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Prezados, servidores e demais
colaboradores:

O Manual de Boas Prdticas e
Conduta Etica da Agéncia Nacional
de Mineragéo serve como diretriz
que deve ser seguido por todos,
independentemente de seu nivel
hierdrquico ou unidade de negdcio,
incluindo gestores, servidores,
terceirizados, estagidarios e demais
colaboradores.

Este documento também define o
comportamento esperado dos
colaboradores em relagéo a
fornecedores, prestadores de
servicos, clientes, agentes publicos e
a comunidade em geral.

A aplicagéo efetiva deste Manual
busca aprimorar nossa governanc¢a
corporativa e promover uma cultura
de integridade e honestidade, que é
cultivada através da pratica
continua dos principios éticos
estabelecidos.

Todos os nossos Valores estéo
refletidos neste Manual. Esses
Valores sdo fundamentais para
alcancarmos nossa Missdo e Viséo,
e, consequentemente, nossas metas.

Nossa Visdo | Ser referéncia em
eficiéncia e integridade na gestéo
publica de recursos minerais.

Nossa Misséo | Promover o acesso,
uso racional e sustentdvel dos
recursos minerais com foco no bem-
estar social da populacdo,
transparéncia e atratividade para
investimentos

Integridade | Agir em
conformidade e de forma
consistente com os principios e
normas éticas, assegurando a
defesa e priorizacdo do interesse
publico em detrimento dos
interesses privados.

Transparéncia | Comunicar-se de
maneira simples e clara com todas

as partes interessadas, construimos
relacées de confian¢a baseadas na

ética e transparéncia.

Inovacgéo | Fomentar solugées e
abordagens inovadoras com foco na
melhoria da qualidade do servi¢o
ofertado.

Exceléncia | Atuar orientado para
as necessidades do setor regulado e
da sociedade de maneira eficiente,
eficaz e efetivo.

Sustentabilidade | Incentivar
atividades reguladas pautadas na
sustentabilidade da mineracgéo.

Dialogo | Fomentar medidas
regulatorias que levam em conta a
perspectiva e experiéncia de
diversas partes interessadas.

Antes de tudo, somos pessoas éticas
tanto na vida pessoal quanto na
profissional. E essencial que todos
leiam, compreendam e apliquem
este Manual, pois seus principios
sdo a base para construir uma ANM
cada vez mais prospera!

Conheca, pratique e compartilhe
nossos valores, e mantenha sempre
uma conduta ética! Contamos com o
comprometimento de cada um de
VOCés.
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Introdugdo

Leia todo o Manual para saber
mais sobre as expectativas e
padrées éticos da ANM.

Claro que nenhum documento se
propée a antecipar e solucionar
todas as situacbes que possam
surgir. Entretanto, encorajamos
uma cultura de abertura onde
todos podem apresentar suas
duvidas genuinas.

Incentivamos todos 0s nossos
servidores e demais
colaboradores a expressarem
seus pontos de vista, a
defenderem suas opinides e a
reportarem comportamentos e
pedidos com motivac¢@o suspeita
ou que contrariem este Manual e
demais legisla¢cbes vigentes.

Para que isto realmente ocorra,
oferecemos livre acesso a todos,
incluindo tanto o publico interno
quanto externo, ao Canal de
Denuncia Fala.br, por meio do
qual todos poderdéo - e deverdo -,
relatar denuncias de ma conduta,
fraude, desvio de recursos,
corrupgado, irregularidades e
quaisquer outras infracoes as
normas aqui abrigadas que sdo
direcionadas.

Qualquer contato realizado com
o Canal de Denuncia tera
tratamento confidencial e sera
tratado diretamente pela
Ouvidoria da ANM.



Princiloios eticos em nossos

relacionamentos

Para mantermos o respeito e a
confianca dos regulados, do
publico interno e externo, bem
como da sociedade em geral,
devemos assegurar que dia apos
dia nossas acgbdes reflitam nossos
Valores.

Valorizamos a diversidade e
pautamos nossas relagdes com
honestidade e integridade, ndo
havendo espaco para posturas
discriminatdrias ou de
favorecimento.

