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CODIGO DE ETICA

1. INTRODUGAO

O Codigo de Etica expressa a missdo, os valores e a cultura do Fundo de Aposentadoria e
Pensao dos Servidores Municipais de Nao-Me-Toque/RS e define as agdes que norteiam a
conduta ética e profissional de seus servidores, para garantir a eficiéncia dos servigos que
presta. Reafirma seu compromisso com uma atuagao responsavel, transparente e sustentavel,

tendo como principal pilar a credibilidade.

A responsabilidade pela criagdo e manutencéo 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 FAPS, nossas normas

e principios éticos.

Este Cddigo aplica-se a todo colegiado. Sua leitura e plena compreensdo devem ser
encaradas como uma tarefa essencial para a prestagédo dos servigos e execugio de todas as
atividades do FAPS.

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

de conduta.

Todo servidor tem a obrigagdo de reportar a Ouvidoria qualquer ato suspeito, ilicito ou que

viole os preceitos contidos neste Cédigo em ambiente de trabalho ou fora dele.

E impossivel prever todas as situacdes em que todos os membros do FAPS possam ser
confrontados com questdes éticas. Assim vocé também é responsavel por este risco, devendo

agir sempre de modo pro ativo e integro.

Este codigo constitui fator de seguranga tanto do administrador publico, quanto dos

servidores, norteando-os no seu comportamento enquanto no cargo e protegendo-os de

acusacgoes infundadas.
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2. MISSAO, VISAO E VALORES DO FUNDO DE APOSENTADORIA E PENSAO DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS DE NAO-ME-TOQUE - FAPS.

I. MISSAO

Prestar servigos com exceléncia aos servidores ativos, inativos, pensionistas e dependentes,
com eficiéncia de atendimento, credibilidade, respeito e responsabilidade social, com
administragdo transparente e eficaz do patrimbnio, para o cumprimento das obrigagdes

previdenciarias atuais e futuras e contribuir para a gestao fiscal responsavel.

Il. VISAO

Ser referéncia em gestdao Previdenciaria sustentavel, alcancando exceléncia nas Boas
Praticas de gestdo de ativos e passivos, governanga, transparéncia e responsabilidade
institucional, garantindo seguranca, equilibrio atuarial e confianga aos segurados e a
sociedade.

lll. VALORES E PRINCIPIOS
- Responsabilidade social;

- Credibilidade;

- Transparéncia;

- Governanga;

- Conformidade;

- Etica;

- Eficiéncia e eficacia;

- Respeito.

3. RESPONSABILIDADES DO CORPO FUNCIONAL

3.1. CONDUTA PESSOAL

3.1.1 - DO SERVIDOR
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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
relagbdes pessoais e profissionais, com o objetivo de manter os padrdes referenciais de

imagem do RPPS 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 posigcbes e decoro, com vistas a motivar respeito e confianga do

publico em geral;

-exercer com zelo e dedicagdo a sua atividade e manter respeito a hierarquia, bem

como dispensar atengéo, presteza e urbanidade as pessoas em geral,;

-aspirar a lideranga em atividades e resultados, de forma ética, realizando seu trabalho

com responsabilidade, honestidade e lealdade;
-trabalhar em equipe, com visdo integrada dos servigos prestados pelo FAPS;

-atuar de modo a assegurar a exatidao e a qualidade na realizagdo do trabalho sob sua

responsabilidade profissional;

-assumir claramente a responsabilidade pela execugéo do seu trabalho e pelos pareceres e

opinides profissionais de sua autoria;

-observar os principios de lisura e probidade, inclusive no que concerne a relagao
entre suas atividades publicas e particulares, comportando-se sempre, de forma a manter o

decoro inerente ao exercicio de sua fungao;

-zelar pela protegdo do patriménio publico, com a adequada utilizagdo das informacdes,
dos bens, equipamentos e demais recursos colocados a disposigdo para a gestio eficaz

dos servigos prestados;

-prevenir e evitar conflitos de interesse de qualquer natureza;

-respeitar e praticar o Cédigo de Etica;
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-ouvir nosso publico com atengao e respeito e encaminhar suas solicitagdes e reclamagoes

as areas responsaveis, garantindo sempre retorno rapido e eficiente;

