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0l4, servidor (a)!

0 Catalogo de Informagdes Institucionais aos Servidores da
Secretaria Municipal de Fazenda de Niterdifaz parte do Plano de Valoriza-
cao dos Servidores que tem como propdsito auxiliar o desenvolvimento
dos servidores em todas as areas de suas vidas.

O documento apresenta as principais informagoes organizacio-
nais da Prefeitura e da Secretaria, bem como reforga e prioriza
aimportancia do comportamento profissional e civico do corpo
funcional, pois para gerar confianga na sociedade sdo necessa-
rias posturas zelosas, atentas, profissionais e comprometidas.

Dessa maneira, a manutencdao de um ambiente eticamente._
correto e integro perpassa por principios ja estabelecidos.
s N oy : o
relacionados a conduta profissional, os quais este —_ 3

Manual pretende apresentar.

Importante ressaltar que este documento { g £
nao revoga, tampouco altera as disposigoes ‘ ”.‘I:'i‘" A
normativas existentes, que permanecem - £
validas. Esta publicagdo almejatao somente "
reforgar o compromisso com ocomportamento
profissional, com a ética, transparéncia, inte- Q#) , -
gridade e boa governanca.

Seja bem-vinda (o) a Secretaria
Municipal de Fazenda!







Objetivos e Premissas
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Objetivos e Premissas

Sao objetivos e premissas do Catalogo de Informagdes Institucionais aos
Servidores da Secretaria de Fazenda de Niterdi:

Organizar disposicoes Divulgar boas praticas
normativas relacionadas de comportamentos
ao 0rgao; esperados do servidor;

Estimular um ambiente de
confianga, responsabilidade,
integridade e acolhimento
reciproco;

Fundamentar um ambiente
de seguranga institucional
para os servidores.

Promover o aprimoramento da cultura organizacional
baseada na ética, transparéncia e integridade;




Sobre a Prefeitura
Municipal de Niteroi
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Sobre a Prefeitura
Municipal de Niteroi

esponsavel pela administragao da cidade
Q e gestao de seusrecursos, a Prefeitura

de Niterdivem, desde 2013, construindo
o desenvolvimento do municipio a partir de
um planejamento estratégico. Com visao a
longo prazo, o Plano Estratégico Niter6i Que
Queremos - NQQ 2013-2033, orienta as politicas
pUblicas dos drgaos e instituicdes que compdem
aadministragdao municipal. As diretrizes desse
planejamento integraliza e direciona todas
as demais ferramentas de planejamento da
Prefeitura, guiando a organizagao para um
mesmo objetivo.

Através de uma gestao orientada para re-
sultados, Niterdi foi reconhecida por organi-
zagoes independentes, com a 12 posicao do
Estado em melhor ambiente para negécios
(ICM, 2023), melhor qualidade de vida, melhor
gestao fiscal (IFGF, 2021), entre outros rankings
que reconheceram o desempenho da gestao
da Prefeitura de Niterodi.

SITE DA PREFEITURA

1



12

Sistema de Planejamento de Niteroi

Longo prazo

Longo prazo

Curto prazo

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Visao de futuro

PLANO PLURIANUAL PPA

Diretrizes, objetivos e metas

LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTARIAS (LDO)

Estabelece metas e prioridades

LEI ORGAMENTARIA
ANUAL (LOA)

Estima as receitas e fixa as despesas

PLANO DE METAS

Pactua entregas anuais e prioritarias




Plano Estratégico Niterdi Que Queremos (NQQ) - 2013-2033

0 Plano Estratégico Niter6i Que Queremos (NQQ) 2013-
2033 é um plano de desenvolvimento para tornar Niteroi
“a melhor cidade do Brasil para se viver e ser feliz". Ele
define a visao de longo prazo da cidade e orienta poli-
ticas publicas e investimentos para 20 anos, buscando
W gerarimpacto a partir da definicao de desafios e metas
que busquem o desenvolvimento econdmico-social e a
evolucao da qualidade de vida dos niteroienses.

Plano Plurianual (PPA) -2022-2025

0 Plano Plurianual, também conhecido como PPA, é um instrumento de
planejamento de médio prazo por meio do qual a Unido, os estados, os mu-
nicipios e o Distrito Federal estabelecem as diretrizes, objetivos e metas da
sua gestao para os proximos quatro anos.0 PPA é pega fundamental do pla-
nejamento governamental e, em Niterdi, atua de formaintegrada aos demais
instrumentos de planejamento municipal, de longo, médio e curto prazo.

0 PPA 2022-2025 trouxe trés grandes pilares para o planejamento da cidade:
[) Ofortalecimento daatuagao do governo e aprimoramento da qualidade

do gasto publico visando o real impacto das politicas piblicas sobre a
realidade social;

[) O alinhamento das politicas publicas do PPA as metas e objetivos da
Agenda 2030 da ONU (Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel - ODS);

1) O fortalecimento da participagao social nos processos de elaboragao,
monitoramento e controle das politicas publicas.

PLANO PLURIANUAL

13
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Plano de Metas Municipal

0 Plano de Metas da Prefeitura Municipal
de Niterdi é uma metodologia desenvolvida
em 2013 que busca organizar as prioridades BEEH
do governo para o ano, bem como, auxilia na
aceleragdo das entregas de médio e longo
prazos do planejamento estratégico, uma
vez que confere ritmo no Governo e acelera

suas entregas a populagdo do municipio. Por meio dele, é possivel priorizar
objetivos, transformando-os em metas mensuraveis e monitoraveis ao
longo do ano.

