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INSTRUGAO NORMATIVA CGM n.° 001/2018

Aprova a Instrugdo Normativa CGM
n° 001/2018 que institui o Cédigo de
Etica Profissional do Servidor Ptblico
do Poder Executivo Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ANAURILANDIA/MS, no uso de
suas atribui¢des legais,

CONSIDERANDO o disposto no art. 90, inc. V, da Lei Organica do
Municipio de Anaurilandia, e no art. 84, inc. VI, da Constituicao Federal; e

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, caput, da Constituicdo
Federal,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Codigo de Conduta e Etica Profissional do

Servidor Publico do Municipio de Anaurilandia, Estado de Mato Grosso do Sul, com
as seguintes finalidades:

| — estabelecer regras de conduta ética:

Il — contribuir para o aperfeicoamento dos padrdes éticos da
“Administragdo Publica Municipal em razio da observancia obrigatéria ao principio
da moralidade;

lIl - preservar a imagem e a reputagdo do administrador publico
fortalecendo a imagem institucional, cuja conduta esteja de acordo com as normas
eticas estabelecidas neste Cédigo;

IV — estabelecer regras basicas sobre conflitos de interesses publicos
- e privados e limitagGes as atividades profissionais concomitantes ou posteriores ao
exercicio de cargo publico;

V — minimizar a possibilidade de conflito entre o interesse privado e o
dever funcional das autoridades pUblicas da Administragao Publica Municipal;

VI —tornar transparentes os principios e as normas éticas de conduta
dos agentes publicos e da ag&o institucional, fornecendo parametros para que a

sociedade possa aferir sua integridade, eficiéncia e a lisura do processo decisorio
adotado;

Art. 2° As normas deste Codigo aplicam-se aos seguintes agentes
publicos:

| — aos ocupantes de cargos efetivos e em comissao; _ }
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Il — a titulares de cargos de natureza especial, como supervisores,
secretarios executivos, adjuntos ou autoridades equivalentes, assessores de nivel
superior e ocupantes de cargos de diregdo com poder decisorio;

lIl — a aqueles que prestem servigos para a administragdo publica
municipal por forca de lei, contrato ou qualquer ato juridico, como servidor

estatutario ou com vinculo de natureza temporaria, excepcional ou eventual, ainda
que nao remunerado, inclusive os inativos;

Art. 3°No exercicio de suas fungdes, o agente publico deve
- apresentar conduta equilibrada e isenta, pautando-se pelos padrées da -ética,

sobretudo no que diz respeito a integridade, a moralidade, a clareza de posigoes e
ao decoro, com vistas a motivar o respeito e a confianga do publico em geral.

§ 1° O exercicio do cargo ou da fungao publica deve ser profissional
e, portanto, se integra a vida particular de cada agente publico.

§ 2° Os fatos e atos verificados na conduta cotidiana da vida privada
do agente publico poderdo influenciar no conceito de sua vida funcional.

Art. 4° Sao principios e valores que norteiam a atuagdo dos
servidores publicos municipais, seja no trabalho ou fora dele:

| —a dignidade, a honestidade, o decoro, o zelo, a urbanidade, a
discricdo, a eficiéncia, a preservagéo dos bens patrimoniais da instituicdo e
conservagao do que lhe for confiado a sua guarda ou utilizagao;

Il — o equilibrio entre a legalidade e a finalidade, razoabilidade e
proporcionalidade, dos atos administrativos, consistente no atendimento do
interesse publico em conformidade com o devido processo legal,

[l — a supremacia do interesse publico sobre o privado;

IV — a publicidade dos atos administrativos, que constitui requisito de
sua eficacia e transparéncia, ensejando sua omissdo comprometimento ético
contra o bem comum, imputavel a quem a negar, ressalvado os casos previstos em
lei;

V — zelo permanente pela imagem e integridade institucional,
profissional e pessoal;

VI - defesa do elemento ético e zelo pela exceléncia na prestacao dos
servigos de sua responsabilidade;

