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1 — APRESENTACAO

Este é o0 Caodigo de Etica (CE) do Instituto de Estudos, Pesquisas e Projetos da UECE -

IEPRO. Ele define ndo s6 os principios que devem orientar o trabalho e as relacdes na
empresa, como também a conduta ética que cada profissional deste Instituto deve adotar
para a elevacdo da qualidade dos nossos produtos e servicos, bem como da nossa
participacado na sociedade brasileira.

O Instituto de Estudos, Pesquisas e Projetos da UECE — IEPRO, orgulha-se de conduzir
suas atividades com base na honestidade e no comprometimento com a defesa dos
principios fundamentais de respeito a vida humana, buscando sempre a sua plena
realizacdo no respeito as leis, estatutos e regulamentacdes, e adotando praticas de
protecdo ao bem-estar de todos e ao meio ambiente.

Assim, este CAadigo explicita o que consideramos ético, principalmente a integridade de
nossas acbes, o relacionamento honesto com clientes, colaboradores, fornecedores,
imprensa, 0Orgaos publicos e comunidade, enfim, um elevado padrdo de conduta
comercial.

Para o Instituto de Estudos, Pesquisas e Projetos da UECE - IEPRO, ser o melhor nao é
apenas um slogan, € um desafio e uma meta que buscamos por meio do trabalho, do
profissionalismo, da determinacdo e da conduta ética responsavel em todas as nossas
atividades. Ser o melhor sim, mas sempre pelos méritos da ética.
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2 — NOSSOS PROPOSITOS

Este Cédigo de Etica tem por objetivo oferecer uma compreensio clara sobre as

condutas que orientam nossos relacionamentos e objetivos, devendo o mesmo estar
presente no exercicio diario de todas as atividades do Instituto, expressando um
COmpromisso e respeito para com:

1. A conduta ética e honesta perante as situacdes de conflito de
interesses entre relagdes pessoais e profissionais;

2. A adequada, precisa e correta informac¢ao dos documentos mantidos
e divulgados internamente ou nos diferentes meios de comunicagao;

3. Ao cumprimento das leis, normas e regulamentos aplicaveis a
missao do Instituto;

4. A imediata manifestacao sobre qualquer violagao comprovada deste
Caodigo de Etica.

Os principios deste Cddigo aplicam-se a todos os colaboradores do IEPRO, inclusive
prestadores de servicos e consultores, estendendo-se, igualmente, aos seus
fornecedores.

O comprometimento com estas diretrizes € condicao sine qua para estarmos sintonizados
no mesmo objetivo e representa, em primeiro plano, a adesao e responsabilidade de
todos na defesa dos interesses do IEPRO.

E dever cumprir e fazer cumprir a leitura e assimilagdo deste Codigo de Etica de todos os
colaboradores e prestadores de servicos desta Instituicdo. Cada gestor é responsavel
pela supervisdo e garantia dos procedimentos, visando assegurar o conhecimento e a
divulgacdo dos principios éticos aplicaveis aos relacionamentos internos e externos sob
sua responsabilidade.

Este Codigo ndo pretende ser um guia completo para todas as situacdes e casos que
venham a acontecer. Os instrumentos de regulamentagdo interna complementam os
principios aqui expressos. No caso de duvidas sobre suas aplicacdes, a chefia imediata é
o primeiro caminho para o aconselhamento nas questbes éticas. Cabera as
Coordenacbes e/ou Geréncias orientar as situacdes especificas do CE e dirimir as
duvidas de colaboradores e fornecedores na sua pratica diaria. E todos, sem excecao,
podem contar com a assisténcia integral do Comité de Etica.
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O compromisso com a satisfacdo dos clientes e a exceléncia na execucdo das nossas

atividades sao aspectos fundamentais para sustentacdo dos principios e valores do
IEPRO.

NOs operacionalizamos projetos Fique atento aos principios e critérios que

visando o desenvolvimento e norteiam o codigo:
trabalhamos orientados
por um profundo senso * Respeito;

ético, que se realiza na

~ » Honestidade e coragem;
conduc&o moral de

nossas agoes com * Humildade e atitude;

postura de empresa

cidada, conciliando * Compromisso com a qualidade e os
0s interesses de todos — resultados;

sociedade, Universidade e
colaboradores —,
valorizando o ser

* Responsabilidade;

* Clareza e precisao na divulgacdo de

humano em todas informacdes;

essas relagoes, e

orientando-nos pelos * Preservagao e sustentacéo das condicdes
seguintes principios: ambientais;

* Inovagdo: analisar permanentemente
o0 ambiente interno e externo, buscando
atualizagdes nos processos para melhor
atendimento das demandas;

* Simplicidade: fazer as coisas de forma
simples e objetiva, sem perder a qualidade.
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= Respeito* como base de todos 0s nossos relacionamentos;

= honestidade e coragem na conducéo de nossos objetivos;

= humildade e atitude no enfrentamento dos desafios;

= compromisso com a qualidade expressa na integridade
dos nossos produtos e projetos que desenvolvemos, bem como
na busca incansavel de melhoria da qualidade de vida do publico-alvo do IEPRO e
de todos com os quais mantemos
relacionamento;

= responsabilidade na construcao e preservacao do
patriménio fisico e reputacéo do Instituto;

= clareza e precisdo na divulgacao de informacoes, sem
prejuizo da confidencialidade e confiabilidade;

= preservacao e sustentacao das condicbes ambientais,
coibindo o mau uso, a depredacdo e o comprometimento
dos recursos naturais e fisicos.
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5 - PRESERVACAO DA IMAGEM INSTITUCIONAL

A reputacdo do IEPRO

é resultado

de um processo

coletivo, construido

com dedicacao e

trabalho arduo.

Portanto, somos todos
responsaveis pela

preservacao e melhoria

da imagem de

confianca e

credibilidade construida ao longo
dos anos de existéncia do IEPRO.
Essa € uma tarefa fundamental
para continuarmos no caminho da
exceléncia e construirmos um
futuro melhor para a UECE,
Clientes e colaboradores.

A imagem do Instituto deve ser construida e preservada diariamente por todos 0S

colaboradores.

Qualquer acdo ou atitude individual ou coletiva que comprometa a reputacdo e a
credibilidade dessa imagem, serd considerada falta grave e merecera as medidas

cabiveis.

“E fundamental
que todos os
colaboradores
e prestadores de
servicos se esforcem
para construir e
preservar diariamente
a imagem da
Empresa como seu
mais importante
patrimonio.”
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6 — POLITICAS E PRATICAS

6.1 ABORDAGEM GERAL

6.1.1 Conflito de interesses

O conflito de interesses na relacdo empregado-empresa ocorre quando o empregado usa
sua influéncia ou comete atos com o intuito de beneficiar interesses particulares e que se
contraponham ao interesse da Instituicdo ou possam Ihe causar danos ou prejuizos.

Art. 1. O empregado nao podera realizar atividades externas, como prestar consultoria ou
ocupar cargo, em organizagdes com interesses conflitantes ou que fagam parcerias com o
IEPRO. [FLAVIA pediu para rever este item]

§ 1° Também néo sao aceitos vinculos societarios, proprios ou por intermédio de cénjuge
ou familiares, com fornecedores ou concorrentes do Instituto, se o cargo que o
empregado ocupa Ihe conferir o poder de influenciar transacées ou permitir acesso a
informacdes privilegiadas.

§ 2° O empregado que ocupar posicbes em entidades externas ou tiver conjuge ou
familiares que também trabalha nas dependéncias do IEPRO, deve comunicar o fato por
escrito, o mais rapido possivel, a sua lideranca imediata, que avaliara eventuais conflitos
de interesse e a concorréncia com o horario de trabalho.

§ 3° Consideram-se familiares os membros da familia até o terceiro grau: pai, mae,
filho(a), irmao(a), avo(0), bisavd(0), neto(a), bisneto(a), tio(a) e sobrinho(a). Para os
efeitos deste Codigo, sdo considerados também os parentes por afinidade, a saber:
cbnjuge, companheiro(a), genro, nora, sogro(a), padrasto, madrasta, enteado(a) e
cunhado(a).

8§ 4° Situacgbes nado explicitadas neste Codigo que possam acarretar conflito de interesses
devem ser informadas a Diretoria para orientacao.