PLANO DE METAS MUNICIPAL

Plano de Estratégia Digital

Niteréi € uma das primeiras ci-
dades do Brasil a instituir por
decreto a Estratégia de Governo
Digital (EGD) de 2023 a2033. AEGD
tem como missao desenvolver um
ambiente inovador e sustentavel
no municipio, seguindo as dire-
trizes das ODS da Agenda 2030
estabelecida pelas Nagdes Unidas.

FAZENDA
DIGITAL
PARA O

CIDADAO

PLANO DE ESTRATEGIA DIGITAL




Plano de Cidade Inteligente, Humana e Sustentavel

woiaso  Claborado pelo Grupo de Trabalho, composto pelas
| secretarias municipais e a Procuradoria Geral, o
Plano de Cidade Inteligente, Humana e Sustentavel
é o primeiro marco da cidade inteligente de Niteréi e
um documento estratégico que apresenta um pano-
rama geral da cidade de Niterdi, além de diretrizes,
arcabougos juridicos, ferramentas e projetos ja em
elaboragao pelo municipio. Este plano é umainiciativa
inovadora que ird orientar o planejamento e o uso da
tecnologia nos proximos 10 anos.

A Niterdi inteligente, Humana e Sustentavel tem como objetivo promover
o desenvolvimento integrado e sustentavel, focando no capital humano,
a partir da vocagao inovadora e criativa que a cidade ja apresenta, e na
preservagao do meio ambiente.

PLANO DE CIDADE INTELIGENTE, HUMANA E SUSTENTAVEL

Portal do Planejamento e Monitoramento da Prefeitura

0 Portal do Planejamento é um ambiente que redne os instrumentos de
planejamento da Prefeitura Municipal de Niterdi de forma a contribuir para
adisseminagao de informagdes na sociedade, entre os servidores, gestores
publicos de outros municipios ou entes federativos e instituigdes de ensino.

PORTAL DO PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO

15
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Observatorio de Indicadores da Cidade de Niteroi -
ObservaNit

Desenvolvida pela Prefeitura de Niterdi, o
(\ OBSERVA Portal do Observatério de Indicadores (Obser-
@_NIT vaNit) abrange os indicadores selecionados

para acompanhamento dos resultados das

principais politicas publicas do municipio.

Os indicadores selecionados para compor o Observatério integram o Plano
Niterdi que Queremos - 2033 e o Plano Plurianual 2018-2020.

OBSERVATORIO DE INDICADORES DA CIDADE DE NITEROI

Colegao Avaliacao de Politicas Pablicas

0O livro Guia de Avaliacdo de Politicas Publicas
apresenta diferentes conceitos e abordagens
relacionados aimplementagao e avaliagao de po-
: liticas publicas e mapeiaindicadores, pesquisas e
, 'L‘ . instituicdes para subsidiar o trabalho de avaliagao.

ez
GESTAO DA

AVALIACAO DE
INFORMACAO POLITICAS PUBLICAS

O livro Diretrizes de Gestao da Informagao aborda a gestao de dados do
municipio, trazendo referenciais explicativos e estabelecendo recomen-
dagdes praticas sobre padroes de coleta e armazenamento, gestao de
cadastros, interoperabilidade dos sistemas, seguran¢a da informagao e
governanc¢a de dados.

COLEGAO AVALIAGAO DE POLITICAS PUBLICAS




Sobre a Secretaria Municipal
de Fazenda (SMF)
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Sobre a Secretaria Municipal
de Fazenda (SMF)

A Secretaria Municipal da Fazenda (SMF) é o0 6rgao da Prefeitura responsavel
pela execucdo das politicas fiscal e financeira do Governo, pela cobranga
dos tributos municipais, pela fiscalizagao tributaria e de posturas e pelo
assessoramento dos demais 6rgaos municipais quanto a administragao

financeira e contabil.

Nosso objetivo é garantir que os tributos pagos pelos contribuintes sejam
bem aplicados nos servigos demandados pelos cidadaos niteroienses.




Estrutura da Secretaria Municipal de Fazenda

Em 2021, a Secretaria realizou a reformulagao do Regimento Interno - R,
por meio do Decreto 14.104/2021. O novo RI remodelou a SMF nas confor-
midades da proposta estratégica do Plano Institucional Participativo - PIP.

Secretaria Municipal de Fazenda

Assessoria de
Gabinete Comunicagdo
Institucional
Assessoria de Assessoria de
Controle Interno Planejamentoe
Desenvolvimento Institucional

C cdo de
acao do Superintendencia Juridica
Patriménio Imobiliario

Subsecretaria de Gestao e Sub iadeFi Sub 2 da Rece Subsecretaria de
Modemizagio Fazendaria ubsecretaria de Financas ubsecretaria da Receita Contabilidade Geral

Conselho dos Contribuintes

DECRETO MUNICIPAL N° 14.104/2021

19
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Estrutura da SMF

A Secretaria Municipal de Fazenda é formada pelos 6rgdos de assisténcia

direta e imediata, pelas assessorias, e por 04 subsecretarias:

SUBSECRETARIA DE _
MODERNIZACAO E GESTAO
FAZENDARIA (SUMOG)

Responsavel por
planejar, organizar e desenvolver
acoes de modernizagao nas
areas de infraestrutura e
tecnologia da informacao,
bem como dirigir e controlar
a execucao das atividades
relativas a documentos e
processos, contratos e licitagoes.

SUBSECRETARIA DE
FINANCAS (SUBFIN)

Responsavel pela realizagéo
e acompanhamento das
atividades relativas a execucao
orcamentaria e financeira do
municipio e das atividades
econdmicas a nivel nacional,
estadual e municipal.

