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Introducao

O objetivo desta cartilha & melhorar a qualidade da
experiéncia dos residentes e dos agentes puablicos
envolvidos no Programa de Residéncia em Gestdo Publica.

Assim, o treinamento e o compartilhamento de
conhecimento entre residentes e seus supervisores serd
mais diverso, criando uma melhor conexdo entre o residente
e o setor publico.

: . 1
Todos os residentes devem praticar a:

Etica: cédigo de normas que regulam as relacdes e
condutas dos agentes sociais. Identifica o que é certo
e errado a fazer.

Moral: conjunto de regras que uma sociedade
estabelece para regular as relagcées entre as pessoads
na busca pelo bem comum. As relagdées, para serem
morais, ndo podem ser contrdrias ao que a justica
estabelece.

Urbanidade: Reuniéio dos costumes, formalidades e
comportamentos que expressam respeito entre
pessodas.

1 - SUDENE - Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste. Cartilha de ética e urbanidade
da Sudene.
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Conduta do residente
em gestdo publica

O residente em gestdo publica deve agir de acordo com o
Cbédigo de Conduta Funcional dos Agentes Pablicos.” E
importante destacar que a participagdo no Programa néo
caracteriza vinculo empregaticio? Portanto, o residente néo
deve praticar quaisquer acdées em nome da Prefeitura do
Municipio de Sdo Paulo (PMSP) ou Administragéo Publica
Municipal, ndo assinando documentos como por exemplo:
solicitagbées de compras, empenhos, liquidagdées e
pagamentos. E permitida a assinatura de documentos sobre
aqueles assuntos que fazem parte do processo formativo e
alocacdo do residente, além de seu termo de compromisso
junto a PMSP.

A seguir, hd pontos importantes a vida funcional do
residente durante o periodo de permanéncia no Programa.

Lembre-se de que este & um resumo, sendo importante a
leitura do decreto mencionado. Procure se informar para
cumprir as leis, regulamentos, regimentos, instrucbes e
ordens de servigo relacionadas ds suas funcées.

2- Decreto n° 56.130, de 26 de maio de 2015: Cédigo de Conduta Funcional dos Agentes Publicos

e da Alta Administragdo Municipal.
3 - Segundo o Pardgrafo Gnico, do Art.2°, da Portaria SEGES n° 16 de 23 de marco de 2023, que

disciplina o Programa de Residéncia em Gestéo Publica.

Normas de Conduta | Conduta do Residente | 04


http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56130-de-26-de-maio-de-2015
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56130-de-26-de-maio-de-2015
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-gestao-seges-16-de-23-de-marco-de-2023

Principios e valores
fundamentais’

Procure se informar para cumprir as leis, regulamentos,
regimentos, instru¢gdes e ordens de servico relacionadas as
suas funcoes.

o Etica

e integridade

e transparéncia

e respeito do meio ambiente e & dignhidade da pessoa
humana

e impessoalidade

o dignidade e honestidade

e boa-fé

e solidariedade

 iniciativa

» eficiéncia

e prontiddo

e legalidade

e compromisso com o interesse publico

e responsabilidade

o dedicacdo

e pontualidade

e
4- Adaptado do Decreto n°56.130, de 26 de maio de 2015 e da_lei n°® 8989, de 29 de outubro de
1979, que dispde sobre o estatuto dos funciondrios publicos do municipio de Séo Paulo, e dé&

providéncias correlatas.
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Principios e valores
fundamentais

e responsabilidade
e dedicacdo
e pontualidade

Procure sempre exercer suds atividades com esses
principios em mente, publicamente ou particularmente. Eles
so importantes para que seus resultados sejam mais
favoraveis, tanto para vocé quanto para seus colegas do
ambiente de trabalho e cidadd&os.
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Condutas éticas

A ética é fundamental para garantir a uniéo entre o respeito
e o compromisso. Sem ela, ndo é possivel o estabelecimento
de normas que regulam as relacbées e as condutas dos
agentes sociais. Ela pode ser transmitida por geracdes
dentro do ambiente familiar, como também pode ser criada
para um ambiente organizacional — como o ambiente de
trabalho nos érgdos publicos.

Dentre as atitudes éticas exigidas, destacam-se abaixo
aquelas fundamentais para o residente:

1 - Sempre tratar com respeito os usudrios e
funciondrios do servigco publico.

2 — Respeitar todos os usudrios e funciondrios do servico
publico, sem qualquer tipo de preconceito em razdo do
sexo, cor, idade, nacionalidade, religido, posicdo social,
orientacdo sexual, opinido ef/ou filiagcdo a partidos e
ideologias politicas.
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Condutas éticas

3 - Manter a boa convivéncia, utilizando palavras de
cortesia. A gentileza deve ser praticada
independentemente do nivel de interagdo.

