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“Em 90% dos casos, se tratarmos bem os outros, eles nos tratardo bem.”

Franklin Roosevelt

Queira o bem.

Plante o bem.

E o resto vem.

PRI | LR
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Exceléncia ‘ ‘

DOQUANTICOAOCOSMICO.COM

SOMOS AQUILO
QUE FAZEMOS
REPETIDAMENTE.

A exceléncia, portanto, ndo
é um ato, mas um habito.

Nao comeca com algo...

ARISTOTELES

1)
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comeca com alguém!

Onde tudo comec¢a?
= No ser humano;

= No carater.

A exceléncia comeca:
= Em casa, na educacdo doméstica;

= No respeito pelo préoximo, nos valores
agregados pela educagdo e nos
principios familiares.
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Atitude...

Ninguém consegue dar aquilo que nio tem...
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Dinamica1-2-3

& aor

Lei de Acesso a Informacao (LAI)

Escola de Governo Secretaria Executiva  Secretaria .ﬁ GDF
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia (.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa de Economia Pl



Diretrizes da Lei de Acesso a Informacao (LAI)

Estabelecidas pela Lei de Acesso a Informacdo (atencao especial aos

grifos):

[. observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao;

II. divulgacdo de informacgdes de interesse publico, independentemente
de solicitacoes;
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[II. utilizacdo de meios de comunicac¢do viabilizados pela tecnologia da
informacao;

IV. fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administracdo publica;

V. desenvolvimento do controle social da administragao publica.

Além disso, é dever do Estado garantir o direito de acesso a informacao,
que sera franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de
forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao.
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Pedido de acesso a informacao

Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso por qualquer
meio legitimo, devendo o pedido conter a identificagdo do requerente e
a especificacdo da informacgdo requerida.

Ainda nesse sentido, sdo vedadas quaisquer exigéncias relativas aos
motivos determinantes da solicitacdo de informacdes de interesse
publico.

O oOrgdo ou entidade publica devera autorizar ou conceder o
acesso imediato a informacao disponivel. Ndo sendo possivel conceder o
acesso imediato, o 6rgdo ou entidade que receber o pedido devera, em
prazo nao superior a 20 dias:
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[. comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a
reproducdo ou obter a certidao;

II. indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do
acesso pretendido; ou

[Il. comunicar que ndo possui a informacao, indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter
o requerimento a esse 6rgao ou entidade, cientificando o interessado
da remessa de seu pedido de informacao.
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Portal da Transparéncia do Distrito Federal

http://www.transparencia.df.gov.br/#/
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Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

= Guia Orientativo - Tratamento de Dados Pessoais pelo Poder Publico

= ANPD guia-orientativo-poder-publico.pdf CICLO DE VIDA DOS DADOS

"

Reutifizagio

LGPD
Art, 5¢

https://youtu.be/Yal85nsGiX8
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Missao: razao de ser/existir
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Missao da organizacao

Cada organizacao tem uma missdo a cumprir, relacionada com a politica
publica que devera colocar em execucao.

SAUDE, JUSTICA, EDUCACAO, SEGURANCA

MiSSIGN: IMPGSSIBIE
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Visao da organizacao
O ponto onde a organizacdo deseja chegar.

Se vocé nao
sabe para onde
ir, qualquer
caminho serve."

Lewis Carroll
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Missao

Exemplos de missao

SEE - Proporcionar uma educagao publica, gratuita e democratica, voltada a
formacao integral do ser humano para que possa atuar como agente de

construgdo cientifica, cultural e politica da sociedade, assegurando a
universalizacdo do acesso a escola e da permanéncia com éxito no decorrer

do percurso escolar de todos os estudantes.

= Nike - experimentar a emoc¢ao da competicdo, da vitdria e de vencer os
adversarios;

= Disney World - fazer as pessoas felizes.
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Curiosidades sobre a Disney
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= A Disney World funciona como uma cidade autbnoma, ja que conta com
seu proéprio sistema de esgoto, policia, bombeiros etc.
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= Os produtores da Disney nunca te deixardo ver o mesmo personagem
duas vezes no mesmo lugar. Eles levam a sério a fantasia das criangas,
que acreditam mesmo no mundo Disney, e é por isso que, mesmo que
existam dois Mickeys fantasiados no parque, eles estardo a uma
distancia consideravel para que vocé ndo consiga ver os dois no mesmo
lugar ou um seguido do outro. :
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= Todos os personagens recebem treinamentos fortes e um deles é ter
assinaturas exatamente idénticas para o mesmo personagem. Isso
significa que, se vocé pegar em um dia uma assinatura do Mickey, no
parque Disney Magic Kingdom e, no outro dia, uma do Mickey, no
parque Disney Animal Kingdom, por exemplo, mesmo que ndo seja o
mesmo autor por tras da fantasia, o autografo sera o mesmo.
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= Sao mais de 65 mil trabalhadores dentro da Disney.

