DAS OBRIGAGOES E
DEVERES DO SERVIDOR

CARTILHA INFORMATIVA
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Elaborada pela Corregedoria do IFMG, esta cartilha
tem como objetivo deixar ainda mais claros os deve-
res atribuidos a nds, enquanto ocupantes de cargos
publicos na esfera federal. Para tanto, foram inseridos
aqui comentarios que explicam cada inciso dos artigos
116 e 117 da Lei 8112/1990.

Logo, além de explicitar nossas obrigagdes enquanto
servidores, o documento também detalha as punigoes
as quais estamos sujeitos, tanto para o nao cumpri-
mento das funcoes, quanto nos casos de condutas
proibidas ou inadequadas.

Mais que um lembrete de nossa responsabilidade, esta
cartilha é um guia de conduta. Um norte para que exer-
¢amos sempre com zelo nossas atribuigoes.

- Os DEVERES do servidor
E DEVER DU estdo descritos no artigo

116 da Lei 8112/1990

SERVIDOR:

EXERCER COM ZELO E DEDICAGAQ
AS ATRIBUIGOES DO CARGO

O servidor deve executar suas atividades de modo a
aliar rendimento, eficiéncia, cuidado e dedicagdo em
seu trabalho, em critérios quantitativos e qualitativos.

SER LEAL AS INSTITUICOES A QUE SERVIR

A lealdade é para com a instituigdo e pressupde a
observancia das regras e principios da atividade
administrativa, bem como o respeito a hierarquia.
A lealdade proibe o uso da imagem institucional,
quando desvinculada do interesse publico. Em
atengao ao dever de lealdade e observancia a
legalidade, a lei impde ao servidor a obrigacao de
denunciar quaisquer irregularidades de que tome
conhecimento em razao do exercicio do cargo.
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OBSERVAR AS NORMAS LEGAIS
E REGULAMENTARES;

O servidor deve observar quaisquer normas juridicas
(constitucional, legal ou infralegal) e ndo pode
descumpri-las. Nao cabe ao servidor avaliar a
conveniéncia ou nao em cumprir as normas legais e
a ignorancia a respeito de uma norma nao exclui a
puni¢cdo em caso de descumprimento.

0 servidor deve manter sigilo sobre contetido do qual
tem conhecimento por sua atuagao no 6rgéo, assim
como é seu dever proteger a senha que lhe da acesso
aos sistemas.

CUMPRIR AS ORDENS SUPERIORES, EXCETO
QUANDO MANIFESTAMENTE ILEGAIS;

O poder hierarquico estabelece uma relagao de su-
bordinagao entre os agentes publicos e os servidores
tém o dever de acatar as ordens superiores, exceto
qguando manifestamente ilegais. Contudo, ndo basta
apenas a suspeita de ilegalidade para que a ordem
deixe de ser cumprida, sendo indispensavel o flagran-
te descumprimento da lei.
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ATENDER COM PRESTEZA:

O servidor deve atender com a maxima rapidez as
solicitagdes vindas da chefia ou de qualquer cidadao,
desde que o conteudo nao seja sigiloso. A morosida-
de ou injustificada lentidao nesses casos configura
ato ilicito. Se o servidor retardar ato por interesse ou
sentimento pessoal, incorrerda em crime de prevarica-
¢ao, conforme artigo 319 do Codigo Penal: “Retardar
ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio,

ou pratica-lo contra disposigao expressa de lei, para
satisfazer interesse ou sentimento pessoal.”
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MANTER CONDUTA COMPATIVEL
COM A MORALIDADE ADMINISTRATIVA;

Os servidores devem pautar suas condutas em
padrdes éticos elevados, na moralidade administra-
tiva. O ato imoral representa ofensa ou atentado ao
decoro e a decéncia publica, assim como um ato de
desonestidade ou improbidade.

TRATAR COM URBANIDADE AS PESSOAS;

O conceito de urbanidade esta relacionado a boas
maneiras, cortesia e linguagem adequada. No
ambiente de trabalho, a urbanidade é um dever legal
e deve ocorrer na forma verbal, escrita e gestual, no
trato com o publico externo, colegas de trabalho ou
superiores hierarquicos.
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SER ASSIDUO E PONTUAL
A0 SERVICO;

O servidor deve comparecer ao local /
de trabalho nos dias e nos horarios

preestabelecidos. As faltas e atrasos

devem ser justificados e aceitos pela

chefia, senao, podem gerar desconto

na remuneragao do servidor. \




E PROIBIDO Sl I CE T OPOR RESISTENCIA INJUSTIFICADA A0

estdo descritas no artigo

A0 SERVIDOR: 117 da Lei 8112/1990 ANDAMENTO DE DOCUMENTO E PROCESSO
OU EXECUGAO DE SERVIGO;

AUSENTAR-SE DO SERVICO DURANTE
0 EXPEDIENTE, SEM PREVIA AUTORIZAGAO obsticulos a0 andamento de
DO CHEFE IMEDIATO: L sl i

E proibido ao servidor impor

0 servidor ndo pode deixar seu local de trabalho, administrado de exercer seu
abandonando o servigo durante a sua jornada diaria, d|re|t_o.de peE|C|or’1ar.Junto a

sem autorizagio de seu superior hierarquico. Situa- Administracao Publica. Sem
¢bes como esta podem gerar representacdo discipli- uma justificativa, o servidor

nar contra o servidor e corte de ponto com desconto ndo pode se negar a execu-

na remuneracgao. tar um servigo conferido a

ele por seu superior, salvo
quando a ordem for manifes-

i ° tamente ilegal. Caso o faga
\ ! por interesse ou sentimento
pessoal, incorrera em crime

de prevaricagao.