-conhecer as normas legais ou regulamentares que regem o exercicio das atividades
profissionais emanadas pelas entidades governamentais, bem como politicas e diretrizes

internas e externas aplicaveis a sua fungéo e aos objetivos do FAPS;

-evitar situagbes que gerem conflitos de interesse ou que apenas aparentem a existéncia

destes;
-honrar os compromissos assumidos com a gestao e com o publico interno e externo;

- ser objetivo, empatico e transparente;

- nas hipoteses de convites para participagdo em quaisquer eventos, que sejam fora do seu
ambiente de trabalho, relacionados ao FAPS, os servidores deverdo comunicar previamente ao
superior hierarquico, que analisara a conveniéncia e oportunidade da participagdo do mesmo,

podendo autoriza-lo ou nao..

3.1.2. DO GESTOR

O gestor devera ter ciéncia do comportamento dos servidores, conforme os padrbes

estabelecidos neste Cadigo.

3.1.3. DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS/COORDENADORIA DE
RECURSOS HUMANOS

Cabe a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento, o comprometimento com o
cumprimento deste Cdodigo. Ao Conselho Delilberativo, cabe a atualizagdo do mesmo, com a

anuéncia do Controle Interno e auditoria, e monitoramento de seu cumprimento.
3.1.4. DADIRETORIA

Os membros da Diretoria Executiva sao responsaveis por reforgar a importancia e definir as
premissas comportamentais contidas neste Cddigo, além da necessidade de atualizagcdo do

mesmo.

As audiéncias com pessoas fisicas ou juridicas, serdo:
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-solicitadas formalmente pelo préprio interessado, com especificagdo do tema a ser tratado e

a identificagédo dos participantes;
-objeto de registros especificos, que deverao ser mantidos para eventual consulta;
-deverao ocorrer com a presenga de pelo menos dois servidores publicos.

A inobservancia das normas estipuladas no Cédigo de Etica acarretara para o agente publico,
as sancgdes estabelecidas no Regime Juridico Unico dos servidores publicos de Nao-Me-

Toque.

4. CONDUTA CORPORATIVA

O FAPS:

-ndo promove nem tolera qualquer violacdo de lei ou regulamento na condugido de

suas atividades e na prestagao de servigos.
-coopera integralmente com 6rgaos 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 suas atividades/fungdes observando rigorosamente determinacgao legal especifica.

5. LEGISLAGAO, NORMAS E OUTRAS DIRETRIZES

Existem diversas leis federais, estaduais e normas regulamentares aplicaveis ao campo
de atividades do FAPS. Todas tém ampla divulgagdo 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 pelos 6rgaos colegiados e que devem ser respeitados.
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5.1. UTILIZAGAO DE ATIVOS E RECURSOS

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

legislagcdo especifica.

5.2. EQUIDADE DE TRATAMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

E proibido discriminar colegas, subordinados, clientes ou prestadores de servigo por motivo
politico, ideolégico ou partidario, bem como em razdo 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 Secretaria

Municipal de Administracao e Planejamento devera ser consultada.

6. CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMAGOES.

Confidencialidade é um principio fundamental, particularmente aplicavel a quaisquer
informagdes nao publicas, no que diz respeito ao FAPS e as informagdes recebidas para um

propdsito comercial expresso.

6.1. INFORMAGOES SOBRE O FAPS

As informagbes devem ser transmitidas apenas se vierem a favorecer a um fim legitimo do
FAPS. A transmissao destas informagdes devem ser feitas com o entendimento expresso de
que as mesmas sdo confidenciais e devem ser utilizadas exclusivamente para o objeto

restrito para o qual foram recebidas ou concedidas.

Salvo instru¢ao legal e ou administrativa em contrario, informagao confidencial s6 pode ser
usada para fins profissionais. Sob nenhuma hipétese deve ser utilizada para obtencéo de

quaisquer vantagens pessoais. Adicionalmente, é proibida a divulgagdo desse tipo de

informacgdo para terceiros ou profissionais ndo envolvidos e/ou autorizados a recebé-la.
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Todos sao responsaveis pela guarda de documentos relativos as suas atividades, devendo,
portanto, assegurar que informagbes confidenciais ndo sejam expostas a outros
profissionais ou a terceiros em transito no FAPS em periodos de auséncia de seu local fisico
de trabalho.

