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ANEXO UNICO

Cadigo de Etica Profissional do Fundo de Previdéncia
do Municipio de Rio Claro - FUNPREV-RC.

1. INTRODUGAO

O Cadigo de Etica expressa a missao, os valores e a cultura do FUNPREV-RC e define
as agdes que norteiam a conduta ética e profissional de seus servidores, para garantir
a eficiéncia dos servicos que presta. Reafirma seu compromisso com uma atuagao
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 o Fundo de Previdéncia, nossas normas e principios éticos.

Este Cddigo aplica-se a todo corpo funcional e a todos que tenham relagbes diretas ou
indiretas com o Fundo de Previdéncia. Sua leitura e plena compreensao deve ser
encaradas como uma tarefa essencial para a prestacdo dos servicos e execugao de
todas as atividades do FUNPREV.

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

Todo servidor tem a obrigacao de reportar as Diretorias e ou as Assessorias qualquer
ato suspeito, ilicito ou que viole os preceitos contidos neste Cédigo em ambiente de
trabalho.

E impossivel prever todas as situacdes em que os servidores do FUNPREV possam
ser confrontados com questdes éticas. Assim, vocé € responsavel por este risco,
devendo sempre agir de modo pré-ativo e integro.

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

2. MISSAO, VISAO E VALORES
I. MISSAO

Promover a exceléncia na gestdo de bens e recursos previdenciarios, bem como na
prestacdo de servicos aos segurados, visando a concessao, pagamento e
manuntengao dos beneficios previdenciarios.
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Il. Viséo
A visdo demonstra aonde se quer chegar e qual o objetivo do FUNPREV.

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

- Satisfagao na prestagao de servicos;
- Boas praticas de gestao de ativos e passivos;
- Governanca Corporativa.

ll. VALORES E PRINCIPIOS

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

. Comportamento Etico;

. Gestao Transparente;

. Responsabilidade social;

. Respeito aos direitos humanos (Valorizagao do ser humano);

. Humanizacao no atendimento;

. Trabalho em equipe;

. Integridade e Profissionalismo (Comportamento com resultados).

NOoO O WN -

3. RESPONSABILIDADE DO CORPO FUNCIONAL DA CONDUTA PESSOAL
DO SERVIDOR

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

DA CONDUTA ETICA
Dos Principios Fundamentais

Art. 1° Os servidores do Fundo de Previdéncia do Municipio de Rio Claro -FUNPREV
observardo no exercicio de suas fungdes, os padrdes éticos de conduta a elas
inerentes visando preservar e ampliar a confianga dos segurados e beneficiarios do
FUNPREV-RC, na integridade, objetividade e imparcialidade da administragdo, tendo
como principios:

| - lisura e propriedade, em relacéo as atividades publicas e particulares;
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Il - decoro inerente ao exercicio da fung¢ao publica;

Il - eficacia na busca do bem comum, igualdadde no tratamento de todos perante a lei,
objetivando sempre a legalidade e a transparéncia;

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

V - cuidado no tratamento ao publico, 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, ndo tera que decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o 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 Administracdo Publica ndo se limita a distingdo entre o bem e o
mal, devendo ser acrescida da ideia de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio
entre a legalidade e a finalidade, na conduta do servidor publico, € que podera
consolidar a moralidade do ato administrativo.

Art. 4° A remuneracado do servidor publico é custeada pelos tributos pagos direta ou
indiretamente por todos, até por ele proprio, e por isso se exige, como contrapartida,
que a moralidade administrativa se integre no Direito, como elemento inseparavel de
sua aplicacao 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 cidadéao, integrante
da sociedade, o éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior patrimonio.

Art. 6° A funcdo 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 Administracdo 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 nédo pode omiti-la ou falsea-la,
ainda que contraria aos interesses da propria pessoa interessada ou da Administragao
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Publica. O FUNPREV nao pode crescer ou estabilizar-se sob o poder corrupto 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 dedicado ao servigo publico,
caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar mal uma pessoa que paga seus tributos
direta ou indiretamente significa causar-lhe dano a qualquer bem pertencente ao
patriménio publico, determinando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constituindo
apenas uma ofensa ao equipamento e as instalacées ou a missdo de FUNPREV, mas
a todos os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo e seus
esforcos para constitui-los.

Art. 10 Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solugido que compete ao
setor em que exercga suas fungdes, permitindo a formacao de longas filas ou qualquer
outra espécie de atraso na prestacido do servigo, ndo caracteriza apenas atitude contra
a etica ou ato de desumanidade, mas, principalmente, grave dano moral aos usuarios
dos servigos publicos.

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

Art. 12 Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de trabalho é fator de
desmoralizacao do servidor publico, o que conduz a desordem nas relagdes humanas.

Art. 13 O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura organizacional,
respeitando seus colegas e cada concidadado, colabora e de todos pode receber
colaboragao, pois sua atividade publica € a grande valia para conduzir o FUNPREV na
sua missao, bem como ajudar no crescimento e engradecimento das suas atividades.

