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APRESENTACAO

O Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Par4,
exercendo seu dever constitucional de controle
externo da gestao dos recursos publicos estaduais
e municipais, observa as regras de conduta,
principios e valores positivados no

Cédigo de Etica da Instituicdo e no

Plano Estratégico 2015/2030,

a fim de que os trabalhos sejam executados com a maxima
lisura, justeza, independéncia e integridade, promovendo
a eficacia, efetividade e eficiéncia de suas acoes.

Para transformacéo de tal compromisso com o interesse
publico em algo palpavel, necessario se faz o envolvimento e
o apoio da alta administragao no desenvolvimento de
competéncias técnicas e comportamentais e no empenho pessoal
de cada um dos servidores e daqueles que, de alguma forma, contribuem
para o exercicio da missao institucional do Tribunal.

Visando que os membros, servidores, prestadores de servico, trabalhadores
adolescentes e estagiarios, conscientes da importancia do papel que desempenham na
instituicao, possam fazer de suas atividades uma realizacdo pessoal e uma oportunidade
de crescimento e aprendizado, é fundamental empenhar-se para o bem de todos e para
a prestacdo de um servico de qualidade, de forma que seus trabalhos agreguem valor a
sociedade e atendam ao interesse publico.

A Corregedoria, no uso de sua competéncia e com o objetivo de facilitar o entendimento
dos principios, valores, boas praticas e normas favoraveis a harmonia do ambiente de
trabalho, ao desempenho profissional e a eficacia e credibilidade da func¢ao social do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para, apresenta esta cartilha com

o fim de orientar os servidores para o fiel cumprimento dos deveres e obrigacoes

legais e regulamentares no exercicio de suas fung¢des, de organizar e desenvolver,

em cooperacio com a Escola de Contas e a Diretoria de Gestdao de Pessoas,

acdes para treinamento e disseminacio do Cédigo de Etica dos Servidores.

Boa leitura!

Conselheiro Luis Daniel Lavareda Reis Junior - Corregedor do TCM/PA
4| Todo Dia Etica
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Etica é o nome dado ao ramo da filosofia dedicado aos assuntos morais.

A palavra ética é derivada do grego, e significa aquilo que pertence ao caréter,

que tem por objetivo facilitar a realizacdo das pessoas dentro de valores morais.

Para que o ser humano chegue a realizar-se a si mesmo como tal, isto é, como pessoa.
A Etica se ocupa e pretende a perfeicio do ser humano.

Esta ligada diretamente ao carater, a liberdade humana.

Teoricamente, é o estudo das a¢gdes ou dos costumes, sendo também a prépria
realizacdao de um tipo de comportamento. A ética é, portanto, um estudo (teoria)

no que se refere a boa conduta humana, do bem e mal, do certo ou errado de acordo
com cada costume, comportamento e cultura de cada regiao .

Em um sentido menos filos6fico e mais pratico, podemos compreender um pouco
melhor esse conceito examinando certas condutas do nosso dia a dia, quando nos
referimos por exemplo, ao comportamento de alguns profissionais tais como um
médico, jornalista, advogado, empresario, um politico, um servidor publico,
sendo bastante comum ouvir expressdes como: ética médica, ética jornalistica,
ética empresarial e ética publica.
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ETICA no Servico

publico?

O tema da ética no servico publico estd diretamente relaaonado com a conduta
dos servidores que ocupam cargos publicos.

Tais individuos devem agir conforme um padrio ético, exibindo valores morais
como a boa fé e outros principios necessarios para uma vida saudavel
no seio da sociedade.

A identidade estratégica do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Par3,
componente do Plano Estratégico 2015-2030,

possui como valores institucionais a ética, a independéncia,

o profissionalismo, a tempestividade e a transparéncia.

Os valores definidos pelo Tribunal correspondem as convicgdes e principios
que balizam o processo decisorio e norteiam os comportamentos

e atitudes das pessoas da organizacao.
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A ética,

enquanto valor expressamente reconhecido pela instituicdo, assim se traduz:

Etica: é agir conforme as normas e principios, no sentido de conduzir as
acdes e atitudes a uma escolha justa, legal e moral.

Quanto aos demais valores:

Transparéncia:
é dar publicidade, de forma acessivel e clara, aos atos de controle
externo e de gestao do Tribunal, contribuindo para o controle social.

Profissionalismo:
é atuar de forma responsavel e comprometida com os objetivos
institucionais, enfatizando o trabalho em equipe.

Independéncia:
é atuar com isenc¢io e autonomia funcional com base
na legalidade e no interesse publico.

