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1. MENSAGEM DO DIRETOR PRESIDENTE:

Ap6s oito anos de fundagdo do Instituto de Planejamento e Gestdo de Cidades - [IPGC
podemos finalmente vislumbrar o principio de um crescimento exponencial. Diante desta
promessa de um futuro prospero, naturalmente acompanhada de muitas mudangas, faz-se
necessario preservarmos a nossa missao, visao e valores. Para tanto, devemos nos atentar para
a cidadania organizacional da nossa institui¢ao; ¢ nosso dever estimular a ado¢do de posturas
firmes e inovadoras diante de questdes como ética e responsabilidade social.

O IPGC encontra em seu caminho o arduo proposito de restaurar o cendrio politico de
confianga nas politicas publicas de infraestrutura urbana, estruturando uma vigorosa e sadia
relacdo entre poder publico e o setor privado, capaz de atender os interesses e as necessidades
sociais. Esta missdo exige que nossos comportamentos estejam alinhados com a boa conduta e
com a ética profissional, pois questdes de indole moral, como estas, sdo transformacdes que
devem ocorrer internamente, para s6 entdo se externalizarem. Do mesmo modo, nossos
projetos sdo como um reflexo de nossas atividades internas, reflexo este que se externaliza a
partir da nossa cultura comportamental, das relagdes que mantemos e estabelecemos uns para
com 0s outros.

A presente codificagdo das nossas regras, principios e procedimentos de conduta ¢é
apenas um instrumento. No entanto, ¢ um instrumento no qual iremos nos apoiar para garantir
a constru¢ao de uma cultura organizacional sadia, e, assim, alcancar resultados nos quais
podemos nos espelhar e nos reconhecer enquanto pessoas. Sendo assim, o presente Codigo de
Conduta deve ser cumprido indistintamente pelos colaboradores e, além disso, deve também
nortear a conduta de todos sempre que sobre elas pesarem as duvidas ou os conflitos.

Carrego comigo a convic¢do de que a compreensdo e a efetiva pratica do que aqui
segue disposto terd o conddo de disseminar a integridade e reputacdo do IPGC, construidas
com tanta luta e tanto zelo.

Leonardo Santos
Diretor Presidente
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2. FINALIDADE DO CODIGO DE CONDUTA

2.1 - Objetivos

O Cdédigo de Conduta do Instituto de Planejamento e Gestdo de Cidades, elaborado
pela Diretoria Executiva, tem por finalidade orientar e cientificar seus colaboradores quanto
as condutas a serem observadas no de ambiente de trabalho e na interacdo com o publico
externo, de modo a manté-las convergentes com a missdo, a visao e os valores do IPGC,
comprometidas com a ética e a probidade e em conformidade com a legislagao.

O termo conduta, neste Codigo, tem sentido amplo e abrange a¢des, comportamentos,
atitudes, reagdes, postura, forma de agir, de se portar, de se expressar. E - e deve ser - um
material de consulta constante para a tomada de decisdes e agdes diarias.

Este documento se aplica a todos os que ajudam a construir o nosso Instituto, além de
ser um mecanismo para guiar a execuc¢do das nossas atividades profissionais, buscando
construir um ambiente harmdnico, respeitoso e produtivo. Assim, fica a cargo da Diretoria
Executiva garantir a aplicacdo deste codigo e propor o seu aperfeigoamento € a sua
atualizacdo, sempre que necessario.

Duvidas sobre a interpretagdo, abrangéncia ou os procedimentos relacionados ao
Cdédigo devem ser tratadas com o superior direto que encaminhard a Diretoria Executiva o que

lhe cabe.

3. MISSAO, VISAO E VALORES DO IPGC

Missao: Qualificar as gestdes das cidades através de mecanismos de planejamento estratégico
e participativo, aliando técnica e politica pela eficiéncia da gestdo publica, do

desenvolvimento institucional sustentavel e da qualidade de vida dos cidadaos.

Visao: Ser referéncia brasileira em planejamento e gestdo de cidades, uma instituicao de

exceléncia, inovadora e pro-ativa frente aos desafios da nossa sociedade.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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Valores: Inovagao, Transparéncia, Etica, Compromisso Social, Ethos Publico e

Sustentabilidade.