6.2. INFORMAGOES CONFIDENCIAIS

O FAPS adota normas de protegéo para informagdes confidenciais e reconhece como sendo
sua obrigacdo e responsabilidade manté-las em sigilo e seguranca. E politica do Fundo, o

fornecimento de informagdes apenas se legalmente exigidas.

6.3. INFORMAGOES PARA A MIDIA

O relacionamento com a midia deve ser pautado pelo respeito e com base em fatos e

fontes fidedignas.
Apenas fontes autorizadas podem falar com a midia em nome do FAPS.

Qualquer informacéo incorreta na imprensa ou redes sociais, independentemente de sua
origem, deve ser informada a Diretoria Executiva. O mesmo vale para ocasiées em que a

sejam divulgadas informagdes negativas sobre o FAPS.

6.4. INFORMAGOES FINANCEIRAS

Toda e qualquer informacdo financeira relativa a dados pessoais, dos segurados €
confidencial, respeitando a Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD, a nao ser que tenha
sido objeto de divulgagao através de relatérios publicados em jornais ou outros veiculos de

comunicagao.

Excetua-se ao caso acima quando este tipo de informagao é requisitado por 6rgao regulador,

por decisao judicial e/ou com prévia aprovagao da Diretoria Executiva.
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6.5. DOCUMENTAGAO OFICIAL

E proibido o uso do papel timbrado, da marca e de qualquer documentac&o oficial do FAPS,
bem como usar o nome do mesmo, para qualquer finalidade pessoal e ndo oficial, pois

sugere uma concordancia do Fundo para o uso.

6.6. INFORMAGCOES ELETRONICAS OU POR TELEFONIA

O uso de eletrdnicos e telefonia de propriedade do FAPS devem ser utilizados somente para

0s negocios e servigos do Fundo.

6.7. INFORMAGOES PRIVILEGIADAS

Existem leis que proibem a realizacdo de operagdes financeiras utilizando conhecimento
privilegiado de informagdes, que ndo sejam de dominio publico. Essas leis também
proibem a revelagao dessas informagdes a terceiros que possam lucrar com tais operagoes.
As consequéncias de utilizagdo de “informagdes privilegiadas” podem ser graves tanto para

o servidor quanto para o FAPS.

Ao realizar qualquer atendimento a terceiros, o servidor que detém informacoes

privilegiadas deve fazé-lo sempre acompanhado.

O servidor que possui conhecimento privilegiado de operagdes financeiras nao devera

realizar aplicagdes pessoais nos mesmos Fundos de Investimentos em que o FAPS investe.

O servidor ndo podera efetuar ou receber ligagdes privadas quando em areas de

utilizacdo de informagdes privilegiadas como o da mesa de operagoes.

Todo o corpo funcional deve garantir o sigilo de qualquer informagéo a qual tenha acesso e
que ainda ndo tenha sido divulgada ao publico. Fica ressalvada a revelacdo da informagao
quando necessaria a condugao dos negécios e servigos do Fundo e, ainda, somente caso
ndo haja motivos ou indicios para presumir que o receptor da informagdo a utilizara
erroneamente. Cabe aos gestores zelar para que subordinados e terceiros de sua

confianga também cumpram a norma, respondendo solidariamente na hipétese de

descumprimento do dever de sigilo.
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E vedada a divulgacdo ou uso de informacao privilegiada por qualquer profissional ligado
ao FAPS, seja por atuagao em beneficio proprio ou de terceiros, ainda que apos seu

desligamento do cargo ou fungao.

As violagbes as exigéncias relacionadas ao uso de informagbes privilegiadas estao

sujeitas as penalidades administrativas e criminais.

6.8. SEGURANGA DAS INFORMAGOES

Todos os que tenham acesso aos sistemas de informagédo do FAPS sao responsaveis pelas
precaugdes necessarias ao acesso nao autorizado as mesmas. Todos devem salvaguardar

as senhas e outros meios de acesso a sistemas e documentacgdes.

As senhas sao de uso individual e nao devem ser divulgadas ou compartilihadas 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 expressa autorizacdo do Orgdo Colegiado.

As estacdes 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 exposi¢cao 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 n&o licenciados ou ndo autorizados pela instituicdo. 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 informagbes importantes ou confidenciais, em papel ou midia

eletrbnica, devem ser descartados utilizando-se de dispositivos apropriados que

impossibilitem a leitura por outras pessoas.
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7. DIREITO DE PROPRIEDADE

O FAPS 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 do Fundo.

