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Introducao



plano de integridade na Secretaria de Fazenda de Niterdi € um exemplo con-

tinuo de compromisso e dedicacao com a cultura da ética e transparéncia.

Desde 2021, os esforgos da SMF objetivam a implementagcao de um ambien-
te que preze a ética e integridade, envolvendo todos os servidores. A partir desse
momento, foram adotadas diversas iniciativas e medidas para fortalecer esses va-
lores dentro da SMF, tais como treinamentos periddicos, workshops, a criacao de
um codigo de conduta e a instituicao de canais de denlncia seguros para os servi-
dores.

Essas agcdes visam nao apenas ao cumprimento das obrigagdes legais, mas
também ao desenvolvimento de um a mbiente organizacional mais transparente e
justo, onde tais valores sao incentivados e valorizados. Com isso, busca-se garantir
que todos os processos internos sejam realizados com a maxima lisura e que os
servidores estejam cientes de seu papel na promocdo de um servico publico de
qualidade.

Ao promover essa cultura de integridade, a SMF espera ndo sé aprimorar a
gestao interna, mas também aumentar a confianga dos cidadaos nas instituigdes
publicas. A melhoria continua nos servicos prestados e a entrega de resultados
com cada vez mais qualidade ao contribuinte sao objetivos centrais deste plano.
Dessaforma, o compromisso com a ética e a transparéncia se traduz em beneficios
concretos para toda a sociedade, elevando o padrao dos servigos publicos e contri-
buindo para o desenvolvimento de Niteréi como um todo.
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Carta da Secretaria



/

— com grande satisfacdo que apresentamos o Plano de Integridade do biénio 2023-2024 da

— Secretaria de Fazenda de Niterdi. Este documento reafirma nosso compromisso continuo

com a ética, integridade e transparéncia, valores que sao a base da nossa atuagao na SMF.

Desde o langamento da Ultima edigdo do Plano de Integridade, alcangamos marcos signi-
ficativos em modernizacgdo, inovagao e transparéncia de nossa gestdo. Conseguimos destaque
nos rankings de transparéncia, mantendo a posigao de lideranga pelo sétimo ano consecutivo no
Indice Firjan de Gestao Fiscal, que avalia as contas publicas das cidades brasileiras com o intuito
de fortalecer a cultura da responsabilidade administrativa. Recebemos o selo de Integridade e
Compliance “Previne Niterdi”, demonstrando nosso compromisso com a legalidade dos proces-

sos e procedimentos, bem como com a prevencao e combate a corrupgao.

Criamos a Junta de Revisao Fiscal, garantindo justica e equidade em decisdes colegiadas
de primeira instancia e obtivemos a certificagdo do Conselho de Contribuintes com a norma ISO
9001:2015, atestando a qualidade de nossos processos. Além disso, adequamos nossa estrutura
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC), ampliando o corpo técnico para melhorar a
eficiéncia e a seguranga de nossas operagdes. Também reestruturamos a Coordenagao de Admi-
nistracdo do Patrimdnio Imobiliario e criamos a Assessoria de Infraestrutura e Logistica, iniciati-

vas voltadas para a preservacao do patrimdnio pUblico cada uma a sua maneira.

Obtivemos avancos significativos no fortalecimento da cultura da integridade na SMF atra-
vés da Campanha de Integridade implementada junto a divulgagdo do Plano. A campanha foi
estruturada em varias frentes: desenvolvemos uma identidade visual que foi amplamente divul-
gada nos canais de comunicagao internos e incorporada ao cotidiano dos servidores. Isso incluiu
a criagdo de materiais visuais, como cartazes, banners e conteldo digital, que serviram para re-
forcar a mensagem de integridade e ética. Também instituimos, por meio de resolugao, o Curso
de Capacitagao do Plano de Integridade da Secretaria Municipal de Fazenda de Niter6i para todos
os servidores da instituicao, a fim de construir um ambiente de trabalho cada vez mais ético e

transparente.

Com os olhos voltados para o futuro, esperamos que o Plano de Integridade 2023-2024
seja um alicerce soélido para enfrentarmos os desafios e aproveitarmos as oportunidades que
estao surgindo. O contexto de reforma tributaria, a incorporagao da inteligéncia artificial e a ur-
géncia de pensar a cidade pelas lentes do desenvolvimento sustentavel requerem uma adminis-

tracdo publica 4gil e transparente.

