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PREAMBULO

Motivacao

O Manual de Conduta Etica contempla diretrizes de conduta baseadas em padrdes
éticos e morais que servirao de referéncia para o comportamento de todos os
servidores e colaboradores que se vinculam a Secretaria de Estado da Administracao
(SEA). Busca-se manter a reputacao solida do 6rgao, com a consciéncia de sua
responsabilidade social e ambiental perante a sociedade Catarinense.

Portanto, as atividades da SEA devem sempre se pautar pela boa utilizagdo do bem
publico, pela integridade, pela confianca e lealdade, bem como pelo respeito e
valorizacao do ser humano e sua privacidade, individualidade e dignidade, sem
quaisquer preconceitos e formas de discriminacao.

Objetivos

Este Manual de Conduta Etica tem como finalidade dirimir questdes relacionadas:

| - ao cumprimento de regras de convivéncia no ambiente de trabalho, sem
distincao de hierarquia, areas ou funcdes exercidas;

Il - a seguranga e ao sigilo das informagdes que devem ser protegidas pela
confidencialidade;

lll - a seguranca das atividades dos profissionais envolvidos; e

IV - a transparéncia das operagdes em geral.
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PREAMBULO

Apresentacio da Secretaria

Desde a sua criacao, em 31 de dezembro de 1970, pela Lei n° 4.547, a SEA passou por
substanciais transformacdes. A legislacao mais recente acerca das competéncias da
Secretaria consta na Lei Complementar n° 741, de 12 de junho de 2019, a qual
estabelece que a SEA é responsavel por quatro sistemas administrativos no ambito
da Administracao Direta, Autarquica e Fundacional, quais sejam: gestao de pessoas;
gestao documental e publicacao oficial; gestao patrimonial; e gestao de licitacdes e
contratos.

A SEA, como drgao sistémico de toda a estrutura governamental, tem como
premissa viabilizar condi¢bes para que os demais oOrgaos possam atuar
perfeitamente dentro das suas areas finalisticas. Desta forma, as atividades
desenvolvidas pela SEA impactam em toda a estrutura de Governo, que, por sua vez,
faz chegar as pessoas os servicos e as atividades essenciais a sociedade.

Além dos sistemas administrativos, a SEA também faz a gestao da saude ocupacional
do servidor e do plano de saude dos servidores. Abriga também, na condicao de
autarquia vinculadax, para efeitos de supervisao, coordenacdo, orientagao e
fiscalizacao, o Instituto de Previdéncia do Estado de Santa Catarina (IPREV).

No seu portfélio, concentra-se ainda uma diversidade de servicos dos quais cabe
destacar: Padronizacao de Manuais e Documentos, Pericia Médica, Portal de
Compras Publicas, Portal do Servidor, Processamento da Folha de Pagamento dos
Servidores Publicos Estaduais, Publicagcao do Diario Oficial do Estado e o Sistema de
Gestao de Processos Eletronicos.
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PREAMBULO

Missao

Gerir as politicas de Gestao Governamental dos sistemas administrativos
coordenados pela Secretaria, contribuindo para o desenvolvimento das atividades
do Poder Executivo do Estado de Santa Catarina.

Visao

Ser referéncia nacional em politicas publicas dos sistemas que coordena,
promovendo uma gestao governamental simples, digital, inovadora, construida com
ética e baseada em resultados.

Valores

60 & 4

Sustentabilidade  Eficiéncia Inovacao Desempenho Integridade
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FALA DO SECRETARIO

A Secretaria de Estado da Administracao, neste ato representada pelo Secretario
Vanio Boing, vem ratificar o estabelecimento do compromisso com o Programa de
Integridade e Compliance e seus objetivos, formalizado por meio da Lei n° 17.715/2019.

Consideramos que a implantacao do Programa de Integridade e Compliance no
ambito da SEA seja de suma importancia, consistindo em instrumento de apoio ao
gestor e contribuindo para que as decisdes tomadas estejam sempre alicercadas em
elevados padroes de integridade, garantindo assim a legalidade, a transparéncia e os
demais padrdes que regem a gestao publica.