Tempestividade:
é desenvolver as a¢cdes de controle externo e de gestao
do Tribunal em tempo habil, a fim de evitar ou minimizar danos.

A ética faz-se presente, portanto, na observancia de varios principios

que norteiam a administracao publica como um todo, dentre os quais,

a assiduidade, pontualidade, urbanidade, discricao, legalidade, publicidade,
moralidade, transparéncia, honestidade, integridade, decoro, zelo,
exceléncia, diligéncia, impessoalidade, imparcialidade, etc.
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Deveres do Servidor
(Legislacao no Anexo IV)

O conjunto de deveres dos servidores, em grande parte, estao contidos

na Lei n° 5.810/94 - Regime Juridico Unico dos Servidores Civis do Estado do Para
e na Resolucgio n° 006/2015-TCM-Pa - Cédigo de Etica dos Servidores do TCM-Pa.
Destacamos alguns:

- Assiduidade

- Uso de identificacao funcional

- Pontualidade

- Diligéncia

- Impessoalidade e imparcialidade

- Urbanidade




\
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2.1 - Assiduidade
Artigos 32,1, 77, IX, 100 e 177, 1, da Lei Estadual n° 5.810, de 24/01/1994

Ser assiduo e frequente no servico, de modo que sua auséncia nio provoque danos
ao cumprimento das atribuicées do seu cargo ou funcgao.

O Cédigo de Etica dos Servidores do TCM-Pa assim estabelece:

“Art. 6°- (...)
IX - Ser assiduo e frequente ao servigo, na certeza de que sua auséncia provoca
danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema;”

Durante seu horario de trabalho, o servidor devera permanecer nas dependéncias
do Tribunal, sendo-lhe permitido ausentar-se por motivo justificado previsto em lei.
A nido permanéncia do servidor no ambiente de trabalho em virtude de faltas e
atrasos configura auséncia fisica, denominada absenteismo.

Além de estar presente fisicamente no ambiente de trabalho durante a sua jornada,
é importante que o servidor desempenhe suas tarefas de forma satisfatéria e que se
mostre comprometido com o cumprimento das metas institucionais, em
observancia ao seu dever de diligéncia.

O desempenho satisfatério das atividades laborais exige concentracio,
disciplina, empenho e a permanéncia do servidor no local de trabalho
durante o periodo laboral.

Assim, para o cumprimento dos valores e da missio institucional é fundamental
que o servidor esteja engajado e comprometido com suas atividades, pois, caso
contrario, ficara configurado o presenteismo, ou seja, ha a presenca fisica do
servidor no local do trabalho, mas sem a concentracio necessaria para

o exercicio de suas atividades laborais.
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34 a inassiduidade consiste em o servidor se ausentar
do local de trabalho, sem a devida justificativa legal.

A inassiduidade habitual se configura quando o servidor nio comparece ao
servico por mais de 30 dias consecutivos, sem motivo justificado, caso em
que podera ser caracterizado o abandono de cargo ou funcéao publica.
Ainda, esta sujeito a pena de demissao, nos termos do art. 190, I1I, do RJU
(anexo IV), o servidor que faltar ao servico, sem causa justificada, por 60
(sessenta) dias intercaladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

A titulo de exemplo, a desobediéncia ao dever de assiduidade pode ocorrer
nos seguintes casos:

DESOBEDIENCIA PENALIDADES

Registrar a sua entrada e, ainda que
permaneca nas dependéncias do
Tribunal, ausentar-se do setor

sem a devida justificativa;

Registrar presenca no horario de inicio
da jornada de trabalho, ausentar-se das
dependéncias do Tribunal, sem
justificativa e registrar sua saida no
horario final da jornada apropriando-se
indevidamente de horas trabalhadas;
Registrar sua entrada para,
posteriormente, estacionar o veiculo;

Demissao, observado
Inassiduidade habitual. o devido processo legal.

Ha, no entanto, situacdes legais que justificam a auséncia do servidor.
Tratam-se de direitos (elencados no Anexo I desta cartilha) que, se
requeridos, nao configuram descumprimento ao dever de assiduidade.

Repreensao ou suspensao,
dependendo dos danos que
provierem ao servico publico,
observado o devido

processo legal.

