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Assunto: Cédigo de Conduta e Integridade

Data de iniicio da vigéncia: A partir de sua publicagao
Classificagao: Publico
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INFORMATICA DE MUNICiPIOS ASSOCIADOS




CoDIGO DE CONDUTA

E INTEGRIDADE

Bem-vindo a Informatica de Municipios Associados S/A — IMA

O Caodigo de Conduta e Integridade da Informatica de Municipios
Associados — IMA, € o conjunto de preceitos e orientagcdes que
baseiam as atividades e atitudes dos empregados da empresa,
direcionando para um comportamento ético, responsavel e
baseado na legislagao.

Este documento fortalece a cultura de Governanca Corporativa
e Compliance enunciada nos principios basicos do art. 37 da
Constituicao Federal e consolidada na Lei 13.303/2016 e, inter
namente, respaldado pelo Plano de Governanga Corporativa
e Compliance (ima.sp.gov.br/sites/www.ima.sp.gov.br/files/
pla-no-governanca-corporativa-compliance.pdf).

A conduta da IMA é pautada pela integridade, transparéncia,
seriedade e compromisso com o interesse publico e estamos
certos de que existe a dedicacédo de todos os envolvidos para
colocar em pratica esses fatores, que estdo devidamente
expressos neste codigo.

S&o medidas que fortalecem hoje e sempre os valores que
devem sustentar o comportamento de cada ser humano.

Elias Tavares Bezerra
Diretor Presidente




| -INTRODUCAO

Esse codigo de conduta e integridade norteia-se pela missao,
visdo e valores definidos no Plano Estratégico vigente, como
também pelas Resolugdes de Diretoria e Normas Adminis-
trativas da empresa (https.//intraima.ima.sp.gov.br/governan-
ca/regulamentacao-interna).

Il - CONDUTA E INTEGRIDADE

Para esclarecer duvidas ou solicitar ajuda sobre os temas
tratados neste capitulo, consulte os responsaveis nesta ordem:

1. Seu Gestor
2. Geréncia de Governanca, Auditoria e
Compliance

| ATIVIDADES POLITICAS |

E um direito individual do empregado o interesse em atividades
politicas. Entretanto, a participagdo deve ocorrer sempre fora
do horario e do local de trabalho, em seu tempo livre, em seu
nome e a sua custa.

E vedado o uso de material politico e/ou partidario dentro das
dependéncias da empresa, seja por uso de vestimenta,
anuncios e/ou distribuicao de panfletos ou quaisquer outras
formas de publicidade politica partidaria.

Os adesivos politico-partidarios em veiculos sao permitidos nos
termos da legislacédo municipal vigente.




| BRINDES

E permitida a aceitacdo de brindes, distribuidos de forma geral a
todos os empregados, por entidade de qualquer natureza, exceto por
entidades politico-partidarias, a titulo de cortesia, propaganda, divul-
gacao habitual ou por ocasidao de eventos ou datas comemorativas.
Brindes sao itens que nao exigem uma contrapartida por parte do
recebedor, podendo ou néo conter a marca corporativa, desde que
ndo ultrapasse o valor unitario de R$ 100,00 (cem reais).

Se o valor do brinde ultrapassar a R$ 100,00 (cem reais) sera ele
tratado como presente, aplicando-se o previsto nos itens | a lll a
seqguir.

| — Tratando-se de bem de valor historico, cultural ou artistico, destina-
-lo ao acervo do Conselho de Defesa do Patriménio; Historico e Artis -
tico de Campinas — CONDEPAC.

Il — Doar para entidade de carater assistencial ou filantropica reconhe-
cida como de utilidade publica, que devera aplicar em suas atividades
fim, ou;

lIl — Devolver a entidade fornecedora do presente.

| PARTICIPAGAO EM EVENTOS |

E vedada a participacdo de empregados em eventos que sejam patroci-
nados por empresas que possuam interesse comercial (futuro ou atual)
emrelagaoalMA.

