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ANEXO III

CODIGO DE CONDUTA E INTEGRIDADE

MENSAGEM DA PRESIDENCIA
O Cédigo de Conduta e Integridade é uma orientagdo para que todos os agentes publicos, servidores,
membros da Mesa Diretora, ¢ da Presidéncia, estagiarios, contratados e qualquer pessoa agindo em
nome da CAmara Municipal de Palmital tomem decisdes, visando os valores que a Organizagdo
compartilha.
Quando vocé encontrar alguma situagdo que suscite dividas no seu local de trabalho, sempre se
questione:
e A aglo proposta esta alinhada com os valores da Cdmara Municipal de Palmital?
e O que estou recomendando estéa coerente com o disposto no Codigo de Conduta e Integridade?
e O que estou propondo estd em conformidade com a legislagdo, regulamentos e regramentos da
Camara Municipal de Palmital?
O objetivo do cddigo € tornar claro, esclarecer, orientar, alertar para consequéncias e trazer
transparéncia para que todos possam entender quais comportamentos sdo adequados para o
desenvolvimento de suas fungdes e com isso estabelecer uma cultura organizacional firmada em
principios éticos, morais e integros.
ATENCAO: Além da leitura atenta deste codigo, é fundamental observar todos os itens nele contidos.
Certifique-se de que compreendeu tudo o que foi explicado e as consequéncias decorrentes do
descumprimento de algum item.
Vale esclarecer que o codigo ndo contempla todas as infinitas situagdes, portanto use o seu bom senso

para saber agir em circunstancias que porventura ndo foram consideradas.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1. O Cédigo de Conduta e Integridade da Cémara Municipal de Palmital tem por objetivo
estabelecer e divulgar de maneira clara, objetiva e transparente os valores, a visdo € a misséo
da Cimara Municipal de Palmital, fixando pardmetros de conduta e orientando sobre a
prevengdo de conflito de interesses e o repudio a atos de corrupgdo e fraude. Direciona as agdes

em busca do desenvolvimento de uma cultura ética e socialmente responsavel, alinhada as

diretrizes de integridade da Organizago. é
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Este codigo é a ferramenta da instituigdo que estabelece os principios que motivam a conduta

pessoal e profissional dos agentes piblicos e servidores que atuam na Cémara Municipal de
Palmital, os quais devem orientar os relacionamentos internos e externos, com o objetivo de
alcangar um padrio de comportamento ético e integro que proporcione retidéo e transparéncia
dos atos praticados na prestagio de servigos realizados pela Camara Municipal de Palmital.

O Cédigo de Conduta e Integridade da Camara Municipal de Palmital abrange os agentes
publicos que atuam na Cdmara Municipal de Palmital ou em seu nome e todos os que prestam
servicos 4 CAmara Municipal de Palmital — integrantes do Quadro Administrativo, Vereadores,
prestadores de servigos, terceirizados, estagidrios, jovens aprendizes e cedidos de outros 6rgdos.
Os agentes publicos que atuam na Camara Municipal de Palmital ou em seu nome devem
nortear suas agdes pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade ¢

eficiéncia.

2. PRINCIPIOS ADOTADOS PELA CAMARA MUNICIPAL DE PALMITAL

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

A probidade, a integridade corporativa e a lealdade sdo valores intrinsecos ao exercicio das
atividades profissionais e organizacionais.

O repudio a qualquer forma de discriminagdio, especialmente em fungdo de etnia,
nacionalidade, género, crenga religiosa, convicgdo politica, origem, classe social, linguagem,
orientagdo sexual, idade ou capacidade fisica.

A protecio ao interesse publico, a cooperago para o desenvolvimento institucional, o combate
ao desperdicio dos recursos publicos e a promogdo do bem comum.

Protegdio e garantia da seguranga e privacidade dos dados pessoais coletados dos agentes
publicos que atuam na CAmara Municipal de Palmital ou em seu nome e de todos aqueles que
se relacionam com a Cémara Municipal de Palmital, como: Vereadores, Servidores,

prestadores de servigos, terceirizados, estagidrios, jovens aprendizes e cedidos a outros 0rgéos.

3. MISSAO, VISAO E VALORES DA CAMARA MUNICIPAL DE PALMITAL

MISSAO é ser referéncia em solugdes inovadoras de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo -

TIC

e melhor opgdo para a Administragdo Publica, consolidando-se com o Executivo tornando

Palmital uma cidade inteligente.

W/
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VISAO é prover solugdes especializadas e inovadoras em Tecnologia da Informagdo e

Comunicagdo - TIC, de forma transversal, para aprimorar a Gestéo Publica de Palmital, auxiliando
o Executivo a fornecer servigos ptiblicos que melhorem a qualidade de vida das pessoas na cidade
e regido, ampliando a capacidade da Prefeitura de atingir seus objetivos.
VALORES
e Respeito — Respeitar uns aos outros e nossa populagdo levando em consideragdo os
posicionamentos e agdes dos municipes.
e Responsabilidade — Agir de forma correta considerando-se parte fundamental de um contexto
maior.
e Comprometimento — Ter consciéncia do compromisso assumido e dar o melhor de si para
alcangar os resultados esperados.
e Ktica — Conjunto de valores e principios que regem o comportamento.
e Transparéncia — Dar acesso as informagdes e clareza na tomada de decisio.
e Cooperagio — Agir de forma colaborativa em beneficio do todo e dos objetivos da Camara
Municipal de Palmital e do Executivo de Palmital.

e Inovacio — Propor solugdes de melhoria continua.