12| Todo Dia Etica
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Lembre-se:

As faltas injustificadas também sujeitam o servidor ao desconto

no vencimento e comprometem:

- Aptidao no estagio probatorio;

- Progressao e promoc¢ao na carreira;

- Contagem de tempo para aposentadoria;

- Adicionais por tempo de servico;

- Licenca-prémio;

- O funcionario suspenso perdera todas as vantagens e direitos
decorrentes do exercicio do cargo durante o periodo da suspensao;
- A contagem das faltas sucessivas é feita por dias corridos,
sendo computados, para efeitos de descontos, os sabados,
domingos, feriados e recessos, ou seja, todos os dias nao titeis

entre as faltas ocorridas.
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2.2 - Usar o cracha de identificacao funcional

O cracha, de uso pessoal e intransferivel, deve ser utilizado em local visivel para
melhor identificar seu usuario, permitir o registro da frequéncia nos relégios de
ponto localizados no térreo do TCM e garantir o acesso as dependéncias do
Tribunal por meio das catracas.

O nao uso do cracha pode comprometer a afericio de frequéncia do servidor,
consequentemente, prejudica-lo no controle de sua assiduidade e pontualidade.
Além disso, estimular esta pratica pée em risco a seguranca do TCM e dos
proprios servidores, ja que prejudicaria o controle de acesso a nossa instituicao.

A utilizacao do cracha por terceiros ou o seu uso indevido, como identificacio
ou registro de frequéncia por outrem, constitui infracao grave, por
representarem descumprimento a diversos principios presentes

no nosso Cédigo de Etica.
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2.3 — Pontualidade

Cumprir a carga horaria do cargo que ocupa nos horarios estabelecidos pelo gestor
de cada unidade é ser pontual. A duracao da jornada diaria de trabalho é de

6 (seis) horas ininterruptas, salvo as jornadas especiais estabelecidas em lei.

A duracido normal da jornada, em caso de comprovada necessidade,

podera ser antecipada ou prorrogada pela administracao.

No ambito do Tribunal, o registro de presenca do servidor é efetuado por meio de
relégio de ponto. Somente em situacdes expressamente autorizadas pela
Presidéncia é possivel a dispensa desse registro.

A impontualidade é prejudicial ao servico, uma vez que compromete a
produtividade do servidor e, consequentemente, o alcance dos resultados

da instituicio. Assim, compete a chefia imediata do servidor alerta-lo nos casos
de impontualidade contumaz e negociar o cumprimento da jornada de trabalho
em horario diferenciado, desde que atendidas as limitacdes aprovadas interna-
mente.

A inobservancia ao que foi estabelecido pela chefia constitui descumprimento
do dever de pontualidade, sujeita a san¢ées disciplinares cabiveis.

O descumprimento do dever de pontualidads ivel de repreensio ou sus-

pensao, observado o devido processo lega r—
Além das penalidades, o s or esrespeitar a
sujeita a desconto no vé‘ncim£ das horas nao efetivamente

mbém se
adas.
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2.4 - Diligéncia
Presenca fisica no local de trabalho é imprescindivel, mas néo suficiente.

Exercer suas atribuicées com rapidez, perfeiciao e rendimento é uma das
interpretacdoes de “diligéncia”. Ser diligente é, em outras acep¢oes, ser dedicado
e produtivo. Este dever contempla o inciso I, do art. 6° de nosso Cédigo de Etica.
Trata-se de um dever voltado para a eficacia administrativa, cabendo ao servidor
alcancar os melhores resultados no menor espaco de tempo possivel, para a
obtencao dos fins de interesse coletivo.

A diligéncia, por se traduzir em um compromisso com a produtividade, esta
vinculada diretamente a qualidade e a tempestividade na execuciao dos

trabalhos e aos deveres de pontualidade, assiduidade, impessoalidade e presteza.
Sem duvida, a diligéncia é um dos atributos do profissionalismo, que significa
atuar de forma responsavel e comprometida com os objetivos institucionais,
enfatizando o trabalho em equipe.

Resolver assuntos particulares durante o expediente, ocupar-se com atividades
nao relacionadas ao Tribunal pelo smartphone, internet, conversas excessivas
ou passeios inécuos pelas instalacées do Orgiao, comprometem demasiadamente
a produtividade.

Todos os servidores devem estar cientes do papel que desempenham na instituicao,
bem como da importancia de realizar suas tarefas corretamente, contribuindo para
a realizacdo das metas institucionais e para sua proépria satisfacido profissional.

A inobservancia do dever de diligéncia constitui qualquer acao ou omissiao que
comprometam os valores e a missao institucional.

O descumprimento do dever de diligéncia podera implicar repreensao, suspensio,
destituicio de funcio, até mesmo demissido dependendo da gravidade da infracao
e dos danos que causarem ao servi¢o publico, observada, sempre, as garantias
constitucionais da ampla defesa e do contraditério.
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2.5 - Impessoalidade e Imparcialidade
Cédigo de Etica dos Servidores do TCM-Pa:
“Art. 6°- (...)

