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Carta ao servidor

Aos novos servidores da Prefeitura Municipal de Barra Mansa,

Sejam bem vindos!

Vivemos tempos dificeis! Tempos de incertezas, de medo, de crises.
Mas é nos momentos de crises que temos a oportunidade de mudangas. A
pandemia estd nos ensinando que diante das dificuldades ndo podemos
recuar. Os desafios que se nos apresentam precisam ser encarados com
firmeza e determinagao. Nesse tempo de adversidades confirmamos quao
necessaria é a organizacdo e o quanto cada vez mais precisamos nos
aprimorar, renovar, adequar as novas tecnologias. Desenvolver cada vez
mais habilidades e competéncias pra lidar com o novo. Principalmente
aprimorar nossas relacées humanas.

Somos funcionarios publicos da Prefeitura Municipal de Barra
Mansa portanto, é imprescindivel que saibamos qual é a nossa missdo
como servidores(as) e como nosso trabalho pode contribuir para o
desenvolvimento da cidade. Torna-se imperativo o querer um novo modelo
de Gestdo Publica que esteja alinhado as a¢des de interesse da sociedade.
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Para isso muitas prdticas novas deverdo ser incorporadas ao cotidiano dos
nossos setores de trabalho fazendo-se necessario o engajamento de cada
um e de todos no desempenho das fungdes com muita responsabilidade,
ética, companheirismo, respeito.

O modelo de gestdo que estamos implementando foge aos padrdes
aceitos como normais no setor publico. Somos inconformados com esse
modus operando em relagdo ao que é publico como se fosse menor, como
se ndo tivesse dono. Estamos quebrando paradigmas! Ndo é mais possivel
ouvir frases tais como: “isso ndo é de minha responsabilidade”; “ja fiz
minha parte”; “ndo ganho pra fazer isso”; “ja deu minha hora de ir

)

embora..”. Pelo contrdrio, é preciso abragar a missdo, ser engajado e

comprometido com as metas e objetivos tracados visando a satisfacdo do
nosso municipe e contribuindo para o desenvolvimento e crescimento da
nossa cidade.

As acdes no servico publico devem ser realizadas com
transparéncia, integridade e equidade. E a mudanca que buscamos!
Cremos que ja esta acontecendo porque acreditamos nessa transformacao.
“Tudo é possivel ao que cré”.
Continuaremos avanc¢ando para elevar o nosso Municipio ao patamar que

ele merece estar.

Professora Fatima Lima — Servidora de
Carreira do Municipio
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@/ Missao

Prestacdo de servico publico que traduza geracdo de
valor aos servidores e a entrega de politicas publicas
de qualidade a sociedade, tornando a gestao
adequada as melhores praticas de governanca e

conformidade.

\'I

<), Visao

Tornar o Municipio de Barra Mansa pioneiro nas
melhores praticas de Governanca, Gestdao de Riscos e

Compliance no Estado do Rio de Janeiro.
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Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade,
Eficiéncia, Integridade, Responsabilidade, Respeito,
Equidade, Etica, Controles Internos, Diversidade,
Inclusao, Respeito ao Meio Ambiente, Verdade.
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Principios Eticos Fundamentais

Responsabilidade: Ser responsavel por suas acoes e
decisdes, em comprometimento com os objetivos do

Municipio.

Etica e Transparéncia: Agir de acordo com valores
gue norteiam uma conduta integra, transparente e
honesta, repudiando toda pratica de ato ilicito,
antiético e qualquer forma de corrupcao. Manter
canais ageis, transparentes e eficientes para o
atendimento aos cidadaos e realizar comunicacoes
e disponibilizar informacdes claras, exatas e
acessiveis a todos os seus publicos, sem prejuizo
dos direitos a confidencialidade de suas acoes

estratégicas e a privacidade das informacdes dos cida
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daos, sob sua guarda.
Impessoalidade: Exercer suas atribuicbes com
prevaléncia do interesse publico sobre os interesses
particulares, tomando decisdes com objetividade e
imparcialidade.
Legalidade: Exercer suas atribuicoes na
Administracao Publica atuando sempre conforme a

Lei.

