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APRESENTACAO

Compromisso com a Etica e a Transparéncia na IOA.

A Imprensa Oficial do Estado do Amazonas (IOA) compreende
gue investir emm uma cultura ética e socialmente responsavel é
indispensavel para a exceléncia no servigo publico. Para alinhar
nossas agdées a principios solidos, desenvolvemos este Codigo de
Conduta e Integridade com uma linguagem clara e acessivel, es-
tabelecendo um guia seguro para o cotidiano da autarquia.

Este documento fomenta o respeito as diferencgas, a liberda-
de de expressao, o combate a discriminagao e a preservagao am-
biental. Alinhado a evolucao legislativa e ao aprimoramento dos
processos internos, o texto é submetido a revisdes periddicas, rei-
terando os valores de transparéncia, cooperacao e inovacao da
IOA.

Reiteramos, ainda, o compromisso com a gestdo eficiente dos
recursos publicos, mitigando desperdicios e assegurando a me-
Ihoria continua dos servicos prestados a Administragao e a socie-
dade. Juntos, consolidamos uma IOA mais integra e voltada ao
bem comum.







MISSAO

vy

6

VISAO

VALORES

Dar publicidade aos atos oficiais dos entes
publicos e privados por meio do Diario Ofi-
cial Eletrébnico do Amazonas (DOE), além de
oferecer servicos graficos e editoriais para
instituicdes do Governo do Estado.

Consolidar-se como referéncia na esfera pu-
blica no segmento de servigos graficos e edi-
toriais, buscando a evolucao e a ampliacao
do processo de modernizagcao dos negdcios
e dos servicos ofertados.

Foco no cliente, eficacia, desenvolvimento de
pessoas, comprometimento, ambiente partici-
pativo, inovacgao, tecnologia, ética, transparén-
cia, confidencialidade, responsabilidade social

e gestao moderna.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

(§

Art. 1° Este Cédigo tem por objetivo estabelecer diretrizes claras
acerca das condutas que devem orientar as atividades, os ne-
goécios e os relacionamentos da Imprensa Oficial do Estado do
Amazonas - |OA, aplicando a todos os colaboradores, indepen-
dentemente da natureza do vinculo, alta direcao, fornecedores,
prestadores e tomadores de servico, bem como aqueles que, de
alguma forma, atuem em nome da IOA ou compartilhem o mes-
mo ambiente de trabalho, sendo destinado a:

| - primar por uma conduta integra, ética, respeitosa, trans-
parente e responsavel em todas as relagdes da |OA,

Il - identificar condutas passiveis e orientar acerca da pre-
vencao de conflitos de interesses;

Il - propagar conceitos sobre ética e integridade, principios
e normas de conduta;

IV - balizar a tomada de decisdo em situacdes de conflito
de natureza ética e integridade que possam comprometer
os interesses da IOA ou influenciar de modo impréprio o
atingimento da sua triade administrativa (missao, visdo e
valores);

V- servir como instrumento de consulta, visando esclarecer
ddvidas quanto a conduta ética e quanto aos temas relacio-
nados a integridade.

Art. 2° Para os fins deste Cédigo, sao considerados como colabo-
radores da IOA toda pessoa fisica que:

| - tenha vinculo celetista, estatutario e ocupantes de cargos
de provimento em comissdo ndo pertencentes ao quadro
de servidores efetivos da |0OA;

Il - preste servico, nas dependéncias fisicas da IOA ou fora
dela, mediante contrato (servicos terceirizados, tempora-
rios, consultorias e outros);

Il - atue como estagiario ou jovem aprendiz;
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Art. 3° A observancia dos principios, valores e compromissos ex-
pressos neste Codigo sobre Medidas de Integridade é de carater
obrigatdrio para todos os colaboradores da IOA.

CAPITULO Il
/ =, DOSPRINCIPIOS, VALORES E COMPROMISSOS

Art. 4° Os colaboradores da IOA devem basear seu comportamen-
to e atuacdo pelos principios, valores e compromissos a seguir:

| - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, previstos no artigo 37 da Constituicao Federal;

Il - respeito a vida e a dignidade humana, dispensando a to-
das as pessoas tratamento equanime, sem preconceitos de
origem social, cultural, étnica ou relativos a género, idade,
religido, opinido politica, orientagao sexual, condicao fisica,
nem qualquer outra forma de discriminacao;

Il - cooperagcao ampla e mutua;

IV - buscar capacitagcao periédica, inovacao, exceléncia e do
mérito como fatores preponderantes do desempenho pro-
fissional;

V - respeito, cortesia, didlogo, imparcialidade, diversidade,
honestidade e liberdade;

VI - transparéncia da informagao, como compromisso em
relacao a sociedade civil, ao prestar contas e divulgar resul-
tados, respeitando sempre as regras de sigilo previstas em
lei e em normativos internos;

VII - ética, como o valor fundamental das relacdes humanas;
VIII - respeito a participagao e ao controle social;

IX - integridade, como valor em prol da prote¢cao do patri-
monio publico;

X - sustentabilidade, como compromisso com o desenvolvi-
mento social, com o respeito ao meio ambiente e com a uti-
lizagao responsavel e eficiente dos recursos econdmicos, de
modo a minimizar o impacto socioambiental de suas agdes,

dentro e fora do 6rgao;
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Xl - atuacao orientada pelos objetivos estratégicos em ali-
nhamento com a triade administrativa da IOA.