VIII - Resistir a todas as pressées de superiores hierdrquicos, de contratantes,
interessados e outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou vantagens
indevidas, em decorréncia de acdes imorais, ilegais ou aéticas e denuncid-las;

XVIII - Abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungcdo, poder ou autoridade
com finalidade estranha ao interesse piiblico, mesmo que observando as
formalidades legais e ndo cometendo qualquer violacao expressa em lei;

XXIV — Manter neutralidade no exercicio profissional, conservando sua
independéncia em relacdo as influéncias politico-partiddrias, ideolégicas

ou religiosas, de modo a evitar que estas venham a afetar a sua capacidade
de desempenhar com imparcialidade suas responsabilidades profissionais;”

Desempenhar suas atribuicdes sem interferéncias de cunho pessoal ou de terceiros,
de modo a atender a justica e ao fim coletivo.

Reconhecida como um de nossos valores, temos a INDEPENDENCIA, traduzida
como “atuar com isenc¢io e autonomia funcional com base na legalidade e no
interesse publico.”

Essenciais a eficacia da fiscalizacdo do Tribunal, a impessoalidade e a imparciali-
dade

sdo principios norteadores do servidor no exercicio de suas atribuicées.

Constitui inobservancia a estes deveres quaisquer acées movidas por intencgdes
diversas ao interesse publico e ao justo resultado do controle externo.

Todo Dia Etica|17



Sao exemplos de descumprimento dos deveres da impessoalidade e da imparcialidade:
® Receber doacoes, ainda que sem valor comercial, no exercicio do cargo;
¢ Exercer a advocacia em processos judiciais contra o Estado do Para;
¢ Manter sob sua subordinacio hierarquica, para o exercicio de cargo em comissio
ou de confiancga, ou, ainda, de funcao gratificada, conjuge ou parente,
em linha reta ou colateral, até o 3° grau;
e Ser parte, responsavel ou interessado nos fatos em apuracio;
e Ser amigo intimo ou inimigo capital de quaisquer das partes ou de interessados.

Nos dois ultimos casos, o servidor deve recursar-se a atuar em processo ou
procedimento alegando impedimento ou suspeicao.

A inobservancia da impessoalidade e da imparcialidade sdo passiveis de repreensao,
suspensio, destituicio de funcio, até mesmo de demissao, dependendo da gravidade
da infracdo e dos danos que provierem ao servico publico, observada a ampla defesa
e o contraditério.

18] Todo Dia Etica




2.6 - Urbanidade

Agir com polidez e assegurar o trato respeitoso para preservar a harmonia
do ambiente de trabalho e a imagem institucional. A urbanidade deve ser
observada de forma especial em setores que prestam atendimento de balcao,
tanto por parte do atendente, quanto da pessoa atendida que devem se
comportar com cortesia, respeito, educacio e presteza, sem preconceito

ou distinc¢do de raga, sexo, orientacio sexual, nacionalidade, cor, idade,
religido ou quaisquer outras formas de discriminacao.

“Art. 6°- (...)

VI - Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, respeitando a
capacidade e as limitacées individuais de todos os usudrios dos servigcos
piiblicos;” (Cédigo de Etica dos Servidores do TCM-Pa).

A inobservancia do dever de urbanidade é caracterizada pelo trato das pessoas
de forma ofensiva, humilhante ou desrespeitosa a dignidade do ser humano,
sendo passivel de repreensao ou suspensio, respeitado o devido processo legal.
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3.1 - Como afastar conflitos .
de interesses pessoais e/ou de terceiros?

Atuar na administracao publica é, acima de tudo, primar pela supremacia do
interesse publico sobre o privado.

Nesse sentido, espera-se dos servidores um compromisso com a defesa

desse interesse, nao apenas enquanto exercem suas atribuicées no Tribunal,
mas também nas ocasides em que se dedicam a outras atividades profissionais.
Para afastar conflitos de interesses pessoais ou de terceiros, basta o servidor
tomar as seguintes cautelas:

Declarar-se impedido ou suspeito ao superior imediato nos casos em que:

e For parte, responsavel ou interessado nos fatos em apuracio;

e Houver atuado como mandatario da parte, perito ou servidor do sistema
de controle interno;

e For parte, responsavel, interessado, mandatario da parte, perito ou servidor
do sistema de controle interno seu conjuge, parente consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau;

e Estiver envolvido o 6rgao ou entidade com o qual o servidor mantenha ou tenha
mantido vinculo profissional nos ultimos dois anos;

e For amigo intimo ou inimigo capital de qualquer das partes ou responsaveis;

e Receber presentes antes ou depois de iniciada a atuacio fiscalizatéria;

* For interessado no resultado da acao.

