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APRESENTACAO

Atendendo a uma exigéncia do Estatuto Social da EGBA (art. 33,
inciso V), eis que surge o nosso Codigo de Conduta e Integridade,
estabelecendo valores éticos, morais, de seguranga e privacidade
das informagdes, para uma melhor gestédo e trabalho na empresa.

Ana Marta de Carvalho Silva
Chefe do Sistema de Gestao Integrada
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Estabelecer valores éticos
e morais para a conduta
e relacionamento a serem
adotados e que devem
estar presentes em todo
relacionamento da Empresa
Grafica da Bahia - EGBA,
seus dirigentes, empregados
e pessoal a disposicao da
EGBA.




2. GLOSSARIO -

2.1. CODIGO DE CONDUTA E INTEGRIDADE 2.3. INTEGRIDADE
DA EGBA

Inatacavel, de reputacao ilibada/pura.
Documento que orienta sobre um conjunto
de valores éticos e morais que devem estar  2.4. MORAL
presentes em todas as agoes praticadas
pelos dirigentes e trabalhadores da EGBA, Regras de conduta ou habitos julgados
em conformidade com a Lei Federal validos (universalmente ou para um grupo
13.303/2016 e o Decreto Estadual da Bahia de pessoas ou pessoa determinada),
18.470/2018, orientadas pelas regras dignidade.
basicas para o agir ético.

2.2. ETICA

Normas e principios que norteiam a boa
conduta do ser humano.



T

0 nosso Codigo de

Conduta dispoe sobre 3
valores éticos e morais

que devem nortear as

acoes de todos nos.
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2.5. FRAUDE

Para fins de aplicagcao deste codigo, é
qualquer agao ou omissao com o objetivo
de lesar ou ludibriar outra pessoa, capaz
de resultar em perda para essa pessoa e/
ou vantagem indevida, patrimonial ou nao,
para o autor ou terceiros. Caracteriza-se
também pela declaragao falsa ou omissao
de dados com o intuito de levar ou induzir
terceiros a erro.

2.6. CORRUPGAO

Para fins de aplicacao deste codigo, é
qualquer agao que, direta ou indireta-
mente, autorize, ofereca, prometa, solici-
te, aceite, entregue ou receba vantagem
indevida, de natureza econdmica ou nao,
envolvendo pessoas fisicas ou juridicas,
agentes publicos ou nao, com o objetivo
de que se pratique ou deixe de praticar
determinado ato.
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3. CONDICOE
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3.1. Na empresa devem ser prevenidos
os desvios de conduta, através da
disseminagao de orientagoes e atividades
educativas, sem prejuizo da aplicagao de
medidas punitivas, quando identificados
eventuais desvios.

3.2. A EGBA nao tolera e repudia a
exploracgao do trabalho escravo ou infantil,
bem como quaisquer outras formas de
degradacao das condigcdes humanas de
trabalho.

3.3. Os dirigentes e trabalhadores da
empresa devem se comprometer com as
orientagdes dispostas neste Codigo de
Conduta e Integridade paraque arealizagao

das atividades e objetivos daEGBA ocorram
de forma ética e transparente.

3.3.1. E dever de todos a leitura
e assimilagao do conteudo deste
codigo.

3.4. Esse Codigo de Conduta e Integridade
deve ser disponibilizado aos dirigentes,
empregados e pessoal a disposi¢cao da
EGBA.

3.4.1. Deve ser feito treinamento
sobre o estabelecido neste codigo e
sobre o GERENCIAMENTO DE RISCOS
DO SGI - PLA.P.002.



Leia e assimile

todo o contetdo i
deste codigo

e coloque em

pratica.
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3.5. TERMO DE CIENCIA

Dirigentes, empregados e pessoal a
disposicao da EGBA deverao conhecer
este codigo e assinar o TERMO DE CIENCIA
E COMPROMETIMENTO AO CODIGO DE
CONDUTA E INTEGRIDADE DA EGBA -
PES.F. 012 (Anexo 1) em que declaram
conhecer, cumprir e fazer cumprir (no que
Ihes couber) os principios e compromissos
estabelecidos neste cadigo.

3.5.1. O Termo de Ciéncia deve ser
arquivado no Prontuario dessas
pessoas.




4. MISSAO, VISAO E VALORES DA EGBA

Todos devem zelar pela imagem da
empresa, seus valores, sua visao e missao
perante todas as partes interessadas,
sendo imprescindivel que conhegam:

4.1. MISSAO

Atender nossos clientes, provendo servigos
graficos, logistica de materiais/equipa-
mentos e solugdes de gestao da informa-
¢ao, com disponibilidade, confidencialida-
de e integridade, de forma sustentavel.