= Como tudo na Disney é pura magia, o dia dentro dos parques é como se
fosse um espetaculo, e, por isso, os funcionarios sao chamados de Cast
Members (membros do elenco). Todos eles sabem a histdria da Disney,
parques e atracdes, e sdo treinados para sempre sorrir e serem
simpaticos.

| g4
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Escola de Governo do Distrito Federal

Missao

Formular, promover e coordenar a politica de Formacao, Capacitagdo e
Desenvolvimento dos Servidores Publicos do Governo do Distrito Federal,

dando a eles mecanismos que ampliem a capacidade de execucdo de
servicos e de gestao para resultados.

Visao
Consolidar-se como um centro de exceléncia na formagao, na qualificacdo,
na capacitacdo e no desenvolvimento dos servidores publicos, para que

sejam elementos fundamentais na implementacdao de boas praticas de
gestao publica e implementadores das estratégias de governo.
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Valores

= Comprometimento;

= Efetividade;

= Conduta ética;

= Foco no cidadio - usuario;
- Enfase nos resultados;

= Proatividade;

= Inovacao;

= Transparéncia;

= Sustentabilidade.
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Tarefa de casa!

Vocé saberia especificar a missao, a visdo e os valores
de sua organizacao?

L
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Principios da Administracao

= Legalidade

= Impessoalidade
= Moralidade

= Publicidade

= Eficiéncia

&
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=
Os principios explicitos administrativos @
Legalidade Impessoalidade Moralidade
Competéncia Finalidade Decreto n® 37.297 -

\

S6 pode fazer o que a
lei determina ou
especifica.

Sempre o bem comum
deve estar em primeiro
lugar (interesse publico).

Observar o art. 37 -
propaganda pessoal ou
partidaria.

— N

“Cédigo de conduta do
servidor”

A moralidade se conquista
quando se tem o perfeito
equilibrio entre legalidade

e impessoalidade.
-

la d 2 G Secretaria

Escol overno Secretaria Executiva
2 do Distrfo Federal de Gestao Administrativa de Econamia
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/
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J Publicidade

Todo ato administrativo,
para surtir efeito, tera
de ser publicado e,

com isso, traz consigo

a caracteristica de
publico.

Eficiéncia

Modernizacao e
desburocratizacao
de procedimentos,
foco no resultado etc.
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=l

= Razoabilidade;

= Proporcionalidade;

= Motivacgao;

= Devido processo legal;

= Indisponibilidade;

= Seguranca juridica;

= Autotutela.

= Supremacia do interesse publico;

Os principios implicitos administrativos
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Razoabilidade/Proporcionalidade

= Na tomada de decisao tera de existir esses dois quesitos:

» Razoabilidade - conduta + acdo (adequada e necessaria para atingir

o resultado que vocé pretende, razoavel);

» Proporcionalidade - for¢a + aplicacdo da pena.
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= Exemplo: caso do fiscal e as duas pastelarias.

|

» E razoavel aplicar uma multa para as duas? (razoabilidade)

»Quem pagara uma multa maior ou sofrera maior san¢do?

(proporcionalidade)
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Motivac¢ao

= Todo ato da administracao, além de ser publico e publicado, tem de ser
motivado.

- Motivo =) fato =) direito
= Com relagdo as pastelarias, por que vocé tomou essa decisdao?
= Baseado na lei, no que observei no local, na inspecao nos produtos etc.

= Obs.: os atos discriciondrios ndo precisam de motivac¢do, salvo os de
carater punitivo e que venham a onerar a administracao.

= Exemplo de ato discricionario (valendo mimo!)
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Carta de servicos

A Carta de Servigos ao Cidadao é o documento elaborado por uma
organiza¢do publica que visa a informar aos cidaddos quais os servigos
prestados por ela, como acessar e obter esses servigos e quais sdo os
compromissos com o atendimento e os padrdes de atendimento
estabelecidos.

A pratica do que apresenta a Carta de Servicos implica para a
organizacdo um processo de transformacao sustentada em principios
fundamentais - participacdo e comprometimento, informagdo e
transparéncia, aprendizagem e participacao do cidadao. Esses principios
tém como premissas o foco no cidaddo e a indug¢ao do controle social.
(GESPUBLICA)
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Secretaria de Fazenda
do Distrito Federal

Carta de

1 Servigo
2016 10 Cidadax
i (S caesb
"‘gu\" Car.ta de s
i Servigos ao
g Cidadao |.o
CARTA DE \H(.\ 1C0S v
AO CIDADAO e r e .
rlm-(\
Orr=mmr Qe OO -—
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O que é Moral para vocés? (Valendo Mimo!!