6.1.2 Colaboradores

Art. 2. O IEPRO trata com dignidade seus colaboradores e propicia um ambiente de
trabalho com oportunidades iguais de crescimento profissional e pessoal e de respeito a
liberdade individual.

6.1.3 Informacgdes privilegiadas

Art. 3. O empregado que, por forca de seu cargo ou de suas responsabilidades, tiver
acesso a informacdes estratégicas ou confidenciais — sobre o Instituto, empresas
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associadas ou parceiras —, ainda ndo divulgadas publicamente, ndo pode passa-las a
terceiros durante o periodo de confidencialidade.

Neste caso, € dever do colaborador impedir 0 acesso de quem quer que seja a tais
informacdes, redobrando o cuidado com documentos e até mesmo com materiais
deixados sobre as mesas ou em gavetas e armarios.

§ Unico: Informac6es estratégicas ou confidenciais sdo aquelas ndo conhecidas pelo
mercado e cuja divulgacdo podera afetar as operacdes da Empresa. Sao exemplos
dessas informacdes: resultados financeiros, aquisicdes ou vendas, segredo operacional,
investimentos e assuntos afins.

6.1.4 Conduta fora da Empresa

Art. 4. Como integrante do IEPRO, o colaborador fardado e/ou identificado deve ser
criterioso com sua conduta em ambientes publicos, seja em circunstancias de sua
atividade profissional, seja em situacbes de sua vida privada, agindo com prudéncia e
zelo, ndo expondo a Empresa nem a propria carreira ao risco.

§ Unico: Seja em ambiente interno, seja externo, como participagdo em treinamentos ou
eventos, utilizando o carro da Empresa ou outras situacées que permitam a identificacao
do empregador, a conduta do colaborador em situacdes de trabalho deve ser compativel
com os Valores deste CE, contribuindo, assim, para o reconhecimento de sua boa
imagem corporativa. Espera-se do colaborador comportamento coerente com as condutas
descritas neste Cadigo.

6.1.5 Preconceito

Art. 5. O IEPRO valoriza a diversidade as relagdes humanas no trabalho. Portanto, a
todos deve ser dado tratamento respeitoso, cordial e justo, independentemente do cargo
ou da funcdo que ocupem.

6.1.6 Postura da gestao

A demonstracdo de interesse de um subordinado em participar de um processo de
recrutamento interno deve ser entendida por sua lideranca como uma alternativa natural
de evolucao de carreira, ndo podendo dar ensejo a nenhum tipo de retaliacéo.

Art. 6. E conduta esperada de todos ouvir e considerar novas ideias, opinides distintas,
guestionamentos e argumentacfes que representem uma forma de aprendizado e
melhoria dos processos.

§ Unico: O IEPRO valoriza a sinergia entre as areas, a cooperacgio entre empregados de
todas as Unidades e o compartiihamento de conhecimentos (RH) como forma de
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aprendizado e disseminacdo das melhores praticas, resguardados os critérios de
confidencialidade expostos no item Informagdes privilegiadas.

6.1.7 Assédio e Abuso de poder

Art. 7. O IEPRO ndo admite assédios, tais como sexual, econémico, moral ou de
gualquer outra natureza, nem situacdes que configurem desrespeito, intimidacdo ou
ameaca no relacionamento (RH) entre colaborador, independentemente de seu nivel
hierarquico.

§ 1° O colaborador que se considerar discriminado, humilhado ou alvo de preconceito,
pressao, praticas abusivas ou em situacdo de desrespeito e que se sentir constrangido
em tratar do assunto com seu superior hierarquico deve comunicar o fato ao Comité do
CE colocado a disposicéo destas causas.

8§ 2° Caracteriza-se assedio o fato de alguém em posicao privilegiada usar essa
vantagem para humilhar, desrespeitar, constranger. O assédio moral ocorre quando se
expOe alguém a situacOes de humilhacdo durante a jornada de trabalho. O assédio sexual
visa obter vantagem ou favor sexual.

6.1.8 Uso de alcool, drogas, porte de armas e comercializacdo de mercadorias.

Art. 8. E proibida a ingestéo de bebidas alcodlicas no horéario de trabalho, assim como o
exercicio da funcéo profissional em estado alterado. S&o proibidos também o0 uso e o
porte de drogas e a permanéncia no ambiente de trabalho em estado anormal pelo uso
dessas substancias, o que pode afetar a seguranca e o desempenho, tanto do
colaborador quanto dos seus colegas de trabalho. Esta regra se aplica aos fumantes, que
serdo obrigados a usar ambiente externo, nos horarios de descanso.

§ 1°% Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias do Instituto, salvo
para profissionais expressamente autorizados para tal.

§ 2° Sao proibidas comercializagbes e permuta de mercadorias de interesse particular
nas dependéncias do Instituto, das 8:00 as 12:00 e das 13:30 as 17:30h.
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6.2 RELACIONAMENTOS

Art. 9. Os principios e as praticas que orientam nossos relacionamentos com os diferentes
publicos expressam o compromisso do IEPRO para com os mais elevados padrdes de
conduta, tratando a todos com dignidade, respeito, honestidade e transparéncia.

= Assim, todos 0s processos relativos aos clientes devem ser tratados com a maxima
atencao quanto:

= ao tratamento e oferecimento de produtos e servicos com honestidade e respeito;

= transparéncia: acompanhar e informar a todos os coordenadores de projetos e
cursos (FUNECE, via Reitoria) as acdes executadas e os resultados obtidos;

= atitude(s) de exceléncia introjetada: trabalhar de forma agil, eficaz, persistente,
responsavel, entusiasmada e comprometida, permitindo assim que o Instituto tenha
0 maximo de efetividade possivel;

§ Unico: Todas as decisdes do Instituto relativas ao relacionamento com os clientes seréo
tratadas com imparcialidade e livres de preconceito de qualquer natureza, obedecendo
rigorosamente a legislacao e as regulamentacdes que regem todos 0s servicos em gue 0
IEPRO seja contratado.
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Art. 10. A integridade ética dos colaboradores e prestadores de servicos é o principal
requisito para o exercicio competente de nossas atividades profissionais e importante
diferencial na imagem do IEPRO. Acatar e respeitar a todos, com atitude de educacao,
cooperacdo e consideracdo, € condicdo fundamental para a realizacdo de nossos
objetivos. O convivio no ambiente de trabalho deve se alicercar na conduta gentil e
amistosa de todos os seus colaboradores, a comecar da Diretoria, Coordenadores,
empregados e publico externo.

§ Unico: E papel da hierarquia utilizar os canais disponiveis de comunicacg&o interna, para
manter a sua equipe atualizada em todas as rotinas. O IEPRO esta comprometido em
garantir as condicfes necessarias ao cumprimento das leis e instruc6es proprias da
Medicina e Seguranca do Trabalho. Além disso:

= O IEPRO tem o propésito de cumprir as politicas de RH voltadas para a justica, a
transparéncia, a imparcialidade e o profissionalismo, oferecendo oportunidades
iguais de trabalho a todos aqueles que integram o seu Quadro de Pessoal.

= Este Instituto ndo admitira, nos seus processos de recrutamento, selecao,
treinamento, remuneracdo, promoc¢ao, desligamento, transferéncia e/ou outros
instrumentos relativos a Adm. de pessoal, quaisquer praticas de diferenciacéo
relativa a classe social, etnia, sexo, cor, religido, idade, incapacidade fisica ou
mental e outras formas de discriminacao.

= O IEPRO nao admitird qualquer conduta que possa criar um ambiente de trabalho
hostil, intimidador e/ou ofensivo; assim, qualquer atitude que se configure abusiva a
moral ou a integridade fisica — como assédio moral, sexual, etc. — sera tratada com
os rigores da Legislacéo.

= Determina a carga horaria a ser cumprida por seus colaboradores, sendo de 40
horas semanais, ficando assim estabelecido o horario: das 08:00 as 12:00h e das
13:30 as 17:30h, com 01:30 de descanso do almoco, salientando aos mesmos o
seu devido cumprimento, excetuando casos devidamente justificados e com a
anuéncia expressa da presidéncia. O Setor de RH estéa instruido por Lei a acatar
apenas um atraso semanal de 10 (dez) minutos, sem implicar em débito de
vencimentos para o colaborador faltoso. Ao mesmo tempo, o “ponto eletrénico”
estara aberto todos os dias 10 (dez) minutos ANTES dos horarios de entrada
estabelecidos, para evitar o atraso constante incidente sobre a hora normal
registrada a partir das 8:00 e das 13:30h. Os minutos usados a partir das 8:00 e
das 13:30h serdo computados como atraso até interar os 10 min. semanais e 0s
registrados antes da hora nédo se converterdo em banco de horas ou equivalente.