Eficiéncia e eficacia: Cumprir o objetivo otimizando

tempo e com o0s recursos recebidos.

11
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1. INTRODUCAO

O Codigo de Etica e Conduta da Prefeitura de Barra
Mansa faz parte de um conjunto de acdes que tém como
objetivo a garantia de uma instituicao cada vez mais integra.
Trata-se de um conteddo construido de maneira
colaborativa, partindo de duvidas e sugestdes dos proprios
servidores. Neste documento nao foram criadas regras
aleatorias, todo o conteudo esta baseado na legislacao.

O trabalho da Comissdo Permanente de Etica
Publica, foi tornar a legislacao mais clara, reforcando temas
identificados pelos servidores como mais importantes. Cabe
destacar que o Cédigo ndo contém todas as respostas. E um
instrumento para orientar o servidor na adocdao da conduta
apropriada, mas nao substitui o dever individual de conhecer

as leis e normas aplicaveis as respectivas atividades - tanto
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as utilizadas para elaboracao deste documento como outras
correlatas - e de solicitar ajuda de outros servidores sobre a

melhor conduta a ser praticada.

Com a adocdo deste Codigo, reforcamos a pratica
de um ambiente saudavel de trabalho e de negdcios que
estimule a ética, o respeito mutuo e a integridade fisica e

moral de todos.

“Nosso carater e o
resultado da nossa
conduta”

Aristoteles

13
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2. COMPROMISSOS

2.1 Cumprimento da Lei

O primeiro compromisso dos servidores publicos é o
cumprimento da lei. Segundo o principio da legalidade, a
Administracdo Publica s6 pode fazer o que a lei permite. O
Municipio segue esse principio e, conforme previsto pela
Constituicao Federal: “ninguém sera obrigado a fazer ou

deixar de fazer alguma coisa senao em virtude de lei”.

2.2 Respeito as Pessoas

Todos merecemos ser tratados com justica, respeito e
dignidade. Portanto, é compromisso de todo servidor
municipal:
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Ser ético e agir de forma clara e inequivoca,
buscando ser exemplo de moralidade e
profissionalismo. Trabalhar para que, na busca de
constante melhoria de resultados, predomine o
respeito e o espirito de colaboracdo interpessoal

no ambito profissional;

Reconhecer a diversidade, respeitando as
diferencas e os valores individuais sem qualquer

forma de discriminacao;

Relacionar-se com todos os servidores de
maneira cordial e respeitosa, independente de
sua forma de contratacao ou ligacdo com a
instituicao, a fim de promover integracdo entre
as equipes e tornar o ambiente de trabalho

saudavel, harmonioso e cooperativo;

Combater qualquer tipo de intimidacao que

15
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caracterize assédio sexual ou assédio moral. Para
efeitos deste Codigo, assédio é compreendido como
difamacoes, comentarios ofensivos, piadas,
comunicacOes eletronicas e outros comportamentos
visuais, verbais ou fisicos, de qualquer natureza, que
possam criar um ambiente de trabalho intimidante,

hostil ou ofensivo;

Ter especial atencao no modo de vestir e se
comportar. Assim, ressaltamos que é importante
apresentar-se ao trabalho com vestimentas
adequadas ao ambiente, sem o uso de pecas de
roupas que exponha o corpo de forma a causar
transtorno ou conflito, ou ainda, inseguranca no

ambiente de trabalho;

= Assumir uma postura aberta e interessada em

relacdo a criticas, sugestoes e solicitacoes;

Reconhecer e comunicar eventuais erros cometidos;

16
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Priorizar a via da negociacdo na resolucdao de
conflitos de interesses, sempre sob os principios da

cortesia e do respeito;

Compartilhar com os demais colegas os
conhecimentos e as informacdes, facilitando o
gerenciamento de atividades e informacdes dentro
da equipe para melhoria dos servicos prestados pela

instituicao.

2.3 Propriedade Intelectual

Cabe a todo servidor respeitar a propriedade
intelectual, reconhecendo o valor e a autoria de
projetos, ideias, propostas e iniciativas, tanto de
colegas quanto de terceiros.