@ - CAPITULO Il
1S DACONDUTA PROFISSIONAL

Secdo |
Dos Deveres

Art. 5° Com fundamento nos principios apresentados neste Codi-
go os colaboradores da IOA comprometem-se a:

| - desempenhar, a tempo e com eficiéncia, as atribuicdes
do cargo, fungdao ou emprego publico de que seja titular;

Il - dedicar suas horas de trabalho aos interesses da I0A,
abstendo-se de realizar atividades de seu interesse particu-
lar guando em horario de expediente;

Il - resolver prioritariamente situagdes procrastinatorias,
objetivando evitar atrasos que possam ocasionar danos a
autarquia ou a qualguer pessoa;

IV - ndo retardar qualquer prestacdo de contas, condigao
essencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletivi-
dade a seu cargo;

V - tratar respeitosamente qualquer pessoa fisica ou repre-
sentante de pessoa juridica que acesse a |IOA, aperfeicoan-
do o processo de comunicagao e de contato com o publico;

VI - atuar com cortesia e urbanidade, respeitando a capaci-
dade e as limitagdes individuais, sem qualquer espécie de
preconceito;

VII - respeitar a hierarquia, sem deixar de observar as nor-
mas morais, legais e éticas;

VIII - consultar o Comité de Etica da IOA, em caso de ddvida,
sobre situacdes passiveis de ser contraria a ética;

IX - evitar realizar suas atividades particulares em carater
estritamente pessoal ao nome e a imagem da IOA;
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X - realizar, promover ou intermediar, nas dependéncias da
IOA, a venda, oferta, divulgagao ou comercializagao de pro-
dutos ou servicos de natureza particular, tais como alimen-
tos, vestimentas, cosmeéticos, acessorios, entre outros, sem
autorizacao da Alta Direcao;

Xl - zelar, mesmo durante o exercicio do direito de greve,
pela adocao de providéncias que sejam essenciais a salva-
guarda da triade administrativa da IOA e ao atendimento
das demandas de interesse publico;

XIl - ser assiduo e pontual ao servico;

Xl - comunicar rapidamente a sua chefia imediata todo
e qualquer ato ou fato contrario ao interesse publico e da
IOA, para adog¢ao de providéncias, incluindo as relacionadas
a comportamentos que contrariem as condutas descritas
neste Codigo;

XIV - repudiar e denunciar, por meio dos canais disponi-
bilizados pela IOA, toda forma ou tentativa de fraude, cor-
rupcao, retaliagao a denunciantes, infringéncia a principio
ou norma ético-profissional e outros desvios éticos de que
tome conhecimento;

XV - manter limpo e em ordem o local de trabalho;

XVI - participar dos cursos ofertados e divulgados pela Alta
Direcao, que se relacionem com a melhoria do exercicio de
suas funcodes, tendo por escopo a busca do aperfeicoamen-
to continuo, pessoal e profissional, visando colaborar com o
alcance dos objetivos e da triade administrativa da |OA;

XVII - apresentar-se ao trabalho em conformidade com as
normas e os padrdes de vestimentas e uniformes estabele-
cidos pela IOA em regulamentacao especifica;

XVIII - atender e manter-se atualizado com as instrucodes
normativas internas e externas, politicas, procedimentos,
documentos oriundos da Alta Direcdo e as legislacdes per-
tinentes as atividades da IOA, aplicando-as no exercicio de
suas funcoes;

XIX - cumprir, de acordo com as normas do servico e as ins-
trugdes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo com

critério, seguranca e celeridade;
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XX - colaborar ativamente com a fiscalizacao e a condu-
cao dos processos de apuracao de todos os atos e fatos por
quem de direito;

XXI - exercer com estrita moderacao as prerrogativas fun-
cionais que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo
contrariamente aos interesses da IOA e aos interesses legi-
timos dos beneficiarios da sua atuagao, das pessoas fisicas
ou juridicas que com ela mantenham relacao, bem como
contra os interesses da coletividade;

XXII - respeitar outros cddigos de ética aplicaveis, em razao
de cargos ou funcgodes, classe, associacao ou profissao;

XXIIl - adotar praticas ambientais sustentaveis, como uso
racional da agua, da energia e descarte de residuos em am-
biente seletivo, quando disponibilizado pela IOA;

XXIV - atender as requisicdes do Comité de Etica e da Ouvi-
doria da IOA,

XXV - participar, sempre que convocado, dos treinamentos,
capacitacoes, palestras, cursos e demais acdes de desenvol-
vimento promovidas ou indicadas pela IOA, abrangendo te-
mas relacionados a integridade, ética, conduta, legislacao,
procedimentos internos e demais assuntos pertinentes ao
exercicio de suas atividades, observando a periodicidade e
as orientacdes estabelecidas pela autarquia;

Secao Il
Das Vedacoes

Art. 6° Os colaboradores da IOA devem abster-se de:

I - exercer sua fungao, poder ou autoridade com finalidade
diversa aos interesses da IOA, mesmo que disso nao decor-
ra nenhuma violagao a dispositivos de ordem legal ou in-
fralegal;

Il - usar do cargo ou da fungao, de facilidades, de amizades,
de tempo de empresa, posicao e de influéncia para obter
gualguer favorecimento, para si ou para outrem,;

Il - prejudicar deliberadamente a reputagao de outros cola-
boradores, bem como de clientes e fornecedores;
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IV - ser conivente com violacao deste Codigo, das medidas
de integridade, dos cédigos de ética profissional e de nor-
mas ou politicas aplicaveis;

V - usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exer-
cicio regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe
dano moral ou material;

VI - deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos de
seu conhecimento para cumprir suas obrigagdes;

VIl - exercer atividades politicas e de cunho religioso quan-
do no exercicio de suas atribui¢cdes profissionais;

VIII - permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, ca-
prichos, paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram
no trato com o publico, com os clientes, fornecedores ou
com os colaboradores, independentemente da existéncia
de relagao hierarquica;

IX - pleitear, solicitar, provocar, sugerir, aceitar ou receber
qualquer tipo de ajuda financeira, gratificacao, prémio, co-
missao, doagao ou vantagem de qualquer espécie, para si,
familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento da tri-
ade administrativa ou para influenciar outro integrante do
corpo funcional para o mesmo fim;

X - alterar o teor, falsificar ou suprimir documentos, regis-
tros, cadastros e sistemas de informacgdo da IOA, que este-
jam eles inseridos em meios fisicos ou eletrénicos;

Xl - atribuir a outros colaboradores atividade voltada ao
atendimento de interesse particular;

XIl - prestar servigos de consultoria ou assisténcia técnica,
ou indicar quem o faga, a pessoa fisica ou pessoa juridica,
publica ou privada, que pretenda celebrar instrumentos
com a |IOA;

XIII - retirar, sem autorizagdo outorgada por pessoa com-
petente, qualquer documento, livro ou bem pertencente a
IOA ou que esteja sob a sua guarda;

XIV - realizar procedimentos que configurem lavagem de
dinheiro, financiamento de terrorismo, fraude e corrupgao,
ou que facilitem a utilizacdo dos produtos e servicos da IOA
para a pratica desses ou de outros ilicitos, atentando para
os comandos estabelecidos na Lei n° 12.846/2013 (Lei Anti-

corrupgao);
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XV - manter relacionamento negocial com pessoas e orga-
nizagcdes envolvidas em atividades ilicitas.

XVI - e, demais vedacdes previstas nas normativas/portarias
internas em vigéncia da IOA

ONDUTA ESPECIFICA

D CAPITULO IV
_&gg_ DAC

Secdo |
Das Informacgdes Privilegiadas

Art. 7° E vedado aos colaboradores, clientes e fornecedores da
IOA fazer uso de informacao privilegiada, obtida no exercicio pro-
fissional, em beneficio préprio ou de terceiros, na realizacao de
negodcios de qualquer natureza.

§ 1° Sao definidas como informagdes privilegiadas aquelas
que dizem respeito a assuntos sigilosos ou as que sejam re-
levantes ao processo de decisao, que tenham repercussao
econdmica ou financeira e que ndo sejam de amplo conhe-
cimento publico.

§ 2° E dever de todos preservar a confidencialidade, a inte-
gridade e a disponibilidade dos ativos de informacao, tanto
no formato fisico quanto digital. Informagdes de proprieda-
de da IOA nao podem ser divulgadas externamente, mes-
Mo apos o término do vinculo de emprego com a IOA, a
menos que expressamente liberadas pela Alta Diregao.

§ 3° E importante cuidar da protecao dos direitos de pro-
priedade intelectual da IOA, incluindo patentes, invencdes,
modelos, marcas, direitos autorais, segredos comerciais e
direitos sobre projetos desenvolvidos. Da mesma forma, €
necessario respeitar os direitos de propriedade intelectual
de terceiros, nao podendo utilizar ou reproduzir sem autori-
zagao qualquer material ou item protegido.

§ 4° A |IOA é a Unica e exclusiva titular dos direitos de pro-
priedade intelectual sobre todos os resultados desenvolvi-
dos pelos empregados ou colaboradores no ambito de suas
atividades ou que tenham sido desenvolvidos por meio de
recursos, dados, materiais, instalagcdes, equipamentos ou
informacodes disponibilizadas pela IOA.
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§ 5° Todos os colaboradores devem ter consciéncia da res-
ponsabilidade de identificar e proteger a propriedade de
clientes ou fornecedores. E em casos de danos, perda, mal
uso e vazamento de informagdes, a Alta Diregcdo tomara as
medidas necessérias, informando o proprietério e regis-
trando o acontecimento.

Secao Il
Do Conflito de Interesses

Art. 8° Os colaboradores comprometem-se a ndo desempenhar
atividades que possam suscitar conflito de interesses durante ou
apos o exercicio do cargo ou emprego, nos termos deste codigo,
das normas internas e da legislacao aplicavel.

§ 1° Para os fins deste Cédigo, conflito de interesses é a si-
tuacgdo gerada pelo confronto entre interesses publicos e
privados que possa comprometer o interesse coletivo ou in-
fluenciar, de maneira impropria, o desempenho da funcao
publica.

§ 2° A ocorréncia de conflito de interesses independe da
existéncia de lesao ao patrimoénio da IOA ou ao patrimoénio
publico, bem como do recebimento de qualquer vantagem
ou ganho pelo colaborador ou por terceiros.

