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PORTARIA PREVINIL N.° 096, de 08 de junho de 2017.

Dispée sobre o Cédigo de Etica Profissional
do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Nilépolis — PREVINIL

A Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Nildpolis —
PREVINIL, usando das atribuicdes que |he confere a legislagao em vigor, e

CONSIDERANDO o disposto no caput do artigo 37 da Constituicio da Republica e no caput
do artigo 77 da Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro, que consagram, entre outros, os
principios constitucionais da publicidade, da moralidade e da eficiéncia administrativas;

CONSIDERANDO a aprovagao por parte da Diretoria executiva e do Conselho de
Administragdo do PREVINIL:

CONSIDERANDO a necessidade de manutengdo de altos padrées de conduta profissional
na gestao de regime proprio de previdéncia social dos servidores publicos.

RESOLVE:

Art. 1.° Instituir o Cédigo de Etica Profissional do PREVINIL, na forma do Anexo Unico
desta Portaria, definindo que a inobservancia das regras nele estipuladas, acarretara sem
prejuizo de outras sangées administrativas, civeis e penais previstas em lei, a sangdo de
censura ética, a ser aplicada pela Comissdo de Etica do PREVINIL, integrada por trés
servidores efetivos.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica sera comunicada ao Conselho de
Administracéo, com a indicag&o dos respectivos membros titulares e suplentes.

Art. 2.° Os servidores em exercicio no PREVINIL receberzo cépia do Cddigo de Etica de que
trata o artigo 1.°, mediante a assinatura de protocolo de recebimento proprio, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis, contados da data de publicagdo desta Portaria.

Art. 3.° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.

Nilopolis, 08 de junho de 2017.

NS

T GO )
Danielle Villas Béas Age \’Corréa
Presidente
PREVINIL
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ANEXO UNICO

Cédigo de Etica Profissional do Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Nilépolis — PREVINIL

1. INTRODUGAO

O Codigo de Etica expressa & missao, os valores e a cultura do PREVINIL e define
as agdes que norteiam a conduta ética e profissional de seus servidores, para garantir a
eficiéncia dos servicos que presta. Reafrma seu compromisso com uma atuacio
responsavel, transparente e sustentavel, tendo como principal pilar a credibilidade.

A responsabilidade pela criagdo e manutengdo da credibilidade decorre,
principalmente, da integridade pessoal de todos, pré-requisito indispensavel as nossas
atividades. Tudo o que fazemos deve se dar em estrita observancia com as leis que regem a
Autarquia Previdenciaria, nossas normas e principios éticos.

Este Codigo aplica-se a todo corpo funcional e a todos que tenham relagdes diretas
ou indiretas com a autarquia. Sua leitura e plena compreensdo devem ser encaradas como

uma tarefa essencial para a prestagdo dos servigos e execucgdo de todas as atividades do
PREVINIL.

O desconhecimento do mesmo nao sera considerado como justificativa para desvios
éticos e de conduta.

Todo servidor tem a obrigacdo de reportar as Diretorias € ou as Assessorias

qualquer ato suspeito, ilicito ou que viole os preceitos contidos neste Codigo em ambiente
de trabalho.

E impossivel prever todas as situagdes em que os servidores do PREVINIL possam
ser confrontados com questbes éticas. Assim, vocé também é responsavel por este risco,
devendo agir sempre de modo pro-ativo e integro.

Este cédigo constitui fator de seguranga tanto do administrador publico, quanto dos
servidores, norteando-os no seu comportamento enquanto no cargo e protegendo-os de
acusagoes infundadas.

2. MISSAO, VISAO E VALORES.

I. MISSAO

Missao é a razdo da existéncia da organizagao, define quais os principais resultados
que ela busca alcancar.

Desta forma, a missdo do PREVINIL é: “Prestar atendimento com eficacia e
dignidade aos seus segurados, servidores ativos, inativos e pensionistas. Sendo referéncia
na gestdo de servigos previdenciarios em nivel nacional por meio da qualificagdo
permanente de seus servidores, buscando eficiéncia dos servigos e garantindo a
sustentabilidade do sistema.”. “?
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II. VISAO

A visdo demonstra aonde se quer chegar, qual o objetivo do PREVINIL.

Sendo assim o PREVINIL visa a ser uma gestdo de exceléncia e transparéncia em
seus atos, tendo como diretrizes:

- Satisfag&o na prestaczo de Servigos;
- Boas préticas de gestao de ativos e passivos;
- Governanga Corporativa.

lll. VALORES E PRINCIPIOS

Considerando os principios  constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como a promocao de valores morais e principios
éticos que norteiam a conduta dos Servidores publicos e a sociedade, o PREVINIL prima
pelos seguintes valores e principios organizacionais:

Comprometimento Etico:
Gestéo Transparente;

Responsabilidade social:

Respeito aos direitos humanos (Valorizagéo do ser humano)

Humanizagdo no atendimento

Trabalho em equipe;

N o o s w N

Integridade e Profissionalismo (Comprometimento com resultados).

3. RESPONSABILIDADES DO CORPO FUNCIONAL
DA CONDUTA PESSOAL

DO SERVIDOR

O servidor, no que concerne a sua conduta pessoal, deve respeitar os mais
elevados padrdes comportamentais de um profissional. Este deve sempre estar
atento as suas relagoes pessoais e profissionais, com o objetivo de manter os
padrées referenciais de imagem do PREVINIL e de evitar desgastes de sua
propria reputacao.