4. APRESENTACAO

O sucesso da Camara Municipal de Palmital ndo depende, exclusivamente, da qualidade de seus
servigos. Na Camara Municipal de Palmital acreditamos que o sucesso estd ligado a credibilidade
e, para isso, assumimos um compromisso imprescindivel com a ética e a transparéncia.

A ética é o elo histérico que une de forma coerente o discurso & agdo no cumprimento de seus
objetivos. A CAmara Municipal de Palmital esta ciente da importancia de investir constantemente
no desenvolvimento de uma cultura ética e socialmente responsavel, direcionando suas agdes para
a busca da consolidagio do reconhecimento pelos municipes, Administragdo Municipal e
comunidade quanto a qualidade e efetividade dos servigos prestados numa gestdo integrada,
participativa, ética e com responsabilidade para com a sociedade e a administragdo municipal.
Devem estar presentes no dia a dia do trabalho o reconhecimento do respeito, responsabilidade,
comprometimento, €tica, transparéncia, cooperagdio e inovagdo como valores intrinsecos ao
exercicio das atividades profissionais e organizacionais, bem como a observancia a garantia da

liberdade de expressio e de acesso & informagao, o respeito as diferengas individuais aicons7huente
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eliminagio de qualquer forma de discriminag@o em fung@o de etnia nacionalidade, género, crenca

religiosa, convicgdo politica, origem, classe social, orientagdo sexual, idade ou capacidade fisica, a
protegio a0 meio ambiente, a otimizagdo do trabalho e o combate ao desperdicio dos recursos
publicos.

E certo que todos tém o proprio sentido do que € ética e integridade, e para construir um didlogo
significativo sobre a pratica desses conceitos no ambiente de trabalho, foi preciso desenvolver uma
linguagem comum.

O Cédigo de Conduta e Integridade representa o compromisso em defender aquilo em que a Camara
Municipal de Palmital acredita, seguindo uma postura responsével, ética, transparente e de respeito

entre todos.

. OBJETIVOS DO CODIGO

O objetivo do Codigo de Conduta e Integridade da Cdmara Municipal de Palmital ¢ reunir um
conjunto de normas para atingir padrdes de conduta profissional e comportamento €tico cada vez
mais elevados. Este material representa a consolidagfo da missdo, visdo, valores, principios morais
e éticos da CAmara Municipal de Palmital.

Este codigo representa o compromisso da Cédmara Municipal de Palmital em ter uma atuagdo
responsavel, ética, transparente e de respeito com todos os puiblicos com os quais se relaciona.

A reputagio e a credibilidade sdo ativos importantes, e os principios éticos que orientam esta atuagio
contribuem para a manutengdo da imagem da Camara Municipal de Palmital como uma
Organizagdo sélida e confidvel perante nossos servidores, fornecedores, agentes publicos, 6rgéos de
fiscalizagdo e comunidade em geral.

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

corporativa, enunciando os compromissos da Camara Municipal de Palmital.

. DIVULGACAO

E de responsabilidade da Presidéncia a divulgagdo do Codigo de Conduta e Integridade aos

W

integrantes da Administragéo e a todos os interessados.

Rua Joaquim Nascimento Lourenco, 179 - CEP 19.970-074 - Palmital/SP 18 3351-1214

CNPJ: 49.893.225/0001-03 - www.palmital.sp.leg.br secretaria@palmital.sp.leg.br


http://www.palmitaLsp.leg.br
mailto:secretaria@palmitaLsp.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE

PALMITAL

ESTADO DE SAO PAULO

E de responsabilidade dos gestores a divulgagdo do c6digo para seus subordinados e estagiarios

lotados nas suas areas, esclarecendo duvidas e verificando o entendimento quanto ao contetido e
aplicagdo.

O Departamento de Gestdo de Pessoas serd o responsavel por fornecer o cddigo a todos os
servidores, vereadores, estagidrios, contratados e qualquer pessoa que venha a agir em nome da
Camara Municipal de Palmital, bem como aos servidores que venham a fazer parte do quadro
funcional da Camara Municipal de Palmital — sejam concursados, sejam ocupantes de cargo de

confian¢a —, dando ciéncia e mantendo registro do comprovante de seu recebimento.

7. SIGNIFICADOS DO CODIGO DE CONDUTA E INTEGRIDADE PARA A CAMARA
MUNICIPAL DE PALMITAL
A Céamara Municipal de Palmital acredita que todos os seus gestores, servidores e fornecedores sdo
éticos, que pensam e executam suas competéncias de forma integra, conforme os valores formados
e aceitos na sociedade em que estfo inseridos. O compromisso dos gestores e servidores da Camara
Municipal de Palmital é desenvolver um bom trabalho em face do que lhes foi proposto. Saber
atender, saber compreender, saber ajudar seus colegas de trabalho, fornecedores e comunidade €
essencial para exercer um bom trabalho.
A Camara Municipal de Palmital acredita que todas as agdes desenvolvidas em seu nome devem
ser sempre baseadas no respeito ao individuo, firmes em valores (éticos) e com transparéncia nas
relagdes. Esta é a razdo pela qual este codigo foi desenvolvido, expressar a preocupagdo da Cdmara
Municipal de Palmital em esclarecer a todos, as condutas esperadas no desempenho de suas

atividades profissionais.