= Regulamenta o uso diario do fardamento e 0s respectivos crachas e botons da
Instituicdo, salvo em casos devidamente autorizados pela Geréncia ou Presidéncia.

= Fixa punicdes ou sancdes em casos de desobediéncia expressos neste Cadigo,
como ainda cumulativas puni¢cdes e finalmente o desligamento definitivo do
Colaborador que agir em desrespeito* a hierarquia dentro da Instituicao.

= Restringe a utilizagdo do e-mail corporativo e acesso a Internet da Instituicao para
fins contrarios ao desenvolvimento ou interesses do IEPRO (ver topico seguinte).
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7 — SISTEMA DE INFORMACOES E NORMAS
PARA A SEGURANCA DOS DADOS

Os sistemas eletrdnicos e os recursos de informética estao a disposicao dos empregados
para o bom desempenho de suas fungdes.

Art. 11. Seu uso para assuntos pessoais € permitido desde que nao contrarie normas e
orientacdes internas nem prejudique o andamento do trabalho. S&o proibidos a troca, o
resgate, o armazenamento e a utilizacdo de conteudo obsceno, pornografico, violento,
discriminatorio, racista, difamatério — que desrespeite qualquer individuo ou entidade — e
contrarie as politicas e os interesses da Instituicdo. Jogos, piramides e/ou mensagens de
correntes também séo proibidos.

§ 1° A Politica de seguranca da informagdo, no IEPRO, aplica-se a todos o0s
colaboradores, prestadores de servigos, sistemas e servicos, incluindo trabalhos
executados externamente ou por terceiros, que utilizem o ambiente de processamento da
organizacao, ou acesso a informacdes pertencentes ao IEPRO. Todo e qualquer usuario
de recursos computadorizados da organizacdo tem a responsabilidade de proteger a
seguranca e a integridade das informacdes e dos equipamentos de informatica. A
violacao desta politica de seguranca € qualquer ato que:

1. Exponha o Instituto a uma perda monetaria efetiva ou potencial por meio do
comprometimento da seguranca dos dados ou perda de equipamentos.

2. Envolva a revelacdo de dados confidenciais, direitos autorais, negociacoes,
patentes ou uso nao autorizado de dados corporativos.

3. Envolva o uso de dados para propositos ilicitos, que venham a incluir a violagéo da
Lei, regulamentos ou quaisquer dispositivos governamentais.

Art. 12. OBJETIVOS DA POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO - Garantir a
disponibilidade, integridade, confidencialidade, legalidade, autenticidade e auditabilidade
da informacao necessaria para a realizacéo das atividades do instituto.

Art. 13. MISSAO DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Garantir a
disponibilidade, integridade, confidencialidade, legalidade, autenticidade e auditabilidade
da informacdo necesséria para a realizacdo das atividades do instituto. Ser o gestor do
processo de seguranca e proteger as informacées do instituto, catalisando, coordenando,
desenvolvendo e/ou implementando acdes para esta finalidade.

Art. 14. E DEVER DE TODOS NO IEPRO - Considerar a informacéo como sendo um
bem da organizacdo, um dos recursos criticos para a realizacdo das atividades, que
possui grande valor para o instituto e deve sempre ser tratada profissionalmente.
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Art. 15. CLASSIFICACAO DA INFORMACAO - E de responsabilidade do Gerente e/ou
Coordenador de cada &rea estabelecer critérios relativos ao nivel de confidencialidade da
informacdo (relatérios e/ou midias) gerada por sua area, de acordo com a tabela abaixo:

1 — Publica
2 — Interna
3 — Confidencial
4 — Restrita
Conceitos:

Informac&o Publica: E toda informac&o que pode ser acessada por usuarios do Instituto,
clientes , fornecedores, prestadores de servicos e publico em geral.

Informac&o Interna: E toda informagdo que s6 pode ser acessada por colaboradores do
Instituto. Sao informagcbes que possuem um grau de confidencialidade que pode
comprometer a imagem da Instituicao.

Informac&do Confidencial: E toda informacdo que pode ser acessada por usuarios e
parceiros do Instituto. A divulgacdo ndo autorizada dessa informacdo pode causar
impacto (financeiro, de imagem ou operacional) aos objetivos da Instituicdo e/ou aos
interesses do parceiro.

Informac&o Restrita: E toda informac&o que pode ser acessada somente por usuarios do
Instituto explicitamente indicados pelo nome ou por area a que pertence. A divulgacao
ndo autorizada dessa informacéo pode causar sérios danos aos interesses e estratégias
do IEPRO. Todo Gerente/Coordenador deve orientar seus subordinados a néo circularem
informacfes e/ou midias consideradas confidenciais e/ou restritas, como também nao
deixar relatérios nas impressoras e midias em locais de facil acesso, tendo sempre em
mente o conceito “mesa limpa”, ou seja, ao terminar o trabalho, ndo deixar nenhum
relatorio e/ou midia confidencial sobre suas mesas.

Art. 16. DADOS DOS COLABORADORES - O IEPRO se compromete a ndo acumular ou
a ndo manter dados pessoais de colaboradores, além daqueles relevantes para a
conducéo das suas atividades.

§ Unico: Dados pessoais de colaboradores — Os colaboradores se comprometem a nao
armazenar dados pessoais nas instalacdes do IEPRO. Por sua vez, o Instituto ndo se
responsabilizara por eles, nem tampouco pelo seu conteudo e seguranca. Tais dados
jamais poderdo ser armazenados nos diretorios dos Servidores do IEPRO, e jamais
poderdo fazer parte da rotina de backup do Instituto. Doutra feita, tais arquivos pessoais
jamais serdo acessados ou violados pelo pessoal do Setor de Informatica, sob pena de

transgressdo ao direito de privacidade, exceto quando encaminhada a Diretoria (por
orgaos policiais) alguma informacao de atividade suspeita.
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As obrigag6es da geréncia de informética quanto a admisséo e demissao de
colaboradores, temporarios e estagiarios sdo as seguintes:

Art. 17. O Setor de Recrutamento e Selecdo de Pessoal do Instituto devera informar ao
Setor de Informatica, toda e qualquer movimentacdo de temporarios e/ou estagiarios, e
admisséo/demisséo de colaboradores, para que 0s mesmos possam ser cadastrados ou
excluidos no Sistema do Instituto. Isto inclui o fornecimento de sua senha ("password") e
registro do seu nome como usuario no Sistema (user-id), pelo Setor de Informatica.

§ 1°: Cabe ao Setor solicitante da contratacdo a comunicacao ao Setor de Informatica
sobre as rotinas a que o novo contratado tera direito de acesso. No caso de temporarios
e/ou estagiérios, devera também ser informado o tempo em que 0 mesmo prestara
servico ao Instituto, para que na data de seu desligamento possam também ser
encerradas as atividades relacionadas ao direito de seu acesso ao Sistema. No caso de
demissao, o Setor de Recursos Humanos devera comunicar o fato o mais rapidamente
possivel a Informatica, para que o colaborador demitido seja excluido do sistema.

§ 2% Cabe ao setor de Recursos Humanos dar conhecimento e obter as devidas
assinaturas de concordancia dos novos contratados em relacéo a Politica de Seguranca
da Informacéao do Instituto. Nenhum colaborador, estagiario ou temporario, podera ser
contratado, sem ter expressamente concordado com esta politica. Cabe ao setor de
Recursos Humanos solicitar do contratado comprovacao de que possui conhecimento em
informatica basica e a ferramenta Office da Microsoft.

ITENS ANTERIORES REDUNDANTES COM ITENS A FRENTE?

§ 3% O Setor de Recursos Humanos (GERAD) deve ser informado pelo Setor contratante
do novo colaborador sobre as atividades do ingressante e 0s acessos que 0 mesmo tera
direito, acompanhada da descricdo minuciosa das suas tarefas diarias.