VIl - a moralidade administrativa, como elemento indissociavel de sua
aplicacao e de sua finalidade;

VIII - neutralidade politico-partidaria, ideoldgica e religiosa;

IX - sigilo profissional e imparcialidade;

§ 1° O servidor ndo pode omitir ou falsear a verdade, ainda que _
contraria a pessoa interessada ou a Administragéo Publica.
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' . § 2°0 servidor deve abster-se de manter relagdes oficiais,
financeiras, profissionais ou pessoais que possam prejudicar ou criar embaragos e
restricbes a sua atuagao profissional, bem como nao deve participar de transagdes

ou atividades que possam comprometer a sua dignidade profissional ou desabonar
a sua imagem publica ou da instituigao.

Art. 5° E direito de todo servidor do Municipio de Anaurilandia:

| — trabalhar em ambiente adequado, que preserve sua integridade
fisica, moral, mental e psicoldgica e o equilibrio entre a vida profissional e familiar;

Il — ser tratado com equidade nos sistemas de avaliacdo e
reconhecimento de desempenho individual, remuneragao, promog¢ao e
transferéncia, bem como ter acesso as informagoes a eles inerentes:

lll — estabelecer interlocug&o livre com colegas e superiores, podendo
expor ideias, pensamentos e opiniées;

IV — ter respeitado o sigilo das informagées de ordem pessoal, que
somente a ele digam respeito, inclusive médicas, ficando restritas somente ao

préprio servidor e ao pessoal responsavel pela guarda, manutenc¢ao e tratamento
dessas informacdes.

Art. 6° Sao deveres éticos fundamentais do servidor:

| —desempenhar, a tempo, as atribuiges do cargo, funcdo ou
emprego publico de que seja titular;

[l — exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e rendimento,
pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situagées procrastinatorias, de
modo a evitar dano moral ao usuario;

lll — ser probo, reto, leal e justo, escolhendo sempre, quando estiver
diante de algum impasse, a opcao que melhor se adequar a ética e ao interesse
publico;

IV —jamais retardar qualquer prestagao de contas, condi¢éo essencial
da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade a seu cargo;

V — tratar cuidadosamente os usuarios dos servicos, atuando com
profissionalismo, impessoalidade e transparéncia, com atengéo para os aspectos
legais e contratuais envolvidos, resguardando-se de eventuais praticas desleais ou
ilegais de terceiros.

VI —ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos
que se materializam na adequada prestagao dos servigos publicos;

VIl - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencéo,
respeitando a capacidade e as limitagbes individuais de os todos servidores
publicos e de todos os usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de
preconceito ou distingéo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho

politico, opgéo sexual e posicéo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes
dano moral;
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VIII - respeitar as regras protocolares, as respectivas competéncias e
a coordenagdo estabelecida para a agdo, cumprindo as ordens superiores e
representando-as quando forem manifestamente ilegais;

IX — ser assiduo e pontual, demonstrando comprometimento com a
instituicdo e com a certeza de que sua auséncia provoca prejuizos ao trabalho
ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema;

X — comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato
ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis;

Xl — participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a
melhoria do exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a realizagdo do bem
comum;

Xl — manter-se atualizado com a legislagéo, as instrugdes e as
normas de servigo pertinentes ao 6rgao onde exerce suas fungdes;

XIIl — resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem a obter quaisquer favores, benesses
ou vantagens indevidas, em decorréncia de agdes ou omissdes imorais, ilegais ou
antiéticas, e denuncia-las;

XIV — colaborar com a fiscalizagéo de todos os atos ou servigos por
quem de direito;

XV — manter neutralidade no exercicio profissional, conservando sua
independéncia em relagdo as influéncias politico-partidarias, ideoldgicas ou
religiosas, de modo a evitar que estas venham a afetar, ainda que aparentemente,
a sua capacidade de desempenhar com imparcialidade suas responsabilidades
profissionais;

~ XVI - abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungéo, poder ou
autoridade com finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que observando
as formalidades legais e nao cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

XVII —relatar imediatamente ao seu superior, ou se afastar da fungao,
nos casos em que seus interesses pessoais possam conflitar com os interesses do
Municipio ou de terceiros perante a Administragao;

XVIII — atender aos requisitos de seguranga para acesso aos sistemas
informatizados municipais;

XIX - néo ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho;

XXI — divulgar o contetido deste Codigo de Etica, estimulando o seu
integral cumprimento.