Ap6és deixar o cargo ou funcao, abster-se de:

e Atuar em beneficio ou em nome de pessoa fisica ou juridica, inclusive sindicato
ou associacao de classe, em processo no qual tenha atuado como servidor ativo;

¢ Divulgar ou fazer uso de informacéo privilegiada ou estratégica, ainda néo
tornada publica pelo Tribunal, de que tenha tomado conhecimento em razao
do cargo/funcio;

e Intervir, direta ou indiretamente, ou representar em favor do interesse de
terceiros junto ao Tribunal de Contas, no periodo de um ano a contar do
afastamento do cargo ou funcio;

e Prestar, direta ou indiretamente, qualquer tipo de servi¢o a pessoa fisica ou
juridica com quem tenha estabelecido relacionamento relevante em razao do
exercicio do cargo ou funcio, no periodo de um ano a contar do afastamento
do cargo ou funcao.
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3.2 - O que fazer diante da oferta
de brindes ou convites,
quer por jurisdicionados,
quer por empresas prestadoras
de servicos ao Tribunal?

Diante da oferta de objetos ou suprimentos de qualquer natureza,
o servidor deve agir com muita cautela, sendo prudente dispensar
cordialmente qualquer oferta.

Em se tratando de convites para eventos (como para participar de
almoco ou jantar), também é prudente dispensa-los cordialmente.

Existe a regra de que os servidores nao podem perceber quaisquer
vantagens, doa¢des ou beneficios, mesmo que sem valor comercial,
que possam configurar ameaca a independéncia e a imparcialidade.

“Art. 9°- (...)

V —Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificacdo, prémio, comissdo, doacdo ou vantagem de
qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa, para o
cumprimento da sua missdo ou para influenciar outro servidor piiblico

para o mesmo fim;” (Cédigo de Etica dos Servidores do TCM-Pa) \

Esta proibicio visa preservar a isencio e a autonomia funcional, tanto dos
servidores que atuam na area fim como na area meio do Tribunal.

Lembre-se:

Nao basta ser imparcial. O servidor tem que construir esta imagem
perante todos, por meio de atitudes sensatas e razoaveis.
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4.1 - Atitudes do servidor que realiza
auditorias e inspecoes in loco
perante o jurisdicionado

As auditorias e inspecdes exigem um contato direto com o ente ou 6rgao
fiscalizado. Assim, para que sejam realizadas com autonomia, independéncia,
imparcialidade e credibilidade, espera-se do servidor que realiza auditorias

e inspecdes um comportamento irretocavel, baseado na prudéncia e na discricao.

Assim, além das boas praticas que favorecem a convivéncia e a produtividade,
o servidor que realiza auditorias e inspecdes deve assumir a postura mais
impessoal e objetiva possivel durante os trabalhos de fiscalizacao in loco,
dentre as quais destacamos:

4.1.1 - Quanto ao conhecimento necessario:

e Delimitar e conhecer o objeto auditado;

e Ter competéncia profissional para o exame do objeto auditado;

* Conhecer e cumprir as normas legais, bem como as boas praticas usualmente
adotadas, e estar preparado para prestar esclarecimentos acerca das
competéncias do Tribunal, bem como, sobre normas regimentais
pertinentes as acoes de fiscalizacao.

4.1.2 - Quanto a habilidade de comunicacao:

e Ser cordial e firme nas afirmacdes e nos esclarecimentos;

e Manter comunicac¢io objetiva, tanto na forma oral quanto na escrita;

e OQuvir as razoes do auditado;

e Evitar atitude policialesca e agressiva, bem como empreender carater
inquisitorial as indagacdes formuladas aos fiscalizados;

e Manter-se neutro em relacao as afirmacées feitas pelos fiscalizados, abstendo-se
de fazer juizos de valor e recomenda¢des ou mesmo apresentar sugestoes sobre
assunto administrativo interno do 6rgao, entidade ou programa fiscalizado.
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Lembre-se:

- O corpo fala! Portanto, o servidor deve:

- Manter boa postura corporal
(ombros relaxados, peito aberto e coluna o mais reta possivel);

- Empregar tom de voz suave, relaxado e volume adequado, para que sua presenca
seja notada, sem que o servidor seja percebido como invasivo ou agressivo;
os gestos devem ser suaves, sem que a altura das maos supere a dos ombros;
também nio ser excessivamente expressivo, a ponto de distrair o ouvinte.

