ATO NORMATIVO N.° 018/2023

Institui o Codigo de Conduta e Integridade no ambito da Empresa Municipal de

Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru - Emdurb

A DIRETORIA EXECUTIVA da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural de

Bauru - Emdurb, no uso de suas atribui¢des legais.

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Cédigo de Conduta e Integridade no &mbito da Empresa Municipal de

Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru — Emdurb.
Art. 2° Os dispositivos ¢ demais informagdes do Codigo de Conduta e Integridade estdo
descritos detalhadamente nos Anexos I e II que sdo partes integrantes e inseparaveis deste Ato

Normativo.

Art. 3° Este Ato Normativo entra em vigor nesta data.

Diretor de Sistemas Viarios e Transportes

(@ J

Levi Momesso
Diretor de Limpeza Publica, Cemitérios e Funeraria
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ANEXO 1
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Cdodigo de Conduta e Integridade da Emdurb tem por objetivo estabelecer e
divulgar de maneira clara, objetiva ¢ transparente a MISSAO, VISAO E VALORES da empresa,
fixando pardmetros de conduta e orientando sobre a prevencdo de conflito de interesses e o
repudio a atos de corrupcdo e fraude bem como, direcionar as agdes em busca do
desenvolvimento de uma cultura ética e socialmente responsavel, alinhada as diretrizes de

integridade da Empresa.

Art. 2° Este codigo € a ferramenta da instituigdo que estabelece os principios que motivam
a conduta pessoal e profissional dos agentes piiblicos que atuam na empresa, os quais devem
orientar os relacionamentos internos e externos, com o objetivo de alcangar um padrio de
comportamento €tico e integro que proporcione retiddo e transparéncia dos atos praticados na

pestacio de servigos realizados.

Art. 3° O Cédigo de Conduta e Integridade abrange os agentes pulblicos que atuam na
Emdurb ou em seu nome, e todos os que prestam servigos a empresa. Bem como, os integrantes
& Conselho de Administragdo, Conselho Fiscal, Auditoria, Diretores, empregados, prestadores

de servigos, terceirizados, estagiarios, jovens aprendizes e cedidos de outros 6rgos.

Art. 4° Os agentes publicos que atuam na Emdurb ou em seu nome devem nortear suas
(=

agdes pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

CAPITULO 11
PRINCIPIOS ADOTADOS PELA Emdurb

Art. 5° A probidade, a integridade corporativa e a lealdade sdo valores intrinsecos ao

exercicio das atividades profissionais e organizacionais.

Art. 6° ‘O repudio a qualquer forma de discriminagdo, especialmente em fungio de etnia,
nacionalidade, género, crenga religiosa, convicgdo politica, origem, classe social, linguagem,
orientacdo sexual, idade ou capacidade fisica.

Art. 7° A prote¢do ao interesse publico, a cooperagdo para o desenvolvimento

institucional, o combate ao desperdicio dos recursos publicos e a promogdo do bem comum.
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Art. 8° Protecdo e garantia da seguranga e privacidade dos dados pessoais coletados dos
agentes publicos que atuam na Emdurb ou em seu nome e de todos aqueles que se relacionam
com a empresa, como: integrantes do Conselho de Administragdo, do Conselho Fiscal, da
Diretoria, empregados, prestadores de servigos, terceirizados, estagiarios, jovens aprendizes,

cedidos a outros 6rgaos etc.

CAPITULO 111
MISSAO, VISAO E VALORES

Art. 9° MISSAO: Planejar e prestar servi¢os de qualidade, buscando agilidade, eficiéncia
e satisfagdo do municipe através do desenvolvimento e comprometimento dos nossos

colaboradores.

Art. 10 VISAO: Ser referéncia no seu ramo de atuagdo, através da implantacdo de
sistemas de Gestdo da Qualidade com foco no resultado, destacando-se pela agilidade,
pontualidade, qualidade dos servicos prestados a populagdo e a valorizacdo dos nossos

colaboradores.

Art. 11 VALORES: Trabalho em equipe, planejamento, profissionalismo, transparéncia,

respeito ao cidaddo e ao meio ambiente.

CAPITULO IV
OBJETIVOS DO CODIGO

Art. 12 O objetivo do Cédigo de Conduta e Integridade da Emdurb ¢ reunir um conjunto
de normas para atingir padrdes de conduta profissional e comportamento ético cada vez mais
elevados. Este material representa a consolida¢iio da missio, visdo, valores, principios morais e

éticos.

Art. 13 Este codigo representa o compromisso em ter uma atuagdo responsavel, ética,

transparente e de respeito com todos os pliblicos com os quais se relaciona.