XXIl = manter limpo e em prefeita ordem o local de trabalho, bem
como apresentar-se convenientemente trajado ou com uniforme, quando for o caso;

XXl — participar de cursos de capacitacéo oferecidos pela instituigao
e de estudos que propiciem a melhoria na qualidade da prestagao do servi¢co e no
resultado do exercicio de suas funcdes;

XXIV — buscar meios de propiciar um ambiente de trabalho
harmonioso, cooperativo, participativo e produtivo;

XXV — contribuir com um ambiente de trabalho livre de ofensas,
difamagao, exploragao, discriminagéo, represséo, intimidagéao, assédio e violéncig//,}
verbal ou ndo verbal; %
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Art. 7° E vedado ao agente publico municipal a pratica de qualquer
ato que atente contra a honra e a dignidade da fungao publica, os compromissos
éticos assumidos neste Codigo e os seus valores institucionais, bem como ainda:

|- usar o cargo, fungdo ou emprego para obter qualquer
favorecimento, para si ou para outrem;

Il — prejudicar deliberadamente, por qualquer meio, a reputagédo de
outros servidores ou de cidadaos;

[Il — ser conivente com erro ou infragédo a este Cédigo de Conduta e/ou
ao Cadigo de Etica de sua profissao;

IV — usar de artificios para adiar ou dificultar o exercicio regular de
direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano;
: V — entreter-se no horario de expediente com assuntos, estudos e
leituras (digitais ou impressas) incompativeis com sua fungdo e que onerem a
presteza na execuc¢éo de suas atribui¢des;

VI — permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos,
paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o publico, com os

jurisdicionados administrativos ou com colegas hierarquicamente superiores ou
inferiores;

VIl — pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber, qualquer tipo de
ajuda financeira, gratificagéo, prémio, comisséo, doagao ou vantagem de qualquer
especie, para si, familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento da sua fungéo
ou influenciar outro agente publico para o mesmo fim;

VIIl — exercer o comércio e fazer divulgagdo de produtos e servigos
dentro do prédio publico, bem como permitir que terceiros o fagam.

_ IX — alterar ou deturpar o teor de documentos publicos de qualquer
natureza;

X — iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;

Xl — engajar-se em negociagdes ou realizar qualquer tipo de comércio
ou similar dentro das instalagdes de trabalho;

XIl — utilizar, para fins privados, de outros servidores, bens e servigos
exclusivos da administracéo publica;

Xl — retirar da repartigdo publica, sem estar autorizado, qualquer
documento, livro ou bem pertencente ao patriménio publico;

XIV —fazer uso de informacgdes privilegiadas obtidas no ambito interno
de seu servigo, em beneficio proprio ou de terceiros;

XV — apresentar-se no servico embriagado ou com seu
comportamento alterado pelo uso de substancias entorpecentes;

XVI —atribuir a outrem conduta ou erro proprio, bem como, a contrario
senso, apresentar como de sua autoria ideias ou trabalhos de outrem,;

XVII — utilizar-se de quaisquer recursos pertencentes ao patrimonio
publico municipal em beneficio préprio ou de terceiros;

XVIII - exercer atividade profissional aética ou incompativel coma
fungdo publica, evitando ainda ligar o seu nome a empreendimentos de cunho/

¥ ()
duvidoso; 4
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XIX - divulgar ou facilitar a divulgacédo, por qualquer meio, de
informagdes sigilosas obtidas por qualquer forma em raz&o do cargo ou fungéo e,
ainda, de relatorios, instrucdes e informagbdes constantes em processos
administrativos cujo objeto ainda ndo tenha sido apreciado, sem prévia autorizagao
da autoridade competente;

XX — emitir juizo de valor preconcebida ou induzido por convicgao
politico-partidaria, religiosa ou ideolbgica;

XXI - receber vantagens indevidas, tais como doacgdes, beneficios ou
cortesias de empresas, grupos econémicos ou autoridades publicas, ressalvadas

aquelas sujeitas as normas de reciprocidade, oferecidas as autoridades
estrangeiras.