Este plano de integridade, fundamentado em responsabilidade e inovagao, é essencial
para garantir que continuemos a servir a sociedade com ética e eficiéncia diante dessas novas

demandas e possibilidades que se apresentam.
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Normas Municipais



iterdi conta com uma série de dispositivos legais que regulamentam os pa-
rametros de integridade do municipio.

Lei N° 3.466/20 de 10/01/2020: Institui a Politica de Promocao de

Integridade e Compliance do Municipio de Niterdi

Decreto Municipal n° 15.123/2023 de 31 de outubro de 2023:

Dispde sobre o Sistema de Controle Interno (SCI) de Niterdi

Decreto N° 15.123/2023 de 31/10/2023: Dispde sobre o Sistema de

Controle Interno - SCI - do Poder Executivo Municipal

Decreto N° 14.293/2022 de 31/01/2022: Revoga o Decreto Municipal
n° 12.524/2017 e institui o Cédigo de Etica e Integridade do Agente Publico
Municipal

Decreto N° 14.235/2021 de 08/12/2021: Regulamenta o Programa de

Integridade no &mbito das organizagdes sociais e pessoas juridicas de direito
privado estabelecidas em Niterdi e/ou que vierem a contratar com o Municipio

Decreto N° 14.219/2021 de 25/11/2021: Regulamenta a autonomia da

Controladoria Geral do Municipio - CGM para estabelecer o sistema de ouvidoria
a ser utilizado pelo Poder Executivo Municipal e da outras providéncias
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Governanca do
Plano de Integridade



continuidade do plano de integridade da SMF deve-se principalmente a atu-
acao da Superintendéncia Juridica e da Diretoria de Controle Interno.

Superintendéncia Juridica: responsavel por emitir pronunciamentos
em processos e assuntos que envolvem matéria juridica da SMF e aconselhar
juridicamente o Secretario Municipalde Fazendano exercicio de suas atribuicoes;

Diretoria de Controle Interno: responsavel por promover o encamin-
hamento de agdes corretivas ou preventivas e identificar oportunidades de
melhoria de procedimentos; receber e responder as sugestdes, criticas, rec-
lamacgdes e pedidos de acesso a informagao da populacdo, conforme art. 49
da Lei 3.084/2014; e coordenar publicagao de informagdes concernentes aos
procedimentos licitatorios e contratos celebrados no site institucional da SMF,

conforme o art. 7°, inciso IV, § 2° da Lei 3.084/2014;
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O Comité de Etica



comité de ética da SMF foi criado a partir do langamento do plano de inte-

gridade em 2021. Atualmente, a estrutura do comité é composta por trés

servidores: Procurador (a), Diretor (a) de Controle Interno e Servidor efetivo
do quadro da Secretaria Municipal de Fazenda.

As reunides sao realizadas bimestralmente entre os membros do comité,
sendo convocadas de forma extraordinaria em casos de dendncia.

Regimento do comité de ética:

Capitulo | - Da finalidade

Art. 1° - O Comité de Etica da Secretaria Municipal de Fazenda tem por finali-
dade promover e zelar pelos principios éticos no ambito do 6rgao, além de realizar
de forma autdnoma a apuragdo de dendncias de atos, fatos ou condutas que infrin-
jam principios éticos ou legais.

Capitulo Il - Da composicao

Art. 2° - 0 Comité de Etica sera composto por trés (03) membros titulares.

Sao eles:
| - Diretor(a) de Controle Interno;

Il - Procurador(a) em exercicio na SMF;

Il - Servidor(a) efetivo(a) indicado(a) pelo(a) Secretario(a) de Fazenda.

Capitulo Ill - Das atribuicoes
Art. 3° - Compete ao Comité de Etica:
| - Analisar e deliberar sobre as questoes éticas apresentadas;

Il - Propor e acompanhar a implementagao de politicas e campanhas dirigidas ao
plano de integridade;

Il - Assessorar a diregao do 6rgao em matérias relacionadas a ética;
IV - Elaborar e revisar periodicamente o plano de integridade da SMF;

V - Receber, apurar e emitir parecer sobre denlncias de condutas antiéticas no am-
bito do drgao;

VI - Acompanhar os processos originados das denuncias dos contribuintes encami-
nhadas a SMF.
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Capitulo IV - Das reunides

Art. 4° -0 Comité de Etica se reunird ordinariamente bimestralmente e, extra-
ordinariamente, sempre que necessario, por convocacao do(a) Secretario(a) Execu-
tivo(a) ou do(a) Secretario(a) de Fazenda.