SUBSECRETARIA DE
CONTABILIDADE
(SSCONT)

Responsavel pela supervisao
e contabilizacdo dos atos e
fatos de gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial, assim
como pela prestagao de contas
do municipio.

SUBSECRETARIA DA
RECEITA MUNICIPAL
(SUREM)

Responsavel por executar
e fiscalizar o programa
de acompanhamento
das transferéncias
constitucionais e repasses de
receitas. Além de planejare
coordenar as atividades de
administracao tributaria.

Atualmente, a SMF conta com mais de 280 servidores.



Assessorias ligadas ao Gabinete

o Assessoria de Comunicagao Institucional (ASCOM)

Responsavel por planejar e coordenar as atividades de comunicagéo social
da SMF e pela elaboragao das estratégias de conteldo para as redes sociais

» Assessoriade Planejamento e Desenvolvimento Institucional (ASPLAN)

Responsavel por organizar e conduzir o planejamento estratégico da SMF,
além de executar e avaliar agdes para produtividade e valorizagdo dos
servidores da SMF

o Assessoria de Controle Interno (ASCONTROL)

Responsavel pela supervisao da correta gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia.

« Coordenacgao de Administragao do Patrimonio Imobiliario (CAPI)

Responsavel por coordenar e controlar a execugao e o desenvolvimento
das atividades do Setor de Cadastro Patrimonial Imobiliario e do Setor de
Receitas Patrimoniais

« Superintendéncia Juridica (SJUR)

Responsavel por emitir pronunciamentos em processos e assuntos que
envolvam matéria juridica da SMF, além de colaborar na elaboragdo de
instrumentos normativos ou contratuais de interesse da SMF

21
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Plano Institucional Participativo

0 Plano Institucional Participativo - PIP, foi instituido na Secretaria Munici-

pal de Fazenda com o objetivo de criar uma politica institucional de gestao
estratégica, elaborando métodos de planejamento para os projetos do 6rgao
e buscando contribuir para a resolugao dos desafios da Secretaria e para o
alcance das metas definidas.

A construcao do PIP foi realizada a partir de 3 pilares: Pesquisa Interna
de Percepgdo e Clima Organizacional; Consulta a populagdo por meio da
plataforma de participacdo social COLAB; Seminario de Planejamento
Institucional Participativo com os principais dirigentes da instituicao; A
elaboragao do PIP contou com a participagao de cerca de 850 pessoas,
entre cidadaos e servidores da SMF.

Como resultado desse planejamento, a Secretaria de Fazenda estabeleceu
o Mapa Estratégico, com os objetivos e ideais que guiardo a gestdo até 2024.

Com o PIP nasceu também a Carteira de Projetos, que é atualizada anual-
mente conforme as necessidades da Secretaria.

2SS

PLANO
INSTITUCIONAL
PARTICIPATIVO

zzzzzzzzz

INSTITUCIONAL
PARTICIPATIVO

CARTEIRA DE PROJETOS

NITERO!

PLANO INSTITUCIONAL PARTICIPATIVO




Mapa Estratégico

0 Mapa Estratégico tem por finalidade guiar a agao organizacional ao longo
do ciclo estratégico através da exposigao visual da missao, visdo, valores
e objetivos estratégicos da SMF .

0 Mapa foi elaborado no contexto do Plano Institucional Participativo -
PIP que a partir de consulta ao publico interno e aos cidadaos niteroienses,
a SMF pode sistematizar as prioridades de atuagdo e oportunidades de
desenvolvimento da instituicao.

A partir do PIP e do Mapa Estratégico foram criadas 5 areas de resultado
que organizam os projetos e desafios de médio prazo.

MAPA ESTRATEGICO

Secretaria de Fazenda de Niteréi 2021-2024

MISSAO VISAO VALORES

Etica / Impessoalidade / Transparéncia /

Promover a gestao tributdria, financeira Ser uma organizagao de exceléncia na gestao Espirito Publico / Justiga Fiscal / Foco no
e contabil, a fim de viabilizar a implementacao da politica fiscal, comprometida com a Cidadao / Orientagao para Resultados/
de politicas publi com r ilidade i 3o e o aperfei de suas praticas Modernizagao e Inovacao / Responsabilidade
fiscal no Municipio de Niteréi Social / Eficiéncia
Aperfeigoar o processo de Garantir um ambiente tecnolégico
ANmerera areehEe e fiscalizagéo com foco no com foco na modernizagao

Ao ) cumprimento voluntirio fazendari
transferéncias de impostos azendirie
Subsidiar a tomada de decisao por

meio da orientagdo e do controle

2 - n Desenvolver competéncias e
Garantir a satisfacdo dos cidaddos construir uma cultura focada no

Comunicar com a sociedade
desempenho e em resultados
de maneira clara, transparente

¢ estratégica

Tornar a gestdo fazendaria mais

moderna e eficiente Promover a educagnao fiscal
e financeira da sociedade

Estabelecer politica de gestao
estratégica de pessoas e programa
de valorizagao dos servidores

Garantir o equilibrio financeiro
Qualificar as informagdes prestadas e fiscal do Municipio
a0 governo e & sociedade Criar gesto de conhecimento
Mitigar os riscos fiscais e meméria institucional com
prioridade para methoria de
Aprimorar o relacionamento fluxos processuais
com o contribuinte

AREAS DE RESULTADO

ARRECADACAO
EFICIENTE

GESTAO DESENVOLVIMENTO
FISCAL INSTITUCIONAL

MODERNIZACAOQ INFORMACAO
DE SERVICOS COM QUALIFICADA E
FOCO NO CIDADAO TRANSPARENTE
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Plano de Integridade da SMF

O Plano de Integridade da SMF busca
sistematizar as politicas, instrumentos
e areas responsaveis pela integridade PLANO DE
na instituicao, assim como os seus
principais riscos, medidas, areas de
atencao e os passos que a organizagao
deve seguir na implementagao de seu BN
Programa de Integridade.