Paragrafo unico. Nao se consideram presentes, para os fins do
inciso XXI deste artigo, os brindes que ndo tenham valor comercial ou que sejam
distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia, propaganda,
divulgagao habitual ou por ocasido de eventos especiais ou datas comemoravas.

Art. 8° E vedado ao agente publico opinar publicamente a respeito:

| —da honorabilidade e do desempenho funcional de outro agente
publico; e

Il — do mérito de questdo que lhe serda submetida, para decisédo
individual ou em érgéo colegiado.

Art. 9° O servidor publico devera declarar-se impedido ou suspeito
nas situagbes que possam afetar o desempenho de suas fungdes com
independéncia e imparcialidade, especialmente nos processos administrativos:

| — em que for parte ou interessado, direto ou indireto;

Il —em que figure como vitima dos fatos de que trata o processo;

Il — em que tenha atuado como mandatario da parte ou prestado
depoimento como testemunha;

IV — em que estiver postulando, como advogado da parte, sécio,
cdnjuge, companheiro (a) ou qualquer parente seu, consanguineo ou afim, em linha
reta, ou na linha colateral até o terceiro grau; '

V — relativo a conjuge, companheiro (a), parente, consanguineo ou
afim de alguma das partes, em linha reta ou na colateral, até o terceiro grau;

VI — relativo a amigo intimo ou inimigo capital, a s6cio ou ex-sdcio, ou
relativo a pessoa juridica da qual tenha feito parte nos quadros sociais nos 24 (vinte
e quatro) meses antecedentes;

VIl — em que alguma das partes for credora ou devedora do agente

publico, de seu cOnjuge, companheira/o ou de parentes deste, em linha reta ou na
colateral até o terceiro grau;

VIII — em que for herdeiro de uma das partes; / g
IX —em que for hierarquicamente subordinado ao acusado; éﬁi)




Controladoria Geral do Mun1c:1p1o

X — quando tiver quaisquer interesses pessoais no deslinde do
procedimento.

§ 1° Cabera ao proprio agente publico, de forma fundamentada, na
primeira oportunidade em que lhe couber falar nos autos do processo, declarar seu
impedimento e solicitar a nomeagao de substituto para atuar em seu lugar.

§ 2° A omissao do dever de comunicar 0 impedimento constitui falta
grave para efeitos disciplinares.

§ 3° Pode ser arguido o impedimento de autoridade ou agente publico
que tenha amizade intima, relagdo comercial, ou inimizade notéria com algum dos

interessados ou com os respectivos cénjuges, companheiros, parentes e afins até
o terceiro grau.

§ 4° O indeferimento de alegacéo de suspeicio podera ser objeto de
recurso.

Art. 10. N&o podera participar, direta ou indiretamente, da licitag&o ou
da execugdo de obra ou servigo e do fornecimento de bens a eles necessarios o

agente publico integrante do 6rgéo ou entidade contratante ou responsavel pela
licitagao.

Paragrafo unico. Considera-se participagdo indireta, para fins do
disposto neste artigo, a existéncia de qualquer vinculo de natureza técnica,
comercial, econdmica, financeira ou trabalhista entre o agente publico e o licitante
ou responsavel pelos servigos, fornecimentos e obras.

