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1. INTRODUGAO

O Coédigo de Etica expressa a missdo, os valores e a cultura do PREVINI e
define as acdes que norteiam a conduta ética e profissional de seus servidores,
para garantir a eficiéncia dos servigos que presta. Reafirma seu compromisso
com uma atuacdo responsavel, transparente e sustentavel, tendo como
principal pilar a credibilidade.

A responsabilidade pela criagdo e manutencdo 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, nossas normas e principios éticos.

Este Cddigo se aplica a todo corpo funcional e a todos que tenham relagdes
diretas ou indiretas com a Autarquia. Sua leitura e plena compreensao devem
ser encaradas como uma tarefa essencial para a prestacido dos servigos e
execucao de todas as atividades do PREVINI.

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

O servidor tem a obrigacdo de reportar as Diretorias e/ou as Chefias de
Divisdes diretas qualquer ato suspeito, ilicito ou que viole os preceitos contidos
neste Cédigo em ambiente de trabalho ou fora da Autarquia.

E impossivel prever todas as situagbes em que funcionarios do PREVINI
possam ser confrontados com questbes éticas. Desta forma, o servidor
também é responsavel por este risco, devendo agir sempre de modo proativo e
integro.

Este codigo constitui fator de seguranga tanto para o administrador publico,
quanto para o servidor, norteando comportamento, enquanto no cargo, e
protegendo de acusagdes infundadas.

2. MISSAO, VISAO E VALORES DO PREVINI

2.1. MISSAO

Prestar servigos com exceléncia aos nossos segurados (servidores ativos,
inativos, pensionistas e dependentes), com eficiéncia de atendimento,
credibilidade, respeito e responsabilidade social, com administragao
transparente e eficaz do patriménio, para o cumprimento das obrigagdes
previdenciarias atuais e futuras e contribuir para a gestéao fiscal responsavel do
Municipio.
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2.2. VISAO

O PREVINI pretende ser uma referéncia enquanto gestora municipal de
Regimes Proprios de Previdéncia Social, no ambito dos Municipios Brasileiros,
com exceléncia comprovada, tendo como diretrizes:

. Satisfagdo na prestagao de servigos aos seus segurados;
. Boas praticas de gestado de ativos e passivos;
. Governanga, transparéncia e conformidade na gestdo do negocio.

2.3.VALORES E PRINCIPIOS

. Satisfacéo do cliente;

. Parceria com independéncia da patrocinadora;
. Responsabilidade social,

. Credibilidade;

. Transparéncia;

. Governanca;

. Conformidade;

. Etica;

. Eficiéncia e eficacia;

. Respeito.

3. RESPONSABILIDADES DO CORPO FUNCIONAL
3.1. CONDUTA PESSOAL
3.1.1. DO SERVIDOR

O servidor, no que concerne a sua conduta pessoal, deve respeitar os mais
elevados padroes comportamentais de um profissional. Este deve sempre estar
atento a suas relagdes pessoais e profissionais, com o0 objetivo de manter os
padrées referenciais de imagem do PREVINI e de evitar desgastes de sua
propria reputacao.

Sao deveres do servidor:

. Pautar-se pelos principios da legalidade, impessoalidade, publicidade,
eficiéncia, moralidade e probidade;

. Manter clareza de posi¢cbes e decoro, com vistas a motivar respeito e
confianga do publico em geral,

. Exercer com zelo e dedicagdao a sua atividade e manter respeito a
hierarquia, bem como dispensar atencdo, presteza e urbanidade as pessoas
em geral;
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. Aspirar a lideranca em atividades e resultados, de forma ética,
realizando seu trabalho com responsabilidade, honestidade e lealdade;

. Trabalhar em equipe, com viséo integrada dos servigos prestadas pelo
PREVINI, para oferecer o melhor atendimento aos nossos segurados;

. Atuar de modo a assegurar a exatidao e a qualidade na realizagéo do
trabalho sob sua responsabilidade profissional;

. Assumir claramente a responsabilidade pela execugao do seu trabalho e
pelos pareceres e opinides profissionais de sua autoria;

. Observar os principios de lisura e probidade, inclusive no que concerne

a relacdo entre suas atividades publicas e particulares, comportando-se
sempre, de forma a manter o decoro inerente ao exercicio de sua fungao;

. Zelar pela prote¢cao do patriménio publico, com a adequada utilizagao
das informagdes, dos bens, equipamentos e demais recursos colocados a
disposicéo para a gestao eficaz dos servigos prestados pelo PREVINI;

. Prevenir e evitar conflitos de interesse de qualquer natureza;
. Respeitar e praticar o Codigo de Etica e Conduta;
. Ouvir nosso publico com atencdo e respeito e encaminhar suas

solicitacbes e reclamacdes as areas responsaveis, garantindo sempre retorno
rapido e eficiente;