Art. 9° Configura conflito de interesses no exercicio de cargo ou
emprego:

| - divulgar ou fazer uso de informacao privilegiada, em pro-
veito préprio ou de terceiros, obtida em razao das ativida-
des exercidas;

Il - exercer atividade que implique a prestacao de servicos
ou a manutencado de relacao de negdcio com pessoa fisica
ou juridica que tenha interesse em decisao de colaborador
da IOA, bem como de colegiados dos quais participem;

Il - exercer, direta ou indiretamente, atividade que em ra-
zao da sua natureza seja incompativel com as atribuicdes
do cargo ou emprego, considerando- se como tal, inclusive,
a atividade desenvolvida em areas ou matérias correlatas;
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IV - atuar, ainda que informalmente, como procurador, con-
sultor, assessor ou intermediario de interesses privados nos
o6rgaos ou entidades da administragao publica direta ou in-
direta do Estado do Amazonas;

V - praticar ato em beneficio de interesse de pessoa juridica
de que participem os colaboradores da |IOA, seu cénjuge,
companheiro ou parentes, consanguineos ou afins, em li-
nha reta ou colateral, até o terceiro grau, e que possa ser por
eles beneficiada ou influir em seus atos de gestao;

VI - receber presente de quem tenha interesse em decisao
dos colaboradores da IOA, bem como de colegiados dos quais
participem, ressalvadas as hipodteses previstas neste Codigo;

VII - prestar servicos, ainda que eventuais, a empresa cuja
atividade seja controlada, fiscalizada pela IOA;

VIII - aceitar ou solicitar patrocinio de clientes/fornecedores
para celebragcdes da IOA, como aniversarios, festas de fim
de ano, dentre outras confraternizagdes;

IX - adquirir agdes de empresas com as quais a |OA se rela-
ciona, sejam estas clientes, fornecedores ou concorrentes,
com base em informacgdes privilegiadas, ou mesmo forne-
cer essas informacodes a terceiros;

X - utilizar recursos e ferramentas de trabalho da IOA para
atender exclusivamente interesses particulares préprios ou
de terceiros, tais como telefones funcionais, espaco fisico,
mobiliario, computadores, impressoras e softwares, entre
outros;

Xl - manter relagdes comerciais privadas, pelas quais venha
a obter privilégios em razdo das suas atribui¢cdes na |OA,
com clientes, fornecedores, prestadores de servicos ou con-
correntes da I0A;

XIl - exercer ato de interesse pessoal que possa afetar a ava-
liacao de assuntos de interesse da |OA,

XIlI - exercer atividade profissional ética ou improba;

XIV - atuar simultaneamente em funcgdes que, no ambito
das contratacdes publicas ou processo administrativo, se-
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jam consideradas incompativeis entre si ou que, em razao
da sua natureza, possam comprometer a segregacao de
funcdes, a imparcialidade, a fiscalizacao ou o controle do
procedimento, observadas as atribui¢des do cargo, a estru-
tura organizacional nos termos da legislagao aplicavel.

XV - associar o préoprio nome ou da IOA a empreendimen-
tos de cunho duvidoso, ofensivo, discriminatério, e etc,

§ 1° Em caso de dlvida sobre como prevenir ou impedir si-
tuagdes que configurem conflito de interesses, os colabo-
radores deverao enviar consulta a Ouvidoria, nos termos da
norma aplicavel,

§ 2° O disposto neste artigo também se aplica, no que cou-
ber, aos colaboradores em gozo de licenca ou em periodo
de afastamento.

Secaollll
Das Atividades Paralelas

Art. 10. Observadas as restricdes as atividades que possam sus-
citar conflito de interesses, os colaboradores da IOA somente po-
derao desempenhar atividades paralelas nos limites da legislacao
aplicavel com autorizagao da Alta Diregao;

8§ 1° Os colaboradores da IOA deverao abster-se de exercer
atividade profissional que:

| - seja incompativel com suas atribui¢cdes ou com sua regu-
lar jornada de trabalho;

Il - interfira em suas atividades e responsabilidades; ou
Il - seja conflitante com o exercicio do cargo ou fungao.

§ 2° Ficam vedadas atividades paralelas que gerem descré-
dito a reputacao ou dano ao patriménio da IOA.

§ 3° Em caso de duvida sobre a possibilidade ou ndao de exer-

cer determinada atividade paralela, os colaboradores deve-
rdo enviar consulta a Ouvidoria.
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Secao IV
Do Recebimento e Doacdo de Presentes e Brindes

Art. 11. E vedado aos colaboradores aceitarem presentes, refei-
¢coes, transporte, hospedagem, servicos, diversdes ou quaisquer
favores de carater pessoal, salvo em situagdes protocolares, quan-
do estejam representando a IOA, ou quando sua recusa possa pre-
judicar o regular exercicio de suas atividades na IOA.

§ 1° E permitida a aceitacdo de brindes, assim entendidos
para os efeitos deste Cddigo, os bens:

| - que, por sua natureza, sejam desprovidos de valor comer-
cial ou distribuidos a titulo de cortesia, propaganda, divul-
gacao habitual ou por ocasiao de eventos especiais ou da-
tas comemorativas de carater histérico ou cultural;

Il - cuja distribuigao tenha periodicidade nao inferior a doze
meses e possua carater geral, ndo se destinando, portanto,
a agraciar exclusivamente um determinado colaborador;

Il - cujo valor unitario ndo ultrapasse o fixado pela Resolu-
¢ao n® 3, de 23 de novembro de 2000, da Comissao de Etica
Publica da Presidéncia da Republica, que é de R$ 100,00
(cem reais).

