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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado da Fazenda do Espirito Santo-SEFAZ/ES, por
intermédio de sua Comissdo de Etica, apresenta este Manual de Boas
Praticas. O documento visa consolidar a cultura de integridade e
reiterar o compromisso institucional perante a sociedade capixaba,
além de atender o disposto no inciso VII, do Art. 3° da Lei estadual n°
10.993, de 24 de maio de 2019.

De natureza eminentemente orientadora e ndo sancionatdria, este
guia instrui o corpo funcional quanto a execucdo de atos
administrativos e a conduta em redes sociais. O objetivo é fomentar a
exceléncia no servigo publico e elevar o grau de confianca da
populacdo nas instituicdes.

Eficiéncia e Satisfacao do Cidadao

Em um cenario de crescentes demandas sociais, a gestao diligente
do patriménio publico é imperativa. A percepcao positiva do cidadao-
contribuinte é diretamente proporcional a eficacia da prestacao estatal;
portanto, ao atingir ou superar as expectativas sociais, a SEFAZ cumpre
sua missao institucional e fortalece sua credibilidade.




APRESENTACAO

Compromisso Etico e Abrangéncia

A observancia as diretrizes deste manual reafirma o alinhamento do
agente publico aos principios abordados no Cédigo de Etica do
Servidor Fazendario Estadual. Suas disposicdes aplicam-se
integralmente a todos os membros da estrutura fazendaria, incluindo:

e Servidores efetivos e comissionados;
e Prestadores de servico;
e Estagiarios.

Natureza Complementar

A elaboracdo deste Manual é um processo continuo e participativo,
refletindo os valores dindmicos da Secretaria de Fazenda. Salienta-se
que este documento complementa, sem substituir, o Cddigo de Etica
instituido pela Portaria n°® 35-R/2025, detalhando especificidades nao
abordadas na referida norma.




I.POSTURA PROFISSIONAL DOS
AGENTES PUBLICOS DA SEFAZ

A conduta ética e a exceléncia profissional sao pilares para a
qualidade dos servigos prestados e para a credibilidade da
Administracdo Publica. O agente publico da SEFAZ, como promotor do
bem comum, deve pautar sua atuagao pela integridade e eficiéncia.
Agir com ética, respeito e compromisso é contribuir para uma gestao
publica mais eficiente e humanizada.

a) Diretrizes de Conduta
Espera-se do agente publico, num sentido amplo:

e Atuar em conformidade com a legislagao vigente e os principios da
Administracdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

e Exercer suas atribuicbes com honestidade, transparéncia e
responsabilidade.

e Preservar o sigilo de informacgdes institucionais e dados sensiveis.

e Evitar situagbes que caracterizem conflito de interesses.

e Promover um ambiente colaborativo, pautado pelo respeito mutuo e
pela discrigao.

b) Atendimento ao Publico

No relacionamento com o cidaddo, espera-se do agente publico:

Tratar todas as pessoas com respeito, urbanidade e igualdade.
Prestar informacdes claras, corretas e acessiveis.

Demonstrar paciéncia, empatia e cordialidade, mesmo em situacdes
adversas.

Buscar solu¢cées adequadas, respeitando os limites de sua funcgao.




I.POSTURA PROFISSIONAL DOS
AGENTES PUBLICOS DA SEFAZ

c) Compromisso com o Servigo Publico

Espera-se do agente publico:

Cumprir rigorosamente os horarios de trabalho e os prazos
estabelecidos.

Demonstrar assiduidade, pontualidade e dedicagao.
Executar suas tarefas com zelo, eficiéncia e organizagao.
Utilizar adequadamente o tempo e os recursos publicos.

d) Conduta no Ambiente de Trabalho
Espera-se do agente publico:

e Manter postura respeitosa com colegas, superiores, subordinados e
colaboradores.

e Contribuir para um ambiente de trabalho harmonioso e colaborativo.

e Evitar comportamentos que prejudiquem o clima organizacional,
como boatos, conflitos desnecessarios ou desrespeito.

e Fazer uso consciente de equipamentos, sistemas e materiais
institucionais.




