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SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO — SDA

APRESENTAGAO

A ética publica nao é apenas um conjunto de proibicdes. E uma forma de exercer a funcéao
publica com integridade, responsabilidade e compromisso com o cidadao. Na Secretaria do
Desenvolvimento Agrario — SDA, essa cultura deve estar presente desde o planejamento das
politicas publicas até o atendimento as comunidades, agricultores e agricultoras familiares,
parceiros institucionais, fornecedores e demais usuarios dos servicos.

Este Manual organiza, em linguagem pratica, os principios, deveres, orienta¢gées e cuidados
éticos aplicaveis a atuacao na SDA. Seu conteudo deve ser lido em conjunto com a legislacao
estadual e com os demais instrumentos normativos vigentes.

Como usar este Manual. Quando surgir uma situacao duvidosa, use o teste das cinco
perguntas apresentado neste documento. Se houver duvida, pare antes de agir, registre
a situacao quando necessario e procure orientacdao da chefia, da unidade competente ou
da instancia de ética/integridade.

FINALIDADE E APLICAQRO

Este Manual orienta a atuacgao ética de agentes publicos e colaboradores da Secretaria do
Desenvolvimento Agrario — SDA, em conformidade com a legislagao estadual e com os
principios da Administracdo Publica. Sua aplicagao deve observar as competéncias das
instancias responsaveis e os demais instrumentos normativos vigentes.

ABRANGENCIA

As orienta¢des alcangam servidores publicos, colaboradores, parceiros, estagiarios,
terceirizados e demais pessoas que atuem na SDA, inclusive em carater temporario ou
mediante contratacao, designag¢ao ou outra forma de vinculo, observadas as regras
especificas de cada relagao juridica.

ATENCAO

As orientag¢des previstas neste Manual serdo aplicadas na medida de sua compatibilidade
com a natureza do vinculo juridico de cada destinatario, sem prejuizo das obrigacdes
decorrentes de lei, regulamento, contrato, convénio, termo de parceria ou instrumento
congénere.

COMPROMISSO INSTITUCIONAL

A SDA deve promover ambiente de trabalho em que duvidas éticas possam ser apresentadas

de forma preventiva, com orientacdo, respeito ao contraditério e utilizagcao dos canais
institucionais competentes.

02

Manual de Etica e Conduta



SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO — SDA

SUMARIO

1. Principios e valores fundamentais ........ccommrecnnenenescssssscnen, 04
2. O teste das CiNCO PErguUNTAS ... 04
3. Direitos e garantias no ambiente de trabalho ............................. 05
4. Deveres éticos fundamentais ... 05
5. Respeito, diversidade e nao discriminacao ..., 05
6. Prevencdo e enfrentamento ao assédio moral e sexual ........... 05
7. Integridade e conflito de interesses ... 06
8. Presentes, vantagens e favores ... 07
9. Uso do patriménio e dos recursos publicos ..., 07
10. Informacao, sigilo e transparéncia .........ccccevrrnrscccvcnenennneeenes 08
1. Comunicagdo e redes SOCIais ... 08
12. Relagoes com fornecedores, parceiros e beneficiarios .......... 08
13. Atendimento ao cidad@0 ... 08
14. Situacoes cotidianas — como agir? ..., 09
15. Quando surgir uma irregularidade ..., 09
16. Comissao Setorial de Etica Publica — CSEP ........ccooeeeeevereernnennn. 09
17. Sancoes éticas e responsabilidades ... 10
18. COMPromMiSS0O EtIC0O .o 10
19. Base@ NOrMaAtiva ... e 10

@

Manual de Etica e Conduta



SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO — SDA

A ETICA COMECA PELA ESCOLHA DIARIA DE AGIR CORRETAMENTE

1. PRINCIPIOS E VALORES FUNDAMENTAIS

Os principios abaixo orientam a atuacao cotidiana na SDA e traduzem, para a realidade
institucional, os valores expressamente previstos na normativa estadual.