Dos principios Deveres do Servidor

Art. 14 Sao deveres fundamentais do servidor publico:

| - Desempenhar, a tempo e a contento, as atribuicdes do cargo ou funcédo de que seja
titular;

Il - Exercer suas funcdes com rapidez, perfeicdo e rendimento, pondo fim ou
procurando prioritariamente resolver situacbes pendentes e procrastinatorias,
principalmente diante de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na prestacdo dos
servigos pelo setor em que exerga suas atribuicdes, 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 opgao, a melhor e a mais
vantajosa para o bem comum;
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IV - Jamais retardar qualquer prestacao de contas, condi¢gdo essencial da gestdo dos
bens, direitos e servigos da coletividade a seu cargo;

V - Tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos, aperfeicoando o processo de
comunicagao e contato com o publico;

VI - Ter consciéncia de que seu trabalho € regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestacao dos servigos publicos;

VIl - Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencao, respeitando a capacidade e
as limitacdes individuais de todos os usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distingdo de raga, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico,
género, orientagao sexual, deficiéncia e posi¢cao 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 FUNPREV;

IX - Resistir a todas as pressbes de superiores hierarquicos, de contratantes,
interessados e outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou vantagens
indevidas em decorréncia de agdes imorais, ilegais ou éticas 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;

XI - Na hipotese de falta ao trabalho, por motivo inesperado, (doenga ou qualquer outra
situagao), 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 Fundo
de Previdéncia;

XII - Comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer fato ou ato contrario
ao interesse publico, exigindo a adogéo de providéncias cabiveis;

XIII - 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 funcdes, tendo por escopo a realizagao do bem comum;

XV - Apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao execicio da funcéo;

XVI - Manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de servigos e as legislagdes
pertinentes ao 6rgao onde exerce suas fungoes;

XVII - Cumprir, de acordo com as normas dos servigos e as instrugdes superiores, as
tarefas de seu cargo ou funcgdo, tanto quanto possivel, com critério, seguranca e
rapidez, mantendo tudo sempre em boa ordem;
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XVIII - Facilitar a fiscalizac&do de todos os atos ou servigos por quem de direito;

XIX - Divulgar a existéncia deste Cdédigo de Etica, estimulando o seu integral
cumprimento;

XX - Cumprir e fazer cumprir a Constituicdo Federal, as Leis Municipais e demais
normas em vigor inerentes as atribuigbes de seu cargo e/ou fungao.

Das Vedagoes ao Servidor Publico
Art. 15 E vedado ao servidor publico:

| - O uso do cargo ou fungéo, facilidades, amizades, tempo, posigao e influéncia, para
obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem;

Il - Prejudicar deliberadamente a reputagéo de outros servidores ou de cidadédos que
deles dependam;

Il - Ser, em fungao de seu espirito de solidariedade, conivente com o erro ou infracéo a
este Cddigo 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 funcgéo;

VI - Permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou interesses
de ordem pessoal interfram no trato com o publico, com os jurisdicionados
administrativos ou com os colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

VII - Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificagcdo, prémio, comissdo, doagdo ou vantagem de qualquer espécie, para si,
familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento de sua missdo ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

VIl - Alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para
providéncias;

IX - lludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento em servigos
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;

XII - Fazer uso de informacdes privilegiadas, obtidas no ambito interno do servigo, em
beneficio proprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;
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XIII - Apresentar-se embriagado no servigo ou fora dele habitualmente;

XIV - Dar a sua participagao, 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 a ética ou ligar o seu nome a empreendimento de
cunho duvidoso.

Da Comissio de Etica do FUNPREV

Art. 16 Sera constituida, por ato do Chefe do Poder Executivo a Comiss&o de Etica do
FUNPREV, composta por 06 (seis) servidores efetivos, sendo 3 (trés) titulares e 3 (trés)
suplentes, que ficardo encarregados de orientar e aconselhar sobre a ética profissional
do servidor, no tratamento com as pessoas e com o patrimdnio publico, competindo-lhe
conhecer concernentemente de imputagéo ou de procedimento propenso a censura.

Art. 17 A Comissdo de Etica do FUNPRE 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, denuncias ou representacdes
formuladas por autoridades, servidores, qualquer cidaddao que se identifique ou
quaisquer entidades associativas regularmente constituidas.

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

Art. 19 A pena aplicavel ao servidor pela Comissdo de Etica é a de censura e sua
fundamentacdo constara do respectivo parecer, assinado por todos o0s seus
integrantes, com ciéncia do faltoso.

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

Art. 21 Todo o cidadao que tomar posse em cargo publico efetivo e em comissao, ou
ser investido em fungao publica contratual, no FUNPREV, devera prestar compromisso
solene de acatamento e observancia das regras estabelecidas por este Cdédigo de
Etica, mediante assinatura do termo de recebimento do Cédigo de Etica no ato da
posse de novos servidores.

4. DA DIRETORIA EXECUTIVA

Adicionalmente as obriga¢des do servidor, o(a) Gestor(a) deve ter ciéncia de, se todos
os seus subordinados estdo agindo conforme os padrdes éticos estabelecidos neste
Cadigo.
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Os membros da Diretoria sdo responsaveis por reforcar a importancia e definir as
premissas comportamentais contida neste Cddigo, além de sua necessidade de
atualizacao.