4.1.3 - Quanto a imagem:

e utilizar trajes adequados a sua funcao, ou seja, s6brios e discretos
(exemplo: camisas, calcas e sapatos sociais);

e apresentar-se ao jurisdicionado portando o cracha de identificacao funcional;

¢ em auditorias que exigem permanéncia por mais de um dia em outra localidade,
evitar frequentar ambientes que comprometam sua imagem como servidor.

Lembre-se:

- O servidor em auditoria ou inspecio representa o Tribunal; portanto, no exercicio
dessas atividades, ele nao deve se apresentar mascando chicletes, lanchando,
vestindo-se com blusas e calcas esportivas, ténis, bonés ou aderecos que
comprometam a imagem institucional e a neutralidade profissional.

Além disso, nao se esqueca de que nao basta ser um bom servidor, ha que se
transmitir esta imagem.
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4.1.4 - Quanto a atuacao profissional:

e Cumprir os horarios e os compromissos agendados com o fiscalizado;
e Primar pela discricdo e manter atitude de independéncia
em relacdo ao fiscalizado, evitando postura de superioridade,
inferioridade ou preconceito relativo a individuos, 6rgaos,
entidades, projetos e programas;
* Recusar ofertas de brindes, carona, almogo e convites diversos;
e Manter segredo profissional, sem revelar a terceiros,
de forma oral ou escrita, dados de que tenha ciéncia
em funcio do trabalho, observado o disposto na legislaciao aplicavel;
* Declarar a inexisténcia de situacdo de impedimento ou
suspeicao, antes de iniciar os trabalhos de auditoria ou inspecio;
¢ Declarar-se suspeito ou impedido e nao praticar atividades externas
que possam gerar conflitos de interesse
(vide informacdes acerca deste tema no capitulo 3 desta cartilha);
caso o impedimento ou a suspeicao seja verificada pelo servidor
durante os trabalhos in loco, ele devera declarar, perante
a chefia imediata, sua suspeicdo ou impedimento;
* Nio utilizar informacoes recebidas no desempenho de suas obrigacoes
em beneficio proprio ou de terceiros, ou mesmo em prejuizo de terceiros;
e Entrar em contato com o superior hierarquico, de forma imediata,
para comunicar a ocorréncia de pressoes sofridas durante os
trabalhos de auditoria e inspeciao, bem como, a oferta de favores,
benesses ou vantagens indevidas;
e Manter-se afastado de quaisquer atividades que reduzam
ou denotem reduzir sua independéncia profissional;
e Manter neutralidade no exercicio profissional, tanto a real quanto
a percebida, conservando sua independéncia em relacio a influéncias
politico-partidaria, religiosa ou ideolégica, de modo a evitar que
essas venham a afetar, ou parecer afetar, a sua imparcialidade.

26| Todo Dia Etica



4.1.5 - Quanto ao tratamento dos fatos levantados:

e Ser objetivo para tratar as questdes e os temas examinados;

* Nos casos de sonegacio de informac¢oes ou documentos, por parte do auditado,
evitar atritos e comunicar por escrito ao dirigente da unidade auditada;

e Evitar que interesses pessoais e interpretacdes tendenciosas interfiram na
apresentacio e tratamento dos fatos, bem como, abster-se de emitir opinidao
preconcebida ou induzida por convic¢des politico-partidaria, religiosa
ou ideolégica;

e Manter a necessaria cautela no manuseio de papéis de trabalho, documentos
extraidos de sistemas informatizados, exibicdo, gravacao e transmissiao de dados
em meios eletronicos, a fim de que deles nao venham a tomar ciéncia por pessoas
nao autorizadas pelo Tribunal;

e Concluir baseando-se exclusivamente em provas obtidas de acordo com
as normas de auditoria adotadas pelo Tribunal, sem emitir juizo de valor;

e Alertar o fiscalizado, quando necessario, das san¢des aplicaveis em virtude
de sonegacao de processo, documento ou informacao, e obstrucio ao livre
exercicio das atividades de controle externo.
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Capitulo 5
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A titulo de exemplo, seguem algumas acoes consideradas boas praticas,
a serem adotadas por todos no exercicio das atribuicoes.

