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PRODAM

Por que um CODIGO DE CONDUTA E INTEGRIDADE?

O Cédigo de Conduta e Integridade tem, antes de tudo, um carater educativo, além
do disciplinar, e deve ser um documento de consulta constante para o corpo diretivo,
gerencial e operacional da PRODAM.

E uma ferramenta para fundamentar as decisdes em situacdes de conflito de
natureza ética e possibilitar o esclarecimento de duvidas gquanto a correcao ética de
condutas especificas, deixando claro quais sdo as condutas julgadas certas e, portanto,
necessarias, como também aquelas consideradas erradas e, portanto, inaceitaveis.

O Coadigo de Conduta e Integridade norteia os padrées de conduta profissional e
pessoal a serem seguidos pelos colaboradores no desempenho de suas funcdes e nas
relacGes internas e externas de suas atividades, com a finalidade de construir um
ambiente de trabalho saudavel, produtivo e participativo.

Complementa os contratos de trabalho e demais normas internas estabelecidas
pela Empresa. Subsidiariamente a este coédigo aplicam-se a legislacao trabalhista

pertinente e as demais legislacbes complementares.

A Diretoria
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0 ABRANGENCIA

Este Caédigo destina-se a todos os colaboradores da PRODAM, alcancando,
portanto, a Diretoria Executiva, conselhos, comités, empregados, terceirizados,
aprendizes e estagidrios que prestem suas atividades diretamente na Empresa ou
em nome desta.

Visando a garantir maior efetividade e clareza quanto ao escopo e alcance
deste Cddigo, todos aqueles que integram a estrutura administrativa da Prodam
deverao tomar ciéncia formal de seu teor, comprometendo-se, na assinatura do
contrato de trabalho e ou prestacao de servico, a cumpri-lo e a velar pelo seu
integral cumprimento.
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e PILARES

2.1 Missdo

Prover solucées em Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo, com
exceléncia, inovacao e pontualidade, contribuindo para o bem-estar e qualidade
de vida do cidadao.

2.2 Valores

. Etica

e Comprometimento

* Valorizacao das pessoas

» Agilidade com eficiéncia

* Conformidade

* Responsabilidade socioambiental

2.3 Principios Legais (Hely Lopes Meirelles)

2.3.1.1 Dignidade humana

Nao discriminar quem quer que seja por seu género, cultura ou etnia, raca
ou cor, condicao social, religiao, idade, estado civil, orientacao sexual, conviccoes
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politicas ou filoséficas, caracteristicas fisicas permanentes ou tempordarias,
pessoas com deficiéncias, entre outros, visto que isso configura ato de
intolerancia e fere a dignidade das pessoas.

2.3.1.2 Integridade

Nao cometer atos que afetem a integridade moral e fisica de quem quer que
seja, pautando a conduta de forma reta e imparcial para com o outro e com a
Empresa.

2.3.1.3 Lealdade

Nao esquecer as obrigacdes legais e normativas internas, bem como os
compromissos assumidos com a Empresa e com os demais, demonstrando
responsabilidade e gerando confianca.

2.3.1.4 Profissionalismo
a) Pautar suas relacées com todos pelo respeito e pela cordialidade;

b) Ser assiduo e frequente ao servico, cumprindo a jornada integral de
trabalho;

c) Realizar seu trabalho de maneira consciente, com integridade e diligéncia;
d) Valorizar a diversidade do grupo de pessoas no ambiente de trabalho;

e) Recusar-se a fazer ou reproduzir comentarios ou proferir xingamentos,
inclusive por meios digitais, que possam prejudicar a convivéncia harmoniosa do

grupo;

f) Abster-se de conduta que possa caracterizar preconceito, discriminacdo,
constrangimento, assédio de qualquer natureza, desqualificacao publica, ofensa
ou ameaca a terceiros ou a colegas;

g) Conferir o devido crédito as ideias e realizacGes dos colegas;

h) Eximir-se de desempenhar atividades externas, que constituam prejuizo
ou concorréncia com a PRODAM,;

i) Jamais apresentar-se ao servico sob efeito de alguma droga ilicita ou com
sinais de embriaguez e armas, observando, neste ultimo, o que dispée a Lei n.
10.826/03.
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COMPROMISSO DE CONDUTA DA
ADMINISTRACAO