8. SER UM PROFISSIONAL ETICO
Ser ético é ser profissional, mantendo-se integro e sempre respeitando as normas, pessoas ¢
institui¢des. A ética expressa o carater de uma pessoa, um conjunto de valores a ser seguido em uma
determinada sociedade a fim de garantir um equilibrio onde ninguém saia prejudicado. Sem a
pretensio de esgotar o assunto, seguem alguns valores de como ser um profissional €tico na tomada
de decisdo:
e Ser honesto em qualquer situagéo: ¢ a virtude dos negocios.

e Ter coragem para assumir as decisdes: mesmo que seja contra a opinido alheia.

Al

E
X
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o Ser tolerante e flexivel: deve-se conhecer para depois julgar as pessoas.

e Ser integro: agir de acordo com seus principios.

e Ser humilde: saber reconhecer o erro.

9. CAPITAL HUMANO

10.

A Camara Municipal de Palmital acredita no capital humano como maior diferencial de uma
organizagio de sucesso. Os servidores sdo nosso capital mais valioso € merecem, por isso, aten¢ao
e respeito.

Os servidores da CAmara Municipal de Palmital estdo distribuidos em niveis hierdrquicos, buscando
otimizar os desempenhos individuais e a obteng@o da eficacia do trabalho em equipe.

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.

REGRAS DE CONDUTA PROFISSIONAL

Como toda organizagéo ¢ avaliada pelo desempenho coletivo e pela percepgdo publica de seus
servidores, ¢ preciso agir sempre de forma a merecer a confianga e o respeito de todos os publicos
com os quais a CAmara Municipal de Palmital mantém relagdes profissionais.

Cada individuo tem o seu proprio padrdo de valores. Por isso, ¢ importante que cada servidor, ad
representar ou defender os interesses da Cémara Municipal de Palmital, reflita de modo a
compatibilizar os seus valores individuais com os valores corporativos, observando sempre cs
principios éticos e o respeito as leis e normas vigentes.

As pessoas sdo responsaveis pelos resultados do seu trabalho, tanto individualmente quanto
coletivamente. Tal responsabilidade é exercida na plenitude com a pratica de a¢des em prol da
reputagio de CAmara Municipal de Palmital, solida e confidvel, consciente de sua responsabilidade
social e que busca resultados de forma honesta, justa, legal e transparente.

Compete a todos os agentes publicos a responsabilidade de prestar continuamente servi¢os em prol
do desenvolvimento da CAmara Municipal de Palmital, bem como se aperfei¢oar continuamene,

assegurando sua produtividade.

10.1. AMBIENTE DETRABALHO ( ‘\W ‘5)
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O ambiente de trabalho deve ser de respeito, disciplina, asseio, cordialidade, cooperagio

e organizagdo, para que se preste o atendimento interno e externo de maneira discreta,
alinhada aos bons costumes. Esse conjunto devera contribuir para a seguranga,
produtividade e a boa imagem da Companhia.

Nio serd tolerada qualquer atitude gerada por preconceitos relacionados a raga, 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. Na Camara Municipal de Palmital respeitamos a diversidade.

N#o serdo admitidos em nenhuma hipdtese atos de assédio sexual ou moral, ofensas,
agressoes fisicas ou intimidagdes entre colegas, servidores, vereadores, fornecedores,
terceirizados, estagiarios, aprendizes e comunidade.

Todos devem contribuir para a criagdo e preservagdo de um ambiente saudéavel, sendo
inaceitdvel a propagagdo de informagdes sem comprovagéo (boatos). As dividas devem

ser dirimidas junto aos gerentes/supervisores de cada drea.

10.2. HORARIO DE TRABALHO

12,1,

10.2.2.

10:2.3.

Os servidores e colaboradores devem cumprir rigorosamente sua jornada de trabalho
através do Sistema de Registro Eletronico de Ponto — SREP o qual retrata a sua jornada
de trabalho, registrando a sua assiduidade.

As faltas e atrasos ndo justificados serdio descontados em sua integralidade, conforme
estabelecido no Estatuto do Servidor.

As saidas e licencas médicas somente serdo abonadas mediante apresentagéo de atestado
médico, devidamente instruido com o CID (Classificag@o internacional de doengas) €

apresentado ao Setor Administrativo.

10.3. CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL

10.3.1.

O Cartdo de Identidade Funcional é fornecido pela Cdmara Municipal de Palmital, sendo
de uso obrigatdrio dentro das dependéncias de trabalho, devendo estar sempre em local
visivel. O Departamento de Gesto de Pessoas devera ser imediatamente informado caso

haja perda ou roubo do cracha. Por isso deve haver cuidado para evitar riscar, amassar

ou rasurar o seu cracha de identificagéo. W M
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10.4. VESTIMENTA

10.4.1.

10.4.2.

10.4.3.

Apresentar-se com uniforme fornecido pela Cdmara Municipal de Palmital conforme
estabelece a Lei Municipal n°® 2.222 de 05 de outubro de 2007.

O codigo de vestudrio definido pela Camara Municipal de Palmital estabelece que o
servidor deve se vestir de maneira adequada e ndo sdo aceitos os seguintes trajes:
bermudas de esportes, chinelos, shorts, camisetas de fisica e de times esportivos, mini
blusas e minissaias.

A boa apresentagio no exercicio das atividades profissionais representa a imagem da
Céamara Municipal de Palmital. Por esse motivo, os servidores devem se preocupar em

usar roupas e acessorios que valorizem essa imagem.

10.5. USO DE ALCOOL, DROGAS, CIGARROS E PORTE DE ARMA

10.5.1.

10.5.2.

10.5:3:

10.5.4.