4.2. VISAO

Ser reconhecida como uma empresa publi-
ca com exceléncia em produtos graficos,
logistica de materiais/equipamentos e so-
lugdes de gestao da informagao na Bahia.

4.3. VALORES

Comprometimento
Disciplina
Respeito

Transparéncia
Valorizagao das Pessoas




Zelar pela
imagem,
valores, visao
e missao da
empresa é o
caminho para
o crescimento
dela.
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5.1. Os dirigentes, empregados da
EGBA e a disposicao dela deverao agir
de acordo com os principios morais
universais, que valorizam e respeitam o
ser humano, e compromisso com o bem
social, contribuindo para um bom clima
de trabalho, com base na colaboragao,
cooperagao e respeito mutuos:

A) Naimplementacao das orientagoes
e normas, deverao incentivar e apoiar
os subordinados.

B) Agircomhonestidade,impessoalidade,
respeito e de maneira transparente nas
suas atividades, sem obter vantagens
indevidas, de forma a assegurar a

DUTA NO AMBIENTE

construgcao de relagdes integras,
éticas e duradouras entre a EGBA e
seu publico de interesse.

C) Nao solicitar, exigir, aceitar, insinuar
nem oferecer, prometer, dar qualquer
tipo de favor, vantagem, beneficio,
doacao, gratificagdao ou propina,
para si ou para outra pessoa, como
contrapartida de atividades suas ou
de terceiros.

17



A boa conduta

no ambiente de
trabalho envolve
nao compactuar
com qualquer tipo
de discriminagao.




D) Nao praticar, promover e nem
compactuar com qualquer tipo de
discriminagao quanto a diferenga
de etnia, sexo, origem, estado civil,
condicao fisica, idade, orientagao
sexual, posicao social, credo, politica
ou qualquer outra manifestacao de
preconceito, bem como qualquer tipo
de violéncia fisica ou psicoldgica,
asseédio moral ou sexual ou qualquer
outro ato contrario aos valores e
principios éticos da EGBA.

E) Comunicar ao seu superior
hierarquico ou a area responsavel
todo e qualquer risco a integridade
das pessoas, ao meio ambiente, ao
negocio, a imagem, a reputagao e ao
patrimonio da EGBA.

NOTA: O superior hierarquico ou a area
responsavel deve adotar medidas cabiveis
para a analise e tomada de decisao sobre
0 assunto.

19



20

F) Agir com lealdade com relagao
a EGBA, defendendo e preservando
seus legitimos interesses e imagem,
de modo a elevar a marca ao nivel de
exceléncia.

G) Manter uma relagao de respeito
com o publico interno e externo,
considerando a diversidade humana
e cultural, preservando a cordialidade,
de modo a nao cometer qualquer ato
que possa ser interpretado como
injuria, calunia ou difamagao.

H) Utilizar vestuario e vocabulario
compativeis com o ambiente de

trabalho, sendo proibido o uso de
linguagem depreciativa.

NOTA: Ver também o procedimento de
ACESSO E CIRCULACAO DE PESSOAS E
VEICULOS - ADM.P.012.

I) Nao utilizar o horario de trabalho
definido em contrato para atividades
particulares, em detrimento das
atividades exercidas na EGBA e/ou
incompativeis com estas.



Ser leal com

a empresa é
defender e
preservar seus
interesses e
sua imagem,
cultivando
uma relagao de
respeito com o
publico interno
e externo.
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J) Somente utilizar as instalacoes,
equipamentos, imagens, informacgoes,
dentre outros bens da EGBA, a servigo
dela, nunca para fins pessoais,
insurgindo-se contra todo ato
que possa atentar contra o seu
patrimonio, sejam bens tangiveis
(instalagoes, equipamentos, recursos
financeiros, etc.) ou intangiveis
(imagens, informagoes).

K) Respeitar a legislagao vigente, poli-
ticas, normas, procedimentos, diretri-
zes e regulamentos da EGBA, sobre-
tudo os principios constitucionais de
legalidade, impessoalidade, moralida-
de, publicidade e eficiéncia, de acordo

com o disposto no artigo 37 da Cons-
tituicao Federal.

L) Assegurar-se de que toda divul-
gacao, comunicagao e informagoes
a serem emitidas estejam completas,
exatas e em conformidade com os con-
troles e procedimentos da EGBA para
divulgagao.

M) Preservarapropriedadeintelectual
da EGBA e reconhecer os méritos
relativos aos trabalhos desenvolvidos
pelos seus empregados.