PRINCIPIO

NA PRATICA NA SDA

Boa-fé

Agir com lealdade, corregdo e consciéncia
de que a fung¢ao publica exige confiancga.

Honestidade

Realizar atividades sem mentiras, fraudes,
manipulag¢des ou ocultac¢do indevida de fatos.

Fidelidade ao interesse publico

Priorizar o beneficio coletivo e o atendimento
ao cidadao.

Impessoalidade

Decidir sem perseguicao, favorecimento,
amizade, parentesco ou interesse particular.

Moralidade

Manter retidao e compostura na atuagao
publica.

Dignidade e decoro

Preservar a honra, a integridade e os direitos
das pessoas.

Lealdade as institui¢cdes

Atuar em defesa da finalidade institucional e
das politicas publicas legitimas.

Cortesia

Tratar colegas e usudrios com respeito,
urbanidade e educacao.

Transparéncia

Dar conhecimento da atuacdo publica de

forma acessivel, observados os sigilos legais.

A Utilizar bem o tempo, os recursos e o
Eficiéncia patriménio publico, buscando resultados.

Responder e encaminhar demandas com

Presteza e tempestividade agilidade e dentro dos prazos.

Conectar o trabalho cotidiano & missdo e

Compromisso aos resultados da SDA

2. O TESTE DAS CINCO PERGUNTAS

Antes de tomar uma decisao ou praticar um ato que gere duvida ética, pergunte:

1. E legal e esta de acordo com as normas aplicaveis?

2. E impessoal e atende ao interesse publico?

3. Eu conseguiria explicar essa decisao de forma transparente ao cidadao?

4. Ha algum interesse pessoal, familiar, financeiro ou externo influenciando minha decisdo?
5. A conduta preserva a imagem, a dignidade e a confianga na SDA?

SE ALGUMA RESPOSTA FOR “NAO” OU “TALVEZ"

Pare antes de agir, registre a duvida quando necessario e procure orientacao da chefia,
da unidade competente ou da instancia de ética/integridade.
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3. DIREITOS E GARANTIAS NO AMBIENTE DE TRABALHO

A conduta ética também protege o agente publico. A normativa estadual reconhece, entre
outros, liberdade de manifestacdo com respeito a instituicdo e aos demais agentes,
manifestagao sobre fatos que prejudiquem desempenho ou reputagao, representag¢ao contra
atos ilegais ou imorais, protecao de informagao de ordem ndo funcional e atuacdo em defesa
de interesse ou direito legitimo.

» Ser tratado com respeito e urbanidade.

» Manifestar-se de forma responsavel e respeitosa.

« Comunicar fatos que possam prejudicar seu desempenho ou reputacao.

* Representar contra atos ilegais ou imorais pelos canais adequados.

» Ter preservado o sigilo de informacdes de ordem nao funcional.

» Conhecer o teor de acusacdo ética e ter acesso aos autos, conforme as regras aplicaveis.

4. DEVERES ETICOS FUNDAMENTAIS

» Agir com lealdade e boa-fé.

* Ser justo e honesto nas fungodes e relagdes profissionais.

« Atender prontamente as questdées encaminhadas.

» Aperfeicoar a comunicacao e o contato com o publico.

» Praticar cortesia e urbanidade, sem preconceitos ou discriminacodes.

* Respeitar a hierarquia administrativa, sem abrir mado de comunicar irregularidades pelos
canais competentes.

» Nao ceder a pressdes destinadas a obter favores, benesses ou vantagens indevidas.

« Comunicar imediatamente atos ou fatos contrarios ao interesse publico.

5. RESPEITO, DIVERSIDADE E NAO DISCRIMINAGAO

No atendimento e nas relagdes internas, nenhuma pessoa deve ser tratada de maneira
diferenciada por motivos pessoais incompativeis com a finalidade publica. A orientacgao
estadual determina respeito as capacidades e limita¢des individuais dos usuarios e rejeita
formas de preconceito e discriminacgao.