A Alta Administracdo é vedada a divulgacdo de informacdo que possa causar
impacto nas relacdes com o mercado ou com consumidores e fornecedores, sem a
autorizacdo de 6rgao competente. Sao ferramentas de apoio deste Cédigo:

a) Monitoramento e deteccdao de condutas inapropriadas: monitoracdo dos
riscos e dos controles relacionados a anticorrupcao e a rapida identificacao de
condutas nao aderentes ao Cédigo de Conduta e Integridade da PRODAM, por meio
de testes de aderéncia, de indicadores, de auditorias internas e externas e da
gestao dos canais de denuncias;

b) Resposta da Alta Administracdo: diligéncia nas denuncias recebidas, nos
apontamentos realizados pela auditoria interna, agentes de controles internos e
compliance e pelos érgaos fiscalizadores. Aplicacao das medidas disciplinares,
melhoria continua do Cédigo de Conduta e Integridade e reporte ao Comité de
Auditoria e Conselho de Administracao;

c) Conselho de Administracéo: O Conselho de Administracdo da PRODAM apoia o
Cadigo de Conduta e Integridade de forma que tenha sua eficacia atendida. Todas
as politicas e normas referentes a ética e a anticorrupcao sao ratificadas em
reunides de Conselho e devem ser seguidas por todos os administradores,
colaboradores da PRODAM, conselhos, comités, lideres, empregados,
terceirizados, aprendizes e estagiarios que prestem suas atividades diretamente
na Empresa ou em nome desta.

e
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3.1 No relacionamento com o Governo do Estado

a) Velar para que os negdcios da Empresa sejam conduzidos com independéncia,
visando o fortalecimento da sua situacao econdmico-financeira, a adocao de
politicas e diretrizes transparentes no que diz respeito aos investimentos, a
distribuicdo de dividendos e aos demonstrativos econdmico-financeiros, atuando
de forma diligente para com o patrimonio e a imagem institucional;

b) Pautar sua atuacdo de modo alinhado ao interesse plblico, respeitadas as
raz6es que motivaram a criacdo da PRODAM, sem concessées a ingeréncia de
interesses e favorecimentos particulares, partidarios ou pessoais, tanto nas
acbes e decisbes empresariais quanto na ocupacao de cargos, evitando-se o
nepotismo;

c) Primar para que sejam realizadas analises preventivas dos riscos operacionais,
financeiros, sociais, ambientais e de reputacao, tendo em vista a manutencao da
finalidade de criacao da PRODAM, em respeito a Lei n°. 941, de 10/7/1970;

d) Atuar em cumprimento aos objetivos de criacdo da Empresa, visando o seu
crescimento, estabilidade e autossustentabilidade;

e) Pautar as suas acdes pelo Estatuto Social e demais regulamentos.

3.2 No relacionamento com os fornecedores e prestadores de
servicos

a) Resguardar que a selecdo e contratacdo de fornecedores e prestadores de
servicos se baseiem em critérios legais, técnicos, de qualidade, custo e
pontualidade, exigindo nessas relacdes contratuais, compromissos com a ética e
a integridade corporativa.

b) Eximir-se de qualquer tipo de negociacdo ou de qualquer pratica da qual
possam resultar vantagens ou beneficios pessoais ou para terceiros, que
caracterizem conflito de interesses reais ou aparentes.

c) Recusar-se a prestar qualquer favor ou servico remunerado a fornecedores e
prestadores de servico com os quais mantenha relacao por forca das suas

atividades na Empresa.

d) Evitar aceitar ou oferecer presentes, gratificacdes ou vantagens, ainda que sob
a forma de tratamento preferencial de ou para fornecedores e prestadores de

10



Cédigo De Conduta e Integridade 2023 'pRDDAM

servico, que possam gerar vantagem ou favorecimento pessoal ou de terceiros.