A participagc&o do empregado sera possivel nos casos autorizados pela
Geréncia de Governanca, Auditoria e Compliance visando a preserva-
¢ao dareputacéo ética e ilibada construida pela IMAao longo dos anos e
os interesses estratégicos daempresa.




[ DECIDINDO COM ETICA E TRANSPARENCIA |

Antes de praticar qualquer ato administrativo ou técnico, certifique-se
que esta de acordo com a legislagcado, com este Cddigo de Conduta e
Integridade e com as praticas da empresa. Se a resposta a qualquer
desses itens for negativa ou indefinida, o comportamento ou atividade
em questao é inadequado.

Pergunte-se também se vocé teria orgulho de contar aos outros sobre
sua atitude ou de vé-la divulgada publicamente. Respostas negativas
indicam problemas.

Para esclarecer duvidas ou solicitar ajuda sobre os temas tratados
neste capitulo, consulte os responsaveis nesta ordem:

1. Seu Gestor
2. Geréncia de Governanca, Auditoria e
Compliance

[RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES |

O relacionamento comercial com os fornecedores deve ser pautado
por critérios claros, transparentes e sem discriminagéo, orientado
pelas leis especificas, em especial a Lei de 13.303/16 (http.//www.pla
nalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/ei/113303.htm) e o Cédigo
de Conduta de Fornecedores IMA (https://intraima.ima.sp.gov.br/sites/de
fault/files/users/u1028/codigo_conduta_fornecedor _final_190415.docx.pdf).
Sendo assim, os processos de licitagdes e contratos, devem ser pau-
tados na ética e transparéncia.

Necessidade, preco, qualidade, expertise, reputacdo, bem como,
termos e condi¢des, devem ser os unicos fatores a determinar a esco -
Ilha dos parceiros de negocios e a selecao deve ser feita de
acordo com a legislacéo pertinente.




|RELACIONAMENTO COM CLIENTES |

Transparéncia é essencial no tratamento com clientes. Os produtos e
servigos da empresa devem ser oferecidos de maneira absolutamen-
te verdadeira.

O cidadao, principal cliente dos nossos produtos e servicos, é a razéo
da existéncia da IMA. Manter sua satisfagao e buscar a preferéncia de
novos clientes e novos mercados € objetivo de todos os funcionarios.
Isso exige postura ética em todos os momentos.

(USO DE SISTEMAS ELETRONICOS|

Os empregados devem cumprir as normas da Politica de Seguranga
da Informagao (NA 027) (https:/intraima.ima.sp.gov.br/system/files/-
doc-adm/na_027 politica _sequranca_inform.pdf) e de utilizacdo de
internet, intranet, e-mails corporativos e “Talk”, que estabelecem a
conduta no ambiente de tecnologia da informacao e de comunicagao
da IMA.

A Intranet € um portal de conteudo corporativo com informagdes de
produtos, servigos, regulamentagcdes e resultados de processos,
publica¢des de noticias da empresa, eventos e utilidades organizacio-
nais. Devem ser evitadas viralizagdes (memes), publicagbes jocosas,
de cunho intimo/pessoal e correntes de todos os tipos.

Em todos os casos, deve-se prestigiar, nas publicagbes ou comenta
rios, as boas praticas de educacéo.

Publicagdes que estejam fora dos padrdes éticos estabelecidos nesta
norma seréo excluidos, sem prejuizo de sanc¢des disciplinares ao
responsavel.




[PUBLICIDADE E PRIVACIDADE DE DADOS |

Salvo excegdes legalmente estabelecidas, os processos administrati-
vos das Sociedades de Economia Mista devem ser transparentes e
acessiveis ao publico em geral. Por outro lado, empregados devem
tratar todas as informacgdes néo publicas de maneira confidencial,
mesmo apods a extingdo da relagao de trabalho.