4. PADROES GERAIS DE CONDUTA

e Devemos tratar a todos, indistintamente, com respeito e dignidade. Nao admitimos
comportamentos improprios em nosso ambiente de trabalho e ndo toleramos
discriminagdes, assédios de qualquer tipo ou condutas que infrinjam a lei. Dessa
forma, devemos tratar nossos colegas como esperamos ser tratados, respeitando suas

caracteristicas e opinioes.

e Buscaremos aprimorar continuamente a qualidade do nosso trabalho e cultivamos
ambientes motivadores e que estimulem a cooperagdo, visando a um ambiente de
trabalho ético, integro, transparente, sadio e livre de quaisquer preconceitos seja por
raca, sexo, identidade de género, orientagdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido,

posic¢ao politica ou social, seja na expressao verbal ou escrita.

e O IPGC busca promover um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso, em que
haja confianca, respeito mituo, visando a valorizagao do ser humano, o seu bem-estar
pessoal, sua qualidade de vida, procurando inclusive, estimular o equilibrio entre a

vida pessoal e profissional de todos os nossos membros.
e Ser leal a instituigdo e zelar pela sua imagem e boa reputacao.

e Agir de maneira a ndo causar constrangimento aos colegas de trabalho, subordinados

ou superiores hierarquicos.

e Buscar a convivéncia pacifica, harmoniosa e respeitosa nas relagdes e no trato com as

pessoas no ambiente de trabalho.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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e Ser assiduo, pontual e comprometido com a institui¢do, com o setor onde trabalha e
com a eficiéncia do servigo.
e Justificar as auséncias e os atrasos ao superior imediato, comunicando essas

ocorréncias com antecedéncia, sempre que possivel.

e Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais.

Observancia a todas as leis e regulamentos aplicaveis ao IPGC, bem como as politicas

e normativos internos, agindo sempre com um padrao elevado de integridade.

Promover internamente a percep¢ao de que leis, normas e regulamentos nao esgotam
as implicagdes ¢éticas de todas as situacdes. Por isso, incentivamos a reflexdo sobre
como nossas acdes, do ponto de vista ético, influenciam nossos publicos de

relacionamento, a sociedade e 0 meio ambiente.

e Buscar solucionar os conflitos ¢ desentendimentos internos com discri¢ao, de forma

¢tica, pacifica e profissional, a fim de soluciona-los e jamais replica-los.

5. POSTURA PROFISSIONAL

e Esperamos que nossos colaboradores sejam sempre cordiais e respeitosos com seus
colegas, com os beneficiarios e parceiros do IPGC. Zelamos pelo estabelecimento de
um ambiente de trabalho digno e saudavel, pautando as relagdes entre superiores
hierarquicos, subordinados, pares e colaboradores pelo respeito e pela cordialidade.
Combatemos e nido toleramos nenhuma forma de ato ilicito ou criminoso, tais como

corrupgao, trafico de influéncia, favorecimentos indevidos, fraudes, etc.

e Devemos usar e-mail, internet, telefones e outras formas de comunicacdo de maneira
profissional, utilizando linguagem adequada, respeitosa e sem uso de palavras

difamatorias.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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e Sempre nos valendo da moderagdo e do bom senso nos usos de nossos equipamentos
eletronicos, evitando utilizé-los de forma a desviar suas finalidades profissionais. Da
mesma forma, no uso dos canais de comunicacdo institucional, ¢ indicado evitar o
envio de corrente de mensagens, além de troca ou armazenamento de conteudo em
discordancia com os principios éticos do IPGC, tais como contetido obsceno,
pornografico, violento, discriminatorio, racista, difamatdrio ou que desrespeite

qualquer individuo ou entidade.

e Sempre comunique ao seu superior situagdes que possam representar conflito de

interesses, e atue dentro de suas atribuigdes para soluciona-las.