ASERVICO DA ETICA E DA TRANSPARENCIA

Assim, na Secretaria de Fazenda, a atuagao pelaintegridade e conformidade
se apresenta como diretriz institucional, visando sempre o atendimento a
estrita legalidade dos processos e procedimentos, bem como nas relagoes
de enfrentamento e prevengao a corrupgao.

Sao diretrizes do Plano:

« Promogao da Eticae regras de conduta para servidores;
« Promocgao da transparéncia ativa;

«  Promocéo do acesso a informacao;

« Combate ao Nepotismo;

« Tratamento de conflito de interesse;

« Tratamento de denuncias;

Implementagao de procedimentos de responsabilizagao.

Sao agdes propostas pelo Plano:

« Criacao do Comité de Etica da SMF;

+ Regulamentagao da Politica de Combate ao Nepotismo da SMF;

+ Regulamentagao da Politica de Tratamento de Dendncias da SMF;
« Implementagao de procedimentos de responsabilizagao da SMF.

PLANO DE INTEGRIDADE DA SMF




Plano de Valorizacao do Servidor Fazendario

0 Plano de Valorizacao do Fazendario, lancado no dia 04 de novembro de
2021, contempla um conjunto de agdes que busca estabelecer instrumentos
institucionais para valorizacao do servidor da SMF em todos os ambitos da
sua atuacao.

O principio fundamental desse Programa é o entendimento de que a gestao
pUblica é feita por pessoas e esse € 0 nosso recurso mais valoroso paraum
bom desempenho e alcance dos resultados.

PLANO DE VALORIZAGCAO DO FAZENDARIO

Dia do Servidor Fazendario

Comoumadas acdes do Plano de Valorizacéo, através da Lei 396/2021, foi esta-
belecido o dia 04 de novembro como o Dia do Servidor Fazendario Municipal, essa
iniciativa tem como objetivo reconhecer, anualmente, os profissionais da SMF.

Centro de Memoria da Fazenda

Inaugurado no dia 04 de novembro de 2022, o Centro de Memdria da Fazenda
resgata a histéria do 6rgao e do Palacio Araribdia, colocando a disposigdo do
publico acervos que contam a histéria da evolugdo da coleta de tributos pas-
sando pelas fases do Império e da Republica, antes e ap6s a fusdo do Estado
da Guanabara.

0 Centro de Memdria esta aberto para visitagdes do pUblico, mediante agenda-
mento, e diariamente para os servidores fazendarios.

CENTRO DE MEMORIA DA FAZENDA

25
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EducaFisco

0 Educa Fisco é um Programa de

E D U CA Educacao Fiscal da Secretaria Mu-
nicipal de Fazenda de Niterdi e tem

como objetivo disseminar o conheci-
mento da legislagao tributaria e das
melhores e mais modernas praticas
de gestao fiscal. Cabe também ao

programa conscientizar os cidadaos
sobre afungao social do tributo, promover a orientagao tributaria, informar
e divulgar os servigos prestados pela Secretaria Municipal de Fazenda de
Niterdi e seus diversos canais de atendimento através de videos educativos.

Escola Cidada: uma aventura fiscal na SMF

O projeto promove a educacgao fiscal por meio
de um passeio pelo Palacio Arariboia, no roteiro
estdo incluidas diversas atividades, entre elas,
dindmicas, videos educativos e uma vendinha,
desenvolvida especialmente para que as criangas
aprendam sobre a importancia da nota fiscal.

AVENTURA FISCAL




Plano Anual de Fiscalizagcao

Os Plano Anuais de Fiscalizagao tém o objetivo de
divulgar a previsao das principais agées a serem P[ano
desencadeadas ao longo do ano, de modo a garantir An Ual da
transparéncia, impessoalidade e controle pelo cida- Fisca Uza(;éo
dao dos atos a serem praticados pela Administra-

¢ao, e a evidenciar o planejamento da fiscalizagao 2 O 2 3

que objetiva garantir a arrecadagao necessaria ao
funcionamento governamental.

PLANO ANUAL DE FISCALIZAGAO

Banco de Linguagem Simples

0 Banco de Linguagem Simples da Fazenda é um banco de dados com
os principais termos e conceitos fazendarios adaptados para a linguagem
simples. Seu objetivo é facilitar o entendimento da(o) cidada(o) ao vocabu-
lario tributario, financeiro e contabil do municipio.

Estao disponiveis atualmente as informacgdes sobre IPTU, ISS, ITBl e o Fundo
de Equalizagao da Receita.

BANCO DE LINGUAGEM SIMPLES

27



28

Boletim de Movimento Econémico

0 Boletim de Movimento Econdmico é desenvolvido pela Secretaria Municipal
de Fazenda e apresenta de forma analitica dados relativos a arrecadagao do
Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISS e a emissao de Notas
Fiscais do municipio. O documento possui langamento trimestral e consti-
tui-se num importante aliado a empresarios e comerciantes da cidade, com
diagndstico sobre as tendéncias do setor econdmico local.