Reconhecer o meérito
dos trabalhos
desenvolvidos

pelos empregados

é um ponto forte da

conduta ética.
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5.2. CONFIDENCIALIDADE E SIGILO
PROFISSIONAL

Todos estao sujeitos ao sigilo profissional,
usando de reserva e discricao relativa
aos fatos e informagoes a que tenham
conhecimento no exercicio de suas fungoes
e nao poderao ser divulgados interna ou
externamente, respeitando as regras de
confiabilidade da informacao.

NOTA: O registro dessa exigéncia é a
assinatura do dirigente, empregado ou
pessoal a disposicao da EGBA no TERMO
DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO AO
CODIGO DE CONDUTA E INTEGRIDADE DA
EGBA - PES.F. 012.

5.3. INFORMAGOES E FUNGOES NO
SISTEMA INFORMATIZADO

O acesso deve estar restrito as atribuigdes
e responsabilidades de cada trabalhador,
de acordo com seu cargo, sendo proibido
o compartilhamento de usuario e senha de
acesso.




COM

Importante a boa relagao com clientes e
fornecedores, para tanto se deve:

A) Atuar honestamente, sem oferecer,
dar, obter, pleitear nem aceitar vantagens
indevidas, por meio de manipulagao, uso
de informagodes, privilegiadas ou nao, e
outros artificios desta natureza.

B) Colaborar para que se tenham
as condigcdes adequadas para que os
fornecedores desempenhem suas atividades
de forma apropriada.

| | | |
DUTA NA RELACAO
S E FORNECEDORES

C) Garantir que o cliente ou fornecedor
receba retorno em tempo razoavel, de
forma clara, precisa e satisfatoria a suas
duvidas e solicitagoes.

D) Nao prestar assessoramento ou auxilio
profissional a clientes e fornecedores,
exceto quando previsto em contrato.

E) Observar os procedimentos daempresa
para tratamento de pleitos comerciais de
clientes e fornecedores.

25
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A boa relagao

com clientes e
fornecedores requer
compras e vendas
baseadas em
critérios técnicos

e profissionais.



F) Garantir a isonomia no processo de
relacionamento, independentemente do
tipo de acao.

G) Realizar compras e vendas de produtos,
bem como de contratagoes ou prestagdes
de servigos, com base, exclusivamente, em
critérios técnicos e profissionais.

H) Observar, respeitar e zelar pelo
cumprimento dos contratos firmados.

I) Garantir que as informacgdes sobre o
cliente ou fornecedor sejam tratadas com

confidencialidade e utilizadas apenas com
o conhecimento dele.

J) Orientar clientes e fornecedores em
relacdo a este Codigo de Conduta e
Integridade e demais normas internas.

K) Comunicar ao seu superior hierarquico
conduta ou comportamento inadequado
por parte do seu publico de interesse
(cliente ou fornecedor).

27
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| | | | |
5 DUTA NA RELACAO
TOS E ENTIDADES DE CLASSE

7.1. E DEVER DE TODOS:

A) Atender seus representantes de
maneira profissional.

B) Priorizar pela negociacao na
resolucao de conflitos de interesses,
observando sempre as leis e regras
vigentes.

C) Defender de forma legitima
os interesses da EGBA.




8.1. E VEDADO A TODOS:

A) Usar a fungao exercida para obter
privilégios ou tomar decisdes em
que seus interesses particulares
prevalegcam ou se contraponham aos

8. CONFLITO DE INTERESSE _

interesses da EGBA, bem como
participar de negocios externos a
EGBA, nos casos em que houver
conflito com os interesses da EGBA.

B) Prestar servigos particulares a
pessoa fisica ou juridica, quando
conflitarem com os interesses da
EGBA.

C) Receber presente de quem tenha
interesse em sua decisao como
diretor, empregado, ou da area de que
participe.

29



D) Envolver-sediretaouindiretamente meio de ato interno, para as analises e

em qualquer atividade que seja deliberagdes cabiveis.

conflitante com os interesses da

EGBA. 8.3. Em se tratando de duvida sobre
eventual conflito de interesses nao citado

E) Divulgaroufazerusodeinformagao neste cddigo, o envolvido deve procurar

privilegiada e obtida em razao da seu superior hierarquico para orientagao.

atividade exercida, em proveito

proprio ou de terceiro.

) ~ Evedado
F) Usar o cargo ou funcao exercida divulgar
em beneficio pessoal de qualquer informagao

natureza, direto ou indireto, para si, .
: para membros da sua familia ou Privilegiadae
amigos. obtida em razao
da atividade
8.2. Em situagao de ~confli’[o de interess‘e exercida.
os implicados deverao reportar o fato a
unidade competente, a ser divulgado por

30
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9. FR

UDE E CORRU

Vedadas condutas que configurem ou
possam configurar fraude ou corrupgao,
tais como:

A) Solicitar, insinuar, aceitar ou receber
suborno, propina ou qualquer vantagem
indevida.