PROMOVER MANIFESTAGAO DE APREGO OU
DESAPREGO NO RECINTO DA REPARTICAQ

Ao servidor ndo é permitido causar constrangimen-
tos de modo a perturbar a ordem em seu ambiente
de trabalho. Manifestagdes de desaprego a colegas
ou cidadaos em redes sociais a partir de mensagens
nao privadas, podem configurar intengao difamatdria.

VALER-SE DO CARGO PARA LOGRAR PROVEITO
PESSOAL OU DE OUTREM, EM DETRIMENTO DA
DIGNIDADE DA FUNGAO PUBLICA

Ao servidor é proibido agir contra o interesse publi-
co para atender a interesse privado, em beneficio
préprio ou de terceiro, independentemente se esse
terceiro tenha prometido retribuir o favor. E impor-
tante destacar que basta a pratica do ato, ndo sendo
necessario que o beneficio seja alcangado de fato.

ATUAR, COMO PROCURADOR OU INTERMEDIARIO,
JUNTO A REPARTIGOES PUBLICAS,

salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios
ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e de
cénjuge ou companheiro;

Com o objetivo de proteger a impessoalidade e a mora-
lidade na administragao publica, é proibido ao servidor
condutas que ponham em evidéncia favorecimentos e
conflitos de interesse. Para caracterizar a infragao, nao
é necessario a comprovacgao do sucesso do pedido

ou interesse patrocinado pelo servidor. Basta que haja
a possibilidade de que a atuagao do servidor possa
proporcionar um tratamento diferenciado do pleito do
terceiro em questao. Os parentes até o segundo grau
sdo: pais, filhos, avds, irmaos e netos.
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RECEBER PROPINA, COMISSAQ,
PRESENTE OU VANTAGEM DE QUALQUER
ESPECIE, EM RAZAO DE SUAS ATRIBUIGOES

Ao servidor é proibido receber qualquer tipo de
vantagem (pecunidria ou ndo) para praticar algo
que esta dentro das suas atribui¢cdes funcionais.

UTILIZAR PESSOAL OU RECURS0S
MATERIAIS DA REPARTIGAQ EM
SERVIGOS OU ATIVIDADES PARTICULARES

Os bens, recursos e a mao de obra contratada
pela Administragdo devem servir exclusiva-
mente as finalidades publicas e o servidor ndo
pode se beneficiar dos recursos disponiveis
em razdo da atividade exercida. Tal conduta
também podera ser enquadrada como enri-
guecimento ilicito, definido pela Lei 8.429/92,
como: “auferir qualquer tipo de vantagem
patrimonial indevida em razé@o do exercicio de
cargo, mandato, fungd@o, emprego ou atividade
nas entidades publicas”.

PROCEDER DE FORMA DESIDIOSA

O servidor ndo deve agir de forma negligen-
te, desleixada, descuidada ou desatenta no
desempenho das suas atribuigdes, o que
prejudica a eficiéncia da Administragao
Publica. A desidia caracteriza-se pela repe-
ticdo ou omissao de vérios atos (atrasos,
auséncias, producgao imperfeita). Contudo,
excepcionalmente e em fungao de sua gra-
vidade, uma unica conduta pode vir a ser
enquadrada como ato desidioso.




ABANDONO DO CARGO
E INASSIDUIDADE HABITUAL

Abandono Inassiduidade
do cargo habitual
Exige comprovagao de Sim Nao
intencdo do agente de se
ausentar do servigo?
Comprovacéao de justa Sim Sim

causa afasta a infragdo?

Auséncias consecutivas  Sim (30 dias Sim (60 dias Uteis

configuram infragédo? consecutivos)  consecutivos)
Auséncias interpoladas Néo Sim (60 dias Uteis
configuram infragédo? interpolados)

INCONTINENCIA PUBLICA E CONDUTA
ESCANDALOSA NA REPARTICAOQ

Incontinéncia é a falta de moderagao, de comedimen-

to. Para caracterizar esta infragao, é necessario que
o ato seja praticado na presenca de outras pessoas,

deve ocorrer no ambito da repartigédo ou estar relacio-
nada com o exercicio das atribuicdes do agente publi-

co. Assim, a vida privada do servidor ndo é alcangada
por este dispositivo.

Ja a conduta escandalosa é entendida como o
desprezo as convengdes ou a moral vigente e ndo

€ necessario que seja cometida publicamente para
caracterizar infragao disciplinar. Atos praticados as
escondidas, portanto, desde que ofendam fortemente
a moral, devem ser enquadrados dessa forma.

APLICACAO IRREGULAR DE DINHEIROS PUBLICOS

O dinheiro publico deve receber destinagao estabe-
lecida em lei e sua aplicagao irregular é considera-
da crime pelo Direito Penal, o que pode ocasionar
detengdo ou multa. Na esfera administrativa, pode
acarretar a demissao do servidor.
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