e Ao tomarmos decisdes que influenciam o trabalho do IPGC, consideramos
exclusivamente os interesses do instituto. Nao influenciamos ou tomamos decisdes
que afetem direta ou indiretamente o trabalho e ou que gerem beneficios indevidos
para nos ou para pessoas de nosso relacionamento, ainda que nao haja nenhum tipo de

prejuizo para o instituto.

e Assuntos relativos ao dia a dia do instituto devem ser tratados internamente com o

superior direto, nos respectivos departamentos responsaveis.

e E expressamente proibido aos colaboradores do IPGC divulgar qualquer tipo de
informagado pessoal dos membros do Instituto, tanto no ambiente interno quanto no

externo.

e Dedique o seu hordrio de expediente para realizar as atividades profissionais
relacionadas ao IPGC. A utilizagdo dos espacos e equipamentos do Instituto para
atividades com outros fins, sejam eles pessoais ou profissionais alheios ao IPGC, sdo

estritamente proibidos.

e Naio utilizar o logotipo do IPGC em perfis, fotos de capa, fanpage, grupos ou

iniciativas pessoais, pois eles sao de uso exclusivo da Instituicao.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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e Realizar as refeicdes em local apropriado, evitando ingerir qualquer tipo de alimento
nos ambientes comuns de trabalho para que nenhum tipo de cheiro ou aroma atrapalhe

o desempenho e as atividades dos outros colaboradores.

e Aos que prestam servigos para o IPGC, aplicam-se, no que couber, as diretrizes deste

codigo de conduta, além das estabelecidas no contrato firmado junto ao Instituto.

e Todos os prestadores de servigos devem tratar suas demandas, assuntos, solicitagdes e
entregas diretamente com a Diretoria Executiva, parte com quem celebrou seu

contrato.

e (Os membros do IPGC, e a Diretoria Executiva em especial, devem reconhecer, sob
pena de processo de responsabilizacdo interna, a autonomia dos prestadores de
servigo, entendendo que ndo sdo subordinados, estando vinculados apenas pelos

contratos e termos celebrados com a Diretoria.

e A todos os colaboradores e prestadores de servigos do IPGC, ¢ orientado que qualquer
notificagdo, solicitagdo, demandas institucionais, etc junto a Diretoria Executiva seja
oficializada por e-mail, deixando o Google Chat, e outros meios de comunicagao,

apenas para assuntos que nao se classifiquem nestas categorias.

5.1 - Dos cargos de lideranca

Liderar nunca foi e nunca sera uma tarefa facil, esta posi¢do, mais do que um cargo, ¢
uma responsabilidade. Os lideres sdo responsaveis por nortear os caminhos a serem trilhados
pela equipe e sua atuacdao deve ser baseada em principios sélidos, por meio de acdes éticas e
em observancia a nossa missao e aos nossos valores. Um bom lider deve sempre prezar pela
transparéncia, didlogo e harmonia da sua equipe, para que, juntos, enfrentem os desafios do

dia a dia. Liderar nao ¢ apenas o exercicio da autoridade, mas sim a manuten¢ao da sincronia
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do trabalho em equipe. Para tanto, além das orientagdes profissionais gerais, sao

complementos as nossas diretrizes:

e Aqueles que ocupam posicdo de lideranga dentro do IPGC devem dedicar especial
atencdo a sua conduta, adotando uma postura exemplar que sirva de parametro aos

demais colaboradores.

e Os gestores das equipes devem promover uma gestdo leal baseada na comunicagdo,
ora informando seus colaboradores sobre diretrizes, resultados, objetivos, metas ora

permitindo e estimulando a liberdade de expressdo e de opinido de todos.

e (s gestores devem ser imparciais em suas agdes, sempre tomando decisdes baseadas
em critérios técnicos e justos. Jamais devem constranger ou coagir seus subordinados,

qualquer que seja a situagao.

e Os gestores devem acompanhar a integragdo dos novos colaboradores,
assegurando-lhes o recebimento das orientagdes e treinamentos necessarios e basicos

para o desenvolvimento correto de suas fungdes.