6. CONDUTA CORPORATIVA

O FUNPREV:

- Nao promove nem tolera qualquer violagado de lei ou regulamento na condugao de
suas de atividades e na prestacao de servigos.

- Coopera integralmente com érgao reguladores e fiscalizadores.

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

- Observa rigorosamente as determinagdes legais especificas.

7. LEGISLAGAO, NORMAS E OUTRAS DIRETRIZES

Existem diversas leis federais, estaduais e municipais e normas regulamentares
aplicaveis ao campo de atividades do FUNPREV. Todas tém ampla divulgacédo 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.

8. UTILIZAGAO DE ATIVOS E RECURSOS

O uso adequado de ativos, o registro apropriado e a completa documentagao de tal uso
sdo praticas essenciais para a solidez financeira e integridade da imagem do Fundo de
Previdéncia. Sendo assim, é essencial que todos os servidores observem as normas e
diretrizes dispostas na legislagao especifica.

9. EQUIDADE DE TRATAMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

E proibido discriminar colegas, subordinados, segurados, beneficiarios ou prestadores
de servigo por motivo politico, ideoldgico ou partidario, bem como em razéao de raga,
nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico, género, orientagdo sexual, posigao
social ou deficiéncia.

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 quaisquer dos trés
Poderes, sejam eles da esfera Federal ou Municipal, da administracdo direta ou
indireta.
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10. DOCUMENTAGAO OFICIAL

E proibido o uso do papel timbrado, da marca e de qualquer documentagéo oficial do
FUNPREV, bem como usar o nome do Fundo de Previdéncia para qualquer finalidade
pessoal e nao oficial, pois sugere uma concordancia do Fundo de Previdéncia, para o
uso.

11. INFORMAGOES ELETRONICAS OU POR TELEFONIA

E-mail, telefones, whatsApp e quaisquer outras modalidades de sistemas de
comunicagao devem ser utilizados somente para os servigos do FUNPREV.

12. SEGURANGCA DAS INFORMAGOES

Todos o0s que tenham acesso aos sistemas de informacdo do FUNPREV séao
responsaveis pelas precaugdes necessarias ao acesso nao autorizado as mesmas.
Todos devem salvaguardar as senhas e outros meios de acesso a sistemas e
documentacoes.

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

13. QUESTOES COMPORTAMENTAIS

Em um Fundo de Previdéncia como o FUNPREV, uma das principais preocupagdes diz
respeito a sua propria imagem, bem como a de todos os seus profissionais.

14. TELEFONIA
14.1. LIGAGOES EXTERNAS/MENSAGEM DE TEXTO/CHAMADA DE VOZ

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

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

As mensagens de texto ou ligagcbes externas, observar o DDD referente a empresa
contratada para evitar o dispéndio desnecessarios de recursos.

14.1.2 LIGAGOES INTERNAS

Quantos as ligagdes internas, € permitida a informalidade no atendimento, porém, ndo
serao tolerados tratamentos hostis ou desrespeitosos. Estes tipos de atitude serao
observados pela Diretoria Executiva e devem ser imediatamente comunicadas no caso
de ocorréncias.
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Cabe ressaltar que as transferéncias de ligagdes devem ser efetuadas da seguinte
forma:

E obrigatério que, ao transferir ligacdes, se identifique ao receptor quem esta
aguardando o atendimento da chamada. Com isso, objetiva-se evitar situac¢des
vexatodrias 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 Fundo de Previdéncia. E
proibido o uso de vestuario do tipo:

- Camisetas cavadas;

- Bermuda, tipo jeans (tanto masculina quanto feminina), exceto quando estiver um
decreto municipal regulamentando sobre o uso de bermuda por motivo de calor
excessivo.

- Boné, boina, chapéu, gorros;

- chinelos, rasteirinhas e calgados dos géneros;

- Outros tipos de vestuario considerados improprios para o ambiente de trabalho.

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

16. ATENDIMENTOS PERMANENTES NAS AREAS

E obrigatério a permanéncia de, ao menos, 01 (um) profissional nas diversas areas do
FUNPREV 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 da Diretoria
responsavel. Esta regra visa a manutencdo da qualidade de atendimento ao nosso
publico.

17. PRESENTES OU GRATIFICAGOES

E vedado solicitar ou aceitar para si proprio ou terceiros quaisquer presentes,
transporte, hospedagem, compensagao ou quaisquer favores, gratificagdes ou itens de
valor. Consideram-se itens de valor os abaixo mencionados:

- Dinheiro ou outras formas de remuneracéo;
- Titulos;

- Oportunidades de negdcios;

- Mercadorias e servicos.

18. DAS DISPOSIGOES FINAIS

Em caso de duvidas ou esclarecimentos sobre o conteudo deste Codigo ou sobre a
aplicagdo do mesmo em relagéo a algum assunto especifico, entrar em contato com a
Diretoria Executiva.
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Nos casos omissos, aplicar-se-ao as disposi¢cdes do Estatuto do Servidor Publico do
Municipio de Rio Claro ou altera¢gdes posteriores.
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