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FINALIDADE DO CODIGO DE CONDUTA

» O Codigo de Conduta do Poder Executivo do Municipio de Lajinha-MG tem por
finalidade orientar e cientificar seus agentes publicos quanto as condutas a
serem observadas no ambiente de trabalho e na interacao com o publico
externo, de modo a manté-las convergentes com a missao, a visao e 0s
valores, comprometidas com a ética e a probidade e em conformidade com o
interesse publico.

» O termo conduta, neste Codigo, tem sentido amplo e abrange acoes,
comportamentos, atitudes, reacoes, postura, forma de agir, de se portar, de
se expressar.




A QUEM SE DESTINA?

» As orientacoes deste Codigo de Conduta sao destinadas aos agentes publicos
vinculados diretamente ao Poder Executivo do Municipio de Lajinha-MG,
entendidos como todos os servidores, estagiarios, voluntarios, funcionarios
cedidos por outros orgaos e trabalhadores de empresas contratadas para
exercer atividades terceirizadas nos espacos fisicos do Municipio.

» Este documento servira, também, como referéncia aos terceiros que
prestarem servicos ao Municipio de Lajinha-MG, os quais deverao
parametrizar suas condutas, naquilo que for pertinente, com as orientacoes
deste Codigo, de forma a disseminar e fortalecer a ética na instituicao.




MISSAO, VISAO E VALORES

Missao
» Garantir, no ambito de sua competéncia, a prestacao jurisdicional com qualidade,

eficiéncia e presteza, de forma a atender aos anseios da sociedade e constituir-se
em instrumento efetivo de justica, equidade e de promocao da paz social.

Visao
» Ser reconhecido pela coletividade pela exceléncia de sua atuacao.

Valores

» Acessibilidade; Imparcialidade e Isencao; Cooperacao e Cordialidade; Valorizacao
das Pessoas; Modernizacao; Descentralizacao; Cultura da Paz; Responsabilidade
Socioambiental; Transparéencia e Etica.




Conduta Geral

Sao condutas esperadas de todos os agentes publicos do Municipio de Lajinha-MG:

>

>
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PADROES DE CONDUTA

Buscar a exceléncia no atendimento e atuar com cortesia, presteza, respeito, honestidade, imparcialidade,
impessoalidade, observando a igualdade de tratamento nas relacoes de trabalho com os cidadaos e o publ1co em geral.

Respeitar as capacidades, limitagdes individuais e opinides, sem qualquer tipo de preconceito ou distincao de raga,
sexo, identidade de género, orientacdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, posicao politica ou social, seja na
expressao verbal ou escrita.

Realizar as tarefas atribuidas a seu cargo ou sua funcao com discricao, comprometimento, diligéncia, zelo, rendimento,
disciplina e economicidade.

Participar, quando convidado, convocado ou designado, dos programas, eventos institucionais e de outras atividades que
visam a capacitacao, ao aperfelcoamento das atividades laborais e a integracao entre colegas e areas do Municipio.

Ser leal a instituicao e zelar pela sua imagem e boa reputacao.
Agir de maneira a nao causar constrangimento aos colegas de trabalho, subordinados ou superior hierarquico.
Buscar a convivéncia pacifica, harmoniosa e respeitosa nas relacoes e no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.

Ser assiduo, pontual e comprometido com a instituicdo, com o setor onde trabalha e com a eficiéncia do servico.
Justificar as auséncias e os atrasos ao superior imediato, comunicando essas ocorréncias com antecedéncia, sempre que
possivel.

Nao burlar registro de frequéncia proprio ou de outra pessoa, por qualquer meio, e nao registrar ponto para outra
pessoa, sob qualquer justificativa.

Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais.

Atualizar seus dados cadastrais, sempre que solicitado.



ASSEDIO MORAL

Da noticia de Assédio e Discriminacao

>

Toda conduta que possa configurar assédio ou discriminacao podera ser noticiada
por qualquer pessoa que se perceba alvo de assédio ou discriminacao no trabalho e
qualquer pessoa que tenha conhecimento de fatos que possam caracterizar assédio
ou discriminacao no trabalho.

A denuncia sera feita por qualquer meio de comunicacao, inclusive anonimamente
via SAC da Prefeitura garantido o sigilo do denunciante.

O Comité de apuracao de noticia de assédio ou discriminacao sera composto de
por dois servidores homeados por mandato.

Quando necessario, o Comité podera propor o acolhimento técnico, suporte,
orientacao e auxilio medico e psicologico que sera custeado pelo Executivo
Municipal.