e Dos gestores ¢ esperado a guarda das politicas e codigos internos, fazendo destes

principios a sua bandeira profissional

e Entender que a lideranca do IPGC est4 diretamente vinculado & nossa institui¢do Por
esse motivo, sempre que no uso das suas fungdes ou indiretamente vinculados a elas,

preze pela ponderacao, pelo didlogo e principalmente pela correcdo de suas condutas.

e Nenhuma tarefa terd sentido ou sucesso sem o trabalho em equipe. Por isso, zele pelo
bem estar do seu setor, busque compreender suas peculiaridades e jamais ignore suas

demandas. Um lider ndo alcangara nada sozinho.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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5.2 - Condutas externas

O IPGC tem o compromisso de interagir com os seus parceiros publicos e privados,
com o0s agentes publicos e politicos por meio de um comportamento ético, moral, buscando
uma relacdo de honestidade, profissionalismo, transparéncia e em integral cumprimento as
Leis Anticorrup¢do'. Dessa forma, devemos rejeitar e combater toda e qualquer forma de

corrup¢do, favorecimento, extorsdo ou vantagens indevidas.

e C(Cultivar e desenvolver relacionamentos baseados no profissionalismo e no respeito

mutuo com todos os nossos parceiros, prestadores de servicos e clientes.

e Buscar sempre conduzir com lisura, €tica, integridade e imparcialidade os processos
de negociacdo e parcerias com terceiros. Somente assim conseguiremos ter a

credibilidade necessaria para o desenvolvimento dos projetos do Instituto.

e O relacionamento ¢ a interacdo com quaisquer agentes publicos e politicos devem ser
pautados pelas melhores praticas de mercado, respeitando as normas que regem a
administracao publica, legislagdo e regulamentagdo aplicavel, bem como os principios

estabelecidos no Codigo de Conduta do IPGC.

e Abster-se de se envolver em situagdes que comprometam a isengdo dos seus atos, seja
pela possibilidade de obten¢dao de vantagem indevida de qualquer natureza, para si ou
para outra pessoa, seja pelo comprometimento do seu desempenho em razio de afeto

ou desafeto.

e Prestar contas de forma tempestiva e correta as nossas declaragdes, relatérios,
comunicados e demonstrativos, prezando pela clareza, simplicidade e consisténcia a

realidade de cada demanda.

1

Significa a Lei Federal no 12.846/13, conforme regulada pelo Decreto Federal no 8.420/2015 e, conforme
aplicavel, a Lei no 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa) e Lei no 8.666/1993 (Lei de Licitagdes).

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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e Respeitar a liberdade de escolha dos parceiros, fornecendo-lhes de forma clara, correta
e tempestiva as informacgdes necessarias para que tomem decisdes fundamentadas, sem

induzi-los ao erro.

e Valorizamos a privacidade dos nossos parceiros e buscamos implementar dispositivos
de seguranga e protecao das informagdes para garantir que elas somente sejam
utilizadas em seu proprio beneficio e com seu conhecimento, alinhando a atuagdo do

IPGC com a Lei Geral de Prote¢ao de Dados.

e Elaborar modelos de acordos e contratos que possam ser compreendidos pelos

parceiros do IPGC e que evidenciem os direitos e deveres das partes.

e A maneira como utilizamos as informagdes ¢ o know-how (conhecimentos, técnicas,
tecnologias, métodos, sistemas, softwares, entre outros) disponiveis pode gerar
resultados positivos ou negativos, ja que esse uso impacta tanto os negdcios como a
reputacdo das pessoas. Por isso, o sigilo das informagdes confidenciais e privilegiadas

¢ muito importante tanto no ambito profissional como pessoal.

5.3 - Agrados pessoais

A aceitacdo de presentes ou agrados do género, em determinadas circunstancias, pode
comprometer a imparcialidade do agente ou, at¢é mesmo, constituir-se em infragdo
administrativa ou penal, além de comprometer a imagem da institui¢cdo. Portanto, diante de

uma situagdo dessa natureza, cabe ao colaborador do IPGC observar as seguintes orientagdes:

e Abster-se de aceitar ou receber gratificagdo, comissdo, presente, hospitalidade,
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas atribuigdes ou em troca de qualquer

favorecimento ao ofertante, a si, ao IPGC ou a terceiros.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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e Atentar-se a convites para almocos, jantares, happy hour ou eventos dessa natureza
que possam ter qualquer outro tipo de finalidade diversa a da construgdo de novas

parcerias entre o IPGC e o representante da entidade publica ou privada;

Nao se caracterizam como presentes os brindes desprovidos de valor comercial, tais
como agendas, canetas e copos, distribuidos habitualmente e com a observancia das normas

internas, como propaganda ou em razao de datas comemorativas.