I.POSTURA PROFISSIONAL DOS
AGENTES PUBLICOS DA SEFAZ

e) Diretrizes da Comunicag¢ao e Imagem Institucional
E recomendavel ao agente publico:

o Utilizar linguagem adequada e profissional em comunicacdes
verbais e escritas.

e Zelar pela imagem da instituicao, inclusive em ambientes externos e
redes sociais.

o Vestir-se de forma compativel com o ambiente institucional e com
as normas internas.

e Agir com discrigdo e equilibrio em todas as situagdes.

f) Desenvolvimento Profissional

E recomendavel que o agente publico:

e Busque atualizacao e aperfeicoamento continuos.

o Participe de capacitagdes, treinamentos e agdes de
desenvolvimento.

o Esteja aberto a orientagdes, avaliagdes e melhorias em sua atuagao
profissional.




II.FUNDAMENTOS DA
COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

Conforme o dicionario Michaelis, a comunicagéao é definida como o ato
de transmitir e receber mensagens entre emissor e receptor, utilizando-
se da linguagem oral, escrita ou gestual mediante sistemas
convencionados de signos.

No exercicio de suas funcdes, o agente publico atua como
representante da SEFAZ, o que exige uma postura comunicativa técnica
e distinta. Para garantir a eficacia desse processo, sdo essenciais 0s
seguintes pilares:

e Escuta Ativa: Ouvir com atencéao e foco, demonstrando respeito e
valorizagao ao interlocutor.

e Assertividade: Transmitir mensagens com objetividade, clareza e
honestidade, assegurando a compreensao mutua.

e Profissionalismo: Abster-se de linguajar informal, tratamentos de
excessiva intimidade ou termos depreciativos.

A segurancga e a propriedade técnica ao falar sao indispensaveis para
conferir a objetividade necessaria ao atendimento das demandas. O
alinhamento desses elementos promove a transparéncia institucional,
fortalecendo a credibilidade do servidor e da Administragcao Publica.




1I1.LBOAS PRATICAS NO
ATENDIMENTO PRESENCIAL

A exceléncia no atendimento presencial fundamenta-se nos principios
da competéncia, cortesia, presteza, respeito e paciéncia. A percepgao
de qualidade do cidaddo é multifatorial, sendo influenciada tanto pela
infraestrutura fisica quanto, primordialmente, pela conduta do agente
publico.

Diretrizes de Conduta e Postura
Para assegurar um servigo de alto padrao, o agente deve observar:
o Comunicacgao Nao Verbal: Manter postura profissional e linguagem

corporal receptiva, evitando bracos cruzados, distracdes ou
dialogos paralelos.

o Apresentacao e Ambiente: Utilizar vestimentas compativeis com o
contexto institucional e zelar pela organizagao do espago de
trabalho, mitigando ruidos e interferéncias que prejudiquem a
interagao.




1I1.LBOAS PRATICAS NO
ATENDIMENTO PRESENCIAL

e Interagcdo com o Usuario: Empregar linguagem clara, evitando
tecnicismos desnecessarios; agir com empatia e manter o equilibrio
emocional, mesmo em situa¢des adversas ou de conflito.

e Resolutividade e Proatividade: Analisar reclamacbes de forma
tempestiva e antecipar necessidades, buscando ndo apenas
atender, mas superar as expectativas do cidadao.

Os prismas que influenciam no nivel de satisfagcdo do usuario séo
varios: o ambiente fisico, a postura do servidor em relagédo ao cidadéo,
bem como a cordialidade e profissionalismo demonstrados pelo agente
publico em relacdo a demanda do usuario. O ambiente fisico pode
interferir com barulhos, luminosidade, odores, etc. A maneira pela qual
0 agente publico interage com o usuario é crucial para causar uma boa
impressao do 6rgao. Cada detalhe deve ser minuciosamente observado
para se atingir a exceléncia no atendimento presencial.




1I1.LBOAS PRATICAS NO
ATENDIMENTO PRESENCIAL

Pilares para a Exceléncia no Atendimento

O resultado da SEFAZ depende do alinhamento da atuacao individual
aos valores institucionais. Destacam-se trés caracteristicas essenciais:

e Autoconfianca e Aprimoramento: O dominio técnico, obtido por
meio da capacitacdo continua, confere seguranga a atuacao
profissional, sem incorrer em arrogancia.

e Confianca Institucional: Construida por meio de uma conduta
estritamente ética e legal, garantindo credibilidade junto ao usuario.

« Solicitude: Disposicao para auxiliar de forma agil, atenciosa e
cuidadosa, priorizando a resolutividade das demandas.