4 - Gestores, mesmo que sejam acessiveis, devem ser
tratados com a devida postura profissional e impessoail.
A nocdo de hierarquia deve ser mantida: dirigir-se a um
superior com familiaridade diante de estranhos denota
falta de sensibilidade e educacdo.

5 — E necessdrio cumprir as ordens superiores, a ndo ser
que elas sejam ilegais e antiéticas. Caso seja vitima ou
testemunha de algum desses casos, €& necessdario
procurar os canais de dendncia adequados.

Entenda melhor sobre como funcionam as dendncias
na secdo de Dendncias.
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Condutas éticas

6 - Para garantir a privacidade dos dados, tanto de
usudrios quanto de trabalhadores do servico publico, as
informagdes sensiveis ou privadas da pessoa ndo devem
ser divulgadas, sobretudo aquelas que vocé teve acesso
durante o exercicio de suas atividades profissionais efou
convivio social.

7 — A garantia do direito fundamental de acesso a
informacdo também é seu dever: a publicidade é padréo
e o sigilo é excegdo.

8 — O compartilhamento de conhecimento obtido em
cursos, congressos e outros tipos de treinamentos é
recomendado! A troca de experiéncias e sabedorias, em
funcdo de seu trabalho, &€ sempre bem-vinda.

5- Conheca a Lei Geral de Protecéo de Dados - Lei n° 13.709/2018.
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Condutas éticas

9 - O zelo pelo local de trabalho & necessério para
manter a qualidade do seu ambiente e dos outros que
convivem com vocé no dia a dia. Evite desperdicio e
tenha atitudes sustentdveis, em harmonia com o meio-
ambiente.

10 — Use roupas adequadas e profissionais durante o
expediente, de acordo com as normas internas do local.

Atencdo! Além dos deveres, também existem atitudes que
devem ser evitadas. O residente ndo pode:

1 — Abusar do poder. Praticas autoritdrias ndo tém
espaco no ambiente democratico

2 - Acusar qualquer agente publico sem motivos
verdadeiros ou sabendo que se trata de uma mentira.
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Condutas éticas

3 - Usar informacgdes privilegiadas, que conseguiu
durante o exercicio das funcgdes publicas, para beneficio
préprio ou de qualquer outra pessoa.

4 - Retirar, sem permissdo, qualquer documento ou
objeto da unidade de trabalho.

5 — Aparecer no servigo sob efeito de substéncias
alcodlicas e/ou entorpecentes. Comprometer a imagem
institucional da Prefeitura & contra a ética.

6 — Exercer comércio entre os colegas de servigo no
local de trabalho, além de divulgar rifas ou listas de

donativos.

7 — Readlizar atividades diversas que ndo tenham
relacéo com o servico publico.
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Condutas éticas

8 — Passar de forma incorreta, incompleta ou imprecisa
a informagdo solicitada pelo cidaddo ou agente
publico. E muito importante zelar pela transparéncia
das informagdes e atender o cidaddo e os colegas de
trabalho da melhor maneira possivel, desde que
respeitado o sigilo em caso de informagdes sensiveis
(conforme a Lei Geral de Protegéio de Dados).

9 - Intimidades s&o atitudes que ndo cabem no
ambiente de trabalho e podem provocar
desentendimentos.

10 — Fazer piadas obscenas, falar palavrées e dar
apelidos. As brincadeiras podem causar
desentendimentos e violéncia, podendo ser considerado
bullying corporativo.
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Atividades politico-
eleitorais

Os residentes possuem o direito de participar de eventos
politico-eleitorais. Entretanto, sua participago sbé6 é
permitida se ndo prejudicar o desempenho da func¢do, isto &,
a realizacdo das atividades atribuidas a pessoa residente.
Também ndo é permitido usar recursos publicos para a
pratica das atividades politico-eleitorais.

A pessoa residente que manifestar publicamente a inteng¢éo
de se candidatar a algum cargo eletivo ndo poderd praticar
qualquer ato de gestdo que tenha como objetivo a sua
promocdo pessoal.

6 - Secdo Il do Decreto n° 56.130, de 26 de maio de 2015
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DenUncias

Denlncias devem ser feitas diretamente & Ouvidoria Geral
do Municipio ou @ Ouvidoria de Direitos Humanos nos casos
de violacdo de direitos humanos (tais como racismo,
violéncia contra a mulher, LGBTfobia, discrimina¢cdo contra
imigrantes). E assegurado o sigilo total dos dados do
denunciante. Para mais informagdes, cheque o item 3.3 do
Plano de Integridade e Boas Praticas da Secretaria Municipal
de Gestdo.