BOLETINS DE MOVIMENTO ECONOMICO

Forum dos Fundos Soberanos Brasileiros

0 Forum de Fundos Soberanos

% .
Q‘b. "'D FORUM DE Brasileiros (FFSB) é um canal per-
®e «® FUNDOS SOBERANOS manente de troca de conhecimento

L 2P Y )
CMNLY BRESILEIRSS e experiéncias entre gestores dos

fundos, especialistas e comunidade
académica, cujo objetivo é acompanhar, direcionar e propor boas praticas
na administragao dos recursos financeiros, com base em uma agenda que
privilegia o desenvolvimento local sustentavel. Trata-se de um projeto
pioneiro e lider no debate sobre o desenvolvimento dos Fundos Soberanos
Brasileiros, contribuindo inclusive para a produgao de propostas legislativas
para gestao e governanca de tais fundos.

FORUM DOS FUNDOS SOBERANOS BRASILEIROS




Fundo de Equalizagao da Receita (FER)

O Fundo de Equalizagao da Receita (FER) foi

:gﬁiazD:ng criado F?O’r meio d9 arj(: 149-A da Lei Organica

DA RECEITA  doMunicipio de Niteroi, com aredagao acres-

NITEROI cida pela emenda n° 41/2019, e regulamen-

tado pelo Decreto n°® 13.215/2019 e pela Lei n° 3.633 de 15 de setembro de

2021. Seu objetivo principal é promover estabilizagao fiscal no municipio de

Niterdi. Formar poupanca para que geragdes futuras possam se beneficiar

dos recursos oriundos da exploragao de petréleo, recursos esses caracte-
rizados por sua finitude.

FUNDO DE EQUALIZAGAO DA RECEITA (FER)

Fazenda News - Newsletter da Secretaria

Fazenda News é a newsletter quinzenal da Secretaria de Fazenda. For-
mulado pela Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
(ASPLAN), a newsletter busca difundirino-
vagoes, melhores praticas e avangos na W"H""lm""
areade gestao e politicas publicas para os
servidores fazendarios, além de compilar |Hﬂ"T'Ng1|l|
as principais noticias do periodo no pais e CIDADA
no municipio. 0 Fazenda News pode ser re- o NITERG! s
cebido através do seu e-mail ou WhatsApp.

FAZENDANEWS

FAZENDA NEWS
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Repositdrio Institucional e Blog da SMF

Confira esses e outros materiais produzidos pela SMF e pelos seus servidores:

# NITEROI ...

Repositério Institucional

s o Mgl n s Bl
a Murlcipsl ce Fazznda  SMF 1T Coro obkthe SrMazenar. oresarvar divulir @

o Feocsherle Ingtitacional dz

g nstituoenal dz skl

pananznte 2 pro J0gdo Instucienzl
= Faene

Artigos u Trabalhos atadémicos

Planelamente Estratésico

REPOSITORIO INSTITUCIONAL

EYAVZAE( | DA

NINER@I

BLOG FAZENDA NITEROI
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Boas praticas de conduta

Sao comportamentos esperados do servidor, seja no trabalho in loco ou
no home office.

« Ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestagao dos servigos publicos;
« Saber que o servigo pUblico é uma atividade realizada em prol da sociedade;

«+ Atender o cidaddo com atencao, respeito, eficiéncia e celeridade, sem
qualquer espécie de preconceito ou distingao;

+ Desempenhar, atempo e com eficiéncia, as atribuigdes do cargo, buscando
sempre aperfeicoar e modernizar processos;

« Ser honesto, leal, integro e justo;

« Ser assiduo e pontual.

E diante da intensificagao do trabalho remoto, espera-se que o servidor:

Esteja disponivel nos horarios ajustados e comprometido com as
entregas;

Responda aos contatos de sua chefia dentro do horéario da jornada
de trabalho;

Zele pela seguranga dos dados e informagdes transmitidas e com-
partilhadas;

Adote postura adequada e profissional durante a realizagao de
videoconferéncias e reunides virtuais;

N&o exerga qualquer atividade incompativel com o exercicio do cargo
ou funcdo no horario de trabalho.



Guias e manuais da SMF

e SR O Guia de Boas Préticas de Equidade de

EQUIDADE DE

GENERO NA Género na Gestao Publica pretende oferecer

GESTAO N . . ..
PUBLICA . as/aos servidoras (es) da Secretaria Municipal

; : de Fazenda recomendagdes de praticas de
gestao que permitam fortalecer aigualdade de género na gestao publica.

GUIA DE BOAS PRATICAS DE EQUIDADE DE GENERO

0 Guia tem o objetivo de fomentar a cultura
de Feedback na Secretaria Municipal de Fa-
zenda, afim de estimular o bom desempenho

Guia de
Boas Praticas
de Feedback

dos servidores.

GUIA DE BOAS PRATICAS DE FEEDBACK

=28 0 Guia de Boas Praticas de Equidade Racial da
oportunidade aos servidores da prefeitura de Niteroi
de refletir acerca de questdes raciais, bem como
apresentar praticas antirracistas que permitem
fortalecera equidade racial no ambiente de trabalho.

GUIA DE BOAS PRATICAS DE EQUIDADE RACIAL

33



34

O Guia de Boas Praticas da(o) Estagiaria(o) GUIA DE BOAS
aborda objetivos e dicas para o bom de- PRATICAS D@
sempenho como estagiaria(o) da Secretaria ESTAGIARI@
Municipal de Fazenda

i NITEROI

GUIA DE BOAS PRATICAS DO ESTAGIARIO

Guiade 0 Guiatem como finalidade oferecer aos servidores
Diversidade . .. T -

LGBTQIAP+  daPrefeitura Municipal de Niteroi recomendagdes
e de praticas de gestao que fortalegam a diversidade
LGBTQIAP+ no setor publico. Este documento é
uma das iniciativas do Programa de Valorizagao
dos Servidores da SMF e tem o intuito de tornar o
ambiente de trabalho mais saudavel e acessivel
para os servidores e servidoras que fazem parte

da comunidade LGBTQIAP+.