DA CONDUTA ETICA
Dos Principios Fundamentais

Art. 1° Os servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Nilépolis — PREVINIL observardo no exercicio de suas fungées, os padroes
éticos de conduta a elas inerentes visando preservar e ampliar a confianga dos
segurados e beneficiarios do PREVINIL, na integridade, objetividade e
imparcialidade da administragado, tendo como principios:

I - lisura e probidade, em relagéo as atividades publicas e particulares;
Il — decoro inerente ao exercicio da funcéo publica:
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Il — eficacia na busca do bem comum, igualdade no tratamento de todos perante
a lei, objetivando sempre a legalidade e a transparéncia;

IV — moralidade na Administragéo Publica, tendo-se sempre como fim o bem
comum e como meio a legalidade;

V — cuidado no tratamento ao publico e no tratamento da coisa publica e do
patrimdnio publico;

VI - obediéncia as ordens legais dos superiores, velando por seu cumprimento.

Art. 2° O servidor publico ndo podera desprezar o elemento ético de sua
conduta. Assim, nao tera que decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e 0
injusto, o conveniente e o inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas,
principalmente, entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no
art. 37, caput, e § 4° da Constituicdo Federal.

Art. 3° A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a distingéo entre o
bem e o mal, devendo ser acrescida da ideia de que o fim &€ sempre o bem
comum. O equilibrio entre a legalidade e a finalidade, na conduta do servidor
publico, é que podera consolidar a moralidade do ato administrativo.

Art. 4° A remuneragao do servidor publico é custeada pelos tributos pagos direta
ou indiretamente por todos, até por ele préprio, e por isso se exige, como
contrapartida, que a moralidade administrativa se integre no Direito, como
elemento inseparavel de sua aplicagdo e de sua finalidade, transformando-se,
como consequéncia, em fatos de legalidade.

Art. 5° O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a comunidade
deve ser entendido como acréscimo ao seu proprio bem-estar, ja que, como
cidadao, integrante da sociedade, o éxito desse trabalho pode ser considerado
como seu maior patriménio.

Art. 6° A fungado publica deve ser tida como exercicio profissional e, portanto, se
integra na vida particular de cada servidor publico. Assim, os fatos e atos
verificados na conduta do dia-a-dia em sua vida privada, poderao acrescer ou
diminuir o seu bom conceito na vida funcional.

Art. 7° Salvo os casos de seguranga nacional, investigagdes policiais ou
interesse superior do Estado e da Administragdo Publica a serem preservados
em processo previamente declarado sigiloso, a publicidade de qualquer ato
administrativo constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando, sua
omissdo, comprometimento ético contra o bem comum, imputavel a quem a
negar.

Art. 8° Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode omiti-la ou
falsea-la, ainda que contraria aos interesses da propria pessoa interessada ou
da Administragao Publica. O PREVINIL ndo pode crescer ou estabilizar-se sob o
poder corruptivo do habito do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre
aniquilam até mesmo a dignidade humana.

Art. 9° A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados ao servigo
publico, caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar mal uma pessoa que paga
seus tributos direta ou indiretamente significa causar-lhe dano moral. Da mesma
forma, causar dano a qualquer bem pertencente ao patrimdnio publico,
deteriorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa
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ao equipamento e as instalagdes ou a missao PREVINIL, mas a todos os
homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo e seus
esforgos para construi-los.

Art. 10. Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solugdo que
compete ao setor em que exerca suas fungdes, permitindo a formagao de longas
filas ou qualquer outra espécie de atraso na prestagdo do servico, nao
caracteriza apenas atitude contra a ética ou ato de desumanidade, mas,
principalmente, grave dano moral aos usuarios dos servigos publicos.

Art. 11. O servidor deve prestar toda a sua atencdo as ordens legais de seus
superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e, assim, evitando a
conduta negligente. Os repetidos erros, o descaso e o actimulo de desvios,
tornam-se, as vezes, dificeis de corrigir e caracterizam, até mesmo, imprudéncia
e negligéncia no desempenho da fungédo publica.

Art. 12. Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de trabalho é fator

de desmoralizagdo do servico publico, o que sempre conduz desordem nas
relagées humanas.

Art. 13. O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura organizacional,
respeitando seus colegas e cada concidad&o, colabora e de todos pode receber
colaboracdo, pois sua atividade publica é a grande valia para conduzir o

PREVINIL na sua miss3o, bem como ajudar no crescimento e engrandecimento
das suas atividades.

Dos Principais Deveres do Servidor

Art. 14, Séo deveres fundamentais do servidor publico:
I - desempenhar, a tempo e a contento, as atribuicdes do cargo ou fungdo de
que seja titular;
Il — exercer suas funcdes com rapidez, perfeicdo e rendimento, pondo fim ou
procurando prioritariamente resolver situagbes pendentes e procrastinatorias,
principalmente diante de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na
prestacdo dos servigos pelo setor em que exerca suas atribuicées, com o fim de
evitar dano moral ao usuario;
lll — ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater,
escolhendo sempre, quando estiver diante de mais uma opcado, a melhor e a
mais vantajosa para o bem comum:
IV — jamais retardar qualquer prestacgéo de contas, condi¢do essencial da gestdo
dos bens, direitos e servigos da coletividade a seu cargo;
V — tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos, aperfeicoando o processo
de comunicagdo e contato com o publico;
VI — ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestacéo dos servigos publicos:
VIl - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengdo, respeitando a
capacidade e as limitagdes individuais de todos os usuarios do servigo publico,
sem qualquer espécie de preconceito ou distingao de raca, sexo, nacionalidade,
cor, idade, religido, cunho politico e posi¢éo social, abstendo-se, dessa forma, de
causar-lhes dano moral;
VIII - ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de representar contra
qualquer comprometimento indevido da estrutura em que se funda o PREVINIL;
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IX — resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de contratantes,
interessados e outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou
vantagens indevidas em decorréncia de agbes imorais, ilegais ou aéticas e
denuncia-las;

X — ser pontual e assiduo ao servigo, na certeza de que sua auséncia provoca
danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema;