§ 2° E permitido aos colaboradores da IOA participar de almo-
Cos, jantares ou situagdes similares, com parceiros, poten-
ciais parceiros ou seus representantes, desde que se abste-
nha de ter suas despesas por eles pagas, arcando com o que
for gasto em suas refei¢des, salvo no caso de restaurante
préprio da autarquia (refeitdrio), a menos que haja um sis-
tema de cobranca para visitantes no momento da refeicao.

§ 3° E vedado aos colaboradores da I0OA hospedar-se em
instalacdes de clientes/fornecedores, bem como de poten-
ciais cliente/fornecedores, ou ter despesas dessa natureza
por ele custeadas, salvo em situagdes nas quais ndao haja
nenhum outro tipo de hospedagem comercial disponivel
gue oferega a seguranga e o padrao minimo de conforto.
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SecaoV
Nepotismo

Art. 12. Os colaboradores da IOA devem adotar conduta compa-
tivel com a construcao de uma Administracao Publica eficiente e
democratica, que combata o nepotismo, prestigie a aptiddo técni-
ca e assegure a todos 0 acesso aos cargos, empregos e fungdes pu-
blicas, desde que preenchidas as condi¢cdes legalmente exigidas.

Paragrafo unico. E vedada a pratica do nepotismo em con-
tratagdes, nomeacdes ou designacodes realizadas pelos inte-
grantes do corpo funcional da IOA.

Secao VI
Tomada de Decisao

Art. 13. A tomada de decisdo deve ser alinhada as seguintes pre-
missas:

| - estar em conformidade com o Cédigo de Etica, Conduta
e Integridade da IOA, com a legislacao vigente e com os
normativos internos e externos;

Il - atender aos interesses da |OA;

Il - pode ser justificada aos colegas e superiores;

IV - ser publica, excetuando situagdes em que ha necessi-
dade de sigilo e confidencialidade.

Secao VII
Uso Responsavel das Midias Digitais

Art. 14° A comunicacao interna deve contribuir para o fortaleci-
mento da relagdo entre a Autarquia e os colaboradores.

Art. 15° A comunicagao deve ser inclusiva e criar condig¢des fa-
voraveis a agao negocial e a realizagao do trabalho, com foco na
transparéncia, clareza e objetividade.

Art. 16° As midias digitais devem ser usadas de forma respon-

savel e a elas devem ser aplicadas boas praticas de comuni-
cacao alinhadas aos principios de integridade, transparéncia e

respeito.
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Art. 17° E proibida a vinculacdo da IOA a comentarios e posta-
gens de informacdes ou imagens ofensivas e/ou que violem a
privacidade de colaboradores e terceiros em midias digitais e
redes sociais.

Art. 18° E proibida a emissdo ou divulgacao de criticas ofensi-
vas ou callunias que exponham a imagem ou honra da IOA ou
de seus colaboradores.

CeHH

CAPITULOV
\5 DA GESTAO DO CODIGO

Secdo
Da Organizacao da Gestao do Cédigo

Art. 19° A gestao do Codigo na IOA sera conduzida pelo Comité
de Etica e Integridade, com as seguintes competéncias:

|- atuar como instancia consultiva dos colaboradores;
Il- aplicar o Codigo de Etica, Conduta e Integridade;

Il - supervisionar a observancia do Cédigo de Etica, Con-
duta e Integridade,

IV - receber as manifestacdes oriundas da Ouvidoria, se-
guir o devido processo legal de apuragdo e ao final apre-
sentar relatoério final a Alta Diregao.

Paragrafo Unico. Considerando a pluralidade de vinculos
empregaticios na IOA, o Comité de Etica deve atentar aos
prazos legais, tanto para os colaboradores regidos pelo
Estatuto quanto os regidos pela Consolidacao das Leis do
Trabalho - CLT.

Art. 20° A integridade publica é a qualidade ou virtude de uma
determinada organizagao e de seus agentes, quando atuam
de maneira proba, sem desvios, conforme o interesse publico
e os demais principios, normas e valores que devem nortear a
atuacao da Administragao Publica.
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Secao Il
Das Sancoes

Art. 21° A violacao as regras expressas neste Coédigo e nas nor-
mas gerais da IOA poderd acarretar a aplicagdo de sancgdes aos
colaboradores apo6s o devido procedimento de apuracao.

§1° Poderao ser aplicadas as seguintes sanc¢oes:
| - adverténcias verbais ou escritas;

Il - suspensao;

lll - demissao.

§ 2° As infragdes suscetiveis de serem penalizadas com as
sanc¢des de suspensdo e demissdao estao condicionadas a
decisao da Alta Direcao, mediante instauracao de processo
administrativo disciplinar.

§ 3° As adverténcias verbais podem ser aplicadas pela chefia
imediata, e nos casos de adverténcias escritas estas devem
obrigatoriamente ser levadas a conhecimento da Geréncia
de Gestao de Pessoas-GGP, para que seja realizada a devida
aplicagao.

| - as adverténcias sao penalidades que objetivam alertar o
colaborador por falta disciplinar cometida;

Il - a suspensdo implica o afastamento do colaborador de
sua atividade por um periodo determinado, nunca superior
a trinta dias consecutivos;

lll - a rescisao de contrato de trabalho por justa causa pode
ser aplicada ao colaborador que cometer infragdes graves ou
quando ele incorrer repetidamente em infragdes disciplina-
res, ou seja, cometer, mais de uma vez, faltas consideradas
de natureza leve, ensejando a caracterizagdo dessas faltas
como graves.