Ndo toleramos condutas
incompativeis com nossos
Valores, tais como:

Atitudes abusivas (gestos,
palavras e/ou agressées fisicas)
ou comportamentos
constrangedores que atentem
contra a integridade moral e
fisica de qualquer pessoa,

independentemente de serem
caracterizados pela legislagcdo
como assédio sexual ou moral,
como também intimidacbes ou
ameacgas;

Comportamento
preconceituoso ou
discriminatério em relacédo a
racga, cor, origem, género, estética
pessoal, condicdes fisicas,
mentais ou psiquicas,
nacionalidade, religiGo, sexo,
idade, estado civil, orientagdo
sexual, posicéo social, opiniéo,
op¢éo politica ou qualquer outro
fato de diferenciacdo individual;

Quaisquer prdticas
fraudulentas de corrupgéo,
propina e demais atos correlatos.




Condutas es,oerolo(as dos dgentes
loablicos da ANM

A ANM busca fomentar um * Respeitar todas as leis,

ambiente propicio para a
dissemina¢éo de seus Valores.
Valorizamos pessoas
comprometidas e que fazem
acontecer.

Seguimos o disposto nas
legislacbes, como a politica
anticorrupgdo (lei 12.846/2013), o
Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal (decreto
1.171/1994), a Lei de Conflito de
Interesses (12.527/2011), e 0
Cédigo de Etica da ANM (IN
18/2023).

O comportamento do nosso time
deve ser um exemplo, seja em
nossas atividades administrativas
ou em nossas atividades
finalisticas, e nossos servidores e
colaboradores devem:

politicas e regulamentos
vigentes,;

Conhecer e agir de acordo
com os estatutos, regimentos,
normativas, politicas e
procedimentos aplicaveis e
em sua respectiva drea de
atuacdo, tais como este
Manual de Boas Prdticas e
Conduta Etica;

Tratar adequadamente as
informacgées confidenciais ou
ndo e somente divulgar ou
compartilhar tais informagées
com outros servidores,
colaboradores ou terceiros
que delas necessitem para o
desempenho de suas
atividades na ANM,
independentemente do meio
de transmiss@o: impresso,
eletrénico ou verbal;




e Ter cautela ao realizar e Denunciar, por meio do Canal e Apresentar-se de forma

Condutas es,oemo(as dos dgentes
lo&dolicos da ANM

reunibées ou comentdrios em
locais publicos (aeroportos,
cafés, elevadores,
restaurantes, etc.);

Consultar a Comisséo de Etica
em caso de duvidas sobre
condutas ou conceitos éticos;

Ter um comportamento
responsdvel, consciente e
maduro ao lidar com
questdes que possam
interferir no desempenho de
nossas funcées e em nossa
conduta;

Ndo praticar jogos de azar,
nem consumir bebidas
alcodlicas ou substancias
entorpecentes dentro do
ambiente de trabalho;

Néo trabalhar sob efeito de
dlcool ou de entorpecentes;

de Denuncia, fato de que tiver
conhecimento e que possa
configurar irregularidade,
omissdo, abuso de poder ou
infracdo ao Cédigo de ética e
demais legislacbes, praticado
por agentes publicos;

Sugerir, sempre que entender
conveniente, criticas
construtivas e sugestoes de
melhoria, com o objetivo de
aprimorar a qualidade do
trabalho;

Estar atento para as situacoes
que possam configurar
conflito de interesses e seguir
as diretrizes dispostas neste
documento e outras politicas
aplicaveis ao tema;

Zelar pela imagem e pelos
valores da ANM, manter uma
postura compativel na vida
pessoal, e no ambiente de
trabalho, atuando em defesa
dos interesses publico;

adequada e cuidar da
aparéncia pessoal quando no
exercicio das atividades
profissionais dentro e fora da
Agéncia

Dedicar o hordrio do
expediente exclusivamente ao
desempenho das suas
atividades profissionais. Se
precisar resolver questdes
pessoais, converse com sua
chefia imediata;

Empenhar-se,
permanentemente, em seu
aprimoramento profissional
para o desenvolvimento
institucional;

zelar para que de sua
conduta ndo resulte, direta ou
indiretamente, qualquer
espécie de discrimina¢éo por
motivos de ordem étnica,
religiosa, politica, cultural, de
género, orienta¢éo sexual,
nacionalidade, estado civil,
idade, aparéncia ou classe
social.