Nota: A interacdo do agente publico é o principal vetor da imagem
institucional. Comportamentos como o uso de tom de voz elevado ou
intimidade excessiva comprometem a seriedade do 6rgao e devem ser
evitados.




1I1.LBOAS PRATICAS NO
ATENDIMENTO PRESENCIAL

Acessibilidade no atendimento presencial

O atendimento presencial acessivel, além de ser um principio
fundamental para garantir que todas as pessoas possam exercer
plenamente seus direitos, € também fator primordial para ofertar uma
experiéncia de inclusdo acolhedora a todos os usuarios, independente
das necessidades especificas de cada cidaddo. Diante disso, a SEFAZ
preza que a aplicacdo de boas praticas de acessibilidade é capaz de
transformar o relacionamento com o contribuinte, ampliar seu alcance e
consolidar a reputagao do érgao.

O atendimento ao contribuinte exige mais do que boa vontade; requer
conhecimento e treinamento para identificar e suprimir obstaculos que
venham a dificultar a comunicacdo ou acesso aos servigos prestados.
Pensar e pb6r em pratica a ideia de acessibilidade no atendimento
presencial contribui para a efetividade do servico e também alinha o
orgao com a legislacdo que visa a promog¢ao da inclusao social.




1I1.LBOAS PRATICAS NO
ATENDIMENTO PRESENCIAL

Elementos fundamentais para um atendimento inclusivo

o Capacitacao da equipe (letramento): elaboragcdo de treinamentos
especificos sobre diversidade, comunicacdo verbal e ndo verbal,
além de orientacdes para lidar com diferentes tipos de deficiéncia.

e Estrutura fisica do local de atendimento: garantia de acessos livres
de obstaculos, sinalizagdes tateis, iluminagcao adequada e assentos
reservados para pessoas com mobilidade reduzida.

o Comunicacgao acessivel: Utilizagado de linguagem simples, de forma
pausada e presenca de material informativo em formatos acessiveis,
como braile ou audio.

e Uso de tecnologias assistivas: Implantacdo de recursos como
leitores de tela e sistemas de som para melhorar a experiéncia do
contribuinte nas agéncias de atendimento.

o Respeito e empatia: Ouvir atentamente, respeitar o tempo e as
necessidades de cada contribuinte, promovendo um atendimento
humanizado.

Promover acessibilidade no atendimento presencial em todos os
prédios e agéncias da SEFAZ significa assegurar igualdade de
oportunidades no acesso aos servigos prestados. Trata-se de um
compromisso com a cidadania, a inclusdo social e o respeito a
diversidade, fortalecendo a relagcdo entre o poder publico e a
populacdo. Quando os servicos sdo planejados de forma acessivel,
toda a sociedade se beneficia, pois o ambiente torna-se mais justo,
humano e democratico.




IV.BOAS PRATICAS EM DILIGENCIA
FISCAL

O Processo de Diligéncia

A acao fiscal exige uma analise criteriosa para validar a conformidade
e a veracidade das informagdes declaradas, assegurando o
cumprimento da legislacado tributaria por meio do exame de registros
contabeis e financeiros. Tais agbes sao fundamentais para a instrucéo
processual, podendo resultar na constituicdo de crédito tributario ou na
aplicacdo de sang¢bes administrativas decorrentes do descumprimento
de intimagoes.

O fluxo de trabalho compreende as seguintes etapas:

Planejamento: Definicdo do escopo, localidade, equipe técnica e
areas a serem inspecionadas.

e Revisao Documental: Exame minucioso de registros contabeis,
notas fiscais, contratos e obrigacdes acessorias.

e Analise e Diagnostico: Avaliacdo dos dados para identificacao de
inconsisténcias, erros ou irregularidades que representem riscos
tributarios.

e Relatorio Final: Documentacao detalhada das conclusées,
indicando desconformidades, recomendacdes e providéncias
subsequentes.

Conduta e Seguranc¢a do Agente Publico

No exercicio das diligéncias, o agente publico deve pautar sua
conduta pela objetividade, técnica e independéncia profissional. E
imperativo manter a urbanidade e a moderacao, assegurando que
pressdes externas ou tentativas de intimidagdo ndo comprometam a
integridade do ato fiscal. Seguem alguns outros topicos importantes
que estado inseridos na conduta do agente publico quando inserido em
ambiente externo:




IV.BOAS PRATICAS EM DILIGENCIA
FISCAL

e Zelo Patrimonial: Manusear com cautela bens e materiais de
terceiros, respeitando estritamente o patriménio alheio. Cumpre
salientar que o0 mesmo se aplica ao manuseio do patriménio publico
(viaturas, computadores, equipamentos de fiscalizacao, instalacdes
etc.).

e Seguranga Operacional: A preservagdo da integridade fisica da
equipe € prioritaria. Deve-se realizar analise prévia de risco,
considerando o histérico de violéncia local e a eventual
necessidade de auxilio de forca policial.

