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APRESENTACAO

O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, no exercicio de seu dever constitucional de
controle externo da gestao dos recursos publicos estaduais e municipais, devera observar
as regras de conduta, principios e valores positivados no Cédigo de Etica da instituicdo e no
Plano Estratégico 2015-2019, para que seus trabalhos possam ser executados com a maxima
lisura, justeza, integridade e independéncia, garantindo a eficiéncia, eficicia e efetividade de
suas acgoes.

Transformar este compromisso com o interesse publico em algo palpavel depende, antes de
tudo, do envolvimento e do apoio da alta administracao 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 desta Corte.

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

Considerando a competéncia do Corregedor de orientar os servidores para o fiel cumprimento
dos deveres e obrigagdes legais e regulamentares no exercicio de suas fungdes, de organizar
e desenvolver, em cooperacao com a Escola de Contas e Capacitacao Professor Pedro Aleixo
e a Diretoria de Gestao de Pessoas, acdes para treinamento e disseminacao do Cédigo de
Etica dos Servidores, apresento esta cartilha 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 funcao social do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais.




Capitulo 1/ O que é ética profissional?

A ética profissional é um conjunto de atitudes, principios e valores positivados no Cédigo de
Etica dos Servidores e no Plano Estratégico 2015-2019 do Tribunal, aplicaveis ao ambiente
de trabalho, para garantir o cumprimento da missao institucional e o bom relacionamento
interpessoal.

OTribunal define que ética é “ter como padrdo de conduta a honestidade, a justica, o respeito
€ 0 compromisso com o interesse publico™ .

A ética é um valor que compde a identidade do Tribunal, expressamente reconhecido no Plano
Estratégico 2015-2019 desta Corte:

Os valores definidos pelo Tribunal correspondem as conviccdes e principios que balizam o
processo decisério e norteiam os comportamentos e atitudes das pessoas da organizacdo?.

A ética, norteadora das condutas dos membros, servidores, estagiarios, trabalhadores
adolescentes e prestadores de servico, faz-se presente no cumprimento de deveres, tais como
a assiduidade, o uso do cracha de identificacdao funcional, a pontualidade, a diligéncia, a
impessoalidade, a imparcialidade e a urbanidade, que serdao abordados nesta cartilha.




Capitulo 2 / Deveres do servidor

2.1 - Assiduidade:

Ser assiduo e frequente no servico, de modo que sua auséncia ndao provoque danos ao cum-
primento das atribui¢des do seu cargo ou funcao®.

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 ndo 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 concentracao, disciplina, empenho e
a permanéncia do servidor no local de trabalho durante o periodo laboral.

Assim, para o cumprimento dos valores e da missdo institucional é fundamental que o servidor
esteja engajado e comprometido com suas atividades, pois, caso contrdrio, ficara configurado
o presenteismo, que constitui infracdo ao dever de diligéncia, conforme serd abordado no
item 2.4 desta cartilha.

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 ndo comparece ao servico por
mais de 30 dias consecutivos ou por mais de 90 dias intercalados em um ano, sem motivo
justificado. Nesses casos ficard caracterizado o abandono de cargo ou funcao publica.




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

Casos:

Ha, no entanto, situagdes legais que justificam a auséncia do servidor.

Trata-se de direitos (elencados no Anexo | desta cartilha) que, se requeridos, ndo configuram
descumprimento ao dever de assiduidade.

Lembre-se:

2.2 - Usar o cracha de identificacao funcional:

Ocracha,deuso pessoal eintransferivel, deve ser utilizado emlocal visivel paramelhoridentificar
seu usuario, permitir o registro da frequéncia e garantir o livre acesso as dependéncias do
Tribunal por meio das catracas.

Configura inobservancia a este dever o uso do cracha de outrem para fins de registro nas
catracas por qualquer motivo, ainda que possa parecer um empréstimo inocente e irrelevante.

A utilizagado do crachd por terceiros ou o seu uso indevido constitui infracdo grave, nos termos
do paragrafo Unico do art. 1° da Portaria/PRES./99, passivel de san¢des, observado o devido
processo legal.