De igual modo, todos empregados que em qualquer situagéo - mesmo
que acidentalmente ou nao intencionalmente - venham a ter contato
com dados da IMA ou de terceiros, sejam dados brutos, de sistema,
documentos ou qualquer tipo de informacdo onde a legislagdo seja
aplicavel, deveréao zelar pela preservagao da confidencialidade, inte
gridade e disponibilidade dos mesmos e obrigatoriamente respeitar a
legislagéo brasileira e estrangeira e os direitos a privacidade, a prote-
¢éo dos dados pessoais e ao sigilo das comunicag¢des privadas e dos
registros, de acordo com os preceitos da Lei Federal n° 12.965/14
(http.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l12965.htm) ,
Lei Federal n° 13.709/2018 (http.//www.planalto.gov.br/cci-
vil_03/_ato2015-2018/2018/lei/L13709.htm) e Normas Adminis-
trativas da IMA.

|REGISTROS DE DADOS E INFORMAGOES |

Dado é um documento, uma informag¢&o ou um testemunho que
permite chegar ao conhecimento de algo ou deduzir as conse
quéncias legitimas de um fato, e que serve de apoio.

Informagéo é um conjunto organizado de dados, que constitui
uma mensagem sobre um determinado fenémeno ou evento. A
informagcédo permite resolver problemas e tomar decisées,
tendo em conta que o seu uso racional é a base do conhecimen-
to.
Os dados e informagdes devem ser registrados de forma precisa,
completa, no tempo certo e confiavel, bem como suportadas
por documentacgéo apropriada.




| PROPRIEDADE INTELECTUAL |

Todos os trabalhos inventados, desenvolvidos e aperfeicoados na
vigéncia do contrato de trabalho, tais como: sistemas, softwares,
projetos, desenhos, planilhas, treinamentos e outros, séo de proprie-
dade da IMA.

| PATRIMONIO DA EMPRESA |

O cuidado e o uso adequado dos patrimdnios da IMA contribuem para
produtividade, resultados e perpetuidade dos negocios. Os moéveis,
equipamentos, infraestrutura e as instalagdes da empresa destinam-
-se, exclusivamente, para uso das atividades profissionais da empre-
sa. Os empregados sao responsaveis pela guarda e conservagao dos
bens patrimoniados.

De acordo com a NA 027 — Politica de Seguranca da Informacao, é
vedado ao empregado a instalag&o ou atualizagao de qualquer tipo de
software sem o auxilio de um profissional devidamente autorizado
pela IMA para a realizacao de tal servico. Observados, contudo, os
casos em que o proprio empregado detém credencial de administra-
dor concedida pela empresa.

SUSTENTABILIDADE

A IMA promove a sustentabilidade nas dimensbes ambiental, social e
econdmica, tais como:

Economia de papel, agua e energia, redugéo de uso de copos descarta
veis, separagao dos materiais de reciclagem.

Entrega de servigos que contribuem para a qualidade de vida da sociedade.

Prima pela qualidade das aquisigbes, melhorando continuamente as espe
cificagbes de produtos e servigos e renegociando contratos para adequa
¢ao aos valores praticados no mercado.

Promover a sustentabilidade é obrigacéo de todos. Faga sua parte, adotan-
do medidas simples no dia a dia. Preservar aqui e agora, para garanti
qualidade de vida as futuras geracodes.




Il - NORMAS DE GESTAO DE PESSOAS

Para esclarecer duvidas ou solicitar ajuda sobre os temas tratados
neste capitulo, consulte os responsaveis nesta ordem:

1. Seu Gestor;
2. Geréncia de Recursos Humanos;

3. Geréncia de Governancga, Auditoria e
Compliance

- DEVERES E RESPONSABILIDADES

| AMBIENTE DE TRABALHO |

Interagir com os outros empregados, gestores, clientes e fornecedo-
res de forma respeitosa, transparente, buscando o diadlogo e o com
partilhamento de conhecimentos, proporcionando um ambiente de
trabalho amigavel, seguro, saudavel, responsavel e produtivo.

| DIVERSIDADE E INCLUSAO |

A IMA preza pelo respeito nas relagbes humanas e acredita que o
intercambio cultural € primordial para a busca pela exceléncia na
prestacédo dos servigos ao cidadao.

Com base nesse ideal a IMA assegura a inclusao de todos, sempre
em busca de igualdade de direitos e deveres, sendo vedada qualquer
forma de discriminagdo em virtude de raga, cor, sexo, origem, idade,
condicéo fisica ou social.