Art. 5° - As reunides do Comité serdo realizadas com a presenca de todos os
membros.

Paragrafo Unico - As decisoes do Comité serdo tomadas por maioria simples
dos votos dos membros.

Capitulo V - Da Secretaria Executiva

Art. 6° - A Secretaria Executiva do Comité de Etica sera de competéncia do(a)
Diretor(a) de Controle Interno.

Paragrafo Gnico - O(A) Secretario(a) Executivo(a) do Comité terd as sequintes
atribuicoes:
| - Convocar e presidir as reunides do Comiteé;

Il - Representar o Comité junto a direcao do 6rgao e a outras entidades;

IIl - Coordenar as atividades do Comité.

Capitulo VI - Dos procedimentos de apuracao de denlncia

Art. 7° - O Comité de Etica realizard o acompanhamento de dendncias contra
servidores no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda, a fim de apurar os fatos
narrados e dar o andamento adequado para a resolugao do fato.

Paragrafo Unico - Este normativo aplica-se a todas as condutas de assédio,
discriminagao, corrupgao e demais praticas que nao estejam de acordo com os pila-
res de integridade da SMF e o Cddigo de Etica do Municipio, sejam estas realizadas
presencialmente ou por meios virtuais, inclusive aquelas contra estagiarios, apren-
dizes, prestadores de servigos, voluntarios e outros colaboradores.

Art. 8° - Toda conduta que possa configurar infragdo do Cédigo de Etica do
municipio ou estiver em desacordo com o plano de integridade da SMF podera ser
noticiada por.

| - Qualquer pessoa que se perceba alvo do ocorrido;

Il - Qualquer pessoa que tenha conhecimento de fatos que possam estar enquadra-
dos conforme o caput.
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Art. 9° - A denlncia devera ser realizada, preferencialmente, pelos diferentes
canais institucionais da Secretaria Municipal de Fazenda a sequir listados:
| - Ouvidoria, através da plataforma Fala.br;
Il - Assessoria de Controle Interno, e-mail ascontrol@fazenda.niteroi.rj.gov.br;
Il - Comité de Etica, e-mail cei@fazenda.niteroi.rj.gov.br,

Paragrafo Unico - Na falta de dendncia, o Comité de Etica podera abrir proces-
so de oficio para apurar caso relacionado a conduta ética do servidor ou colabora-
dor.

Art. 10 - Deverao ser resguardados o sigilo e os compromissos de confiden-
cialidade estabelecidos no encaminhamento da denuncia.

Art. 11 - A dendncia pode ser realizada de forma andnima; nestes casos, fica
impossibilitado que a Comissao de Etica entre em contato com o denunciante.

Art. 12 - As fases processuais no ambito das Comissdes de Etica da Secretaria
Municipal de Fazenda sao as seguintes:

| - Juizo de admissibilidade;

Il - Instauracao;

Il - Provas documentais e manifestacao do denunciante, caso seja possivel a iden-
tificacao;

IV - Depoimento do denunciado;

V - Relatério;

VI - Encaminhamento.

§ 1° Para que seja possivel determinar a admissibilidade da denuncia para
instauracao de processo, esta devera descrever a conduta a ser analisada, indica-
cao de autoria e apresentacao de indicios de infracao ética - (testemunhas, docu-
mentos, fotos, videos, registros, entre outros).

§ 2° A Comissao de Etica podera determinar a colheita de informagées com-
plementares ou de outros elementos de prova que julgar necessarios.

§ 3° AComissao de Etica, mediante decisao fundamentada, deve recomendar
0 arquivamento da dendncia manifestamente improcedente ou que nao preencha
0s requisitos previstos no § 1° deste dispositivo.
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Art. 13 - Até a conclusao final da apuracado de infracao ética, o processo de
apuracao deve ser conduzido em sigilo.

Art. 14 - A instauracdo do processo de oficio deve ser fundamentada pelos
integrantes da Comissao de Etica e apoiada em noticia publica de conduta ou em
indicios capazes de lhe dar sustentacao.