2.3 Pontualidade'

Cumprir a carga horéria do cargo que ocupa nos horarios estabelecidos pelo gestor de
cada unidade’. A jornada do servidor serd sempre determinada em funcdo da necessidade
do servico ou do setor, pelo seu superior hierarquico, cabendo ao chefe imediato avaliar a
conveniéncia da flexibilidade dos horarios da manha e da tarde.

No ambito do Tribunal, o registro de presenca do
servidor é efetuado por meio das catracas.

Somente nos casos expressamente previstos em lei
ou regulamento é possivel a dispensa do registro de
presenca e o abono de faltas ao servico.

A impontualidade é prejudicial ao servico, uma vez
que compromete a produtividade do servidor e,
consequentemente, o alcance dos resultados da
instituicdo. Assim, compete a chefia imediata do
servidor alerta-lo nos casos de impontualidade
contumaz.

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

O descumprimento do dever de pontualidade é
passivel de repreensao ou suspensao, observado o
devido processo legal'®.

Além das penalidades, o servidor que desrespeitar
a carga hordria também se sujeita a desconto no
vencimento das horas ndo efetivamente trabalhadas.

Lembre-se:

+~Apesar de o servidor ndo mais se sujeitar a perda de 1 hora (um sexto) em sua remuneracdo, por atraso superior
a 20 minutos didrios na entrada do seu turno", todos os servidores devem cumprir sua jornada de trabalho no
horario fixado pelo respectivo gestor da unidade.

+Estar dispensado do controle de frequéncia, nas hipdteses excepcionais, nao libera o servidor do cumprimento de
sua jornada de trabalho estabelecida em lei ou requlamento™.

2.4 Diligéncia
Diligéncia quer dizer dedicacdo e produtividade.
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 obtencdo 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 execucao dos trabalhos e aos deveres de
pontualidade, assiduidade, impessoalidade e presteza.

Lembre-se:

+ Presenca fisica no local de trabalho é imprescindivel, mas ndo suficiente.

Resolver assuntos particulares durante o expediente, ocupar-se com atividades nao
relacionadas ao Tribunal pelo telefone, internet ou mesmo conversas excessivas comprometem
também 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 prépria satisfacdo profissional.




Aiinobservancia dodever de diligéncia constitui qualqueracao ou omissao que comprometam
os valores e a missao institucional.

O descumprimento do dever de diligéncia poderd implicar repreensao, suspensao,
destituicdo de funcao' , até mesmo demissao® dependendo da gravidade da infracdo e
dos danos que causarem ao servico publico, observada a ampla defesa e o contraditério.

2.5 - Impessoalidade e Imparcialidade

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

Essenciais a eficacia da fiscalizacdo do tribunal, a impessoalidade e a imparcialidade sdo
principios norteadores do servidor no exercicio de suas atribuicbes?' .

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

Sao exemplos de descumprimento dos deveres da impessoalidade e da imparcialidade:

receber doag¢des, ainda que sem valor comercial, no exercicio do cargo;

exercer a advocacia em processos judiciais contra o Estado de Minas Gerais;

manter sob sua subordinac¢ao hierarquica, para o exercicio de cargo em comissao ou de
confianca, ou, ainda, de funcao gratificada, conjuge ou parente, em linha reta ou colateral,
até o 3° grau;

v ser parte, responsavel ou interessado nos fatos em apuracéo;

v seramigo 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 sao passiveis de repreensao,
suspensao, destituicao de funcao??, até mesmo de demissao?, dependendo da gravidade
da infracdo e dos danos que provierem ao servico publico, observada a ampla defesa e o
contraditério.

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,
educacdo e presteza, sem preconceito
ou distincao de raca, sexo, orientacao
sexual, nacionalidade, cor, idade,
religido ou quaisquer outras formas de
discriminacao.

A inobservancia do dever de
urbanidade ¢é caracterizada pelo
trato das pessoas de forma ofensiva,
humilhante ou desrespeitosa a
dignidade do ser humano, sendo
passivelde repreensao ou suspensao,
respeitado o devido processo legal.

