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INTRODUCAO

Considerando a necessidade de consolidar e
solidificar os cristalinos principios éticos que orientam
nossa atuacao profissional no mercado de certificacao;

Considerando nossa imagem de Instituto soélido e
confiavel no segmento da Avaliacdo da Conformidade;

Considerando o relevante servico para o qual somos
acreditados pela Coordenacéo Geral de Acreditacédo do
INMETRO - CGCRE;

Considerando que somos uma Instituicdo que atua no
mercado de certificacdo de produtos e de sistemas
visando o desenvolvimento continuo, a lideranca de
performance e a satisfagdo dos nossos clientes;

Considerando estar entre nossos objetivos manter a
reputacdo de nosso Instituto, bem como de nosso
segmento, e conscientes de nossa responsabilidade
social, que persegue resultados de forma honesta, justa,
legal e transparente;

Considerando a necessidade de reunirmos em um
Unico documento escrito as diretrizes que devem ser
observadas em nossa vida profissional com o escopo de
atingirmos padrdes éticos cada vez mais elevados no
exercicio de nossas atividades;
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Considerando, fundamentalmente, nossa lidima
crenca na importancia da responsabilidade social e
profissional como Organismo comprometido com a
Comunidade na qual servimos e, que tal
responsabilidade é exercida plenamente em prol do
desenvolvimento do Brasil, quando trabalhamos em
nosso escopo de Acreditacéo.

NOés, Presidente e Vice Presidente do ICEPEX,
voluntariamente, por meio deste documento, instituimos
e prometemos nos submeter, bem como cumprir e fazer
cumprir, perante todos os profissionais envolvidos e
comprometidos conosco, o presente Cédigo de Conduta

Profissional do ICEPEX, com o objetivo, ha vanguarda
de nosso segmento, criar e manter padroes de conduta
profissional uniforme e exemplar, de modo a refletir em
nossas agoes a identidade cultural e os compromissos
que assumimos no mercado em que atuamos, Nos
ditames do quanto segue:

Rev. 13 - 14/02/23



PREAMBULO

Espera-se que cada profissional empregue
para com seus semelhantes, tanto no
exercicio de suas fun¢bes, como nas demais
situagoes cotidianas, atitudes e
comportamentos dignos de uma pessoa
honrada e de bom carater. Assim,
considerando tais regras, é fundamental que
as acOes profissionais objetivem a
construcdo de uma imagem sélida de cada
profissional na formagdo do ICEPEX, no
conddo de n&o colocar em risco a
integridade do Instituto, bem como sua
seguranc¢a patrimonial, reputacdo social ou
possa de qualquer forma ferir sua seguranca
financeira.
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CAPITULO |

Os direitos e Deveres Basicos

Artigo 1°

A conduta de qualquer profissional ICEPEX, mesmo que
prestadores de servicos diretos, devera ser sempre
pautada pela obediéncia aos mandamentos da ética, da
integridade moral e da honra individual ou coletiva, de
modo que se pratique em qualquer ato perante qualquer
semelhante confianca, lealdade, imparcialidade e
respeito a privacidade e a dignidade da pessoa humana.

Paragrafo Unico - O ICEPEX repudia qualquer atitude
com contornos preconceituosos relacionados a origem,
etnia, religido, classe social, sexo, cor, idade,
necessidade fisica especial e/ou quaisquer outras
formas de discriminacéo.

Artigo 2°
Séo direitos e deveres da Presidéncia, funcionérios e
prestadores de servicos:

I.  Atuar em sua conduta profissional e social com
carater, honra, altivez, dignidade, honestidade,
decoro, veracidade, lealdade e boa-fé;

Il.  Respeitar a todos e se fazer respeitar de igual
maneira, perpetuando condutas saudaveis e
irretocéveis;

lll.  Construir e zelar por sua reputacdo pessoal e
profissional com responsabilidade;

IV.  Procurar, ininterruptamente, aperfeicoar-se
profissionalmente e como pessoa (0
autodesenvolvimento);
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V.  Contribuir para o aprimoramento de todos o0s
profissionais ligados ao seu trabalho,
disseminando informacdes de modo perene;