Art. 15 - Ao final do Procedimento de Apuracao, deve ser proferida decisao
pela Comissao de Etica da SMF sugerindo o arquivamento ou encaminhando o pro-
cesso aos 6rgaos competentes.

Art. 16 -Apés o recebimento da dendncia pelo Comité de Etica, este tera até
cinco (05) dias Uteis para instaurar processo juntando o relato e quaisquer outros
documentos enviados para fundamentar o ocorrido.

§ 1° Nao havendo base para instauragao de processo, o Comité de Etica deve-
ra recomendar, no mesmo periodo, o arquivamento da dendncia, facultado, desde
que devidamente justificada, a realizagao de averiguagdes preliminares.

§ 2° Se arquivada a denlncia de modo prévio a oitiva do denunciado, este sera
notificado do teor da denlncia e de seu arquivamento.

Art. 17 - Em dendncias de assédio sexual, moral ou discriminatério, caso os
envolvidos trabalhem no mesmo setor ou local, serd recomendado o afastamento
imediato, a partir da instauragao do processo, recaindo a realocacao, preferencial-
mente, sobre o denunciado.

Paragrafo Unico - O Comité de Etica, junto com o chefe imediato do denun-
ciado e demais gestores necessarios, devera decidir em qual setor sera realocado
temporariamente o servidor.

Art. 18 - Em até cinco (05) dias Uteis deverao ser juntadas a ficha funcional do
servidor denunciado e o relato da chefia imediata sobre a conduta no ambiente de
trabalho.

Art. 19 - O Comité de Etica tem até 30 dias, prorrogaveis por igual perfodo,
para determinar as diligéncias necessarias para a apuragao da denuncia.

Art. 20 - Caso seja necessario, o Comité de Etica podera solicitar oitivas dos
denunciados e demais servidores que considerar importantes para a instrugao do
processo.
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§ 1° - Eventuais respostas formalizadas diretamente no processo deverao ser
encaminhadas em até cinco (05) dias Uteis apds o recebimento do processo, po-
dendo o prazo ser prorrogado de modo justificado.

§ 2° - faculta-se ao denunciado, no mesmo prazo, solicitar a realizagao de
diligéncias

Art. 21 - O relatdrio final deveréa ser preparado ao fim do periodo e assinado
por todos os membros do Comité. Nele deverdo ser apontadas as conclusodes dian-

te dos fatos apurados e indicios encontrados, devendo ser encaminhado as autori-
dades competentes ou arquivado.

Paragrafo Unico - Os prazos processuais terdo inicio no primeiro dia Gtil que sequir
ao considerado como data da publicacao.

Art. 22 - Caso o Comité de Etica entenda ser necessario, o processo podera
ser encaminhado para outros 6rgaos para demais providéncias.

Capitulo VIl - Das disposicoes gerais
Art. 23 - Os membros do Comité de Etica desempenharao suas fungdes sem
qualquer remuneracao, sendo consideradas de relevante interesse publico.

Art. 24 - Os casos omissos e as dUvidas surgidas na aplicacao deste regimen-
to serdo resolvidos pelo Comité de Etica, observadas as normas legais e regula-
mentares aplicaveis.

Art. 25 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.
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Missao, visao, valores
Institucionais e diretrizes
do planejamento
estrategico



m 2021, a Secretaria Municipal de Fazenda desenvolveu o Plano Institucional
— Participativo (PIP), que se tornou o principal instrumento de planejamento

_____ estratégico da instituicdo. Baseado em uma metodologia voltada para uma
gestao estratégica com foco em resultados concretos, o PIP estabeleceu uma poli-
tica institucional para superar desafios e definir prioridades. Além disso, construiu,
através da participacao coletiva a Missao, Visao e Valores da Secretaria por meio de
um Mapa Estratégico elaborado em consulta com os servidores.

Desde a implementagao do PIP, a SMF tem alcangado uma arrecadagao mais
eficiente, uma gestao fiscal precisa e maior transparéncia através da qualidade das
informacoes, além de impulsionar o desenvolvimento institucional com énfase na
modernizagao e foco no cidadao. Esses avangos refletem um planejamento estra-
tégico bem estruturado e enraizado na cultura organizacional. O PIP permitiu que
os projetos fossem estruturados e entregues com uma média de 85% de conclu-
sao, garantindo uma alocagao mais eficaz de recursos, maior clareza nas metas e
um monitoramento continuo.