§4° Na aplicagao das penalidades serao consideradas a natu-

reza e a gravidade da infragcao cometida, os danos que dela
provierem a |IOA, as circunstancias agravantes ou atenuantes

e o0s antecedentes funcionais.
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§5° O ato de imposigdo da sangdo mencionara sempre o
fundamento legal ou regulamentar e a causa da sangao
disciplinar.

§ 6° Em caso de recusa de assinatura no termo de adver-
téncia por parte do colaborador, este devera ser assinado
por duas testemunhas e arquivado na pasta funcional do
colaborador.

§7° As sangdes disciplinares devem ser fixadas em relagao
a intensidade da falta cometida e ser justas, no sentido
de serem iguais as aplicadas a outros colaboradores em
circunstancias semelhantes.

Art. 22° Do processo:

| - qualquer cidaddo podera registrar dendncia perante
a Ouvidoria quanto a eventual infracdo disciplinar e/ou
ética cometida, assegurando-se o sigilo da dendncia, na
tramitacao do processo e procedimentos;

Il - A Ouvidora exercera a funcao de acolhimento do(a) de-
nunciante, recebimento e registro da denuncia, bem como
da analise preliminar dos fatos relatados, especialmente
guanto a autoria, materialidade e eventual quebra de in-
tegridade;

Il - A denuncia deverd indicar, sempre que possivel, ao
menos um dispositivo deste Codigo que se entenda vio-
lado, sem prejuizo da indicagao de eventual afronta ao
Estatuto dos Servidores Publicos e as demais normas da
legislacao aplicavel, no que couber.

IV - ap6s a analise de admissibilidade fundamentada, a Ou-
vidora encaminha a denuncia para o Comité de Etica e In-
tegridade;

V - compete ao Comité de Etica a apuracdo da denuncia,
registrando todas as informacgdes colhidas em um relato-
rio final, o qual deve ser fundamentado e encaminhado a
Alta Direcdo, tanto nos casos de sugestao de penalidade
ou pelo arquivamento da denunciga;
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VI - com o recebimento da denuncia, o Comité de Etica pro-
cedera a instauracdao do processo ético-disciplinar, que
constard a identificagcdo funcional de seus trés membros
e, ainda, o resumo circunstanciado dos fatos, as provas
apuradas preliminarmente e a indicagao de possiveis co-
laboradores e a capitulacdo regimental/legal.

VII - o processo serd instruido com a oitiva do(a) denuncian-
te, especialmente para fins de complementacao ou escla-
recimento da denuncia, a inquiricao das testemunhas, o
interrogatdrio do(a) denunciado(a), a produg¢ao das provas
documentais admitidos em direito e demais diligéncias
elucidativas;

VIl - o(a) denunciado(a) sera intimado(a) pessoalmente
para prestar esclarecimentos sobre a denudncia, na opor-
tunidade em que procedera a sua citagao para apresen-
tar defesa prévia no prazo de dez dias Uteis, momento em
gue este podera definir o rol de testemunhas, asseguran-
do-lhe, assim, o direito da ampla defesa e do contradito-
rio No processo;

IX - no caso de mais de um denunciado, sera aberto pra-
zo comum de dez dias, podendo o prazo para defesa ser
prorrogado em dobro, a critério do Comité, para os casos
de diligéncias imprescindiveis ou forca maior;

X - o(a) denunciado(a) regularmente citado(a), e nao ha-
vendo apresentado defesa no prazo assinalado, este sera
considerado revel;

Xl - a arguicao de suspeicdo ou impedimento de membro
do Comité de Etica devera ser efetuada dentro do prazo
de defesa, sob pena de precluséo;

Xll - o Comité de Etica determinara a oitiva de testemu-
nhas e juntada de documentos, se entender indispensa-
vel para a compreensao dos fatos;

Xl - feitas as diligéncias que se tornarem necessarias

para a apuracao do fato, o(a) denunciado(a) tera vista do
processo por dois dias Uteis para manifestacao;
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XIV - ao término da instrucdo, o Comité de Etica elabora-
ra o relatdrio final, no qual constard o resumo dos fatos
apurados, as provas produzidas, a convicgcao sobre elas,
a identificagcdo do(a) denunciado(a) e das transgressoes
regimentais ou legais, bem como analise de eventuais
alegacdes de legitima defesa, estado de necessidade e
exercicio regular de direito;

XV - em seguida, sera o processo submetido a julgamen-
to da Alta Direcao, que consistira em decisao fundamen-
tada baseada no voto da maioria dos membros;

XVI - a Alta Direcao encaminhara a Ouvidoria os autos para
gue esta cientifique a vitima;

XVII - caso haja a necessidade de aplicagcdo de sanc¢ao, o
processo sera enviado para Geréncia de Gestao de Pesso-
as, para que o(a) denunciado(a) tenha ciéncia da decisao
final, e para, se quiser, interpor pedido de reconsideracdo,
no prazo de cinco dias Uteis, contados da ciéncia;

XVIII - recebido o pedido de reconsideracao, a Alta Diregao
procederd a nova analise da matéria, apreciando os fun-
damentos apresentados pelo(a) requerente, os elemen-
tos constantes dos autos e, quando necessario, eventuais
fatos ou documentos supervenientes, podendo manter,
reformar ou anular, total ou parcialmente, a decisdo re-
corrida, mediante decisdo devidamente fundamentada;