VI.  Manter alto nivel de comportamento em todas as
suas relacbes pessoais e profissionais,
pautando-se pela educacéo e cordialidade;

VIl.  Cumprir e obedecer a todas as determinacdes
legais, contratuais e laborais, no exercicio de sua
funcéo e cargo;

VIIl.  Atuar sempre em defesa dos cristalinos
interesses do ICEPEX, mantendo sigilo sobre
negocios e processos do Organismo, assim
como sobre os negdcios e informacdes de seus
clientes;

IX.  Reconhecer honestamente os erros cometidos e
comunicar  imediatamente  seu  superior
hierarquico, seja oralmente e/ou por escrito;

X.  Informar de pronto a Presidéncia do ICEPEX as
condutas e orientagfes de outras pessoas que
sejam contrarias aos principios e valores do
Organismo;

Xl.  Apresentar criticas construtivas e sugestdes de
gualquer natureza visando aprimorar a qualidade
do trabalho verbalmente ou por escrito a
Presidéncia;

Xll.  Cumprir e zelar pelo cumprimento das Normas
de Politica de Qualidade, Missao e Visao do
ICEPEX descritas neste Caédigo.

XIll.  Atuar dentro dos preceitos éticos e morais
evitando qualquer forma de constrangimento aos
representantes do INMETRO ou a qualquer
servidor e/ou agente publico, devendo sempre
acatar e respeitar ordens legais e validas
proferidas por autoridades publicas;
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XIV. Informar o ICEPEX a eventual existéncia de
vinculo, de qualquer espécie, com empresa a ser
auditada pelo ICEPEX.

Paragrafo 1° — O disposto no inciso XIV tera
aplicabilidade quando da existéncia de vinculo ou que
tenha ocorrido ha menos de 2 (dois anos).

Paragrafo 2° — O colaborador do ICEPEX deve seguir
as diretrizes emanadas pelo instituto a fim de atender os
procedimentos e processos do seu SGI (Sistema de
Integrado do ICEPEX).

Artigo 3°
E vedado ao funcionario do ICEPEX e prestadores de
servigo:

I.  Utilizar ou patrocinar qualquer tipo de influéncia
indevida, em seu beneficio ou de terceiros,
valendo-se do nome do Instituto;

II.  Vincular o seu nome ou o nome do ICEPEX a
empreendimentos de cunho duvidoso quanto seu
carater, bem como assumir dividas demasiadas
ou inadimplir negécios pessoais que acarretem
transtornos ao meio ambiente de trabalho do
ICEPEX;

lll.  Auxiliar qualquer acdo publica ou particular,
ainda que por meios eletrbnicos, que atente
contra a ética, a moral, a honestidade, os bons
costumes e a dignidade humana;

IV.  Destratar qualquer pessoa no exercicio de suas
fungbes profissionais, seja da iniciativa privada
ou do servico publico;

V. Aceitar ou oferecer, direta ou indiretamente,
favores, presentes ou brindes que excedam o
valor limite estipulado de R$100,00 (cem reais),
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

de pessoa cujo relacionamento seja oriundo do
ICEPEX ou em razdo dele, que possam de
gualquer modo influenciar questao profissional,
seja facilitando neg6cios, seja beneficiando
alguém;

Manter intima relacéo afetiva no ambiente de
trabalho ou fora dele, com pessoa da qual tenha
contato profissional decorrente do ambiente de
trabalho sem informar a Presidéncia do ICEPEX.
Contratar ou indicar a contratacdo de parentes,
ou ainda interceder para que outra pessoa lhe
indigue a contratagdo, sem antes informar e
receber expressa autorizagdo da Presidéncia do
ICEPEX;

Usar equipamentos e outros recursos do
Organismo para fins particulares e/ou fora do
horario de trabalho;

Envolver-se em atividades particulares, néo
autorizadas, gque interfiram no tempo de trabalho
dedicado do Organismo;

Usar para fins particulares, ou repassar a
terceiros, tecnologias, metodologias, “Know-
how” e outras informacdes de propriedade do
organismo, ou por ele desenvolvidas ou obtidas;
Manifestar em nome do instituto quando né&o
autorizado, mesmo que verbalmente;