Este planejamento ndo apenas orienta as acdes de curto prazo, mas também
estabelece diretrizes claras para o futuro, assegurando que a SMF possa responder
de maneira eficaz aos desafios e oportunidades que surgem. O PIP continua sendo
a espinha dorsal das estratégias da SMF, oferecendo uma estrutura flexivel e adap-
tavel que permite enfrentar os desafios presentes e futuros, sempre com o objetivo
de promover um desenvolvimento sustentavel para a cidade de Niteroi.
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Relatorio de desempenho



plano de integridade é um instrumento em constante atualizacdo que obje-

tiva solucdes efetivas. E fundamental que sejam percebidos os resultados

concretos atingidos durante o primeiro biénio (2020-2022), demonstrando o
impacto positivo das iniciativas implementadas e reforcando o compromisso conti-
nuo com a transparéncia e a ética nas praticas organizacionais do dia a dia.

Alguns objetivos e resultados alcangados:

Atualizar normas relacionadas ao Conselho de Contribuintes:

O decreto 14.140/2021 foi publicado atualizando o Decreto 9.735/2005 e a Lei
3.882/2024 foi publicada promovendo alteragdes na Lei 2.228/2005. Além disso,
o Conselho de Contribuintes de Niterdi recebeu a Certificacdo de Qualidade ISO
9001, ap6s um longo processo de implementagao do seu Sistema de Gestao da

Qualidade.

Adequar a estrutura de Tl: Novas vagas de Tl foram criadas permitindo a
ampliacdo dos recursos humanos direcionados a melhorias e inovacdes na SMF.
Além disso, a cartilha de seguranga da informagao langada pelo DTEC objetiva
orientar os servidores sobre as melhores praticas para proteger informacgdes
sensiveis e sistemas contra ameagas.

Institucionalizar politica de arquivamento e descarte: A tabela de
temporalidade foi publicada de acordo com o decreto municipal 14.362/2022,. A
SMF esta caminhando para publicar o Edital de eliminacdo de documentos em
no maximo 10 dias, contendo mais de 600 processos.

Prevenir danos a estrutura da SMF: Foi criada a Assessoria de
Infraestrutura e Logistica (ASSIL). Ela esta ativamente envolvida na analise dos
relatérios da empresa de Combate a Incéndio e Panico, identificando e tratando
todas as nao conformidades apresentadas. Ademais, langa mensalmente um
boletim detalhado, destacando os reparos realizados e as agdes tomadas.

Promover avaliagoes para contratacoes de pessoal adequadas
a0 perfil da SMF: Criacao de novo fluxo para contratagao de cargos de livre
provimento e abertura de chamamentos puablicos, com critérios impessoais,
para selegao de cargos em Comités e estagiarios.
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Criar ordem cronoldgica para apreciacdo de processos de
lancamento tributario: Publicacio da resolucio SMF N 742022, que
estabelece critérios de prioridade a serem observados no julgamento de
processos de contencioso tributario.

Observar o compromisso com a integridade e a transparéncia
na relac;éo com fornecedores, em consonancia com o Decreto
Municipal 12.524/2017: Determinacao da utilizacao de meios oficiais
(e-mail institucionais, cartas, oficios e similares) para realizar contatos e
reunides com os fornecedores, vedando a utilizagao de WhatsApp, Facebook, e
demais aplicativos de comunicagao instantanea. Além disso o correto registro
e arquivamento das comunicagdes oficiais sao premissas basicas para garantia
da transparéncia.

Fortalecer a Cultura de Integridade no ambiente da organizacgao:
Implementacao do Plano de Integridade e Compliance através da Campanha de
Integridade da Secretaria Municipal de Fazenda e publicacdo da RESOLUCAQ
072/SMF/2022 - instituido o Curso de Capacitagao do Plano de Integridade da
Secretaria Municipal de Fazenda de Niterdi.

Acompanhar a execugao contratual: Manutencao dos instrumentos de
controle para monitoramento dos objetos contratados, quanto as quantidades,
qualidade, prazos de execugao e de pagamento, tendo como base os
direcionamentos registrados no contrato e nos anexos correspondentes.