¥ NITEROI .||

GUIA DE DIVERSIDADE LGBTQIAP+

A Cartilha da Servidora Gestante foi formu-
lada poriniciativa da Secretaria de Fazenda,
com a colaboracao da Secretaria de Admi-
nistracao (SMA), da Secretaria Municipal
de Salde e da Coordenadoria de Politicas
e Direitos das Mulheres (CODIM), com o
intuito de contribuir para o auxilio de maes
e pais servidores, reunindo as principais
informacodes e diretrizes sobre os direitos
das gestantes e puérperas.

CARTILHA DA SERVIDORA GESTANTE
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Legislacoes

Leis, decretos ou atos normativos em geral relacionadas a atuagado do 6rgao
ou de interesse de seus servidores.

Principais legislagoes:

COLETANEA DA LEGISLAGAO TRIBUTARIA DE NITEROI

Lei 2597/08 - Denomina-se Cédigo Tributario do Municipio de Niterdi e
tem como objetivo o exercicio da competéncia tributaria conferida ao
Municipio pela Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Lei 2.849/11 - Institui o tratamento diferenciado e favorecido a ser
dispensado as microempresas, as empresas de pequeno porte e ao
microempreendedor individual no ambito do municipio.

Lei 3.420/19 - Regulamenta o parcelamento dos créditos tributarios e
nao tributarios e da outras providéncias.

Lei 3.368/18 - Regulamenta o processo de determinagdo e exigéncia
de créditos tributarios do Municipio, o processo de consulta sobre a
aplicagcao da legislagao tributaria municipal e outros processos que
especifica sobre matérias administradas pela Secretaria Municipal de
Fazenda.

Decreto 4.652/85 - Regulamento do Iss do Municipio de Niterdi




Estatuto do Servidor Publico de Niteroi

O Estatuto dos Servidores Publico de Niterdi, disposto pela Lei Municipal
N©° 531/1985, disciplina o regime juridico dos servidores publicos civis, co-
missionados ou estatutarios.

O dispositivo elenca os deveres e vedagdes para os servidores, estabele-
cendo as responsabilidades civis, penais e administrativas pelo exercicio
irregular de suas atribuigdes.

Cddigo de Etica do Servidor Municipal

0 Cédigo de Etica do Servidor
Municipal, instituido pelo Decreto
Municipal N° 14.293/2022, dispoe
sobre as diretrizes de conduta dos
servidores. A saber: os principios,
os deveres do agente publico, as |
vedagdes ao agente publico, o re-
lacionamento com os fornecedores
e as comissdes de ética.

Etica expressa os valores e prin-

cipios adotados pelo individuo. A
moral manifesta a convengao social
do que é certo ou errado, ou seja,
0 que por tradigdo ou costume é interpretado como correto e justo pela
sociedade. Portanto, cabe ao agente pUblico agir de acordo com a ética e
moral manifestas nos dispositivos legais.

Art. 37. A administragdo pUblica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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+ Legalidade - o agente publico sé podera agir dentro daquilo que é
previsto e autorizado por lei.

+ Impessoalidade - o agente publico nao pode prejudicar ou favorecer
pessoas determinadas.

+ Moralidade - o0 agente pUblico deve agir de maneira licita e honesta.

« Publicidade - 0 agente pUblico deve publicizar os atos da administragao
publica com excegao das hipoteses de sigilo prevista em lei.

+ Eficiéncia - o agente pUblico deve agir com presteza e perfeigao.

Integridade e Compliance

A Controladoria Geral do Municipio de Niteréi - CGM, unidade Central do
Sistema de Controle Interno e criada por intermédio da Lei n°® 3.305/2017,
é um drgdo auténomo da Administragao Direta, vinculado diretamente ao
Prefeito do Municipio.

Porintermédio do 6rgao, a Prefeitura Municipal desenvolveu e instituiu, por

meio da Lei Municipal N° 3.466/2020, a Politica de Promogao de Integridade
e Compliance do Municipio de Niterdi, que expressa o comprometimento
do municipio de Niterdi com o combate a corrupgdo em todas as formas
e contextos, bem como com a integridade, a transparéncia publica e o
controle social.

CRIAGAO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTITUICAO DA POLITICA DE PROMOQAQ DE INTEGRIDADE
E COMPLIANCE DO MUNICIPIO DE NITEROI




Canais e servicos



40

U9

Canais e Servicos

Sao canais gerais que podem e devem ser utilizados pelos servidores da SMF

Ouvidoria da PMN

A Prefeitura Municipal de Niteroi

dispoe de uma Plataforma Integrada

de Ouvidoria e Acesso a Informacao = 3‘{;\5}‘]"&
pararegistro de denincias, elogios, VOCE
reclamagdes e sugestdes que pode ser
acessada através do site da Prefeitura
ou pelo WhatsApp da Controladoria
Geral do Municipio. Qualquer pessoa
pode entrar em contato com a Ou-
vidoria e submeter uma dendncia.

OUVIDORIA

OUVIDORIA DA PMN

CANAIS DE OUVIDORIA:
Acesse o Site da OUVIDORIA e clique no registro que deseja fazer

WhatsApp: (21) 96992-7444
@ E-mail: ouvidoria@controladoria.niteroi.rj.gov.br

Presencial e Postal: Rua Visconde de Sepetiba, 935, Edificio Tower
2000, 14° andar, Centro, Niterdi - RJ. CEP: 24.020-206



Portal do Servidor

O Portal do Servidor é um ambiente
deinformagao segura, rapida e dire-
tacom o servidor,cominformacoes
essenciais para o dia a dia, além
dos informes sobre os tramites
administrativos da Prefeitura e
da vida funcional do colaborador.