Art. 14 Por isso, estdo refletidos neste codigo ndo apenas os padrdes de conduta pessoal e
profissional esperados nas relagdes mantidas com varios publicos de interesse, mas, também, a

conduta corporativa, enunciando os compromissos da Emdurb com seus servidores,
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CAPITULO V
DIVULGACAO

Art. 15 E de responsabilidade da Diretoria e sua geréncia a divulgacdo do Codigo de
Conduta e Integridade aos integrantes dos Conselhos de Administragdo e Fiscal, aos chefes de

segOes e encarregados.

Art. 16 E de responsabilidade, do chefe de secdo e encarregado, a divulgacdo do cdédigo para
os empregados e estagiarios, e menores aprendizes, lotados em suas areas, esclarecendo duavidas e

verificando o entendimento quanto a contetido e aplicagdo.

Art. 17 A Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos, serd o responsavel por
fornecer o cédigo a todos os agentes piiblicos, membros do Conselho de Administragdo, do
Conselho Fiscal, da Diretoria, estagiarios, menores aprendizes contratados e qualquer pessoa que
venha a agir em nome da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru -
Emdurb, bem como aos novos empregados que venham a fazer parte do quadro funcional da
empresa, sejam concursados, comissionados, cedidos ou contratados por tempo determinado,
dando ciéncia e mantendo registro do comprovante de seu recebimento. Lembrando que ¢ de

extrema importancia tal procedimento.

CAPITULO VI
CAPITAL HUMANO

Art. 18 Como o capital humano, ¢ maior diferencial de uma empresa de sucesso. Os

empregados ¢ o capital mais valioso e merecem, por isso, atengdo e respeito.

Art. 19 Os empregados da Emdurb estdo distribuidos em niveis hierarquicos e setorizados,

buscando otimizar os desempenhos individuais e a obtenc¢do da eficacia do trabalho em equipe.

Art. 20 Os niveis hierarquicos sdo reconhecidos como uma forma de trabalho. Todavia,
independentemente da hierarquia, o respeito pelas pessoas devera ser sempre mantido para o bom
andamento do cotidiano. independentemente, de sua posi¢do hierdrquica e tempo de permanéncia
nas atribui¢des vigentes legais. Frisa-se o respeito e equidade a todos os individuos que

incorporam a instituico.
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CAPITULO VII
REGRAS DE CONDUTA PROFISSIONAL

Art. 21 Como toda organizacdo é avaliada pelo desempenho coletivo e pela percep¢ao
publica de seus empregados, é preciso agir sempre de forma a merecer a confianga e o respeito de

todos os publicos, com os quais esta empresa mantém relagdes profissionais.

Art. 22 Cada individuo tem o seu proprio padrdo de valores. Por isso, é importante que
cada empregado, ao representar ou defender os interesses da Emdurb, reflita de modo a
compatibilizar os seus valores individuais com os valores corporativos, observando sempre os

principios éticos e o respeito as leis e normas vigentes.

Art. 23 As pessoas sd30 responsaveis pelos resultados do seu trabalho, tanto
individualmente quanto coletivamente. Tal responsabilidade € exercida na plenitude com a
pratica de agdes em prol da reputacdo de empresa sdlida e confidvel, consciente de sua
responsabilidade social e empresarial, que busca resultados de forma honesta, justa, legal e

transparente.

Art. 24 Compete a todos os agentes piiblicos a responsabilidade de prestar continuamente
servigos em prol do desenvolvimento da empresa, bem como se aperfeigoar continuamente,
assegurando sua produtividade. Buscando sempre maximizar sua proatividade, utilizando as
ferramentas disponiveis para tal, onde o0 melhor resultado seja alcangado, por meio da eficiéncia
produtiva. Onde o alvo ¢ o melhor resultado, unificando qualidades intrapessoais e atribui¢des

externas, tais como ferramentas.

CAPITULO VIII
AMBIENTE DE TRABALHO
Art. 25 O ambiente de trabalho deve ser de respeito, disciplina, asseio, cordialidade,
cooperagdo e organizagdo, para que se preste o atendimento interno e externo de maneira
discreta, alinhada aos bons costumes. Esse conjunto devera contribuir para a seguranca,

produtividade e a boa imagem da empresa.

Art. 26 Nio serd tolerada qualquer atitude gerada por preconceitos relacionados a raca,
cor, sexo, religido, orientagdo sexual, classe social, nacionalidade, estado civil, posi¢do politico-

partidaria ou qualquer tipo de incapacidade fisica ou mental dirigida a qualquer pessoa.
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Art. 27 Nao serdo admitidos em nenhuma hipétese atos de assédio sexual ou moral,
ofensas, agressdes fisicas ou intimidagdes entre colegas, empregados, fornecedores., terceirizados,

estagiarios, aprendizes, clientes ou visitantes.