XIX - se, no curso do processo ético disciplinar, surgir al-
gum indicio da pratica de alguma infragdo penal, podera
o Comité de Etica comunicar para a Alta Direcdo, e este
deverd comunicar de forma imediata o fato a autoridade
publica competente;

XX - 0 prazo para a conclusao do processo disciplinar nao
podera exceder trinta dias, contados da data de sua instau-
racao, admitida a sua prorrogagao por igual prazo, quando
as circunstancias assim exigirem, com a devida justificativa;

§ 1° E dever da chefia imediata, ao tomar conhecimento de

conduta que possa caracterizar violagcao a este Cédigo, ado-
tar, no ambito de suas atribuicdes, as medidas necessarias
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a orientagao, prevencao e solugao da situacao, e quando a
conduta apresentar gravidade que justifique apuragao for-
mal, a chefia deverd comunicar imediatamente o fato a Ou-
vidoria, mediante manifestacdo ou dendncia, para adogao
das providéncias pertinentes.

§ 2° O interessado/denunciante podera, mediante mani-
festacdo escrita, desistir total ou parcialmente do pedido
formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

a) Havendo varios interessados, a desisténcia ou renudncia
atinge somente quem a tenha formulado.

b) A desisténcia ou renuncia do(a) denunciante, conforme
0 caso, Nao prejudicara o prosseguimento do processo, se
a Alta Direcao considerar que o interesse publico assim o
exige.

@4 CAPITULO VI
~ DO CANAL DE DUVIDAS OU DENUNCIAS

Secao |
Das Duvidas ou Denuncias

Art. 23° A Ouvidoria é o canal institucional para recebimento
de denuncias, podendo, também, receber outras manifestacoes,
tais como consultas, sugestdes, elogios, solicitacdes ou recla-
macdes.

Paragrafo Unico. As denuUncias e demais manifestacdes
relacionadas a desvios de natureza ética devem ser en-
caminhadas a Ouvidoria, pelo e-mail ouvidoria@impren-
saoficial.am.gov.br, por intermédio do sistema Fala.Br, de
forma presencial e/ou formuléario disponibilizado na Ou-
vidoria.

Art. 24° Todos os colaboradores que suspeitarem ou tiverem
conhecimento de indicios da ocorréncia de desvios éticos, frau-
des, atos de corrupcao e outros ilicitos no ambiente corporati-
VO, OU Nos relacionamentos com clientes/fornecedores da |IOA,
devem relatar o fato por meio do canal institucional, podendo

fazer uso do anonimato.
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Paragrafo unico. O colaborador deve zelar para que as
denuncias apresentadas contenham informac¢des mini-
mas sobre o fato denunciado e sua autoria, como a des-
cricao veridica dos fatos e a indicacao de provas ou teste-
munhas, de forma a viabilizar a apuracao da ocorréncia.

Art. 25° Os colaboradores devem abster-se de receber diretamen-
te dendncias, repassando ao canal institucional aguelas que te-
nham recebido de maneira involuntaria.

Art. 26° Os colaboradores devem atender as demandas do canal
institucional de denuncia e dos responsaveis pela conducao de
processos de apuracao, com celeridade, qualidade e eficiéncia,
colaborando com a conducao dos procedimentos de apuragao
e com o controle social, aproveitando-se das informagdes con-
tidas nas denuncias para promover a melhoria dos processos
sob sua responsabilidade.

Art. 27° Em caso de dldvida quanto a aplicagcdo deste Codigo, o
colaborador podera conversar com o seu chefe imediato ou re-
gistrar consulta junto a Ouvidoria, inclusive, de forma anénima.

Secao Il
Das Medidas Protetivas

Art. 28. A IOA nao tolera retaliagdo contra qualquer pessoa que,
de boa-fé, denuncie condutas que violem este Cédigo ou as
normas gerais da IOA e legislacdes vigentes, independente-
mente dos resultados da investigacdo que sua manifestacdo/de-
ndncia possa originar.

Art. 29. E vedada a pratica de atos ou omissdes de retaliacdo
contra o(a) denunciante em razao do exercicio, de boa-fé, do
direito de relatar irregularidades ou condutas contrarias a este
Cdédigo, como:

| - alteracdo injustificada de fungdes, atribuicdes, lotacao
ou local de trabalho;

Il - imposicao de san¢des, adverténcias ou medidas disci-
plinares em razao da denuncig;

Il - prejuizo remuneratdrio;

IV - retirada ou reducao injustificada de beneficios, dire-
tos ou indiretos;
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V - constrangimento, ameaca, intimidagao, perseguigao
ou tratamento discriminatorio;

VI - qualguer outra acdo ou omissao que tenha por fina-
lidade ou efeito prejudicar o(a) denunciante em razao de
sua manifestacao de boa-fé.

Paragrafo Unico. A pratica de ato ou omissao que carac-
terize retaliagcdo sujeitara o responsavel as medidas ad-
ministrativas e disciplinares cabiveis, observado o devido
processo legal e a legislacao aplicavel.

Art. 30. O(a) denunciante que alegar ter sofrido ou estar so-
frendo retaliacdo em razdo de manifestacdo/dendncia realiza-
da de boa-fé podera comunicar o fato a Ouvidoria, que devera
ser recebida e tratada de forma sigilosa, observando as compe-
téncias administrativas e legislagao aplicavel.

§ 1° A apuragao da alegada retaliagdo devera considerar,
entre outros elementos, a relacdo entre a manifestacao
realizada e o ato ou omissao apontado como retaliatorio.