Xl — na hipétese de falta ao trabalho, por motivo inesperado, (doenga ou
qualquer outra situagdo), comunicar a sua chefia imediata, e este ao setor
responsavel, o mais breve possivel, a fim de evitar transtorno no
desenvolvimento das atividades diarias do Instituto;

XIl — comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer fato ou ato
contrario ao interesse publico, exigindo a adogao de providéncias cabiveis;

Xlll — manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os
métodos mais adequados a sua organizacao;

XIV - participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do
exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a realizagdo do bem comum;

XV - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
funcgao;

XVl - manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de servico e as
legislagdes pertinentes ao 6rgao onde exerce suas fungoes;

XVII = cumprir, de acordo com as normas do servico e as instrugdes superiores,
as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto possivel, com critério,
seguranga e rapidez, mantendo tudo sempre em boa ordem;

XVIII - facilitar a fiscalizagédo de todos os atos ou servigos por quem de direito;
XIX — divulgar a existéncia deste Cédigo de Etica, estimulando o seu integral
cumprimento;

XX — cumprir e fazer cumprir a Constituigdo Federal, as Leis Municipais e demais
normas em vigor inerentes as atribuigdes de seu cargo e/ou fungéo.

Das Vedagoes ao Servidor Publico

Art. 15. E vedado ao servidor publico:

I — o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo, posicdo e
influéncias, para obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem;

Il - prejudicar deliberadamente a reputacédo de outros servidores ou de cidadaos
que deles dependam;

Il — ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro ou
infracdo a este Cédigo de Etica ou ao Cédigo de Etica de sua profissao;

IV — usar de artificios para retardar ou dificultar o exercicio regular do direito por
qualquer pessoa, causando-lhe dano moral ou material;

V - deixar de usar os avangos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu
conhecimento, para atendimento do seu cargo e/ou fungao;

VI — permitir que perseguigdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou
interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o publico, com os
jurisdicionados administrativos ou com os colegas hierarquicamente superiores
ou inferiores;

VIl — pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doagdo ou vantagem de qualquer
espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento de sua
missao ou para influenciar outro servidor para o mesmo fim;

VIl — alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para

providéncias; /%
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IX = iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento em
servicos publicos;

X — desviar servidor publico para atendimento a interesses particulares;

Xl - retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer
documento, livro ou bem pertencente ao patriménio publico:

Xll - fazer uso de informagdes privilegiadas, obtidas no ambito interno do
servigo, em beneficio proprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;

XIll - apresentar-se embriagado no servigo ou fora dele habitualmente;

XIV - dar a sua participacdo, direta ou indiretamente, a qualquer instituicdo ou
grupo que atente contra a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa
humana;

XV - exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso:

Da Comissio de Etica do PREVINIL

Art. 16. Ser3 constituida, por ato da Diretoria Executiva do PREVINIL, a
Comisséo de Etica do PREVINIL, composta por 3 (trés) servidores efetivos e
respectivos suplentes, que ficarao encarregados de orientar e aconselhar sobre
a ética profissional do servidor, no tratamento com as pessoas e com o
patriménio publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputacdo ou de
procedimento propenso a censura.

Art. 17. A Comissao de Etica do PREVINIL podera instaurar de oficio, processo
sobre ato, fato ou conduta que considerar passivel de infringéncia a principio ou
norma ético-profissional, podendo ainda conhecer de consultas, dentncias ou
representacgdes formuladas por autoridades, servidores, qualquer cidadéo que se
identifique ou quaisquer entidades associativas regularmente constituidas.

Art. 18. A Comissdo de Etica do PREVINIL incumbe fornecer, sempre que
solicitado, pela Diretoria Executiva, os registros sobre a sua conduta ética, para
o efeito de instruir e fundamentar promogodes e/ou gratificagdes e para todos os
demais procedimentos proprios da carreira do servidor publico.

Art. 19. A pena aplicavel ao servidor pela Comissao de Etica é a de censura e
sua fundamentagéo constara do respectivo parecer, assinado por todos os seus
integrantes, com ciéncia do faltoso.

Art. 20. Para fins de apuragao do comprometimento ético, entende-se por
servidor publico, para fins de competéncia desta Comissdo de Etica, todo aquele
que, por forga de lei, contrato ou qualquer ato juridico, preste servicos de
natureza permanente ou temporaria ao PREVINIL.

Art. 21. Todo cidad&o que tomar posse em cargo publico efetivo e em comissao,
ou ser investido em fungdo publica contratual, devera prestar compromisso

solene de acatamento e observancia das regras estabelecidas por este Cédigo
de Etica.

4. DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS/DIVISAO DE
RECURSOSHUMANOS
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Cabe a Diretoria de Administragdo e Finangas o comprometimento com o
cumprimento deste Codigo, sendo a Divisdo de Recursos Humanos a responsavel pelo
acompanhamento, monitoramento pelo respeito ao vestuario, levantamento da necessidade
de treinamento ou aconselhamento a todo o corpo funcional. Da mesma forma a atualizacdo
deste cddigo, com a anuéncia da Diretoria Executiva e do Conselho de Administragéo, e
monitoramento de seu cumprimento.

5. DA DIRETORIA EXECUTIVA

Adicionalmente as obrigagdes do servidor, o Presidente deve ter ciéncia de se todos
os seus subordinados estdo agindo conforme os padrdes éticos estabelecidos neste Cédigo.

Os membros da Diretoria séo responsaveis por reforgar a importancia e definir as

premissas comportamentais contidas neste Cddigo, além de sua necessidade de
atualizacéo.

As audiéncias com pessoas fisicas ou juridicas, ndo pertencentes a Administragdo
Publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios do qual o PREVINIL participe, interessada em decisdo de algada do
agente publico, serao:

-solicitadas formalmente pelo préprio interessado, com especificagdo do tema a ser tratado
e a identificacado dos participantes;

-objeto de registros especificos, que deverao ser mantidos para eventual consulta;

-acompanhadas de pelo menos outro servidor publico.