Art. 18. TRANSFERENCIA DE COLABORADORES TEMPORARIOS/ESTAGIARIOS -
Quando um colaborador for promovido ou transferido de Secao ou Geréncia, o Setor de
RH devera comunicar o fato ao Setor de Informatica, para que sejam feitas as
adequacdes necessarias para o acesso do referido colaborador ao Sistema informatizado
do Instituto.

Art. 19. PROGRAMAS ILEGAIS — O Instituto respeita os direitos autorais dos programas
gue usa e reconhece gque deve pagar o justo valor por eles, ndo recomendando o uso de
programas nao licenciados nos computadores do Instituto. E terminantemente proibido o
uso de programas ilegais (sem licenciamento ) na instituicdo. E softwares free?

§ Unico: Os usuarios ndo podem, em hipdtese alguma, instalar este tipo de "software"
(programa) nos equipamentos do Instituto, mesmo porque somente o pessoal da area de
Ti tem autorizacdo para instalacdo de programas dentro da politica de seguranca da
Instituicdo. Periodicamente, o Setor de Informatica fara verificagbes nos dados dos
servidores e/ou nos computadores dos usuarios, visando garantir a correta aplicacao
desta diretriz. Caso sejam encontrados programas néo autorizados, estes deverédo ser
removidos dos computadores. E softwares free?
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Aqueles que instalarem em seus computadores/ de trabalho tais programas nao
autorizados, se responsabilizam perante o Instituto por quaisquer problemas ou prejuizos
causados oriundos desta acéo, estando sujeitos as sansoes previstas neste CE. [Como
instalar alguma coisa sem acesso algum?].

Art. 20. PERMISSOES E SENHAS — Todo usuério para acessar os dados da rede da
Instituicdo, devera possuir um login e senha previamente cadastrados pelo pessoal do
Setor de Informética.

§ 1° Quem deve fornecer os dados referente aos direitos do usuario € o responsavel
direto pela sua chefia, que deve preencher uma ficha (criar) e entrega-la ao departamento
de RH. Quando da necessidade de cadastramento de um novo usuario para utilizacéo da
"rede”, sistemas ou equipamentos de informéatica do Instituto, o setor de origem do novo
usuario devera comunicar esta necessidade ao Setor de Informatica, por meio de
memorando ou e-mail, informando a que tipo de rotinas e programas 0 novo usuario tera
direito de acesso e quais serao restritos.

§ 2°: O Setor de Informatica fara o cadastramento e informara ao novo usuario qual sera a
sua primeira senha, a qual devera, obrigatoriamente, ser alterada imediatamente apos o
primeiro login e apos isso a cada 90 (noventa) dias. Por seguranca, o Setor de
Informatica recomenda que as senhas tenham sempre um critério minimo de seguranca
para que ndo sejam facilmente copiadas, e ndo possam ser repetidas. O colaborador
devera se recusar a digitar sua senha pessoal na frente de qualquer pessoa externa ou
interna do Instituto, inclusive dos diretores e pessoal da Informatica, pelo direito a
privacidade que este Codigo Ihe compete, em plena sintonia com a Constituicdo Federal
(quanto ao pessoal do CPD, por seu pleno conhecimento deste CE, devem se afastar do
colaborador sempre que o colaborador for digitar sua senha).

8 3% A senha do usuario é individual e intransferivel, ndo podendo ser compartilhada com
outros funcionarios.

§ 4° Todos os usuarios responsaveis pela aprovacao eletronica de documentos (ex.:
pedidos de compra, solicitacdes, etc.) deverdo comunicar ao Setor de Informética qual
sera 0 seu substituto quando de sua auséncia do Instituto, para que as permissoes
possam ser alteradas (delegacdo de poderes). Quando houver necessidade de acesso
para usuarios externos, sejam eles temporarios ou nao, a permissao de acesso devera
ser blogueada tédo logo este tenha terminado o seu trabalho e se houver no futuro nova
necessidade de acesso, sera desbloqueada pelo pessoal da informatica.

§ 5% Cada colaborador terd acesso apenas as estacdes de trabalho do seu setor. Para
utilizacdo de uma estacéo de trabalho fora do seu setor, tera que ser feita uma solicitacao
pelo responsavel do Setor.
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Art. 20. COMPARTILHAMENTO DE DADOS - N&o /é permitido o compartilhamento de
pastas nos computadores e desktops do Instituto. Todos os dados deverdo ser
armazenados nos Servidores da rede, e a autorizacdo para acessa-los devera ser
fornecida pelo Servidor de Compartilhamento. O pessoal da informéatica esta orientado a
analisar periodicamente todos os comparti-lhamentos existentes nas estacdes de trabalho
e garantir que dados considerados confidenciais e/ou restritos néo estejam armazenados
na rede.

§ Unico: Os compartilhamentos de impressoras (?) entre setores devem estar sujeitos a
autorizacdes do responsavel pelo setor. Ndo serd permitido no IEPRO o compartilha-
mento de dispositivos moveis (como pen-drivers e outros) entre colaboradores, servindo
0S mesmos tdo somente para pesquisas e fontes de dados para areas pertinentes, exceto
guando sujeitos a varredura de antivirus pelo pessoal da TI (instalar antivirus ATIVO em
todas as maquinas, e gatilho de varredura automatico).

Art. 21. BACK-UP (COPIA DE SEGURANCA DOS DADOS) - Todos os dados do Instituto
deverdo ser protegidos através de rotinas sistematicas de Back-up. O back-up do Banco
de Dados do sistema integrado e arquivos dos servidores de rede sédo de
responsabilidade do Setor de Informatica e deverdo ser feitas diariamente. Ao final de
cada més também devera ser feita uma copia de seguranca do Banco de Dados com as
informacgdes de fechamento do més em midia removivel, do Sistema Integrado.

§ 1°: Esta copia sera feita imediatamente apds a comunicagéo formal do Setor Financeiro,
por meio de memorando, que o referido més foi encerrado.

8§ 2°% O back-up devera abranger todos os arquivos utilizados pelos colaboradores do
Instituto, que deverdo estar nos servidores. Serdo copiados apenas 0S arquivos que
tenham conteudo relacionado as atividades deste Instituto.

§ 3% As Copias deverao ser feitas diariamente em um Disco Rigido externo e no final de
cada més, devera ser feita uma copia em midia removivel. As midias deverao ser
armazenadas em local seguro, fora das instalacbes do Setor de Informatica para evitar
perda de dados em casos sinistros. Semanalmente, no final do expediente de sexta feira
um conjunto de back-up devera ser enviado para um local externo em outro endereco a
ser definido pela diretoria. Neste local deverd haver permanentemente um conjunto
completo de back-up capaz de restaurar todos os dados do Instituto em caso de sinistro.

§ 4° O conjunto de back-up armazenado externamente devera ser testado mensalmente
pelo pessoal da informatica, voltando-se parte ou todo o conteudo do backup em um HD
previamente definido para este fim. Esta operacdo devera ser acompanhada pelo Gerente
Administrativo do Instituto.
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Art. 22. BACK-UP DE ARQUIVOS EM DESKTOPS - Néao € politica do Instituto o
armazenamento de dados em desktops individuais, entretanto, existem alguns programas
fiscais que ndo permitem o armazenamento em rede. Nestes e em outros casos, 0
pessoal da informatica devera alertar ao usuério que ele deve fazer back-up dos dados de
sua maquina periodicamente.

§ 1° E responsabilidade dos proprios usuéarios a elaboragéo de copias de seguranca
("back-ups") de dados e outros arquivos ou documentos, desenvolvidos pelos
colaboradores, em suas estacoes de trabalho, e que sejam considerados de fundamental
importancia para a continuidade das atividades do Instituto.

§ 2°% No caso destas, o Setor de Informatica disponibilizara um espaco nos servidores
onde cada usuario devera manter estas informacdes. Estas informacdes serdo incluidas
na rotina diaria de backup da Informatica.

Art. 22. SEGURANCA E INTEGRIDADE DOS DADOS - O gerenciamento do(s) banco(s)
de dados é responsabilidade do Setor de Informatica, assim como a manutencao,
alteracao e atualizacdo de equipamentos e programas, ouvida a Diretoria.

Art. 23. UTILIZACAO DA INTERNET - O acesso a Internet sera autorizado para 0s
usuarios que necessitarem da mesma para o0 desempenho das suas atividades
profissionais no Instituto. Sites que ndo contenham informacdes que agreguem
conhecimento profissional ou institucional, ndo devem ser acessados. O uso da Internet
sera monitorado pelo Setor de Informatica, inclusive através de “logs” (arquivos gerados
no servidor) que informam QUAL usuario esta conectado, O TEMPO que usou a Internet
e QUAL pagina acessoul.