Ofertar tratamento preferencial a quem quer que
seja por interesse pessoal;

Denegrir, de qualquer modo, a imagem da
concorréncia;

Manter relagbes comerciais particulares, com
clientes ou fornecedores;

Divulgar, entregar por qualquer meio, fornecer
verbalmente ou por escrito, informagdes técnicas
de propriedade do ICEPEX, para a concorréncia
ou para terceiros, enquanto durar o vinculo
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profissional com o ICEPEX e até 2 (dois) anos
apos o desligamento;

XVI.  Utilizar documento publico ou particular falso
para beneficiar a si proprio ou outrem. A
utilizacdo acarretara as penalidades legais, tais
como a instauragdo de inquérito policial,
adverténcia e/ou demissao;

XVII.  Manter conduta desmotivadora que implique na
reducdo ou paralizacdo de sua funcdo ou de
outrem;

Paragrafo 1° - A quebra do sigilo profissional prescrito
nesse capitulo, sem autorizag@o escrita e expressa da
Presidéncia, acarretard sancdes previstas nas
legislacdes civis, penais e trabalhistas em vigor.

Paragrafo 2° - Ao tomar conhecimento de quaisquer das
ocorréncias ou situagdes descritas acima, seja consigo
ou com terceiro, deve ser imediatamente comunicado a
Presidéncia por escrito.

Paragrafo 3° - O desrespeito as vedagfes enumeradas
anteriormente, o funcionario do ICEPEX e contratados
devem, imediatamente, comunicar a Presidéncia por
escrito.

Paragrafo 4° - A adverténcia escrita ndo reconhecida
(assinada) pelo colaborador tera sua validade atestada
e ratificada através de 2 (duas) testemunhas.
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CAPITULO Il

Do Trato com o Cliente

Artigo 4°

Os profissionais do ICEPEX devem sempre informar ao
cliente, respondendo de forma clara e transparente
sobre o0s servicos consultados e/ou informacdes
solicitadas, bem como dos eventuais riscos pela nédo
observancia dos critérios em vigor para a certificacao de
produtos e sistemas.

Paragrafo 1° - O ICEPEX deve atuar por meio de suas
politicas e procedimentos, de forma imparcial e nao
discriminatéria, independente do potencial econdmico
do cliente.

Paragrafo 2° - Todos os profissionais do ICEPEX devem
dar retorno aos contatos ou recados no mesmo dia, caso
a solucdo nédo seja imediata ao menos uma satisfacéo
deve ser enviada.

Artigo 5°

O sigilo cadastral e de quaisquer informacdes de todos
os clientes é inviolavel, salvo nos casos expressos em
lei, impondo-se mister sua maxima guarda e zelo.

Artigo 6°

E absolutamente vedado aos profissionais do ICEPEX
praticar quaisquer condutas que reflitam em risco para a
seguranca financeira e/ou patrimonial do Organismo.

13
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Artigo 7°

As relagBes com o cliente devem pautar pela cortesia,
sinceridade e respeito matuos, respeitando e se fazendo
respeitar perante todos.

Paragrafo Unico - Sempre que o profissional ICEPEX
deparar- se com situacao, indagacao ou qualquer afazer
gue ndo seja de sua esfera de competéncia, como
perguntas sobre leis, teorias de administracdo de
negocios ou pessoas, métodos de contabilidade, entre
outras, deve imediatamente buscar solugbes junto a
Presidéncia.

Artigo 8°
N&o se admite o uso do cargo para solicitar favores ou
servigos pessoais a subordinados.

CAPITULO IlI

Das Relagcdes no Ambiente de Trabalho

Artigo 9°

E fundamental reconhecer o mérito de cada profissional
e conscientizar a igualdade de acesso as oportunidades
de desenvolvimento profissional existentes,
obedecendo aos  critérios, caracteristicas e
competéncias de cada profissional.

Paragrafo Unico - N&o se admite nenhuma decisio que
afete negativamente a carreira profissional de
subordinados baseada apenas em fato de
relacionamento pessoal.
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Artigo 10°

As relacbes com os colegas de trabalho no ambiente de
trabalho devem pautar-se pela educacédo, cortesia e
respeito  muatuo, sempre colaborando para a
predominancia do espirito de equipe com confianca,
transparéncia, conduta compativel com os valores do
Organismo e pela busca por excelentes resultados.