B NiTERSt

014, esse é 0 nove Portal do
Servidor de Niterol!

Futia s Ly cbiaiag:

PORTAL DO SERVIDOR

Ouvidoria CEIM-CODIM

Em 2022, a Coordenadoria de Politicas e |
Direitos das Mulheres (CODIM) langou a Co- M@
missao de Etica e Integridade Mulher (CEIM), | M
um eixo de enfrentamento da violéncia contra
a mulher que recebe, apura e encaminha
as denlncias de assédio ocorridas dentro g
da Prefeitura de Niterdi, com seus proprios
servidores. As denlncias podem ser feitas de forma anénima através do
site Fala.br ou do WhatsApp Ouvidoria.

A Cartilha da Rede de Atencao a Violéncia Sexual Contra a Mulher foi
elaborada por estudantes da Universidade Federal Fluminense e contém
referéncias e enderegos de diversos servigos que compdem arede de aten-
cao direcionada ao cuidado de mulheres em situacao de violéncia sexual
no municipio de Niterdi.

OUVIDORIA CEIM-CODIM
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Ouvidoria da Mulher da SMF

Desenvolvida para cooperar e encorajar o enfrentamento a situagao de
descriminagao e violéncia contra a mulher nas dependéncias da SMF,
a Ouvidoria da Mulher da Secretaria Municipal de Fazenda é um espaco
institucional representativo das mulheres, que visa contribuir e estimular
a promogao, a defesa e a valorizagao dos seus direitos.

Foi idealizada para atender as demandas relativas as servidoras ou situ-
agdes acontecidas nas dependéncias do 6rgdo relacionadas a formas de
discriminagdo e violéncia contra as mulheres, orientando-as sobre a legis-
lagao existente, seus direitos e encaminhando as respectivas demandas
aos 6rgaos competentes para apuragao.

Como fazer sua dendncia na Ouvidoria da Mulher da SMF?

1. Acesse neste link do site da SMF: Ouvidoria da Mulher
2. Clique em “Faca seu pedido de ajuda”

3. Vocé seradirecionada para o preenchimento do formulario. Ele é
totalmente SEGURO e vocé pode preenche-lo de forma ANONIMA.

OUVIDORIA DA MULHER SMF - FACA SEU
PEDIDO DE AJUDA.

OUVIDORIA DA MULHER




Portal da Transparéncia Niteroi

Por meio do Portal da Transparéncia é possivel que o servidor encontre
informacdes da Prefeitura de Niterdi, tais como:

« Enderego, telefone dos 6rgaos e curriculos dos secretarios/presidentes;

« Servidores, salarios e cargos;

NITEROI

« Leis orcamentarias; TRANSPARENTE

o Relatérios Fiscais.

Além disso, o servidor pode ter acesso ao E-SIC (Sistema Eletronico do
Servigco de Informagoes ao Cidadao), caso nao tenha encontrado alguma
informacao no Portal da Transparéncia.

Portal de Servicos de Niteroi

O Portal rene mais de 280 servigos ao cidadao e faz parte da estratégia de
transformagao digital da Prefeitura de Niterdi, e sua criagdo surgiu do objetivo
de facilitar o acesso do cidadao a informagdes e servigos publicos prestados.

Essa plataforma nasceu de um catalogo com informagdes sobre locais, ho-
rarios, canais e condigdes de atendimento para a sociedade acessar servigos
publicos, achamada Carta de Servigos, e sua divulgagdo é um direito previsto
no Cédigo de Defesa ao Usuario do Servigo Pdblico (Lei 13.460/2017). Para sua
elaboragao, foi instituida uma Rede de Atendimento ao Cidadao com repre-
sentantes de todas as secretarias, coordenadorias, fundagdes e autarquias
da Prefeitura.

PORTAL DE SERVICOS DE NITEROI

43



Cursos



10

Cursos

Formagdes relevantes para os servidores sobre a Prefeitura, Integridade
e a Secretaria Municipal de Fazenda.

Escola de Governo e Gestao

Criada pelo Decreto Municipal N° 12.519/2017 e ligada a Secretaria Municipal
de Planejamento, Orgamento e Modernizagao da Gestao - SEPLAG, da Pre-
feitura Municipal de Niterdi, a Escola de Governo e Gestao (EGG) integra a
Politica de Desenvolvimento de Servidores e é responsavel pela constante
capacitagao dos agentes pUblicos do municipio.

A EGG oferece cursos presenciais e a distancia (EAD), com constante atu-
alizacao de conteldo e oferta de novos cursos focados em temas relativos
a governo e gestdo, com énfase na administragdo municipal, promovendo,
ainda, seminarios e congressos que contribuam para o desenvolvimento
do servidor.

< ESCOLA DE GOVERNO
E GESTAO DE NITEROI

ESCOLA DE GOVERNO E GESTAO (EGG) By
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Jornada Embarque na Prefeitura

Eo primeiro passo para o servidor da Prefeitura: A Embarque na Prefeitura
é uma formagao virtual - os conteldos serdo langados gradualmente, e
ficarao disponiveis na Plataforma EGG para vocé cursar no seu tempo, de
casa ou do trabalho.

+ Aulas e materiais disponibilizados na plataforma da EGG e de inicio
Imediato.