§ 1°% A definicdo dos colaboradores que terdo permissdo para uso (navegagdo) da
Internet € atribuicdo do responsavel pelo Setor juntamente com a Diretoria do Instituto,
ouvida a Geréncia de Informética. Nao € permitido instalar programas provenientes da
Internet nos microcomputadores do instituto, exceto 0s programas oferecidos por orgaos
publicos federais, estaduais e/ou municipais, também ouvida a Geréncia do CPD. Os
usuarios devem se assegurar de que nao estdo executando acées que possam infringir
direitos autorais, marcas, licenca de uso ou patentes de terceiros. Quando navegando na
Internet, é proibido a visualizacao, transferéncia (downloads), cépia ou qualquer outro tipo
de acesso a sites:

e De estagdes de radio;

e De conteudo pornografico ou relacionados a sexo;

e Que defendam atividades ilegais;

e Que menosprezem, depreciem ou incitem o preconceito;

e Que promovam a participacdao em salas de discussao de assuntos nao relacionados as
atividades do instituto, exceto em horario de descanso.

e Que promovam discussao publica sobre as atividades do instituto, a menos que autorizado
pela Diretoria;

e Que possibilitem a distribuicdo/devassa de informacgdes “Confidenciais”.
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e Que permitam a transferéncia (downloads) de arquivos e/ou programas ndo autorizados.

§ 2°: Fica proibido o uso de qualquer dispositivo que permita conexao a Internet nos equipa-
mentos do Instituto, que ndo seja a fornecida pelo mesmo.

Art. 24. USO DO CORREIO ELETRONICO (E-MAIL) - O correio eletronico fornecido é um
instrumento de comunicacéo interna e externa para a realizacdo das atividades do
Instituto. As mensagens devem ser escritas em linguagem profissional, nao devem
comprometer a imagem do IEPRO, ndo podem ser contrérias a Legislacédo vigente e nem
aos principios éticos da Instituicao.

§ 1°: O uso do correio eletrdnico € pessoal e o usuario é responsavel por toda mensagem
enviada pelo seu endereco. E terminantemente proibido o envio de mensagens que:

e Contenham declarac¢Oes difamatérias e linguagem ofensiva;

e Possam trazer prejuizos a outras pessoas;

e Sejam hostis, inUteis ou pornograficas;

e Sejam relativas a “correntes” financeiras, religiosas ou equivalentes;
e Possam prejudicar a imagem da Instituicao;

e Possam prejudicar a imagem de outras empresas;

e Sejam incoerentes com as politicas do Instituto.

§ 2% Para incluir um novo usuario no correio eletrénico, a respectiva Geréncia devera
fazer um pedido formal ao Setor de Informatica, que providenciara a inclusdo do
mesmo. A utilizacdo do "e-mail" deve ser criteriosa, evitando que o sistema fique
congestionado. Em caso de congestionamento no Sistema de correio eletronico o Setor
de Informatica fara auditorias no servidor de correio e/ou nas estacdes de trabalho dos
usuarios, visando identificar o motivo que ocasionou 0 mesmo.

§ 3% NA&o sera permitido o uso de e-mails gratuitos (liberados em alguns sites da web) nos
computadores do Instituto. O Setor de Informatica poderd, visando evitar a entrada de
virus na rede da Instituicdo, bloguear o recebimento de e-mails provenientes de sites
gratuitos.

Art. 25. NECESSIDADE DE NOVOS SISTEMAS, APLICATIVOS E EQUIPAMENTOS - O
Setor de Informatica é responsavel pela aplicacdo da Politica do Instituto em relacdo a
definicdo de compra e substituicdo de “softwares” e “hardwares”. Qualquer necessidade
do Instituto de novos programas ("softwares") ou de novos equipamentos (‘hardwares’),
devera ser verificada com o responsavel pela Célula de Informatica. Nao sera permitido a
compra ou o desenvolvimento de "softwares" ou "hardwares" diretamente pelos usuarios.
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Art. 26. USO DE LAP TOPS (COMPUTADORES PORTATEIS) NA EMPRESA - Os
usuarios que tiverem direito ao uso de computadores portateis (laptop ou notebook), ou
gualquer outro equipamento computacional, de propriedade do Instituto, devem estar
cientes de que:

e Os recursos de tecnologia da informacdo, disponibilizados para os usudrios, tém como
objetivo a realizacdo de atividades profissionais;

e A protecdo do recurso computacional de uso individual é de responsabilidade do proéprio
usuario;

e E de responsabilidade de cada usudrio assegurar a integridade do equipamento, a
confidencialidade e disponibilidade da informacdo contida no mesmo;

e O usuario ndo deve alterar a configuracdo do equipamento recebido. Alguns cuidados que
devem ser observados:

8 1° Fora do ambiente de trabalho: [Rever a necessidade de especificar estes itens|

e Mantenha o equipamento sempre com Vocé;

e Atencdo em hall de hotéis, aeroportos, avides, taxi, etc..

e Quando transportar o equipamento em automovel utilize sempre o porta malas ou lugar ndo
visivel;

e Atencdo ao transportar o equipamento na rua.

§ 2° Em caso de furto:
Para o caso de o colaborador eximir-se do pagamento do prejuizo, sera necessario 0s
seguintes procedimentos:

e Registre a ocorréncia em uma delegacia de policia;
e Comunique ao seu superior imediato e ao Setor de Informatica;
e Envie uma cdpia da ocorréncia para o Setor de Informatica.

Art. 27. RESPONSABILIDADE DOS COORDENADORES/GERENTES - Os gerentes/
coordenadores sao os responsaveis pelas definicdbes dos direitos de acesso de seus
funcionarios aos sistemas e informa¢des do Instituto, cabendo a eles verificar se o0s
mesmos estdo acessando exatamente as rotinas compativeis com as suas respectivas
funcdes, usando e conservando adequadamente os equipamentos, e mantendo cépias de
seguranca de seus arquivos individuais, conforme estabelecido neste CE. [VERIFICAR
SE ISTO E INFORMACAO REDUNDANTE].

§ Unico: O Setor de Informatica fara auditorias periédicas do acesso dos usuarios as
informacoes, verificando [Determinar se o trabalho da Auditoria deve ser descrito aqui]:

e Que tipo de informagado o usudrio pode acessar;

e Quem esta autorizado a acessar determinada rotina e/ou informacgao;

e Quem acessou determinada rotina e informacao;

e Quem autorizou o usuario a ter permissao de acesso a determinada rotina ou informacao;
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e Que informacdo ou rotina determinado usudrio acessou;
e Quem tentou acessar qualquer rotina ou informacdo sem estar autorizado.

Art. 28. USO DE ANTIVIRUS - Todo arquivo em midia proveniente de entidade externa ao
instituto deve ser verificado por programa antivirus. Todo arquivo recebido / obtido através
do ambiente Internet deve ser verificado por programa antivirus. Todas as estacoes de
trabalho devem ter um antivirus instalado (?). A atualizacdo do antivirus sera
automatica, agendada pelo setor de Informatica, via rede. O usuario ndo pode em
hip6tese alguma, desabilitar o programa antivirus instalado nas estacfes de trabalho.
[VERIFICAR SE ISTO E INFORMACAO REDUNDANTE].
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8 — FORNECEDORES E COORDENADORES DE PROJETOS

Art. 29. Fornecedores sao uma parte importante dos objetivos e ideais do IEPRO. Por
esta razdo, devem ser rigorosos na qualidade, atenciosos nos prazos de entrega e
integros na pratica dos contratos firmados, cumprindo de forma ética a confidencialidade
das informacgdes e as condi¢cdes comerciais estabelecidas, obedecendo as solicitagdes de
aquisicoes devidamente formalizadas pelo Setor de Compras e autorizadas pela Diretoria.
Garantir que as entregas sejam realizadas nos locais solicitantes, e nado nas
dependéncias do Instituto.

§ 1% O IEPRO garantira sempre as mais elevadas politicas de sele¢cédo, negociagcédo e
administracdo de todas as atividades comerciais, tratando com respeito todos os
fornecedores, sem privilégios ou discriminacdo de qualquer natureza, independentemente
do volume de negdcios que mantém com o Instituto.

