ANEXO | A QUE SE REFERE O DECRETO N° 3.447/2023

MANUAL DE CONDUTA ETICA FUNCIONAL DOS AGENTES PUBLICOS

O aperfeicoamento da conduta ética do agente publico ndo € uma questéo a
ser enfrentada mediante proposigdo de mais um texto legislativo, que crie novas
hipéteses de delito administrativo. Ao contrario, esse aperfeicoamento decorrera da
explicitagdo de regras claras de comportamento e do desenvolvimento de uma
estratégia especifica de sua implementagdo. A conduta dos agentes publicos reger-
se-a pelos principios e valores constantes deste manual, compreendendo normas de

conduta funcional, de educacgao ética e de prevengao a corrupgao.

Sem prejuizo dos deveres previstos na Lei Estadual n° 6.174, de 16 de
novembro de 1970, e de legislagdo correlata, sdo condutas esperadas e vedadas

aos agentes publicos:

CUMPRIMENTO DA LEGISLAGAO

1. Observar e agir em conformidade com leis, regras, principios e regulamentos,
na pratica de atos, ainda que destinados a produzir efeitos, e na execugao de
quaisquer atividades em nome do 6rgéo ou entidade;

2. Abster-se de praticar qualquer ato que possa acarretar a responsabilizacdo do
Estado;

3. Contribuir para a melhoria de politicas, normas, padrées, procedimentos e
praticas do 6rgao ou entidade;

4. Colaborar com apuragdao ou investigacdo promovidas internamente ou por
orgaos fiscalizadores externos;

5. N&o obstruir eventuais investiga¢des ou sindicancias internas ou externas;

INTEGRIDADE, HONESTIDADE E ETICA

6. Ser comprometido com a misséo, visdo e valores do 6rgéo ou entidade, na

busca da exceléncia perene;



7. Agir com honestidade, impessoalidade, respeito e transparéncia nas suas
atividades;

8. Ser comprometido com a permanente melhoria na qualidade dos servigos por
meio da capacitagao técnico-profissional constante e sugerindo, sempre que
possivel, projetos, iniciativas e ag¢des que contribuam com a missao
organizacional e institucional;

9. Atuar de forma proativa e preventiva, com vistas a mitigar riscos detectados;

10.Agir com respeito aos direitos humanos e ao meio ambiente;

11.Agir de forma ética;

12.Nao compactuar com qualquer forma de assédio tais como sexual, moral e
religioso, dentre outros;

13.N&o compactuar com o uso de drogas ilicitas e sempre apoiar o seu combate;

14.Nao compactuar as condutas ilicitas tais como falsificagdo de documentos,

evasao fiscal, sonegacéo, corrupgao, dentre outras;

RESPEITO

15.Conduzir as relagbes pessoais e de trabalho com harmonia, solidariedade,
dignidade, respeito, transparéncia e lealdade;

16.Respeitar a diversidade;

17.Prezar por uma postura gentil, cortés, colaborativa, responsavel e igualitaria,
mantendo o decoro no ambiente de trabalho;

18.Respeitar as pessoas com deficiéncia, garantindo a sua inclusdo social e
promovendo a acessibilidade;

19.Respeitar o direito a privacidade de todos os publicos;

20.Nao emitir acusacdes falsas;

21.Nao expor, de forma preconceituosa, qualquer cidadao;

22.Nao divulgar e nem fomentar fatos, intrigas, boatos e imagens que possam
causar qualquer tipo de constrangimento;

23.Néao praticar agressdes pessoais e institucionais;

24.Nao adotar medidas de retaliagcdo a quem, de boa-fé, apresentar opinido,

questionamento, preocupacéo ou denuncia sobre irregularidades;



IMAGEM DO ORGAO OU ENTIDADE

25.Nao adotar posturas ou atitudes que possam comprometer a imagem, a
reputagao e os interesses do 6rgéo ou entidade;

26.Sem prejuizo do pensamento critico e da liberdade de expresséo, nao realizar
publicacbes ou provocar exposicoes nas redes sociais € em midias
alternativas que comprometam ou que possam resultar em danos a reputagao

e a imagem institucional da administracédo publica e de seus agentes publicos;