Atender, de forma tempestiva e qualitativa, as manifestacoes
oriundas dos cidadaos através dos canais de ouvidoria:
Determinacao e cumprimento da meta de tempo médio de atendimento as
demandas da ouvidoria, reduzindo de 30 (trinta) dias para até 10 (dez) dias.
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Prevencao a violagao de sigilo fiscal: Elaboracio do Manual de Sigilo
Fiscal, destinado a todos os servidores da Secretaria Municipal de Fazenda,
que busca compilar os principais precedentes jurisprudenciais a respeito do
sigilo fiscal, além de sumarizar ao final as manifestagbes emanadas pela
Superintendéncia Juridica da Fazenda sobre o tema.

Prevenir a ocorréncia de pagamento sem conciliagdo bancaria: A
criacao do Projeto de Combate as Pendéncias de Conciliagdo Bancaria reduziu
em 54% (de setembro de 2023 até julho de 2024) o niGmero de pendéncias.

Promover gestao eficiente dos préprios municipais: Promocao
da identificacao, atualizacdo cadastral e contabil dos imdveis do Municipio,
reavaliando um total de 770 imoveis, resultando em resultando em aumento
de 2,1 bilhdes no registro patrimonial do Municipio, configurando um aumento
de 233% no ativo imobilizado.
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O Plano de Integridade



plano de integridade foi construido junto com as subsecretarias da SMF. Os

objetivos do plano foram tragados de modo a fortalecer a cultura da transpa-

réncia e a melhoria da entrega de servigos, sempre prezando e valorizando
os preceitos éticos da instituicao.

A SMF pretende atender mais do que apenas aos requisitos normativos, ela
se empenha em cultivar um ambiente onde a integridade seja um valor intrinseco
em todas as esferas de sua atuacdo. Através de diretrizes claras e iniciativas con-
cretas, busca-se ndo s6 cumprir, mas superar as expectativas de responsabilidade
e probidade, assegurando a confianga dos contribuintes.

A meta é estabelecer um padrao de referéncia em gestao publica, onde cada
acdo e decisao seja guiada pela ética. Acreditamos que, ao fortalecer a integridade,
nao s6 melhoramos nossa capacidade de servir a populacao de maneira eficaz,
mas também contribuimos para a continua construcao da sociedade.

Para a semana de divulgacao do plano, foram escolhidos trés temas centrais
a serem trabalhados:

1- Combate a advocacia administrativa;
2 - Importancia da Seguranga da informagao;
3 - Enfrentamento ao assédio moral.

O objetivo é que explorando esses temas seja possivel fortalecer um ambien-
te cada vez mais integro, em que contamos com todos os servidores para identifi-
car praticas impréprias e desempenhar padrdes ideais de conduta.

Para garantir o engajamento é fundamental que seja possivel identificar as
praticas foco da campanha:

COMBATE A ADVOCACIA
ADMINISTRATIVA

A advocacia administrativa, definida como a praticailegal de advogar

interesses particulares junto a administracdo publica. A importancia
do combate a esta pratica se evidencia em diversos aspectos funda-
mentais para o bom funcionamento e a valorizagao da integridade
dentro da SMF.

O combate é essencial para a promogao da justica e da igualdade.
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E importante investir na formacao e conscientizacao dos servidores pu-
blicos, para que compreendam a gravidade e consigam identificar as

situagoes. E uma medida indispensavel para garantir a justica, a trans-
paréncia, a eficiéncia e a integridade na administracao publica.

Caso vocé identifique alguma dessas praticas saiba que vocé pode acio-
nar nossos canais de dendncia:

Atuacao de servidor publico da PMN como procurador.
Defesa de interesses particulares, junto a prefeitura de Niterdi.

Utilizacao de informagoes privilegiadas:
Antecipagao de detalhes sobre decisdes administrativas, projetos futuros
ou mudancas regulatérias que possam influenciar o mercado.

Concessao irregular de licengas e autorizagoes: Facilitacao da
concessao de licengas, autorizagdes ou permissoes para empresas ou
individuos sem seguir os procedimentos legais.

Nao configura advocacia administrativa:

Atendimento ao publico para esclarecimentos

Prestagao de informagdes ou esclarecimentos a cidadaos e empresas
sobre procedimentos administrativos, requisitos legais ou outras
orientacdes necessarias, sem influenciar ou tomar decisdes que
beneficiem interesses particulares.