« Identificagdo e Postura: E obrigatério o uso de identificagdo
funcional (distintivo/carteira) e, quando aplicavel, uniforme e viatura
caracterizada. O agente deve manter ceticismo profissional,
imparcialidade e clareza na comunicagao.

Observacao de Seguranca n°1: Recomenda-se que diligéncias
externas e abordagens sejam realizadas por, no minimo, dois agentes
publicos. Tal medida visa mitigar riscos a seguranca pessoal e conferir
maior transparéncia e idoneidade ao procedimento.

Observacao de Seguranca n°2: Em um procedimento de diligéncia
fiscal, a seguranca dos agentes publicos que compdem a equipe de
diligéncia deve ser prioridade. Nesse sentido, uma analise prévia do
local a ser visitado é de extrema importancia. Aspectos como presenca
de crime organizado no local, rotas de fuga, histérico de violéncia e
necessidade de auxilio de forca policial devem ser sopesados
previamente.




IV.BOAS PRATICAS EM DILIGENCIA
FISCAL

O sigilo nas operacdes ostensivas € um preceito fundamental para
garantir a eficacia das acdes e a seguranca dos agentes publicos
envolvidos, bem como da sociedade._A divulgacdo indevida de
informacdes, especialmente em redes sociais pessoais, pode
comprometer estratégias, expor servidores a riscos e prejudicar
investigacdes em andamento. Nesse contexto, cabe ao agente publico
adotar uma postura baseada na discrigao e responsabilidade, evitando
qualquer tipo de postagem que possa configurar promogao pessoal ou
revelar detalhes operacionais. A conduta profissional deve sempre
prevalecer sobre interesses individuais, reforcando o compromisso
com as leis e normas que regem as agdes ostensivas.

Durante a diligéncia, € recomendavel que o agente publico observe
0 seguinte:

e Roupas adequadas conforme o local onde se encontra o
estabelecimento a ser diligenciado;

 Identificacdo do agente e do drgdo: uniforme, distintivo, carteira
funcional e viatura caracterizada quando for o caso;

e Postura pro¢ ativa e com ceticismo profissional;

e Clareza e objetividade na transmissdo da mensagem ao
contribuinte;

e Tratamento de forma justa e respeitosa com o contribuinte;

e Atuacao com independéncia e imparcialidade (sem favorecimentos
ou perseguicdes); e

e Prevaléncia do interesse publico sobre o privado.




V.TRABALHO REMOTO
(TELETRABALHO)

A modalidade de trabalho remoto (teletrabalho) tornou-se uma pratica
permanente nas organizagdes contemporaneas. Na SEFAZ, a expansao
do teletrabalho é condicionada a manutencao da eficiéncia institucional
e a rigorosa supervisao das chefias imediatas sobre a forgca de
trabalho.

Respaldo Etico e normativo

E imperioso ressaltar que o exercicio das fungées em regime de
teletrabalho nado_flexibiliza os deveres éticos e disciplinares.
Permanecem integralmente vigentes as disposicbes da Lei
Complementar Estadual n°® 1.081/2024, o Plano Geral de Implementacéao
do Teletrabalho da SEFAZ, bem como as diretrizes deste Manual.

Condutas Esperadas do Agente Publico

Além das obrigagcbes inerentes ao cargo, constituem deveres
especificos do regime remoto:

Disponibilidade e Pontualidade: Manter-se acessivel durante os
horarios pactuados e cumprir rigorosamente 0s prazos e metas
estabelecidos;

Comunicacao Eficiente: Responder prontamente aos contatos da
chefia e informar, com a devida antecedéncia, quaisquer
intercorréncias (técnicas ou de saude) que possam impactar o fluxo de
trabalho;

Diligéncia Profissional: Abster-se de condutas desidiosas e nao
exercer atividades incompativeis com o cargo durante a jornada

laboral;

Segurancga da Informacgao: Zelar pela protegéo e pelo sigilo dos dados
e informacdes institucionais acessados ou transmitidos remotamente; e

Etiqueta Digital: Adotar postura profissional e trajes adequados
durante videoconferéncias e reuniées virtuais.