B) Insinuar, prometer, oferecer ou pagar
suborno, propina ou qualquer vantagem
indevida.

C) Persuadir outros a atuar de maneira
impropria ou ilegal em nome da EGBA.

D) Financiar, custear, patrocinar ou, de
qualquer modo, subvencionar a pratica de
atos llicitos.

|
Ao

E) Utilizar pessoa fisica ou juridica para
ocultar ou dissimular reais interesses
ou identidade de beneficiarios de atos
praticados.

F) Dificultar investigagao ou fiscalizagao
de orgaos, entidades ou agentes publicos,
ou intervir em sua atuacao.

G) Impedir,  perturbar ou fraudar a
realizacao de qualquer ato licitatorio.

H) Frustrar ou fraudar o carater competitivo
delicitagao, pormeiodeajuste,combinagao
ou qualquer outro meio.

31
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E vedado solicitar, insinuar, aceitar,
receber, oferecer ou pagar suborno,
propina ou qualquer vantagem
indevida.

I) Obter vantagem ou beneficio indevido,
de modo fraudulento, de modificagoes ou
prorrogacoes de contratos celebrados, sem
autorizacao em lei, no ato convocatoério
da licitagao ou nos respectivos contratos.

J) Manipular ou fraudar o equilibrio econo-
mico-financeiro de contratos celebrados.




|
10. PRESENTES, BRIN

10.1. Diante da oportunidade de receber ou
de oferecer presentes, brindes ou doagoes,
bem movel ou imovel, dinheiro ou qualquer
vantagem econdémica ou patrimonial,
seja a que titulo for, para influenciar em
acao ou decisao empresarial, devem ser
observadas as restricoes da legislagao e
dos normativos internos, tais como:

A) Nao aceitar, sugerir, solicitar e re-
ceber, de forma direta ou indireta,
presentes, favores, convites, bene-
ficios, que tenham valor comercial,
advindos de clientes, fornecedores,
parceiros, terceiros e outras entida-
des publicas ou privadas.

B) Nao aceitar, oferecer ou dar brin-
des ou hospitalidade em troca de

| | |
ES E DOAGOES |

qualquer favorecimento ao ofertante,
a si, a EGBA ou a terceiros (pessoa fi-
sica ou juridica).

C) Sempre obter autorizagao prévia
do superior hierarquico para o rece-
bimento ou oferecimento de hospi-
talidade a terceiros que mantenham
alguma relagao comercial ou institu-
cional com a EGBA.

D) Devolver prontamente aos seus
respectivos remetentes qualquer
presente, brinde ou doagao recebidos
em desacordo as orientagbes deste
codigo ou as normas internas da
EGBA.

33



34

10.2. DOAGOES LEGITIMAS, DE CARATER
FILANTROPICO

Somente serao permitidas doagdes, se
baseadas em interesses sociais e de apoio
as instituigoes culturais ou educacionais,
e nao representem favorecimento ou
beneficio para a EGBA, seus empregados,
ocupantes de cargo ou nao, bem como
outros  profissionais que realizam
atividades em nome da EGBA, devendo ser
obedecidos os procedimentos internos.




| | |
11. SEGURANCA E| PRNACIDADE DA

Em atendimento a legislagao brasileira, o
controle e tratamento dos dados pessoais
em poder da EGBA é apresentado neste
codigo através das condutas que devem
ser adotadas pelas pessoas que atuam
em atividades da empresa, visando a
seguranga e a privacidade dos dados
pessoais.

11.1. ACESSO FiSICO AO PERIMETRO DA
EGBA

O acesso de pessoas a empresa €
controlado e todos devem buscar seguir
as atividades de maneira que proteja as
informacgdes e patrimdénios que estao no
seu perimetro.

NOTA: Ver também o procedimento de
ACESSO E CIRCULACAO DE PESSOAS E
VEICULOS - ADM.P.012

11.2. UTILIZAGAO E ACESSO FiSICO A
ATIVOS COM INFORMAGAOQ

11.2.1. As informagdes disponiveis estao
armazenadas em arquivos colocados em
ativos da informagao que estao alocados
ao longo da infraestrutura.

11.2.2. Estes ativos devem ser colocados
em local preservado e o acesso ao seu
conteudo deve ser controlado pelos
responsaveis para evitar que seja acessado
e alterado indevidamente.

INFORMAGAO

35
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11.3. ACESSO ELETRONICO AOS
SISTEMAS E DADOS

O acesso aos bancos de dados e aos
documentos da EGBA deve ser feito
somente por senha eletronica.