Condutas nas relacgdes com o

N o piblico de interesse

Buscamos a confian¢a do nosso

publico de interesse. :
Devem ser evitados tratamentos

preferenciais por motivos
pessoais e que estejam em
desacordo com os padrées e
valores da ANM.

Todos os colaboradores devem
sempre se dirigir aos
representantes do setor mineral,
dos demais 6rgdos publicos, da
sociedade e do nosso publico
interno de forma cordial e
respeitosa, buscando
compreender de maneira eficaz
suas necessidades, desenvolvendo
solucgbes que criem valor para
ambos e reforcem relagées de
longo prazo.

Quaisquer atitudes ou acbes que
possam impactar na imagem e
reputacdo da ANM, devem ser
comunicadas a Ouvidoria e a
Comisséo de Etica.

Consulte o_Manual de Relacionamento com o publico de interesse


https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses

Atividade politica e religiosa

Respeitamos a liberdade de e Ndo fazer ou promover
escolha religiosa e partiddria de campanhas e ideologias
nossos agentes publicos, politicas dentro da ANM;
fornecedores, colaboradores,

estagiarios e de todo o publico de » Respeitar a diversidade
interesse. religiosa e politica;
E dever de todos: e Abster-se da pratica de atos

o Compreender que a ANM é
um orgéo publico e como tal
tem uma postura isenta em
rela¢@o a assuntos politicos e
religiosos. Assim, os agentes e
colaboradores néo devem
fazer campanha politica de
partidos, candidatos,
conselhos profissionais, ou
campanhas religiosas
utilizando-se de quaisquer
recursos da ANM;

Ndo utilizar adesivos
religiosos ou de candidatos
politicos dentro do ambiente
de trabalho ou quando estiver
a servico em diligéncias
externas;

de pregacdo ou conversdo
religiosa dentro do ambiente
de trabalho ou em servico
externo;

Atender a todos sem qualquer
espécie de preconceito ou
distin¢éo de raga, sexo,
nacionalidade, cor, idade,
religiéo, cunho politico e
posicéo social, abstendo-se,
dessa forma, de causar-lhes
dano moral.



Conflito de Interesses

Fomentamos prdticas que
preservem o bom relacionamento
entre nossos agentes publicos e o
publico externo, mantendo a
comunicac@o efetiva para
garantir um maior
comprometimento entre todos no
exercicio de suas funcoes,
objetivando o atingimento de
metas e o desenvolvimento e
crescimento profissional de todos.

Conflito de interesses é a situacéo
gerada pelo confronto de
interesses privados e publicos.
Quaisquer situacdes que
envolvam conflito de interesses
devem ser evitadas.

Devemos estar atentos para saber
lidar com essas situacées de
forma ética e proba, para isso a
ANM desenvolveu o_Guia para
preven¢do ao conflito de
interesses para auxiliar nossos
agentes e colaboradores a
prevenir situa¢bes de potencial
conflito de interesses.

Segue abaixo a conduta exigida
dos agentes e colaboradores:

1.divulgar ou fazer uso de
informacéo privilegiada, em
proveito proprio ou de terceiro,
obtida em razdo das atividades
exercidas;

2.exercer atividade que implique
a prestacdo de servicos ou a
manutencdo de relacéo de
negocio com pessoa fisica ou
juridica que tenha interesse em
decisdo do agente publico ou de
colegiado do qual este participe;

3.exercer, direta ou
indiretamente, atividade que em
razdo da sua natureza seja
incompativel com as atribui¢cbes
do cargo ou emprego,
considerando-se como tal,
inclusive, a atividade
desenvolvida em dreas ou
matérias correlatas;

4.atuar, ainda que
informalmente, como procurador,
consultor, assessor ou
intermedidrio de interesses
privados nos orgéos ou entidades
da administrac¢éo publica direta
ou indireta de qualquer dos
Poderes da Uniéo, dos Estados,
do Distrito Federal e dos
Municipios;

5.praticar ato em beneficio de
interesse de pessoa juridica de
que participe o agente publico,
seu cOnjuge, companheiro ou
parentes, consanguineos ou afins,
em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau, e que possa ser por
ele beneficiada ou influir em seus
atos de gestao;,

6.receber presente de quem tenha

interesse em decis@o do agente
publico ou de colegiado do qual
este participe fora dos limites e
condicbes estabelecidos em
regulamento;

7.prestar servicos, ainda que
eventuais, a empresa cuja
atividade seja controlada,
fiscalizada ou regulada pelo ente
ao qual o agente publico estd
vinculado.