6. CONDUTA CORPORATIVA

O PREVINIL:

-ndo promove nem tolera qualquer violagdo de lei ou regulamento na condugdo de suas
atividades e na prestacao de servigos.

-coopera integralmente com 6rgaos reguladores e fiscalizadores.

-mantém e apoia normas e procedimentos designados a salvaguardar a confidencialidade
legitima das informagdes pertencentes aos seus servidores e publico-alvo.

-observa rigorosamente as determinagdes legais especificas.

7. LEGISLAGAO, NORMAS E OUTRAS DIRETRIZES.

Existem diversas leis federais, estaduais, municipais e normas regulamentares
aplicaveis ao campo de atividades do PREVINIL. Todas tém ampla divulgacdo tanto
externamente, quanto internamente, sendo responsabilidade de todo o corpo funcional
atualizar e conduzir suas atividades de acordo com o determinado. VQ
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Em caso de duvidas quanto ao cumprimento destas normas, as mesmas devem ser
esclarecidas junto a Diretoria competente.

8. UTILIZAGAO DE ATIVOS E RECURSOS

O uso adequado de ativos, o registro apropriado e a completa documentacéo de tal
Uso sdo praticas essenciais para a solidez financeira e integridade da imagem da autarquia.

9. EQUIDADE DE TRATAMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

E proibido discriminar colegas, subordinados, segurados, beneficidrios ou
prestadores de servico por motivo politico, ideoldgico ou partidario, bem como em razio de
origem étnica, sexo, idade ou deficiéncia fisica.

Incluem-se ainda como atos proibidos: assédio sexual e assédio moral.

Em caso de esclarecimentos quanto ao tratamento e oportunidades equanimes a

Divisdo de Recursos Humanos da Diretoria de Administragédo e Finangas devera ser
consultada.

E proibido opinar publicamente sobre a honorabilidade e o desempenho funcional de
outro (a) servidor (a), superior hierarquico ou autoridade publica de quaisquer dos trés

Poderes, sejam eles da esfera Federal, Estadual ou Municipal, da administracdo direta ou
indireta.

10. DOCUMENTAGAO OFICIAL

E proibido o uso do papel timbrado, da marca e de qualquer documentacdo oficial do.
PREVINIL, bem como usar o nome da autarquia para qualquer finalidade pessoal e ndo
oficial, pois sugere uma concordancia da autarquia, para o uso.

11. INFORMAGOES ELETRONICAS OU POR TELEFONIA

E-mail, fax, telefones e quaisquer outras modalidades de sistemas de comunicacgéo
devem ser utilizados somente para os servigos do PREVINIL.

12. SEGURANGA DAS INFORMAGOES

Todos os que tenham acesso aos sistemas de informacdo do PREVINIL sao

responsaveis pelas precauges necessarias ao acesso nao autorizado as mesmas. Todos
devem salvaguardar as senhas e outros meios de acesso a sistemas e documentacées.

As senhas s&o de uso individual e ndo devem ser divulgadas ou compartilhadas com
outras pessoas sob nenhuma hipétese, sendo de inteira responsabilidade do detentor o zelo
pela guarda e uso correto da mesma.

Casos as senhas necessitem ser destinadas a uma geréncia ou grupo de pessoas,
tal iniciativa se dara apenas com eXxpressa autorizagéo da Diretoria competente.

Rua Prof. Alfredo Gongalves Filgueiras, n°18 sala 201, Centro - Nilépolis/R]J.
Contatos: Telefone 3236-1900 E-mail: previnil@hotmail.com
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As estagbes de trabalho devem ser obrigatoriamente bloqueadas (CTRL + ALT +
DEL) sempre que os servidores se ausentarem do local fisico de trabalho,
independentemente do intervalo de tempo.

Todos os documentos devem permanecer em local seguro, quando nao estiverem
sendo manuseados.

E proibido o uso de softwares nao licenciados ou n&o autorizados pela instituicao.

Todas as chaves de locais de guarda de documentos e materiais devem permanecer
sob a posse de, no minimo, 2 (dois) responsaveis.

Todos os documentos com informagdes importantes ou confidenciais, em papel ou
midia eletronica, devem ser descartados utilizando-se de dispositivos apropriados que
impossibilitem a leitura por outras pessoas.

13. QUESTOES COMPORTAMENTAIS

Em uma autarquia como o PREVINIL, uma das principais preocupacdes diz respeito
a sua prépria imagem, bem como a de todos os seus profissionais.

14. TELEFONIA
14.1.1 LIGAGOES EXTERNAS

Ao receber quaisquer ligagdes externas, todos devem seguir, obrigatoriamente, a
seguinte forma de atendimento:

Mencionar “PREVINIL”, o préprio nome e saudacdo (bom dia/boa tarde).

14.1.2 LIGAGOES INTERNAS

Quanto as ligagdes internas, & permitida a informalidade no atendimento, porém, nao
serdo tolerados tratamentos hostis ou desrespeitosos. Estes tipos de atitude serdo
observados pela Diretoria de Beneficios e Administracdo e devem ser imediatamente
comunicadas no caso de ocorréncias.

Cabe ressaltar que as transferéncias de ligagdes devem ser efetuadas da seguinte
forma:

E obrigatério que, ao transferir a ligacdo, se identifique ao receptor quem
estd aguardando o atendimento da chamada. Com isso, objetiva-se evitar
situagOes vexatdrias ou desconfortaveis com terceiros.

15. VESTUARIO

Refere-se aos requisitos minimos e aceitaveis de vestuario (roupas e acessorios)
que todos devem seguir para que seja preservada a imagem do Instituto. E proibido o uso
de vestuario do tipo: \/?