A Céimara Municipal de Palmital nfo admite que seus servidores, vereadores e
estagiarios 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 refei¢des a negocios ou a servigo da
Camara Municipal de Palmital, deve haver o entendimento e o respeito aos padrdes de
comportamento socialmente aceitos sobre o uso de bebidas alcodlicas.

A Camara Municipal de Palmital empenha-se em motivar os seus servidores, vereadores
e estagiarios a eliminar quaisquer vicios ou excesso de bebidas alcoolicas, drogas ou
cigarros, por entender serem nocivos a saude e ao desempenho profissional e social.

E proibido fumar em d4reas de trabalho coletivo e/ou ambientes dotados de ar
condicionado, inclusive corredores, além dos locais ndo permitidos por questdes de
seguranga. Os que desejarem fumar durante o expediente de trabalho deveréo utilizar os
locais fora das dependéncias da CAmara Municipal de Palmital (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.

As restrigdes ao uso de fumo nas dependéncias da Cédmara Municipal de Palmital
aplicam-se também aos visitantes e terceiros, ficando a cargo dos responséveis dos

departamentos/setores a aplicagdo da norma. W
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10.5.5. Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da Camara Municipal de

Palmital, salvo para profissionais cujo uso de arma seja prévia e expressamente

autorizado por 6rg@os competentes.

10.6. BRINDES, PRESENTES E OUTRAS CORTESIAS
10.6.1. As cortesias oferecidas aos servidores que se traduzem em brindes, presentes, ofertas
em dinheiro, descontos em transagdes de carater pessoal, viagens, convites para
participar de eventos ou quaisquer outras atengdes representam tema critico na avaliagdo
do comportamento de quem as recebe, portanto havera especial atengfo, na medida em
que podem demonstrar indicios de favorecimento indevido.
Para preservar a Camara Municipal de Palmital, ¢ dever do servidor:

e Nio aceitar presentes que caracterizem comprometimento de sua situagdo
profissional.

e Nio aceitar ofertas em dinheiro, compensagdes financeiras, beneficios ou
vantagens de qualquer espécie e natureza.

e Nio aceitar convites para eventos ou ingressos para entretenimentos, salve
quando existir a real oportunidade de desenvolvimento de contato comercial, €
mediante autorizag@o, por escrito, do superior imediato.

e Aceitar somente em obediéncia a etiqueta social objetos a titulo de “brindes
promocionais”, devidamente identificados como de distribuigdo gratuita e sem
valor comercial.

A transparéncia nas relagdes profissionais deve orientar o recebimento de presentes, 2
estes devem ser encaminhados a Presidéncia, que providenciara a devolugdo a quera
ofertou, acompanhada de carta de explica¢do e agradecimento.

Caso a devolugdo ndio seja possivel, o presente serd encaminhado para doagdo. Nesse
caso, o servidor devera ser informado dessa acéo.

Objetos recebidos a titulo de prémio, presentes ou brindes que representem distingéo a

Céamara Municipal de Palmital devem ser encaminhados a Presidéncia.

10.7. FRAUDE E CORRUPCAO W
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A Camara Municipal de Palmital repudia toda e qualquer forma de fraude e corrupgéo em todos

os niveis hierarquicos, nos setores publico e privado, e espera de seus agentes publicos e

servidores as seguintes condutas:

Rejeitar e denunciar situagdes de fraude e corrupg@o, sob qualquer forma, direta ou indireta,
ativa ou passiva, que envolva ou ndo valores monetarios.

Abster-se de insinuar, solicitar, aceitar ou receber suborno, propina ou qualquer vantagem
indevida.

Abster-se de insinuar, prometer, oferecer ou pagar suborno, propina ou qualquer vantagem
indevida.

Atuar de acordo com as politicas publicas, sem concessdes a ingeréncias de interesses ¢
favorecimentos particulares, partiddrios ou pessoais, tanto nas decisdes pessoais, quanto na
ocupagdo de cargos.

Repudiar e denunciar aos canais adequados toda forma ou tentativa de corrupgéo, suborno,
propina e trafico de influéncia.

Abster-se de fazer uso do tempo de trabalho, cargo, fungédo e influéncia administrativa para
atividades de interesse proprio ou para obter favorecimento para si ou para outrem.
Abster-se de utilizar o cargo que ocupa ou a fungfio que exerce para lograr proveito pessoal
ou de outrem.

Abster-se de consignar informagdes inveridicas em documento da Companhia.

Manter registros exatos que reflitam transagdes e pagamentos reais e legais.

Todos os servidores e qualquer agente que represente a Cdmara Municipal de Palmital devem

seguir as normas e legislagdes vigentes, bem como as boas préticas administrativas e financeiras.

10.8. COMERCIO INTERNO

E proibido o comércio ou divulgagdo de qualquer tipo de produto ou servigo no ambiente da

Camara Municipal de Palmital, exceto quando autorizado pela Presidéncia.

10.9. CONDUTAS QUE PODEM CONSTITUIR DELITO PATRIMONIAL

Qualquer ato ou omissdo que possa constituir delito patrimonial contra a Camara Municipal de

Palmital devera ser relatado, identificado e investigado rapidamente, para que medidas le
correspondentes possam ser tomadas.
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Essa regra deverd ser aplicada as condutas que possam constituir delitos conexos ou meios de

preparagio para a execugdo de um delito patrimonial, tais como: alteragdo de registros, valores

ou documentos, omissdo de registros, elaboragéo de registros falsos, elaborag¢do ou receptagdo

de documentos apéocrifos ou falsos, evaséo de bens, dados e documentos, manuseio irregular de

dinheiro e valores, etc.

