdo a Comissdao Nacional

de Protecdo de Dados e de comunicagdo aos titulares dos dados, nos termos legalmente aplicaveis.

4. Quando seja exigivel a notificacdo da violagcdo a Comissdao Nacional de Protecdo de Dados, esta deve ser
efetuada sem demora injustificada e, sempre que possivel, no prazo de 72 horas apds o conhecimento da

ocorréncia.

5. No caso de incumprimento do prazo referido no nimero anterior, a notificacdo deve ser acompanhada dos

motivos justificativos do atraso.

6. Sempre que se verifiquem situag¢des de violagdo de dados pessoais, o INA, I.P. deve abrir um processo de

averiguagdes interno para apurar as causas que originaram essa situagao.

TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 39.2

Monitorizagao e Revisao

1. A aplicagdo do Cddigo é monitorizada pelo Departamento de Assessoria Juridica e Contratagdo Publica,

nomeadamente por avaliagdo do seu grau de adesdo junto dos trabalhadores, no ambito da avaliagdo do
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cumprimento do Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao, incluindo riscos de corrupcdo e infragdes conexas,

e dos procedimentos de controlo interno definidos para as varias areas de atividade do INA, I.P..

2. O Cddigo deve ser objeto de revisdao sempre que se verifiqguem factos pertinentes que o justifiquem, e podera
ser suscitada por qualquer trabalhador, sendo posteriormente submetida a aprovacao do Conselho Diretivo

do INA.

Artigo 40.2

Articulagdo com os instrumentos de integridade e controlo interno

1. A aplicacdo do presente Capitulo articula-se com o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcdo e InfracOes
Conexas, o sistema de controlo interno, o canal interno de denuncias e os procedimentos de gestdo

documental e arquivo do INA, I.P..

2. Sempre que sejam identificadas situacGes suscetiveis de configurar infragdes disciplinares, financeiras,

contraordenacionais ou criminais, devem ser acionados os mecanismos legalmente previstos.

3. O tratamento de dados pessoais efetuado ao abrigo do Cddigo articula-se com o Encarregado de Protecdo de

Dados do INA, I. P., nos termos do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados e demais legislacdo aplicavel.

Artigo 41.2
Consultas publicas
O INA, I.P. disponibiliza, no respetivo sitio na Internet, informagdo atualizada sobre as consultas publicas em curso

por si promovidas, quando abrangidas pelo regime legal da representacdo legitima de interesses.

Artigo 42.2
Disposi¢oes Subsididrias
1. Nenhuma norma do Cdédigo substitui ou prejudica a aplicagdo das disposi¢des legais e regulamentares vigentes
em matéria de procedimento administrativo e de direitos e deveres dos titulares de cargos dirigentes e dos

trabalhadores do INA, I.P., incluindo os resultantes de outras normas internas.

2. As normas do Cddigo sdao complementadas por outras normas internas do INA, |.P.,, nomeadamente as

previstas nas Regras de Gestdo da Seguranca e dos Acessos a Informacdo, no Plano de Prevencgao de Riscos de

www.ina.pt

25



na
CES

Gestdo, incluindo os riscos de corrupcdo e infragdes conexas, procedimentos no ambito do Sistema de Controlo

Interno e outras que venham a ser aprovadas.

Artigo 43.2
Publicitacao e Entrada em Vigor
. 0 Cddigo, bem como as respetivas revisoes, devem ser objeto de publicitacdo adequada junto dos dirigentes,
trabalhadores e demais pessoas por ele abrangidas, nomeadamente através da sua disponibilizagdo no sitio

eletrdnico do INA, |.P. e por outros meios internos de comunicagao institucional.

. OINA, I.P. promove ac¢Ges especificas de divulgacdo e formacdo sempre que ocorram alteracdes relevantes ao
Cédigo, designadamente em matéria de integridade publica, prevencdao de conflitos de interesses e

transparéncia na representacao legitima de interesses.

. O Cddigo entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo no Didrio da Republica ou em outra data que

legalmente venha a ser fixada no respetivo ato de aprovacao.

TiTULO VI
NORMAS TRANSITORIAS

Artigo 44.2
Normas transitorias
Para efeitos do n.2 1 do artigo 23.2 do Cédigo, até a entrada em pleno funcionamento do RTRI, o INA, |.P. assegura,
através dos seus proprios meios, o registo e a publicitacdo das audiéncias abrangidas, com identificacdo da

entidade e do objeto da audiéncia, nos termos do regime transitério legalmente aplicavel.
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ANEXO |

Pedido de acumulagao de fungdes

Exmo(a). Senhor(a)

Presidente do Conselho Diretivo do INA, I.P.