Nesse sentido, faz-se necessario o aprimoramento e a continuidade do método para
tornar o processo cada vez mais confidvel e aderente as boas praticas do setor
publico. O conhecimento, a observancia e a identificacao dos pilares do programa
contribuem para seu fortalecimento e para tomadas de decisao, norteadores do
aperfeicoamento da gestao voltada aos interesses publicos.

Como consequéncia da insercao do programa na SEA sera realizado o constante
monitoramento da eficacia de seus processos, assim como dos seus resultados, o
gue propicia uma gestao publica mais transparente e ética. Busca-se, desta forma,
resultados significativos nao apenas do ponto de vista administrativo, mas também
sob o0 aspecto moral, ético e social, levando-se em consideracao as expectativas dos
servidores e da sociedade na conducao da gestao.

Por fim, como Secretario de Estado da Administracao, convido todos os servidores e
colaboradores integrantes desta Secretaria para se engajar no Programa de
Integridade e Compliance, em especial na disseminacao deste Codigo de Conduta.
Assim, imbuidos do desafio de pensar e agir baseados no interesse publico e,
impulsionados pela ética e integridade, buscaremos sempre o melhor para a
Sociedade Catarinense.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O presente Codigo de Conduta da Secretaria de Estado da Administracao de
Santa Catarina (SEA) tem por objetivo estabelecer normas e diretrizes para a conduta
ética e profissional de seus servidores, de seus agentes publicos e de todos os seus
demais funcionarios que prestam servicos a SEA, em consonancia com a
Constituicao do Estado de Santa Catarina, com a Lei n° 6.745, de 28 de dezembro de
1985 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado de Santa Catarina) e com as
demais boas praticas da administracao publica. Este Codigo visa promover a
integridade, a eficiéncia, a transparéncia e o respeito a legalidade no exercicio das
funcdes publicas, de modo a garantir a confianca da sociedade na administracao
publica estadual.
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CAPITULO I

DOS PRINCIPIOS E VALORES FUNDAMENTAIS

Art. 2° A conduta do agente publico integrante da Administracao Publica do Poder
Executivo Estadual deve reger-se pelos seguintes principios:

| - legalidade: Todos os servidores da SEA devem agir em estrita conformidade com
a legislacao vigente, obedecendo a Constituicao Federal, a Constituicao do Estado
de Santa Catarina, leis, decretos e regulamentos pertinentes a administracao publica;

Il - moralidade: A atuacao do servidor deve ser orientada por principios éticos,
probidade, honestidade e moralidade administrativa, promovendo a confianca da
sociedade na administracao publica;

Il - publicidade: Os atos administrativos devem ser amplamente divulgados e
acessiveis ao publico, exceto nas situacdes em que o sigilo seja necessario para
garantir a seguranca ou a protecao de informagdes sensiveis;

IV - eficiéncia: O servidor publico deve desempenhar suas atribuicbes com
exceléncia, buscando a otimizacao dos recursos publicos e o atendimento das
demandas da sociedade de maneira agil e eficaz;

V - impessoalidade: As decisdes e acdes no exercicio da funcao publica devem ser
baseadas em critérios objetivos e imparciais, sem favorecimento pessoal, politico ou
discriminacao de qualquer natureza;

VI - responsabilidade: O servidor deve ser responsavel por suas acdes e decisoes,
zelando pela boa gestao dos recursos publicos e agindo com transparéncia, tendo o
dever de prestar contas sempre que solicitado;

VIl - sustentabilidade: A conduta dos servidores deve levar em consideragcao o
impacto de suas agdes no meio ambiente e nas futuras geracdes, promovendo
praticas sustentaveis e responsaveis No uso de recursos;

VIII - justica: As decisdes e condutas dos servidores devem ser pautadas pela justica,
evitando qualquer forma de discriminacao, preconceito ou injustica, sempre agindo
com imparcialidade e equidade no trato com outros servidores, cidadaos e instituicoes;

IX - honestidade: As acgcdes desempenhadas devem ter como atributo agir com
franqueza e comprometimento com a verdade;

X - cooperacao: O trabalho deve ser pensado e executado como uma agao
conjunta, voluntaria e produtiva para alcangar um objetivo comum; e,

Xl - respeito: O servidor publico deve tratar a todos com dignidade e respeito,
reconhecendo e promovendo os direitos fundamentais dos individuos,
independentemente de sua origem, género, religiao, etnia ou condicao social.
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CAPITULO 1l