Ao tomar conhecimento de atos que sejam contrarios a este cddigo, o servidor deveréd informar

imediatamente ao seu superior hierdrquico, a Presidéncia ou a Ouvidoria do Municipio, sob o

risco de, ndo o fazendo, caracterizar cumplicidade.

10.10. CONDUTAS PARA A GARANTIA DA QUALIDADE E DO BOM USO DA

INFORMACAO

Cada servidor deve:

Empregar diligéncia para que 0s processos internos sigam seu rito e passem por rigorosos
controles que assegurem o registro de todas as operagdes da Cadmara Municipal de Palmital.
Manter a confidencialidade quanto as informagdes e atividades referentes ao trabalho
realizado na area onde atua, sendo vedada a utilizagdo desses dados em beneficio de
interesses particulares, de terceiros ou fora de seu propdsito inicial.

Zelar pela veracidade das informagdes veiculadas interna ou externamente pela Camara
Municipal de Palmital, visando a uma relagdo de respeito e transparéncia com seus publicos
de interesse.

Zelar para que todos os relatérios ou documentos sejam completos, preciscs,
compreensiveis, e que sejam entregues com a abrangéncia e a velocidade apropriadas.
Zelar para que todos os registros contabeis estejam em conformidade com as normas
vigentes e que sejam precisos, completos, verdadeiros e feitos com suficiente nivel de
detalhe.

Os registros contabeis deverdo ser suportados por documentagdo idonea, de acordo com
normas internas, legislag@o pertinente e principios contdbeis geralmente aceitos, de forma a
permitir a preparag@o de demonstragdes financeiras fidedignas.

Respeitar e cumprir as normas e a legislagdo em vigor, os contratos, os acordos assinados

em negociagdes coletivas, as normas internas da Camara Municipal de Palmital, as

v\
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determinages do Executivo e as normas de seguranga do trabalho estabelecidas pela

legislag@o.
e Zelar para que o tratamento de dados pessoais seja realizado no estrito respeito as regras

de privacidade e proteg¢do previstas na legislagédo em vigor.

11. REGRAS DE CONDUTA DE RELACIONAMENTO
11.1. RELACIONAMENTO COM A POPULACAO

Para favorecer o seu desempenho e melhor prestar seu servigo, os servidores da Camara
Municipal de Palmital, além de ter o dominio sobre as atividades que desenvolvem, devem
conhecer o funcionamento da Organizagfo, considerando a exceléncia na prestagdo de
servigos desta, sempre aderente a missdo, & visdo e aos valores estabelecidos.
O Executivo ¢ o Municipe sdo a razdo fundamental das atividades desenvolvidas na
Camara Municipal de Palmital.
E dever de todo o servidor identificar as prioridades da comunidade e buscar, a partir desse
conhecimento, aprimorar o atendimento e a qualidade dos servigos prestados pelo
Executivo, agindo com educagdo, clareza, urbanidade, cortesia, presteza, eficiéncia, atitude
positiva e respeito, garantindo a confiabilidade e confidencialidade das informagdes
prestadas, mantendo e respeitando os acordos firmados, assim como oferecendo solugdes
completas, apoiadas por servigos de exceléncia.
De acordo com a legislagdo vigente e as normas internas e externas, € com a prévia €
expressa autorizagio da Presidéncia, podem ser oferecidos aos municipes € ao executive,

suportes especificos.

11.2. RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES/PRESTADORES DE SERVICOS
O relacionamento da CAmara Municipal de Palmital com os fornecedores e prestadores de
servigos exige transparéncia, documentag@o, estrito cumprimento do estabelecido e listra
nos procedimentos.

As negociagdes com os fornecedores e prestadores de servigos devem ser conduzidas de
forma a buscar os melhores resultados para a CAmara Municipal de Palmital. Consideram-

se, na sele¢do e contratagdo de fornecedores e prestadores de serv1g:os critérios Tmcos
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profissionais e éticos como, também, o cumprimento das exigéncias legais, em especial as

de natureza licitatdria.

N#o havera tratamento especial a nenhum fornecedor ou prestador de servigos, sendo as
relagdes pautadas de acordo com principios éticos da administragdo publica.

O processo de compra de produtos e/ou servigos (licitagdo) 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 préprio ou
de parentes e amigos. Havendo caracterizagdo de conflito de interesses, o ato serd
considerado falta grave, recebendo os implicados os rigores da lei.

Sempre que a presta¢do de servigo envolver a transmissio de dados pessoais, a Camara
Municipal de Palmital devera assegurar-se, em primeiro lugar, que o terceiro oferece as
garantias suficientes em relag@o ao tratamento a realizar, devendo este comprometer-se a
zelar pelo cumprimento dessas mesmas medidas. Para esse efeito deverd ser celebrado, nos
termos da lei, um contrato escrito entre o responsavel pelo tratamento e o subcontratante.
Nio sdo admitidos privilégios de precos ou de outra natureza para aquisi¢do de bens para
uso pessoal, como também ndo ¢ permitido manter relagdo de emprego, continuo ou
eventual, com C4mara Municipal de Palmital por fornecedoras e, ainda, receber comissdes,
vantagens ou presentes que de alguma forma possam interferir nas negociagdes. Havendo
caracteriza¢do de conflito de interesses, o ato sera considerado falta grave, recebendo os
implicados os rigores da lei.

A Cémara Municipal de Palmital repudia e ndo compactua com qualquer forma de trabalho

infantil, for¢ado, escravo ou degradante.