Se o noticiante considerar inviavel a resolucao do conflito, podera solicitar, a
qualquer tempo, o encaminhamento da noticia a autoridade competente para
providéncias cabiveis, inclusive, conforme o caso, apuracao por meio de
sindicancia ou processo administrativo




ASSEDIO MORAL

Da conceituacao das formas de Assédio e Discriminacao

» | - Assédio moral: processo continuo e reiterado de condutas abusivas que, independentemente de
intencionalidade, atente contra a integridade, identidade e dignidade humana do trabalhador, por
meio da degradacao das relacoes socioprofissionais e do ambiente de trabalho, exigéncia de
cumprimento de tarefas desnecessarias ou exorbitantes, discriminacao, humilhacao,
constrangimento, isolamento, exclusao social, difamacao ou abalo psicoldgico;

» Il - Assédio moral organizacional: processo continuo de condutas abusivas amparado por estratégias
organizacionais e/ou métodos gerenciais que visem a obter engajamento intensivo dos funcionarios
ou excluir aqueles que a instituicao nao deseja manter em seus quadros, por meio do desrespeito
aos seus direitos fundamentais;

» Il - Assédio sexual: conduta de conotacao sexual praticada contra a vontade de alguém, sob forma
verbal, ndo verbal ou fisica, manifestada por palavras, gestos, contatos fisicos ou outros meios, com
o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente
intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador;

» IV - Discriminagao: compreende toda distincdo, exclusao, restricao ou preferéncia fundada na raga,
etnia, cor, sexo, género, religido, deficiéncia, opiniao politica, ascendéncia nacional, origem social,
idade, orientacao sexual, identidade e expressao de genero, ou qualquer outra que atente contra o
reconhecimento ou exercicio, em condicoes de igualdade, dos direitos e liberdades fundamentais
nos campos economico, social, cultural, laboral ou em qualquer campo da vida publica; abrange
todas as formas de discriminacao, inclusive a recusa de adaptacao




Da Politica de Prevencao e Enfrentamento

A prevencdo e o enfrentamento as praticas de assédio e discriminacao terdo sua base na gestao e
organizacao do trabalho, observadas as seguintes diretrizes:

>

>

ASSEDIO MORAL

| - promover a melhoria continua e sustentavel no ambiente de trabalho, contemplando as
dimensoes fisica, social, psicoldgica e organizacional;

Il - assegurar o respeito a diversidade, coibir toda e qualquer forma de discriminacao nas relacoes
de trabalho e impedir mecanismos, gestao e atitudes que favorecam o assédio moral e sexual;

Il - promover a comunicacao horizontal, o dialogo, o feedback e canais de escuta e discussao com o
objetivo de identificar problemas e propor acées de melhoria no ambiente e nas relacoes de
trabalho;

IV - desenvolver a cultura da autoridade cooperativa, da confianca, da valorizacao da experiéncia
de trabalho, da discussdo e deliberacao coletiva e do compromisso com a qualidade e a efetividade
dos servicos publicos;

V - promover visibilidade e reconhecimento das pessoas e do seu trabalho, de modo a fomentar a
cooperacao e o desempenho coletivo e individual; e

VI - estimular, de forma integrada e continua, a adocao de acdes de promocao da salde e da
satisfacao em relacao ao trabalho, reducao de riscos e prevencao de acidentes e doencas, inclusive
com a melhoria das condicdes de traba[ho do conteldo e organizacao das tarefas e processos de
trabalho.



Cabe aos agentes publicos do Executivo observar as seguintes diretrizes:

>

>

ATIVIDADES POLITICO-PARTIDARIAS

Nao realizar atos politicos nas dependéncias dos 6rgaos publicos do Municipio de
Lajinha-MG.

Nao utilizar recursos humanos, fisicos ou financeiros do Municipio de Lajinha-MG
para execucao de atividades politicas.

Nao realizar qualquer tipo de propaganda politico-partidaria nas dependéncias dos
orgaos publicos do Executivo do Municipio de Lajinha-MG.

Nao associar o nome ou a imagem do Municipio de Lajinha-MG a campanhas ou
propagandas politico-partidarias, nem utilizar o logotipo institucional e de
projetos, programas e campanhas institucionais para finalidade dessa natureza.

Nao coagir ou aliciar subordinados a filiar-se a associacao profissional ou sindical
ou a partido politico, nem a participar de campanhas ou eventos de natureza
politico-partidaria.



>

BRINDES E PRESENTES

A aceitacao de presentes ou agrados do género, em determinadas circunstancias, pode
comprometer a imparcialidade do agente ou, até mesmo, constituir-se em infracdo
administrativa ou penal, além de macular a imagem da 1nst1tu1cao

Portanto, diante de uma situacao dessa natureza, cabe ao agente publico observar o
seguinte:

Abster-se de aceitar ou receber gratificacao, comissao, presente, hospitalidade, vantagem de
qualquer espécie, em razdo de suas atribuicées ou em troca de qualquer favorecimento ao
ofertante, a si, ao Municipio ou a terceiros.