Paragrafo Unico - Quando no papel de gestor de
pessoas, tenha em mente que seus departamentos 0
tomardo como exemplo. Suas acbes, assim, devem
constituir modelo de conduta para sua equipe.

CAPITULO IV

Do Comité de Conduta

Artigo 11°

O Comité de Conduta, composto pela Presidéncia, o
Advogado do Instituto, o Gestor do departamento e por
um Representante dos profissionais do ICEPEX, a ser
escolhido pela Presidéncia, deve a qualquer tempo
avaliar permanentemente a atualidade e pertinéncia
deste Codigo, bem como determinar as acdes
necessarias para a divulgacéo e disseminagédo dos mais
elevados padrbes de conduta e ética dentro da
Instituig&o.

Paragrafo 1° - Compete ao Comité de Conduta assumir
0 julgamento de casos de violacdo do Cdbdigo de
Conduta de qualquer gravidade, decidindo por votos, em
reunido secreta, a atitude a ser tomada para com o
profissional cujas regras aqui estabelecidas néo
observou.
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Paragrafo 2° - A falta ou inexisténcia, neste Cdédigo, de
definicho ou orientacdo sobre questdo de ética
profissional, que seja relevante para o exercicio da
profissdo, ou dela advenha, enseja necessaria
manifestacdo do Comité de Conduta ICEPEX, a ser
imediatamente inserida neste Cdédigo depois de
resolvida favoravelmente.

CAPITULO V

Da Concorréncia

Artigo 12°

A concorréncia deve ser entendida como elemento
dentro de nosso segmento de mercado, sendo que
nossas relagdes com outros Organismos e Institutos de
Certificacdo devem ser baseadas nas regras de
comportamento e respeito.

Artigo 13°

N&o deve o profissional do ICEPEX fazer comentarios
depreciativos que possam afetar a imagem de outros
Organismos e Institutos de Certificagdo, ou contribuir
para a propagagdo de informagbes mentirosas sobre
eles, devendo tratar a concorréncia como o ICEPEX
espera ser tratado.

Artigo 14°

Comportamentos e acdes voltadas a concorréncia
desleal, vazamento de informag¢bes confidenciais ao
proprio modelo de negécio ou de seus clientes e/ou
produtos e servicos certificados serdo tratados de
acordo com o previsto como sanc¢@es internas além das
providéncias judiciais cabiveis.
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CAPITULO VI

Das amostras

Artigo 15°
As doacbes de amostras para profissionais do
Organismo nao sao obrigatérias, podendo ser realizada
ou ndo, e sem data, prazo ou quantidade pré-
estabelecida.

Paragrafo 1° - As amostras doadas jamais devem ser
comercializadas ou usadas para ganhos pessoais ou de

grupo.

Paradgrafo 2° - Nao é permitida a manipulacdo de
amostras sem  autorizacdo da  Presidéncia,
independentemente de ser retencdo ou devolugédo de
laboratdrio, descarte etc.

Paragrafo 3°- SO serdo feitas doacdes de amostras que
ja passaram por ensaios e onde as mesmas foram
aprovadas e encontram-se em bom estado de uso.

17
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CAPITULO VI

Dos Documentos de Identificacao,
Equipamentos de Trabalho, Normas
de uso Eletronico e de Ferramentas

de Sistemas do ICEPEX

Artigo 16°

Todos 0s equipamentos que guarnecem ha sede do
ICEPEX, ou disponibilizados pelo Instituto em ambiente
externo, devem ser manuseados com o maximo zelo e
cuidado.

Paragrafo 1° - os equipamentos devem ser utilizados
exclusivamente para as atividades profissionais, sendo
vedada a utilizac@o para quaisquer outros fins.

Paragrafo 2° - utilizacdo de veiculos automotores em
nome do ICEPEX restringe-se, exclusivamente, para
fins laborais, sendo que o Colaborador/Condutor possui
responsabilidade direta e pessoal (multas, pontuacéo,
CNH, danos ao veiculo e a terceiros, etc) quando da
utilizacdo do bem e tem o dever juridico, social e moral
de zelar e respeitar a legislacéo de transito vigente.