17
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3. COMBATE A
CORRUPCAO

O Municipio nao tolerara qualquer pratica de suborno,
corrupcao, fraude ou qualquer outro tipo de desvio ético.
Servidores publicos e a alta direcao, assim como fornecedores
e prestadores de servicos devem obrigatoriamente observar as
leis anticorrupcdo e regramentos aplicaveis, tais como a Lei
Federal n® 12.846/2013, 8.429/1992, 9.613/1998 e
8.666/1993 e o Cbdigo Penal Brasileiro, seguindo os

preceitos:

3.1 Transparéncia e Confidencialidade

O acesso a informacdao no poder Executivo Municipal
possui a publicidade como regra e sigilo como excecdo. Sendo

assim, agindo com transparéncia, é dever do

18
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orgao promover a divulgacdo de informacdo geral de
interesse coletivo por ele produzida ou custodiada.
Dessa forma, compreende-se confidencialidade como
a garantia de que o acesso a informacdo seja obtido
somente por pessoas devidamente autorizadas. Cabe
ao servidor preservar a integridade do cargo, sem usar
a funcdo ou informagbes sobre as atividades
profissionais para influenciar decisdées que venham a

favorecer interesses particulares ou de terceiros.

3.2 Combate ao Conflito de Interesses

Cabe a todo servidor o combate diario a praticas
que configurem conflito de interesses, ou seja:
situacdo gerada pelo confronto entre interesses
publicos e privados, que possam comprometer o
interesse coletivo ou influenciar, de maneira

imprépria, o desempenho da funcdo publica.

19
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Sdao exemplos dessas praticas:

= Divulgar ou fazer uso de informacao privilegiada para

beneficio préprio ou de terceiros;

Exercer atividade incompativel com as atribuicdes do

cargo;

Praticar ato em beneficio de parentes (conjuge,
companheiros, parentes consanguineos ou afins até o

terceiro grau);

Receber beneficios em desacordo com as praticas

antissuborno - apresentadas a seguir;

Prestar servicos a entidades controladas, fiscalizadas

ou reguladas pelo 6rgao.

20
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3.3 Combate ao Nepotismo

E vedada a nomeacdo, designacido, ou qualquer
forma de contratacdo, de servidor publico, parente
até segundo grau da autoridade sob as ordens de
guem o interessado tenha de exercer a sua funcao.
Estende-se ao conjugue ou companheiro e aquele
gue tenha relacdao de parentesco por afinidade.

3.4 Antissuborno

Os servidores publicos, a alta administracao,
os fornecedores ou qualquer pessoa que fale em
nome da organizacao estdao proibidos de ofertar,
prometer, doar, aceitar ou solicitar vantagem
indevida de qualquer valor (financeiro ou nao-
financeiro), direta ou indiretamente, e independente
de localizacao, em violacdo as leis aplicaveis, como
incentivo ou recompensa para pessoa que esta
agindo ou deixando de agir em relacdo ao
desempenho de suas atividades.

21
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Sao exemplos de vantagens indevidas:

= Qualquer valor em espécie diferente do valor
percebido pelo servidor para execucdo de suas
atividades, devidamente previsto em lei ou

normativo;

= Oferecimento de emprego ou trabalho a conjugue ou

parente;

= Presente de valor superior ao especificado em lei.

3.5 Recebimento de Brindes

A Administracao Municipal compreende que todos os
servidores a ela vinculados, devem exercer suas funcdes de
maneira eficiente. Além disso, toda entrega é fruto de
trabalho coletivo, nao individual. Sendo assim, nao cabe o
recebimento de qualquer tipo de bonificacao,
agradecimento individual ou simpatia especifica a servidor
que, eventualmente, esteja diretamente em contato com o

22
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publico externo para a realizacdao de seu trabalho.

Cabe ao servidor recusar o recebimento de

brindes e presentes caso o ofertante:

Estiver sujeito a regulacao do o6rgao a que o

servidor pertenca;

Tiver interesse pessoal, profissional ou empresarial
em decisdo que possa ser tomada pelo servidor, ou

ainda de colegiado do qual participe;

Mantiver relacdo comercial com o o6rgdao do

servidor;

Representar o interesse de alguém que se

enquadre nas hipoteses anteriores.