11.3. RELACIONAMENTO NO TRABALHO
A Cémara Municipal de Palmital prima pelo relacionamento profissional e responsavel
com seus servidores desde a admissdo até o término do contrato de trabalho e, dentro dessa
premissa, ndo admite que decisdes relativas a carreira sejam fundamentadas em
relacionamentos pessoais.
A Camara Municipal de Palmital tem o compromisso de estabelecer um clima favoravel a

realizagdo profissional de seus servidores, dentro de um ambiente de trabalho produtivo,

i
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saudével, seguro e de respeito mituo, em que a responsabilidade individual seja exercida

em sua plenitude, com adequada qualidade de vida em suas unidades de trabalho.

Valoriza-se o ambiente de transparéncia nas relagdes de trabalho e a liberdade de

expressdo. Acredita-se que a manifestagdo de criticas e sugestdes dos servidores contribui

para o aprimoramento do ambiente de trabalho.

No exercicio de seu cargo ou fungfo, cada servidor deve:

Buscar o melhor resultado para a CAmara Municipal de Palmital, mantendo sempre
uma atitude transparente, de respeito, lealdade, eficiéncia e colaboragdo com os
colegas e seus publicos de interesse.

Nio participar de transagdes e atividades que possam comprometer sua integridade
profissional ou desabonar a sua imagem piblica, bem como a imagem da Cédmara
Municipal de Palmital.

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.

Ser estritamente profissional e imparcial no tratamento com os seus colegas de
trabalho, fornecedores, prestadores de servigos, clientes e ptblico em geral.

Nio usar cargo, fungdo, atividade, posi¢do e influéncia com o fim de obter qualquer
favorecimento pessoal ou para outrem.

Nio criar dificuldades artificiais no exercicio de seu cargo, fun¢do ou atribuigéo, com
0 objetivo de supervalorizar sua atuag@o profissional.

Exercer suas atividades de forma eficiente, eliminando situagdes que levem a erros ou
a atrasos na execugdo das tarefas.

Respeitar a propriedade intelectual.

Nio alterar nem deturpar o teor de qualquer documento, informagio ou dados.
Promover agdes que possibilitem melhorar a comunica¢do interna, eliminando a
propagacdo de informagdes sem comprovagao (boatos).

Comunicar ao gestor da area qualquer ato irregular, contrario ou nfio aderente a missio,

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

trabalho.
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Ni#o praticar jogos de azar (apostas) nas dependéncias da Camara Municipal de

Palmital.
Zelar pela seguranga, satide e meio ambiente, cumprindo as diretrizes de seguranga,
preservando o meio ambiente e cuidando da satde.

Nio promover ou participar de atividades religiosas durante o horario de trabalho.

11.4. RELACIONAMENTO COM COLEGAS

No relacionamento com colegas, cada servidor deve:

Agir de forma cortés, com disponibilidade e atengdo a todas as pessoas com quem se
relacionam, respeitando as diferengas individuais.

Abster-se de prejudicar a reputagdo de colegas por meio de julgamentos
preconceituosos, falso testemunho, informagdes ndo fundamentadas ou qualquer outro
subterfugio.

Abster-se de buscar obter troca de favores que aparentem ou possam dar origem a
qualquer tipo de compromisso ou obrigagdo pessoal.

Abster-se de utilizar o poder inerente ao cargo ou fungdo na obtengédo de favores ou
servigos pessoais de subordinados.

Abster-se de praticar e compactuar com atos de violéncia psicologica, assédio moral
ou sexual.

Compartilhar os conhecimentos, dados e informagdes adquiridas no exercicio de suas
atividades com seus pares e colegas de trabalho, sempre que necessério e de forma a
manter a integridade e continuidade dos processos e atividades.

Respeitar a diversidade humana e cultural nos ambientes e relagdes de trabalho.
Abster-se de tolerar qualquer forma de preconceito e discriminagdo, comunicando os
eventuais casos testemunhados ou vivenciados.

Denunciar comportamentos contrarios ao que prevé este Coédigo 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 Cémara
Municipal de Palmital disponibiliza canal de dentincia para essa finalidade e garante o

sigilo ao denunciante.
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RELACIONAMENTO COM SINDICATO

A Camara Municipal de Palmital reconhece as entidades sindicais como representantes

legais dos servidores e relaciona-se com elas somente por intermédio da Presidéncia ou de
preposto indicado formalmente. O relacionamento da Camara Municipal de Palmital com
os sindicatos € baseado em fatos e dados, alicergados em informagdes concretas,
verdadeiras e transparentes. A franqueza no didlogo, a abertura aos argumentos € o respeito
as posi¢des de cada parte caracterizam o comportamento da Cdmara Municipal de Palmital

durante as negociagdes.

RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

As relagdes entre a comunidade de Palmital e a Camara Municipal de Palmital devem ser
pautadas pela transparéncia, urbanidade, atitude construtiva, cortesia, parceria, além de
beneficio e respeito mutuos, buscando sempre preservar a imagem da Cdmara Municipal

de Palmital e as boas relagdes.

RELACIONAMENTO COM A MiDIA E PUBLICIDADE

E vedado a qualquer servidor realizar contatos, comunicados, declaragdes e entrevistas em
nome da CAmara Municipal de Palmital, sem autorizagdo formal e expressa da Presidéncia.
A Camara Municipal de Palmital condena a publicidade enganosa.

A propaganda institucional e de servigos deve evitar exageros, arrogancia, prepoténcia e
preconceitos, devendo, também, assegurar a veracidade da informagdo veiculada.

As iniciativas de marketing da CAmara Municipal de Palmital caracterizam-se por respeitar
a legislacdo vigente, a ética e as normas de referéncias locais e internacionais.