Rua Prof. Alfredo Goncalves Filgueiras, n218 sala 201, Centro - Nilopolis/RJ.
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-camisetas regatas;
-bermuda (tanto masculina quanto feminina);
-outros tipos de vestuario considerados imprdprios para o ambiente de trabalho.

A Diretoria espera bom Senso de seu corpo funcional no que se refere ao modo de
se vestir, tendo em vista que sua aparéncia pessoal reflete g imagem do PREVINIL.

A Divisdo de Recursos Humanos da Diretoria de Administraczo e Finangas ¢ a
responsavel pelo monitoramento quanto ao cumprimento das normas do vestuario.

16. ATENDIMENTOS PERMANENTES NAS AREAS

E obrigatéria a permanéncia de, ao menos, 1 (um) profissional nas diversas areas
do.
PREVINIL em todo o periodo regular de trabalho, inclusive, no horario de almogo. As Unicas
hipéteses em que a auséncia total sers considerada aceitavel serso €m caso de reunides
que envolvam todas as areas; e com a devida ciéncia do Diretor responsavel. Esta regra
visa a manutengdo da qualidade de atendimento ao nosso publico.

17. PRESENTES OU GRATIFICACOES

E vedado
transporte, hospedagem, compensacao ou quaisquer favores, gratificagdes ou itens de
valor. Consideram-se itens de valor os abaixo mencionados:

-dinheiro ou outras formas de remuneracgéo;
-titulos;

-oportunidades de negaocios;

-mercadorias e servicos.

Ficam excluidos da vedacdo os brindes que ndo tenham valor comercial, ou seja,
distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia, Propaganda, divulgacao
habitual ou por ocasido de eventos especiais ou datas comemorativas.

18. DAS DISPOSIGOES FINAIS

Em caso de davidas oy esclarecimentos sobre o conteudo deste Cadigo ou sobre a
aplicacdo do mesmo em relagdo a algum assunto especifico, entrar em contato com o
Diretor de Beneficios e Administrac3o.

Nos casos Omissos, aplicar-se-30 as disposigdes do Estatuto do Servidor Publico do
Municipio de Nilépolis ou alteragdes posteriores.
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ATA DA 1° REUNIAO ORDINAI}IA DE 2017
DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO PREVINIL

Aos dezessete dias do més de agosto do ano de 2017, as 15:00h, na sede do Instituto
de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Nilépolis — PREVINIL, situado na rua professor
Alfredo Gongalves Filgueiras n°® 18 sala 201, em atendimento ao Edital de Convocagdo, publica-
do no Didrio Oficial do Jornal a Voz dos Municipios Fluminenses, havendo ntmero legal, a
Presidente do PREVINIL deu por aberto os trabalhos do Conselho de Administragdo e passou a
apresentar a seguinte ordem do dia: 1)Apreciagdo dos relatérios de gestdo dos Recursos Finan-
ceiros de abril, maio e junho com a demonstragfo do fluxo de caixa dos referidos meses de 2017.
2) Apresentagio do codigo de ética do PREVINIL. 3) Apreciagdo do Relatério de Gestéio Previ-
dencidria do trimestre. 4) Apreciagdo das decisdes tomadas pela Diretoria Executiva. 5) Assuntos
gerais. Foi informado pela senhora Presidente do PREVINIL que no dia nove de maio do corren-
te ano foi assinando com o RIOPREVIDENCIA um convénio com o objetivo de estabelecer a
cooperagdo técnica e administrativa para a operacionalizagio dos procedimentos de troca de informagdes
entre os cooperantes constantes de suas respectivas bases de dados cadastrais dos servidores publicos
ativos, inativos e pensionistas, bem como dos dados relativos aos 6bitos a fim de otimizar as Folhas de
Pagamentos através do cruzamento dessas bases cadastrais. Todos os itens da pauta foram abordados e,
apos esclarecimentos, foram aprovados por unanimidade, e logo apés foi franqueada a palavra
aos membros do Conselho. Como nio houve manifesta¢do a Senhora Presidente deu por encer-
rada a reunido, sendo assinada por todos os demais presentes.

I

WCONYBS o XM/H/ oo [ [fon
Danielle Villas Béas Agero Corréa " Leando Reis Lima

/(1)

FWomingos da Silva

‘

Rua Prof. Alfredo Gongalves Filgueiras, n°18 sala 201-A, Centro - Nil6polis/RJ.
Contatos: Telefone 3236-1900
E-mail:previnil@hotmail.com







ESTADO DO RIO DE JANEIRO N |
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILGPOLIS " Mossa Ciiade, Nosso Crguhal
INSITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS  PREVIN|L

ATA DE REUNIAO DO CONSELHO FISCAL

Aos quinze dias do més de agosto do ano de 2017, as 15:00h, sita na rua professor Alfredo Gongalves
Filgueiras n° 18 sala 201, em atendimento ao Edital de Convocagdo publicado no Disrio Oficial do muni-
cipio , havendo ntiimero legal, Foi aberto os trabalhos do Conselho Fiscal e passou a apresentar a seguinte
ordem do dia:

a) Indicagdo do Sr. Marcos Paulo Silva de Sousa, como Presidente do Conselho Fiscal.

b) Apreciagéo do relatério contabil e financeiro do més de abril, maio e julho de 2017.

¢) Apresentacio do Codigo de Etica do PREVINIL.

d) Apreciagdo do relatério de Gestio Previdenciaria do Trimestre.

e) Apreciagdo das decisdes tomadas pela Diretoria Executiva.

f) Assinatura de convénio com Rio Previdéncia com objetivo de estabelecer cooperagdo técnica e ad-
ministrativa para a operacionalizag¢do dos procedimentos de troca de informacdo entre os cooperan-
tes constantes de suas respectivas bases de dados cadastrais dos servidores publicos, ativos, apo-
sentados e pensionista, 6bitos e cruzamento de bases cadastrais.

g) Assuntos gerais.