Na hipotese de inviabilidade da recusa ou da
devolucao imediata do presente recebido, o agente

publico devera entrega-lo ao setor de patrimonio

23
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de seu 6rgdo, o qual adotara as providéncias .

cabiveis quanto a sua destinacao.

= A entrega do brinde ou presente recebido ao setor
de patrimonio devera ser realizada no prazo de sete
(07) dias, contado da data de recebimento. Na
hipotese de recebimento do presente durante
auséncia do agente publico, o prazo de entrega ao
setor de patrimobnio, sera contado da data do

retorno do referido agente publico ao seu 6rgao.

7

E permitida a aceitacao de brindes:

= Que ndo tenham valor comercial, ou que sejam
cortesias, propaganda, divulgacdao eventual ou por
ocasido de eventos ou datas comemorativas de

carater historico ou cultural;

= Cuja periodicidade de distribuicao nao seja inferior a

12 meses;

24
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Que sejam de carater geral e nao se destinem,
portanto, a agraciar exclusivamente determinado

servidor.

“Etica esta
relacionada a
conduta humana e
suas consequéncias
nas relacoes
interpessoais”

25
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4. ATENDIMENTO AO
PUBLICO

O atendimento ao publico deve ser realizado com
agilidade, presteza, qualidade, urbanidade e respeito,
fornecendo informacdes claras e confidveis, devendo o
agente publico atuar de modo a harmonizar as relacdes
entre o cidadao e a Administracao Municipal. O mesmo
tratamento deve ser aplicado tanto aos ex-servidores,
empregados, servidores, aposentados e licenciados, quanto
ao publico geral. Durante o atendimento, o agente publico

deve adotar, entre outras, as seguintes condutas:

= Evitar interrupg¢des por razodes alheias ao
atendimento;

= Manter clareza de posicdes e decoro, com vistas a
motivar respeito e confianca do publico em geral;

26
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= Agir com profissionalismo em situacdes de conflito,
procurando manter o controle emocional;

= Orientar e encaminhar corretamente o cidadao
quando for necessario ser atendido em outra
unidade ou 6rgao.

“Um bom
atendimento é
uma guestao de
cultura e nao de
motivacao”

27
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5. SEGURANCA DAS
INFORMACOES

Quando se trata de seguranca das informacoes,
falamos da seguranca de cada um de nés, além da
seguranca em relacdao ao trabalho executado. Esteja atento e
ndo corra riscos desnecessarios.

5.1 Identificacao Pessoal

No ambiente de trabalho é de fundamental importancia a
identificacdo da pessoa como servidora municipal. O uso do cracha
auxilia ndo apenas a identificacdao, mas também a seguranca
de todos os servidores. Nao deixe de utilizar o seu e de avisar
a Geréncia de Recursos Humanos em caso de perda, furto ou

desaparecimento do cracha.

28
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5.2 Privacidade e Protecao de Dados

As leis de protecdo de dados protegem a
informacdo pessoal e existem regras rigidas
relativamente a coleta e utilizacdo desses dados que
incluem: qualquer informacao direta ou
indiretamente relacionada com um individuo, por
exemplo, datas de nascimento, nUmeros de seguranca
social, palavras-passe, e, em alguns casos, enderecos
IP. Isso significa que todos esses dados pessoais tém
de ser processados com respeito e o servidor nunca
devera utilizar esses dados para beneficio pessoal ou

de qualquer forma inapropriada.

Utilize dados pessoais apenas se tiver
autorizacdo para o fazer e apenas se tal for
necessario para o negocio e em conformidade com as
leis e politicas aplicaveis. Ndo divulgue dados

pessoais de terceiros a ninguém da Administracao

29
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Municipal ou externo a Administracao Municipal,

exceto se tal for permitido por lei. Além disso, alguns
cuidados devem ser tomados, como, por exemplo: guardar
os documentos em papel que contenham informacoes
sigilosas de forma segura e em local fechado; nao
reproduzir documento sem a autorizacao do responsavel
pela informacdo, entre outros como 0Ss que serdo

apresentados a seguir.