Para os presentes que, por qualquer razdo, nao possam ser recusados ou devolvidos, sem 6nus
para o agente puUblico ou para o Mumc1plo deve ser adotada uma das seguintes prov1denc1as
Em caso de bem de valor historico ou cultural, incorpora-lo ao acervo do Municipio de
Lajinha-MG.

Nos demais casos, realizar sua doacdo a entidade de carater assistencial ou filantrépico,
reconhecida como de utilidade publica e desde que, tratando-se de bem nao perecivel,
aquela se comprometa a aplicar o bem/produto em suas atividades finalisticas, devendo o
fato constar da pagina de “Transparéncia” do Municipio de Lajinha-MG, para fins de
publicidade e eventual controle.

Nao se caracterizam como presentes os brindes desprovidos de valor comercial, tais como
agendas, canetas e copos, distribuidos habitualmente e com a observancia das normas
internas, como propaganda ou em razao de datas comemorativas.




CONFLITO DE INTERESSES

» O conflito de interesse se configura quando o exercicio da funcao do agente
publico dentro do Municipio puder ser influenciado por fatores como
relacionamentos, parentesco, atividades externas, interesses pessoais e aceitacao
de presentes.

» Para nao incorrer nessa falta, cabe ao agente: Abster-se de se envolver em
situacoes que comprometam a isencao dos seus atos, seja pela possibilidade de
obtencao de vantagem indevida de qualquer natureza, para si ou para outra
pessoa, seja pelo comprometimento do seu desempenho em razao de afeto ou
desafeto.

» Comunicar possivel conflito de interesses a autoridade competente. Nao divulgar
ou fazer uso de informacao privilegiada, em proveito proprio ou de terceiro,
obtida em razao das atividades exercidas.




>

INFORMACAO A IMPRENSA E REDES SOCIAIS

O contato com a imprensa e o fornecimento de informacoes oficiais a ela
deverao ser promovidos por meio da Assessoria de Comunicacao ou por
servidores autorizados.

Ao divulgar, por quaisquer meios, noticias relacionadas a instituicao, o agente
publico deve zelar pela adequacao e veracidade das informacoes.

Cabe, também, ao agente publico observar o seguinte: Nao expor
negativamente colegas de trabalho ou os destinatarios dos servicos publicos.

Nao utilizar, indevidamente, o logotipo de qualquer orgao Municipio de
Lajinha-MG ou de campanhas, projetos ou programas institucionais.

Nao comentar ou compartilhar nas redes sociais quaisquer assuntos de carater
restrito ou sigiloso que envolvam suas atividades. Nao se manifestar em nome
do Municipio de Lajinha-MG nas redes sociais, salvo em situacoes autorizadas
pela instituicao.




PATRIMONIO

Sao condutas esperadas dos agentes publicos, no que diz respeito ao trato para com o
patrimonio:

Observar e respeitar as nhormas de seguranca das edificacoes, colaborando para a prevencao
de acidentes.

Zelar pela conservacdo do patrimonio publico, incluindo equipamentos individuais ou
coletivos disponibilizados para o exercicio das atividades profissionais.

Manter limpo e em ordem o local de trabalho.

Utilizar os insumos de forma consciente, sempre zelando pela economia de agua, energia
elétrica e de suprimentos de escrltorlo como papel, canetas, impressdes e copias
reprograficas.

Nao utilizar pessoal ou materiais em atividades ou trabalhos particulares.
Em caso de desligamento das atividades, devolver qualquer patriménio cuja posse detiver.

Em caso de desligamento das atividades, nao apagar registros de trabalho, dados e
informacoes pertinentes ao setor onde tenha trabalhado.

Nao retirar das dependéncias dos orgaos publicos, sem a devida autorizacdo, quaisquer
materiais, bens moéveis ou equipamentos, nem utilizar quaisquer textos, dados, mformacoes
operac10na1s ou programas de informatica cuja propriedade intelectual seJa do Municipio de
Lajinha-MG.



PREVENCAO A CORRUPCAO

Para evitar toda e qualquer forma de fraude ou corrupcao no Municipio de Lajinha-
MG, bem como atuar com prudéncia e prevencao, os agentes publicos ficam
orientados a: Abster-se de atuar em qualquer tipo de negociacao ou processo que
possa resultar em vantagem pessoal para si ou para terceiro interessado, bem
como em situacao em que sua imparcialidade esteja comprometida.

Realizar reunidoes com terceiros (advogados, fornecedores, licitantes), sempre com
a participacao de duas ou mais pessoas e, quando possivel, fazer o registro da
reuniao em ata a ser assinada por todos os participantes ou por outro meio habil.

Comunicar a autoridade competente sempre que perceber indicios de corrupcao.