Fays

RESPEITO




Capitulo 3 / Conflito de interesses

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, ndo
apenas enquanto exercem suas atribui¢cdes no Tribunal, mas também nas ocasides em que se
dedicam a outras atividades profissionais.

3.1 Como afastar conflitos de interesses pessoais e/ou de
terceiros?

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?*:

v for parte, responsavel ou interessado nos fatos em apuracdo;

v houver atuado como mandatdrio da parte, perito ou servidor do sistema de controle
interno;

v 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;

v estiver envolvido o érgao ou entidade com o qual o servidor mantenha ou tenha mantido
vinculo profissional nos ultimos dois anos;

~  foramigo intimo ou inimigo capital de qualquer das partes ou responsaveis;
v receber dadivas antes ou depois de iniciada a atuacao fiscalizatéria;
v forinteressado no resultado da acao




Apds deixar o cargo ou funcao, abster-se de®:

v 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;

v divulgar ou fazer uso de informacao privilegiada ou estratégica, ainda nao tornada
publica pelo Tribunal, de que tenha tomado conhecimento em razéo do cargo ou funcao;

v 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
funcéo;

v prestar, direta ou indiretamente, qualquer tipo de servico a pessoa fisica ou juridica com
quem tenha estabelecido relacionamento relevante em razao do exercicio do cargo ou
funcéo, no periodo de um ano a contar do afastamento do cargo ou funcao.

3.2 0 Que fazer diante da oferta de brindes ou convites, quer
por jurisdicionados, quer por empresas prestadoras de
servigos 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, doacdes ou
beneficios, mesmo que sem valor comercial, que possam configurar ameaca a independéncia
e a imparcialidade?.

Esta proibicdo visa preservar a isencdo e a autonomia funcional, tanto dos servidores que
atuam na area fim como na 4rea meio do Tribunal.

Por outro lado, a prépria norma flexibiliza esta regra, ao prever hip6teses em que se é possivel
aceitar brindes de quaisquer entidades, desde que sua distribuicdo se restrinja a um gesto de
cortesia, ou um veiculo de propaganda, divulgacdo habitual ao publico em geral, ou mesmo
quando em eventos especiais ou datas comemorativas?’. (Vide Orientacdo n. 02/2013 no
Anexo Il da cartilha).

Lembre-se:

+~Nao basta serimparcial. 0 servidor tem que construir estaimagem perante todos, por meio de atitudes sensatas e
razodveis.




Capitulo 4 / Controle Externo

4.1 Atitudes do servidor que realiza auditorias e inspecdesin
loco perante o jurisdicionado

As auditorias e inspe¢des exigem um contato direto com o ente ou érgao 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 discricdo.

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 fiscalizacdo in loco®, dentre as quais destacamos:

4,1.1 Quanto ao conhecimento necessario:

delimitar e conhecer o objeto auditado;
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 a¢des de fiscalizacdo.

4.1.2  Quanto a habilidade de comunicacdo:

v ser cordial e firme nas afirmagdes e nos esclarecimentos;
v manter comunicagao objetiva, tanto na forma oral quanto na escrita;
v ouvir as razoes do auditado;




v evitar atitude policialesca e agressiva, bem como empreender carater inquisitorial as Lembre—se‘
indagacodes formuladas aos fiscalizados;

v manter-se neutro em relacdo as afirmacodes feitas pelos fiscalizados, abstendo-se de
fazer juizos de valor e recomendag¢des ou mesmo apresentar sugestdes sobre assunto v 0 servidor em auditoria ou inspecdo representa o Tribunal; portanto, no exercicio dessas atividades, ele nao deve
administrativo interno do 6rgao, entidade ou programa fiscalizado. 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.