Art. 11. O Poder Executivo instituira Comissao de Etica, encarregada
de orientar e aconselhar sobre a ética profissional dos agentes publicos, no
tratamento com as pessoas e com o patriménio publico, competindo-lhe conhecer

concretamente de imputacéo ou de procedimento suscetivel de adverténcia ou
censura.

Art. 12. A Comissao de Etica sera formada por trés servidores, igual
numero de suplentes, escolhidos dentre integrantes do quadro de pessoal do
Municipio, sendo, no minimo, um dos titulares ocupante de cargo efetivo.

§ 1° A escolha dos membros da Comissao de Etica devera recair em
servidores estatutarios, de comprovada idoneidade em suas condutas e que nunca
sofreram punig&do administrava ou penal.

Art. 13. O processo de apuracao de pratica de ato em desrespeito ao ~
preceituado neste Codigo sera instaurado pela Comissao de Etica, de oficioouem 7‘
razdo de representacdo fundamentada, desde que haja indicios suficientes, Yy
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cabendo sempre recurso ao Prefeito ou dirigente de 6rgdo da Administragcéo
indireta.

Art. 14. Recebida a representacdo, a Comissdo devera analisa-la
preliminarmente, sob o aspecto de admissibilidade, verificando a possibilidade
juridica, a legitimidade, a legalidade e o interesse de agir.

Art. 15. Antes da instauragéo do processo ético, a Comissao intimara
o representado para que, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, apresente defesa prévia.

§ 1° Acolhida a defesa prévia, sera arquivada a representagéo, ndo

podendo ser recebida outra de igual teor, que discorra sobre o fato objeto da
analisada.

§ 2° Desacolhida a defesa prévia, sera instaurado o processo ético,
intimando-se o representante e o representado para especificar as provas que
pretendam produzir e arrolar, cada um, até trés testemunhas.

Art. 16. Autuada a representacdo, o representado sera notificado

para, se assim desejar, apresentar defesa no prazo de dez dias Uteis, contado da
sua notificagao.

Art. 17. O representante e o representado, bem como as testemunhas
- deverao ser convocados para as audiéncias com antecedéncia de trés dias uteis
para que, no dia e horario designados pela Comissdo de Etica, comparecam a
audiéncia para prestar depoimento ou firmar testemunho.

§ 1° A condugdo da audiéncia ficara a cargo do Presidente da
Comisséao, que fara perguntas, bem como os outros membros, sendo vedadas

quaisquer perguntas por parte do representante ou representado, quando ouvidas
as testemunhas.

§ 2° Iniciar-se-a as audiéncias do processo ético com o depoimento

do representante, vedada a presenca do representado, que sera ouvido, em
seguida, em separado.

§ 3° Os depoimentos das testemunhas serdo tomados com a
presenca do representante e do representado, iniciando-se pelas do representante,

sendo vedada a presenga das demais testemunhas, que serdo ouvidas, separada
e posteriormente.

§ 4° Os termos das audiéncias serdo registrados em ata, assinada por
todos os presentes, membros da Comiss&o, representante, representado, quando
houver, e as testemunhas ouvidas.
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Art. 18. A Comiss&o podera avaliar a necessidade de realizagao de

audiéncia para depoimentos, pessoal e testemunhal, e instruir o processo ético com
outras provas documentais.

§ 1° N&o havendo outras provas a produzir, lavra-se termo de
encerramento da instrugao, cabendo ao Presidente elaborar O parecer e, em
sessao reservada, submeter ao julgamento da Comissao de Etica.

§ 2° O processo ético devera tramitar em sigilo até o seu término, so6

tendo acesso aos documentos e as informagdes, além dos membros da Comiss3o,
as partes.

Art. 19. Se a Comiss&o de Etica verificar que a conduta ou o ato
praticado se enquadra nas hipoteses previstas no Estatuto dos Funcionarios
Plblicos de Anaurilandia instituido pela Lei Complementar n° 001 de 23 de
novembro de 1993, e na legislacdo pertinente, devera comunicar o orgao disciplinar

competente da Prefeitura Municipal de Anaurilandia para apuracao e demais
‘providéncias cabiveis.