3.3 No relacionamento com os clientes

a) Resguardar o cumprimento dos contratos;
b) Manter a confidencialidade das informacGes recebidas;

c) Velar para que o atendimento se realize em conformidade com a legislacdo
aplicavel;

d) Velar para que haja transparéncia nos servicos realizados;

e) Atuar com receptividade e diligéncia ante as sugestdes e reclamacdes

3.4 No relacionamento com os colaboradores

a) Tratar todos os colaboradores com cordialidade e respeito;

b) Respeitar e valorizar a diversidade social e cultural e as diferencas individuais,
dispensando a todas as pessoas tratamento igual, sem preconceito de origem
social, cultural e étnica ou relativos a género, idade, religido, opiniao politica,
orientacao sexual, condicao fisica, psiquica e mental, nem qualquer outra forma
de discriminacao;

c) Respeitar a manifestacdo de opinides e a participacdo politica dos
colaboradores em estrito carater pessoal e desde que tais praticas ndo

1
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representem explicitamente o posicionamento da Empresa;

d) Assegurar a manutencao de canais de comunicacdo independentes, seguros e
confidveis para receber informacdes, sugestdes, consultas, criticas e dendncias,
preservando a efetividade no recebimento, na gestao e no tratamento, bem como
a confidencialidade, a nao retaliacao aos denunciantes e a tempestividade das
respostas as denuncias;

e) Assegurar a manutencdo de garantias institucionais de protecdo a
confidencialidade dos colaboradores que participem de processos
administrativos disciplinares e outros congéneres, a fim de preservar direitos e
proteger a neutralidade das decisdes;

f) Garantir a manutencdo da livre associacdo sindical e o direito a negociacdo
coletiva, reconhecendo os sindicatos, associacoes de classe e entidades
representativas de empregados como seus legitimos representantes, mantendo
dialogo respeitoso e construtivo, priorizando a negociacdo coletiva como modo
preferencial de solucao de conflitos trabalhistas;

g) Atuar para que os empregados tenham acesso ao aprimoramento de suas
competéncias, garantindo a manutencao de oportunidades de progressao
funcional e a igualdade de oportunidades;

h) Garantir impessoalidade, moralidade, transparéncia e eficiéncia na selecao,
contratacao, promocao, desenvolvimento profissional e desligamento de seus

colaboradores, favorecendo a retencao de talentos;

i) Buscar constantemente a equidade de oportunidades para todos os
colaboradores;

j) Buscar a objetividade e a clareza nos critérios subjetivos das avaliacées dos
colaboradores.

12
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COMPROMISSO DE CONDUTA DAS
LIDERANCAS

4.1 No relacionamento com suas equipes:

Todos os colaboradores que estiverem em posicao de lideranca devem usar
seus conhecimentos, habilidades e atitudes como ferramentas de gestao em prol
do alcance dos objetivos organizacionais e do éxito de seus liderados. Além dos
previstos no item 5 deste Cédigo, as liderancas deverao:

a) Abster-se de comentar informacdes sigilosas de seus colaboradores;

b) Manter seus liderados devidamente informados sobre o resultado das
avaliacoes de seus trabalhos;

c) Primar pela parceria entre seus liderados para que as conquistas sejam
celebradas por todos, enfatizando o espirito de equipe;

E inaceitavel por este Cédigo, qualquer ato de retaliacao,
embaracos ou outras formas de coercao a colaboradores que

tenham contribuido em processos administrativos ou relatado
potencial desvio de conduta.

13
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d) Orientar o colaborador que for nomeado gestor e fiscal de contratos, para
proceder conforme portarias normativas.

4.2 No relacionamento com o cliente:

a) Prestar total e prioritaria assisténcia as demandas recebidas para solucdo de
problemas de clientes;

b) Para assisténcias concorrentes, realizar o atendimento primando pela rapidez
para que a outra area também conclua o servico com rapidez;

c) Em hipdtese alguma, deixar o cliente sem a devida resposta e solucao;

d) Respeitar o cliente, independentemente do servico prestado, tratando de
maneira agil as reclamacodes, denlincias, sugestdes, elogios e solicitacGes de
informacdo referentes a servicos prestados pela sua area.

