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ANEXO
Cédigo de Conduta dos Assistentes Operacionais
afectos a Presidéncia da Reptblica

© Cobdigo de Conduta, adiante designado por Cédigo, é o documento gue integra os
principios que regem a actividade dos Assistentes Operacionais afectos & Presidéncia
da Republica, estabelecendo um conjunio de regras de natureza ética e deontoldgica
a observar nc desempenho da respectiva funcdo profissional.

O Cédigo visa os seguintes objectivos:

a)

b)

b)
c)
d)

Promover e incentivar a adopg2c dos principios e regras de actuacao;
Consolidar a imagem institucional de exceléncia, exigéncia, responsabilidade e
rigor, dos Assistentes Operacionais afectos 3 Presidéncia da Republica.

1. Principios de Actuacgio
Respeitar e zelar pelo cumprimento escrupuloso das normas legais e
regulamentares da Administracdo Publica:
Desempenhar as suas fungdes com profissionalismo e exceléncia;
Observar os principios da assiduidade e pontualidade;
Zelar pela confidencialidade de quaisquer informacdes a que tiverem acesso
ou informagbes recebidas ou de que venham a tomar conhecimento no
decurso das funcbes exercidas;
Atender e encaminhar todos os utilizadores internos, ou terceiras pessoas com
urbanidade, respeito e cortesia, procurando prestar os servigos adegquados as

suas necessidades;

Zelar pela seguranga de pessoas, bens e documentos oficiais da Presidéncia
da Republica;

Frequentar acgbes de formacdo necessérias a actualizacdo de conhecimentos
e comportamentos;

O servigo atribuido a cada Assistente Operacional deve ser sempre executado
de acordo com as orientaces emanadas pela respectiva chefia.



a)

b)

d)

)
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2. Praticas no Desempenho Funcional

O fardamento completo é de uso obrigatédrio, conforme o disposto no
regulamento interno em vigor,

As escalas de servigco devem ser escrupulosamente cumpridas:

Sempre que se registarem alteracdes nos horarios de descanso semanal ou no
servigo previamente distribuido, estas devem ser comunicadas de imediato &
respectiva chefia hierarguica;

Sempre que se registar sobreposicdo com o servico externo, deve este ser
igualmente comunicado a respectiva chefia, para que se possa assegurar o
servico de escala;

Caso seja solicitada a realizacdo de servicos para além daqueles que lhes
estdo regularmente distribuidos, devem os Assistentes Operacionais cumprir
as directrizes que lhes forem superiormente emanadas pelas respectivas
chefias;

As folhas de registo de trabalho extraordinério e de descanso semanal,
complementar ou feriados devem ser visadas, diariamente, pelas chefias
hierarquicamente responsaveis;

Os boletins itinerarios relativos a deslocagdes em servico em territorio nacional
ou no estrangeiroc devem ser visados, mensalmente, pelos responsaveis
mencionados na alines anterior;

Os Assistentes Operacicnais devem manter-se disponiveis para a realizacdo
de servigos urgentes e inadidveis, permanecendo sempre contactaveis;

Os Assistentes Operacionais devem manter a limpeza e higiene das instalacées
de forma a serem asseguradas em permanéncia as condicBes de
funcionamento dos Orgéos e Servicos da Presidéncia da Repubiica;

Os Assistentes Operacionais devem zelar pela seguranca das instalacées,
informando prontamente a respectiva chefia de qualquer situagio anémala que
possa requerer intervencdo técnica especializada afravés do Servico de
Manutencdo da Secretaria-Geral;

Os Assistentes Operacionais devem cumprir as normas legais e
regulamentares de salde, higiene e seguranca no trabaltho:
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m) Caso as fungbes dos Assistentes Operacionais impliguem manuseamento e

b)

a)

b)

confeccdo de alimentos devem zelar pela sua qualidade, higiene e seguranca,
usando para o efeito equipamento de proteccdo adequado.

3. Preservagéo e Manutencdo dos Equipamentos

Os Assistentes Operacionais devem zelar pela manutencéo e preservacéo dos
equipamentos que lhes estdo adstritos, designadamente, maquinaria,
mobiliario e instalagbes, procedendo, quando possivel, a reparacdo dos
mesmos;

Todas as anomalias técnicas verificadas no funcionamento dos equipamentos
devem ser prontamente comunicadas & respectiva chefia que transmitira um
pedido de reparagdo/substituicdo ac Servico de Manutencdo da Secretaria-
Geral;

Os Assistentes Operacionais asseguram o transporte dos equipamentos e
mobiliarios, bem como outros bens, materiais ou documentacdo, para
adequada prossecugdo das atribuicdes dos Orgdos e Servicos da Presidéncia
da Republica;

As actividades referidas na alinea anterior poder&o implicar, nos termos da lei,
esforgo flsico;

Do n&o cumprimento do disposto nas alineas anteriores serfo apuradas
responsabilidades nos termos lei.

4. Responsabilidade

A inobservancia das disposicSes a gue se enconiram vinculados os Assistentes
Operacionais nos termos do presente Codigo é passivel de sujeicdo ao
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores da Administracdo Publica:

O Mordomo poderéd ser coadjuvado por outro prefissional para o efeito
superiormente designado.