Art. 28 Todos devem contribuir para a criagdo e preservagdo de um ambiente saudavel,
sendo inaceitédvel a propagagdo de informagdes sem comprovagio (boatos). As dividas devem

ser dirimidas junto aos gerentes/chefes de cada area.

CAPITULO IX
HORARIO DE TRABALHO

Art. 29 Os empregados e colaboradores devem cumprir rigorosamente sua jornada de
trabalho. O registro eletronico e/ou cartdo de ponto retrata a sua jornada de trabalho, registrando

a sua assiduidade.

Art. 30 As faltas e atrasos ndo justificados serdo descontados em sua integralidade,
conforme estabelece 0o Acordo Coletivo, caso exista, e a Consolidagdo das Leis Trabalhistas

(CLT).

Art. 31 As saidas e licengas médicas somente serdo abonadas mediante apresentagdo de
atestado médico, conforme padrio estabelecido pelo SESMT e nos termos o Ato Normativo n®
012/2023 de 27/06/23.

CAPITULO X
USO DE ALCOOL, DROGAS E CIGARROS

Art. 32 A Emdurb néo admite que seus empregados se apresentem ao local de trabalho sob
efeito de bebidas alcodlicas, drogas ou substancias que possam alterar ou causar desvio de
comportamento durante a jornada ou no ambiente de trabalho. Em viagens, eventos e refeicdes a
negdcios ou a servico da empresa, deve haver o entendimento e o respeito aos padrdes de

comportamento socialmente aceitos sobre o uso de bebidas alcodlicas.

Art. 33 Empenha-se em motivar os seus empregados a eliminar quaisquer vicios ou
excesso de bebidas alcodlicas, drogas ou cigarros, por entender serem nocivos a satide e ao

desempenho profissional e social.
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Art. 34 E proibido fumar em dreas de trabalho coletivo e/ou ambientes dotados de ar-
condicionado, inclusive corredores, além dos locais ndo permitidos por questdes de seguranga. Os
empregados que desejarem fumar durante o expediente de trabalho deverio utilizar os locais fora
das dependéncias da empresa (conforme Lei Antifumo n° 12.546/2011), devendo utilizar o

reservatorio proprio para o descarte de cinzas e bitucas de cigarro, em respeito ao meio ambiente.

Art. 35 As restri¢des ao uso de fumo nas dependéncias da Emdurb aplicam-se também aos

visitantes e terceiros, ficando a cargo dos responsaveis dos departamentos/setores a aplicagdo da

norma.
CAPITULO XI
FRAUDE E CORRUPCAO
Art. 36 A Emdurb repudia toda e qualquer forma de fraude e corrup¢do em todos os niveis

hierarquicos, nos setores piblico e privado, e espera de seus agentes publicos e empregados as

seguintes condutas:

§1° Rejeitar e denunciar situagdes de fraude e corrupgio, sob qualquer forma, direta ou

indireta, ativa ou passiva, que envolva ou ndo valores monetarios.

§ 2° Abster-se de insinuar, solicitar, aceitar ou receber suborno, propina ou qualquer

vantagem indevida.

§ 3° Abster-se de insinuar, prometer, oferecer ou pagar suborno, propina ou qualquer

vantagem indevida.

§ 4° Atuar de acordo com as politicas publicas, sem concessdes a ingeréncias de
interesses e favorecimentos particulares, partidarios ou pessoais, tanto nas decisdes empresariais

quanto na ocupagdo de cargos.

§ 5° Repudiar e denunciar aos canais adequados toda forma ou tentativa de corrupgao,

suborno, propina e trafico de influéncia.

§ 6° Abster-se de fazer uso do tempo de trabalho, cargo, fung¢do e influéncia
administrativa para atividades de interesse proprio ou para obter favorecimento para si ou para

outrem.
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§7° Abster-se de utilizar o cargo que ocupa ou a fungéo que exerce para lograr proveito

pessoal ou de outrem.

§ 8° Abster-se de consignar informagdes inveridicas em documento da empresa.
§9° Manter registros exatos que reflitam transagdes e pagamentos reais e legais.
§10 Todos os empregados, e qualquer agente que represente a empresa devem seguir as

normas e legislagdes vigentes, bem como as boas praticas comerciais.

CAPITULO XII
CONDUTAS QUE PODEM CONSTITUIR DELITO PATRIMONIAL

Art. 37 Qualquer ato ou omissdo que possa constituir delito patrimonial contra a Emdurb
deverda ser relatado, identificado e investigado rapidamente, para que medidas legais

correspondentes possam ser tomadas.