. Manter com nossos segurados relacionamento de confianga,
integridade, transparéncia e respeito;
. Conhecer as normas legais ou regulamentares que regem o exercicio de

suas atividades profissionais emanadas pelas entidades governamentais, bem
como politicas e diretrizes internas e externas aplicaveis a sua fungao e aos
objetivos do PREVINI,

. Evitar situagdes que gerem conflitos de interesse ou que apenas
aparentem a existéncias destes;
. Respeitar sempre a confidencialidade das informagbes sobre os

negocios da Autarquia, assim como de quaisquer pessoas, fisicas ou juridicas,
ligadas, direta ou indiretamente, ao PREVINI e ao seu publico alvo;

. Cumprir os compromissos assumidos com a gestao e com o publico alvo
interno e externo;

. Ser objetivo, positivo e transparente;

. Questionar e buscar solugdes para fazer sempre o melhor;

. Ser parceiro e estar disposto para ouvir e entender o outro.

Ao participar de encontros profissionais com pessoas ou instituicbes que
tenham interesses junto ao PREVINI, bem como nas hipoteses de convites
para a participacdo em almogo ou jantares de negdcios, reunides, solenidades,
seminarios ou quaisquer outros encontros, os servidores devem comunicar
previamente ao superior hierarquico, que analisara a conveniéncia e
oportunidade da participagao do funcionario convidado, podendo autoriza-la ou
nao, inclusive indicando outro funcionario da area para participar.
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3.1.2. DO GESTOR

Adicionalmente as obriga¢des do servidor, o gestor deve acompanhar se todos
0s seus subordinados estdo agindo conforme os padrdes éticos estabelecidos
neste Cdédigo.

3.1.3. DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Cabe a Divisao de Recursos Humanos o comprometimento com o cumprimento
deste Cddigo, sendo ainda o responsavel pelo acompanhamento psicoldgico
(caso necessario), monitoramento pelo respeito ao vestuario, levantamento da
necessidade de treinamento ou aconselhamento a todo o corpo funcional. Da
mesma forma a atualizacdo deste Cdodigo, com a anuéncia da Comissao de
Etica do PREVINI, e monitoramento de seu cumprimento.

3.1.4. DA COMISSAO DE ETICA

A Comissao de Etica do PREVINI, tém por finalidade zelar pela aplicacdo deste
Cadigo de Etica e Conduta, devendo apurar, mediante denudncia ou de oficio,
condutas em desacordo com as normas éticas estabelecidas, além de
recomendar, acompanhar e avaliar, no ambito da instituicdo, o
desenvolvimento de acbes objetivando a disseminagdo, capacitagcdao e
treinamento sobre as normas e comportamento ético.

A Comissdo de Etica goza de plena autonomia em relagdo aos dirigentes da
Instituicao.

Os trabalhos da Comissdo devem tramitar com agilidade, resguardando a
protecdo da honra e da imagem da pessoa investigada, da identidade do
denunciante e com independéncia e imparcialidade na apuragao dos fatos. A
Comissdo de Etica é composta por trés membros titulares e trés suplentes,
designados para mandatos de dois anos nao coincidentes, escolhidos entre
servidores lotados no Instituto, atendidos os critérios gerais de idoneidade e
reputacao ilibada.

A Comisséo de Etica do PREVINI se retne ordinariamente uma vez a cada
trimestre, e extraordinariamente sempre mediante convocacdo do seu
presidente, para apreciar e responder as consultas recebidas, examinar e
pronunciar-se sobre representagcdes e denuncias, fazer oitivas, fornecer
orientagdes e planejar suas agdes educativas.
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3.1.5. DA DIRETORIA EXECUTIVA

Os membros da Diretoria Executiva sdo responsaveis por reforcar a
importancia e definir as premissas comportamentais contidas neste Caddigo,
além de sua necessidade de atualizacio.

As audiéncias com pessoas fisicas ou juridicas, nao pertencentes a
Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer dos Poderes da Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios ou de organismo internacional do
qual o Brasil participe, interessadas em decisdo de algada do agente publico,
serao:

. Solicitadas formalmente pelo préprio interessado, com especificagao do
tema a ser tratado e a identificacdo dos participantes;

. Objeto de registros especificos, que deverao ser mantidos para eventual
consulta;

. Acompanhadas de pelo menos um outro servidor publico.

A inobservancia das normas estipuladas neste Cédigo de Conduta acarretara
para o agente publico, sem prejuizo de outras san¢des legais, as seguintes
consequéncias:

. Censura ética, a ser aplicada pela Presidéncia do PREVINI;

. Proposta de exoneragcdo do cargo em comissao ou dispensa da funcao
gratificada;

. Proposta de restituicdo a empresa contratada para prestagao de servico.
. Configurada a ocorréncia de infracdo administrativa, ilicitos penais ou

civis, infracdo disciplinar ou improbidade administrativa, a Comissao de Etica,
além das medidas que Ihe cabe aplicar, determinara o encaminhamento de
copia dos autos a autoridade competente para a respectiva apuragao.