Os itens acima abordados, apds discutidos, foram aprovados por unanimidade, e logo apos foi fran-
queada a palavra aos membros do Conselho, Sendo o Senhor Marcos Paulo Silva de Sousa escolhido
para presidéncia. Como nio houve manifestagdo, o Sr. Presidente do Conselho deu encerrada a reunifo,
sendo assinada por todos os demais presentes.

Q(Qm 2 e — /!
M@I{COS P. SILVA DE SOUSA JAIME ANO DA SILVA

j Q,\L : wd[@, .

MARIA HELENA DIAS DUARTE
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A Voz dos Municipics Fluminenses

Rio de Jansire, 09 a 15 de junhode 2017

PORTARIA PREVINIL N2 095/17, DE 08 DE JUNHO DE 2017,
A Presidente do Instituto de Previdéneia dos Servido-
res do Municipio de Nilipolis — PREVINIL. usando das atri-
buigdes que lhe confere a legislagio em vigor,
RESOLVE:
DESIGNAR. a contar de 01 de junho do corrente ano,
o funciondrio LEANDRO REIS LIMA, matricula 06, como
responsdavel pelo envio de informagdes e de documentos junto
a0 SIGFIS relativos i deliberagio TCE-260).
NilGpolis, 08 de junho de 2017,
Danielle Villas Bias Agero Corréa
Presidente
FREVINIL

PORTARIA PREVINIL N." 096, de 08 de junho de 2017,
Dispde sobre o Cédigo de Etica Profissional
do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Nilépolis - PREVINIL
A Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Nildpolis ~PREVINIL, usando das atribuicdes
que The confere a legistagio em vigor, e
CONSIDERANDO o disposto no caput do artign 37 da Cons-
tituigiio da Repiiblica ¢ no caput do artign 77 da Constituigho
do Estado do R:n de !anmrn. que consagram, ealre DULFOS, 05
principi i da publicidade, da idude e da
eficiéncia udministrativas:
CONSIDERANDO a aprovagio por parte da Diretoria exe-
cutiva e do Conselho de Administragio do PREVINIL;
CONSIDERANDO a necessidade de manutengio de altos
padriies de conduta profissional na gestdo de regime praprio
de previdéncia social dos servidores piiblicos.
RESOLVE:
Art. 1.2 Instituir 0 Codigo de Etica Profissional do PREVI-
NIL, na forma do Anexo Unico desta Portaria, definindo que
4 inobservineia das regras nele estipuladas, scarretard sem
prejuizo de outras sangdes adminisirativas., civels e penals pre-
vistas em lel, a sangio de censura éica, a ser aplicada pela
Comissio de Etlca do PREVINIL, integrada por rés
servidores efetivos,
Parigrato tinico. A constituicio da Comissao de Etica serd
comunicada ao Conselho de
Administragiio, com a indicagio dos respectivos membros ti-
tulares e suplentes.
Art. 2.7 0s servidores em exercicio no PREVINIL re-
ceberiio copla do Codiga de Etica de que
trata 0 artigo 1.% mediante a assinatora de protocolo de
recebimento prdprio, no prazo de 5
(cinen) dias dreis, contados da data de publicagio desta
Portaria.
Art. 3.° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicagiio.
Nildpelis, 08 de junho de 2017,
Danielle Villas Bias Agero Corréa
Presidente

ANEX0 UNICO
Cidigo de Etica Profissional do Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Nildpolis - PREVINIL

1. INTRODUCAO

0 Cédigo de Etica expressa i missio, 0s valores & a
cultura do PREVINIL e define as agoes que norteiam a con-
duta ética ¢ profissional de seus servidores, para garantir a

eficiéncia dos servigos que presta. Reafirma seu com-
Promisso com uma puagio responsivel, © € sus-
tenidvel, endo como principal pilac a credibilidade,

A responsabilidade pela erioglio e manutengio da cre-
dibilidade decome principalmente, da integridade pessoal de
Lodos, pré-requisito indispensdvel 4s nossas atividades, Tudo
o que faemos deve se dar em estrita observineia com as leis
que regem a Autarguia Previdencidria, nossas normas ¢ prin-
cipios élicos.

Este Cadigo aplica-se a todo corpo funcional @ a todos
que tenham relagdies diretas ou indiretas com a autarquia. Sua
leitura e plena comy devem ser COMm nmi
tarefa essencial pard a prestagio dos servigos ¢ execugio de
todas as atividades do PREVINIL.

O desconhecimento do mesmo ndo serd considerado
vomo justificativa para desvios éticos e de conduta.

Todo servidor tem a obrigagio de reportar as Diretori-
A% 2 ou a5 ASSESS0rias

qualquer ato suspeito, ilicito ou que viole os preceitos
contidos neste Codigo em ambiente de trabalho,

E impossivel prever todas a5 situagoes em que o8 ser-
vidores do PREVINIL possam ser confrontados com ques-
tiies Cricas, Assim, voel também ¢ responsdvel por este risco,
devendo agir sempre de modo pré-ativo e integro,

Este codigo constitui fator de seguranga tanto do admi-
nistrador pdblico, quanto dos servidores, noreando-os no seu
1 1 N0 CATZO € pri lo-0s de acu-

COmy 1
sagdes infundadas.

2. MISSAO, VISAD E VALORES.

1. MISSAO

Missiio & o razdo da exisiéneia da organizagiio, defing
quais 08 principais resultados que ela busca alcangar,

Desta forma, 8 misslo do PREVINIL & “Prestar aten-
dimento com eficdcia e dignidade aos seus segurados, servi-
dores ativos, inativos e pensionisias. Sendo referéncia

na gestio de servigos previdenciirios em nivel naclo-
nal por meio da qualificagio permanente de seus servidores,
buscando eficiéncia dos servigos ¢ garantindo & sustentabili-
dade do sistema.”