Art. 38 Essa regra devera ser aplicada as condutas que possam constituir delitos conexos
ou meios de preparagdo para a execu¢do de um delito patrimonial, tais como: alteracio de
registros, valores ou documentos, omissio de registros, elaboragdo de registros falsos, elaboragdo
ou receptagdo de documentos apocrifos ou falsos, evasdo de bens, dados e documentos, manuseio

irregular de dinheiro e valores etc.

Art. 39 Ao tomar conhecimento de atos que sejam contrérios a este codigo, o empregado
devera informar imediatamente ao seu superior hierarquico, a Diretoria ou a Corregedoria, sob o

risco de, ndo o fazendo, caracterizar cumplicidade.

CAPITULO XIII
CONDUTAS PARA A GARANTIA DA QUALIDADE E DO BOM USO DA INFOR-
MACAO
Art. 40 Cada empregado deve:
§1° Empregar diligéncia para que os processos internos sigam seu ritmo e passem por

rigorosos controles que assegurem o registro de todas as operacgdes.
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§2° Manter a confidencialidade quanto as informagdes e atividades referentes ao
trabalho realizado na area onde atua, sendo vedada a utilizacdo desses dados em beneficio de

interesses particulares, de terceiros ou fora de seu prop6sito inicial.

§ 3° Zelar pela veracidade das informagdes veiculadas interna ou externamente,

visando a uma relagdo de respeito e transparéncia com seus piblicos de interesse

§ 4° Zelar para que todos os relatérios ou documentos sejam completos, precisos,

compreensiveis, e que sejam entregues com a abrangéncia e a velocidade apropriadas.

§ 5° Zelar para que todos os registros contabeis estejam em conformidade com as
normas vigentes (prazos, vigéncia, vericidade) e que sejam precisos, completos, verdadeiros e

feitos com suficiente nivel de detalhes.

§6° Os registros contabeis deverdo ser suportados por documentagio idonea, de acordo
com normas internas, legislagdo pertinente e principios contabeis geralmente aceitos, de forma a

permitir a preparag¢do de demonstragdes financeiras fidedignas.

§7° Respeitar e cumprir as normas e a legislagdo em vigor, os contratos, os acordos
assinados em negociagdes coletivas, as normas internas da EMDURB, as determinacdes da

Prefeitura Municipal de Bauru e as normas de seguranga do trabalho estabelecidas pela legislacao.

§ 8° Zelar para que o tratamento de dados pessoais seja realizado no estrito respeito as

regras de privacidade e protecdo previstas na legislagdo em vigor.

CAPITULO X1V
REGRAS DE CONDUTA DE RELACIONAMENTO

Sec¢do 1

Relacionamento com Fornecedores/Prestadores de Servico

Art. 41 O relacionamento com os fornecedores e prestadores de servicos exige

transparéncia, documentagdo, estrito cumprimento do estabelecido e lisura nos procedimentos.

Art. 42 As negociagdes com os fornecedores e prestadores de servicos devem ser

conduzidas de forma a buscar os melhores resultados. Consideram-se, na sele¢do e contrata¢do de
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cumprimento das exigéncias legais, em especial as de natureza trabalhista, previdenciaria,

licitatdria, fiscal e ambiental.

Art. 43 Nao havera tratamento especial a nenhum fornecedor ou prestador de servigos,

sendo as relagdes pautadas de acordo com principios éticos da administracdo publica.

Art. 44 O processo de compra de produtos e/ou servigos (licitagao) deve ter por principios
a probidade administrativa, a transparéncia e objetividade, evitando situagdes de favorecimento
direto ou indireto a um determinado fornecedor, ou em beneficio proprio ou de parentes e
amigos. Havendo caracterizagdo de conflito de interesses, o ato serd considerado falta grave,

recebendo os implicados os rigores da lei.

Art. 45 Sempre que a prestagdo de servigo envolver a transmissio de dados pessoais, deve-
se assegurar-se, em primeiro lugar, que o terceiro oferece as garantias suficientes em relagdo ao
tratamento a realizar, devendo este comprometer-se a zelar pelo cumprimento dessas mesmas
medidas. Para esse efeito devera ser celebrado, nos termos da lei, um contrato escrito entre o

responsavel pelo tratamento e o subcontratante.

Art. 46 Nao sdo admitidos privilégios de precos ou de outra natureza para aquisi¢do de
bens para uso pessoal, como também nio ¢ permitido manter relagdo de emprego, continuo ou
eventual, com empresas fornecedoras e, ainda, receber comissdes, vantagens ou presentes que de
alguma forma possam interferir nas negociagdes. Havendo caracterizacdo de conflito de

interesses, o ato sera considerado falta grave, recebendo os implicados os rigores da lei.