Apos deixar o cargo, o agente publico ndo podera, em relagdo ao PREVINI,
pelo prazo de seis meses:

. Atuar em beneficio ou em nome de pessoa natural ou juridica, inclusive
sindicato ou associagao de classe, em processo ou negdécio do qual tenha
participado em razdo do cargo ou fungdo que ocupava;

. Prestar consultoria a pessoa natural ou juridica, inclusive sindicato ou
associacao de classe, valendo-se de informagdes nao divulgadas publicamente
a respeito de programas ou politicas do érgéao ou da entidade da Administragao
Publica Municipal a que esteve vinculado ou com quem tenha tido
relacionamento direto e relevante nos seis meses anteriores ao término do
exercicio de fungao publica.
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4. CONDUTA CORPORATIVA

O PREVINI:

. Nao promove nem tolera qualquer violagdo de lei ou regulamento na
condugao de suas atividades e na prestagao de servigos.

. Coopera integralmente com ¢6rgdos reguladores e auditores
independentes.

. Mantém e apoia normas e procedimentos designados a salvaguardar a

confidencialidade legitima das informagdes pertencentes aos seus servidores e
publico-alvo.

. Conduz seu negécio observando rigorosamente determinacao legal
especifica.

5. LEGISLAGAO, NORMAS E OUTRAS DIRETRIZES

Existem diversas leis federais, estaduais, municipais e normas regulamentares
aplicaveis ao campo de atividades do PREVINI. Todas tém ampla divulgagao
tanto externamente, quanto internamente, sendo responsabilidade de todo o
corpo funcional atualizar e conduzir suas atividades de acordo com o
determinado.

Em caso de duvidas quanto ao cumprimento destas normas, as mesmas
devem ser esclarecidas junto a Diretoria competente. Existem ainda
regulamentos internos e manuais corporativos aprovados pelas Diretorias e
que devem ser respeitados.

5.1. UTILIZAGAO DE ATIVOS E RECURSOS

O uso adequado de ativos, o registro apropriado e a completa documentagao
de tal uso sao praticas essenciais para a solidez financeira e integridade da
imagem da Autarquia. Sendo assim, € essencial que todos os servidores
observem as normas e diretrizes dispostas na legislagéo especifica.

5.2. EQUIDADE DE TRATAMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

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

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

E proibido opinar publicamente sobre a honorabilidade e o desempenho
funcional de outro (a) servidor (a), superior hierarquico ou autoridade publica de
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quaisquer dos trés Poderes, sejam eles da esfera deral, Estadual ou

Municipal, da Administragao Direta ou Indireta.

5.3. DA VIOLE[\ICIA PSICOLOGICA, ASSEDIO MORAL, ASSEDIO SEXUAL E
DISCRIMINACAO

O PREVINI nao tolera qualquer espécie de violéncia no ambiente de trabalho
ou em razao dele, em especial, violéncia psicolégica, assédio moral, assedio
sexual e discriminagao.

Os agentes que sofrerem ou tiverem conhecimento de situagdes de violéncia
deverdo comunicar o fato & chefia imediata ou a Comissdo de Etica do
PREVINI visando a apuragao de irregularidades.

A violéncia psicologica no trabalho caracteriza-se por atos ou gestos ofensivos,
explicitos ou sutis, desqualificadores, discriminadores, humilhantes ou
constrangedores, que, havidos nas relagdes de trabalho, atentem contra a
dignidade da pessoa ou sejam potencialmente capazes de causar dano a sua
integridade psiquica, inclusive com eventual repercussdo fisica, ou
comprometa sua capacidade laboral, mesmo ndo havendo repetigao.

O assédio moral caracteriza-se pela violéncia psicoldgica no trabalho, praticada
de forma repetitiva e duradoura.

O assédio sexual é conduta criminosa caraterizada pelo constrangimento de
alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual,
prevalecendo-se o agente da sua condicdo de superior hierarquico ou
ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungéo.

A discriminagdo caracteriza-se pelo tratamento depreciativo dispensado ao
agente em razdo de carateristica pessoal de natureza racial, de género,
orientagdo sexual, aparéncia, etnia, origem etc.

O agente publico que incorrer em conduta tipica de violéncia psicoldgica,
assedio moral ou assédio sexual no trabalho deve responder ao competente
processo disciplinar, nos termos do regulamento de controle disciplinar do
PREVINI, independentemente de eventuais repercussdes administrativas e
criminais.