11.3.1. As senhas deverao atender
a metodologia que garanta que elas
permanegcam secretas e somente o seu
proprietario conhega os caracteres que as

compoem. >
P

11.3.2. A senha deve ser pessoal e ‘

intransferivel, jamais podera ser entregue a A senha de acesso a bancos de dadosr e

outras pessoas e permitiroacessoindevido documentos é pessoal e intransferivel
aos dados e documentos armazenados P ;

nos ativos eletronicos,




11.4. UTILIZAGAO DE MIDIAS MOVEIS,
REMOVIVEIS

Informacoes relevantes, inclusive dados
pessoais, podem estar colocadas em
midiasremoviveisequepodemserretiradas
da EGBA; por este motivo a utilizacao de
midias moveis, a exemplo de notebook,
pendrive, CD/DVD, deve ser controlada pela
GERENCIA DE INFORMATICA — GERINF
para que nao acessem dados relevantes
no perimetro da empresa.

11.4.1. Ao utilizar midias removiveis todos
devem adotar as praticas:

A) Os dispositivos devem ser habilitados
com senha de acesso que somente o
responsavel possa fazer o acesso.

B) O dispositivo deve permitir o acesso
remoto para que, se for o caso, seja
realizada acao de reversao, sobretudo
de tratamento da incidéncia de riscos
relacionados a segurangada informacgao.

C) Manter guarda e observagao
constante sobre o dispositivo que esta
sob sua responsabilidade, fazendo uso
de mecanismos de protegao fisica com
travas de seguranga, cabos de ago e
cadeados com segredos.

D) Atentar e proteger contra roubo,
especialmentequandoosdispositivos
forem deixados em carros ou em
outros meios de transportes, quartos
de hotel, centros de conferéncia e
locais de reuniao.

37
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E) Nocasodefurtoouroubodeve ser
registrado o fato junto a autoridade
competente em até 48 (quarenta e
oito) horas apds o ocorrido.

F) Nao deixar o dispositivo em
veiculos estacionados a vista de
terceiros.

G) Caso necessite deixar o dispositivo
em algum local sem sua presenca,
por exemplo, hotel, utilizar o
armazenamento em cofres com
chaves ou senhas.

H) Nao entregar o dispositivo a
qualquer outra pessoa, mesmo da
sua confianga.

I) Nao fazer leitura dos dados em
dispositivos nao confiaveis.

J) Deve-se estabelecer conexao
apenas em pacotes de dados,
evitando as redes publicas de acesso
a internet.



Dispositivos moveis
requerem cuidados com
seguranga e privacidade.

39
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11.5. UTILIZAGAO DE INTERNET

11.5.1. A internet deve ser utilizada com
bastante cuidado, de modo que somente sites
autorizados e conhecidos sejam acessados,
para evitar a exposi¢gao a ameagas.

11.5.2. Os acessos sao controlados e o
acesso a um site especifico nao autorizado
deve ser liberado pela area de informatica/
GERINF.

11.5.3. O acesso a site nao autorizado
€ considerado um desvio, podendo ser
atribuida penalidade ao usuario que insistir
em acessar sites proibidos.

11.6. PROGRAMAS DE COMPUTADOR NAO
AUTORIZADOS

11.6.1. O gerenciamento de uso de programas
de computador é feito exclusivamente pela
GERINF, nao podendo o usuario instalar
ou tentar instalar software que nao esteja
autorizado.

11.6.2. A instalagao de programa nao
autorizado pode representar a insergao de
vulnerabilidades ao sistema de informatica
e somente softwares autorizados e
conhecidos devem ser instalados, para
evitar ameagas.

11.6.3. A instalagcdo ou tentativa de
instalagao de software nao autorizado é
considerada um desvio e para esta pratica
pode ser atribuida penalidade ao usuario
que insistir em acessar sites proibidos.

41
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11.7. TRANSFERENCIA DE INFORMAGAO

InformagGes armazenadas podem ser
transferidas para outros controladores
da informacao; para evitar o vazamento
de informacgdes criticas, que podem ser
acessadas e modificadas indevidamente,
deve-se adotar os cuidados:

A) Manter a informagcao a ser
transferida contra intercepgao, copia,
modificagao, desvio e destruigao.

B) Manter acordos entre as partes
para que a seguranca e a privacidade
sejam asseguradas.

C) Manter copias de seguranca dos
dados enviados em transferéncia.

11.8. USO DE MENSAGENS ELETRONICAS

Autilizagao de mensagens eletrénicas deve
ser realizada considerando os aspectos:

A) O endereco de e-mail disponibi-
lizado ao usuario é de uso pessoal e
intransferivel e de responsabilidade
de cada usuario.