CONFLITO DE INTERESSES

27.Evitar situacbes de conflito de interesses, caracterizadas pelo confronto de
interesses pessoais, que se prevalecem ou se contrapde aos interesses do
orgao ou entidade, independentemente do recebimento de qualquer ganho ou
retribuicdo pelo agente publico;
28.Nao manter negdécios proprios ou atividades que confltem com o emprego,
cargo ou fungdo ou com os interesses do 6rgao ou entidade, salvo previsto em
lei;
29.Nao usar informacao privilegiada, a qual o agente publico tenha acesso em
razao do emprego, cargo ou fungédo e nao seja de conhecimento publico;
30.Declarar-se impedido sempre que houver interesse proprio, de seu conjuge ou
companheiro, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o
terceiro grau; ou em suspeigdao sempre que houver interesse de amigo intimo,
inimigo notério, credor ou devedor, tais como:
a) Exercer suas fungdes em procedimento ou processos administrativos
de qualquer natureza;
b) Participar de comisséo de licitagdo, comissado ou banca de concursos;
c) Participar de deliberagéo ou de reunidao em que se discuta deciséo que
beneficie a si ou a terceiro com quem possua vinculo.
31.Nao exercer, direta ou indiretamente, atividade que, em razdo de sua
natureza, seja incompativel com as atribuigdes do emprego, cargo ou fungéo,
considerando-se como tal, inclusive as atividades envolvidas em areas ou

matérias correlatas;



32.Nao atuar como procurador, consultor, assessor ou intermediario de interesses
privados nos 6rgaos ou entidades da administragao direta e indireta do Estado
do Parang;

33.Né&o praticar ato em beneficio de interesse de pessoa juridica da qual o agente
publico participe ou seu cénjuge, companheiro ou parentes, consanguineos ou
afins, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, que possa ser por ele
beneficiado em seus atos de gestao;

34.Nao prestar servigos, ainda que em carater eventual, a empresa cuja atividade

seja controlada, fiscalizada ou regulada pelo ente ao qual esta vinculado;

PROFISSIONALISMO NA PRESTAGAO DE SERVIGCOS

35.Exercer as atividades de forma imparcial, ndo usando a posicdo dentro do
orgao ou entidade para obter beneficios ou vantagens para si ou terceiros;

36.Abster-se de exercer seu emprego, cargo ou fungdo com finalidade alheia ao
interesse publico;

37.Né&o utilizar e nem permitir o uso do seu emprego, cargo ou fungdo bem como
do nome do érgéo ou entidade do qual faz parte para a promogao de opinido,
produto, servico ou empresa propria ou de terceiros;

38. Agir com impessoalidade, imparcialidade e comprometimento na prestagéo do
servigo publico;

39. Estar capacitado para o exercicio do emprego, cargo ou fungéo designado;

RELAGAO COM TERCEIROS

40.Respeitar a diversidade, prezando pela cortesia, imparcialidade e respeito as
pessoas, repudiando atos discriminatorios ou qualquer tipo de assédio;

41.Manter relacionamento transparente e integro com a alta administragdo e com
os demais agentes publicos de todos os 6rgaos e entidades do Estado;

42.Adquirir bens e servigos, bem como habilitar fornecedores, observando a
legislacéo vigente e demais normas internas;

43.Garantir a equidade no tratamento com os fornecedores;



44.Assegurar os interesses do 6rgdo ou entidade por meio de um criterioso
processo de elaboragcdo e acompanhamento de contratos, convénios,
parcerias, dentre outros instrumentos legais, agindo com idoneidade na
fiscalizagdo, controle e Vvistoria técnica, promovendo relacionamento
profissional entre contratados, fornecedores e empregados, observando os
dispositivos legais vigentes e demais normas internas;

45.Comunicar ao superior hierarquico e ao canal de denuncia condutas ou
comportamentos inadequados por parte de fornecedores;

46. Praticar atos que permitam a livre concorréncia nos processos de contratagéo

publica;

SEGURANGCA DA INFORMAGAO, PROTEGAO DE DADOS E
CONFIDENCIALIDADE DO AGENTE

47.Ser criterioso e cauteloso ao tratar sobre assuntos referentes ao érgéo ou
entidade em ambientes informais e areas publicas;

48.Nao se beneficiar de informagdes e conteudos inerentes ao 6rgao ou entidade
para uso particular;