VI.CONDUTAS ESPERADAS DOS
AGENTES PUBLICOS DA SEFAZ

As diretrizes abaixo complementam o Cédigo de Etica do Servidor
Fazendario Estadual e aplicam-se integralmente ao exercicio das
funcdes, seja em regime presencial ou remoto.

1. Compromisso com o Cidadao e a Sociedade

Espera-se do agente publico reconhecer o cidaddo como o
destinatario final de sua atuacdo, empenhando-se em oferecer um
atendimento pautado pela urbanidade, respeito e celeridade. E
fundamental a compreensao de que o servi¢o publico é uma vocacao
voltada ao bem comum, o0 que implica responsabilidades sociais
intrinsecas ao cargo.

2. Legalidade e Integridade Funcional

e Conformidade Normativa: Observar estritamente a Constituicdo
Federal, a Constituicdo Estadual e o ordenamento juridico vigente.

e Retidao de Carater: Atuar com honestidade, lealdade e justica,
preservando a integridade e a transparéncia em todos os atos.

e Prestacao de Contas: Fornecer informagdes de forma tempestiva e
completa aos o6rgaos de controle e a sociedade, respeitando-se
exclusivamente os sigilos previstos em lei.




VI.CONDUTAS ESPERADAS DOS
AGENTES PUBLICOS DA SEFAZ

3. Eficiéncia e Modernizacao Administrativa

o Postura Resolutiva: Exercer as atribuicdes com zelo, evitando
condutas procrastinatorias e buscando solucdes eficazes para
conflitos e problemas.

o Desburocratizagao: Empenhar-se no aperfeicoamento e na
modernizagcdo dos processos, mitigando rigores burocraticos
excessivos que possam obstruir a fluidez do servico.

e Exceléncia Técnica: Cumprir as obrigagbes funcionais com
presteza, buscando a melhoria continua da area de atuacao.

4. Comunicacio e Etica Digital

e Uso Institucional: Zelar pela qualidade da comunicagdo com o
publico e utilizar as contas e redes sociais oficiais exclusivamente
para as finalidades institucionais para as quais foram constituidas.

« Materializagcdo da Etica: Ter a consciéncia de que a ética
profissional ndo é um conceito abstrato, mas algo que se materializa
na qualidade e na adequacao da prestacao dos servigos publicos.




VII.OS AGENTES PUBLICOS E AS
REDES SOCIAIS

As redes sociais apresentam-se em constante metamorfose,
estabelecendo novas tendéncias e desafios comunicacionais. Nesse
contexto, a Secretaria da Fazenda do Espirito Santo compreende que a
utilizacado estratégica desses canais é fundamental para consolidar uma
imagem institucional positiva, evidenciando o0s resultados e o0s
impactos sociais da atuagao de seus agentes publicos.

Dada a integracado entre as dimensdes fisica e digital, as dindmicas
de interacao social foram profundamente transformadas. A crescente
necessidade de expressdao e compartilhamento em plataformas como
Instagram, Linkedln e WhatsApp resultaram na convergéncia entre os
ambitos pessoal e profissional.

Pertencer a SEFAZ é, reconhecidamente, motivo de satisfagcao para
seus integrantes, por conseguinte, esse sentimento pode,
frequentemente, se traduzir no compartiihamento de conteudos
institucionais. Todavia, é imperativo observar que cada interacao digital
— seja por meio de publicacdes, comentarios ou curtidas — transmite
uma mensagem que molda a percepcao do receptor sobre o emissor.

Dessa forma, ao veicular informacdes relacionadas ao 6rgéo, o
servidor assume, ainda que de maneira informal, o papel de porta-voz
da instituicao, o que demanda cautela e alinhamento com os valores
da Secretaria.