5.4. INVESTIMENTOS E FINANCAS PESSOAIS

A realizagao de investimentos deve ser norteada pelos padrées de conduta do
PREVINI, devendo os investimentos pessoais serem tratados de forma
totalmente separada das operacbes realizadas em nome da instituicdo. A
realizacdo de investimentos pessoais, bem como o acompanhamento de
mercados, ndao pode interferir ou afetar o adequado desempenho das
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atividades profissionais, nem tampouco representar qualquer vantagem
indevida em relacdo aos demais participantes do mercado. Ademais, os
agentes publicos nao devem utilizar em beneficio proprio informacdes
privilegiadas ou confidenciais obtidas no exercicio de suas atribui¢des,

independentemente da forma pela qual foram adquiridas.
5.5. RELACAO COM FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS

A contratacdo de fornecedores e prestadores de servicos deve se basear em
critérios estritamente legais e técnicos de solidez, eficiéncia, qualidade, custo,
condigbes comerciais e pontualidade, devendo ser exigido um perfil ético em
suas praticas de gestdo e de responsabilidade social e ambiental, recusando
praticas de corrupgéo, concorréncia desleal, trabalho infantil, trabalho forcado
ou compulsério, e qualquer outra pratica contraria aos principios deste Cadigo,
inclusive na cadeia produtiva dos fornecedores.

Os fornecedores e prestadores de servicos, ao se relacionar com o PREVINI e
com terceiros em seu nome, devem observar os principios éticos e os
compromissos de conduta definidos neste Cdédigo.

Os gestores e agentes publicos do PREVINI devem assegurar os interesses da
instituicao através de criterioso acompanhamento dos contratos e avaliacdo de
desempenho, exigindo a correcéo de falhas ou defeitos porventura existentes.

Os gestores e agentes publicos do PREVINI devem encerrar uma relacado de
negocio com um fornecedor sempre que houver prejuizo dos interesses do
PREVINI ou desconsideracdo das questbes legais, tributarias, de meio
ambiente e de saude e segurancga no trabalho.

6. CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMAGOES

Confidencialidade é um principio fundamental, particularmente aplicavel a
quaisquer informacdes nao publicas, no que diz respeito ao PREVINI e as
informacdes recebidas para um propdsito comercial expresso.

6.1. INFORMACOES SOBRE O PREVINI

Devem ser transmitidas apenas se vierem a favorecer a um fim legitimo do
PREVINI. A transmissdo destas informacbes deve ser feita com o
entendimento expresso de que as mesmas sao confidenciais e devem ser
utilizadas exclusivamente para o objeto restrito para o qual foram recebidas ou
concedidas.

Salvo instrugéo legal e ou administrativa em contrario, informagéo confidencial
sO pode ser usada para fins profissionais. Sob nenhuma hipétese deve ser
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utilizada para obtencdo de quaisquer vantagens pessoa. Adicionalmente, é
proibida a divulgagao desse tipo de informagao para terceiros ou profissionais

nao envolvidos e/ou autorizados a recebé-la.

Todos sdo responsaveis pela guarda de documentos relativos as suas
atividades, devendo, portanto, assegurar que informagdes confidenciais nao
sejam expostas a outros profissionais ou a terceiros em transito no PREVINI
em periodos de auséncia de seu local fisico de trabalho.

6.2. INFORMACOES CONFIDENCIAIS

O PREVINI adota normas de protecdo para informagdes confidenciais e
reconhece como sendo sua obrigacao e responsabilidade manté-las em sigilo e
segurancga. E politica do PREVINI o fornecimento de informagdes apenas se
legalmente exigidas.

6.3. INFORMACOES PARA A MIDIA

O relacionamento com a imprensa deve ser pautado pelo respeito e com base
em fatos e fontes fidedignos.

Apenas fontes autorizadas podem falar com a imprensa em nome do PREVINI.

Caso o servidor seja procurado por algum jornalista, o mesmo devera entrar
em contato com a Chefia de Gabinete da Presidéncia. A Chefia de Gabinete é
a area responsavel por preparar e intermediar o relacionamento entre os
colaboradores e a midia, mediante autorizagcdo prévia do Diretor-Presidente;
qualquer informagédo incorreta na imprensa, independentemente de sua origem,
deve ser informada a Chefia Gabinete. Isso vale para ocasides em que a
imprensa divulgue informagdes negativas sobre o PREVINI.

6.4. INFORMACOES FINANCEIRAS

Toda e qualquer informacgao financeira que diz respeito ao PREVINI é
confidencial, a ndo ser que tenha sido objeto de divulgacdo através de
relatérios publicados em jornais ou outros veiculos de comunicagao.

Excetua-se ao caso acima quando este tipo de informacao é requisitado por
orgao regulador, por decisdo judicial e/ou com prévia aprovagdo da
Presidéncia.

6.5. RELATORIOS OFICIAIS

O PREVINI esta sujeito a fiscalizagdo, auditoria e inspeg¢des de 6rgaos
reguladores e fiscalizadores. Estes relatorios s&o estritamente confidenciais e a
divulgacdo dos mesmos, integral ou parcialmente, constitui-se em ato ilegal,
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ressalvadas as hipéteses de determinacgao judicial expresa e requisicao pelos

orgaos reguladores e fiscalizadores.