E obrigacdio de todos agir com
transparéncia e imparcialidade,
em casos de duvidas o agente
publico devera consultar o SeCi e
em caso de denuncias deverd
comunicar imediatamente a
Ouvidoria por meio do _fala.br.



https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses
https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses
https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses
https://seci.cgu.gov.br/seci/Login/Externo.aspx?ReturnUrl=%2fseci%2fSite%2fAnalisar%2fAnalisarSolicitacao.aspx%3ftoken%3dtgCXqWigF%252bijeqsIaBRXPihSoBGMwzfP7ig6SxP1ucrvcamG%252bQDexqG%252fO8nMxfdDIj0QAv7RTpx59JzQTLCAMLqvZCQ1DMjl&token=tgCXqWigF%2bijeqsIaBRXPihSoBGMwzfP7ig6SxP1ucrvcamG%2bQDexqG%2fO8nMxfdDIj0QAv7RTpx59JzQTLCAMLqvZCQ1DMjl
https://falabr.cgu.gov.br/web/home

Atividade lorivo\o(a

Com a aprovacdo da LEI N°
14.875, DE 31 DE MAIO DE 2024,
que dispbe sobre alteracéo da
remunerac¢@o das carreiras e do
Plano Especial de Cargos da
Agéncia Nacional de Mineracdo
(PEC-ANM), fica definido em seu
Art. 47:

A partir da data de entrada em
vigor desta Lei, aplicam-se aos
servidores em efetivo exercicio na
Agéncia Nacional de Mineracgdo
(ANM) as proibicbes e as vedac¢oes
previstas no art. 23 da Lei n°
10.871, de 20 de maio de 2004

ALein®10.871, de 20 de maio
de 2004, traz em seu art. 23:

Além dos deveres e das
proibi¢cdes previstos na Lei n°
8.112,de 11 de dezembro de

1990, aplicam-se aos servidores
em efetivo exercicio nas
Agéncias Reguladoras referidas
no Anexo | desta Lei:

“Il - as seguintes proibicdes:

[.]

c) exercer outra atividade
profissional, inclusive gestéo
operacional de empresa, ou
direcdo politico-partiddria,
excetuados os casos admitidos
em lei”

[.]

Assim, desde 31 da maio de 2024
0s agentes publicos que atuam na
Agéncia Nacional de Mineracgdo
ndo podem exercer outras
atividades privadas, excluindo-
se apenas o exercicio do
magistério.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.875-2024?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.875-2024?OpenDocument
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2004/Lei/L10.871.htm#art23
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2004/Lei/L10.871.htm#art23
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm

Brindes e prese ntes

A fim de garantir a
imparcialidade em qualquer
situacdo, tal como eliminar uma
possivel expectativa de
retribuicdo ou favorecimento, é
proibido o recebimento ou
solicitacdo de favores e presentes,
sejam de fornecedor, regulados
ou qualquer pessoa, fisica ou
juridica.

Em datas comemorativas (Natal,
Pascoa, entre outras), é comum o
oferecimento de brindes como
um gesto de cordialidade. Assim,
destacamos que a diferenca entre
brinde e presente é:

Um brinde é um item de baixo
valor econbmico e distribuido de
forma generalizada, como
cortesia, propaganda ou
divulgacéo habitual.

O presente é qualquer espécie de
bem, servi¢o ou vantagem
recebido de quem tenha interesse
em decisdo do agente publico ou
de colegiado do qual este
participe.

Para que o agente publico aceite
o0 brinde, deve estar atento as
seguintes caracteristicas:

» Valor inferior a 1% do teto
remuneratorio, equivalente a
R$ 392,00,

» Distribuicéo generalizada;

e Ointervalo de 1 (um) brinde a
cada 12 meses.