Lembre-se: Além disso, ndo se esqueca de que nao basta ser um bom servidor, ha que se transmitir esta imagem.

v 0 corpo fala! Portanto, o auditor deve:

4.1.4 Quanto a atuagdo profissional:

v 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 auditor v cumprir os horarios e os compromissos agendados com o fiscalizado;
seja percebido como invasivo ou agressivo; os gestos devem ser suaves, sem que a altura das maos supere a dos v Primar pela discricdo e manter atitude de independéncia em relacdo ao fiscalizado,
ombros; também nao ser excessivamente expressivo, a ponto de distrair 0 ouvinte; evitando postura de superioridade, inferioridade ou preconceito relativo a individuos,

6rgaos, entidades, projetos e programas;
v recusar ofertas de brindes, carona, almoco e convites diversos;

v manter segredo profissional, sem revelar a terceiros, de forma oral ou escrita, dados de
4.1 3 Quanto a imagem: que tenha ciéncia em funcdo do trabalho, observado o disposto na legislacdo aplicavel;

v declarar a inexisténcia de situacdo de impedimento ou suspeicao, antes de iniciar
os trabalhos de auditoria ou inspecao (vide modelo do termo de Confirmagdo de
Independéncia para Membros da Equipe de Auditoria/Inspegédo - ANEXO Ill);

v utilizar trajes adequados a sua funcdo, ou seja, sobrios e discretos (exemplo: camisas,
calcas e sapatos sociais);

v apresentar-se ao jurisdicionado portando o cracha de identificacdo funcional.

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

v declarar-se suspeito ou impedido e ndo praticar atividades externas que possam gerar
conflitos de interesse (vide informacgodes acerca deste tema no item 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;




nao utilizar informagdes recebidas no desempenho de suas obrigacées em beneficio
préprio ou de terceiros, ou mesmo em prejuizo de terceiros;

entrar em contato com o superior hierdrquico, de forma imediata, para comunicar a
ocorréncia de pressoes sofridas durante os trabalhos de auditoria e inspecao, bem como
a oferta de favores, benesses ou vantagens indevidas;

manter-se afastado de quaisquer atividades que reduzam ou denotem reduzir sua
independéncia profissional;

manter neutralidade no exercicio profissional — tanto a real quanto a percebida -
conservando sua independéncia em relacdo a influéncias politico-partidaria, religiosa
ou ideoldgica, de modo a evitar que essas venham a afetar — ou parecer afetar - a sua
imparcialidade.

4.1.5 Quanto ao tratamento dos fatos levantados:

ser objetivo para tratar as questoes e os temas examinados;

nos casos de sonegacdo de informag¢des ou documentos, por parte do auditado, evitar
atritos e comunicar por escrito ao dirigente da unidade auditada;

evitar que interesses pessoais e interpretacdes tendenciosas interfiram na apresentacdo
e tratamento dos fatos, bem como abster-se de emitir opinido preconcebida ou induzida
por convicgdes politico-partidaria, religiosa ou ideolégica;

manter a necessaria cautela no manuseio de papéis de trabalho, documentos extraidos
de sistemas informatizados, exibicdo, gravacdo e transmissdo de dados em meios
eletrénicos, a fim de que deles ndo venham a tomar ciéncia pessoas ndo autorizadas
pelo Tribunal;

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

alertar o fiscalizado, quando necessario, das sanc¢des aplicaveis em virtude de sonegacédo
de processo, documento ou informacao, e obstrucao ao livre exercicio das atividades de
controle externo.




Capitulo 5 / Boas préticas: um compromisso ético

A titulo de exemplo, seguem algumas acdes consideradas boas praticas, a serem adotadas por
todos no exercicio das atribuicdes:

5.1 Atitudes sustentaveis

v 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®’;

v desligar aimpressora ao final do expediente;

v apagar as luzes ao sair dos banheiros;

v desligar os computadores ao final do expediente do Tribunal;

v contribuir para a coleta seletiva do lixo;

v fazeruso consciente dos materiais de consumo disponibilizados para o trabalho (canetas,
lapis, borrachas, réguas, grampeadores, clips, etc).