Qualquer pessoa que voluntariamente malversar, roubar, ou se apropriar de maneira
fraudulenta de qualquer, recurso financeiro ou ativo de valor pertencente ao FAPS, ficara

sujeita, além das sangdes disciplinares, aos rigores da legislagao aplicavel.
8. QUESTOES COMPORTAMENTAIS

Em um Fundo como o FAPS, uma das principais preocupagodes diz respeito a sua propria

imagem, bem como a de todos os servidores envolvidos.

O servidor, designado para cargo no FAPS, devera ser notificado por escrito, do inteiro teor

deste Caédigo de Etica.

Aos demais segurados, sera dado o conhecimento do mesmo, através de publicagao no site
oficial do FAPS.

8.1. BEBIDAS ALCOOLICAS, TABAGISMO E SUBSTANCIAS TOXICAS.

Sao considerados como atos proibidos:
-Embriaguez durante a jornada regular de trabalho;
-Prética do tabagismo nas dependéncias do Fundo;

-Trabalhar sobre o efeito de substancias toéxicas.

8.2. 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;
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-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 em vista que sua aparéncia pessoal reflete a imagem do FAPS.

A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento é a responsavel pelo monitoramento

quanto ao cumprimento das normas do vestuario.

8.3. REGRAS DE IMAGEM INSTITUCIONAL

E de extrema importancia que todos os servidores zelem pela imagem do FAPS e sigam
determinadas instru¢des referentes a quaisquer materiais desenvolvidos que envolvam a

marca ou nome do FAPS.

Todo o material publicado em meio impresso ou eletrbnico deve, obrigatoriamente, ser

validado pela Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento.
9. ACUMULO DE FUNGOES CONFLITANTES

O FAPS tem como uma de suas diretrizes reprimir o acumulo de fungbes 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 aprovagdo da mesma.
-Ter acesso a informacgdes 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 situacdo que caracterize, ou que
possa vir a acarretar, situacdes de conflitos de interesse. Podemos definir o conceito de
conflito de interesses como uma agdo ou participagdo, direta ou indireta, de qualquer

profissional ligado ao FAPS em situagao que:

-Influencie ou prejudique a conducao das tarefas profissionais;
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-Cause prejuizos a reputagao profissional ou a imagem do FAPS;

-Propicie beneficios préprios e exclusivos as expensas do FAPS.

10.1. PRESENTES OU GRATIFICAGOES

E vedado solicitar ou aceitar para si proprio ou terceiros quaisquer presentes, transporte,
hospedagem, compensagcdo ou quaisquer favores, gratificacbes ou itens de valor.

Consideramos como itens de valor os abaixo mencionados:

-dinheiro ou outras formas de remuneracgao;

-titulos;
-oportunidades de negécios;

-mercadorias e servigos.

Ficam excluidos da vedagéao os brindes que nao tenham valor comercial ou sejam distribuidos

por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia, propaganda, divulgagdo habitual ou

por ocasiao de eventos especiais ou datas comemorativas.

10.2. OMISSAO OU OCULTAGAO DE ERROS

A conduta esperada pela Diretoria € que, em caso de erros ou falhas humanas, estes sejam
reconhecidos honestamente e prontamente comunicados ao Gestor e ao Orgdo Colegiado
competente. Nenhum tipo de erro ou falha deve ser ocultado ou omitido para que sejam evitados

problemas maiores para o FAPS e para o proprio colaborador.
10.3. DAR OU ACATAR ORDENS CONTRARIAS AOS VALORES DO FAPS
E dever do servidor:

Abster-se de executar ordens ou instrugdes contrarias as normas vigentes e, nesse caso, dar

imediato conhecimento aos seus superiores hierarquicos.
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Obs.: E importante ressaltar que quaisquer dentincias serdo mantidas em sigilo para a efetiva

apuracgao dos fatos.
11.PENALIDADES

O descumprimento das normas constantes neste Codigo de Etica sujeitara os servidores envolvidos

na administragao do FAPS, as penalidades previstas na Legislagao Municipal.
Fica assegurada ao servidor a observancia do contraditério e da ampla defesa.
12. CONSIDERAGOES FINAIS

Duvidas ou esclarecimentos sobre o contetido deste Codigo de Etica, serdo dirimidas pela

Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento.