Ao identificar situacoes de risco relacionadas a fraude ou corrupcao, informara o
fato ao Comite Permanente de Integridade

Resistir a pressoes de colegas, superiores hierarquicos, contratantes, interessados
e outros que visem obter quaisquer favores, beneficios ou vantagens indevidas, em
razao de acoes ilegais ou imorais, e denunciar sua ocorrencia.



SEGURANCA DA INFORMACAO

Sao de propriedade do Municipio de Lajinha-MG as informacées, os programas, sistemas,
documentos e as metodologias desenvolvidos ou em uso pela instituicao, mesmo que o agente
publico tenha participado de seu desenvolvimento.

Para preservar a seguranca e o acesso a eles, o agente publico deve observar as seguintes condutas:
Manter o sigilo de informacées confidenciais a que tiver acesso em razao do exercicio profissional.

Utilizar o e-mail institucional apenas para assuntos profissionais.

Informar ao setor responsavel suspeita de vulnerabilidade que possa comprometer a seguranca de
informacdes que devam se manter sigilosas ou que possa resultar no uso indevido destas.

Nao divulgar, repassar ou comentar informacoes privilegiadas, estratégicas e relativas a atos ou
fatos relevantes, ainda nao tornados publicos.

Nao compartilhar suas senhas e formas de acesso aos sistemas eletronicos disponibilizados para o
desempenho de suas atividades.

Cumprir as normas e diretrizes de seguranca da informacao.

Observar, no exercicio das suas atribuicoes, as disposicoes da Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais (Lei n° 13.709/2018-LGPD).

Conforme a LGPD, o tratamento de dados deve obedecer as bases legais que autorizam o agente de
tratamento realizar operacées, podendo ser: 1. Mediante o consentimento; 2. Sem o consentimento
do titular, para: Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria; Estudos e pesquisas, devendo
sempre que possivel ser garantida a anonimizacao dos dados sensiveis (realizadas por orgaos de
pesquisa); Protecao da vida ou incolumidade fisica do titular ou de terceiro.




CANAIS DE ATENDIMENTO

As comunicacdes e manifestacoes recebidas por meio do “SAC ou SIC” no sitio
eletronico da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG serao direcionadas a
Ouvidoria, de acordo com o previsto em regulamento a ser editado.

Toda comunicacao e manifestacao serao tratadas como sigilosas até que a
autoridade superior manifeste quanto ao nivel de sigilo dos dados.

Toda comunicacao deve ser encaminhada obrigatoriamente a Ouvidoria para
triagem.

Caso a manifestacao tenha como sujeito o proprio Ouvidor, este devera
imediatamente redistribuir a demanda para Controlador-Geral do Municipio
de Lajinha-MG sob pena de incorrer em infracao politico administrativa



>

ACOES EDUCACIONAIS E COMITE DE
INTEGRIDADE

O Comité de Integridade foi criado pelo Decreto numero 022/2022, tendo por
objetivo aprimorar as medidas e as acoes destinadas a promover a etica e o
combate a corrupcao, bem como o desenvolvimento e implementacao do
Programa de Integridade do Poder Executivo do Municipio de Lajinha-MG, Estado
de Minas Gerais.

Cabe ao Comité a revisao e atualizacao deste Coédigo, de forma a manté-lo
convergente com a atuacdo estratégica, bem como com os padrées éticos e o0s
anseios da sociedade.

Promover-se-a a capacitacao continuada dos servidores e agentes publicos de
forma a ampliar as expertises e disseminar a cultura organizacional de integridade
e politica anticorrupcao.

Ainda, o Comité de Integridade promovera todos os anos, o dia da integridade, em
data determinada pelo Prefeito Municipal, para a apresentacao do relatorio de
integridade e participacao social podendo promover seminarios, cursos, encontros
tematicos e similares




COMITE DE INTEGRIDADE DO PODER
EXECUTIVO DE LAJINHA-MG
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ELABORACAO DO CODIGO DE CONDUTA

» Felipe Greff Moraes Guimaraes. Bacharel em Direito pela Universidade Estacio
de Sa. Pods-graduado em Direito Civil e Direito Processual Civil pela
Universidade Estacio de Sa. Pos-graduado em Direito Penal pela Faculdade
Damasio de Jesus. Pos-graduado em Direito Constitucional pela Universidade
Candido Mendes. Foi aluno especial do Mestrado em Direito Processual da
Universidade Federal do Espirito Santo. Autor de obra juridica. Palestrante.
Advogado inscrito na OAB/RJ n° 181.027 e na OAB/MG n° 208.879. Procurador
efetivo do Municipio de Lajinha-MG aprovado no concurso publico numero
01/2019. Atualmente é o Controlador-Geral do Municipio de Lajinha-MG.
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