VII.OS AGENTES PUBLICOS E AS
REDES SOCIAIS

Neste contexto, reafirmar e atualizar o dever de lealdade institucional
ao tempo das redes ndo é um capricho burocratico, mas uma
necessidade republicana. E reconhecer que a estabilidade democratica
ndo se sustenta apenas em normas e eleicbes, mas também no
comportamento ético da burocracia, dos que integram o aparelho de
Estado. O perfil institucional na rede social, a farda, o cracha ou o titulo
funcional carregam consigo um compromisso: o de servir com lealdade
e com respeito as instituicbes. O desafio contemporaneo, portanto, é
duplo: proteger o espaco da critica legitima — inclusive dentro do
servico publico — e, ao mesmo tempo, vedar o uso da posi¢cdo
funcional para causar confusdo a respeito da comunicagao
institucional. (OLIVEIRA, 2025)

Ressalte-se que, conforme o entendimento jurisprudencial recente1, a
conduta do agente publico em redes sociais pode ensejar
responsabilizacdo, inclusive fora do horario de expediente. Tal medida
aplica-se caso as publicagbes comprometam a imagem da
Administracdo Publica ou configurem violacdo dos deveres funcionais.

1 NOTA TECNICA N° 1556/2020/CGUNE/CRG




VII.OS AGENTES PUBLICOSE AS

REDES SOCIAIS

<
PODE

Emitir opinibes pessoais como cidadao,
respeitando a lei.

Utilizar a rede mundial para fins profissionais,
quando devidamente autorizado (Ex: redes da
SEFAZ-ES).

Divulgar informacgdes que ja sdo publicas.

Postar fotos genéricas da fachada do érgéo
(resguardadas aquelas que possuem sigilo).

Respeitar e tratar com cortesia e urbanidade os
demais usuarios das redes sociais/ midias sociais,
mesmo que apresentem opiniées diversas.

Discorrer nas redes sociais sobre sua rotina
profissional de forma informativa.

Utilizar os canais préprios da Comissédo de Etica e
ouvidoria para expressar criticas, opiniées e
reclamacdes.

Zelar para que opinides pessoais nao sejam
entendidas como posicionamento do érgéo.

Manter no ambiente virtual conduta Republicana
que devem imperar no ambiente de trabalho.

Verificar a veracidade de conteudos veiculados na
internet antes de dissemina-los.

. 4
NAO PODE

Emitir opinides em nome do 6rgao ou difamar
instituigdes publicas.

Usar redes pessoais durante o expediente, por
meio da rede interna do 6rgéo, prejudicando o
andamento do trabalho.

Divulgar assuntos internos, sigilosos, ou em fase
de deliberagao.

Usar simbolos oficiais do érgédo e do estado em
contas pessoais para dar tom oficial a opiniées
proprias.

Praticar assédio, agressfes ou discussdes
agressivas com colegas de trabalho nas redes
sociais e aplicativos de mensagem.

Usar o cargo, uniformes ou instalagées para
autopromocgao ou fins comerciais.

Disseminar Fake news nas redes sociais ou nos
canais da Comissao de Etica e ouvidoria.

Criar qualquer perfil, grupo ou comunidade em
nome do orgdo sem a devida autorizagao da
Assessoria de Comunicagédo-ASCOM.

Publicar ou compartilhar comentarios ofensivos ou
negativos, insatisfagdes, reclamagdes e desabafos
nas midias/redes sociais sobre o 6rgao, unidades
administrativas, chefias ou colegas de trabalho.

Utilizar o e-mail institucional para cadastrar ou
administrar perfis pessoais nas midias/redes
sociais ou para encaminhar mensagens de cunho
pessoal.



VIILLEXPOSICAO EM REDES SOCIAIS:
RISCOS E DIRETRIZES DE CONDUTA

Embora a liberdade de expressdao seja um direito fundamental
constitucionalmente assegurado, recomenda-se que o0 agente publico
se abstenha de promover exposi¢cbées em redes sociais ou demais
midias que possam comprometer a reputacdo da SEFAZ ou de seus
integrantes. E fundamental considerar que a conduta do agente no
ambiente digital reflete diretamente na credibilidade da instituicao que
ele representa.