Realizacao de consultas técnicas internas

Solicitacao ou fornecimento de consultas técnicas ou pareceres dentro
da SMF, visando a correta aplicagao de normas e procedimentos
administrativos, sem favorecer interesses particulares.

Apoio administrativo a projetos publicos

Quando servidores publicos fornecem apoio logistico ou administrativo
para a implementacdo de projetos e programas publicos, sequindo
diretrizes e politicas estabelecidas pelo érgao.

26 - Plano de Integridade - SMF 2024



GARANTIA DE SEGURANCA
DA INFORMACAO

A segurancga da informacao envolve a protecao dos dados e informa-
¢oes que sao essenciais para o funcionamento da PMN e para a pres-
tacdo de servicos a populagdo. A integridade, a confidencialidade e a
disponibilidade dessas informagdes sao fundamentais para garantir a
confianca do publico, bem como para assegurar a continuidade das
operagdes administrativas e a protecao contra ameacas cibernéticas e
outros tipos de ataques. Sabemos que informagdes pessoais sao mui-
to sensiveis, por isso contamos com vocés para denulncia de qualquer
vazamento dos dados do contribuinte.

Além disso, saiba como identificar algumas praticas que devem
ser evitadas:

Compartilhamento de senhas

Compartilhamento de senhas de acesso a sistemas e bancos de
dados com colegas ou terceiros, facilitando o acesso nao autorizado a
informacdes sensiveis.

Descarte de documentos sensiveis sem protecao adequada
Descarte de documentos fisicos ou digitais contendo informagdes
confidenciais sem seguir procedimentos de destruicao segura.

Acessos inadequados e sem controle

Liberar acessos administrativos ou privilégios elevados a funcionarios
sem necessidade, ou nao revogar acessos de funcionarios que
mudaram de fungao ou deixaram a instituicao, permitindo potencial
acesso indevido a informacoes restritas.

Formas de garantir a seguran¢a da informacao:

Bloqueio de tela quando ausente

Sempre bloquear o computador ao se ausentar da estagao de trabalho.
Isso impede o acesso ndo autorizado as informacdes enquanto o
usuario nao esta presente.
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Nao compartilhar informacoées confidenciais
Verificar sempre a legitimidade do solicitante antes de fornecer dados
sensiveis, independentemente do canal da solicitacao.

Evitar emails suspeitos

Ter cuidado ao abrir emails de remetentes desconhecidos ou suspeitos.
Evitar clicar em links ou baixar anexos de emails que possam parecer
fraudulentos ou solicitarem informagdes pessoais.

% ENFRENTAMENTO AO
ASSEDIO MORAL

O assédio moral em instituicdes publicas representa uma séria violagao

RESPEITO

dos direitos e da dignidade dos servidores, afetando nao apenas o am-
biente de trabalho, mas também a eficiéncia e a qualidade dos servicos
prestados a sociedade. Para garantir que a SMF ofereca local de respeito
e seguranca ao servidor.

0 que sao praticas de assédio moral?

Criticas publicas
Criticas que objetivem ridicularizar ou desvalorizar um servidor em

publico.

Disseminagao de boatos

Espalhar rumores maliciosos ou informagdes falsas sobre um servidor,
com o intuito de prejudicar sua reputagao e imagem profissional dentro
da organizagao.

Ameacas
Realizar ameagas verbais ou implicitas sobre a seguranca do emprego
do servidor.

0 que nao sao praticas de assédio moral:

Exigéncia de Produtividade
Exigir, de forma clara e razoavel, nivel adequado de produtividade e
cumprimento das responsabilidades profissionais.
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Atribuicao de novas responsabilidades
Delegar novas tarefas ou responsabilidades para um servidor em fungao
da necessidade da SMF.

Demandar conformidade com regras
Exigir que todos os funciondrios sigam as regras e politicas da SMF.

Se vocé acha que foi vitima de assédio moral ou testemunha de algum
caso, entre em contato através dos canais de dendncia.