Paragrafo 3° - o ICEPEX poderd monitorar toda e
qualquer tipo de mensagem enviada ou recebida por
seus colaboradores, bem como a relagdo de acesso a
internet realizada por intermédio de equipamentos de
propriedade do ICEPEX.

Paragrafo 4° - as senhas de internet, do sistema
ICEPEX e qualquer outra que venha a ser adicionada é

18
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de uso pessoal e intransferivel, ficando expressamente
proibido o fornecimento das mesmas a terceiros.

Artigo 17°

A conta de correio eletrdbnico com a extensdo
@icepex.org.br € de uso individual e intransferivel do
profissional ICEPEX, devendo ser usada
exclusivamente para as atividades profissionais, néo
sendo permitido, em hipétese alguma, mensagens com
conteudo que macule a imagem do Instituto, com ou
sem intuito de prejudicar o Organismo de forma dolosa
ou culposa.

Paragrafo 1° - o profissional ICEPEX compromete-se a
defender, indenizar e liberar o organismo, Presidéncia,
empregados e demais profissionais, da
responsabilidade que possa advir pela ndo obediéncia
aos preceitos deste artigo, incluindo gastos processuais
e encargos legais.

Paragrafo 2° - o0 usuario assume qualquer
responsabilidade pelo uso indevido de sua senha e seus
eguipamentos.

Artigo 18°
Referente a utilizacdo dos programas e/ou ferramentas
eletrbnicas, ¢é vedado ao profissional ICEPEX,
prestadores de servicos, terceiros e demais parceiros:
I.  Utilizar para propésitos ilegais e/ou imorais;
IIl.  Transmitir ou divulgar ameacas ou outras
condutas criminosas ou contrarias a Lei, a moral
e aos bons costumes;
1. Transmitir ou divulgar material de pedofilia,

pornografia infantil ou pornografia de qualquer
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natureza, como também material de conotacéo
discriminatéria de qualquer natureza;

IV.  Propagar virus, programas invasivos (worms) ou
outros programas que causem transtornos ao
regular cotidiano de outros usuarios de
computador;

V.  Transmitir tipos ou quantidades de dados que
causem falhas em servigos ou equipamentos na
rede do ICEPEX, na internet ou perante terceiros,
como também forjar qualquer tipo de dado de
rede ou correio eletrdbnico em beneficio préprio
ou de terceiros;

VI.  Violar a privacidade de outro usuério;

VII.  Destruir ou corromper dados ou informagfes em
beneficio préprio ou de outros;
VIIl.  Propagar mensagens nao solicitadas — correntes

e propagandas em massa; ou ainda mensagens
em grande numero para um mesmo destinatério
(e-mail bombing);

IX.  Violar material consistente em direito autoral
alheio ou marca registrada de terceiros,
reproduzindo-o sem prévia autorizagédo do autor
e devida ciéncia a Presidéncia.

X.  Utilizar o sistema em beneficio préprio ou de
outro.

Paragrafo 1° - Os acessos aos sites de internet séo
exclusivos as atividades vinculadas ao ICEPEX.

Paragrafo 2° - O uso de ferramentas “on-line”, tais
como, Chats diversos, Microsoft Teams, Skype e outras,
s&o restritas as pessoas autorizadas pela Presidéncia e
sempre para atividades vinculadas ao ICEPEX.
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Artigo 19°

Todos os colaboradores sdo obrigados a utilizar crachas
de identificacdo nas dependéncias do ICEPEX ou
quando estiver em trabalho externo, sendo de uso
pessoal e intransferivel.

Paragrafo 1° - O extravio do crachad devera ser
comunicado imediatamente  ao Departamento
Administrativo, dentro do prazo méaximo de 24 (vinte e
quatro) horas, pessoalmente ou via eletrénica.

Paragrafo 2° - Em caso de desligamento da empresa o
cracha deverd ser devolvido ao Departamento
Administrativo de imediato.