5.2 Profissionalismo

v realizar o trabalho com qualidade e no prazo previsto;
v vestir-se de forma adequada e condizente com a funcao que exerce;

v suscitar ao superior imediato conflito de interesses que possa prejudicar o exercicio
das atribuicbes do cargo, de forma a evitar influéncias de cunho diverso dos fins da
Administracdo Publica;

v utilizar o e-mail institucional apenas para veicular informagdes afetas a atividade do
cargo e com o emprego de assinatura padronizada pelo Tribunal (para os servidores
qgue fazem uso do outlook, basta seguir as orientagdes do “Gerenciador de Assinatura
-TCEMG”", divulgado na intranet);




nao retirar documento ou objeto da reparticao sem autorizacao prévia da chefiaimediata;
nao alterar ou deturpar o teor de qualquer documento;

nao desviar servidores ou contratados para atendimento de interesse particular;

nao se manifestar em nome do Tribunal quando nao autorizado;

nao apresentar como de sua autoria ideias ou trabalhos de outrem;

representar imediatamente a sua chefia qualquer ato ou fato que seja contrario ao
interesse publico, prejudicial ao Tribunal, de que tenha tomado conhecimento em razao
do cargo ou funcdo que desempenha;

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

informar a chefia imediata, quando intimado para prestar depoimento em juizo, sobre
atos ou fatos de que tenha tomado conhecimento em razdo 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 opcado legal, a que melhor se coadunar com a ética e com o interesse
publico;

informar a chefia imediata quando tomar conhecimento de que assuntos sigilosos foram
ou poderao ser revelados;

manter sob sigilo relatérios ou outras pecas instrutérias de processos que ainda nao
tenham sido apreciados, bem como de dados e informacdes que possam comprometer
o0 exercicio do controle externo;

nao publicar, sem prévia e expressa autorizacao, estudos, pareceres e pesquisas realizados
no desempenho de suas atividades no cargo ou funcao, cujo objeto ainda ndo tenha sido
apreciado;

Lembre-se:

v O servidor é responsdvel pelos trabalhos que elabora!

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

Um trabalho imparcial de qualidade valoriza o seu autor e evita, tanto corre¢des como questionamentos de seu
conteddo na esfera judicial.

5.3 Contribuir para um ambiente de trabalho agradavel e
produtivo

v respeitar posicionamentos e ideias divergentes dos colegas de trabalho;

v nao discriminar colegas de trabalho, superiores, subordinados e demais pessoas com
quem se relacionar em funcao do trabalho, em razdo de preconceito ou distincdao de raca,
sexo, orientacdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, tendéncia politica, posicdo
social ou quaisquer outras formas de discriminacdo;

v nao atribuir a outrem erro préprio;

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

v manter limpo e em ordem o local de trabalho;
v tratar todos com cortesia, respeito e igualdade;
v & proibido por lei fumar sob as marquises. Devido a alteracdes na Lei 9.294/96, e no




Decreto n. 2.018/96, trazidas pelo art. 49 da Lei n. 12.546/2011 (Lei Antifumo) e pelo art.
1° do Decreto n. 8.262/2014, respectivamente, esta proibido fumar cigarros, cigarrilhas,
charutos, cachimbos ou qualquer outro produto fumigeno (que produz fumo ou
fumaca), derivado ou nédo do tabaco, em locais de uso coletivo, publicos ou privados,
parcialmente fechados em qualquer dos seus lados por uma parede, divisoria, teto,
toldo ou telhado, de forma permanente ou provisoéria.

5.4 (olaborar com a seguranca de todos
5.4.1Uso do crachd de identificacdo funcional-:

Sempre portar o cracha de identificacao funcional em local visivel, enquanto permanecer nas
dependéncias do Tribunal; seu uso é obrigatério, pessoal e intransferivel para os servidores,
estagidrios, prestadores de servicos e trabalhadores adolescentes, sendo proibida sua
utilizagao por terceiros.

Da mesma forma, o uso do crachd de identificacdo funcional é obrigatério para o acesso e
permanéncia na cantina.