6.6. DOCUMENTACAO OFICIAL

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

6.7. INFORMACOES ELETRONICAS OU POR TELEFONIA

E-mail, telefones e quaisquer outras modalidades de sistemas de comunicacao
devem ser utilizados somente para os negocios e servigos do PREVINI.

6.8. INFORMACOES PRIVILEGIADAS

Existem leis que proibem a realizacdo de operagdes financeiras utilizando
conhecimento privilegiado de informagdes, que n&o sejam de dominio publico.
Essas leis também proibem a revelagdo dessas informacgdes a terceiros que
possam lucrar com tais operacdes. As consequéncias de utilizacdo de
“informacgdes privilegiadas” podem ser graves tanto para o servidor quanto para
o PREVINI.

Ao realizar qualquer atendimento a terceiros, o servidor que detém informacgdes
privilegiadas deve fazé-lo sempre acompanhado.

Em ocasido de almogo de negocios, o servidor que detém informacgdes
privilegiadas deve fazé-lo sempre acompanhado de outro servidor.

O servidor que possui conhecimento privilegiado de operagdes financeiras nao
devera realizar aplicagbes pessoais nos mesmos fundos de investimentos em
que a Autarquia investe.

O servidor ndo podera efetuar ou receber ligagdes por meio de celular nas
areas de utilizacao de informagdes privilegiadas.

Todo o corpo funcional deve garantir o sigilo de qualquer informacgédo a qual
tenha acesso e que ainda nao tenha sido divulgada ao publico. Fica ressalvada
a revelacao da informagcdo quando necessaria a condugao dos negdcios e
servigos da autarquia e, ainda, somente caso nao haja motivos ou indicios para
presumir que o receptor da informagao a utilizara erroneamente. Cabe aos
gestores zelar para que subordinados e terceiros de sua confianga também
cumpram a norma, respondendo solidariamente na hipotese de
descumprimento do dever de sigilo.
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E vedada a divulgacdo ou uso de informagdo privilegiada por qualquer
profissional ligado ao PREVINI, seja por atuagdo em beneficio préprio ou de
terceiros, ainda que apos seu desligamento do cargo ou fungéo.

As violagdes as exigéncias relacionadas ao uso de informacdes privilegiadas
estdo sujeitas as penalidades administrativas e criminais.

6.9. SEGURANCA DAS INFORMACOES

Todos os que tenham acesso aos sistemas de informacdo do PREVINI sao
responsaveis pelas precaucdes necessarias ao acesso nao autorizado as
mesmas, salvaguardando as senhas e outros meios de acesso a sistemas e
documentacgdes.

As senhas sao de uso individual e n&o 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 Divisdo ou grupo de
pessoas, tal iniciativa se dara apenas com expressa autorizagdo da Diretoria
competente.

As estacgdes 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.

Deve ser evitada a exposicdo de documentos de segurados ou de carater
confidencial. Todos os documentos devem permanecer trancados em local
seguro, quando nao estiverem sendo manuseados.

E proibido o uso de softwares ndo licenciados ou n&o autorizados pela
instituicao.
As chaves de locais de guarda de documentos e materiais devem permanecer

sob a posse de, no minimo, 2 (dois) responsaveis.

No descarte de documentos com informagdes importantes e/ou confidenciais
deverao ser utilizados dispositivos apropriados, os quais impossibilitem a leitura
por outras pessoas.
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7. DIREITO DE PROPRIEDADE

O PREVINI é detentor dos direitos de propriedade de quaisquer materiais,
produtos ou servigos que sejam criados durante a jornada regular de trabalho
e/ou que tenham sido produzidos fazendo-se o uso de ativos ou recursos da
empresa.

Qualquer pessoa que voluntariamente malversar, furtar, ou se apropriar de
maneira fraudulenta de qualquer recurso financeiro ou ativo de valor
pertencente ao PREVINI, ficara sujeita, além das sanc¢des disciplinares, aos
rigores da legislagao aplicavel.

8. QUESTOES COMPORTAMENTAIS

Em uma autarquia como o PREVINI, uma das principais preocupagdes diz
respeito a sua propria imagem, bem como a de todos os seus profissionais.

O servidor em exercicio no inicio da vigéncia deste Codigo devera atestar o
recebimento, por escrito, mediante assinatura do Termo de Adesao, em anexo.

8.1. TELEFONIA
8.1.1. LIGACOES EXTERNAS

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

Mencionar “PREVINI” o préprio nome e saudagao (esta, obrigatéria apenas
para as areas de relacionamento com segurados).

Entende-se por ligagdes externas aquelas de pessoas que nao fagcam parte do
corpo funcional do PREVINI.