Sistemas Eletronicos de Informacao

Em relacdo aos sistemas eletronicos de informacdo, o
servidor deve se atentar a algumas responsabilidades

basicas, como:

Responder pelo uso de seu login de acesso aos sistemas e

servicos do 6rgdo ou entidade;

Zelar pelas informacdes, sistemas, servicos e recursos de

30
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tecnologia da informacdo sob sua responsabilidade;

*Conduzir adequadamente o wuso da Internet,
respeitando direitos autorais, regras de licenciamento

de softwares, direitos de propriedade e privacidade;
= Trocar a senha sempre que houver indicios de

comprometimento do sistema ou da propria senha.

E vedado:

= Fornecer a senha de acesso a qualquer
sistema/servico do 6rgdao ou entidade para outro

usuario;

=Acessar qualquer sistema/servico do oOrgao ou

entidade por meio daidentificacao de outro usuario.

5.3 Utilizacao da Rede, Internet e E-mail

31
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O usuario devera utilizar a Internet em conformidade
com a Lei, a moral, os bons costumes aceitos, a ordem
publica e com este Cédigo de Etica e Conduta. E facultado ao
usuario o emprego da Internet para a melhoria de sua
qualificacdo profissional ou para acesso a servicos, tais como
Internet Banking e similares. Utilize a rede apenas para
assuntos profissionais. Toda informacao do 6érgao ou
entidade devera ser armazenada nos servidores da rede do

orgao ou entidade.

O servidor nao esta autorizado a divulgar o endereco
eletronico, fornecido pelo o6rgdo ou entidade, para
recebimento de mensagens particulares, de entidades
alheias aos interesses ou atividades do 6rgao ou entidade.
Utilizar meios de comunicacao interna (como correio
eletronico) apenas para assuntos pertinentes ao trabalho e

deforma construtiva.

E vedado armazenar, acessar, divulgar ou repassar

qualquer contetdo que implique na violacdo de quaisquer leis

32
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ou incentivecrimes. Utilizar a internet, e-mail e redes
sociais de forma responsavel e ética. Opinides
pessoais naodevem prejudicar a imagem

institucional da Administracao Publica Municipal.

O uso de celulares durante o expediente é
permitido apenas para situacdes emergenciais de
cunho pessoal, sendo vedadas ao servidor conversas
prolongadas e utilizacdao de redes sociais que tirem o

tempo e atencdo das tarefas que deve desenvolver.

Fique ligado!

v Bloqueie sua estacdo de trabalho ou efetue logout da
rede corporativa antes de se ausentar do seu local de

trabalho;

v Desligue a sua estacao de trabalho no final do

expediente;

33
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v" O armazenamento de arquivos pessoais nas estacoes

de trabalho deve ser evitado. Uma vez armazenados, .
* Mantenha as janelas fechadas;

a responsabilidade por tais arquivos € _ _ 3
= Evite guardar alimentos nas estacbes de

exclusivamente do usuario.
trabalho;

= Mantenha a estacdo de trabalho limpa e

6. CONVIVENCIA E USO " s);iTir;z:da;s computadores ao final do
DAS INSTALAGOES expediente

*= Cuidado com equipamentos elétricos e previna
risco de acidentes;

= Tenha bastante cuidado com liquidos na
estacdao de trabalho, considerando o risco de
derramamento que pode danificar os
equipamentos;

Ambiente de Trabalho

= Ao utilizar aparelhos eletronicos, como
notebooks e tablets, preze pela sua
preservacdo e utilize-os apenas para fins
profissionais.

Protecao do Patrimonio

Todos os equipamentos disponibilizados para
a realizacdo de nosso trabalho fazem parte do
patrimonio publico e cabe a todos nds zelarmos por
eles. Esteja atento:

34 35
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7. OUVIDORIA

Entre os deveres legais do servidor publico esta o de
levar ao conhecimento da autoridade superior qualquer
irregularidade que tiver ciéncia. Isso significa que nenhum
de nds pode se omitir ao saber de pratica em desacordo
com a legalidade. Da mesma forma, a autoridade que tiver
ciéncia ou noticia da irregularidade é obrigada a promover-
lhe a apuracao imediata!