Quando os servidores publicarem artigos em qualquer tipo de meio de comunicagéo,
concederem entrevistas ou utilizarem qualquer outra forma de manifestagdo publica de
carater pessoal, deverdo observar o rigor na privacidade das pessoas e da Organizagéo,
resguardando de forma absolutamente segura os interesses, dados, imagem institucional e

instalagdes fisicas da Camara Municipal de Palmital.

12. CONDUTAS DE PROTECAO DAS INFORMACOES
12.1.

USO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - ?C

Y
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Os sistemas e equipamentos de computago e comunicagdo eletronica sdo bens da Camara

Municipal de Palmital, disponibilizados como ferramentas de trabalho, para permitir o
desempenho das tarefas, e 0 uso é exclusivo para as atividades de interesse ¢ finalidades da
Camara Municipal.

Os recursos de informatica ndo devem ser utilizados para uso recreativo, propagagdo de e-
mail ou documentos com conteudo pornografico, discriminatério ou difamatério, boatos
e/ou correntes via redes sociais.

O acesso a qualquer site da Internet através de equipamentos da Camara Municipal de
Palmital est4 restrito as atividades necessérias ao bom desempenho profissional.

A Camara Municipal de Palmital se reserva o direito de, sem aviso prévio, monitorar e
bloquear o uso da Internet.

Todos os servidores devem respeitar as seguintes regras:

e E proibido instalar ou remover, nos computadores da Camara Municipal de Palmital,
programas n#o institucionais para os quais ndo tenha a licenga de uso correspondente,
sendo necessdria a autoriza¢do do Analista de Tecnologia da Informagéo da Casa.

o E proibido modificar os softwares contratados, salvo em casos especificos, de acordo
com 0s respectivos contratos e sob a supervisdo da drea do Analista de Tecnologia da
Informagdo da Casa.

¢ E proibido o desenvolvimento de software ndo autorizado pelo Analista de Tecnologia
da Informag@o da Casa.

e E terminantemente proibido visitas a sites pornograficos.

e O desenvolvimento interno de equipamentos, sistemas e programas de computagdo
realizados pelos servidores ¢ de propriedade exclusiva da Cadmara Municipal de
Palmital.

e Todos os servigos, ferramentas e sistemas criados, gerados, desenvolvidos,
customizados e adaptados pelos profissionais da Camara Municipal de Palmital
constituem propriedade intelectual da Organizagdo perante seus servidores e contratos.

e As contas dos usuérios para acesso aos sistemas ou as redes internas da Camara
Municipal de Palmital 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 responséveis pelas contas.

\
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e As comunicagdes eletronicas devem atender aos padrdes de integridade,

confidencialidade e autenticidade compativeis com a sua classificagéo.

12.2. INFORMACOES CONFIDENCIAIS E PRIVILEGIADAS
Deve ser mantida estrita confidencialidade sobre qualquer informagdo, pois estas serdo
consideradas sigilosas ou estratégicas da Camara Municipal de Palmital, proibida a sua
divulgacdo a terceiros.
Somente pessoas autorizadas podem fornecer informagdes relevantes a terceiros,
obedecendo aos principios da Lei de Acesso a Informagédo (12.527/2011), da Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD (13.709/2018).
Consideram-se informagdes confidenciais os dados técnicos e comerciais sobre produtos e
servigos, objetivos taticos e estratégias partes do PPA, LDO E LOA, orgamentos,
planejamento de curto e longo prazo, dados estatisticos, financeiros e contébeis, bem como
quaisquer outras informagdes ou dados que estejam vinculados ou relacionados com o
interesse Camara Municipal de Palmital.
Fica proibida a divulgagdo de comunicag@o interna, sem a devida autoriza¢do do Superior

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

12.3. CONDUTAS PARA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

A Camara Municipal de Palmital estd empenhada em proteger a seguranga e privacidade
das pessoas naturais (vereadores, servidores, estagiarios, fornecedores, municipes e outros
terceiros).

Nesse contexto, e com a finalidade de afirmar o seu compromisso e respeito para com as
regras de privacidade e de protegdo de dados pessoais recolhidos, no estrito respeito e
cumprimento da legislagéo aplicavel nesse ambito, a Camara Municipal de Palmital rege-
se pela Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD (13.709/2018), a qual se
compromete a dar ampla divulgagdo de forma que suas prerrogativas estejam presentes na
cultura organizacional.

E da competéncia do responsavel pela operagdo dos dados tendo em conta a natureza, o
ambito, o contexto e as finalidades do tratamento dos dados, bem como os riscos agsociados

L NN
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ao tratamento desses dados, garantir as medidas técnicas e organizativas adequadas p%ra
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assegurar e poder comprovar que o tratamento € realizado em conformidade com o presente

regulamento.

A informagdo dos titulares de dados pessoais estd armazenada em bancos de dados,
inseridos em redes, protegidas com antivirus e Firewall.

A Céamara Municipal de Palmital compromete-se a fazer copias de seguranga que
minimizem possiveis perdas de dados.

A Camara Municipal de Palmital 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.

13. CONFLITOS DE INTERESSE

Conflitos de interesse sdo quaisquer situagdes em que o atendimento as pretensdes do servidor

possa representar, direta ou indiretamente, impacto adverso aos interesses da Camara Municipal

de Palmital, servidores, vercadores, estagidrios, fornecedores, prestadores de servigo e

comunidade.