5.1 - Atitudes sustentaveis

e Imprimir documentos no modo frente e verso, ressalvados os casos especificos
em que sejam necessarias impressdes em folhas separadas ou que exijam alta
definicdo de impressao;

¢ Desligar as impressoras, computadores, luzes ao final do expediente;

e Apagar as luzes ao sair dos banheiros;

¢ Contribuir para a coleta seletiva do lixo;

¢ Fazer uso consciente dos materiais de consumo disponibilizados para o trabalho

(canetas, lapis, borrachas, réguas, grampeadores, clips, etc).
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5.2 — Profissionalismo

e Realizar o trabalho com qualidade e no prazo previsto;

e Vestir-se de forma adequada e condizente com a funcao que exerce;

e Suscitar ao superior imediato conflito de interesses que possa prejudicar
o exercicio das atribui¢des do cargo, de forma a evitar influéncias de
cunho diverso dos fins da Administracao Publica;

e Utilizar o e-mail institucional apenas para veicular informacdes afetas a
atividade do cargo e com o emprego de assinatura padronizada pelo Tribunal;

¢ Nio retirar documento ou objeto da reparticao sem autorizacio prévia
da chefia imediata;

e Nio alterar ou deturpar o teor de qualquer documento;

* Nio desviar servidores ou contratados para atendimento de interesse particular;

* Niao se manifestar em nome do Tribunal quando nao autorizado;

* Nio apresentar como de sua autoria ideias ou trabalhos de outrem;

e Representar imediatamente a sua chefia qualquer ato ou fato que seja contrario
ao interesse publico, prejudicial ao Tribunal, de que tenha tomado
conhecimento em razio do cargo ou funciao que desempenha;

e Executar as tarefas que lhe forem conferidas, salvo se manifestamente ilegais;

e Informar a chefia imediata, quando intimado para prestar depoimento
em juizo, sobre atos ou fatos de que tenha tomado conhecimento em razio
do exercicio de suas atribuicdes, para fins de exame do assunto;

* Proceder com honestidade e probidade, escolhendo sempre, quando estiver
diante de mais de uma opcao legal, a que melhor se coadunar com a ética
e com o interesse publico;

e Informar a chefia imediata quando tomar conhecimento de que assuntos
sigilosos foram ou poderio ser revelados;

e Manter sob sigilo relatérios ou outras pecas instrutérias de processos que ainda
nao tenham sido apreciados, bem como, de dados e informac¢des que possam
comprometer o exercicio do controle externo;

e Nio publicar, sem prévia e expressa autorizaciao, estudos, pareceres e pesquisas
realizados no desempenho de suas atividades no cargo ou funcio, cujo objeto
ainda nao tenha sido apreciado;
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Lembre-se:
O servidor é responsavel pelos trabalhos que elabora!

Como a responsabilidade pelo teor e pelas conclusées técnicas expostas
no relatério é do Analista de Controle Externo que o elabora, todos os
seus posicionamentos devem ser embasados em documentos probatérios
que integram o processo € nio em presuncoes, ideias ou juizos de valor.

Um trabalho imparcial de qualidade valoriza o seu autor e evita,
tanto correcdes como questionamentos de seu contetido na esfera judicial.
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5.3 - Contribuir para um ambiente
de trabalho agradavel e produtivo

* Respeitar posicionamentos e ideias divergentes dos colegas de trabalho;

* Nao discriminar colegas de trabalho, superiores, subordinados e demais pessoas
com quem se relacionar em funciao do trabalho, em razao de preconceito ou
distincdo de raca, sexo, orientacao sexual, nacionalidade, cor, idade, religido,
tendéncia politica, posicao social ou quaisquer outras formas de discriminacio;

e Nio atribuir a outrem erro préprio;

e Evitar fofocas ou noticiar fatos pessoais de colegas e de terceiros estranhos
a atividade profissional;

e Manter limpo e em ordem o local de trabalho;

e Tratar todos com cortesia, respeito e igualdade;

e E proibido por lei fumar nas dependéncias do Orgio.

5.4 - Colaborar com a seguranca de todos
5.4.1 - Uso do cracha de identificacdo funcional

Sempre portar o cracha de identificacdo funcional em local visivel, enquanto
permanecer nas dependéncias do Tribunal; seu uso é obrigatério, pessoal

e intransferivel para os servidores, estagiarios e prestadores de servicos,
sendo proibida sua utilizacao por terceiros.

Da mesma forma, o uso do cracha de identificacao funcional é obrigatério para
0 acesso e permanéncia no restaurante.

No caso de esquecimento do cracha, os servidores, estagiarios e prestadores
de servicos poderio fazer uso de crachas provisérios, disponiveis na
recepc¢ao do Tribunal.