Compete a Ouvidoria Geral do Municipio receber,
encaminhar e acompanhar, até a solucdo final,
manifestacdes que contenham denuncias, reclamacoes,
criticas, elogios, sugestdes e solicitacoes.

Qualquer cidadao pode realizar suas manifestacoes
pelos seguintes canais de atendimento da Ouvidoria Geral
do Municipio:
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Fone:
(24) 3029-9018

Email

ouvidoria@barramansa.rj.gov.br

Site:

https://falabr.cqu.gov.br/publico/R]J/BARRA
MANSA /Manifestacao/RegistrarManifestacao

Presencialmente:

2% andar, Prefeitura Municipal de Barra
Mansa - Rua Luiz Ponce, 263 - Centro -
Barra Mansa
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Cédigo de Etica e Conduta

Com a manifestacdo andnima, o manifestante
ndao apresenta nenhuma informacdao que o identifique, o
que nao desqualifica o conteudo apresentado. Para a
manifestacdo sigilosa, o denunciante apresenta alguma
informacdo de identificacao a qual apenas o ouvidor tem
acesso. Dessa forma, todo o processo também ocorre sem
que os envolvidos tenham a ciéncia da fonte da
manifestacdo. A diferenca aqui é a possibilidade de solici-

tar maiores informacdes ao manifestante, caso necessario.

E fundamental que a manifestacio cumpra
alguns requisitos basicos para que possa ser apurada, ou
seja, que apresente a demonstracdao da existéncia do fato
bem como os indicios minimos de sua autoria. Dessa
forma, o manifestante deve apresentar informacoes
concretas, de preferéncia a incluir documentos, fotos,

etc. com a maior quantidade de detalhes possivel.

A Prefeitura Municipal de Barra Mansa se
compromete a dar o tratamento adequado as demandas

recebidas por meio deste Canal,
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preservando a identidade do relatante e

protegendo-o de qualquer tipo de retaliacao.

8. DISPOSICOES FINAIS

Responsabilidade

Os servidores municipais sao, indistintamente,
responsaveis por fazer com que todas as orientacdes
e normas instituidas neste Cédigo sejam entendidas e

postas em pratica.

As condutas que possam configurar violacdo a

este Codigo serdo apuradas, de oficio ou em razao de
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denuncias fundamentadas ou representacdao, e poderao, m

sem o prejuizo de outras sancdes legais, resultar em

PREFEITURA

adverténcia, censura ou recomendacao sobre a conduta
adequada. O Cédigo de Etica e Conduta entra em vigor
a partir de sua divulgacdo, sem previsao para

- . término.
Infracoes e Penalidades

Em relacdo a seu conteudo, estdo previstas

Pelo exercicio irregular de suas atribuices, o revisbes sistematicas, podendo haver alteracdes a
funcionario responde civil, penal e administrativamente. qualquer tempo, conforme a necessidade. Qualquer
Entre as penalidades aplicaveis estdo a multa, repreensado, alteracio do Cédigo serd comunicada a todos os
suspensdo, destituicdo da funcdo, demissdo, conforme servidores da Administracdo Municipal.

determinado pela Lei 890/1968, que dispde sobre o

Estatuto dos Funcionarios Municipais de Barra Mansa.
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TERMO DE CIENCIAE
COMPROMISSO
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CODIGO DE ETICA E CONDUTA DO SERVIDOR PUBLICO EM
EXERCICIO NO MUNICiPIO DE BARRA MANSA

Termo de Compromisso Solene

Declaro que conheco e compreendo os preceitos do Codigo de
Etica e Conduta, disponivel na intranet e no website da
Prefeitura Municipal, e, por meio deste ato, declaro também
meu compromisso com o acatamento, respeito e promogdo de

suas normas.

Nome completo:

Cargo/ Orgdo/Setor de atuacdo:

Assinatura do (a) servidor (a)

Assinatura do(a) Presidente da Comissdo de Etica

Local e data:
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