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNIC P10 DE NILOPOLIS (PREVINIL)

1L VISAO

A visio demonstra aonde se quer chegar, qual o objetivo
do PREVINIL,

Sendo assim 0 PREVINIL visa @ ser uma gestio de ex-
celéncia e transparéncia em seus atos, tendo como diretrizes:

- Satisfagdo na prestagio de servigos;

- Boas priticas de gestdin de alivos e passivos:

- Governangd Corporativa,

111 VALORES E PRINCIP10S

Considerando os principios ionais da legalidade,
impessoalidade. moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como
a4 promogio de valores morais e principios éticos que norieinm
aconduta dos Servidores publicos e a sociedade, o PREVINIL
prima pelos seguintes valores e prineipios organizacionats:

1. Comprometimento Etico;

2. Gestio Transparente;

3, Responsabilidude sockl;

4. Respeito aos direitos humines (Valorizagio do ser hurmano);

5, Humanizagdo no aendimento

6. Trabalho em equipe;

el idade e Profi
com resultados).

3. RESPONSABILIDADES DO CORPO FUN-
CIONAL DA CONDUTA PESSOAL DO SERVIDOR

O servidor, no gue concerne a suaconduta pessoal, deve

P os mais elevados padries compor de um

ionalismo (Compr

pera de solugin que compele 30 Setor cm que exerca suas fun-
¢oes, permitindo i formacio de Jongas filas ou qualquer outra
espécie de atraso na prestagiio do servigd, nio caracteriza ape-
nas atitude contra a ética ou ato de desumanidade, mas, princi-
palmente, grave dano moral #0s uswdrios dos servigos priblicos.

Art. 11, O servidor deve presiar todd a sua atenglio s
ordens legais de seus superiores, velando atentamente por seu
cumprimento, e, assim, evitando a conduta negligente, Os re-
petidos erros, o descaso e o acdmulo de desvios, [ormam-se,
i vezes, difficeis de comigir e carsclerizam, aé mesmo, im-
prudéncia e ia no dese da fungio piblica.

Art. 12 Toda auséncia injustifieads do servidor de seu
local de ¢ fator de d Giio do servigo piblico,
0 que sempre conduz & desordem nas relaghies humanas,

Art. 13. O servidor que trabalha em harmonia com a
estrutura organizacional, respeitando seus colegas e cada con-
cidadao, colabora e de wdos pode receber colaboragio, pois
sua atividade pablica é a grande valia para conduzir o PREVI-
NIL ny sua missdo, bem como ajudar no crescimento e en-
grandecimento das suas alividades.

Daos Principais Deveres do Servidor

Art. 14, Sio deveres fundamentais do servidor priblico:

I — desempenhar, a tempo ¢ a contento, as atribuighes
do cargo ou fungdo de que seja lilar:

11 - exercer suas fungbes com rapidez, perfeigdo e ren-
dimento, pondo fim ou procurindo proritariamente resolver

profissional, Este deve sempre estar wlento is suas W
pessoais ¢ profissionais, com o objetivo de manter os padrdes
referenciais de imagem do PREVINIL e de evilar desgastes
de sua propria reputagio.

DA CONDUTA ETICA

Dos Principios Fundamentais

Art, 17 05 servidores do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Nikipolis - PREVINIL observario
no exercicio de suas fungdes, os padries élicos de conduln 4
¢los inerentes visando preservar ¢ ampliar 4 conflanga dos se-
surados e beneﬁuérlosdoPREVIN[L na integridade, objetivi-
dade e imparcialidade da admini s principios:

1 - lisura ¢ probidade, em relagio s atividades piblicas
€ particulares;

I = decoro inerente oo exercicio da funciio piblica:

I - eficicia na busea do bem comum, igualdade no
tratamento de todos perante o lei, abjetivando sempre a legali-
dade e a transparéncia;

IV — moralidade na Administragio Pblica. endo-se sem-
pre coma fim o bem comum ¢ como meio o legalidade;

V= cuidado no tratamento 2o pablico e no tratmmento du
coisa piblicae do patrimOnio piblico;

VI —obediéncia bs ordens legals dos superiores, velando
por seu cumprimento.

Art, 2" O servidor piiblico nfio poderd desprezar o ele-
mento ético de sua conduta, Assim, nio terd que decidir so-
mente entre o legal ¢ o ilegal, 0 justo ¢ o injusto, o conveniente
€ 0 inconveniente, o OPOLUND ¢ 0 inoparung, mas, principal-
mente, entre o honesto ¢ o 1 {15 regras con-
tidis no an, 37, caput, @ § 4° da Constituigao Federal,

Art, 3° A moralidade da Adminisiragdio Piblica nfio se
limita 3 distingo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida
da ideia de que o fim ¢ sempre o bem comum. O equilibrio
entre a legalidade ¢ a finalidade. na conduta do scrvulur publ:-
¢, & gue poderd consolidar a lidade do ato adm

Art. 4° A remuneragio do servidor piblico ¢ custcada
pelos tributos pagos direts ou indiretamente por tados, até por
ele proprin. e por isso ¢ exige. como contrapartida, que 4 mo-
ralidade sdministrativa se integre no Direito, como glemento
inseparivel de sun aplicagio ¢ de sua finalidade, ransforman-
do-s5e, como consequéncia, em fatos de legalidade.

Art. 5 O rabalho desenvelvide pelo servidor piblico
perante a comunidade deve ser entendido como acréscimo ao
seu proprio hem-estar, j4 que, como cidadio, integrante da so-
ciedade, n éxito desse trabalho pode ser considerado como seu
maior patrimanio.