8.1.2. LIGACOES INTERNAS

Quanto as ligacdes internas, € permitida a informalidade no atendimento,
porém, nao serao tolerados tratamentos hostis ou desrespeitosos, os quais,
quando observados, deverdo ser imediatamente comunicados a Divisdo de
Recursos Humanos.
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Cabe-nos ressaltar que as transferéncias de ligacbes devem ser efetuadas da
seguinte forma: E obrigatério que, ao transferir a ligacdo, se identifique ao
receptor quem esta aguardando o atendimento da chamada. Com isso,
objetivamos evitar situacdes vexatoérias ou desconfortaveis com terceiros.

8.2. BEBIDAS ALCOOLICAS, TABAGISMO E SUBSTANCIAS TOXICAS

Sao considerados como atos proibidos:

. Embriaguez habitual durante a jornada regular de trabalho;
. Pratica do tabagismo nas dependéncias da Autarquia;
. Trabalhar sobre o efeito de substancias téxicas.

8.3. VESTUARIO

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

. Camisetas regatas;

. Bermuda (tanto masculina, quanto feminina);

. Outros tipos de vestuario considerados impréprios para o ambiente de
trabalho.

A Diretoria Executiva espera bom senso de seu corpo funcional no que se
refere ao modo de se vestir, tendo em vista que sua aparéncia pessoal reflete a
imagem do PREVINI.

A Divisdo de Recursos Humanos € a responsavel pelo monitoramento quanto
ao cumprimento das normas do vestuario.

8.4. ATENDIMENTO PERMANENTE NAS AREAS

E obrigatéria a permanéncia de, ao menos, 1 (um) profissional nas areas do
PREVINI que promovam atendimento publico, em todo o periodo regular de
trabalho, inclusive, no horario de almogo. As Unicas hipoteses em que a
auséncia total sera considerada aceitavel serdo em caso de reunides que
envolvam todas as areas; e com a devida ciéncia do Diretor responsavel. Esta
regra visa a manutengao da qualidade de atendimento ao nosso publico.

8.5. REGRAS DE IMAGEM INSTITUCIONAL

E de extrema importancia que todos os servidores zelem pela imagem do
PREVINI e sigam determinadas instru¢des referentes a quaisquer materiais
desenvolvidos que envolvam a marca ou nome do PREVINI.
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Todo o material publicado em meio impresso ou eletrbnico deve,
obrigatoriamente, ser validado pela Chefia de Gabinete.

A Chefia de Gabinete, através de testes periddicos, fara um monitoramento
para garantir a respeitabilidade de tais regras e reportara para as Diretorias
quaisquer desvios detectados. garantir a respeitabilidade de tais regras e
reportara para as Diretorias quaisquer desvios detectados.

9. ACUMULO DE FUNGOES CONFLITANTES

O PREVINI tem como uma de suas diretrizes reprimir o acumulo de fungdes
conflitantes. Tal iniciativa visa minimizar os riscos operacionais a que estamos
expostos. E proibido ao servidor:

. Executar dois atos durante a pratica de quaisquer atividades, ou seja, o
executor de uma tarefa ndo deve ser o responsavel também pela revisao,
controle ou aprovacdo da mesma.

. Ter acesso a informagdes privilegiadas e influenciar o mercado;

. Ter negécios particulares que interfiram na atividade executada e no
horario de trabalho

10.CONFLITO DE INTERESSES

Espera-se que todos avaliem, cuidadosamente, qualquer situagdo que
caracterize, ou que possa vir a acarretar, situagdes de conflitos de interesse.
Podemos definir o conceito de conflito de interesses como uma agéo ou
participagéo, direta ou indireta, de qualquer profissional ligado ao PREVINI em
situacao que:

. Influencie ou prejudique a condugéao das tarefas profissionais;
. Cause prejuizos a reputagao profissional ou a imagem do PREVINI;
. Propicie beneficios proprios e exclusivos as expensas do PREVINI.

10.1. PRESENTES OU GRATIFICACOES

E vedado solicitar ou aceitar para si proprio ou terceiros quaisquer presentes,
transporte, hospedagem, compensacao ou quaisquer favores, gratificacbes ou
itens de valor. Consideramos como itens de valor os abaixo mencionados:

. Dinheiro ou outras formas de remuneracéo;
. Titulos
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. Oportunidades de negécios;
. Mercadorias e servigos.

Ficam excluidos da vedagao os brindes que nao tenham valor comercial ou
sejam distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia,
propaganda, divulgacao habitual ou por ocasido de eventos especiais ou datas
comemorativas, desde que ndo ultrapassem o valor de R$ 1.000,00 (um mil
reais)

10.2. OMISSAO OU OCULTACAO DE ERROS

A conduta esperada pela Diretoria Executiva € que, em caso de erros ou falhas
humanas, estes sejam reconhecidos honestamente e prontamente
comunicados a Diretoria competente. Nenhum tipo de erro ou falha deve ser
ocultado ou omitido para que sejam evitados problemas maiores para o
PREVINI e para o proprio colaborador.