REGRA DE OURO

Na SDA, discordar de uma ideia é legitimo; desrespeitar uma pessoa ndo é. Feedback deve
ser profissional, especifico e orientado a melhoria do trabalho.

6. PREVENQZO E ENFRENTAMENTO AO ASSEDIO MORAL
E SEXUAL

A SDA deve promover ambiente de trabalho saudavel, respeitoso e seguro, livre de assédio
moral, assédio sexual, discriminac¢ao, intimidagao, constrangimento e violéncia. A prevencao
e o enfrentamento dessas condutas devem observar a legislacdo vigente e os canais
institucionais competentes.

6.1 Assédio moral

Considera-se assédio moral, nos termos da Lei Estadual n°® 15.036/2011, toda acao, gesto ou
palavra que tenha por objetivo ou efeito constranger ou humilhar o servidor publico civil,
praticada de modo repetitivo e prolongado, durante o expediente do érgdo ou entidade, com
abuso das prerrogativas do cargo ou de influéncia pessoal, situagao profissional, conhecimento
ou experiéncia, com danos ao ambiente de trabalho, ao servico prestado ao publico, ao
usuario, a evolucao da carreira ou a estabilidade funcional do servidor.
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Podem caracterizar situacdes de assédio moral, observadas as circunstancias concretas e a
legislacao aplicavel:

« Exigir atribui¢cdes estranhas ou incompativeis com as fungdes, em condi¢des ou prazos
inexequiveis, com o propdsito de menosprezar o servidor.

« Exigir reiteradamente atividades triviais ou incompativeis com fun¢des técnicas ou
especializadas, mediante ameagas ou desvalorizagao.

« Apropriar-se, em proveito proprio, de ideias, propostas, projetos ou trabalhos de outra pessoa.
« Isolar, desprezar, ignorar ou humilhar deliberadamente o servidor.

» Sonegar informag¢des necessarias ao desempenho das atribui¢des.

« Divulgar rumores ou comentarios maliciosos, realizar criticas reiteradas ou subestimar
esfor¢cos com a intencdo de atingir a dignidade do servidor.

6.2 Assédio sexual

Assédio sexual € a conduta de constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou
favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente de sua condi¢ao de superior hierarquico
relacionada ao exercicio de emprego, cargo ou fun¢ao, conforme a legislagdo aplicavel.
Sao incompativeis com a conduta ética, entre outras:

« Fazer comentarios, convites, insinua¢des ou abordagens de natureza sexual indesejadas.

* Pressionar ou constranger alguém para obter favorecimento sexual.

« Utilizar posig¢ao hierarquica ou influéncia funcional para constranger alguém com finalidade
sexual.

« Realizar contato fisico ou manifestacao de natureza sexual sem anuéncia.

« Condicionar beneficio, oportunidade ou tratamento funcional a aceitacao de
comportamento de natureza sexual.

6.3 Como agir diante de uma situagado de possivel assédio

Ao vivenciar ou tomar conhecimento de situagao que possa caracterizar assédio:

1. Registre os fatos objetivamente, indicando, quando possivel, data, local, envolvidos,
testemunhas e descrigao da ocorréncia;

2. Preserve documentos, mensagens e demais registros obtidos legitimamente que possam
contribuir para o esclarecimento dos fatos;

3. Procure os canais institucionais competentes, conforme a natureza da ocorréncia;

4. Evite exposicao publica, julgamentos prévios ou divulgacao informal de acusacdes;

5. Observe os procedimentos institucionais aplicaveis, assegurados o sigilo quando cabivel,
o contraditdrio e a ampla defesa.

ATENGAO

Nem todo conflito, cobranca, discordancia, critica profissional, distribuicdo de tarefas ou
exercicio regular da autoridade configura assédio. A analise deve considerar as
circunstancias concretas, a natureza da conduta, sua repeticao, finalidade ou efeitos e os
demais elementos previstos na legislacao aplicavel.