DA CONDUTA ESPERADA NO
AMBIENTE DE TRABALHO

Art. 3° Como resultante da conduta ética prevista no ambiente publico, espera-se
gue o agente publico atue respeitando as leis e 0s seguintes preceitos:

| - o servidor deve comparecer ao trabalho regularmente, com pontualidade e
responsabilidade, cumprindo integralmente sua carga horaria e suas atribuicdes
funcionais;

Il - 0 uso de materiais, equipamentos, veiculos ou qualgquer outro bem publico deve
ser exclusivamente para finalidades institucionais, sendo proibida sua utilizagao para
fins particulares ou de terceiros;

lll - o servidor deve resguardar informacdes confidenciais ou sensiveis a que tiver
acesso em razao de suas funcdes, observando o sigilo necessario nos casos previstos
em lei, como na protecao de dados pessoais;

IV - o tratamento entre os servidores e destes com seus superiores e subordinados
deve ser pautado pelo respeito, cordialidade e colaboracao, promovendo um
ambiente de trabalho saudavel e harmonico;

V - o servidor deve evitar situacdes que possam gerar conflito entre suas
responsabilidades publicas e seus interesses pessoais ou de terceiros, comunicando
prontamente qualquer circunstancia que possa comprometer sua imparcialidade;

VI - o servidor deve manter-se atualizado, com capacitacdes permanentes, e
compartilhar seus conhecimentos e experiéncias, buscando o aprimoramento dos
meétodos e dos processos sob sua responsabilidade, de maneira a atingir o melhor
resultado no seu desempenho; e,

VIl - o servidor deve ser comprometido com a missao, visao e valores da SEA,
preservando e cultivando a imagem positiva da Secretaria junto aos poderes
instituidos do Estado, aos fornecedores, aos prestadores de servico e a toda a
comunidade que de alguma maneira com ela se relaciona.
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CAPITULO IV

DAS GARANTIAS DO AGENTE PUBLICO

Art. 4° S3o garantias devidas a todos os agentes publicos:

| - o direito de exercer suas funcdées sem medo de retaliacdes, pressdes ou
perseguicdes politicas, partidarias ou pessoais. Atos de perseguicao ou abuso de
poder serao devidamente apurados e 0s responsaveis serao penalizados, conforme
previsto em lei;

Il - o direito a ampla defesa e ao contraditdério em processos administrativos ou
disciplinares, de acordo com os principios constitucionais e as nhormas do Estatuto
dos Servidores Publicos Civis do Estado de Santa Catarina. Nenhuma sanc¢ao podera
ser aplicada sem que o servidor seja previamente ouvido e tenha a oportunidade de
se manifestar;

Il - ambiente de trabalho digno, seguro e saudavel para todos, respeitando as
normas de seguranc¢a do trabalho e promovendo o bem-estar fisico e mental dos
agentes publicos. Medidas de prevencao ao assédio moral, sexual e outras formas de
violéncia no ambiente de trabalho serdao rigorosamente aplicadas;

IV - o direito de participar de programas de capacitacao e desenvolvimento
profissional, visando a melhoria continua do desempenho de suas funcdes e ao
crescimento profissional. O incentivo ao aprendizado e ao aprimoramento técnico é
uma garantia fundamental para a evolucao na carreira; e,

V - o direito de protecao contra retaliacdes em caso de denuncia realizada por
agente publico, de boa-fé, de irregularidades ou praticas ilicitas dentro da
administracao publica.
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CAPITULO V

DO RELACIONAMENTO COM O CIDADAO

Art. 5° S3o condutas esperadas pelo agente publico no seu relacionamento com o
cidadao:

| - tratar todos os cidaddaos com respeito, educacao e imparcialidade,
independentemente de sua origem, condicao social, orientacao politica ou religiosa;

Il — atender o publico de forma clara e transparente, garantindo o acesso as
informacdes publicas nos termos da legislacao vigente;

Il - buscar solucdes rapidas e eficientes para as demandas dos cidadaos,
assegurando a tramitacao célere dos processos administrativos; e,

IV - atender as demandas do cidaddao com presteza e eficiéncia, sempre
preservando a clareza nas informacdes fornecidas e o tratamento equanime a todos.