Assunto: Pedido de autorizacdo de acumulag¢ao de fungdes

Eu, abaixo-assinado(a), , a exercer funcdes de

no INA, I.P., venho requerer superiormente autorizacdo para, em regime de acumulacdo, desenvolver a atividade
e/ou funcdo descrita a seguir, conforme o previsto nos artigos 21.2 e 22.2 da Lei Geral do Trabalho em Func¢&es
Publicas:
¢ Atividade ou funcdo a realizar e respetivo conteldo;
¢ Entidade e local de realizacdo;
¢ Tipo de vinculo com a entidade, hordrio e situacdo remuneratdria. Mais declaro que as atividades a serem
realizadas por mim em regime de acumulacdo de funcdes ndo colidem sob forma alguma com as funcdes
publicas que desempenho no INA, |.P., nem pGem em causa o compromisso que assumi de cumprir o Codigo

de Etica e Conduta, salvaguardando a isengdo e o rigor por que se deve pautar a minha atuacdo no INA, I.P.

Data: __ / /

O(A) Requerente:
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ANEXO Il

Declaragao de Inexisténcia de Conflito de Interesses

Identificacdo do investimento/projeto:

Eu, abaixo-assinado(a), , a exercer fungdes de

no INA, I.P., declaro, sob compromisso de honra, que ndo me encontro em qualquer situacdo de conflito de
interesses relativamente ao investimento/projeto acima identificado e a(s) entidade(s) nele(a) envolvida(s), que
coloque em causa ou possa suscitar duvidas sobre a isen¢do, imparcialidade, independéncia e justica da minha
atuagdo. Mais declaro assumir, sob compromisso de honra, que, no caso de ocorréncia superveniente de conflito
de interesses, ou de essa ocorréncia vir a ser do meu conhecimento, informarei de imediato o meu superior
hierdrquico desse facto, antes de tomadas decisGes, praticados atos ou celebrados contratos no ambito do

investimento/projeto acima identificado.

Data: __ / /

O(A) Trabalhador(a):
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ANEXO Il

Declaragao de Conflito de Interesses

Identificacdo do investimento/projeto:

Eu, abaixo-assinado(a), , a exercer fungdes de

no INA, I.P., solicito escusa da participagdo que me estd atribuida no investimento/projeto acima identificado, por
considerar que me encontro condicionado(a) por eventual conflito de interesses. Assim, tendo em conta o inscrito
no Cédigo de Etica e Conduta do INA, I.P., bem como as demais disposi¢des legais e regulamentares, ndo poderei

assegurar a referida participacdo.

Data: __/ /

O(A) Trabalhador(a):
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ANEXO IV

Comunicagao de situagao especifica de nao conformidade ou potencial fraude

Eu, abaixo-assinado(a), , a exercer funcdes de

no INA, I.P., nos termos previstos no Cédigo de Etica e Conduta, comunico ter identificado as seguintes situacdes
de ndo conformidade e/ou potencial fraude:
¢ |dentificacdo da situa¢do de ndo conformidade;

¢ |dentificacdo da situacdo de potencial fraude.

Data: __ / /

O(A) Trabalhador(a):
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ANEXO V

Declaragao de Compromisso

Eu, abaixo-assinado(a), , a exercer funcdes de

no INA, I.P., declaro que tomei conhecimento do Cédigo de Etica e Conduta do INA, I.P., na sua versdo de
/] , incluindo as disposicdes relativas a integridade, prevencao de conflitos de interesses, detecao e
comunicacdo de irregularidades e transparéncia na representacdo legitima de interesses, assumindo o

compromisso individual do seu integral cumprimento.

Data: __/ /

O(A) Trabalhador(a):
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ANEXO VI

Ficha de registo de Interagdo com Representante de Interesses Legitimos

(a que se referem os artigos 23.2, 25.2 e 26.2 do Cédigo de Etica e Conduta do INA, I.P.)

1. Identificagdo da interagao

Numero interno de registo:

Data da interag3o: / /

Hora de inicio:

Hora de conclusao:

1 Reunido presencial [ Videoconferéncia [ Audiéncia
[ Contacto telefénico [ Correio eletronico [ Envio/entrega de documentacédo

O Evento/conferéncia [ Outro

Local ou meio utilizado:

2. Identificagdo do representante de interesses

Nome ou denominagao da entidade:

[ Pessoa singular [ Pessoa coletiva [ Associagdo [l Fundagdo [0 ONG [Empresa [l
Associacdo empresarial/profissional [ Organizacdo sindical/patronal [ Entidade estrangeira
[ Outra

Nome da pessoa ou pessoas que realizaram o contacto:
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Qualidade em que intervém:

Entidade ou entidades cujos interesses sao representados:

1 Em nome préprio [ Em representagdo de terceiro
1 Em representacdo de grupo ou setor especifico

Setor de atividade ou area de interesse representada:

Contactos profissionais:

3. Verificacao do enquadramento no RTRI

Numero de inscrigao no Registo de Transparéncia da Representac¢ao de Interesses:

Data da verificagao: / / Responsavel pela verificagao:

L Inscrigdo confirmada [ Ndo confirmada [ N&o aplicavel [ Nao foi possivel confirmar

Observagoes relativas a inscrigao:
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4. Objeto e finalidade da interagao

Objeto da interagao:

Interesses ou posi¢oes apresentados:

Decisdo, politica, ato, procedimento, contrato ou instrumento a que a interagao respeita:

Finalidade declarada pelo representante de interesses:

5. Participantes do INA, I.P.

Unidade organica responsavel ou interveniente:

Dirigentes e trabalhadores presentes ou envolvidos:

Responsavel interno pela interagao:
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6. Documentos e elementos apresentados

L] Foram apresentados ou remetidos documentos [ Ndo foram apresentados documentos

Designacgao do

Data Autor/entidade remetente Local de arquivo
documento

O Integrados no processo/expediente [ N3o integrados [ N3o aplicavel

Referéncia do processo, expediente ou registo documental:

7. Enquadramento juridico da interagdo
[ Constitui representagdo legitima de interesses [ Nao constitui
[ Suscita duvida de enquadramento
Fundamento de exclusao, quando aplicavel:
] Pedido de informacdo direto e individualizado do INA [ Convite individualizado do INA
[ Exercicio de direito procedimental [ Procedimento de contratagdo publica
1 Direito de peticdo [ Reclamacdo/dentncia/queixa sem remuneragio

1 Mandato forense [ Parceiro social na concertacdo social [ Outro
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Norma ou fundamento juridico aplicavel:

8. Relevancia para o processo decisorio
1 Politica pablica [ Ato normativo/regulamentar [ Instrumento de gestdo
1 Ato administrativo [ Contratagdo publica [ Contrato publico
[J Projeto/parceria/protocolo [ Outra decisdo [ Sem relevancia decisoria

Identificacdo do procedimento, processo ou decisao:

Sintese objetiva dos contributos relevantes:

Nota: limitar este campo a identificagdo objetiva dos contributos, sem aprecia¢oes sobre entidades

ou intervenientes.

9. Ofertas, convites, hospitalidade ou vantagens
1 Ndo ocorreu [ Recusado [ Devolvido [ Recebido para apreciagdo
[ Aceite nos termos aplicaveis

Descrigcao:

Valor estimado: € Data da comunicagao superior: / /
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Numero de registo interno / decisdo ou encaminhamento:

10. Conflitos de interesses e outras ocorréncias
[ Impedimento [ Escusa [ Suspeicdo
[ Conflito de interesses [ Pressdo/influéncia indevida [ Informacdo inexata/enganosa

] Contorno de obrigacdes [ Qutra irregularidade [ Nenhuma ocorréncia

Descrigao objetiva da ocorréncia:

[ Suspensdo [ Interrupcdo [ Comunica¢do ao superior [ Declaragdo/pedido de escusa
[ Canal interno de denuncias [1 Comunicac¢do externa [ Outra medida

Referéncia do registo, comunicacdo ou processo associado:

11. Publicitagdo
[ Sujeita a publicitagdo [INdo sujeita [ Publicitacdo diferida [ Publicitagdo reservada
[ Aguarda decisao

Data da interagdo: / / Data prevista/efetiva de publicita¢io: / /

Entidade representante / entidade cujo interesse foi representado:
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Fundamento legal da nao publicitagao, reserva ou diferimento:

Data prevista para reapreciagio: / /

12. Protec¢ao de dados e confidencialidade

1 Minimizagdo verificada [ Sem dados desnecessarios [1Sem categorias especiais [1 Sem sigilo
[1 Sem segredo legal [ Sem prejuizo da reserva procedimental [ Anonimizagdo/expurgo
[ Apreciacdo do EPD [ Apreciac¢do juridica

Observagoes:

13. Validacao do registo
Responsavel pelo preenchimento

Nome:

Cargo/fungio e unidade orgéanica:

Data: / / Assinatura ou validagio eletrénica:
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Responsavel pela validagao

Nome:

Cargo/fungdo e unidade orgénica:

Data: / / Assinatura ou validagdo eletrénica:

14. Retificagdo ou atualizagao posterior
[1 N3do houve retificagdo [ Houve retificacdo

Data do pedido ou da identificacdo da necessidade: / /

O Iniciativa do INA [ Pedido da entidade interessada

[ Pedido do titular [ Decisdo administrativa [ Decisdo judicial

Informagao retificada:

[ Outra

1 Erro material [ Informacdo inexata [ Informacgdo incompleta

[ Informacgdo desatualizada

1 Dados pessoais indevidos [ Alteracdo de reserva/diferimento [ Outro

Decisdo adotada:
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Data da retifica¢do interna: / / Data da retificagdo publica: / /

Responsavel pela retificagao:

NOTA DE UTILIZAGAO:
O preenchimento desta ficha ndo substitui as declaragoes de impedimento, escusa, suspei¢ao ou conflito de
interesses, nem a utilizacdo do canal interno de dentincias ou outras comunica¢des legalmente exigidas. A
informagdo recolhida deve limitar-se ao estritamente necessdario para assegurar as obrigacoes de identificacdo,

registo, rastreabilidade, arquivo e publicitagdo aplicaveis.
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