8 2° Todos os colaboradores devem respeitar as condicoes contratuais e comerciais,
bem como a salvaguarda fiel do sigilo das informacgdes firmadas entre o Instituto e os
fornecedores, os quais também se comprometem a zelar pelas condi¢cdes de confianca
mutua quanto ao sigilo e garantias contratuais, sob pena da ruptura das relagcbes com o
IEPRO. Com o objetivo de esclarecer, orientar e favorecer a maior transparéncia de suas
acOes, este Instituto abrira um canal direto de comunicagcdo com o Setor de Compras,
disponibilizando um e-mail corporativo para demandas de sugestdes e/ou solicitactes
inerentes a parceria com seus fornecedores.

§ 3% O IEPRO n&o admitira que, no relacionamento com seus fornecedores, qualquer
colaborador e/ou prestador de servigos obtenha vantagem pessoal mediante influéncia de
sua posicdo na empresa. Assim:

* nenhum colaborador deve aceitar qualquer tipo de brinde, presentes de qualquer valor,
pagamentos em dinheiro e/ou em mercadorias, pagamentos de viagens, almocos,
jantares, ou quaisquer outros servicos oferecidos pelos fornecedores ou prestadores de
servico. Nas situacdes em que nao for possivel a devolucdo ou recusa, 0S mesmos
devem ser enviados, obrigatoriamente, ao Instituto para as respectivas doacodes, que se
responsabilizara pela divulgacao sobre o destino das mesmas;

* O IEPRO ja tinha e continuara tendo um prazo e um horario especifico de atendimento
aos Coordenadores de Projetos (quais sejam: 5 dias Uteis para pagamentos normais e 2
dias Uteis para casos considerados urgentes pela Diretoria, desde que apresentados
DENTRO do horario de expediente do Instituto, a saber, das 8:00 as 12:00 e das 13:30 as
17:30h, impreterivelmente. Os Coordenadores serao, sobretudo apos a implantacdo deste
Cédigo de Etica, comunicados e instados a cumprir rigorosamente o aqui exposto, para
efeito de moralizacdo do presente instrumento de exceléncia de gestao.

* 0s bens comprados mediante Convénios e/ou Contratos, como maquinas, equipamentos
e outros, serdo mantidos no Instituto ao final do periodo conveniado ou contratado. Em

Rua Acapulco, 215 - Itaperi — Fortaleza - Ceara
CNPJ 00.977.419/0001-06 - www.iepro.org.br - E-mail: projetos@iepro.org.br

23


http://www.iepro.org.br/

S EPRD

Instituto de Estudos,
Pesquisas e Projetos
da UECE

casos raros, e detectados na chegada ao IEPRO, /serao devolvidos ao fornecedor se
tiverem sido entregues com diferencas de caracteristicas conferidas com os pedidos. O
IEPRO se responsabilizara pela ciéncia de quaisquer ocorréncias aos seus publicos
interno e externo;

» 0s bens adquiridos pelo IEPRO e que se tornardo propriedade dos cursos solicitantes,
serdo tombados pelo Departamento de Material e Patriménio da UECE (DEMAP),
mediante Termo de Doacao expedido por este Instituto.

+ as despesas decorrentes de atividades de interesse do IEPRO, tais como viagens,
hospedagens, refeicbes, mesmo que a convite dos fornecedores e/ou prestadores de
servicos, sao de responsabilidade do Instituto;

+ as relacbes de compra e venda com fornecedores de produtos e servigcos que sejam
parentes (pais, conjuge, filhos, irméos, netos, avos, cunhados e primos de primeiro grau,
diretamente relacionados a area de competéncia e responsabilidade de colaboradores),
somente se dara mediante a aprovacao prévia da chefia imediata e/ou da Diretoria.

9 — CONCORRENTES

A competitividade do Instituto sera exercida com base na capacidade de negociacao junto
aos clientes e na gestao ética de nossa Misséo.

Art. 30. Nenhum colaborador estd autorizado a fornecer informagdes ou discutir com
concorrentes os planos de trabalho, promocdo e divulgacdo dos nossos produtos e
servicos. Cabe a Area de Marketing do Instituto ou, em ultima instancia, ao seu Diretor
Presidente, o pronunciamento das informacdes pertinentes aos processos externos.
[FLAVIA pediu para rever este item]

10 — COMUNIDADE

Art. 31. O IEPRO nao atende a programas junto a comunidade (?).

§ Unico: Todos os colaboradores, gerentes e prestadores de servicos devem agir com
responsabilidade e em conformidade com os principios éticos na defesa da imagem e da
reputacdo do Instituto, sempre e quando estiver participando de atividades junto ao seu
publico-alvo.
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O Instituto, a bem de seus clientes, parceiros e colaboradores em geral, mantém um canal
aberto com a imprensa, tornando disponiveis todas as informac6es necessarias ao
esclarecimento e divulgacéo de suas acdes (transparéncia da gestao).

Art. 32. O Instituto ndo divulgard nenhuma informagéo referente a seus clientes, a menos
gue devidamente autorizada pelos respectivos envolvidos. Somente a Diretoria, e
colaboradores especificamente autorizados pela Presidéncia, podem oferecer ou divulgar
informacgdes para 0s meios de comunicacao ou outros 0rgaos.

Art. 33. O IEPRO responde de modo transparente as consultas do publico, especialmente
guando solicitadas via imprensa, comunidade financeira e autoridades, sempre
resguardando, em primeiro lugar, os interesses do Instituto.

O Instituto mantém o mais alto nivel de integridade na relagdo com representantes do
governo Municipal, Estadual e Federal. Informacdes, dados e registros pertinentes, cuja
disponibilidade €é exigida por Lei.

Art. 34. SituacOes diversas que violem os principios e procedimentos éticos previstos
neste CAdigo de Etica, devem ser encaminhadas a Area Juridica do Instituto, a qual
tomara as providéncias cabiveis.

Rua Acapulco, 215 - Itaperi — Fortaleza - Ceara
CNPJ 00.977.419/0001-06 - www.iepro.org.br - E-mail: projetos@iepro.org.br



http://www.iepro.org.br/

@ IEPRO
|

Instituto de Estudos,
Pesquisas e Projetos
da UECE

13— PROPAGANDA E PUBLICIDADE

As acoes de marketing e de
publicidade do IEPRO serdo sempre
fundamentais na preservacéo da
imagem de respeitabilidade e
confianca do Instituto.

Devemos preservar as Informacoes e
Bens do IEPRO, agindo com
integridade e honestidade em todos os
procedimentos que se referem a:

» Propaganda e publicidade;

* Roubo e/ou uso indevido dos bens do
Instituto;

» Uso e registro das informacoes;

e Uso dos meios eletronicos de
comunicacao;

* Propriedade intelectual.

Art. 35. Toda e qualquer publicacdo (tais como artigos, anancios, catalogos, folhetos,
encartes, filmes propagandisticos ou qualquer outra peca publicitaria, bem como outros
materiais de promocéao do Instituto) deve corresponder de modo fidedigno as politicas e
praticas idéneas fixadas por este Codigo de Etica, sendo impreterivelmente autorizada
pelos departamentos responsaveis, em conformidade com a Diretoria.
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14 — INFORMAGO

14.1 ROUB O E USO INDEVIDO DE BENS DO IEPRO

Art. 36. Todos os colaboradores e prestadores de servicos sao responsaveis pelo uso,
manutencdo e protecdo do patrimonio do IEPRO, tais como suas dependéncias e
equipamentos. [NORMA POSTERIOR] = Cada colaborador cuidara para que a bagagem
patrimonial sob sua responsabilidade, seja mantida completa e em perfeita operacéo,
mesmo no caso de eventual cessdo do bem a outro setor, ocasidao em que se cobrara do
usuario a respectiva correspondéncia entre o estado de funcionamento atual e o do dia da
cessao.

§ 1° Cabe as chefias a responsabilidade de estabelecer e comunicar aos seus
colaboradores as politicas e procedimentos necessarios para a preservacdo adequada
dos recursos fisicos e materiais do Instituto.

§ 2° Nenhum colaborador ou prestador de servicos pode se apropriar de bens ou
recursos do Instituto, nem utilizar os mesmos para beneficios proprios.