10.3. DAR OU ACATAR ORDENS CONTRARIAS AOS VALORES DO
PREVINI

E dever do servidor:

Abster-se de executar ordens ou instrugbes contrarias as normas vigentes e,
nesse caso, dar imediato conhecimento aos seus superiores hierarquicos.

OBS.: E importante ressaltar que quaisquer denlncias serdo mantidas em
sigilo para a efetiva apuragao dos fatos.

11.CORRUPCAO E SUBORNO

O PREVINI se submete as Leis Anticorrupcdo e Antisuborno nacionais e nao
tolera qualquer tipo de pratica relacionada a corrupcdo, fraude e suborno
(definida como oferecer, solicitar ou receber dinheiro para obter vantagem
indevida) por parte de seus colaboradores, prestadores de servigo,
fornecedores ou qualquer pessoa ou instituicdo que se relacione administrativa
ou comercialmente com o PREVINI.

A adogao pelos colaboradores de condutas que violam os preceitos deste
Cadigo de Etica e Conduta e da Lei Anticorrupcéo nacional sujeita-os néo sé a
exoneragao do servigo publico, como a responsabilizagdo administrativa, civel
e criminal, apods a respectiva apuracgao interna.
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Por fim, caso algum colaborador suspeite ou tenha conhecimento da ocorréncia
de praticas de corrupcao, fraude ou suborno por parte de outro colaborador,
bem como fornecedores, prestadores de servigos e instituicdes financeiras,
deve comunicar tal fato, imediatamente, a Presidéncia do PREVINI.

12.PENALIDADES

O descumprimento das normas constantes deste Cédigo de Etica sujeitara os
servidores lotados no PREVINI as penalidades previstas na legislagao
municipal em vigor, no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio
mediante apuragao realizada nos moldes dos referidos atos normativos e do
Manual do Sindicante da Prefeitura.

Fica assegurada ao servidor a observancia do contraditorio e da ampla defesa.

13.COMUNICAGAO

O PREVINI possui diversos canais para que seja comunicado qualquer tipo de
ameaca ou efetiva violacdo dos preceitos expostos neste Codigo de Etica e
Conduta. O informante que queira realizar qualquer denuncia pode:

. dirigir ao seu superior hierarquico;
. dirigir a qualquer pessoa que exerca Fungao de Confianga no PREVINI,
. enviar correspondéncias para o PREVINI, para o endereco da sua sede

na Rua Antenor de Moura Raunheitti, 95 - Bairro da Luz - Nova Iguagu- RJ -
CEP. 26260-050, aos cuidados da Comissao de Etica;

. enviar sua mensagem, via e-mail, através do seguinte endereco
eletrbnico comissaodeetica@previni.rji.gov.br;

. entrar em contato, por telefone, através do seguinte numero: Fone: (21)
2666-2200.

14.CONSIDERAGOES FINAIS

Em caso de duvidas ou esclarecimentos sobre o conteudo deste Cdodigo ou
sobre a aplicagdo do mesmo em relagédo a algum assunto especifico, entrar em
contato com a Divisao de Recursos Humanos.
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ANEXOS

|. TERMO DE COMPROMISSO E ADESAO AO CODIGO DE ETICA E
CONDUTA (TERCEIROQOS)

Declaro que tomei conhecimento do Cédigo de Etica e Conduta, apds ler e
entender seu conteudo, concordo com as regras contidas nestes documentos e
assumo o compromisso de seguir tais diretrizes em nossa relagado comercial
com o Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Nova Iguagu —
PREVINI.

Assumo a responsabilidade e o compromisso de reportar e formalizar para a
gestdo do PREVINI e por meio do Canal de Denuncia
www.previni.rj.gov.br/ouvidoria, qualquer comportamento ou situagdo que
esteja em desacordo com as regras estabelecidas no Coddigo de Etica e
Conduta.

Declaro que, neste momento, ndo tenho nenhuma situagdo que viole estes
documentos e que ndo tenho conhecimento de circunsténcias que possam
gerar qualquer conflito com as regras nele contidas.

Caso venha a surgir alguma situagao conflitante, comunicarei, imediatamente,
a Administracao do PREVINI, descrevendo o conflito de interesse identificado.

Declaro que zelarei pelo cumprimento do Cédigo de Etica e Conduta e
disponibilizarei a todos 0s meus representantes, colaboradores, fornecedores
e/ou contratados que estejam envolvidos direta ou indiretamente na prestacao
de servigos para o devido conhecimento.