Artigo 20°

Todos os colaboradores ficam cientes que a utilizacdo
de convénio médico e odontoldgico, bem como a bolsa
educacao e outras que vierem a ser adicionadas como
beneficio, sdo de uso pessoal, intransferivel e facultativo
e deverdo ser comunicados em caso de extravio ou
devolvidos em caso de desligamento da empresa ao
Departamento Administrativo.

Paragrafo 1° - O extravio das carteirinhas devera ser
comunicado imediatamente  ao Departamento
Administrativo.

Paragrafo 2° - Em caso de desligamento da empresa as
carteirinhas deverdo ser devolvidas ao Departamento
Administrativo.

Artigo 21°
Toda informacdo obtida através do exercicio de
atividade do profissional no ICEPEX, deve ser utilizada
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Unica e exclusivamente para fins profissionais e atrelada
a sua atividade e/ou departamento.

Fica vedada a utilizacdo, divulgacéo ou apropriacédo de
guaisquer dados de terceiro (sendo este pessoa fisica
ou Juridica) para uso pessoal, mesmo que ndo exista
uma vantagem direta atrelada a este conhecimento.

Todo e qualquer vazamento de dados (por mais
insignificante que possa parecer ao colaborador) deve
ser relatado imediatamente ao DPO do ICEPEX via e-
mail.

Paragrafo Unico - Os documentos do SGI s&o
controlados e validos eletronicamente.

A verséao original é controlada pelo Departamento da
Qualidade do ICEPEX.

Usuarios de cépias impressas ou eletrbnicas, deverao
sempre comparar com o0 documento disponivel
eletronicamente, a fim de garantir e utilizar sempre a
Gltima revisdo do documento.

Os documentos que fazem parte do Sistema de Gestéo
séo protegidos no ambito da seguranga da informacéo,
o compartilhamento das informagbes somente sera
autorizado mediante consentimento expresso da
Presidéncia.

CAPITULO VIII

Das Disposic¢oes Finais

Artigo 22°

O ICEPEX possui um Conselho Consultivo e
Imparcialidade, com caréater consultivo, e que tem como
objetivo garantir a imparcialidade e a iseng&o de conflito
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de interesse de modo a ndo influenciar de forma adversa
as atividades subsequentes de organismo de
certificacao.

Paragrafo Unico — A sua formacdo, definicdo e
responsabilidade estdo descritas no P002 -
Confidencialidade e Imparcialidade do SGI (Sistema de
Gestéo Integrado do ICEPEX).

Artigo 23°
O ICEPEX nao pode:

. Ser o projetista, o fabricante, instalador,
distribuidor ou mantenedor do produto
certificado;

[I. Ser o projetista, implementador, operador ou
mantenedor do processo certificado;

lll.  Ser o projetista, implementador, provedor ou
mantenedor do servigo certificado;

IV. Oferecer ou prestar servigos de consultoria para
seus clientes;

V. Oferecer ou prestar consultoria em sistema de
gestdo ou de auditoria interna aos seus clientes,
onde o esquema de certificacdo exija a avaliagdo
do sistema de gestao do cliente.

Artigo 24°

O proposito do presente Codigo é instruir e orientar o
comportamento dos profissionais e colaboradores ou de
pessoas de alguma forma ligados direta ou
indiretamente ao ICEPEX;

Artigo 25°
O n&o cumprimento das regras deste Coddigo de
Conduta pode acarretar aos desobedientes as sancdes
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previstas nas legislacfes civis, penais e trabalhistas em
vigor, eis que 0os comportamentos aqui definidos devem
fazer parte do dia-a-dia de trabalho de cada colaborador
ligado ao ICEPEX.

Artigo 26°
Estas normas entram em vigor assim que notificados os
colaboradores comprometidos em cumpri-la, mediante
treinamento.

Sao Paulo, 15 de fevereiro de 2023

T aablly)

L\—__/'V
Sergio Diogo Elysabete Acioli
Presidente Vice-Presidente
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Politica da Qualidade e Seguranca da Informagao

Assegurar de forma comprometida com a confidencialidade e a
segurancga da informagéo, por meio de sistema de gestao
integrado, a exceléncia da certificagédo de produtos e servicos,
buscando a melhoria continua do processo, resultando na
prote¢do do consumidor.

Revisdo 06 - 14/04/2021

Exceléncia em Certificacao
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