49. Compartilhar informagdes confidenciais, restritas e de uso interno somente
com pessoas autorizadas;

50.Efetuar o compartilhamento de informagdes publicas, quando necessario ao
exercicio das atribuigdes, por meio dos canais de comunicagao institucionais
do 6rgao ou entidade, sendo possivel a utilizagdo por outros meios quando
autorizado e mediante orientagdo do superior hierarquico;

51.Zelar pelas informagdes, comunicando a autoridade competente e/ou superior
hierarquico sobre toda e qualquer forma de manipulacao indevida ou desvio de
uso, bem como toda situagado de vulnerabilidade ou fragilidade, a que tenha
tido conhecimento, que possam incorrer em violagdo ou acesso por agentes
publicos ou terceiros nao autorizados;

52.Né&o realizar o compartilhamento de /ogins e senhas institucionais;

53.0bservar a publicidade como preceito geral e o sigilo como excegao,

fomentando o desenvolvimento da cultura de transparéncia e do controle



social da administragao publica, considerando o disposto na Lei Federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informacéo - LAI;
54.Executar o tratamento de dados pessoais protegendo os direitos fundamentais
de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da
pessoa natural, em respeito a Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018

- Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD;

COMPORTAMENTO DOS AGENTES

55.Tratar qualquer relacionamento com total transparéncia e legalidade,
informando o objeto das relagbes e os recursos envolvidos;

56.Evitar qualquer situacdo em que possa existir duvidas quanto a integridade
das relagbes ou a possibilidade de existéncia de algum tipo de vantagem
indevida;

57.Nao compactuar a oferta de qualquer recurso, monetario ou ndo, com vistas
ao cumprimento das obrigagdes legais dos agentes publicos ou apressamento
de rotinas;

58. Agir com cordialidade;

59.Trabalhar em equipe, de forma cooperativa, em beneficio aos objetivos do
orgéao ou entidade;

60.Preencher o registro de frequéncia de maneira adequada, no momento de
entrada, saida e intervalos, com informacdes veridicas;

61.N&o rasurar, adulterar ou destruir documentos do 6rgao ou entidade;

62.Nao permitir que pessoas estranhas e alheias tenham acesso as
dependéncias sem a devida autorizacido e credenciamento;

63.Na&o consumir bebidas alcodlicas e drogas ilicitas durante o horario de
trabalho;

64.Nao fumar dentro de ambientes fechados do 6rgao ou entidade;

65.N&o acessar as dependéncias do 6rgédo ou entidade sob o efeito de
substancias entorpecentes, licitas ou ilicitas;

66.Nao portar armas de qualquer tipo, exceto nos casos autorizados por lei;



67.Nao instalar ou utilizar programas nos computadores do 6rgao ou entidade
sem autorizagao das areas competentes;

68.Nao cadastrar o e-mail institucional em midias sociais, websites e féruns de
discusséao alheios aos interesses, negocios ou servigos do 6érgédo ou entidade;

69.Nao utilizar e-mail pessoal em assuntos e correspondéncias referentes ao
meio institucional;

70.Nao utilizar material, imagem, marca ou patriménio do 6rgao ou entidade em
proveito proprio ou de terceiros;

71.Néao realizar proselitismo politico ou religioso nos locais de trabalho ou durante
as atividades desempenhadas em nome do 6rgao ou entidade;

72.Nao se manifestar publicamente em nome do 6rgdo ou entidade sem
autorizacao;

73.Zelar pelos ativos do érgéo ou entidade, especialmente os que estdo sob sua
responsabilidade, como: veiculos, equipamentos, mobiliario, computadores e
telefones;

74.Nao utilizar ou emprestar os bens do 6rgéo ou entidade para uso pessoal;

75.Usar o cartdo corporativo em conformidade com as regras do o6rgado ou
entidade e manter a prestacéo de contas em dia;

76.Respeitar a hierarquia das institui¢oes;

77.Cuidar da aparéncia pessoal e vestuario, devendo esses serem compativeis
com o ambiente em que atua;

78.Prezar pelo bom atendimento ao publico, com competéncia, eficiéncia e

dedicacéo;