Acesse o Manual de Prevencéo ao Conflito de Interesses



https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses
https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses

Hospi’calidao(es

Hospitalidade é a oferta de
servico ou despesas com:
transporte, alimentacéo,
hospedagem, cursos, seminarios,
congressos, eventos, feiras ou
atividades de entretenimento,
concedidos por agente privado
para agente publico no interesse
institucional do 6rgdo ou da
entidade em que atua.

Para o agente publico receber
hospitalidades, essas devem:

| - estar diretamente relacionados
com os propositos legitimos da
representacdo de interesses, em
circunstancias apropriadas de
interagdo profissional;

Il - devem ter valor compativel
com:

a) os padrées adotados pela
administra¢éo publica federal em
servicos semelhantes; ou

b) as hospitalidades ofertadas a
outros participantes nas mesmas
condicées; e

Il - nGo devem caracterizar
beneficio pessoal.

Como exemplos de vedacbes ao
agente publico, temos:

e Recebimento de qualquer
objeto com valor acima de 1%
do teto remuneratorio;

e Recebimento de qualquer
objeto que ndo seja destinado
a todos os agentes publicos
na mesma lotagéo;

e Receber qualquer tipo de
vantagem pessoal, como
exemplos diarias, passagens
que ndo estejam relacionados
a propositos legitimos.

Acesse o Manual de Prevencéo ao Conflito de Interesses



https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses
https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses

Boas praticas de gestao de equipes

Comunicacgdo Clara e
Transparente

Dialogo aberto e honesto: A
comunica¢@o é a base para
qualquer relacdo eficaz. A chefia
deve ser clara e transparente nas
expectativas, feedbacks e
decisbes. O compartilhamento de
informagées importantes ajuda a
evitar mal-entendidos e promove
a confian¢a mutua.

Escuta ativa: A lideranca deve
estar disposta a ouvir a equipe,
considerando suas preocupacgées,
sugestdes e feedbacks. Isso
demonstra respeito pelas
opiniées dos colaboradores e
pode gerar insights valiosos.

Feedback construtivo: Fornecer
feedback regularmente, tanto
positivo quanto corretivo, de
forma construtiva e respeitosa,
ajuda a equipe a se desenvolver
continuamente.

Promocgdo de Colaboracgdo e
Justica nas relacoes

Valorizagéo da contribuigéo de
todos: A chefia deve garantir que
todos os membros da equipe se
sintam parte integral do grupo,
reconhecendo as contribui¢bes
individuais e coletivas.

Tratar todos com
imparcialidade: A chefia deve
evitar favoritismos e garantir que
todos os membros da equipe
sejam tratados com equidade.
Isso ajuda a criar um ambiente
de trabalho justo e motivador.

Tomada de decisdo
transparente: As decisGes devem
ser tomadas de maneira justa e
transparente, com base em
critérios claros, para que todos
compreendam os motivos por
tras das escolhas feitas pela
lideranga.

Estabelecimento de
Expectativas Claras

Definir metas e
responsabilidades: A lideranca
deve garantir que todos os
membros da equipe saibam
claramente suas
responsabilidades e as metas que
precisam ser alcancadas. Isso
ajuda a minimizar confuséo e
facilita a execu¢éo de tarefas.

Delegacdo eficaz: Delegar de
forma justa e de acordo com as
habilidades de cada colaborador
é importante. A chefia deve
confiar na capacidade da equipe
e permitir que os colaboradores
tenham autonomia para tomar
decisbes dentro de suas
atribuicoes.

Equilibrio entre Autonomia e
Orientagdo

Empoderamento da equipe:
Oferecer autonomia para os
membros da equipe realizarem
suas tarefas e tomarem decisées
dentro de sua drea de atuagéo é
uma forma de aumentar o

engajamento e a responsabilidade.

Suporte quando necessdrio:
Embora a autonomia seja
importante, a chefia também deve
estar disponivel para fornecer
orienta¢@o, especialmente quando
surgirem desafios ou duvidas. O
equilibrio entre liberdade e
orientacdo é essencial.