« Exclusivo para servidores da Prefeitura de Niterdi

« 60h

« Como funciona a Prefeitura de Niterdi JORNADA
EMBARQUE NA PREFEITURA

o Direito Administrativo, Etica, Compliance
e |ntegridade On-line [] curso a distancia de inicio imediata

+ Competéncias Comportamentais
« Contratacdes Publicas

« Governanca e Inovagao

JORNADA EMBARQUE DA PREFEITURA




Capacitacao do Plano de Integridade

Este é um curso obrigatério a todos que dispdem

de Cargo Comissionado na SMF, pois discute como S
a atuagao pela integridade e conformidade se
apresenta como diretriz institucional crucial na
SMF, visando sempre 0 atendimento a estrita [ttt
legalidade dos processos e procedimentos, bem
como nas relagdes de enfrentamento e prevencgao
a corrupgao.

It

PLANO DE

Aulas e materiais disponibilizados na plataforma da EGG e de inicio Imediato.

Agentes publicos da Secretaria Municipal de Fazenda

CAPACITAGAO DO PLANO DE INTERGRIDADE
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Informacoes Uteis

Informacgdes importantes sobre a Prefeitura e a Secretaria Municipal
de Fazenda

Da Prefeitura Municipal de Niteradi:

Licencas e Afastamentos

« Paratratamento de salde do servidor
« Licencade 1a 15 dias podendo estender de acordo com a avaliagdo médica
« Paratratamento de salde de pessoa da familia

« Licengade 1a 15 dias paraacompanhar em tratamento os pais, o conjuge, 0s
filhos, ou pessoa que viva as suas expensas e conste de seu assentamento
individual, desde que se prove ser indispensavel sua assisténcia.

» Paraservidoras gestantes

« Licenga de 06 meses prorrogavel, no maximo, por 30 dias, com vencimentos
e vantagens integrais

» Licenga-paternidade

« Periodo de 05 (cinco) dias a partir da data do nascimento ou da adogao
» Afastamento por Casamento

« Até 08 (oito) dias de afastamento

« Afastamento por luto familiar

« Até 08 (oito) dias de afastamento por falecimento do cénjuge, filho, pai, mae

eirmao

LICENCAS E AFASTAMENTOS
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Auxilio Natalidade

0 Auxilio Natalidade é uma gratificagdo concedida por meio da Lei Muni-
cipal N° 749/1989.

"§ 40 A funcionaria gestante, ao completar o 8° (oitavo) més de gestagao,
sera concedida, a titulo de auxilio-natalidade, uma gratificagao de valor
igual ao vencimento do seu cargo naquele més."

Para solicitar, a servidora deve:

1. Abrir processo administrativo na Secretaria Municipal de Administracao;

2. Anexar atestado médico que informe o més gestacional da servidora.

o]
i
AUXILIO NATALIDADE

Assisténcia Médica

A prefeitura oferece por meio da Lei Municipal N° 1890/2001 o programa
de custeio de assisténcia médica aos servidores municipais ativos, inativos
e pensionistas, bem como aos seus dependentes.

Caso o servidor queira aderir ao auxilio, serd cobrada uma taxa de 3%
sobre sua remuneragao mensal.

O beneficio pode ser solicitado indo diretamente na Policlinica Almir
Madeira (Rua Professor Hernani Melo, 103 - Inga - Niterdi), basta que o
solicitante apresente o contracheque e a carteira de identidade. Para mais
informacoes ligue: 3607-0001

ASSISTENCIA MEDICA




Contracheque

Parater acesso a este conte(do é necessario ser um usuario cadastrado
na plataforma do e-Cidade.

Como acessar o contracheque on-line?

1. Acesse o site da SMF;

2. Vaaté orodapé da pagina e clique em “Contracheque on-line”;

f yB ® 0o

3. Fagao login.

iy e-cidade . online

Da Prefeitura Municipal de Niteroi:

Contatos e Redes Sociais SMF:

« Adicione emsualistade contatos o WhatsApp da SMF parareceber
informacgodes: (21) 98204-3918

« Siga as Redes Sociais da SMF:

@ www.fazenda.niteroi.rj.gov.br O @SecretariadaFazendadeNiteroi
https://servicos.niteroi.rj.gov.br

m @secretariadefazendadeniterdi

@fazendaniteroi

ﬁ @fazendanit
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Suporte Técnico - DTEC

No seu dia a dia de trabalho, caso seja necessario auxilio relativo a Tl é
possivel acionar o suporte técnico. O acesso é realizado através do site
fixado na area de trabalho dos computadores, conforme imagem ao lado.
Além de suporte de Tl, é possivel também fazer outras solicitagdes, como
de almoxarifado, por exemplo (imagem abaixo).

O DTEC também pode ser contatado através do Ramal 4024

O site permite a solicitagdo ndo s6 de suporte técnico voltado para os
computadores, mas também questdes como manutengao do prédio, lim-
peza e almoxarifado.




Assessoria de Recursos Humanos da SMF

A area de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Fazenda coopera
com todas as rotinas burocraticas, gerando, cuidando e distribuindo todos os
tipos de documentos necessarios para a administragao de pessoal - desde
a nomeagao até o desligamento.

E responsavel pelo cadastro dos servidores, pelo controle de frequéncia, de

férias e demais auséncias justificadas. Junto ao RH o servidor pode obter
informagoes funcionais, iniciar ou dar andamento a processos de licengas,
entre outros servigos.

Recursos Humanos:

Ramal 4046

9 E-mail: rh@fazenda.niteroi.rj.gov.br

Endereco: Rua da Conceicao, n® 100 -
Centro, Niterdi - Palacio Araribdia
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