COMBATE A CORRUPGAO, AS PRATICAS ILICITAS, A LAVAGEM DE
DINHEIRO, FRAUDES, SUBORNOS E DESVIOS

79.Nao compactuar qualquer pratica fraudulenta, de corrupg¢ao (suborno, trafico
de influéncia, lavagem de dinheiro, ocultagdo de bens, vantagens indevidas e
outros), de atos ilicitos ou criminosa de toda ordem;

80.Respeitar rigorosamente as leis anticorrupgao e antissuborno que regem as

relagcbes com agentes publicos nacionais e internacionais de todas as esferas



do poder publico, incluindo funcionarios e permissionarios de servicos
publicos, assim como membros de partidos politicos e candidatos a cargos
politicos;

81.Estar atento e denunciar qualquer suspeita de suborno ou corrupg¢éao;

BRINDES E PRESENTES

82.Nao receber ou solicitar brindes ou presentes, a fim de garantir a
imparcialidade em qualquer situagdo, tal como eliminar uma possivel
expectativa de retribuicdo ou favorecimento;

83.Brindes ou presentes podem ser aceitos conforme especificado neste Decreto;

ASSEDIO SEXUAL

84.Nao fazer insinuacdes, de cunho sexual ou sensual;

85.Nao realizar caricias e abordagem maliciosa de conotagao sexual;

86.Nao intimidar, fazer represalias, ameacgar de demissao, recusa de promogao
ou outras injusticas associadas a negacao de convite de natureza sexual,

87.Nao fazer comentarios e piadas de natureza sexual;

ASSEDIO MORAL

88.N&o usar palavras ofensivas e de baixo caldo, bem como nao se dirigir as
pessoas de forma hostil para fins de intimidacao;

89.Néao fazer ameacgas de qualquer natureza;

90.Nao tornar publicas avaliagcbes desfavoraveis de agente publico ou equipe,
causando constrangimento aos envolvidos;

91.N&o atribuir apelidos jocosos as pessoas;

92.Nao realizar perguntas insistentes sobre a vida pessoal ou invadir a
privacidade de outrem, violando e-mails, arquivos, ligagdes telefbnicas ou

utilizando-se de qualquer outra conduta invasiva;



ABUSO DE PODER

93.Nao solicitar, em decorréncia do emprego, cargo, fungdo ou posigao
hierarquica, atividades incompativeis com as atribuicbes dos agentes
subordinados;

94.Nao usar da autoridade, notoriedade, influéncia ou posicédo hierarquica para
obter vantagens pessoais e/ou profissionais, independente de prejuizo aos
demais colegas de trabalho;

95.N&o utilizar informagao profissional para obter vantagem pessoal;

ATOS DISCRIMINATORIOS

96. Respeitar os direitos humanos;
97.Nao compactuar com a exploragao sexual de criangas e adolescentes e apoiar
0 seu combate;
98.Nao compactuar com o trabalho infantil e apoiar o seu combate;
99.Nao compactuar com nenhuma pratica de emprego que possa ser interpretada
como trabalho degradante, forcado ou analogo ao escravo e apoiar 0 seu
combate;
100.Respeitar os povos indigenas e comunidades tradicionais;
101.Nao aceitar qualquer forma de discriminagao relativa a etnia, raca, idade,
sexo, cor, nacionalidade, credo, religido, orientagao politica, orientagao sexual,
incapacidade fisica ou mental ou qualquer outra classificagdo protegida por

leis federais, estaduais ou municipais;

TRANSPARENCIA NO SERVIGO PUBLICO

102.Agir de forma proativa com objetividade, clareza, honestidade, confiabilidade,
transparéncia, lealdade, exatiddao e cooperagao nas atribui¢cdes, atividades e
interesses do 6rgao ou entidade;

103.Prestar contas de atividades, decisbes, recursos utilizados e resultados
obtidos, quando necessario e/ou solicitado, aos superiores hierarquicos, partes
relacionadas e interessadas, bem como aos 6rgaos de controle interno e

externo;



104.Incentivar a boa comunicagao interna e externa, de forma clara, objetiva e

acessivel;

AMBIENTE DE TRABALHO

105.Nao comercializar quaisquer produtos na dependéncia do 6rgao ou entidade;

106.Usar cracha de identificagdo, na dependéncia do 6rgao ou entidade, durante o
horario de trabalho;