No caso de esquecimento do crachd, os servidores, estagiarios, prestadores de servicos e
trabalhadores adolescentes poderao fazer uso de crachas provisorios, disponiveis atualmente
em todas as portarias do Tribunal, no hordrio das 7h as 19h.

Tratando-se de extravio, dano ou alteracao dos dados, comunicar imediatamente a Diretoria
de Seguranca Institucional, unidade responsdvel por emissao, entrega e cancelamento
de crachas.

5.4.2 Respeitar o expediente do Tribunal:

O ponto sé é computado de 6h45 as 20h, mesmo que o servidor passe o cartdo em uma das
catracas antes ou depois destes horarios.

Atitulo de exemplo: se o servidor registrar sua entrada em uma das catracas as 6h35, considerar-
se-4 iniciada sua jornada as 6h45; caso registre sua saida as 20h15, o fim de sua jornada sera
considerado as 20h.

A entrada no Tribunal fora do horario de expediente, finais de semana e feriados, sé é permitida
com autorizacdo expressa da Diretoria de Seguranca Institucional.

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 sdo
abertas as 06h30 e fechadas as 20h; as catracas para acesso de servidores e prestadores de
servico também estao disponiveis nestes horarios, para entrada e saida.

As recepcionistas trabalham nas trés portarias, das 7h as 19h.

5.4.3 Uso do cracha de identificacdo de veiculo::

Sempre apresentar o cracha de identificacao de veiculo, sendo sua portabilidade obrigatéria,
pessoal e intransferivel pelos servidores e prestadores de servico, devendo ficar em local
visivel, no interior do veiculo, no momento do ingresso e durante a permanéncia do veiculo
nos estacionamentos.

Em caso de perda ou dano do cracha, a ocorréncia deve ser comunicada imediatamente a
Diretoria de Seguranca Institucional, unidade responsavel por sua emissao, confeccdo, entrega
e cancelamento.

Manter os dados do cracha sempre atualizados; nos casos de mudanca de lotacao, ramal ou
do préprio veiculo, solicitar alteragao imediatamente a Diretoria de Seguranca Institucional.

5.4.4 Utilizacdo dos estacionamentos:

Respeite o pedestre e os agentes de seguranca.
v abaixe os vidros ao entrar nos estacionamentos do Tribunal;




use apenas as vias de trafego, sem utilizar as vagas vazias como passagem;

nao suba as rampas de acesso aos pisos G2, G3 e G4, pois o risco de colisdes é muito
elevado, tendo em vista a velocidade e a falta de visibilidade;

respeite os limites de velocidade dentro dos estacionamentos, os nimeros e as
demarcagdes das vagas; e

acenda os faréis dentro dos estacionamentos cobertos e observe a entrada e saida dos
estacionamentos e garagens.

Possui vaga reservada? Nao vai usar? Comunique a Diretoria de Seguranca; assim, vocé estara
ajudando outro colega®.

Seja cortés com os agentes de seguranca (vigilantes, supervisores e atendentes de portaria),
pois eles estdo aqui para ajuda-los.

Encontrou qualquer objeto ou pertence? Entregue-o imediatamente a um agente da Diretoria
de Seguranca Institucional.

5.5 Contribuir para a melhoria da Instituicao

v

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

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

apresentar sugestoes para aprimorar procedimentos de trabalho.

5.6 Boas praticas de gestao

Iniciativas a serem adotadas pelo gestor em cada unidade:

4

conhecer os processos, mapeando atividades e fluxos;

v identificar pontos criticos que impactem na tomada de decisao;

v determinar quem é o responsdvel pela execucao, quais medidas a serem adotadas e qual
0 prazo para sua execucao;

v salvaguardar o patriménio sob sua responsabilidade;

v criar manuais de rotina e procedimentos (Procedimento Operacional Padrao — POP);

v praticar a comunicacao assertiva, utilizando-se de uma linguagem profissional, objetiva,
clara e serena, sobretudo quando delegar uma tarefa ou der uma ordem;
v reconhecer erros;

v dar feedback aos membros de sua equipe periodicamente.