Tratando-se de extravio, dano ou alteraciao dos dados, comunicar
imediatamente a Diretoria de Gestao de Pessoas, unidade responsavel

por emissio, entrega e cancelamento de crachas.
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5.4.2 - Respeitar o expediente do Tribunal

O ponto s6 é computado de 7:00h as 18:00h, mesmo que o servidor passe
o cartao no relégio de ponto antes ou depois destes horarios.

A titulo de exemplo: se o servidor registrar sua entrada em um dos relégios
de ponto as 6:35h, considerar-se-a iniciada sua jornada as 7:00h; caso registre
sua saida as 18:15h, o fim de sua jornada sera considerado as 18:00h.

A entrada no Tribunal fora do horario de expediente, finais de semana e feriados,
s6 é permitida com autorizacio expressa da Diretoria de Administracio.

Nos dias de expediente, o servidor devera observar os horarios de abertura
e fechamento dos portdes, inclusive para retirada de veiculo dos
estacionamentos. Atualmente, as garagens sao abertas as 06:50h

e fechadas as 19:00h; as catracas para acesso de servidores

e prestadores de servico também estao disponiveis nestes horarios,

para entrada e saida.

A instituicio esta utilizando um regime de compensacio provisorio, que
consiste na possibilidade do servidor compensar o atraso no mesmo dia

a ocorréncia, nao podendo, contudo, este atraso ser superior a 1 hora/dia.
Como exemplo, na hipétese de chegada as 8:20h, o servidor devera adicionar
o término de sua jornada habitual, 20 minutos.

Caso haja interesse do servidor por uma jornada de trabalho diferenciada,
esta, devidamente autorizada pela chefia imediata e consultada a Diretoria
e Gestao de Pessoas, devera ser referendada por esta Diretoria para
proceder a alteracio no sistema. O inicio da jornada diferenciada

nao pode ser anterior a 7:00h, e seu término nao podera exceder as 16:00h.
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5.5 - Contribuir para a melhoria da Instituicao

e Interagir com as unidades do Tribunal, de forma a obter respostas e solucdes
mais rapidas e satisfatorias;

e Comprometer-se com a gestao do conhecimento, difundindo aprendizados
técnicos e colaborando com o trabalho do colega; e

* Apresentar sugestées para aprimorar procedimentos de trabalho.

5.6 - Boas praticas de gestao

Iniciativas a serem adotadas pelo gestor em cada unidade:

* Conhecer os processos, mapeando atividades e fluxos;

¢ Identificar pontos criticos que impactem na tomada de decisiao;

e Determinar quem é o responsavel pela execuciao, quais medidas a serem
adotadas e qual o prazo para sua execucio;

e Salvaguardar o patriménio sob sua responsabilidade;

e Praticar a comunicacio assertiva, utilizando-se de uma linguagem profissional,
objetiva, clara e serena, sobretudo quando delegar uma tarefa ou der uma ordem;

e Reconhecer erros;

e Dar feedback aos membros de sua equipe periodicamente.

Lembre-se:

- Como ja alertado pela Diretoria de Administracio na intranet, preservar
os bens patrimoniais e usar com racionalidade os bens de consumo do Tribunal
importante para a reducio de gastos com reforma ou novas aquisicoes.
Vale lembrar ainda que todo servidor piiblico podera ser chamado

a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado,
esteja ou nao sob sua guarda. Portanto, se possui algum objeto de trabalho
de maior valor ou de uso mais esporadico sob sua responsabilidade,
mantenha-o em uma gaveta ou armario trancado a chave.

Faca conferéncias periédicas e comunique a chefia imediata qualquer
irregularidade ocorrida com o material que lhe foi entregue.

A comunicac¢do tempestiva facilita a apuracao dos fatos e aumenta

as chances de identificacao dos responsaveis.

bn

>
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6.1 - ANEXO I
SITUACOES LEGAIS QUE
JUSTIFICAM A AUSENCIA DO SERVIDOR

6.2 - ANEXO II
ORDENS DE SERVICO
N° 01, 02 e 03/2015 - CORREGEDORIA / TCM/PA

6.3 - ANEXO III
ORDENS DE SERVICO
N° 01 e 02/2016 - CORREGEDORIA / TCM/PA

6.4 - ANEXO IV
Lei Estadual n° 5.810, de 24 de Janeiro de 1994
REGIME JURIDICO UNICO

6.5 - ANEXO V
CODIGO DE ETICA DOS SERVIDORES
DO TCM-PA

6.6 - ANEXO VI
CODIGO DE ETICA DOS MEMBROS
DO TCM-PA
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