Art. 47 Nao se compactua com qualquer forma de trabalho infantil, forcado, escravo ou
degradante.
Secio 2

Relacionamento no Trabalho

Art. 48 A Emdurb zela pelo relacionamento profissional e interpessoal de seus
empregados, desde a sua admissdo até o término do contrato de trabalho. E, dentro dessa
premissa, ndo admite que decisdes relativas a carreira sejam fundamentadas em relacionamentos

pessoais.

Art. 49 A empresa tem o compromisso de estabelecer um clima favoravel a realizagao

profissional de seus empregados, dentro de um ambiente de trabalho produtivo, saudavel, seguro
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e de respeito miituo, em que a responsabilidade individual seja exercida em sua plenitude, com

adequada qualidade de vida em suas unidades de trabalho.

Art. 50 Valoriza-se o ambiente de transparéncia nas relagdes de trabalho e a liberdade de
expressdo. Acredita-se que a manifestagéo de criticas e sugestdes dos empregados contribui para
o aprimoramento do ambiente de trabalho.

Art. 51 No exercicio de seu cargo ou fungo, cada empregado deve:

§1° Buscar o melhor resultado para a Emdurb, mantendo sempre uma atitude
transparente, de respeito, lealdade, eficiéncia e colaboragdo com os colegas e seus publicos de

interesse.

2° Nao participar de transagdes e atividades que possam comprometer sua integridade
p p ¢ que p p g

profissional ou desabonar a sua imagem publica, bem como a imagem da Emdurb.
§ 3° Exercer suas atividades profissionais com competéncia e diligéncia, buscando o
aprimoramento técnico e a atualizagdo permanente, devendo encorajar todos os envolvidos na

atividade a adotar tal conduta.

§ 4° Ser estritamente profissional e imparcial no tratamento com os seus colegas de

trabalho, fornecedores, prestadores de servicos, clientes e publico em geral.

§ 5° Nao usar cargo, fungdo, atividade, posi¢io e influéncia com o fim de obter

qualquer favorecimento pessoal ou para outrem.

§ 6° Nao criar dificuldades artificiais no exercicio de seu cargo, fungdo ou atribuicio,

com o objetivo de supervalorizar sua atuagio profissional.

§7° Exercer suas atividades de forma eficiente, eliminando situagdes que levem a erros

ou a atrasos na execuc¢do das tarefas.
§ 8° Respeitar a propriedade intelectual.

§ 9° Nao alterar nem deturpar o teor de qualquer documento, informagdo ou dados.
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§10 Promover agdes que possibilitem melhorar a comunicagdo interna, eliminando a

propagacdo de informagdes sem comprovagio (boatos).

§11 Comunicar ao gestor da area qualquer ato irregular, contrario ou ndo aderente a

missdo, a visdo e aos valores estabelecidos, de que tenha conhecimento dentro do ambiente de

trabalho.
§12 Néo praticar jogos de azar (apostas).
§ 13 Zelar pela seguranga, saide e meio ambiente, cumprindo as diretrizes de

seguranca, preservando o meio ambiente e cuidando da satde.

§ 14 Nao promover ou participar de atividades religiosas durante o horario de trabalho.
§ 15 Nao exercer ato de coméreio entre os companheiros de Servigo.
Sec¢do 3

Relacionamento com Colegas

Art. 52 No relacionamento com colegas, cada empregado deve:

§1° Agir de forma cortés, com disponibilidade e atenc¢do a todas as pessoas com quem

se relacionam, respeitando as diferencas individuais.

§2° Abster-se de prejudicar a reputacdo de colegas por meio de julgamentos
preconceituosos, falso testemunho, informagdes ndo fundamentadas ou qualquer outro

subterfugio.

§3° Abster-se de buscar obter troca de favores que aparentem ou possam dar origem a

qualquer tipo de compromisso ou obrigagao pessoal.

§ 4° ‘Abster-se de utilizar o poder inerente ao cargo ou fungdo na obtengdo de favores

ou servigos pessoais de subordinados.

8: 59 Abster-se de praticar e compactuar com atos de violéncia psicologica, assédio

moral ou sexual.
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§ 6° Compartilhar os conhecimentos, dados e informagdes adquiridas no exercicio de
suas atividades com seus pares e colegas de trabalho, sempre que necessario e de forma a manter

a integridade e continuidade dos processos e atividades.

§7° Denunciar comportamentos contrarios ao que prevé este Cédigo de Conduta e
Integridade, pois se houver omissdo comprovada, o omisso sera considerado tdo responsdvel
quanto quem praticou o ato, por omissdo ou cumplicidade. A Emdurb disponibiliza canal de

dentincia para essa finalidade e garante o sigilo ao denunciante.

Secio 4

Relacionamento com Sindicato

Art. 53 A Emdurb reconhece as entidades sindicais como representantes legais  dos
empregados e relaciona-se com elas somente por intermédio da Diretoria e/ou de preposto

indicado formalmente.