E importante que essas praticas sejam expostas através da ouvidoria ou
de outros canais de denlncia. Lembramos que através do Fala.Br vocé
pode garantir o anonimato.
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Comunicacao



ssim como no langamento do primeiro plano de integridade, a entrega do

volume dois propde uma estratégia especifica de langamento e comunica-

¢ao. Esta abordagem visa garantir que as informagdes sejam disseminadas
de maneira eficaz entre o pulblico alvo da campanha, informando assim sobre as
novas diretrizes e objetivos estabelecidos no novo volume.

Foram langados trés modelos diferentes de pin:

Os pins objetivam engajar o publico interno da SMF junto ao plano de integridade,
reforcando os valores da SMF. Eles sdo um simbolo do compromisso dos
servidores com os principios éticos

Modelo 1- Combate a advocacia administrativa

Representado pelo processo legitimo em que ndo ha influéncia externa para
0 seu andamento.

Modelo 2 - Combate a advocacia administrativa

Representado pelo processo legitimo em que ndo ha influéncia externa para
0 seu andamento.

Modelo 3 - Enfrentamento ao assédio moral.

Os baldes de fala destacam a importancia de promover o didlogo saudavel e

respeito no ambiente de trabalho.
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A cartilha visa educar e informar os servidores da SMF sobre os temas
desenvolvidos no plano de integridade, o intuito é oferecer diretrizes praticas
e passos a serem seguidos para lidar com a questao apresentada, ajudando as

pessoas a saberem como agir, ou ainda a denunciar, em casos necessarios.

COMPLIANCE SEM COMPLICAGAQ - SMF NITEROI

Videos que destacam os principais pilares do plano de integridade, abordando
as novas diretrizes, responsabilidades e iniciativas voltadas a fortalecer e
incentivar praticas éticas no dia a dia.

Garantla de Seguranca da Informagla - Plano O¢ Integridade SMF 2024
Enfrentamento a0 Assédio Moral - Plano de integridade SMF 2024

Combate a Advocacia Administrativa - Plano de Integridade SMF 2024
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Canais e Denulncias



urante o primeiro biénio do plano de integridade da SMF, os canais de de-
nlncia foram significativamente fortalecidos. Esta melhoria visa garantir

maior eficiéncia na apuragao de irregularidades, proporcionando um am-
biente confiavel para a comunicagao de possiveis violagoes.

O envolvimento com a Ouvidoria ja resultou, somente em 2024, mais de 250
manifestacdes. Houve ainda uma redugao substancial no tempo de resposta, sain-
do de mais de 30 (trinta) dias para menos de 10 (dez) dias.

Todos os servidores devem se sentir sequros para realizar uma dendncia caso
identifiguem qualquer conduta que viole os principios éticos estabelecidos.

As dendncias devem ser realizadas através da Plataforma Integrada de Ou-
vidoria e Acesso a Informacao - Fala.BR - https://falabr.cgu.gov.br/. Através dela é
possivel garantir o anonimato do denunciante e assegurar que todas as informa-
coes fornecidas serao tratadas de forma confidencial e imparcial.

Os servidores também podem optar pela dendncia via e-mail, basta entrar
em contato através do endereco ascontrol@fazenda.niteroi.rj.gov.br, ou ainda pre-
sencialmente, dirigindo-se a qualquer momento a algum membro do comité de
ética.

Damos as boas-vindas ao Fala.BR
JAguil vock podo fazer um pedido de acesso A informagio, fazer denincias. elogios, reclamacbes, solicitagBes ou 3
enviar sugesties. ’ ‘

Quvidoria S Acesso a informacdo - LAI
Ajude Bes, ou ,!# £?

Faca um pedido de dcesso & informagsa

Ouvidoria Interna
Canal destinado a servidon

registro de manifestagoes.
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O futuro da SMF



Secretaria Municipal de Fazenda de Niterdi (SMF) trabalha para oferecer aos
servidores e contribuintes um ambiente cada vez mais integro, onde os ser-
vicos possam ser prestados com qualidade e confiabilidade.

Nosso compromisso é garantir que cada interacao e processo na SMF reflita
nossos valores de transparéncia, ética e respeito. Queremos construir um espago
onde todos se sintam valorizados e seguros, tanto na execugcao de suas fungoes
quanto no atendimento de suas necessidades.

Convidamos todos a se unir a nés na construcao diaria de uma SMF mais justa
e eficiente. Juntos, podemos promover um ambiente de trabalho mais harmonioso
e servicos pUblicos de exceléncia para o municipe de Niterdi.
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