ASSEDIO MORAL

Assédio Moral consiste na repeticdo deliberada de gestos, palavras
(orais ou escritas) e/ou comportamentos que expdem empregados/as
ou ainda, o grupo de empregados/as a situagdes humilhantes e cons -
trangedora, capazes de lhes causar ofensa a personalidade, a digni-
dade ou a integridade psiquica ou fisica, com o objetivo de exelui
-los/las das suas fung¢des ou de deteriorar o ambiente de trabalho.

Assédio Moral Vertical: Relagdes de trabalho marcadas pela diferen-
ca de posicédo hierarquica. Pode ser praticado tanto pelo superior
hierarquico contra o seu subordinado quanto pelo subornado contra o
seu superior.

Assédio Moral Horizontal: Acontece entre colegas de trabalho, empre -
gados pertencentes ao mesmo grau hierarquico.

Assédio Moral Misto: Consiste na acumulacéo do assédio moral hori-
zontal e vertical. A pessoa é assediada por superiores hierarquicos e
também pelos colegas de trabalho com os quais ndo mantém relagéo
de subordinacgao.

| ASSEDIO E IMPORTUNAGAO SEXUAL |

A definigdo legal de Assédio Sexual é constranger alguém, com o
intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se
o agente de sua condi¢cdo de superior hierarquico ou ascendéncia
inerente ao exercicio de emprego, cargo ou fungéo.

Note que, para caracterizagdo do Assédio Sexual ndo € necessario
que o assediador se utilize de for¢a para a pratica criminosa. Basta o
comportamento de teor sexual merecedor de reprovacao, considera-
do desagradavel, ofensivo e impertinente vindo de superior
hierarquico.




Embora a definicdo de Assédio Sexual exija a condi¢ao de superiori-
dade hierarquica, as condutas assediosas advindas de colegas de
trabalho (empregados de mesmo nivel hierarquico) sdo igualmente
reprovaveis. Neste caso da-se o nome de Importunagédo Sexual.

Cabe a todos empregados atentar para que suas acdes e palavras
nao sejam interpretadas como assédio em qualquer uma de suas
formas, tratando todos com respeito.

Para maiores esclarecimentos sobre o tema, consulte a cartilha dispo-
nivel no portal do RH.

[SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO ACIMA DE TUDO]

Saude e segurancga do trabalho sédo de responsabilidade de todos. A
IMA tem como politica cumprir todas as normas de seguranca, higie-
ne, medicina do trabalho e preservacdo do meio ambiente. Desta
forma, é dever de todos os empregados cumprir a sua aplicacao e
comunicar possiveis situagdes de risco.

Seu Gestor, assim como a equipe de Saude e Seguranca do Traba
Iho, sdo os recursos mais proximos ao fato e com condi¢des de tomar
providéncias imediatas para evitar acidentes. Recorra aos superiores
do seu Gestor, se necessario.

VESTUARIO

O empregado deve zelar pela sua aparéncia. E permitido o uso de
bermudas, porém, evitar uso de roupas chamativas e marcantes,
chinelos, sapatos com salto muito alto e fino. E proibido o uso de
camisetas com mensagens inadequadas, ofensivas, politicas ou de
times.




| UNIFORME |

O empregado que recebe uniforme, deve manté-lo sempre limpo, em
perfeitas condi¢cdes de uso e utiliza-lo estritamente para o trabalho.

| APOSENTADORIA |

A partir de 2019 todos os empregados que se aposentarem, utilizando
tempo de contribuicdo do trabalho na IMA, deverédo ter o vinculo
empregaticio obrigatoriamente extinto, salvo nos cargos de livre
nomeacgao e exoneragao

- CONDUTAS GERAIS

Colaborar com a empresa e com os colegas, cultivando o respeito
mutuo na realizagdo do servigco em prol dos objetivos do trabalho
e da empresa.