§ 3° A subtragdo, remocéo ou utilizacdo ndo autorizada de material, software, bem fisico
ou equipamento pertencente ao Instituto é considerada falta grave e ato ilicito, passivel de
aplicacao rigorosa da legislacéo.

§ 4° A subtracdo, remogdo ou o simples desaparecimento de bens fisicos pertencentes
aos colaboradores (furto de objetos pessoais), tambhém serdo considerados faltas graves,
passiveis de investigacao criminal, as quais sera dado o mesmo rigor da Lei.

GISTRO DE INFORMAC

Art. 37. Os documentos — contratos, registros financeiros e contabeis, relatérios de
gualquer natureza, publicacfes, projetos, pesquisas e programas de gerenciamento das
informacdes — sdo de propriedade do Instituto e ndo podem ser utilizados fora do mesmo
ou serem divulgados, a ndo ser sob expressa autorizacdo da Area de Marketing ou da
Diretoria.

§ 1° Todos os programas, planos e projetos, desenvolvidos ou criados durante o tempo
de atividade junto ao IEPRO, s&o de propriedade do Instituto. Este material somente
podera ser retirado ou divulgado quando do cumprimento da atividade profissional
respectiva ou de sua conclusdo, sempre em nome do Instituto e na condicdo de ser
devolvido e mantido nos arquivos do mesmo.
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§ 2° Cada colaborador e prestador de servicos devera zelar para que as informacgdes de
propriedade do Instituto fiqguem devidamente protegidas e nao possam ser acessadas por
pessoal ou canal ndo autorizado.

Art. 38. Contratos e Registros Contabeis - Todas as transacoes financeiras e comerciais
serdo pronta e corretamente transcritas nos livros e nos registros do Instituto.

8 1°: O colaborador ndo deve fazer acordos financeiros irregulares com fornecedores e/ou
clientes, sejam super ou subfaturamento.

§ 2°: Os contratos nos quais o IEPRO toma parte devem ser escritos da forma mais clara
e precisa possivel, ndo deixando margem para interpretacdes dubias. Documentos néo
anexados ao texto principal somente podem ser aceitos ou fornecidos com a assisténcia
do Departamento Juridico.

8 3° Todos os pagamentos e 0s compromissos assumidos devem estar autorizados pelo
nivel hierarquico competente e respaldados por documentacéao legal.

14.3 USO DE MEIOS ELETRONICOS DE COMUNICACAO

Art. 39. Os recursos e equipamentos de comunicagao eletronica utilizados pelo IEPRO
sdo bens para uso exclusivo nas atividades de seu interesse. O Instituto reserva-se o
direito de controlar e monitorar o acesso a Internet de todos os equipamentos interligados
ao seu sistema de tecnologia da informacao.

§ Unico: Todas as informagdes desta Empresa passiveis de divulgacdo estio disponiveis
no seu sitio eletrénico, cujo link é (http://www.iepro.org.br), ndo admitindo-se, portanto, a
transmissao pela Internet de qualquer informacédo ou documento interno, sem expressa
autorizacao.
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14.4 PROPRIEDADE INTELECTUAL

Art. 40. A propriedade intelectual € um ativo estratégico para o IEPRO. Nela se incluem
patentes, marcas registradas, know-how, dados técnicos e informagdes de processos e
de mercado, entre outros itens que beneficiariam um concorrente se fossem de seu
conhecimento.

§ 1°% O resultado do trabalho de natureza intelectual e de informacbes estratégicas
gerados na Empresa é de propriedade exclusiva do IEPRO.

§ 2°: O colaborador é responsavel por tratar de forma confidencial as informacdes sobre a
propriedade intelectual a que tenha acesso em decorréncia de seu trabalho, utilizando-as
de forma cuidadosa. N&ao é permitida a divulgacédo dessas informacdes sem a autorizagcao
expressa da dire¢éo do Instituto.

14.5 PALESTRAS E APRESENTACOES EXTERNAS

Art. 41. Em palestras e participacbes em seminarios e outros eventos publicos, o sigilo de
informacdes confidenciais sobre a Empresa e seus negoécios deve ser rigorosamente
respeitado.

§ 1° Tanto a participagdo como a exposi¢cao em eventos, em como os temas a serem ali
expostos, devem ser previamente aprovados pela lideranca do colaborador envolvido.

§ 2°: Para apresentacgdes sobre o IEPRO, deve-se utilizar documentagao oficial para este
fim, disponivel nas dependéncias do Instituto.
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14.6 SAUDE, SEGURANCA E MEIO AMBIENTE

Art. 42. A saude, a integridade fisica dos empregados e a protecao ao meio ambiente séo
prioridades para o Instituto, estando acima de questdes econdmicas ou de producao.

8§ 1% O IEPRO trata de forma transparente todas as informacdes relativas a saude,
seguranca e meio ambiente que possam ter impacto sobre seus colaboradores, obre as
comunidades ou sobre o proprio meio ambiente.

§ 2% O IEPRO realizara continuamente reciclagens com seus colaboradores para que
eles conhecam suas rotinas e se responsabilizem por elas, bem como treinamentos para
aumentar a empregabilidade e o nivel intelectual em geral.

§ 3% O colaborador deve se familiarizar com as politicas, 0os procedimentos e as praticas
de saude, seguranca e meio ambiente, e cumpri-los rigorosamente.

§ 4°: Espera-se que todos observem atentamente as conversas no ambiente de trabalho,
identificando possiveis focos de tensdo e situacdes de risco para as amizades. Caso
algum indicio de atrito seja identificado, o fato deve ser informado a lideranca imediata e
os envolvidos devem ser alertados. Este comportamento sera considerado demonstracao
de comprometimento com as politicas de pessoal e o clima organizacional, podendo ser
recompensado a posteriori, sob entendimento da Diretoria. Este ponto sera sempre
matéria de reciclagem nos treinamentos em Rela¢cdes Humanas.

§ 5% As empresas prestadoras de servigos contratadas pelo Instituto devem cumprir todos
os procedimentos de saude, seguranca e meio ambiente, definidos em politica especifica
para as suas atividades.

8§ 6% Em situagbes de emergéncia, como acidentes ambientais ou de trabalho, os
envolvidos devem seguir os procedimentos previstos para a situacdo e rapidamente
relatar os fatos a administracdo local. Somente 0s porta-vozes oficialmente indicados
poderao dar entrevistas ou fazer comunicados as autoridades e a comunidade.

8§ 7° Informagbes confidenciais em resposta a pedidos legitimos de autoridades
governamentais podem ser fornecidas apenas apos se considerar se elas serdo tratadas
confidencialmente e depois de serem tomadas as medidas adequadas a protecdo de sua
confidencialidade, com a ajuda do Departamento Juridico da Empresa.
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ADMINISTRACAO E APLICACAO
DO CODIGO DE ETICA

15 — CUMPRIMENTO DO CODIGO

Este Cédigo de Etica aplica-se diretamente a todos os colaboradores e prestadores de

servicos e reflete os valores e a cultura do Instituto. O seu cumprimento revela o
compromisso de profissionalismo e transparéncia em todas as acgOes relacionadas a
Missdo desta Empresa.

Art. 43. Medidas disciplinares - A existéncia de normas, politicas e procedimentos €&
condicao essencial para uma empresa de sucesso. Cabe a lideranca garantir que sejam
seguidos para o funcionamento harmoénico e eficiente da Organizacéao.

§ 1° Cabe a lideranga informar, orientar e preparar sua equipe para a correta aplicacao
das politicas e das normas da organizacdo, sendo um exemplo a ser seguido.

§ 2° Descumprimentos de normas e regras do Instituto ndo podem ser tolerados e sao
passiveis de punicdo. Reincidéncias, inclusive o descumprimento de planos de acao
tracados por processos de auditoria, apds a devida orientacéao, também sao sujeitas a
medidas disciplinares. S&o puni¢cdes possiveis:

1. Adverténcia verbal

2. Adverténcia por escrito

3. Suspensao

4. Demissado sem justa causa
5. Demisséao por justa causa

§ 3% A aplicacéo de penalidades deve ser feita, tanto quanto possivel, logo em seguida a
falta cometida, sob pena de caracterizar o perdao tacito. Admite-se um periodo maior de
tempo para a aplicacdo de penalidade quando a falta requerer apuracao de fatos e das

devidas responsabilidades. As sancdes devem ser justas, razoaveis e proporcionais a
falta cometida. Faltas semelhantes devem receber punicdes equivalentes.