7. INTEGRIDADE E CONFLITO DE INTERESSES

Conflito de interesses ocorre quando interesses privados podem interferir, ou aparentar
interferir, na atuag¢ao publica. A prevencao € mais segura do que tentar justificar uma
decisao depois.
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7.1 Sinais de alerta

« Parente, amigo proximo ou pessoa com vinculo pessoal relevante esta envolvido em
processo ou contratagao que vocé analisa.

» Vocé possui interesse financeiro que pode ser afetado por uma politica, decisdo ou
informacao publica.

« Particular oferece custeio de viagem, alimenta¢ao, hospedagem ou outra despesa capaz
de influenciar a decisao administrativa.

« Vocé recebe informagao nao publica e alguém externo pede acesso ou orientacao
privilegiada.

» Vocé esta participando de uma decisao colegiada na qual existe circunstancia que
compromete sua imparcialidade.

7.2 O que fazer

« Identifique o possivel conflito.

» Nao tome decisao ou pratique ato em que sua imparcialidade esteja comprometida, quando
cabivel.

« Comunique a situacgao a autoridade ou instancia competente.
 Registre a orientacao recebida quando necessario.
» Retome a atuacao somente apds o encaminhamento institucional adequado.

ATENGAO

Identificada situacao suscetivel de comprometer ou aparentar comprometer a imparcialidade
do agente publico, devera este comunicar o fato a autoridade competente e observar as
regras legais ou regulamentares de impedimento, suspeicdo, conflito de interesses ou
afastamento aplicaveis ao caso.

8. PRESENTES, VANTAGENS E FAVORES

E vedada a obten¢ao de vantagem patrimonial ou financeira em razao do exercicio de cargo,
funcao, emprego ou atividade publica, ressalvada a contraprestagao regular prevista para o
vinculo. Também ¢é vedado ceder a pressdes para obtencao de favores, benesses ou
vantagens indevidas.

ATENGAO

A aceitacdo de presentes, brindes, refei¢des, hospitalidades ou outras vantagens devera
observar estritamente a legislacdo e as normas estaduais aplicaveis. Na hipotese de duvida
quanto a licitude ou adequacgao da oferta, o agente devera abster-se de aceita-la até obter
orientacao da instancia competente.

9. USO DO PATRIMONIO E DOS RECURSOS PUBLICOS

« Utilizar bens, veiculos, sistemas, materiais, equipamentos e recursos da SDA exclusivamente
para finalidades autorizadas.

« Zelar pela economia e conservagao dos materiais conflados ao agente publico.

« Ndo retirar bens ou documentos sem autoriza¢ao e finalidade publica legitima.

« Ndo usar recursos publicos para beneficio particular.

« Comunicar perdas, danos, desvios ou utilizacao indevida de que tenha conhecimento.
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10. INFORMAGAO, SIGILO E TRANSPARENCIA

A transparéncia é principio ético, mas deve conviver com os sigilos protegidos por lei.
O agente publico deve saber diferenciar informagao publica, informagdo de acesso restrito
e informacao pessoal.

« Nao divulgar informacao reservada ou sigilosa obtida em razao do cargo.

« Nao utilizar informacao nado publica para favorecer a si ou a terceiros.

« Encaminhar pedidos de informacao aos canais institucionais competentes quando nao
estiver autorizado a responder.

« Manter documentos e sistemas protegidos contra acesso indevido.

« Ao publicar em redes sociais, nao apresentar opinido pessoal como posicionamento oficial
da SDA, salvo quando autorizado.

11. COMUNICAGAO E REDES SOCIAIS

FAGA EVITE

C _ . b f l Expor colegas ou usuarios com
omunique com respeito e base factual. informacdes internas.

Proteja dados pessoais e informagdes Compartilhar documentos, telas ou fotos
restritas. de ambientes sem autorizagao.
Diferencie opinidao pessoal de Falar em nome da SDA sem competéncia
comunicagao institucional. ou autorizacgao.