Para fomentar o uso responsavel e estratégico dessas plataformas,
preservando a imagem institucional e a integridade do proprio servidor,
elencam-se as seguintes diretrizes:

e Representatividade Institucional: O agente publico deve estar
ciente de que, aos olhos da sociedade, sua imagem pessoal e
profissional é frequentemente indissociavel.

e Gestao de Riscos: Antes de qualquer publicagado, deve-se avaliar o
potencial impacto da mensagem sobre a honra e a idoneidade da
Administracdo Publica.

e Responsabilidade Digital: O uso das redes deve pautar-se pelo
equilibrio e pelo respeito aos deveres funcionais, evitando
polémicas que resultem em danos reputacionais.
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Diretrizes de Uso das Redes Sociais e Seguranca Digital
1. Interacdo com Canais Oficiais

 ldentificagcao de Fontes: Acompanhe e interaja exclusivamente com
os perfis oficiais da SEFAZ. A criacao de perfis ndo autorizados em
nome do 6rgao é vedada, visando a centralizagcdo e a integridade
da informacéao.

e Engajamento Institucional: Ao publicar conteudos relacionados a
Secretaria, mencione os perfis oficiais e utilize as hashtags das
campanhas vigentes para ampliar o alcance das acdes
institucionais.

e Prioridade Informativa: Compartilhe apenas informacdes oficiais e
autorizadas, priorizando conteudos ja veiculados nos canais de
comunicacao da SEFAZ.
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2. Conduta e Imagem Profissional

e Zelo pela Reputacao: O uso de uniformes, distintivos ou acessorios
que identifiguem o érgdo em perfis pessoais é permitido, desde que
a imagem nao comprometa a respeitabilidade da instituigao.
Lembre-se: ao portar simbolos oficiais, o agente representa a
SEFAZ.

Liberdade com Responsabilidade: A liberdade de expressao deve
ser exercida com equilibrio e respeito, observando-se estritamente
os direitos humanos e combatendo-se discursos de odio ou
preconceito de qualquer natureza.

Discricao Digital: Considere que publicagbes em perfis pessoais
podem ser acessadas por contribuintes e colaboradores. Atitudes
impulsivas podem gerar crises reputacionais e organizacionais de
longo alcance.

3. Protecao de Dados e Sigilo

« Confidencialidade Institucional: E proibida a divulgacdo de
documentos internos, relatérios ou comunicados de circulagao
restrita, uma vez que podem conter informacdes sensiveis.

e Respeito a LGPD: Em observancia a Lei Geral de Protecdo de
Dados (Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018), nédo divulgue
informagbes de contribuintes, colegas ou terceiros sem a devida
autorizacao legal e formal.
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Obs.: O Art. 52 da LGPD prevé sancdes de carater ético, bem como a
responsabilidade civil e administrativa para o agente publico que
descumpri-la:

“(...) | - adverténcia, com indicagdo de prazo para ado¢do de medidas
corretivas;

Il - multa simples, de até 2% (dois por cento) do faturamento da pessoa
juridica de direito privado, grupo ou conglomerado no Brasil no seu
ultimo exercicio, excluidos os tributos, limitada, no total a R$
50.000.000,00 (cinquenta milhées de reais) por infragdo;

lll - multa diaria, observado o limite total a que se refere o inciso II;

IV - publicizagdo da infragdo apds devidamente apurada e confirmada a
sua ocorréncia;

V - bloqueio dos dados pessoais a que se refere a infracdo até a sua
regularizacao;

VI - eliminacdo dos dados pessoais a que se refere a infracao; (...)"

e Privacidade em Eventos: Em reunidées ou ambientes internos, evite
publicacbées que exponham fluxos de trabalho, geréncias ou colegas
de forma desnecessaria ou sem consentimento.

4. Seguranca e Integridade Digital

o Ciberseguranca: Utilize senhas complexas, ative a autenticagdo de
dois fatores e mantenha-se vigilante contra tentativas de phishing e
perfis falsos. Reporte qualquer atividade suspeita.

« Combate a Desinformacgao: Antes de compartilhar conteudos,
verifique a veracidade e a fidedignidade da fonte. Evite a
propagacgao de boatos ou informagdes sensacionalistas.

e Gestao de Privacidade: Configure as opcdes de privacidade das
plataformas de forma criteriosa, limitando o acesso a dados
pessoais e sendo seletivo na aceitacdo de novas conexdes.
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5. Equilibrio e Produtividade

e Foco no Trabalho: O uso de midias sociais no ambiente laboral deve
ser moderado, garantindo que nao haja prejuizo a produtividade ou
as responsabilidades do setor.

o Saude Mental e Bem-Estar: Recomenda-se estabelecer limites para
o tempo de permanéncia em redes sociais, priorizando interagées
presenciais e o autocuidado fora do ambiente digital.