§ 4° Quando um colaborador julgar que ha uma disfungcdo em determinada norma, ele
devera recorrer ao seu chefe imediato e solicitar uma revisdo dessa norma. Esta sera
reavaliada pelo departamento competente e podera ser revisada. O empregado deve
solicitar orientacao a seu chefe imediato em casos nos quais, por falta de infra-estrutura
ou recursos adequados, ndo consiga cumprir a norma. Por sua vez, este devera levar o
caso a um nivel adequado da organizacao para buscar uma solucéo definitiva.
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8§ 5% A Geréncia imediata do colaborador que descumprir uma norma oOu um
procedimento da empresa ser& notificado pela Presidéncia. Caso ocorra outra infragao na
mesma area, o Coordenador sera notificado, e o Gerente e o empregado envolvidos
serdo advertidos por escrito.

§ 6°: Se na mesma area ocorrer novamente descumprimento da mesma norma, o Diretor
serd notificado e devera decidir, com base nas informagfes da Auditoria Interna, qual
atitude sera tomada, sendo que a primeira acdo € advertir o Gerente por escrito.

§ 7° Na persisténcia desses desvios, o Presidente devera ser envolvido, para obter a
solucdo definitiva. O Comité de Etica devera ser consultado para unificar o tratamento
para casos semelhantes. O CE deve ser sempre consultado sobre qual medida disciplinar
a ser aplicada e, quando necessario, devera consultar o Depto. Juridico para orientacao.

8 8% Os resultados positivos, em razdo do cumprimento das normas, devem ser tratados
pelos sistemas de reconhecimento do IEPRO, que, acompanhados por acdes de
comunicacado, contribuem para a formacdo de uma cultura de respeito e disciplina. De
igual modo, a divulgacdo de medidas disciplinares aplicadas tem um efeito positivo, pois
demonstra a seriedade com que a Instituicdo trata tais questdes. Em qualquer uma
dessas situacoes, o respeito ao individuo deve ser o elemento norteador da conduta dos
lideres.
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16 — VIOLACAO DO CODIG

E de responsabilidade de cada
colaborador o conhecimento das
politicas e praticas expressas neste
Cadigo de Etica. Violacdes, por
minimas que sejam, a qualquer das
normas ou orientacdées do mesmo,
resultardo em medidas disciplinares
apropriadas, podendo inclusive levar
ao desligamento do infrator. Todos o0s
colaboradores e prestadores de
servigos tém o dever de relatar
Imediatamente qualquer violagao
deste Cddigo, sob pena de também
sofrerem acOes disciplinares. A
omissao diante de possiveis
violagdes (por comprometerem a
integridade e a lealdade das relagdes
com o Instituto) sera igualmente
considerada conduta antiética e
implicard nas mesmas sancoes
aplicaveis aos infratores propriamente
ditos. Toda informacéo referente as
possiveis violacdes éticas ou
atividades ilegais sera recebida e
tratada confidencialmente, nao se
admitindo comentarios ou retaliacdes
extra-regimentais.

O IEPRO compromete-se a manter
sigilo sobre a identidade daqueles
gue relataram e/ou participaram da
investigacao sobre a violagdo do
Cadigo de Etica.

A prética do Cadigo

Este Cadigo deve ser respeitado por
todos os colaboradores e prestadores de
servico e qualquer violacéo resultara em

medidas disciplinares apropriadas.

Somente o Conselho de Administracéao
pode autorizar qualquer isengdo ou
suspensao das responsabilidades
apontadas nele. E importante que vocé
nao apenas conheca este Codigo de
Etica, mas coloque em prética todos 0s
seus propaositos, principios e valores, e
colabore para que seus colegas facam o
mesmo. Assim, seremos sempre
um modelo exemplar de empresa.

* Nas situagOes de duvida quanto as politicas e praticas
deste Caédigo, o colaborador ou prestador de servigos deve
contatar sua chefia imediata. Se ainda assim persistir a
davida, deve procurar algum membro do Comité
responsavel pela elaboragao do CE.

** No caso dos prestadores de servicos, clientes e/ou
fornecedores, o desrespeito a este CE podera resultar em
sancdes disciplinares ou suspenséo do contrato e,
conforme a gravidade, a processo legal.
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7 — ISENCAO PARA COM O C QJ]C)JEEFJﬁx

Art. 44. Qualquer isencdo ou suspensao das orientagbes aqui apresentadas somente
podera ocorrer mediante autorizacdo da Diretoria, sendo necessaria a sua devida
informacgéao ao Comité de Etica.

ESPONSABILIDADES

Art. 45. Ser exemplo de conduta ética para os seus liderados.

Art. 46. Ler, compreender, cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica.

Art. 47. Divulgar o Cédigo de Etica entre os seus colaboradores e certificar-se de sua
leitura e compreensao.

Art. 48. Responsabilizar-se pelo preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso
do Cddigo de Etica e seu devido arquivamento junto a Célula de Recursos Humanos.

Art. 49. Orientar os colaboradores sobre a¢fes ou situacdes que representem eventuais
duvidas ou dilemas éticos.

Art. 50. Contatar o Comité de Etica para o esclarecimento e orientacdo quanto a situagées
e/ou fatos que representem davidas ou dilemas éticos.

COLABORADORES

Art. 51. Ser exemplo de conduta ética para seus colegas.
Art. 52. Ler, compreender e cumprir este Codigo de Etica.
Art. 53. Discutir com sua chefia eventuais situagdes ou dilemas éticos.

Art. 54. Comunicar a sua chefia imediata, diretamente ou via e-mail, situacdes ou fatos
gue tenha tomado conhecimento e que se configurem como violagfes ao CE.
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CURSOS FHUMANOS

Art. 55. Ler, compreender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica.

Art. 56. Divulgar o Codigo de Etica e informacdes relativas ao assunto.

COMITE D

Art. 57. Elaborar e revisar periodicamente este Cédigo de Etica.

Art. 58. Subsidiar as chefias com informacdes sobre 0s principios, normas e
procedimentos abrangidos por este CE.

Art. 59. Receber informacdes de violacdes a este Cadigo.

Art. 60. Garantir o sigilo sobre as informacdes recebidas.

Art. 61. Analisar e avaliar as violacdes a este CE, dando suporte a tomada de decisao.
Art. 62. Encaminhar a Diretoria 0s casos mais graves de violacdes ao CE.

Art. 63. Divulgar as acGes e medidas tomadas frente as violacdes a este CE, apos
determinacao da Diretoria.

16.5 DIRE TORIA

Art. 64. Ser exemplo* de conduta e compromisso para com as politicas e praticas contidas
no Caodigo de Etica.

Art. 65. Ser responséavel pela aplicacdo das diretrizes éticas na sua area.

Art. 66. Conduzir os colaboradores sob sua responsabilidade a total adesao para com os
principios e orientacdes deste Codigo de Etica.

Art. 67. Aprovar a elaboragéo, revisao e divulgacao do CE.

Art. 68. Tomar as decisdes administrativas cabiveis nos casos mais graves de violacoes a
este Cdédigo de Etica.
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19 — COMPROMISSO E ADESAO

Art. 69. A integridade e a reputacéo do Instituto de Estudos, Pesquisas e Projetos da
UECE - IEPRO sao de responsabilidade prioritaria de cada Colaborador desta Casa e
seus prestadores de servicos, bem como os Coordenadores de Projetos com 0s quais 0
IEPRO opera e dos quais depende, com suas acodes, colaboracdes e produtos,
constituindo uma bussola fundamental de orientacdo para todas as praticas cotidianas
desta Instituicdo. A assinatura formal do Termo de Compromisso e da Adeséo a este
Cédigo de Etica (anexo seguinte), é a expressao livre da aquiescéncia e da concordancia
no cumprimento destes principios.

TERMO DE COMPROMISSO E ADESAO

Entendo que o presente Codigo de Etica revela os Valores e Principios do Instituto de
Estudos, Pesquisas e Projetos da UECE — IEPRO, refletindo um compromisso formal
de profissionalismo e transparéncia. Comprometo-me a cumpri-lo integralmente em todas
as minhas acdes, como profissional e cooperador.

Nome:

Cargo:

Centro de Custo:

Fortaleza, de de 20 .

ASSINATURA
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