Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitoria

INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2013

Cria o codigo de conduta e ética dos servidores
e colaboradores do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Vitéria.

A Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Vitéria, no uso de suas atribuigdes legais e considerando o disposto no Art. 47, inciso Vi
da Lei 4.399/97,

RESOLVE
Art. 1° Criar o Cédigo de Conduta e Etica dos servidores e colaboradores do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria, na forma do Anexo

Unico desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Este Codigo de Conduta e Etica expressa a misséo, a visao, os valores e a cultura
do IPAMV, definindo as agbes que norteardo a conduta ética e profissional de seus
servidores e todos que tenham relagdes direta ou indireta com o IPAMV, para garantir a

eficiéncia dos servigos aos seus segurados e demais cidadaos.

Art. .3° Este Codigo de Conduta e Etica constitui fator de seguranga tanto do
administrador publico, quanto dos servidores, norteando-0s no seu comportamento
enquanto no cargo e protegendo-os de acusagdes infundadas.

Art. 4° Esta Instrugao Normativa entra e \figor na data de sua publicagao.

Vitoria-ES,  de Setembro de 2013

IPAMYV
Tatiana Prezotti Morelli PUBLICADO NO JOANAL
Presidente do IPAMV g L i
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Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitoria

ANEXO UNICO- CODIGO DE CONDUTA E ETICA

1. DA ABRANGENCIA:

Art. 1° O presente Cédigo de Conduta e Etica do IPAMV é aplicado aos servidores
efetivos, cedidos, comissionados e contratados, e aos colaboradores quando no
desempenho de suas fungdes e atividades.

Paragrafo Unico. Para efeitos deste Codigo de Conduta e Etica, consideram-se
“Colaboradores” os prestadores de servigos, Conselheiros e outros que tenham
relagdes direta ou indireta com o IPAMV.

2. DOS DEVERES FUNDAMENTAIS:
Art. 2°. Sao deveres fundamentais dos servidores/colaboradores do IPAMV:

a) Desempenhar, a tempo, as atribuigées do cargo ou fungédo de que seja
titular;

b) Trabalhar em equipe, com viséo integrada dos servigos prestados pelo
IPAMV, para oferecer o melhor atendimento aos nossos segurados e
demais cidadéos;

c) Exercer suas atribuigbes com rapidez, eficiéncia e rendimento, pondo fim
ou procurando prioritariamente resolver situagées adversas, principalmente
diante de quaisquer espécies de atraso na prestacdo dos servigos pelo
setor em que desempenha suas atividades, com o objetivo de evitar dano
aos segurados e demais cidadaos;

d) Ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade de seu
carater, escolhendo sempre a opgao mais vantajosa para o bem comum;

e) Atender os prazos estabelecidos no desempenho de suas atividades:

f) Aperfeigoar o processo de comunicagao e contato com o publico;
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g) Respeitar a capacidade e as limitagoes individuais de todos os segurados e
demais cidaddos, sem qualquer espécie de preconceito, abstendo-se,
dessa forma, de causar-lhes dano moral;

h) Respeitar a hierarquia;

i) Denunciar, quando constatar ou perceber qualquer situagao que objetive
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de agbes
imorais ou ilegais;

j) Ser assiduo e pontual ao servigo, na certeza de que sua auséncia pode
provocar danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente no
funcionamento do IPAMV,

k) Comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse publico para as providéncias cabiveis;

) Manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos
mais adequados & sua organizagao e distribui¢ao;

m) Participar das agdes e estudos que se relacionem com a melhoria e/ou
modernizagéo do exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a realizagao
do bem comum;

n) Manter-se atualizado com as instrugdes, normas de servigo e legislagbes
pertinentes,

o) Facilitar a atuagdo dos érgaos de controle em todos os atos e fatos
atinentes as fungdes desempenhadas;

p) Divulgar e informar a existéncia deste Codigo de Conduta e Etica,

estimulando o seu integral cumprimento.

3. DAS VEDAGOES:
Art. 3°. E vedado aos servidores e colaboradores do IPAMV:
a) A utilizagao do cargo ou fungao para obter qualquer favorecimento, para si
ou para outrem;
b) Prejudicar deliberadamente a reputagao de outros servidores,
colaboradores e demais cidadaos;
c) Ser conivente com erro, impropriedade ou infragado a este Caddigo de )
Conduta e Etica ou ao de sua categoria profissional; ’
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d) Utilizar de artificios para dificultar o exercicio regular de direito por qualquer
pessoa, causando-lhe dano;

e) Permitir que sentimentos e julgamentos pessoais interfiram no exercicio de
suas fungoes;

f) Pleitear, sugerir, provocar ou solicitar qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificagéo, prémio, comissao, doagéo ou vantagem de qualquer espéecie
de terceiros para si, familiares ou qualquer pessoa, para o desempenho de
suas atribuicdes ou influenciar outro servidor para o mesmo fim;

g) Alterar ou deturpar o teor de documentos publicos e privados;

h) lludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite de atendimento
publico,

i) Utilizar servidor publico ou colaborador para atendimento a interesse
particular;

j) Retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer
documento, livio ou bem pertencente ao patriménio publico para fins
particulares;

k) Utilizar de informagdes privilegiadas obtidas no &mbito de suas fungdes
elou atribuigdes em beneficio proprio, de parentes, de amigos ou de
terceiros;

) Apresentar-se sob efeito de drogas licitas ou ilicitas que prejudiquem o
desempenho de suas fungdes e o ambiente de trabalho;

m) Exercer atividade profissional antiética ou associar seu nome a
empreendimentos ilegais;

n) Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso a servidores publicos,
colaboradores, autoridade ptblica ou a atos do poder publico,

0) Manter sob sua chefia imediata cénjuge, companheiro(a) ou parente ate o
segundo grau civil;

p) Retardar, de forma injustificada, o andamento de processos e/ou Servigos,

q) Nao cumprir o disposto no artigo 37 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil.
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Art. 4°. Nenhum servidor e /ou colaborador deve receber, direta ou indiretamente,
presentes na forma de bens ou servigos gratuitamente, assim como ajuda
financeira, empréstimos, gratificagdes, prémios, comissdes, promessa de
emprego ou favor, excetuando:
a) Os prémios e brindes concedidos em razao de eventos oficiais;
b) Os presentes com valores individuais até 15% do salario minimo vigente na
Republica Federativa do Brasil;

Paragrafo unico. Os presentes que, por razées econémicas ou diplomaticas, nao
possam ser devolvidos deverao ser incorporados ao patriménio do IPAMV.

4. DO COMITE DE ETICA:

Art. 5°. O Comité de Etica sera constituido por 03 (trés) servidores e/ou
colaboradores, sendo no minimo, 02 (dois) servidores efetivos e respectivos
suplentes, a serem indicados, em igual nimero, pelos servidores, Diretoria
Executiva e Junta de Recursos do IPAMV.

§ 1°. Nao poderéo fazer parte do Comité servidores ou colaboradores que sejam
entre si conjuges, companheiros(as) e parentes até segundo grau, consanguineo
ou por afinidade, bem como os que tenham sofrido sangao disciplinar ou censura
nos ultimos 04 (quatro) anos,.

§ 2°. A atuagédo no ambito do Comité de Etica ndo enseja qualquer remuneragao
para seus membros e os trabalhos nela desenvolvidos serao considerados
prestagao de relevante servigo publico.

§ 3° O Comité de Etica tera um Presidente, a ser escolhido entre seus membros.
Havendo empate, sera realizado sorteio.

§ 4°. O mandato dos membros do Comité de Etica tera duragéo de dois anos,
sendo admitida uma recondugao pelo mesmo periodo.

Art. 6°. Compete ao Comité de Etica:
a) Atuar e decidir nos processos referentes a matéria ética;
b) Requerer a autoridade maior da entidade a aplicagao das penalidades; />
\

c) Promover a manutengéo de alto padrao ético;
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d) Divulgar este Cédigo de Conduta e Etica:

e) Assegurar continuidade, clareza e consisténcia no proposito da
manutengdo da ética;

f) Orientar e aconselhar os servidores e/ou colaboradores sobre suas
condutas éticas;

Paragrafo Unico. Considera-se impedido de atuar em processo conduzido pelo
Comité de Etica 0 membro que tiver coénjuge, companheiro(a) e parentes até
segundo grau, consanguineo ou por afinidade, em julgamento.

5. DA CENSURA:
Art. 7.°. A transgress&o aos principios e normas contidas neste Cédigo constituira
infrag&@o ética suscetivel a censura privada.

Art. 8° Para fixagcdo da censura, serdo considerados os antecedentes do
denunciado, as circunstancias atenuantes ou agravantes e as consequéncias do
fato e/ou ato praticado ou conduta adotada.

§ 1°. A censura podera conter determinagéo de fazer, nao fazer, alterar, modificar
ou retratar-se do ato/fato ou conduta praticada, por meios e instrumentos
considerados eficazes para atingir os objetivos pretendidos;

§ 2° A censura privada devera ser informada ao superior a que o
servidor/colaborador subordinar-se, para registro nos assentamentos funcionais,
com implicagbes, de acordo com a previsao legal ou regulamento, nos processos
de promog&o, bem como nos demais procedimentos préprios da carreira do
servidor;

§ 3°.  Os procedimentos a serem adotados pelo Comité de Etica, para apuragao
de atitudes/comportamentos que, em principio, se apresentem contrarios a ética,
terdo o rito sumario, ouvidas apenas as partes interessadas, garantindo-lhes a
ampla defesa e o contraditério;

§4°. O Comité de Etica podera, dada a eventual gravidade da infragdo do
servidor/colaborador ou sua reincidéncia, encaminhar a decisdo e respectivo
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expediente para abertura de Processo Administrativo Disciplinar, quando couber,

com vistas as providéncias disciplinares cabiveis.

Art. 9°. A denlncia, para efeitos deste Codigo, compreende a formalizagdo de
informagéo na qual se caracteriza uma transgressao ao Coédigo de Conduta e
Etica por servidor e/ou colaborador.

§ 1°. A denlncia deve ser direcionada ao Comité de Etica, contendo:

| - Nome(s) do(s) servidor/colaborador investigado(s),

Il — Prova(s) ou indicio(s) de prova(s) da transgressao.

Art. 10°. Todos os procedimentos do Comité de Etica tramitardo em sigilo
absoluto, até a conclusao final, somente tendo acesso as informagdes as partes,
seus defensores devidamente constituidos e as autoridades publicas

competentes.

6. DAS DISPOSIGOES FINAIS:
Art. 11. Os casos omissos serdo encaminhados a presidéncia executiva para
deliberagao.

Art. 12. Este Codigo de Conduta e Etica entrara em vigor na data de sua
publicagao.
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