B) E proibido suprimir, modificar ou
substituir a identidade do remetente
de uma mensagem do Correio
Eletrénico.

C) Proibida a utilizacao de contas
pessoais de e-mails em assuntos da
EGBA.



D) Proibida a utilizagao de“contetic
difamatorios, discriminatorios, material
obsceno, ilegal, antiético etc.

\
E) E proibida a utilizagdo de fotos,
imagens, sons ou videos que nao
tenham relagcao com as atividades
profissionais da EGBA.
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11.9. CUIDADOS COM A IMPRESSAO DE
INFORMAGOES

Deve-se cuidar/atentar para que a
impressao somente ocorra ha presenga
do interessado, para evitar que as
informagoes constantes no documento
sejam acessadas indevidamente e possam
provocar algum tipo de vazamento de
dados criticos.

11.10.
EXTERNA

COMUNICAGAO INTERNA E

11.10.1. As informacgoes prestadas através
dos meios de comunicagao internos e
externos devem ser claras, transparentes e
transmitidas de forma rapida, respeitando
0os parametros culturais, ambientais e

éticos das partes interessadas.

11.10.2. Para evitar o acesso a informagao
critica da empresa devem ser observados
alguns aspectos na comunicagao:

A) Utilizagao de Celular e Tablet

Ao falar ou acessar dados no celular
ou tablet, deve-se evitar que pessoas
indevidas tenham acesso a fala ou
aos dados disponibilizados na tela do
dispositivo.

B) Participagcao em Reunioes

Ao participar de reunides internas ou
externas, devem ser tomados os cuidados
para que as informacgoes veiculadas nao
sejam acessadas indevidamente.



A

Ao utilizar o

celular ou tablet, —
deve-se evitar

que pessoas
indevidas

tenham acesso

as informacoes.
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12, SEGURANCA
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Para preservacao da integridade das
pessoas e dos patrimoénios dentro do
perimetro de seguranca da EGBA, cada
pessoa deve adotar as posturas de:

A) Manter desligados os equipamentos
que nao estejam em uso.

B) Manter as cameras de seguranga
ligadas 24 horas.

C) Manter as passagens e corredores
desobstruidos e as portas e gavetas
fechadas.

D) Comunicar imediatamente a Geréncia
de Recursos Humanos - GERHU o extravio
ou perda do cracha de acesso a EGBA ou
de qualquer chave da empresa.

E) Sem autorizagao prévia, nao é permitido
0 acesso ou permanéncia na EGBA nos

FiSICA E PATRIMONIAL _

finais de semana, feriados e apdés o
expediente do trabalhador.

F) O quadro geral de chaves das salas
de trabalho da EGBA esta sob a guarda
da Portaria de Pessoas, e as chaves
somente deverao ser entregues as chefias

/ geréncias / secretarias das unidades ou
a pessoa lotada na unidade e credenciada
para isso. A entrega e devolugao das
chaves sao registradas na Portaria.



G) O controle de chaves dos armarios ou
arquivos existentes nas unidades/ salasda
EGBA deve ser feito pelo gestor da unidade
e de modo que atenda as exigéncias de
segurancga das informacoes da sua area.

H) As chaves que guardam os ativos da
informacgao que requerem maior seguranga
ficardao sob a guarda do gestor da unidade e
as copias dessas chaves, num claviculario
na Portaria de Pessoas. A liberagao /
utilizacao dessas copias de chaves dar-
se-a sob determinagao do gestor da area
/ gerente / diretor e com o registro devido
na Portaria.

I) Nas areas de estoque, proibir a circulagéo
com bolsas, pastas e mochilas.

J) Proibir ou restringir a entrada de
pessoas nao autorizadas em locais que
possuam estoque; havendo necessidade
de acesso, um responsavel pela unidade

deve acompanhar o executante até o
término da tarefa.

K) Proibir o acesso de pessoas que nao
fazem parte do quadro funcional, incluindo
ex-trabalhador, a nao ser com autorizagao
prévia. ;




13.1. Devem ser adotadas condutas de
colaboragao e respeito junto aos orgaos
e autoridades publicas competentes, de
forma a atender as solicitagoes reguladas
pelas leis que regem o pais.

13.2. Todo e qualquer relacionamento com
as autoridades deve ser feito exclusiva-
mente por colaborador com autorizagao
para fazé-lo, sempre observando as for-
mas prescritas em lei.



14. VIOLAGOES A ESTE CODIGO E SUAS

REPERCUSSOES

14.1. O descumprimento ao estabelecido
neste codigo deve ser rigorosamente
apurado pelo Comité de Conduta e
Integridade, garantindo o sigilo do
manifestante.