Identificam-se, a seguir, as orientagdes de conduta frente a algumas situagdes de conflitos de

interesse, regras que deverdo ser observadas por todos os servidores:

e Nio conceder quaisquer beneficios ou favorecimentos irregulares a terceiros, direta ou
indiretamente, e ndo utilizar bens ou servigos da Cédmara Municipal de Palmital em seu
beneficio ou do outro.

e Nio se valer do cargo para obter vantagens pessoais, para si ou para colegas e familiares,
perante entidades financeiras que transacionem com a Camara Municipal de Palmital.

e Nio promover atividade politico-partidaria nas dependéncias da Camara Municipal de
Palmital, nem promover aliciamento com esse fim.

e N&o manter relacionamento pessoal com fornecedores e clientes, a ponto de colocar em duvida
sua isengdo como representante da Companhia.

e Nio se envolver direta ou indiretamente em qualquer atividade que seja conflitante com os
interesses da Cadmara Municipal de Palmital.

e Nio divulgar ou fazer uso de informagdes privilegiadas em proveito préprio ou de terceiros,

decorrentes das atividades exercidas.
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14. CANAIS DE DENUNCIA E NOTIFICACOES

13

Os servidores que tenham duvidas sobre este codigo devem dirigir- se em primeira insténcia a seu
superior imediato 0 DPO ou ao Controle Interno da Camara Municipal de Palmital.

A politica de transparéncia da Camara Municipal de Palmital, na hipétese de dividas sobre
questdes éticas, permite contatar qualquer membro da Mesa Diretora, o DPTO ou o Controlador
Interno da Camara Municipal de Palmital.

Quaisquer situagdes potencialmente ilegais, irregulares, duvidosas ou contrérias aos principios
éticos devem ser imediatamente notificadas ao superior hierarquico e/ou a Presidéncia, ficando
garantido o tratamento confidencial as informagdes fornecidas, sem risco de qualquer retaliagdo
ou represalia, desde que tenham sido prestadas de boa-fé.

Os servidores e colaboradores também poderdo efetuar contato como segue:

e Site: https://www.palmital.sp.leg.br

e E-mail: https://www.palmital.sp.leg.br/ouvidoria

e Presencial: Rua Joaquim Nascimento Lourenco, 179 — Centro
CEP 19970-074 - Palmital/SP
De segunda a sexta-feira das 7h30m as 11h30m e das 13h as 17h
e Telefonico: (18) 3351-1214 / (18) 3351-2442 / (18) 9 9640-5127

PENALIDADES

Este codigo reafirma o compromisso da CAmara Municipal de Palmital em buscar os mais altos
padrdes de conduta ética e disciplinar.

A Camara Municipal de Palmital espera de seus servidores, vereadores e estagidrios a conduta
ética descrita no presente cédigo, que passara a fazer parte dos contratos de trabalho e
relacionamento com a instituicéo.

O ndo cumprimento de qualquer dispositivo deste codigo sujeita o responsavel,
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 legislagdo vigente.

16. DISPOSICOES FINAIS
16.1. OBSERVANCIA A LEGISLACAO W
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Cada servidor deve:

e Obedecer as leis, normativas internas, instrugdes normativas, decretos e regulamentos
aplicaveis aos negocios da Cdmara Municipal de Palmital e as praticas comerciais
vigentes.

e Respeitar os principios contdbeis, as leis e os regulamentos para contabilizar
transagdes e emitir relatorios financeiros precisos que reflitam a realidade e a

conformidade da Camara Municipal de Palmital.

16.2. REVISAO E MANUTENCAO DO CODIGO
Este Codigo de Conduta e Integridade deve ser periodicamente revisto e atualizado, fun¢@o
de responsabilidade do Departamento de Gestdo de Pessoas a ser realizada sempre que se
detectar a necessidade de atualizagdo do codigo.
A analise deve compreender e considerar dois ambientes com os quais a Cdmara Municipal
de Palmital se relaciona:
INTERNO - Ocorréncias e consequéncias dos dilemas éticos.
EXTERNO - Novos conceitos e padrdes sociais, situagdes éticas e conflitos tornados
publicos, mas ndo previstos no codigo.
A aprovagdo deste documento é de responsabilidade da Mesa Diretora da Cémara

Municipal de Palmital.

16.3. DA DIVULGACAO E TREINAMENTO

A Camara Municipal de Palmital deve disseminar a cultura de controle e conformidade por
meio de agles institucionais, que incluem palestras, campanhas, comunicados e
publicagdes, as quais contém assuntos comuns a todos os servidores, de todos os niveis
hierdrquicos, e especificos aos que desenvolvem atividades com maior exposi¢do ao risco
de fraude e corrupgdo.

A Céamara Municipal de Palmital deve promover treinamento, com periodicidade anual,
sobre este Codigo de Conduta e Integridade e leis nele citadas a todos os seus agentes
publicos, servidores, bem como sobre a Politica de Gestéo de Riscos aos administradores.
A Cémara Municipal de Palmital deve incentivar e proporcionar o conhecimenfo dos

agentes publicos e servidores quanto as exigéncias e responsabilidades le ais,,_%l como
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quanto as diretrizes corporativas, capacitando-os a identificar, prevenir, tratar € comunicar

situagdes de risco ou com indicios de fraude e corrupgéo.
A Cémara Municipal de Palmital deve promover a ampla divulgagdo deste Cdodigo de

Conduta e Integridade, proporcionando-o, também, aos novos servidores.

Plenério Vereador Prof.° Alcides Prado Lacreta, em 06 de margo de 2023.

CRISTIA D GOA ES NOGUEIRA
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