107.Pautar as relagdes no respeito, resguardando as diferencgas;

108.Trabalhar de forma colaborativa, incentivando a diversidade de ideias e
estimulando o didlogo construtivo;

109.Nao permitir que caracteristicas pessoais interfiram no trabalho e limitem o
desenvolvimento profissional,

110.Ter atitudes e tomar decisdes sem preconceito, discriminacdo ou preferéncias
individuais;

111.Expressar-se de forma a nao prejudicar as relacbes de trabalho ou a gerar
constrangimento para aos demais colegas de trabalho, evitando palavras,
apelidos e piadas ofensivas ou depreciativas;

112.Ter compromisso com a sustentabilidade, consumindo de forma consciente os
recursos como agua, energia, papel, objetos descartaveis, materiais de
escritério, combustivel entre outros, de modo a preservar o meio ambiente e
utilizar adequadamente os recursos publicos;

113.Nao criar ambiente profissional hostil, que interfira no desempenho individual

ou afete as condi¢des de trabalho;

SEGURANGA E SAUDE

114.Nao expor a si mesmo ou qualquer pessoa a riscos a integridade fisica;

115.Executar atividades de forma segura e observando a legislagdo aplicavel,
normas e instrugdes técnicas de segurancga de trabalho;

116.Utilizar de forma adequada equipamentos de protegao individual e coletivos,

quando necessarios e conforme instrugdes fornecidas;



117.Relatar, tdo logo se detecte, ao superior hierarquico e/ou aos canais de
denuncia competentes qualquer situagado que possa comprometer a segurancga
e a saude fisica, mental, emocional ou moral de qualquer pessoa;

118.Nao permitir condigdes inadequadas de trabalho que possam ser inseguras,
degradantes ou prejudiciais a saude fisica, mental, emocional ou moral de

qualquer pessoa.

Nas hipéteses nao previstas neste Decreto, cabera ao agente publico observar
0 senso ético na tomada de decisbes, buscando avaliar os riscos e as
consequéncias dos atos a serem praticados, com base nas respostas aos seguintes

questionamentos:
A atitude pretendida...
1) Esta de acordo com a legislagao vigente ou normativa interna?
Sim — posso realiza-la
Nao — ndo devo realiza-la
2) Esta de acordo com os principios da administragao publica?
Sim — posso realiza-la
N&o — ndo devo realiza-la
3) Esta de acordo com a missao, viséo e valores da administracdo publica?
Sim — posso realiza-la
N&o — ndo devo realiza-la
4) Pode ser adotada como exemplo pelos meus colegas de trabalho?
Sim — posso realiza-la
N&o — ndo devo realiza-la
5) Visa o interesse publico?
Sim — posso realiza-la

Nao — ndo devo realiza-la



Se todas as respostas forem positivas, a probabilidade da atitude pretendida

estar em conformidade com a conduta ética esperada € alta. Porém, em caso de

duvidas ou de resposta negativa a pelo menos um dos questionamentos,

recomendamos que a chefia imediata e/ou agente de compliance sejam consultados

a respeito.

CANAIS DE DENUNCIAS

A ouvidoria publica é a “voz” do cidadao, a “ponte” com a administragao

publica em relagdo as suas manifestagcbes (reclamagdes, denuncias, sugestoes,

elogios e demais pronunciamentos), a prestagcédo de servigos publicos e a conduta de

agentes publicos. Através destas manifestagbes é possivel realizar melhorias na

gestao para toda a sociedade. As ouvidorias devem:

Acolher os cidaddos nas suas manifestagdes, sem distincdo ou discriminacgao;
Receber e qualificar as manifestacées de forma adequada para que o Estado
possa realizar melhorias;

Responder aos cidaddos de forma simples e compreensivel, mantendo
sempre a educacao e cordialidade;

Demonstrar os resultados, avaliar se as respostas estdo sendo satisfatérias e

elaborar relatérios para auxiliar a gestao publica.

Canais disponibilizados:

Portal: www.cge.pr.gov.br (aba OUVIDORIA)

E-mail: ouvidoria@cge.pr.gov.br
Telefone da ouvidoria: 0800-411-113
Whatsapp: (41) 3883-4014



http://www.cge.pr.gov.br/
mailto:ouvidoria@cge.pr.gov.br