Art. 20. A violagao das normas estipuladas neste Cddigo acarretara,
conforme a gravidade, o constrangimento ou a reincidéncia, as seguintes sangdes:

| — adverténcia confidencial em aviso reservado;
Il — censura ética em publicagao oficial.

Paragrafo tnico. O ato de imposicao da san¢ao mencionara sempre
o fundamento legal e a causa da sua aplicagao.

Art. 21. Dada a eventual gravidade da conduta da autoridade ou sua
reincidéncia, podera a Comiss&o de Etica encaminhar a sua decisao e respectivo
expediente para o 6rgdo competente para apuracdo de falta disciplinar, e,
cumulativamente, se for o caso, a entidade em que, por exercicio profissional, a
autoridade pulblica esteja inscrita, para as providéncias disciplinares cabiveis.

Art. 22. A Comiss&o de Etica ndo podera se eximir de fundamentar o}
julgamento da falta de ética da autoridade publica alegando a falta de previsao
neste Codigo, cabendo-lhe recorrer a analogia, aos costumes e aos principios
éticos e morais conhecidos em outras profissées.

Art. 23, Ao ser nomeada para o cargo, a autoridade publica devera
prestar compromisso solene de acatamento e observancia das regras previstas

neste Cddigo de Etica e de todos os principios éticos e morais estabelecidos pela
tradigéo e pelos bons costumes.
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Art. 24. A autoridade pUblica, no prazo de dez dias contados de sua

posse, enviara a Comissao de Etica declaracdo de bens e rendas devidamente
atualizada.

Art. 25. As alteragdes relevantes no patriménio da autoridade publica

deveréo ser imediatamente comunicadas a Comiss&o de Etica, especialmente
quando se tratar de: '

| — atos de gest&o patrimonial que envolvam:

a) transferéncia de bens a cénjuge, ascendente, descendente ou
parente na linha colateral;
b) aquisig&o, direta ou indireta, do controle de empresa; ou

c) outras alteragdes significativas ou relevantes no valor ou na
natureza do patrimonio;

§ 1°Em caso de duvida, a Comissdo de Etica podera solicitar
informagdes adicionais e esclarecimentos sobre alteracdes patrimoniais a ela

comunicadas pela autoridade publica ou que, por qualquer outro meio, cheguem ao
seu conhecimento.

Art. 26. A autoridade publica que mantiver participagao no capital de
sociedade de economia mista, de instituicgo financeira, ou de empresa que negocie
com o Poder Publico, tornara publico este fato.

Art. 27. A autoridade publica ndo podera receber salario ou qualquer
outra remuneragado de fonte privada em desacordo com a lei, nem receber
transporte, hospedagem ou quaisquer favores de particulares de forma a permitir
situagéo que possa gerar duvida sobre a sua probidade ou honorabilidade.

Paragrafo (nico. E permitida a participagdo em seminarios,
congressos e eventos semelhantes, desde que tornada pulblica eventual
remuneragao, bem como o pagamento das despesas de viagem pelo promotor do
evento, o qual ndo podera ter interesse em decis&o a ser tomada pela autoridade.

Art. 28. Apos deixar o cargo, a autoridade pUblica ndo podera atuar
em beneficio ou em nome de pessoa fisica ou juridica, inclusive sindicato ou

associagao de classe, em processo ou negécio do qual tenha participado, em razao
do cargo.

Art. 29. A Comissédo de Etica informard a autoridade publica as

restricGes a aceitagdo de trabalho no setor privado apos o seu desligamento do
cargo ou fungéo.

Art. 30. A Comissé&o de Etica, se entender necessario, podera fazer
recomendacbes ou sugerir ao Prefeito Municipal normas complementare
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interpretativas e orientadoras das disposicées deste Codigo, bem como respondera
as consultas formuladas por autoridades publicas sobre situagdes especificas.

Art. 31. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua
publicagao.

Anaurilandia/MS, 18 de outubro de 2018.
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