Art. 54 O relacionamento da Emdurb com os sindicatos é baseado em fatos e dados,
alicercados em informagdes concretas, verdadeiras e transparentes. A franqueza no dialogo,
abertura aos argumentos e o respeito as posi¢des de cada parte caracterizam o comportamento da

empresa durante as negociagoes.

Secido 5
Relacionamento com a Comunidade
Art. 55 As relagdes entre a comunidade e a Emdurb devem ser pautadas pela
transparéncia, urbanidade, atitude construtiva, cortesia, parceria, além de beneficio e respeito

mutuos, buscando sempre preservar a imagem da empresa e as boas relagdes.

Secdo 6

Relacionamento com a Midia e/ou Publicidade

Art. 56 E vedado a qualquer empregado realizar contatos, comunicados, declaracdes e
entrevistas em nome da Emdurb, sem autorizagdo formal e expressa da Diretoria e/ou

Presidéncia.

Art. 57 Quando os empregados publicarem artigos em qualquer tipo de meio de
comunicagdo, concederem entrevistas ou utilizarem qualquer outra forma de manifestagdo

0. 7 e . . .
’ﬁﬁ'bhca de carater pessoal, deverdo observar o rigor na privacidade das pessoas e da empresa,
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resguardando de forma absolutamente segura os interesses, dados, imagem institucional e

instalagoes fisicas da Emdurb.

CAPITULO XV
CONDUTAS DE PROTECAO DAS INFORMACOES

Secdo 1

Uso de Tecnologia da Informagio e Comunicacio

Art. 58 Os sistemas e equipamentos de computagio e comunicagio eletrnica sio bens da
institui¢do, disponibilizados como ferramentas de trabalho, para permitir o desempenho das

tarefas, e o uso ¢ exclusivo para as atividades de interesse e finalidades Emdurb.

Art. 59 Os recursos de informatica nio devem ser utilizados para uso recreativo,
propagacdo de e-mail ou documentos com contetdo pornografico, discriminatério ou

difamatorio, boatos e/ou correntes.

Art. 60 A Emdurb se reserva o direito de, sem aviso prévio, monitorar e bloquear o uso

da Internet.

Secao 2

Do respeito as regras
Art. 61 Todos os empregados devem respeitar as seguintes regras:
§1° E proibido instalar ou remover, em computadores da Emdurb, programas nio
institucionais para os quais nio tenha a licenga de uso correspondente, sendo necessaria a
autorizagdo da Area de Tecnologia da Informago — T.1.
§ 2° E proibido modificar os softwares contratados, salvo em casos especificos, de
acordo com os respectivos contratos e sob a supervisdo da area de Tecnologia da Informacao —

T.I

§3° E proibido o desenvolvimento de software ndo autorizado pela area de Tecnologia

da Informacdo — T.I.

E proibido visitas a sites pornograficos ou suspeitos. @ g



§ 5° O desenvolvimento interno de equipamentos, sistemas e programas de computagio

realizados pelos empregados € de propriedade exclusiva da Emdurb.

§ 6° Todos os servigos, ferramentas e sistemas criados, gerados, desenvolvidos,
customizados e adaptados pelos profissionais da Emdurb constituem propriedade intelectual da

Companhia perante seus empregados e contratos.

§7° As contas dos usudrios para acesso aos sistemas ou as redes internas da Emdurb
sdo pessoais e intransferiveis. Desse modo, ndo podem ser compartilhadas com outras pessoas.
As senhas de acesso devem ser mantidas em sigilo e de posse apenas dos responsaveis pelas

contas.

§ 8° As comunicagdes eletronicas devem atender aos padrdes de integridade,

confidencialidade e autenticidade compativeis com a sua classificago.

Sec¢do 3

Das Informagdes Confidenciais e Privilegiadas

Art. 62 Deve ser mantida estrita confidencialidade sobre qualquer informagdo, pois estas

serdo consideradas sigilosas ou estratégicas da Emdurb, proibida a sua divulgagdo a terceiros.

Art. 63 Somente pessoas autorizadas podem fornecer informagdes relevantes a terceiros,
obedecendo aos principios da Lei de Acesso a Informagdo (12.527/2011) e da Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD (13.709/2018).

Art. 64 Consideram-se informagdes confidenciais os dados técnicos e comerciais sobre
produtos e servigos, objetivos taticos e estratégias de negocios e de comercializagdo, or¢amentos,
planejamento de curto e longo prazo, dados estatisticos, financeiros e contabeis, bem como
quaisquer outras informagdes ou dados que estejam vinculados ou relacionados com o interesse

empresarial da Emdurb.

Art. 65 Fica proibida a divulgagdo de comunicacido interna, sem a devida autorizacdo do

diretor da 4rea, sendo considerada informagéo interna “néo publica”.