NOTA: O comité sera composto pelos
representantes da Chefia de Gabinete,
Assessoria Técnica, GERHU, Chefia do
Sistema de Gestao Integrada e um analista
(com formacgao em direito).

14.2. ANALISE DE VIOLAGOES

Deve ser feita pela Diretoria da EGBA, Con-
selho Fiscal e/ou Conselho de Administra-
¢ao, conforme aplicavel e de acordo com
este codigo.

14.3. A infragao a este codigo sujeitara
seus autores a medidas disciplinares e/ou
penalidades.

14.4. Comprovada a violagao as regras
deste codigo, devem ser adotadas medidas
disciplinares, administrativas ou legais,
conforme a gravidade, podendo implicar
na aplicagao de adverténcia, suspensao,
dispensa por justa causa ou restituigao,
observando as normas previstas na
legislagao trabalhista.

T
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14.5. As violagoes serao classificadas em
leve, média e grave, levando-se em conta o
impacto economico e de imagem a EGBA,
o grau de culpa do infrator e a notoriedade
e/ou grau de prova do evento, podendo
consistir em:

A) Adverténcia: notificagao formal e
cabivel nas hipoteses de violagoes
leves.

B) Suspensao: afastamento nao
remunerado, por um periododeuma 15
(quinze) dias corridos, sendo cabivel
nas hipoteses de violagoes médias.

C) Dispensa por justa causa: rescisao
contratual e cabivel nas hipoteses de
violagoes graves.

D) Restituicao: devolugao do
trabalhador ao 6rgao, instituicao ou
empresa de origem, com a devida
comunicagao a seu empregador
direto das razoes que embasaram tal
ato, cabivel no caso de violagao leve,
média ou grave.

NOTA: Ver também o procedimento
MEDIDAS DISCIPLINARES - PES.P.003.

14.6. Apos a formalizagao da denuncia por
um dos Canais de Dentincia (ver item 15),
o assunto deve ser encaminhado ao Co-
mité de Conduta e Integridade para apu-
ragao, seguindo o fluxo: Comité=»Direto-
ria =»Conselho=>Fiscal(quando couber)=>
Conselho de Administragao.



Apos a formalizagao da
denuncia, o assunto é

encaminhado ao comiteé.

14.7. A confidencialidade do procedimento
investigatorio deve ser mantida, sendo
permitida qualquer divulgacao apenas
apos a decisao administrativa definitiva.

14.8. No caso de denuncia anénima, ela
sera apreciada, desde que acompanhada
de dados concretos que viabilizem o
processo investigativo, a fim de apurar
o fato denunciado. Deve ser preservado
o anonimato do denunciante, se assim
requerido pelo mesmo.
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15. CANAIS DE DENUNCIA g

Atraveés da Ouvidoria da EGBA, pelos canais:
+ Telefone na EGBA: (71) 3116-4904
* E-mail: ouvidoria@egba.ba.gov.br

+ Site:  www.egba.ba.govbr (no link
Ouvidoria)

* Enderego: Rua Mello Moraes Filho,
189 - Fazenda Grande do Retiro,
CEP. 40.350-900 - Salvador - Bahia
(atencao da Ouvidoria da EGBA)

15.1. Os Canais de Denuncia deverao
ser operados de forma independente
e imparcial, com garantia de sigilo e
confiabilidade do autor da mensagem/
denunciante.

15.2. Qualquer pessoa, seja colaborador
da EGBA ou terceiro, podera denunciar uma
possivel violagao a este cadigo, devendo
para tanto procurar um dos Canais de
Denincia da Ouvidoria para acolher
opinioes, criticas, reclamacgoes e delagoes
das partes interessadas.



Os canais

de dentincia
devem ser
independentes
e imparciais,
garantindo

o sigilo da
informacao.
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16.1. A pessoa deve devolver a SEPES o
fardamento, chaves, cracha de identificacao e
acesso, aparelho celular (se houver) e outros
aparelhos fornecidos para a execugao de suas
atividades, bem como os EPls.

16.2. O desligado deve ser imediatamente
desconectado da rede e dos acessos aos
sistemas e perdera automaticamente o direito
de livre circulagao na EGBA.

16.3. Mesmo ap0s a concretizagao do
desligamento, o antigo colaborador devera
manter todo compromisso de sigilo assumido
na admissao, bem como das tecnologias,
metodologias, know-how e outras informagoes
de propriedade da EGBA, sob pena de responder
pelas perdas e danos acarretados a empresa
em razao da quebra do sigilo.
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____17. RESPONSABILIDADE/AUTORIDADE

17.1. COMPETE AOS CONSELHEIROS
FISCAIS, AOS DIRETORES E AO CHEFE DA
CONTROLADORIA E PLANEJAMENTO -
CONPLAN:

E) Recomendar, quando necessario, a
realizacao de providéncias adminis-
trativas para verificar o cumprimento
das disposi¢des deste cddigo.