Art. 6" A fungiio pliblica deve ser lida como exercicio
profissional e, portanto. s¢ integra na vida particalar de cada
servidor piblico. Assim, os fatos ¢ atos verificados na conduta
do dig-a-cha em sua vida privada, poderio acrescer ou diminuir
o seu bom conceito ma vida funcional,

Art. 7" Salvo os casos de seg ional, i
¢des policiais ou interesse superior do Er.mdu eda Admlmsl.mA
¢o Piblica a serem preservados em processo previamente
declarado sigiloso, a publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficiein ¢ moralidade, ensejanco, sua
amissio, comprometimento ético contra o bem comum, [mpu-
tdvel a quem a negar.

Art, 8 Toda pessou tem direito 3 verdade. O servidor
Ao pode omiti-la ou Galsed-la, ainda que contrdria aos interes-
ses da propria pessoa interessada ou da Administraglo Pabli-
ca. O PREVINIL ndo pode crescer ou estabilizar-se sob o po-
der corruptivo do hdbito do erro, da opressio ou da mentira,
que sempre anicuilam até mesmo a dignidade humana.

Art. 9° A cortesia, a boa vontade, o cuidado ¢ o tempo
dedicados ao servigo piblico, caracterizam o esforgo pela dis-
cipling. Tratir mal uma pessod que paga seus ributos direta ou
indiretamente significa causar-Ihe dano moral, Da mesma for-
mil, causar dane a qualguer bem periencente 3o parimonio
publico, detericrando-o, por descuido ou md vontade, nflo cons-
til apenas wma ofensa 40 equipamento g 4s instalagbes ou a
missio PREVINIL, mas a wodos os homens de boa vontade
que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo e seus esforgos par
construi-los.

Art. 10. Deixar o servidor piblico qualquer pessoa i es-

situagdes pend ep i s, principal dizme
de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na presiagio
dos servigos pelo selor em que exerca suas alribuicles, com o
fim de evitar dano moral 20 usuirio;

I = ser probo, reto, [eal ¢ justo, demonstrando toda a
integridade do seu cardter. escolhendo sempre. quando estiver
diante de mais uma opelio, a melhor ¢ 8 mais vantajosa para o
bem comum;

IV — jamais retardar qualguer prestagdo de contus, con-
diglio essencial da gestiio dos bens. direltos e servigos da co-
letividade a seu cargo;

V = tratar cuidadesamente os uswditos dos servigos, aper-
{eigoando o processo de comunicagdo e contalo com o plblico;

VI = ter consciéncia de que seu trabalho € regido por
principios éticos que se materializam na adequada prestagio
dos servigos pliblicos:

VIl = sercoriés, ter urbanidade. disponibilidade ¢ aten-
o, respeitando a capacidade e as limitagdes individuals de
todos os usudrios do servigo piblico.sem qualquer espéeie de
preconceito ou distingao de raga, sexo. nacionalidade, cor, ida-
de, religifio, cunho politicy @ posigio social, abstendo-se, dessa
formea, de causar-lhes dano moral;

VI - ter respeito & hierarquia, porém sem nenhum
temor de representar contra qualguer comprometimento inde-
vido da estrutura em que se funda o PREVINIL:

IX — resistir & todas as pressdes de superiores hierdr-
quicos, de contratantes,

interessados e outros que visem obter quaisquer favo-
res, b ou gens indevidus em decorréneinde agbes
imoruis, ilegais ou aéticas e denuncid-lus:

X —ser pontual e assfduo ac servigo, na certeza de que
sk auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

XI - na hipdtese de falta ao trabalho, por motivo ines-
perado, (doenca ou qualquer outra SiNagan), COMUNICAr a sua
chefia imediata, @ este ao setor responsdvel, o mais breve pos-
sivel, 4 fim de evitar transtorno no desenvolvimento das ativi-
dacles didrias do Instituto;

XII - comunicar imediatamente a seus superiores todo
2 qualquer fato ou alo contririo ao interesse pablico, exigindo
aadogio de providéncias cabivels;

XIIX - manter limpo e em perfeit ordem o local de wa-
batho, seguindo os métodos mais ad Jos & suaorganizagio;

X1V - participar dos movimentos e estudos que se rela-
cionem com # melhoria do exercicio de suas fungoes, tendo
por escopo a realizagio do bem comum:

XV = apresentar-s¢ ao trabalho com vestimentas ade-
quadas no exercfelo da funglio:

XVI - manter-se aalizade com as insirugies, as nor-
mas de servigo e as legislugdes pertinentes ao drglo onde
exerce suas fungies;

X VI - cumprir, de acordo com as normas do servigo e
as instrugdes superiores, as tarefas de sen cargo ou fungiio,
tanto quanto possivel, com critério, seguranga e rapidez, man-
tendo tudo sempre em hoa ordem;

XV - facilitar a fiscalizagdo de todos s atos ou ser-
vigns par quem de direito;

XIX - divulgara existéneia deste Codigo de Etica, esti-
mulundo o seu imtegral cumprimento:

XX - cumprir e fazer cumprir a Constituigiio Federal,
as Leis Municipais e demais normas em vigor inerentes is
atribuicdes de sen cargo efou fungio,

Das Vedagoes ao Servidor Piblico

Art. 15, E vedado ao servidor piblico:

I — o vso do cargo ou fungio, facilidades, amizades,
tempo, posicio e infl ias, para obter g favoreci-
mento, Pra 5 0w para outrem;

- delib a
servidores uu de cidadiios que deles dependam

III - ser, em funglo de seu espirito de solidariedade,
conivente com erro ou Infragio a este Codigo de Etica ou a
Cddigo de Etlca de sua profissio;

IV — usar de artificios para retardar ou dificultar o exer-
cicio regular do direito por g pessoa, ¢ lo-Ihe o
maoral ou material;

an de outros




