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1 Objetivo

Este Manual de Relacionamento com Publicos de Interesse tem como objetivo descrever os compor-
tamentos e as condutas esperadas na interagdo com as principais partes interessadas da Procurado-
ria-Geral do Estado do Espirito Santo.

2 Partes de interesse

As Partes de Interesse nada mais sdo do que pessoas, grupos ou organizagdes que podem afetar, se-
rem afetados ou sentirem-se afetados por uma atividade ou decisdo da Procuradoria-Geral do Estado
do Espirito Santo.

Sob esse olhar, a Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo mapeou os seguintes grandes gru-

pos de Partes de Interesse:

l. Publico interno: terceirizados, estagiarios, residentes,
servidores publicos e Procuradores do Estado;
. Publico externo: pessoas, grupos ou organizagoes
que, muito embora mantenham um relacionamento
com a Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo,
nao fazem parte diretamente do seu quadro de colabo-
radores ou do rol de parceiros de negécio.
a. Poder publico: demais servidores publicos da
Administracao Publica Estadual, representantes dos
orgaos de fiscalizacao (Tribunal de Contas e Minis-
tério Publico), Poder Judiciario, OAB, Defensoria
Publica e instituicdes afins;
b. Fornecedores e prestadores de servi¢o: empre-
sas que fornecem produtos ou prestam servico para
a instituicao;
c. Partes privadas: advogados, partes interessadas
em processos administrativos e judiciais, bem como a populacao de um modo em geral.

3 Normas gerais de relacionamento
3.1 Publico interno

As relacdes no ambiente de trabalho da Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo devem estar
sustentadas com base nos valores e principios da Instituicao, sendo orientadas pela conduta ética,
independentemente da posicao hierarquica das pessoas.

Em razao disso, a Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo repudia todo e qualquer com-
portamento indesejado, depreciativo ou desrespeitoso, notadamente, aquele que possa vir a
configurar qualquer tipo de intimidacdo, hostilidade, ameaca, humilhacao, assédio, abuso de
posicao ou de poder em interesse proprio, em razao de relacao hierarquica, etnia, género, reli-
giado, estado civil, orientacao sexual, faixa etdria, condicao fisica especial, opcao politico-partida-
ria ou posicao social.

Estas sao, portanto, exemplos de condutas esperadas do nosso Publico Interno:

l. zelar por um ambiente de trabalho harmonioso, caracterizado pelo respeito as diferentes ideias,
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por conduta aceitavel no ambiente laboral, e pela promocao de atitudes que ensejem um clima
organizacional positivo;

Il. escolher a alternativa mais consentanea com os valores e principios éticos da Instituicao;

[1l. exercer suas atividades com honestidade, probidade, dignidade e dedicacao;

IV. atuar com prontidao, diligéncia, iniciativa, buscando resultados efetivos para o seu trabalho;

V. evitar assumir posicao de intransigéncia, respeitando os posicionamentos e as ideias porventura
divergentes;

VI. buscar o aperfeicoamento profissional constante;

VII. atuar com isen¢ao no cumprimento de suas atribuicoes;

VIIl. evitar situacdes conflitantes com suas responsabilidades profissionais e que podem afetar o
desempenho de suas fung¢oes;

IX. declarar impedimento ou suspeicao diante de situacdes que o exijam;

X. tratar colegas de trabalho, autoridades, superiores hierarquicos, subordinados, advogados e
demais pessoas de forma respeitosa e cordial evitando qualquer forma de constrangimento a si ou
aos outros;

XI. ter atitude inclusiva, comungando das preocupacdes sociais em geral e dos principios de nao
discriminacao de nacionalidade, idade, raca, cor, crencas, religido, politica e deficiéncias ou limita-
¢oes, promovendo a diversidade e respeito aos direitos humanos;

XIl. agir com discricao, evitando comentar informagdes de natureza restrita em locais publicos;
XIII. utilizar vestudrio compativel com o ambiente institucional;

XIV. ndo praticar e coibir a manifestacdo de preconceitos, agdes, comentarios ou qualquer tipo

de conduta que possa criar um ambiente nocivo por meio de assédio sexual ou moral, agressao
psicolégica ou fisica, intimidagao ou qualquer outra atitude ofensiva;

XV. nao fazer campanha ou distribuir material politico, religioso ou contrario as normas e orienta-
¢Oes internas no ambiente de trabalho;

XVI. nao ceder as pressdes que visem a obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas;
XVII. abster-se de realizar atividade de interesse pessoal no horario de expediente.

3.2 Publico externo

O relacionamento adequado com o publico externo é essencial para a promoc¢ao dos principios e
valores institucionais da Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo.

Assim, no relacionamento com o publico externo, espera-se a adogao das seguintes condutas:

l. buscar orientagdo do responsavel ou do superior hierdrquico, quando necessario, antes de
responder requisicao ou pedido de informacao do poder publico;

Il. utilizar de meios formais e documentados para manifestacao do posicionamento da Pro-
curadoria-Geral do Estado do Espirito Santo referente aos temas discutidos junto aos agentes
publicos e politicos;

[Il. comunicar qualquer circunstancia caracterizadora de conflitos de interesse, especialmente,
em situacdes de parentesco com agentes publicos ou privados com poder decisério;

IV. denunciar qualquer tipo de conduta, tentativa ou insinuacao de terceiros que tenham por
objetivo proporcionar quaisquer vantagens indevidas a agentes publico ou que os leve a pra-
tica de qualquer ato antiético ou ilegal;

V. atender publico externo, estando, sempre que possivel, acompanhado de outro servidor
publico da Instituicao.
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3.2.1 Atendimento a Publico Externo

Os procuradores do Estado deverao atender ao publico externo com urbanidade, cordialidade, dis-
ponibilidade e atencao, de maneira remota ou presencial, devendo, quando entender necessario,
estar acompanhados de outro servidor publico da instituicao.

As partes e advogados interessados em serem atendidos, de maneira remota ou presencial, deverao
solicitar atendimento por meio dos e-mails institucionais disponibilizados junto ao sitio da Procura-
doria-Geral do Estado do Espirito Santo, com informacdes sobre o assunto, local, data, horario e lista
de participantes.

As solicitacdes deverao ocorrer no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas antes da data sugerida,
ressalvadas as situacdes de urgéncia e necessidade, a critério dos Procuradores do Estado.

O atendimento presencial das partes e advogados devera ser realizado, exclusivamente, na sede da
Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo.

O atendimento remoto de partes e advogados se dara por meio de videochamadas geradas a partir
de links disponibilizados, exclusivamente, pela Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo.

As reunides realizadas serao registradas no processo administrativo correspondente, que tramita no
sistema interno de gestao processual.

4 Descumprimento do Manual de Relacionamento com
Publicos de Interesse

O descumprimento deste Manual de Relacionamento com Publicos de Interesse resultara em acoes
corretivas e recomendatoérias apropriadas aos efeitos das nao conformidades encontradas, nos ter-
mos do regulamento proprio.

5 Disposi¢oes gerais

O exercicio do cargo de procurador do Estado pressupde o conhecimento das normas deste manual
e 0 comprometimento com a sua observancia.

Ao publico interno da Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo sera dado conhecimento e
publicidade acerca deste manual.

Este Manual de Relacionamento com Publicos de Interesse entra em vigor na data de sua publicacao.
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