Tem sua origem no latim, que vem de mores, significando costumes;

7

E um conjunto de regras de conduta consideradas validas que sao
adquiridas pela educacao, pela tradicado e pelo cotidiano.
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A moral surgiu quando o homem passou a fazer parte de agrupamentos,
ou seja, nas sociedades primitivas.
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ETICA
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0 que é Etica? (Valendo Mimo!!)

A ética teria surgido com Sécrates. Ela investiga e explica as normas
morais, pois leva o homem a agir ndo sé por tradicao, educagao ou
habito, mas, principalmente, por convic¢ao e inteligéncia.

“Tudo que nao puder contar como fez, nao faca, pois se ha razdes
para ndo contar, ha razdes suficientes para ndo fazer!”

Immanuel Kant
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Etica
Todos temos consciéncia do que podemos ou ndo fazer e do que devemos
ou nao fazer.

A pratica de um ato antiético no servi¢co publico ou em qualquer dominio
da vida, é inadmissivel. Essas atividades condenaveis devem ser
combatidas e seus agentes punidos, exemplarmente.

Podemos dividir o mundo em dois grandes grupos: do primeiro, fazem
parte as pessoas que sO agem honestamente pelo medo de serem
punidas. Do segundo, fazem parte as pessoas que agem honestamente,
porque acreditam que assim teremos um mundo melhor. “Onde vocé se
encaixa?”
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Codigo de Etica e de Conduta no Distrito Federal
Decreto n2 37.297, de 29 de abril de 2016

- 0 Coédigo de Conduta da Alta Administragio e o Cédigo de Etica dos
Servidores e Empregados Publicos Civis do Poder Executivo do Distrito
Federal deverdo estar disponiveis em todos os 0Orgdos e todas as
entidades da Administracao Publica, sujeitos as suas normas, em local
visivel e de facil acesso ao publico.
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Reflexao...

Vocé ja se perguntou por que tem se falado tanto em ética nos ultimos
tempos?

Escola de Go taria Executiva  Secretaria ﬁGDF
omia

cola de Gaverno ‘Secretaria Executiv:
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Econ

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa de Economia )&



23

Escolade Goveno Secretaria Executiva  Secretaria GDF
do Distrito Federal de Gestio Administrativa de Economia

I |
O papel do servidor na organizacao

Servidor publico é a pessoa que ocupa, legalmente, cargo ou
funcdo publica para prestar servicos a sociedade e ao Estado, visando ao
interesse publico e ao bem comum, exercendo as atribuicdes e
responsabilidades previstas na lei.

= Agente de melhoria da imagem do servigo publico;
= Porta-voz do publico junto a organizagdo;
= Agente de melhoria da qualidade dos servigos prestados;

= Agente que desenvolve atitudes e habilidades que facilitam a interagao
com o cidadao.
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Exceléncia

“Alcance de resultados harmonizados para todas as partes
interessadas, criando valor sustentavel, de forma proativa e com
constancia de propdsitos.” - Romulo Aradjo

“Se em algum instante crermos té-la alcancado, este é o0 momento em
que a teremos perdido.” - Modelo de Exceléncia em Gestdo (MEG)

“Se existe um unico segredo do sucesso, ele esta na capacidade de ver as
coisas do ponto de vista de outra pessoa” - Henry Ford.
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Principios e competéncias

i e
y 2

4
/ Aprendizagem Visdo
| Continua | Sistémica
|
\ |
\\ Melhoria

\ Continua

"
Resultados
progressivos
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Exceléncia é...?

Questoes a serem observadas
(auto-observac¢dao em seu local de trabalho)

= Como anda sua conduta ética?

= Como estd sua postura profissional?

= Como e o que vocé tem comunicado?

= Como estao os seus relacionamentos?

= Quais aspectos podem ser melhorados?
= Como, o0 que e por que mudar?

= Por onde comecar?
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Visado sistémica do atendimento
Atendimento e tratamento

Atendimento diz respeito a satisfazer as demandas de informacao,
produtos ou servicos apresentadas pelo cidadao.

Tratamento diz respeito a forma como o usuario é recebido e atendido.

‘—.L.

Lo g
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S |
Bom atendimento é o atendimento de qualidade, o que inclui dar
bom tratamento ao cidaddo e satisfazer, COM TEMPESTIVIDADE E

SUFICIENCIA, as demandas de informacio, produtos ou servicos por ele
apresentadas.

Visdo sistémica do atendimento compreende variaveis que vao além
das pessoas envolvidas direta ou indiretamente nas diversas tarefas de
prestacdo de servigos. O espac¢o da drea de atendimento, a temperatura
do ambiente, o funcionamento dos equipamentos, o elevador e até uma
cadeira desconfortavel devem ser compreendidas na visao sistémica do
atendimento.
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