14
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COMPROMISSO DE CONDUTA DETODOS 0S
COLABORADORES

5.1 No relacionamento com a PRODAM

a) Conhecer e colocar em pratica este Cédigo de Conduta e Integridade, o Estatuto
Social, a Politica de Seguranca da Informacdao, Plano de Cargos e Salarios, o
Regulamento do Espaco Bem-Estar, as politicas e normas internas da Empresa,
mantendo-se atualizado;

b) Inteirar-se e manter-se atualizado sobre o contelido das portarias internas de
normas administrativas, que podem ser consultadas na Intranet e nas
publicacdes feitas pela area de Comunicacao;

c) Exercer suas atividades com profissionalismo, buscando aprimoramento e
atualizacdao permanente, contribuindo para a eficiéncia e a exceléncia
operacional;

d) Preservar a integridade de documentos, registros, cadastros e sistemas de
informacdo, em todos os meios utilizados pela Empresa, tanto fisicos quanto
eletronicos;

e) Manifestar-se em nome da Empresa somente quando estiver autorizado ou
habilitado para tal,;

15
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f) Valorizar a apresentacao pessoal, de forma adequada ao tipo de atividade que
exerce, ao ambiente de trabalho e ao pliblico com que mantém contato;

g) Obter prévia autorizacdo da Empresa para a publicacdo em ambientes externos,
de estudos, pesquisas, pareceres e outros trabalhos de sua autoria ou com sua
participacao, que envolvam conhecimentos relacionados a Empresa;

h) Abster-se de retirar, sem estar legalmente autorizado, qualquer bem
pertencente ao patriménio da PRODAM, inclusive documentos;

i) Comunicar imediatamente aos canais adequados qualquer ato ou fato contrério
ao interesse publico ou da Empresa, solicitando providéncias para sua solucao;

j) Usar de forma responsavel os beneficios recebidos, a exemplo dos planos de
salide e odontolégico, tiquete alimentacao, estacionamento, entre outros, como
sensata demonstracdo de colaboracao;

k) Usar a internet por meio de dispositivos mdveis pessoais, na PRODAM, de forma
moderada;

L) Respeitar a propriedade intelectual;

m) Caso fique autorizado seu trabalho em home office, utilizar as ferramentas da
PRODAM, estando sempre alerta para chamados de sua chefia, respondendo de
maneira célere, via sistemas oficiais de comunicacao e protocolo;

n) Abster-se de propagar, de forma direta ou indireta, no ambiente da PRODAM
(area interna e estacionamentos) conviccdes politicas, partidarias ou ideolégicas.

A Os colaboradores que desejarem participar de alguma

atividade politica devem fazé-lo como uma decisdo pessoal e ndo
durante as horas de trabalho. Os colaboradores nao devem
utilizar seu cargo como ferramenta para influenciar a decisao de
seus colegas, nem utilizar ferramentas, maquinas, equipamentos e

demais recursos materiais e imateriais para distribuir propagandas de
partidos/ candidatos dentro ou fora do ambiente de trabalho.

16
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5.2 No relacionamento com os colegas

a) Tratar com respeito e cordialidade os demais colaboradores;

b) Praticar o didlogo e primar pela parceria, para o bom fluxo dos processos da
organizacao;

c) Dar atencdo as demandas recebidas de outros departamentos ou geréncias e
atender o cliente interno com a mesma presteza dispensada a um cliente externo;
d) Respeitar o ambiente de trabalho, ndo adotando comportamentos que possam
prejudicar o bom andamento das atividades;

e) Abster-se de praticar ou tolerar o assédio moral ou o assédio sexual, que
provocam danos a integridade pessoal,;

f) Vedar a utilizacdo do cargo ou funcdo, inclusive mediante intimidacdo ou
ameaca, para constranger colegas com a finalidade de obter favores pessoais ou
profissionais de qualquer natureza;

g) Garantir e respeitar a participacao facultativa e voluntaria em rateios ou coletas
para custeio de comemoracdes internas, presentes para colegas, amigo oculto ou
doacdes, sem permitir que os valores desembolsados sejam divulgados, a fim de
manter o ambiente sadio de cordialidade;

h) Nao tratar de assuntos particulares ao telefone dentro da sala onde trabalha;

i) Dentro da sala, utilizar o toque do celular no modo silencioso, para nao
atrapalhar a concentracao dos colegas;

j) Ndo propagar informacdes de procedéncia duvidosa, sigilosas, ou que tragam
instabilidade para o ambiente profissional;

k) No ambiente de trabalho, manter o tom de voz baixo nas conversas, tomando o
cuidado para ndo resvalar para a seducdo (cantada) ou ofensas;