A) Estabelecer mecanismos de F) Criar um canal de denuncias a

aplicacao, monitoramento, avaliagao
e atualizacao deste codigo.

B) Emitir relatério anual, a fim de
demonstrar as atividades do periodo.

C) Recomendar, quando necessario, a
realizagao de providéncias adminis-
trativas para verificar o cumprimento
das disposigdes deste cddigo.

D) Dedicar-se as questdes comporta-
mentais que nao possam ser resolvi-
das na relagao chefia-subordinado.

ser operado de forma independente
e imparcial, com garantia de sigilo e
confiabilidade do autor da mensagem
denunciante, para acolher opinioes,
criticas, reclamacoes e delacdes das
partes interessadas.

17.2. COMPETE AOS DIRETORES:

A) Cumprir e zelar pelo cumprimento
das orientagdes estabelecidas neste
codigo, difundindo a sua aplicagao
aos trabalhadores da EGBA.
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B) Orientar seus subordinados, com
base nas politicas e normas da
empresa, respeitando as leis vigentes.

C) Aplicar a sansao cabivel analisada.

D) Assinar o TERMO DE CIENCIA E
COMPROMETIMENTO AO CODIGO DE
CONDUTA E INTEGRIDADE DA EGBA -
PES.F. 012 (Anexo 1).

173. COMPETE A TODOS OS
TRABALHADORES DA EGBA:

A) Cumprir e zelar pelo cumprimento
das orientagoes estabelecidas neste
cadigo, difundindo a sua aplicacao a
equipe de trabalho sob sua gestao.

56 B) Comunicar possiveis casos de

descumprimento as determinagoes
deste codigo, através dos canais
disponibilizados.

C) Sequir as orientagoes de seus
superiores e baseadas nas politicas e
normas da EGBA, respeitando as leis
vigentes.

D) Assinar o TERMO DE CIENCIA E
COMPROMETIMENTO AO CODIGO DE
CONDUTA E INTEGRIDADE DA EGBA -
PES.F.012 (Anexo 1).

17.4. COMPETE AO COMITE DE CONDUTA
E INTEGRIDADE:

A) Cumprir e zelar pelo cumprimento
das orientagdes estabelecidas neste
coadigo, difundindo a sua aplicagao
aos trabalhadores da EGBA.



B) Orientar os trabalhadores, com
base nas politicas e normas da
empresa, respeitando as leis vigentes.

C) Analisar a ocorréncia e indicar
a sansao cabivel, quando do nao
cumprimento ao cadigo.

D) Emitir relatérios sobre ocorréncias
e, anualmente, resumo estatistico.

Cabe ao Comité de Conduta e
Integridade e a cada um de nés
zelar pelo cumprimento

deste codigo.




18 MENT
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18.1. LEI FEDERAL N° 13.303, DE
30.06.2016 - ESTATUTO DAS ESTATAIS

18.2. GERENCIAMENTO DE RISCOS DO SGl -
PLA.P.002.

18.3. DECRETO ESTADUAL DA BAHIA N°
18.470, DE 29.06.2018

18.4. ESTATUTO SOCIAL DA EGBA, DE
31.08.2019

18.5. ADM.P.012 - ACESSO E CIRCULACAO
DE PESSOAS E VEICULOS

18.6. PES.P.003 - MEDIDAS DISCIPLINARES

FERENCI

_>_




|
19. ANEXO | »

19.1. PES.F.012 -
TERMO DE

CIENCIAE
COMPROMETIMENTO
AO CODIGO

DE CONDUTAE
INTEGRIDADE

DA EGBA

EGBA TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO
pmmpsr— AO CODIGO DE CONDUTA E INTEGRIDADE DA EGBA
O SO ,
matricula n®........ccocoeee. , declaro que recebi eletronicamente e acessei pelo

QOCKPIT o Cédigo de Conduta e Integridade desta EGBA, cujo propdsito
e esclarecer as politicas da Empresa e os padrées de comportamento
esperados de seus trabalhadores.

Li o Codigo, compreendi e comprometo-me a cumpri-lo integralmente,
guando da realizagido das minhas atividades de forma ética e legal.

Salvador, de de

Assinatura do Trabalhador / Diretor

PESFUTZAL00
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EGBA

GESTAO DA INFORMAGAO
GOVERNO DO ESTADO