§ 2° Sempre que houver indicios de risco de novas agdes
de retaliacao, poderao ser adotadas medidas destinadas
a protecao do(a) denunciante durante a apuragao.

Art. 31. As medidas de protecdo serao aplicadas aos denun-
ciantes de boa-fé, de modo a fortalecer a confianga dos colabo-
radores e do publico externo em colaborar para a efetividade
dos principios, valores e compromissos expressos no presente
Cddigo, conforme as circunstancias do caso, especialmente:

| - preservagao de suas condi¢des funcionais e profissionais;

Il - impedimento de alteragdes injustificadas de fungao,
atribuicao, lotagcao ou local de trabalho;

Il - restricao do acesso aos elementos que permitam sua
identificacao;

IV - adogdo de providéncias destinadas a evitar situagoes
de constrangimento ou contato desnecessario entre de-
nunciante e denunciado(a); e

V - adocgao de outras providéncias administrativas neces-
sarias a protegcao do denunciante, observadas as compe-
téncias administrativas e a legislacao aplicavel.
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Paragrafo unico. As medidas previstas neste artigo pode-
rao ser adotadas, mantidas, alteradas ou cessadas pela Alta
Diregcao, mediante decisao fundamentada, conforme as cir-
cunstancias do caso e o resultado da apuragao.

Art. 32. A identidade do(a) denunciante sera preservada e as in-
formacgdes que possam identifica-lo serao mantidas sob sigilo,
observado o disposto na legislacao aplicavel.

§1° O acesso aos elementos de identificacdo do denuncian-
te sera restrito as pessoas cuja atuacao seja indispensavel
ao recebimento, tratamento ou apuragao, de forma a impe-
dir sua associacdo direta ou indireta a denuncia, mediante
mecanismos de restricao de acesso, sigilo ou pseudonimi-
zagao.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. As situacdes omissas ou excepcionais deverao ser sub-
metidas a apreciacdo do Comité de Etica ou/e pela Alta Direcéo
da IOA.

Art. 34. Por ocasidao de egresso, seja por contrato de trabalho,
contrato de estagio ou nomeacao, o colaborador devera rece-
ber, por meio fisico ou eletrénico, o Cédigo de Etica, Conduta e
Integridade da IOA, devendo ainda, no processo de integragao
receber orientacao pela Geréncia de Gestao de Pessoas, e da
sua chefia imediata, acerca da necessidade de leitura, reflexao
constante e observancia das previsdes estabelecidas nesses
documentos, bem como assinatura do Termo de Compromis-
so, Sigilo e Confidencialidade.

Art. 35. O presente Codigo devera ser revisado anualmente pelo
Comité de Etica em conjunto com a Geréncia de Gestao de Pes-
soas e Assessoria Juridica, submetidas as suas alteragdes a apro-
vacao da Alta Direcao da IOA.
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LISTA DE SIGLAS

ASCOM - Assessoria de Comunicagao

AGQ - Assessoria de Gestao da Qualidade

ATI - Assessoria de Tecnologia da Informagao

ASJ - Assessoria Juridica

CDM - Centro de Documentagao e Memoaria

CGE - Controladoria-Geral do Estado

DOE - Diario Oficial Eletrénico

GGP - Geréncia de Gestao de Pessoas

IOA - Imprensa Oficial do Estado do Amazonas

LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
OUV - Ouvidoria

PAD - Processo Administrativo Disciplinar

SEAD - Secretaria de Estado de Administragcao e Gestao
SIGED - Sistema de Gestdo Eletronica de Documentos

UCI - Unidade de Controle Interno
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LISTA DE DEFINICAO

Alta Direcdo - E responsavel por estabelecer politicas, diretrizes
e objetivos estratégicos, bem como fornece lideranca e diregcao
para a gestao da qualidade dentro da organizagao, sendo com-
posta pelo Diretor-Presidente € nos casos de impedimento e
afastamento legais, respondem sucessivamente, a Diretora de
Gestao-Financeira e o Diretor de Operagdes.

Blacklist - € uma lista de sites ou enderecos eletrénicos que sao
bloqueadas o seu uso durante o expediente na IOA.

Clickbaits - significa “isca de cliques” ou “caca-cliques”. Trata-se de
uma forma de publicidade enganosa na internet que tem como
objetivo central gerar cliques e alavancar a receita da divulgacao
online.

Colaboradores - sdo todos os Gerentes, responsaveis por Asses-
sorias, servidores publicos, comissionados, estagiarios e terceiri-
zados, que trabalham na IOA.

Download - significa baixar um arquivo da Internet para um dis-
positivo, como imagens, videos, musicas e documentos.

E-commerce - ¢ uma modalidade de vendas nao presencial, isto
é, feita através de equipamentos eletrénicos como computado-
res desktops, notebooks, tablets e smartphones, entre outros.
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FAKE NEWS - é uma reportagem imprecisa, as vezes sensaciona-
lista, criada para chamar a atencao, enganar, iludir ou prejudicar
uma reputacao.

SPAMS - ¢é a pratica que consiste em utilizar meios eletrénicos
para enviar mensagens que nao foram solicitadas.

SOFTWARE - um servico computacional utilizado para realizar
acdes nos sistemas de computadores. Ou seja: um software é
todo programa presente nos diversos dispositivos (computado-
res, celulares, televisores, entre outros).

URL - € o endereco eletrénico que permite que o site seja encon-
trado na rede.
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