Ter atitude de dono, mantendo-se atento as praticas da empresa
que possam gerar problemas e informar aos responsaveis, contri-
buindo para minimizar riscos e melhorar os processos de trabalho.
Da mesma forma, sempre que identificar uma possivel solugao de
problema e/ou satisfagdo com mudancgas implantadas, comparti
Ihar com os responsaveis, contribuindo para a manutencdo de
boas praticas.

Ser assiduo, pontual e n&o sair, sem justificativa, antes do término
do seu expediente de trabalho.

Usar o cracha de identificacao fornecido pela empresa e respon-
sabilizar-se por sua conservacgéo.

Zelar pela boa conservagédo das instalagées, comunicando as
anormalidades notadas.




+ Verificar, continuamente, os canais de comunicagao da IMA, tais
como: e-mails, intranet e talk para inteirar-se das mensagens de
trabalho e das comunicagdes oficiais.

* A comunicagédo escrita e o relacionamento com a imprensa
somente devem ser realizados pela Geréncia de Comunicacgéo da
IMA ou por empregados devidamente autorizados.

« Evitar o barulho excessivo contribuindo para um ambiente sauda-
vel.

* Exercer suas fungdes e atividades, de forma ética e transparente
garantindo a confidencialidade de informacdes estratégicas da
empresa sob sua responsabilidade.

« Comunicar imediatamente seus superiores, qualquer ato ou fato
que tiver ciéncia, que sejam contrarios a legislagao, a esse codigo,
aos interesses publicos ou da IMA.

IV - NAO E PERMITIDO

Para esclarecer duvidas ou solicitar ajuda sobre os temas tratados
neste capitulo, consulte os responsaveis nesta ordem:

1. Seu Gestor;
2. Geréncia de Recursos Humanos;

3. Geréncia de Governanca, Auditoria e
Compliance

| ACUMULO REMUNERADO |

E vedada a acumulacéo de cargos, empregos e funcdes, que sejam
publicas, nesta municipalidade ou em qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de outros municipios,

exceto para os cargos de conselheiros e demais casos previstos
em lei.




Tal vedacgao se estende ao recebimento de proventos de aposentado-
ria ocorrida na forma dos artigos 40, 42 ou 142 da Constituicdo Fede-
ral, exceto para os cargos de livre provimento e exoneragéo.

| CONFLITO DE INTERESSES |

Exercer emprego, fungéo, firmar contratos de natureza comercial, de
prestacéo de servigos, participar da geréncia ou da administracéo de
outra empresa, cooperativa ou sociedade que mantenha relagbes
comerciais com a IMA.

Exercer administragao, geréncia, emprego, funcéo, ou prestar servi
¢cos a empresas concorrentes ou com produtos concorrentes da IMA.

[CLASSIFICADOS E NEGOCIACAO HABITUAL]

Divulgar ou comercializar produtos ou servigos de forma continua nas
dependéncias da empresa, exceto comercializagdo de bens pontuais
através do espaco "Classificados" na intranet (nestes casos, toda
negociacado devera ser feita em horario diferente do expediente dos
empregados envolvidos).

| AMARCAGAO DO PONTO |

N&o é permitida a marcacgéo do ponto para outro empregado.

A marcacao de ponto devera ser realizada no local onde, efetivamen-
te, a jornada de trabalho sera cumprida. Ou seja, quando o emprega-
do se deslocar de sua residéncia para trabalho na sede da empresa,
o ponto deve ser marcado no momento em que o empregado estiver
nas dependéncias da IMA.




NEGLIGENCIA E INDISCIPLINA |

Falta de atencdo, de cuidado, desleixo, desinteresse ou negligéncia
na realizacao de suas fung¢des. Inclui-se, ainda, aos gestores, deixar
de aplicar ou de propor penalidade a subordinado que desrespeitar o
disposto neste codigo de conduta, nas normas internas e legais.

'INSUBORDINAGAO|

Descumprir, sem justificativa, orientagdes e solicitacées do superior
hierarquico relativas ao seu trabalho e as suas responsabilidades.

|FONE DE OUVIDO|

Ao participar de reunides ou efetuar a recepg¢do ou o atendimento
presencial de clientes, visitas ou fornecedores néo € permitido o uso
do fone de ouvido.

| DEGRADAGAO DA IMAGEM|

Manifestagdo ou ma conduta dos empregados que possam vir a
desonrar, danificar, arruinar, degenerar, desgastar a imagem da
empresa, dentro ou fora de seu ambiente.