Nova Iguagu-RJ,

Assinatura do Representante

Empresa:

Nome do Representante:
RG:

CPF:
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Cargo:
Departamento:

Il. TERMO DE COMPROMISSO E ADESAO AO CODIGO DE ETICA E
CONDUTA (SERVIDORES)

Eu, , portador
da Cédula de lIdentidade RG n° e inscrito no
CPF/IMF sob o n° ,
ocupante do cargo/emprego publico de

, exercendo o Cargo
Comissionado / Funcao Gratificada de

, no Instituto de Previdéncia
dos Servidores Municipais de Nova Iguacu — PREVINI,

Declaro para os devidos fins que:

1. Tenho total conhecimento da existéncia e do conteudo do Cddigo de
Etica e Conduta do PREVINI, que o recebi, li, entendi;
2. Estou ciente de que o Cédigo de Etica e Conduta, como um todo, passa

a fazer parte dos meus deveres como Servidor da Instituicdo incorporando-se
as regras previstas no Estatuto do Servidor Publico de Nova Iguagu e demais
regras de conduta adotadas pelo PREVINI;

3. Comprometo-me a observar integralmente os termos e condi¢des
previstos no Cédigo de Etica e Conduta;
4. Tenho total conhecimento de que, a partir desta data, a nao observancia

do Codigo de Etica e Conduta podera implicar na caracterizagdo de falta grave,
fato que podera ser passivel da aplicagao das penalidades cabiveis, graduadas
em funcao da gravidade e da reiteragao, a critério do PREVINI;

5. As regras estabelecidas no Cédigo de Etica e Conduta do PREVINI n3o
invalidam nenhuma disposicdo do Estatuto do Servidor Publico de Nova
Iguagu, nem de qualquer outra regra estabelecida pela instituicdo, mas sim,
complementam e esclarecem as atitudes esperadas da Instituicdo em relacéo a
situagdes vinculadas a minha atividade profissional.

Nova Iguagu-RJ,
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Assinatura do Servidor

. TERMO DE COMPROMISSO E ADESAO AO CODIGO DE ETICA E
CONDUTA (CONSELHEIROS)

Eu, , portador
da Cédula de Identidade RG n° e inscrito no
CPF/MF sob o n° ,
exercendo a funcéo de membro do Conselho

, ho Instituto de Previdéncia dos Servidores
Municipais de Nova Iguagu — PREVINI,

Declaro para os devidos fins que:

1. Tenho total conhecimento da existéncia e do conteudo do Cddigo de
Etica e Conduta do PREVINI, que o recebi, li, entendi;
2. Estou ciente de que o Cédigo de Etica e Conduta, como um todo, passa

a fazer parte dos meus deveres como Conselheiro da Instituicdo incorporando-
se as regras de conduta adotadas pelo PREVINI;

3. Comprometo-me a observar integralmente os termos e condi¢des
previstos no Cédigo de Etica e Conduta;
4. Tenho total conhecimento de que, a partir desta data, a ndo observancia

do Cédigo de Etica e Conduta podera implicar na caracterizacdo de falta grave,
fato que podera ser passivel da aplicagdo das penalidades cabiveis, graduadas
em fungao da gravidade e da reiteragao;

5. As regras estabelecidas no Cédigo de Etica e Conduta do PREVINI néo
invalidam qualquer outra regra estabelecida pela instituicdo, mas sim,
complementam e esclarecem as atitudes esperadas da Instituicdo em relagéao a
situagdes vinculadas a minha atividade profissional.

Nova Iguagu-RJ,

Assinatura do Conselheiro
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IV. TERMO DE COMPROMISSO E ADESAO AO CODIGO DE ETICA E
CONDUTA (ESTAGIARIOS)

Eu, ,
portador da Cédula de Identidade RG n°

e inscrito no CPF/MF sob 0

n° , ha

condicdo de Estagiario do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais
de Nova Iguagu — PREVINI.

Declaro para os devidos fins que:

1. Tenho total conhecimento da existéncia e do conteudo do Cddigo de
Etica e Conduta do PREVINI, que o recebi, li, entendi;
2. Estou ciente de que o Cddigo de Etica e Conduta, como um todo, passa

a fazer parte dos meus deveres como Estagiario da Instituicdo incorporando-se
as regras previstas no Termo de Compromisso de Estagio e demais regras de
conduta adotadas pelo PREVINI,

3. Comprometo-me a observar integralmente os termos e condi¢des
previstos no Cédigo de Etica e Conduta;
4. Tenho total conhecimento de que, a partir desta data, a nao observancia

do Codigo de Etica e Conduta podera implicar na caracterizagdo de falta grave,
fato que podera ser passivel da aplicagao das penalidades cabiveis, graduadas
em fung¢ao da gravidade e da reiteragao, a critério do PREVINI;

5. As regras estabelecidas no Cédigo de Etica e Conduta do PREVINI n&o
invalidam nenhuma disposi¢ao do Termo de Compromisso de Estagio, nem de
qualquer outra regra estabelecida pela instituicdo, mas sim, complementam e
esclarecem as atitudes esperadas da Instituicdo em relagdo a situagdes
vinculadas a minha atividade profissional.

Nova Iguagu-RJ,
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Assinatura do Estagiario