Corrija informacdes de forma responsavel. 552;‘2‘;32? boatos ou acusagbes nao

12. RELA §ES COM FORNECEDORES, PARCEIROS E
BENEFICIARIOS

« Aplicar critérios objetivos e impessoais.

« Evitar qualquer aparéncia de favorecimento.

« Ndo utilizar posi¢ao funcional para obter beneficio particular.

» Registrar decisdes relevantes conforme os procedimentos administrativos.

« Tratar agricultores, agricultoras, associa¢des, cooperativas, municipios, empresas e demais
parceiros com equidade e respeito.

SERVIR COM CLAREZA, RESPEITO, PRESTEZA E EQUIDADE

13. ATENDIMENTO AO CIDADAO

A missao publica ganha sentido no contato com as pessoas. A SDA coordena a¢des e politicas
voltadas ao desenvolvimento agrario e ao apoio a agricultura familiar; sua Carta de Servigos
orienta o publico sobre servigos, requisitos, documentos, etapas, acompanhamento,
legislacao, prazos e atendimento.

» Escute antes de responder.

« Use linguagem clara e acessivel.

« Ndo prometa o que nao esta sob sua competéncia.

« Explique requisitos e prazos de forma objetiva.

« Atenda sem discriminacao ou favorecimento.

« Encaminhe corretamente quando a demanda nao for de sua unidade.

« Mantenha postura profissional mesmo diante de conflito.
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14. SITUAGOES COTIDIANAS — COMO AGIR?

SITUACAO CONDUTA ETICA

Um fornecedor oferece almog¢o durante
uma reuniao.

Nao aceite automaticamente. Avalie a finalidade,
0 contexto e o risco de influéncia; se houver
duvida, consulte a instancia competente.

Um conhecido pede prioridade em um
programa publico.

Explique que a selecdo deve seguir critérios
oficiais e encaminhe pelo canal regular.

N&o ignore. Comunique a autoridade
competente e registre a ocorréncia conforme o
procedimento.

Vocé percebe erro relevante em um
processo.

Um colega pede sua senha para acessar
um sistema.

Nao compartilhe credenciais. Oriente o colega a
usar o acesso proprio ou solicitar habilitacao.

Ouca, responda com respeito e utilize a critica

Vocé recebe uma critica de um cidadao. para aperfeigoar o servigo quando pertinente.

Evite transformar o ambiente profissional em
disputa pessoal. Busque mediacao, chefia ou
canal institucional quando necessario.

Ha conflito pessoal entre colegas.

PREVENIR, CONSULTAR, REGISTRAR E COMUNICAR

15. QUANDO SURGIR UMA IRREGULARIDADE

O agente publico tem o dever de comunicar atos ou fatos contrarios ao interesse publico.
A comunicacao responsavel nao significa fazer acusag¢des sem base: significa levar o fato

ao canal adequado, com objetividade e, quando possivel, documentos ou
elementos verificaveis.

Roteiro seguro

» Descreva o fato objetivamente: o que ocorreu, quando, onde e quem estava envolvido.

» Separe fatos de interpretag¢des ou opinides.

» Preserve documentos e registros obtidos legitimamente.

* Procure a chefia ou a instancia institucional adequada, conforme a natureza do caso.

« Use Ouvidoria, controle interno, comissdo de ética ou outros canais competentes quando
cabivel.

« Evite exposigcao publica, julgamentos prévios ou circula¢ao informal de acusacdes.

16. COMISSAO SETORIAL DE ETICA PUBLICA — CSEP

O Estado do Ceara estruturou o Sistema de Etica e Transparéncia do Poder Executivo e prevé
Comissdes Setoriais de Etica Publica nos 6rgaos e entidades. A CSEP atua como instancia de

orientacao e aplicagcdo das normas éticas no ambito setorial, conforme a regulamentacao
estadual.