5.4 - Atividades politico-partidarias

Todos té€m, assegurado pela Constituicio da Republica de 1988, direito a livre
associag¢do politica e crenca religiosa. Entretanto, enquanto colaboradores, representamos o
IPGC e alguns cuidados devem ser tomados.

Respeitamos a manifestacdo de opinides e a participagdo politica dos colaboradores
em estrito carater pessoal e desde que tais praticas ndo representem explicitamente o

posicionamento do IPGC nem constituam forma velada de apoio institucional.
Para tanto, alguns cuidados devem ser observados:

e Naio utilizar recursos humanos, fisicos ou financeiros do IPGC para execucdo de

atividades politico-partidarias de cunho estritamente pessoal.

e Nao realizar qualquer tipo de propaganda politico-partidaria nas dependéncias do

IPGC.

e Nao associar o nome ou a imagem do IPGC a campanhas ou propagandas
politico-partidarias, nem utilizar o logotipo institucional e de projetos, programas e

campanhas institucionais para fins estritamente pessoais.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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5.5 - Patrimonio

O IPGC nao possui finalidades lucrativas, estando sujeito a doagdes e ressarcimentos
dos projetos que executa para desenvolver as suas atividades. Diante disso, urge a necessidade
de preservagdo e uso consciente do seu patrimonio por todos os seus colaboradores. Assim,

sao condutas esperadas no que diz respeito ao trato para com o patrimonio:

e Zelar pela conservagdo do patrimonio fisico, eletronico, intelectual, incluindo
equipamentos individuais ou coletivos disponibilizados para o exercicio das atividades

profissionais.
e Manter limpo e em ordem o local de trabalho.

e Utilizar os insumos de forma consciente, sempre zelando pela economia de agua,

energia elétrica e de suprimentos de escritorio, como papel, canetas, impressoes, etc.

e Nio utilizar pessoal ou materiais do IPGC em atividades ou trabalhos estritamente

particulares.

e Em caso de desligamento das atividades do IPGC, devolver qualquer patrimonio cuja

posse detiver.

e Em caso de desligamento das atividades do IPGC, ndo apagar registros de trabalho,

dados e informagoes pertinentes ao setor onde tenha trabalhado.

e Naio retirar das dependéncias do IPGC, sem a devida autorizacdo, quaisquer materiais,
bens moveis ou equipamentos, nem utilizar quaisquer textos, dados, informagdes
operacionais ou programas de informatica cuja propriedade intelectual seja do

Instituto.

e Atentar-se para o correto manuseio de todos os equipamentos de propriedade do
IPGC, zelando pela sua manutencdo e conservagdo, sob pena de responsabilizagdo

caso seja constatado qualquer tipo de dano por impericia ou uso indevido.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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e O IPGC disponibilizara aos prestadores de servigo sua infraestrutura interna, quando
esta estiver disponivel, a fim de que desenvolvam suas atividades. Entretanto, os
equipamentos de trabalho dos prestadores de servico s3o de sua inteira
responsabilidade, responsabilizando-se o IPGC apenas por suas obrigacdes

contratuais.

5.6 - Prevencio a atos de corrupc¢ao

A atuagdo do IPGC devera ser pautada pelas boas praticas e respeito as leis,
executando suas tarefas de forma estritamente profissional. Para evitar toda e qualquer forma
de fraude ou corrup¢do no IPGC, bem como atuar com prudéncia e prevencdo, 0s

colaboradores ficam orientados a:

e Resistir a pressdes de colegas, superiores hierarquicos, parceiros, prestadores de
servicos, interessados e outros que visem obter quaisquer favores, beneficios ou

vantagens indevidas, em razao de agdes ilegais ou imorais, e denunciar sua ocorréncia.

e Ao identificar situagdes de risco relacionadas a fraude ou corrupg¢ao ou em caso de
fundada suspeita de ato de corrupcdo de qualquer natureza devera informar de

imediato o fato a Diretoria Executiva e/ou a Presidéncia.

e Abster-se de atuar em qualquer tipo de negociacdo ou processo que possa resultar em
vantagem pessoal para si ou para terceiro interessado, bem como em situacdo em que

sua imparcialidade esteja comprometida.