) Nao sujeitar ninguém a tratamento menos favoravel por motivo social, racial,
religioso dentre outras situacoes;

m) Nao subtrair qualquer objeto, sem autorizacdo do proprietario ou do usuario;
n) Manter sua mesa limpa e organizada;

o) Ajudar a manter a sua sala limpa, tenha sujado ou néo;

17
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p) Para ouvir musica, utilize headphones ou earphones, onde e se for permitido;

g) N&o invadir - bisbilhotando, fotografando ou filmando - a privacidade do
colega;

r) Em relacbes de namoro, casais ou parentescos diversos, exige-se
comportamento profissional nas dependéncias (interna e externa) da Empresa e
na tomada de decisdo, sem a caracterizacao de beneficios;

s) Utilizar vocabulario adequado e polido, abstendo-se de adotar termos de baixo

calao.

5.3 No relacionamento com superiores hierdarquicos, clientes,
fornecedores, e prestadores de servico e o ptiblico em geral

a) Dar retorno aos superiores hierarquicos sobre as demandas recebidas;

b) Procurar e receber, amigavel e criticamente, os feedbacks sobre seu trabalho ou
avaliacdes de desempenho;

c) Respeitar as decis6es tomadas pelos seus superiores hierarquicos, priorizando
os canais oficiais da Empresa para possiveis contestacoes;

d) Ser cortés, ter atencdo e respeitar a capacidade e as limitacdes individuais de
todos, sem qualquer espécie de preconceito ou distincdo de raca, sexo,
nacionalidade, cor, idade, religiao, cunho politico e posicao social, evitando, dessa
forma, de causar-lhe quaisquer danos, entre eles, o dano moral;

18
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e) Cumprir os requisitos da Legislacdo que for aplicavel a contratacdo de bens e
servicos, zelando pela imparcialidade e transparéncia nos processos de compra
de produtos e servicos;

f) Caso seja nomeado Gestor ou Fiscal de CONTRATOS procurar inteirar-se sobre o
objeto contratado, termos do contrato e portarias internas regulatérios,
acionando a area de contratos e Controle Interno para os suportes necessarios;

g) Tratar os Prestadores de Servico de maneira cortés, solicitando destes apenas
o que for inerente a sua funcao;

h) Abster-se de atuar em processos administrativos, participar de comissao de
licitacao, comissao ou banca de concurso ou da tomada de decisao quando haja
interesse proéprio ou de seu cénjuge ou companheiro, parente consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, amigo intimo, inimigo notério,
credor ou devedor;

i) Acolher sugestdes, criticas e duavidas de qualquer parte relacionada e
respondé-las de modo tempestivo, correto e profissional;

j) Permitir a aceitacdo de brindes de clientes, prestadores de servico e
fornecedores. Entendem-se como brindes, concomitantemente, os objetos que:

- Nao tenham valor comercial ou sejam distribuidos por entidade de qualquer
natureza a titulo de cortesia, propaganda, divulgacdo habitual ou por ocasido de
eventos ou datas comemorativas de carater histérico ou cultural,;

- Tenham periodicidade de distribuicao nao inferior a 12 (doze) meses; e

- Sejam de carater geral e, portanto, ndo se destinem a agraciar exclusivamente

19
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um determinado colaborador.

k) Evitar a utilizacdo de brindes como forma de divulgacdo ou propaganda no
ambiente da PRODAM;

1) Evitar a divulgacdo de marcas de terceiros em eventos internos, com excecdo
das previstas em regulamento préprio;

m) Atender telefonemas de maneira profissional e educada, preferencialmente
utilizando-se de padronizacées, como por exemplo o nome da PRODAM, setor e
nome préprio.

5.4 No uso de bens e recursos da PRODAM

a) Utilizar ferramentas, maquinas, equipamentos e demais recursos materiais e
imateriais de forma cuidadosa e racional, para fins exclusivamente do trabalho,
evitando e combatendo toda forma de mau uso e desperdicio;

b) Comunicar ao setor de manutencao toda irregularidade, defeito ou falha em
pias, descargas, vasos sanitdrios, torneiras, lmpadas ou condicionadores de ar;

c) Nao utilizar os recursos de tecnologia da Empresa para a propagacao de e-mails
ou documentos com contelido que atentem ao pudor, de cunho discriminatério ou

difamatoério, boatos e correntes;

d) Acessar a midias sociais, WhatsApp, videos e paginas de noticias apenas sem
detrimento da realizacao das atividades relativas aos fins profissionais.
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e) Instalar softwares ndo pertencentes a Empresa somente se previamente
autorizado;

f) Comunicar ao superior hierdrquico quando houver furto de computador ou
similar que utilize VPN ou qualquer outro software da Empresa.