A atuacdao da CSEP deve observar sua competéncia normativa, os procedimentos
institucionais e as garantias aplicaveis. Duvidas e situac¢des eticas devem ser encaminhadas
pelos canais oficialmente divulgados pela SDA e pelas instancias competentes.
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17. SANGCOES ETICAS E RESPONSABILIDADES

O Decreto Estadual n° 31.198/2013 prevé adverténcia ética e censura ética, sem prejuizo
das sang¢des administrativas, civis e criminais cabiveis. O proprio Decreto esclarece que
suas normas nao substituem os deveres, proibi¢des e san¢des dos estatutos dos servidores.

ATENGAO

As consequéncias devem ser aplicadas pela instancia competente, de acordo com a
legislacao e com as garantias legais. Este Manual nao cria penalidades além das previstas
nas normas aplicaveis.

18. TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO ETICO
NOSSO COMPROMISSO

“Eu reconhec¢o que a funcgao publica existe para servir ao cidadao. Comprometo-me a agir
com integridade, respeito, impessoalidade, transparéncia, eficiéncia e responsabilidade,
contribuindo para um ambiente de trabalho livre de assédio e discriminag¢ao, preservando
o patriménio publico e comunicando situagdes que possam contrariar o interesse publico.”

ATENGAO

A assinatura deste termo possui finalidade de registrar a ciéncia do agente publico acerca
das orientacdes previstas neste Manual, ndo constituindo fonte auténoma de deveres,
infragcdes ou responsabilidades além daqueles estabelecidos pela legislagdo aplicavel.

Assinatura: __ _

19. BASE NORMATIVA

Este Manual deve ser interpretado em conjunto com a legislagcdo vigente e com os
instrumentos institucionais aplicaveis. Entre as referéncias utilizadas para sua
elaboragao estao:

« Constituicao Federal e Constituicao do Estado do Ceara, no que couber.

. Decreto Estadual n°® 31198, de 30 de abril de 2013 — Cddigo de Etica e Conduta da
Administragao Publica Estadual.

- Decreto Estadual n° 29.887, de 31 de agosto de 2009 — Sistema de Etica e Transparéncia
do Poder Executivo Estadual.

« Lei Estadual n® 9.826, de 14 de maio de 1974 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis
do Estado do Ceara, e suas alteracgdes.

 Lei Estadual n° 15.036, de 18 de novembro de 2011 — dispde sobre o0 assédio moral no
ambito da Administracao Publica Estadual e seu enfrentamento, visando a sua prevencao,
repreensao e promoc¢ao da dignidade do agente publico no ambiente de trabalho.
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 Lei Federal n° 14.540, de 3 de abril de 2023 — institui o Programa de Prevenc¢ao e
Enfrentamento ao Assédio Sexual e demais Crimes contra a Dignidade Sexual e a
Violéncia Sexual no ambito da Administragao Publica direta e indireta federal,
estadual, distrital e municipal. Planalto

» Lei Estadual n° 18.999, de 28 de agosto de 2024 — institui campanha de prevengao e
combate ao assédio e a importunacao sexual no ambito dos 6rgaos publicos da
Administrac¢ao Direta e Indireta do Estado do Ceara.

« Manual do Servidor Publico Estadual, conforme versao institucional utilizada na
elaboracao desta peca.

« Carta de Servigcos e demais instrumentos institucionais da Secretaria do Desenvolvimento
Agrario — SDA.

NOTA DE VIGENCIA

Em caso de alteracao da legislagao ou de conflito entre este Manual e norma oficial
posterior, prevalece a legislagao vigente e a orientacao da autoridade ou instancia
competente.

ATENGAOM
Este Manual possui natureza orientativa e complementar, destinando-se a sistematizagao e
divulgacao das normas éticas aplicaveis no ambito da Secretaria do Desenvolvimento

Agrario, nao criando, por si s6, novas infra¢gdes, deveres funcionais ou penalidades além
daqueles previstos na legislacao e regulamentacgao vigentes.
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