Exemplo de situagdes a serem denunciadas:

e Racismo, LGBTfobia, violéncia contra a mulher e
contra imigrantes

7
e Assédio moral

7 - Para saber o que configura assédio moral, confira a Lei n° 13.288 de 10 de janeiro de 2002,

Art. 1°, paragrafo Unico.
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Dendncias

o Assédio sexual®
¢ Conduta inadequada de funcionério(a) publico(a)

e Violagdo da Lei Geral de Prote¢cdo de Dados - LGPD
por acdo ou omissdo da Prefeitura de SGo Paulo

e llegalidade na gestdo publica, irregularidade na
contratagdo e/ou gestéio do servico pulblico, desvio
de verbas, materiais e bens publicos.

Caso presencie ou seja vitima de uma dessas situacgoes,
denuncie nos canais de atendimento da Ouvidoria Geral do
Municipio de Sédo Paulo ou Ouvidoria de Direitos Humanos.

8 - Para saber o que configura assédio sexual, confira a Lei n° 16.488, de 13 de julho de 2016, Art.
2°, § 1°.
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DenUncias

Canais de atendimento da Ouvidoria:

e Por telefone:
156 (opcdio nimero 5), da Central SP 156

e Por e-mail:
ogm@prefeitura.sp.gov.br,
denunciaogm@prefeitura.sp.gov.br,
gabinete.ogm@prefeitura.sp.gov.br

e Por formuldrio eletrénico:
sp156.prefeitura.sp.gov.br

e Pessoalmente

no Posto Aqui tem Ouvidoria - Rua Dr. Falcéo Filho, n°® 69
- Centro Histérico de Séo Paulo (ao lado da Estagdo
Anhangabal do Metré - Linha Vermelha) ou nas
Unidades do Descomplica-SP
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Denlncias

e Para denlncias de assédio sexual e moral:

(1) 3334-7125 - Hordrio de Atendimento de segunda &
sexta das 10h00 as 16h00 Para mais informacgdes, leia o
item 3.3 do Plano de Integridade e Boas Praticas da
Secretaria Municipal de Gestdo.

9
Denlncias a serem feitas na Ouvidoria de Direitos Humano

Exemplos de situagdes a serem denunciadas:

e Racismo:
Em situagdes nas quais houver discriminacdo étnico-
racial, na forma de violéncia fisica ou verbal; tratamento
diferenciado, perseguic¢dio, assédio, omissdo, negativa a
direito, entre outras.

9 - Para mais informacgdes, checar a pdgina de servicos da Secretaria Municipal de Direitos

Humanos e Cidadania
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DenUncias

e LGBTfobia:
Em qualquer situagdo de LGBTfobia, incluindo a
existéncia de violacdo de direitos, agressodes fisicas ou
verbais contra pessoas LGBTI+.

e Violéncia contra a mulher:

Em situagbdes nas quais existir agressdo moral,
psicolégica, patrimonial, fisica ef/ou sexual por ser
mulher.

e Violéncia contra imigrantes:
Quando houver violag@o aos direitos humanos devido a
situacdo migratdria, pais de origem, género, orientacdo
sexual e raga, como: violéncia domeéstica; violéncia
devido & orientacdo sexual ou a identidade de género;
racismo e/ou xenofobia.
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Denlncias

Canais de atendimento da Ouvidoria de Direitos Humanos:

e Por telefone:
a qualguer momento no SP156, ou por agendamento nos
NUcleos de Direitos Humanos

e Por e-mail:
smdhcouvidoria@prefeitura.sp.gov.br

e Presencialmente:
nos NUcleos de Direitos Humanos.

e Por carta

enviada para: Ouvidoria de Direitos Humanos - R. Libero
Badard, 119 - Sé, Sdo Paulo - SP, 01008-000.
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Saiba mais/referéncias

e Canais de atendimento da Ouvidoria de Direitos

Humanos:

e Cartilha de Combate ao assédio na Administracéo

Municipal;

e Cbdigo de Conduta Funcional dos Agentes Publicos;

o Estatuto dos funciondrios publicos do municipio de

Séo Paulo;

e Lei Geral de Protecéo de Dados;

e Plano de Integridade e Boas Prdticas da Secretaria

Municipal de Gestdo;

o Portaria da Secretaria Municipal de Gestdo que

dispde sobre o Programa de Residéncia em Gestdo

Publica;

e Sobre a aplicagdo de penalidades & pratica de

‘assédio moral’ nas dependéncias da

Administrac@o Publica Municipal;

e Sobre a prevencdo e o combate ao assédio sexual

na Administracéo Publica Municipal.
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