5.5 No manuseio de dados e informacoes

a) Ter especial atencdo e reserva no trato de informacdes recebidas dos clientes,
ciente de sua confidencialidade;

b) Abster-se de revelar informacdes confidenciais da Empresa ou de terceiros, que
forem obtidas durante o tempo em que esteve empregado, até serem reveladas ao
publico ou até que a divulgacao seja requerida pela natureza de seu trabalho na
PRODAM. Essas informacdes somente poderao ser reveladas quando suas
obrigacdes assim determinarem;

c) Zelar pelas informacdes/conhecimentos gerados na PRODAM, comunicando ao
seu gestor imediato e a Diretoria toda e qualquer forma de manipulacao indevida
ou desvio do uso de informacao por qualquer outro colaborador, assim como toda
situacao de vulnerabilidade ou fragilidade de que tenha conhecimento e que
coloque as informacées sob o risco de serem violadas ou acessadas por pessoas
nao autorizadas;

d) Abster-se de disponibilizar, por qualquer meio ou atividade, informacdes que
beneficiem particulares, em detrimento do interesse publico, e permitam a
infringéncia de leis e/ou coloquem em risco a imagem da Empresa;

e) Ndo compartilhar senhas de acesso.
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5.6 Nas redes sociais

a) Zelar para que as emissdes de opinido pessoal nas redes sociais e em midias
alternativas ndo resultem em prejuizos a imagem institucional da Empresa, bem
como a de colegas, clientes, fornecedores etc.;

b) O comportamento nas redes sociais deve ser baseado em principios éticos
como a boa-fé, honestidade, cortesia, transparéncia, moralidade e legalidade;

c) N&o utilizar a internet ou perfis em redes sociais, ainda que particulares, para
propagar ou divulgar, sem autorizacao formal, informacdes ou documentos da
PRODAM, seus clientes, fornecedores, empregados e terceirizados, que ndo sejam
publicos;

d) Ndo se manifestar em nome da Empresa, por qualquer meio de divulgacdo
publica, quando nao autorizado ou habilitado para tal;

e) Abster-se de usar a identidade visual da Empresa para marketing ou publicidade
pessoal, bem como o uso de texto ou imagem que identifiqguem a PRODAM;

f) Direcionar qualquer reclamacao de cliente postada para o SAC-P;

g) Nao criar perfis ou paginas em nome da PRODAM, caso ndo esteja autorizado.
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Devera ser observada a Politica de Comunicacao, a Politica
de Porta-Vozes e a Norma Interna de Uso Seguro das Redes

Sociais da Prodam, sem prejuizo de outros normativos aplicaveis,
para tratamento e conducao de informacao e comunicacao,
interna ou externa, que envolva a Empresa.

5.7 Na comercializacdo interna de produtos

a) Evitar comercializar produtos, no ambiente de trabalho, que possam trazer
danos a imagem da Empresa e gerar prejuizo ao desempenho da atividade;

b) Evitar a realizacdo de "vaquinhas", rifas, sorteios, bolées ou jogos com
premiacao;

c) Evitar solicitar ou conceder empréstimos a colegas de trabalho, principalmente
se realizado como complemento de renda pelo colaborador, ou em nome de
terceiros.

5.8 Nas comemoracoées e entretenimentos

a) Nao fazer uso de bebidas alcodlicas nas comemoracdes internas;

b) Nado abusar do barulho para ndo prejudicar os relacionamentos e bom
andamento dos trabalhos;

c) Quando for permitido vir acompanhado, responsabilizar-se pelas acées do
convidado.
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@ DA BOA CONDUTA NAS AREAS COMUNS

6.1 Estacionamento:

a) Observar as portarias regulatérias do uso do estacionamento, disponibilizadas
em mural de aviso das guaritas e publicadas no portal Intranet;

b) Evitar ausentar-se da Empresa sem entregar a chave do veiculo a algum
responsavel;

c) Procurar ser agil para retirar o veiculo quando estiver “trancando” algum colega.
Lembre-se de que emergéncias nao tém data e nem hora!

d) Procurar a portaria quando houver dificuldade de embarque ou desembarque
causados por outro veiculo;

e) Relatar qualquer dano causado a veiculos de terceiros, procurando
imediatamente o proprietario.