Secdo 4

Praga Jodo Paulo Il, s/n° Das Condutas para Proteciio de Dados Pessoais
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Art. 66 A Emdurb estd empenhada em proteger a seguranca e privacidade das pessoas

naturais (clientes, empregados, cargos de confianca e/ou cedidos de outros orgaos).

Art. 67 Nesse contexto, e com a finalidade de afirmar o seu compromisso e respeito para
com as regras de privacidade e de prote¢do de dados pessoais recolhidos, no estrito respeito e
cumprimento da legislagdo aplicavel nesse ambito, a Emdurb rege-se pela Lei Geral de Protecdo
de Dados Pessoais - LGPD (13.709/2018), a qual a empresa se compromete a dar ampla

divulgagao de forma que suas prerrogativas estejam presentes na cultura organizacional.

Art. 68 E da competéncia do responsavel pela operacdo dos dados tendo em conta a
natureza, o ambito, o contexto e as finalidades do tratamento dos dados, bem como os riscos
associados ao tratamento desses dados, garantir as medidas técnicas e organizativas adequadas
para assegurar € poder comprovar que o tratamento ¢ realizado em conformidade com o presente

regulamento.

Art. 69 A informagéo dos titulares de dados pessoais estd armazenada em bancos de

dados, estes bancos de dados estéo inseridos em redes, protegidas com antivirus e Firewall.

Art. 70 A Emdurb compromete-se a fazer copias de seguranga que minimizem possiveis

perdas de dados.

Art. 71 A Emdurb fard tudo ao seu alcance para impedir violagdes de dados ou qualquer
perda, mas ndo pode ser responsabilizada por ataques que consigam superar estas defesas. Logo

que tais ataques ndo sdo de responsabilidade da instituicdo em questio.
CAPITULO XVI
Secdo 1

Canais de Dentncia e Notificacoes

Art. 72 Os empregados, que tenham duvidas sobre este cddigo, devem dirigir- se em

primeira instdncia a seu superior imediato.

Art. 73 A politica de transparéncia da Emdurb, na hipotese de duvidas sobre questdes

X

éticas, permite contatar qualquer membro da Diretoria, o gerente da 4rea de Gestdo de Pessoas.
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Art. 74 Quaisquer situagdes potencialmente ilegais, irregulares, duvidosas ou contrarias
aos principios éticos devem ser imediatamente notificadas ao superior hierarquico e/ou a
Diretoria, ficando garantido o tratamento confidencial as informagdes fornecidas, sem risco de

qualquer retaliagdo ou represalia, desde que tenham sido prestadas de boa-fé.

Art. 75 Os empregados e colaboradores também poderdo efetuar contato como segue:

§1° Pelos  E-mails:  ouvidoria@Emdurb.com.br, comunicacao@Emdurb.com.br.

Emdurb@Emdurb.com.br:

§ 2° Pelo WhatsApp: 14 99796-7392.
§ 3° Presencial: Praga Jo#o Paulo II, S/ n°, Jardim Santana - Terminal Rodoviario, Setor

de Expediente, através de documento devidamente protocolado (atendimento presencial de

segunda a sexta-feira, das 8h as 17h).

§ 4° Telefonico: (14) 3233-9072 - Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos

(atendimento por telefone de segunda a sexta-feira, das 8h 4 s 7h).

CAPITULO XVII
COMISSAO DE ETICA

Art. 76 A Comissdo de Etica é composta por 3 (trés) membros titulares e 02 (dois)
suplentes, nomeados através de Portaria, pelo Presidente da Emdurb, escolhidos entre os

empregados piblicos permanentes da empresa, com mandato de 03 (trés) anos.

Art. 77 Caso haja interesse por parte da empresa, serd permitida uma recondugdo de
mandato
Art. 78 Os membros da Comissio de Etica, ndo terdo remuneragao, e os trabalhos por eles

desenvolvidos sdo considerados como relevantes a Gestio Publica.

Art. 79 Os integrantes devem preencher os requisitos de idoneidade moral, reputagio

ilibada e notdria experiéncia na area de Gestio.

Art. 80 A Comissdo devera funcionar vinculada administrativamente a Presidéncia da

Empresa.
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Secdo 1

Da Competéncia da Comissio de Etica

Art. 81 Compete a Comissio de Etica:

§1° Zelar, no 4mbito da Companhia, pela observancia deste Codigo de Conduta e
Integridade.

§ 2° Recomendar, acompanhar e avaliar, no ambito da Emdurb, o desenvolvimento

de agdes objetivando a disseminagao, capacitagio e treinamento sobre normas de ética.