- DUVIDAS

Em caso de duvidas, consulte o seu gestor. Se persistir a duvida ou o
problema procure a geréncia de recursos humanos se for questdes
trabalhistas ou gestao de pessoas.

Para duvidas relacionadas a legislacdo ou conformidades em atos
administrativos ou técnicos, procure a Geréncia de
de Governanca Auditoria e Compliance.




V - OUVIDORIA

A IMA possui um Canal de Ouvidoria, administrado pela Geréncia de
Governanga, Auditoria e Compliance disponivel em https://ima.sp.-
gov.br/ouvidoria, tanto para garantir resposta e solu¢des adequadas as
reclamacdes dos clientes que nao foram resolvidas pela Central de
Servigos da IMA — CSI, como também, responder adequadamente as
sugestdes, elogios, solicitacdes de informagdes ou denuncias dos
empregados e cidadaos relativas ao descumprimento da Legislacao,
deste Cdédigo de Conduta e Integridade e das demais normas da
empresa.

E uma ferramenta confidencial e esta disponivel 24 horas por dia,
durante todo o ano. O contato pode ser anénimo e todos os esfor¢os sao
empregados para garantir a confidencialidade dos relatos e do relator.

VI - RECURSOS HUMANOS

Na Intranet da IMA, no link "Portal RH" no menu "Recursos Huma
nos", a geréncia de Recursos Humanos mantém informativos sobre
0s servigcos da area relacionados a Pessoal, tais como: Seguranca e
Qualidade de Vida, Folha de Pagamento, Beneficios, Cargos, Carrei-
ras e salarios, Desenvolvimento de RH, Servigo Social, parcerias e
outros.

VIl - ACORDOS E CONVENIOS

A IMA se compromete a seguir, respeitando, cumprindo e fazendo
cumprir o estabelecido nos Codigos de Conduta e Integridade de con -
cedentes responsaveis pela transferéncia de recursos financeiros

destinados a implantagao de projetos.




VIIl - DISPOSICOES FINAIS

Este Codigo n&o esgota todas as possiveis questdes éticas relaciona-
das ao trabalho e, por isso, nao restringe a IMA na aplicagao de medi -
das disciplinares, que serao sempre orientadas pelos regulamentos e
legislacao aplicavel.

Este Codigo é de cumprimento obrigatério. Condutas contrarias
podem levar a aplicacdo de medidas disciplinares, que incluem adver -
téncia verbal ou escrita, suspensao ou término da relagcao de trabalho,
sem prejuizo das responsabilizagdes legais cabiveis.

Revogam-se as disposi¢gdes em contrario, especialmente o Codigo
publicado em 27/02/2020.

Elias Tavares Bezerra
Diretor Presidente

Mario Armando Gomide Guerreiro
Diretor Administrativo e Financeiro

Michelle Cristiane Lopes
Diretora de Operagées e Polo Tecnolégico

Rodolfo Cover de Santi
Diretor de Inovacao e Desenvolvimento

José Ribamar de Franca Carvalho Filho
Gerente de Governancga, Auditoria e Compliance

Luana Moisés Ferreira Maciel
Gerente Juridica




Revisado por:

Gustavo Henrique Afonso Macedo — Geréncia Juridica

José Ribamar de Francga Carvalho Filho — Geréncia de
Governancga, Auditoria e Compliance

Bruna de Assis Uchda - Geréncia de Governancga, Auditoria e
Compliance

Luana David — Geréncia de Governanca, Auditoria e Compliance
Maria Julia Saldanha da Rosa - Geréncia de Governanga, Auditoria
e Compliance

Thais Raquel Simbes Signoretti — Geréncia de RH
Elaine Cristina Cruz — Geréncia de RH

Adriana Alves Martins — Geréncia de RH
Diagramacéo e Arte: Geréncia de Comunicagao
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