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
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6. SEGURANCA DA INFORMACAO

Sao de propriedade do IPGC as informagdes, os programas, sistemas, documentos e as
metodologias, desenvolvidos ou em uso pela instituicdo, mesmo que o colaborador tenha

participado de seu desenvolvimento.
Sendo assim, orienta-se:

e Manter o sigilo de informacgdes confidenciais a que tiver acesso em razao do exercicio

profissional.
e Utilizar o e-mail institucional apenas para assuntos profissionais.

e Informar ao setor responsavel suspeita de vulnerabilidade que possa comprometer a
seguran¢a de informagdes que devam se manter sigilosas, ou que possam resultar no

seu uso indevido.

e Nio divulgar, repassar ou comentar informagdes privilegiadas, estratégicas e relativas

a atos ou fatos relevantes, ainda nao tornados publicos.

e Naiao compartilhar suas senhas e formas de acesso aos sistemas disponibilizados pelo

IPGC para o desempenho de suas atividades.
e Cumprir as normas e diretrizes de seguranca da informagao.

e Preferencialmente, compartilhe as informacdes publicas utilizando os devidos canais

corporativos das areas de Comunicacao.

e Materiais institucionais como fotos, videos, fotos de eventos, comunicados de e-mail
ou murais, apresentacdes que ndo tenham sido publicados nas péaginas oficiais, ndo

devem ser publicados por perfis pessoais.
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e Jamais compartilhe informagdes estratégicas que ndo devem ser acessiveis ao publico
externo, como: dados sobre parcerias, cadastro de colaboradores, informagdes
provenientes de contratos, informagdes financeiras, planos estratégicos, demissdes ¢
movimentagdes da diretoria, criticas a concorrentes, assuntos que exponham alguém

nominalmente, boatos e fatos ndo oficiais;

e Naio fazer uso do e-mail corporativo para a criacdo de perfis pessoais, visto que o

e-mail corporativo ¢ de uso exclusivamente profissional.

e Naio veicular sem consentimento fotos de outros colaboradores em seus perfis nas

midias sociais € ndo comentar sobre parceiros e fornecedores.

7. DA REDE DE CONCILIACAO, PENALIDADES E ADVERTENCIAS

O descumprimento das diretrizes deste Cddigo de Conduta bem como dentncias e
acusacdes de ma-fé sdo passiveis de sangdes estabelecidas em normas internas, sendo sempre
determinadas com razoabilidade e proporcionalidade de cada caso pela Diretoria Executiva.

Violagdes a este codigo, a demais politicas, normas, procedimentos ou orientagdes do
IPGC sujeitam aos infratores as consequéncias que incluem, adverténcia verbal ou formal,
suspensdo, demissdo ou rescisdo contratual.

A politica interna de relacionamento sera sempre baseada na conciliacdo e pacificagao
dos conflitos, ndo sendo admitida o descumprimento dos acordos por ma-fé ou reincidéncia
do comportamento proibido, sob pena de penalidades administrativas ou até mesmo a rescisao
do contrato entre o IPGC e o colaborador.

No caso de fornecedores e/ou terceiros com os quais o [PGC se relacione, condutas
ilegais ou que violem, no que couber, este Coédigo de Conduta caracteriza violagdo contratual,

sujeitas a rescisdo do respectivo contrato.
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Sempre que presenciar ou suspeitar de alguma violacdo ao Codigo, ¢ sua
responsabilidade reportar o ocorrido ao seu gestor direto. Em nenhuma hipotese, haverd

quebra de confidencialidade, intimidagao ou retaliacdo de qualquer denunciante.
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