6.2 Ao utilizar o Espaco Bem-Estar, o colaborador deve:

a) Evitar conversas; se precisar falar, utilizar tom de voz baixo;

b) Se ouvir musicas, utilizar os headphones ou earphones respeitando assim o
descanso de colegas ou o hordrio de atendimento dos profissionais;

c) Ndo consumir alimentos;

d) Evitar qualquer ato contrario aos habitos de higiene;

e) Realizar o pagamento dentro do prazo acordado, conforme a prestacdo de
servico ocorrida no Espaco Bem-Estar, evitando praticas nao condizentes com a
boa conduta e a probidade;
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f) Tratar as atendentes de maneira cordial e respeitosa, primando pela
pontualidade ao agendamento dos servicos solicitados e avisando a recepcionista
antecipadamente quando ndo puder comparecer ao horario agendado.

6.3 Das copas e cozinhas e drea de lazer

a) Usar as copas somente para a realizacdo de lanches e almoco, evitando
transforma-las em locais de descanso, de reunides particulares e de jogos de
azar;

b) N&o consumir alimentos guardados por outros colegas nas geladeiras;

c) Ndo permanecer por tempo excessivo nas dareas abertas, em ligacGes
particulares ou em mensagens de texto;

d) Utilizar o micro-ondas de forma consciente, lembrando sempre que outras
pessoas farao uso do aparelho.

ATENCAO!

FURTO, além de CRIME, acarreta outras penalidades

administrativas. O colaborador poderd responder a um PAD -
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR, aléem da situacao
constrangedora com colegas da Empresa. Para a seguranca de
TODOS, a PRODAM possui cameras de vigilancia nas areas principais,
portanto evite constrangimentos ao utilizar as geladeiras das copas.
Identifique seus alimentos e consuma somente o que for seu. Se ndo é
seu, nao toque.

25



Cédigo De Conduta e Integridade 2023 'pRDDAM

VIOLACOES AO CODIGO DE CONDUTAE
INTEGRIDADE

As acdes que se configurem como violacdes a este Cédigo podem sujeitar os
infratores as consequéncias administrativas, penais e civeis a serem
devidamente apuradas em processo préprio, independentemente do nivel
hierarquico do infrator.

Quando a situacdo requerer, e caso seja de interesse do denunciante, é
garantido o direito a confidencialidade, sempre demonstrando cuidado na
apresentacao dos fatos, juntando, se possivel, documentos que comprovem sua
afirmacdo. O teor das denuncias deve ser sempre o mais completo possivel, a fim
de possibilitar a investigacao dos fatos.

Nao sera permitido ou tolerado qualquer tipo de retaliacéo contra qualquer
pessoa que apresente uma dentincia de boa-fé ou a queixa de violacdo deste
documento.
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Institucional » Acesso a Informagao

PRODAM

CANAIS DE ORIENTA(;I-'\O E RECEBIMENTO
DE DENUNCIAS

Call Center: 0800-0922626 / (92) 2121-6490

Inicio » Fale Conosco

Negécios »

Atendimento »

Fale Conosco

®

DUVIDAS

®,

IR PARA FAQ -
PERGUNTAS

O que vocé deseja fazer?

w

RECLAMACOES

A

DENUNCIA

SUGESTOES

FREQUENTES

AM

Neste Link vocé podera:

a) Tirar davidas;

b) Fazer reclamacdes;

c) Fazer sugestdes;

d) Realizar dentincias

e) Acessar o nosso FAQ (Perguntas frequentes);
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As denuncias referentes aos diretores da Empresa serdo tratados pelo
Comité de Auditoria Estatutdrio e as dirigidas aos demais colaboradores serdo
tratados pela OUVIDORIA DA PRODAM.

Além dos canais de atendimento do site da PRODAM, o colaborador pode
realizar solicitac6es ou dentincias pelos canais:

E-SIC - https://acessoainformacao.am.gov.br/index/

ou

FALA BR - https://falabr.cgu.gov.br/
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