E importante frisar que a liberdade de expressdo ndo é um direito
fundamental absoluto, pois ele pode conflitar com outros direitos ou
bens juridicos coletivo:

O Estado possui um papel fundamental no amparo ao livre exercicio
desse direito, garantindo a protecao tanto na dimensao subjetiva
guanto na objetiva. Além disso, a vedacdo ao anonimato, o direito de
resposta e a reparacao aos danos sao mecanismos constitucionais que
visam equilibrar a liberdade de expressao e a responsabilizagao por
eventuais abusos cometidos. (FERREIRA,2023).




CANAL DE CONTATO DA COMISSAO DE ETICA

E-mail: etica@sefaz.es.gov.br e ouvidoria@es.gov.br

VIILLEXPOSICAO EM REDES SOCIAIS:
RISCOS E DIRETRIZES DE CONDUTA

LIBERDADE COM RESPONSABILIDADE E SEMPRE ALINHADA AO
INTERESSE PUBLICO.

Recomenda-se que todos os agentes publicos da SEFAZ tenham
conhecimento do Cddigo de Etica, bem como deste manual para que
seja capaz de agir conforme as orientagdes previstas hos normativos. E
de imprescindivel importancia que os gerentes e gestores disseminem
a relevancia dos referidos documentos ao corpo funcional, bem como
providenciar para que os colaboradores tenham plena ciéncia de seus
preceitos.

As condutas que possam violar o Codigo de Etica e 0 manual de boas
praticas devem ser informadas & Comissdo de Etica, assegurada total
confidencialidade e protecao institucional do informante contra
eventuais tentativas de retaliacdo, conforme prevé o inciso VII, do Art.
3°, o paragrafo unico, do Art. 7° e o Art. 19, todos da Lei estadual n°
10.993, de 24 de maio de 2019.

@




IX.CONCLUSAO

O Manual de Boas Praticas do Agente Publico da SEFAZ consolida o
compromisso desta instituicdo com a ética, a transparéncia, a eficiéncia
e 0 estrito respeito ao cidadao. As diretrizes aqui estabelecidas visam
orientar o corpo funcional no exercicio diligente de suas atribuicdes,
assegurando uma atuacao alinhada aos principios fundamentais da
Administracdo Publica.

A incorporacdo dessas praticas ao cotidiano laboral promove a

melhoria continua dos servicos, a valorizacdo do servidor e o
fortalecimento da confianca social nas instituicGes. E essencial
compreender que cada atitude e decisdo individual reflete,
invariavelmente, na imagem do orgdo e no éxito de sua missao
institucional.

Compete a cada integrante da SEFAZ atuar com responsabilidade e
zelo, reconhecendo seu papel essencial na promogao do interesse
publico e na consolidagcdo de uma gestdo eficiente e humanizada. A
observancia das normas, aliada a uma postura colaborativa, compéem
alicerces para um ambiente de trabalho integro e para a prestacao de
servigos de exceléncia a populacao capixaba.

Este Manual constitui-se como um instrumento de consulta
permanente, destinado a fomentar a reflexdo e o aprimoramento
continuo, visando uma administragdo publica cada vez mais justa,
célere e eficaz.

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Fazenda
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Codigo de Etica da SEFAZ-ES

Plano de integridade da Secretaria de Estado da Fazenda, 2025-
2026.

Lei Complementar n° 46, de 31 de janeiro de 1994 - Institui o
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PERFIS E REDES OFICIAIS DA SEFAZ E DO GOVERNO DO ESTADO DO

ESPIRITO SANTO:

Site oficial do Governo do Estado do ES: https://www.es.gov.br/

Perfil oficial no Instagram do Governo do Estado do ES:

https://www.instagram.com/governo_es?igsh=cHIrbTBrdXFiY XFj

Site oficial da Secretaria de Estado da Fazenda do ES:
https://sefaz.es.gov.br/
Site oficial da intranet da SEFAZ/ES: http://intranet.sefaz.es.gov.br/

Perfil oficial no Instagram da SEFAZ/ES:
https://www.instagram.com/sefaz.esigsh=MXhhNnppOGkxM3k1Zg==

Perfil oficial no Facebook da SEFAZJES:
https://www.facebook.com/people/Secretaria-da-Fazenda-do

Esp%C3%ADrito-Santo/61587665198793/

Pagina oficial no Youtube da SEFAZJES:
https://www.youtube.com/@Sefaz_ES

Verséao Eletronica deste manual: https://sefaz.es.gov.br/codigo-de-etica-

da-sefaz
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