Lembre-se:

v (Como ja alertado pela Diretoria de Administracao na intranet, preservar os bens patrimoniais e usar com

racionalidade os bens de consumo do Tribunal é importante para a redugao de gastos com reforma ou novas
aquisicoes.
Vale lembrar ainda que todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que Ihe for confiado, esteja ou ndo sob sua guarda. Portanto, se possui algum objeto de trabalho de maior
valor ou de uso mais esporddico sob sua responsabilidade, mantenha-o em uma gaveta ou armério trancado
a chave. Faca conferéncias periddicas e comunique a chefia imediata qualquer irreqularidade ocorrida com o
material que Ihe foi entregue. A comunicacao tempestiva facilita a apuracao dos fatos e aumenta as chances de
identificacdo dos responsaveis.




Capitulo 6 /Anexos
6.1 ANEXO |

SITUACOES LEGAIS QUE JUSTIFICAM A AUSENCIA DO SERVIDOR

DIREITOS QUANDO E CONCEDIDO FUNDAMENTO LEGAL

Concedida em caso de doenca do servidor;

Licenca para ' 'D’e\./e ser requerida atfé cinco dias Uteis apds o Portaria n. 89/PRES. /2012 (e alteracdes
tratamento de saide  inicio do afastamento; B
(aso a soma dos periodos de afastamento ultra- 3t 16 da Lei Complementar Estadual
passe 180 dias dentro de 05 anos, haverdimpac- 1, 64/0.
to sobre a data de aquisicao de férias-prémio.

Arts. 168 e 174 da Lei Estadual n. 869/52,

i i Concedida em caso de doenca do pai, mae, filho
Licenca por motivo | SURRIHE Art. 176 da Lei n. 869/52 e art. 49, §1, da

de doenca ou conjuge do servidor; Portaria
em pessoa Deve ser requerida até cinco dias teis apds o n. 89/PRES./12
da familia inicio do afastamento. ' -

Concedido em caso de consultas, exames ou
procedimentos médicos programados;

Servidores com jornada de 20 (vinte) horas
Abono médico semanais ndo poderdo exceder a 04 horas de

e . Portaria n. 89/PRES./2012 (e alteragoes
abono médico durante um més civil;

inseridas pela Portaria n. 55/PRES./13).
Servidores que cumprem jornada laboral de

30 ou 35 horas semanais ndo poderao exceder
o limite de, respectivamente, 06 e 07 horas de
abono médico durante um més civil;







6.2 ANEXO Il




6.3 ANEXO lll




Capitulo 7 / Glossario

Comunicacao assertiva:

- comunicacdo clara, objetiva, com o uso de uma linguagem apropriada e profissional, positiva
e segura, a fim de evitar mal entendidos ou justificacoes.

Funcionario publico:
- Pessoa legalmente investida em cargo publico®;

- Detentor de cargo, emprego ou funcao publica bem como aquele que, mesmo pertencendo
a outra instituicdo, preste servico ou desenvolva qualquer atividade junto ao Tribunal, de natu-
reza permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem retribuicao financeira por parte
do Tribunal®.

Infragao disciplinar:

Acao ou omissao, dolosa ou culposa, que consiste no descumprimento dos deveres ou na
pratica das vedagdes ou proibicdes previstas em lei ou regulamento, especialmente as
previstas na Lei Estadual n.869/52, no Cédigo de Etica dos Servidores, aprovado pela Resolucao
n. 14/2013, e nas demais normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Presenteismo:

Servidor que, apesar de presente no local de trabalho, ndo desempenha suas tarefas de forma
satisfatéria. Auséncia de producdo intelectual e comprometimento com o trabalho.

Absenteismo:

Auséncia fisica do servidor no ambiente de trabalho, decorrente de faltas ou atrasos.
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Dever ético, pois, € o de contribuir com alguma coisa em relagdo ao
que € legado, pois, s6 desta forma, as geragdes futuras se podem
ensejar melhores caminhos.

(Antonio Lopes de S, em sua obra Ftica e valores humanos, 2007)
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