§ 3° Disponibilizar canais formais de comunicagdo, por meio da intranet e do portal,

com a finalidade de acolher e processar as demandas vinculadas a dentincias de ordem ética.

§ 4° Emitir recomendagdes, celebrar acordos de conduta pessoal e profissional e

aplicar sangdo de censura ética, em razio de apuraco de infracdo ética realizada.

§ 5° Preservar o sigilo de quaisquer informagdes a que tenha acesso.

§ 6° A atuagao da Comissdo ¢ pautada, no Codigo de Conduta, no Regimento Interno,
nos Atos Normativos e Resolugdes que estabelecem as suas normas de funcionamento e ritos

processuais.

§7° Sempre que a Comissdo constatar possivel ocorréncia de fraudes, atos de
corrupgdo, ilicitos penais, civis, de improbidade administrativa ou de infracdo disciplinar,
formalizara processo interno, encaminhando o mesmo para o Sr. Presidente, para que se julgar

procedente, encaminhara a Corregedoria Geral da empresa, para apuracdo dos fatos.

CAPITULO XVIII
PENALIDADES
Art. 82 Este codigo reafirma o compromisso da Emdurb, em buscar os mais altos padrdes
de conduta ética e disciplinar.
Art. 83 Espera-se de seus empregados a conduta ética descrita no presente codigo, que

passara a fazer parte dos contratos de trabalho, assim como dos futuros contratos com clientes,

fornecedores e prestadores de servicos.

Praca Jo&o Paulo I, s/n°
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Art. 84 O ndo cumprimento de qualquer dispositivo deste codigo sujeita, as apuracdes de
responsabilidades pela Corregedoria Geral, sujeita o referido empregado, independentemente de
seu nivel hierarquico, as penalidades aplicéveis, que serdo definidas de acordo com a gravidade
da ocorréncia, podendo envolver adverténcia, suspensdo, rescisdo contratual por justa causa ou

outras medidas cabiveis, conforme a legislagio vigente.

CAPITULO XIX
DISPOSICOES FINAIS

Seg¢ao 1

Observancia a Legislacdo

Art. 85 Cabe a cada empregado da Emdurb:

19 Obedecer as leis, normativas internas, atos normativos, decretos e regulamentos

aplicaveis e as praticas comerciais vigentes.

§ 2° Respeitar os principios contabeis, as leis e os regulamentos para contabilizar

transagdes e emitir relatérios financeiros precisos que reflitam a realidade e a conformidade.

Sec¢do 2

Da Revisdo e Manuten¢io

Art. 86 Este Codigo de Conduta e Integridade deve ser periodicamente revisto e atualizado

sempre que necessario.

Art. 87 Este codigo deve compreender e considerar dois ambientes com os quais a Emdurb
se relaciona:

§1° INTERNO - Ocorréncias e consequéncias dos dilemas éticos.

§ 2° EXTERNO - Novos conceitos e padrdes sociais, situagdes éticas e conflitos

tornados publicos, mas ndo previstos no codigo.

Sec¢io 3
Da Aprovacgio do Codigo de Conduta e Integridade &
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Art. 88 A aprovagdo do Codigo de Conduta e Integridade e qualquer alterago, depende de
votagdo favordvel de maioria simples do Conselho de Administragdo, devidamente registrado em

ata e, deliberagdo final do Presidente da Empresa Municipal.

Presidente da Emdurb

ayio Jun Kitazume

Diretor de Sistemas Viarios e Transportes

=~ {' S

Levi Momes =
Diretor i Ublica, Cemitérios e Funeraria
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ANEXO 11
TERMO DE COMPROMISSO E ADESAO AO CODIGO DE CONDUTA E
INTEGRIDADE

Entendo que o presente Codigo de Conduta e Integridade da Emdurb reflete o compromisso de
profissionalismo e transparéncia.
Eu reconhego ter recebido um exemplar do Cédigo de Conduta e Integridade da Emdurb, e
depois de ter lido o documento e ter a oportunidade de fazer perguntas sobre as politicas descritas
no codigo, comprometo-me a seguir e cumprir todos os dispositivos e temas nele abordados e
definidos.
Compreendo que é minha responsabilidade respeitar as politicas, praticas e normas estabelecidas
no Codigo de Conduta e Integridade.
Comprometo-me a cumpri-lo integralmente em todas as minhas agdes no trabalho.
Compreendo, também, que o codigo foi desenvolvido para servir como guia para as politicas da
Empresa, na conducio de seus negocios e constitui um adendo ao contrato individual de trabalho.
A assinatura do Termo de Compromisso e Adesio ao Codigo de Conduta e Integridade da
Emdurb expressa o livre consentimento e concordancia no cumprimento desses principios.

Data: ... [, .0, ..

Assinatura do Empregado ou Colaborador
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