T SEA

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO




CAPITULO VI

DAS PROIBICOES E VEDACOES

Art. 6° Sao condutas vedadas aos agentes publicos no seu relacionamento com o
cidadao e empresas prestadoras de servicos:

| - aceitar presentes, brindes, vantagens ou beneficios que possam comprometer a
sua integridade e imparcialidade no desempenho de suas funcdes, salvo as excecdes
previstas em lei;

Il - durante o exercicio de suas funcdes, o servidor ndao podera utilizar recursos
publicos ou sua posicao para promover ou apoiar atividades partidarias, devendo
manter imparcialidade e neutralidade politica;

Il - utilizar ou divulgar, para beneficio préprio ou de terceiros, informacdes
privilegiadas a que tenha acesso em razao de suas funcdes, observando o sigilo em
Casos previstos por lei; g,

IV - abster-se de praticar nepotismo, favorecimento pessoal ou decisdes que
beneficiem parentes ou pessoas de sua relacao pessoal, em conformidade com a
legislacao e os principios de impessoalidade e moralidade.
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CAPITULO VII

DAS SANCOES CABIVEIS

Art. 7° O descumprimento das normas previstas neste Codigo de Conduta
sujeitard o servidor a sanc¢des disciplinares conforme a Lei n° 6.745/1985 (Estatuto
dos Servidores Publicos Civis do Estado de Santa Catarina), que incluem
adverténcia, suspensao, demissao, entre outras, dependendo da gravidade da
infracao. Além disso, o servidor pode ser responsabilizado civil e penalmente nos
casos previstos em lei.

T SEA

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO




CAPITULO VIII

DO RESPEITO A LEI DE ACESSO A INFORMACAO E
A LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Art. 8° Os servidores da SEA devem garantir o cumprimento da Lei n°12.527,de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao - LAI), assegurando que qualquer
cidadao possa obter informacdes publicas de maneira clara, objetiva e tempestiva,
salvo nos casos de sigilo estabelecidos em lei. O servidor deve prestar informacdes
de forma proativa e transparente, respeitando o direito de acesso a informacao e
facilitando a consulta de dados publicos.

Art. 9° Em conformidade com a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais - LGPD), o servidor publico deve observar
rigorosamente as hormas de protecao de dados pessoais dos cidadaos:

| - os dados pessoais s6 podem ser coletados e tratados mediante consentimento do
titular ou em conformidade com as bases legais previstas na LGPD;

Il - a utilizacdo de dados pessoais deve ocorrer somente para fins especificos,
legitimos e informados, de acordo com as atribuig¢des institucionais da Secretaria;

lll - o servidor € responsavel por garantir a seguranca e a protecao dos dados
pessoais contra acessos nao autorizados e deve observar medidas técnicas e
administrativas adequadas para proteger esses dados;

IV - qualquer compartilhamento de dados pessoais deve respeitar as previsdes
legais, garantindo que terceiros que tenham acesso aos dados sigam as mesmas
normas de protecao; e,

V - o servidor deve assegurar o cumprimento dos direitos dos cidadaos enquanto
titulares de dados, como o direito a informacao, retificacao, exclusao e portabilidade
de seus dados pessoais, sempre que aplicavel.

Paragrafo unico. O descumprimento das disposicdes previstas na LAl e na LGPD
sujeitara o servidor as san¢des administrativas cabiveis, além de responsabilizacao
civil e penal, conforme o caso.
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CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Este Codigo de Conduta € de observancia obrigatoria, deve ser amplamente
divulgado entre todos os servidores da SEA e cabe aos superiores hierarquicos e a
area de controle interno garantir sua aplicacao e cumprimento.

Art. 11. Situacdes nao previstas neste Codigo serao avaliadas e decididas conforme os
principios da administracao publica estabelecidos na Constituicao Federal, na
Constituicao do Estado de Santa Catarina, no Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado de Santa Catarina e em outras legislacdes pertinentes.

Art. 12. Este Cddigo de Conduta podera ser revisado periodicamente, a fim de se
adequar a novas normas legais, diretrizes de governanca publica e melhores praticas
de gestao.

VANIO BOING
Secretario de Estado da Administracao

T SEA

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO




GOVERNO DE

* CATARINA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO




