PORTARIA N° 05, DE 26 DE OUTUBRO DE 2023.

Institui o Codigo de Etica e Conduta do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de
Uberaba - IPSERV, e da outras providéncias.

O Presidente do IPSERV, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 4° da Lei n°
12.827/2018, institui o Cddigo de Etica e Conduta do INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE UBERABA — IPSERYV, e da outras providéncias.

Art. 1° Fica instituido o Codigo de Etica e Conduta, aplicavel aos gestores, servidores,
segurados, membros dos O6rgdos colegiados, estagiarios e demais colaboradores
(fornecedores, prestadores de servico, agentes financeiros e outros), que atuem, direta ou
indiretamente, junto ao IPSERV.

Paragrafo Unico. Este Codigo de Etica e Conduta sera aplicado em conformidade com as
diretrizes da Lei Municipal n°® 12.827/2018 e Decreto Municipal n® 2.512/2018, e altera¢gbes
posteriores.

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS E VALORES FUNDAMENTAIS

Art. 2° Os agentes publicos colaboradores do IPSERV devem observar os principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla
defesa, contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia, além de pautar a sua
conduta com honestidade, zelo, decoro, urbanidade, assiduidade, responsabilidade,
transparéncia, economicidade e neutralidades politico-partidaria, religiosa e ideoldgica.

CAPITULO I
DOS DEVERES

Art. 3° E dever de todo agente publico colaborador do IPSERYV, além dos constantes
expressamente na Lei n® 12.827/2018:
I. conhecer e aplicar as normas de conduta ética, obedecendo aos critérios ordinarios
exigidos na avaliacdo de desempenho do servidor;
Il. exercer juizo profissional independente, mantendo imparcialidade no tratamento com o
publico e com os demais agentes;

[l. ter conduta equilibrada e isenta, ndo participando de transacoes e atividades que possam
comprometer a sua dignidade profissional ou desabonar a sua imagem publica, bem como
a do IPSERV;

IV. zelar pelo ambiente de trabalho, procurando manter o bom estado do ambiente e de seus
recursos, racionalizando o uso de bens e de materiais de modo a conserva-los limpos,
ordenados e seguros;

V. agir de forma clara e transparente, evitando a pratica de atos ambiguos e contraditorios;

VI. agir com tempestividade, evitando procrastinagdes desnecessarias;

VII. ser assiduo e pontual ao seu servigo no IPSERYV;
VIII. apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio do cargo, emprego
ou funcgao;

IX. empenhar-se em seu desenvolvimento profissional, participando de cursos e procurando
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XII.
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atualizar-se quanto a novos métodos, técnicas e normas de trabalho aplicaveis a sua area
de atuacao;

. transmitir os conhecimentos técnicos que possui, de forma a contribuir para a eficacia dos

trabalhos realizados pelos demais servidores;

informar seu superior hierarquico a respeito de conflitos de interesse, efetivos ou
potenciais, em relacdo a atividade para a qual tenha sido designado;

desempenhar com imparcialidade as suas atribuicdes, repelindo qualquer tipo de
ingeréncia que represente forma de intimidacdo, trafico de influéncia, parcialidade,
suborno ou extorsdo e que interfira, direta ou indiretamente, sobre sua autonomia
profissional,

usar sistemas, informacdes e equipamentos de informatica para os fins institucionais aos
guais se destinam,;

prestar contas dos bens, dos servigos, ou qualquer outro assunto pertinentes ao IPSERV,
perante os demais 6rgaos, quando solicitados, respeitando os prazos previstos em lei e
os determinados por seus superiores hierarquicos para o desempenho de qualquer
atividade, justificando as razdes de eventuais atrasos;

observar a hierarquia, cumprindo as tarefas que lhes forem atribuidas, desde que
compativel com a competéncia do cargo, emprego ou funcao;

nos processos de contratacao de terceiros, 0s agentes publicos com isonomia, cumprindo
as normas sem favorecer ou prejudicar qualquer concorrente, de tal forma que nenhum
procedimento ou atitude possa ser interpretado como tendencioso, colocando sob
suspeicao, decisdo ou adjudicacdo de contrato;

garantir o sigilo de qualquer informacdo a qual tenha acesso e que ainda néo tenha sido
divulgada ao publico, ficando ressalvada a sua revelacdo quando necessaria a conducéo
dos negdcios e servicos do IPSERV;

CAPITULO Ill - DAS VEDACOES

4° E vedado aos gestores, servidores do IPSERYV, segurados, membros dos 6rgéos

colegiados, estagiarios, colaboradores, fornecedores, agentes financeiros e prestadores de
servigo de qualquer tipo:

V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

. usar do cargo, emprego ou funcao para obter qualquer vantagem indevida, para si ou para

outrem,;

.exercer qualquer espécie de comércio entre os companheiros de trabalho nas

dependéncias do IPSERYV;,

. utilizar, para o atendimento de interesses particulares injustificaveis e ndo permitidos na

legislacao, recursos, servicos ou pessoal disponibilizados pelo IPSERV;

.envolver-se em atividades particulares que confltem com o horario de trabalho

estabelecido pelo 6rgéao;

toda acdo ou omissao capaz de comprometer a dignidade e o decoro da fungéo publica,
ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a efichcia do servico ou causar dano a
Administracéo Publica;

usar artificios para prolongar a resolucédo de uma demanda ou dificultar o exercicio regular
de direito por qualquer pessoa;

cumprir, ainda que lhe sejam exigidas, tarefas contrarias as normas estabelecidas,
devendo denunciar o fato a autoridade competente;

praticar qualquer ato que se apresente, na forma da lei, como assédio sexual ou moral,

exercer outro cargo, emprego ou funcdo publica, exceto aqueles constitucionalmente
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permitidos e desde que haja compatibilidade de horarios e ndo prejudique o desempenho
de suas funcgdes;

. exercer atividade privada incompativel com as restricbes aplicaveis ao cargo, emprego ou

funcao;

apresentar-se ao servico sob efeito de substancias tdxicas, entorpecentes ou
alucinégenas, sem prescricdo médica ou em estado de embriaguez;

ser tolerante com erro ou infracdo a este Codigo de Etica e Conduta, deixando de levar o
fato ao conhecimento da autoridade competente para apuracéo;

. usar bens publicos para satisfazer interesses pessoais;

utilizar agente puablico colaborador do IPSERV para atendimento a interesse
exclusivamente particular;

solicitar, sugerir, insinuar, intermediar, oferecer ou aceitar, em razao do cargo, funcao ou
emprego que exerga, qualquer tipo de ajuda financeira, gratificagdo indevida, prémio,
comissdo, doacdo, vantagem, viagem ou hospedagem, que implique conflito de
interesses, para si ou para terceiro;

divulgar ou propiciar a divulgacdo, sem autorizacdo do titular do 6rgdo ao qual esteja
subordinado, de qualquer fato do IPSERV de que tenha conhecimento em razdo do
servico, ressalvadas as informacdes de carater publico, assim definidas por determinacéo
normativa;

permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, preconceitos ou interesses de ordem
pessoal interfiram no trato com o publico ou com outros agentes publicos;

fazer exigéncia ao beneficiario ou agente publico colaborador do IPSERV que nédo conste
da legislacéo pertinente;

praticar atos que nao estejam dentre as atribuicées do cargo, emprego ou funcdo ou fazer-
se passar por titular de cargo ou de emprego publico diferente daquele ao qual foi
regularmente investido;

alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para providéncias;

retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer documento, livro
ou bem pertencente ao patrimdnio publico;

fazer uso de informacdes privilegiadas obtidas no ambito interno do IPSERV, em beneficio
préprio ou de terceiros;

expor colegas, superiores e subordinados a situacfes humilhantes e constrangedoras,
durante a jornada de trabalho e no exercicio de suas fun¢oes;

manter atitude que discrimine pessoas com as quais mantenha contato profissional, em
funcdo de cor, sexo, crencga, origem, classe social, idade ou incapacidade fisica;
preferéncias ou outros interesses de ordem pessoal que interfiram, ou possam parecer
interferir, na fiscalizacdo ao cumprimento de prazos e acordos de niveis de servigcos, na
adocao de medidas corretivas e na aplicagdo das sanc¢des contratuais previstas.

.receber presentes ou qualquer tipo de benesse de segurado, dependente ou

fornecedores, excetuados brindes que sejam distribuidos ao publico em geral a titulo de
propaganda ou divulgacao habitual;

a divulgacdo ou uso de informacao privilegiada por qualquer profissional ligado ao
IPSERV, seja por atuacdo em beneficio proprio ou de terceiros, ainda que apos seu
desligamento do cargo ou funcéo;

coagir ou aliciar subordinados com objetivo de natureza politico-partidaria.

CAPITULO IV )
DA CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMACOES



Art. 5° Salvo instrugcdo legal e ou administrativa em contrario, informacéo confidencial s6

podera ser utilizada para fins profissionais, devendo observar-se que:

I. € proibida a divulgacdo de informacéo confidencial para terceiros ou profissionais ndo
envolvidos e/ou autorizados a recebé-la;

Il.todos sdo responsaveis pela guarda de documentos relativos as suas atividades,
devendo, portanto, assegurar que informacdes confidenciais ndo sejam expostas a outros
profissionais ou a terceiros em transito no IPSERV em periodos de auséncia de seu local
fisico de trabalho;

lll. apenas fontes autorizadas pelo Presidente do IPSERV podem falar com a imprensa em
nome da Instituicéo;

IV.toda e qualquer informacéo financeira que diz respeito ao IPSERV € confidencial, a ndo
ser que tenha sido objeto de divulgacéo através de relatérios publicados em sites, jornais
ou outros veiculos de comunicacédo, exceto quando este tipo de informacao é requisitado
por 6rgdo regulador, por decisdo judicial e/ou com prévia aprovacdo da Presidéncia da
autarquia;

V. é proibida a realizacdo de operac¢des financeiras utilizando conhecimento privilegiado de
informagdes, que ndo sejam de dominio publico, bem como a revelagdo dessas
informacdes a terceiros que possam lucrar com tais operacgoes;

VI. todo o corpo funcional deve garantir o sigilo de qualquer informacéo a qual tenha acesso
e que ainda ndo tenha sido divulgada ao publico, ficando ressalvada a sua revelacéo
guando necesséria a conducao dos negocios e servigos do IPSERV;

VII. é vedada a divulgacado ou uso de informacéo privilegiada por qualquer profissional ligado
ao IPSERYV, seja por atuacdo em beneficio proprio ou de terceiros, ainda que apos seu
desligamento do cargo ou funcao;

VIll. as violagcbes as exigéncias relacionadas ao uso de informacbes privilegiadas estédo
sujeitas as penalidades administrativas e criminais;

IX. todos os que tenham acesso aos sistemas de informacéo do IPSERV séo responsaveis
pelas precaucdes necessarias ao acesso ndo autorizado as mesmas;

X.todos devem salvaguardar as senhas e outros meios de acesso a sistemas e
documentacoes;

Xl. as senhas sdo 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 seu correto uso;

Xll. caso as senhas necessitem ser destinadas a uma geréncia ou grupo de pessoas, tal
iniciativa se dard apenas com expressa autorizacdo da chefia do setor competente;

XIll. todos os documentos com informac8es importantes ou confidenciais, em papel ou midia
eletrbnica, devem ser descartados utilizando-se de dispositivos apropriados que
impossibilitem a leitura por outras pessoas, por 6rgado competente no IPSERV.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE ETICA E CONDUTA

Art. 6° A instituicdo da Comissdo de Etica e Conduta do IPSERV — CEC/IPSERV, sera
realizada por meio da promulgacéo de ato normativo expedida pelo Presidente do IPSERV, a
gual cabera:
I. atuar como instancia consultiva e orientativa na aplicacdo do presente Codigo;
II. apurar, de oficio ou mediante denuncia, fato ou condutas de agentes publicos, verificando
a sua adequacédo as normas éticas pertinentes;

BN

lll. recomendar a Presidéncia do IPSERV a instauracdo de sindicancia ou processo
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administrativo disciplinar para a apuracdo quando vislumbrar indicios de infragdo
administrativa que possa ensejar a aplicacéo das penalidades;
IV. divulgar o presente Codigo de Etica e suas alteracbes, propondo a reviséo das suas
normas visando ao seu aperfeicoamento.
V. criar seu Regimento Interno.
Paragrafo Unico. A revisdo que trata o inciso IV devera acontecer anualmente, avaliando a
necessidade de atualizagéo deste ato normativo.

Art. 7° A Comisséao de Etica serd composta de 03 (trés) membros, cujo mandato sera de 03
(trés) anos, permitida a reconducao por igual e sucessivo periodo, ndo ultrapassando o limite
de 6 (seis) anos.

§1° Os membros da Comissdo de Etica serdo designados: 02 (dois) pelo Presidente do
IPSERYV ou pelo Conselho Administrativo do IPSERYV na auséncia do primeiro, e 01 (um) pela
Controladoria Geral do Municipio.

§2° Podera fazer parte integrante da Comisséo de Etica, profissional convidado da iniciativa
privada e de comprovada capacidade técnica voltadas a area de Governanca e Compliance.
§3° A Comisséo de Etica deliberara por maioria simples.

§4° A Comisséo de Etica devera atuar em todas as suas esferas, com formalismo moderado,
observados os direitos ao contraditorio e a ampla defesa.

85° Na auséncia do Presidente e do Secretario concomitantemente impedira a realizacéo de
gualquer sessao.

§6° A atuacdo no Conselho de Etica é considerada prestagédo de relevante servigo publico e
nao enseja qualquer remuneracao.

Art. 8° Fica impedido de participar da apuracéo de denuncias ou de fatos ocorridos, 0 membro
da Comisséo de Etica que tenha qualquer tipo de participagdo nos fatos, possua vinculo de
parentesco, amizade intima ou inimizade capital com os denunciados.

Art. 9° A CEC/IPSERV atuara respeitando as competéncias e decisdes da Conselho Municipal
de Etica Publica — CEP, instituida pela Lei n°® 12.827/2018, regulamentada pelo Decreto n°
2.512/20109.

CAP[TULO \Y/| )
DA APLICACAO DE SANCOES

Art. 10 Sao sancdes administrativas disciplinares:
I. Adverténcia;
II. Censura;
[ll. ou quando se tratar de cargo em comissao ou contratacdo: recomendar pela exoneracéo;
ou quando se tratar de servidor estavel recomendar a abertura de processo disciplinar.

81° As sancdes disciplinares previstas serdo sempre registradas no prontuario individual do
servidor publico e a anistia sera averbada a margem do registro de penalidade.
82° A penalidade de adverténcia, aplicada pela CEC/IPSERYV, tera seu registro cancelado
apos o decurso de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, contados da aplicagdo, se o servidor
publico ndo houver, nesse periodo, praticado nova infracao disciplinar.
83° A penalidade de censura, aplicada pela CEC/IPSERV, ter& seu registro cancelado apés o
decurso de 2 (dois) anos de efetivo exercicio, contados da aplicacdo, se o servidor publico
ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragdo disciplinar.
84° Nenhum servidor podera se eximir de atender a convocacdo da Comisséo para prestar
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informacdes.

Art. 11 Cabera sanc¢do de adverténcia nos casos de inobservancia do dever funcional previsto
em lei, regulamento ou norma interna, especialmente dos deveres dos artigos 3° e 5° desta
norma, ou ainda, nos casos de violacdo de proibicdo desde que né&o justifique imposicao de
penalidade mais grave.

Paragrafo Unico. A sancdo de adverténcia serd aplicada por escrito, visando sempre o
aperfeicoamento profissional do servidor.

Art. 12 Entende-se por censura a repreensao oficial da conduta do agente publico que infringir
as vedacOes do art. 4° desta norma.

Paragrafo Unico. A sancdo censura sera aplicada por escrito, visando sempre o
aperfeicoamento profissional do servidor

CAPITULO VI ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13 O regimento interno da Comissdo de Etica serd aprovado mediante portaria do
Presidente do IPSERV e devera ser publicado no site institucional da autarquia, assim como
o presente Cdédigo de Etica.

Art. 14 O descumprimento das normas constantes deste Codigo de Etica sujeitara o infrator,
ndo s6 as penalidades previstas neste codigo, sem prejuizo das outras san¢des de natureza
penal, civil ou administrativa existentes no ordenamento juridico.

Art. 15 No momento da posse, do ingresso para prestar servicos perante o IPSERV ou
assinatura de contrato de prestacdo de servi¢cos, devera ser apresentado ao agente publico
colaborador do IPSERV ou contratado, para assinatura, o Termo de Recebimento do Cédigo
de Etica (ANEXO 1) e apresentacio das disposi¢des deste codigo e demais normas referentes
do Municipio.

Art. 16 Ficam expressamente revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 17 Esta Portaria, aprovada pelo Conselho Administrativo do IPSERV, entra em vigor na
data de sua publicacgéo.

Uberaba-MG, 26 de outubro de 2023
Marcio Adriano Oliveira Barros

Presidente do IPSERV
Decreto n° 1.680/2022
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ANEXO |

TERMO DE RECEBIMENTO DO CODIGO DE ETICA E CONDUTA DO IPSERV

Declaro que recebi o Cédigo de Etica e Conduta do INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE UBERABA - IPSERV, estando ciente de seu
contetdo e da sua importancia para o bom exercicio funcional do préprio IPSERV.

A assinatura do presente Termo, anexo ao referido Codigo, é manifestacdo de minha
concordancia e do meu compromisso em cumpri-lo integralmente.

Uberaba, 26 de outubro de 2023.

Nome Completo
Cargo/funcéo
Matricula