Gerenciamento de Conflitos

Lidar com conflitos de maneira
construtiva: Quando surgem
conflitos, a chefia deve intervir de

forma equilibrada e imparcial
para resolver a situagdo, buscando

a solu¢éo mais justa para todas as
partes envolvidas.

Promover o entendimento:
Encorajar o didlogo e a
compreens@o mutua entre os
membros da equipe pode prevenir
que pequenos desentendimentos
se transformem em problemas
maiores.

Acesse a Cartilha de Prevencdo ao Assédio Moral



https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses
https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses
https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-integridade/prevencao-ao-conflito-de-interesses

Boas praticas de protegdo de dados

e sequranga da informagdo
e

ApOs a utilizagdo, descarte copias de
documentos fisicos (pessoais e
sensiveis);

Realize uma andlise regular dos
documentos digitalizados (pessoais e
sensiveis), no computador;

Nunca divulgue arquivos que
contenham informacGes pessoais
com terceiros;

Tenha cuidado com dados pessoais e
sensiveis em arquivos e Word e Excel
(se possivel, utilize senha para esses
arquivos);

Cdpias de documentos pessoais que
contenham dados sensiveis devem
ser picotados antes de jogar no lixo;

Documentos pessoais e dados
sensiveis ndo devem ser esquecidos
em mdquinas de xerox nem em cima
de mesas;

Nunca forne¢a informacdes pessoais
a pessoas que ligam, enviam e-mail
ou mensagem em aplicativos.

Elabore senhas robustas, variando
entre letras maiusculas e minusculas,
numeros e incorporando caracteres
especiais;

Evite abrir mensagens suspeitas,
desconfie de promocgoes
fraudulentas, ofertas e presentes
gratuitos;

Desative c@meras e microfones
quando ndo estiverem sendo
utilizados;

Tenha sempre um antivirus
atualizado e evite baixar de fontes
ndo confiaveis;

Troque suas senhas e faca disso um
hdbito;

g’. U
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Boas praticas de protegdo de dados

e sequranga da informagdo
e

e Quando

documentos/processos forem
elaborados no sistema, é
importante que se colete ou
insira somente os dados
pessoais realmente
necessdrios para atender a
determinada finalidade,
seguindo o principio da
necessidade da LGPD;

Quando se tratar de
documentos publicos, assim
como portarias, designacoes e
outros, uma boa forma de
proteger os dados pessoais é
com a descaracteriza¢éo dos
mesmos, a ndo ser que exista
previséo legal quanto a
publicidade/exposic@o de tais
dados. Por exemplo:

CPF: ***,000.000-**

Matricula: ******000

Ao receber um
processo/documento em que
se verifique que o nivel de
acesso esta incorreto, deve-se
fazer a imediata redefinicéo;

e O controle de acesso,

anonimizag¢do e
pseudonimizag¢éo séo boas
pradticas que devem ser
seguidas. E importante
lembrar que quanto mais
sensiveis s@o as informacgées,
menos pessoas devem ter
acesso;

Na criagdo de processos ou
documentos, é importante
estabelecer o nivel de acesso,
podendo ser publico, restrito
ou sigiloso. No tratamento de
dados ou informacoes
pessoais o nivel de acesso
deve ser restrito sob a
hipdtese legal de “Informacéo
Pessoal”;

Caso haja necessidade de
disponibilizar os processos ou
documentos a usuarios
externos, deve-se verificar
ainda a necessidade de
anonimizac¢éo de dados
pessoais;

e Ao se ausentar da sua

mesa, lembre-se sempre
de bloguear o seu
computador, evitando
acesso ndo autorizado;

Manter um registro das
operac¢bes de tratamento
realizadas;

Evite ao maximo baixar
arquivos pessoais dentro
do computador, para que
ndo venham
acompanhados de
malwares e para que seus
dados ndo figuem
expostos. Caso seja
extremamente necessario
baixar, lembre-se de
exclui-los logo em seguida.



Boas Prd’ticas nas redes socidis

Todos os agentes publicos que
atuam na ANM, incluindo servidores,
terceirizados, colaboradores
externos e ocupantes de cargo em
comissdo, devem estar cientes de
que seus atos e opiniées podem
prejudicar a imagem da Agéncia
junto a sociedade.

Dessa forma elencamos alguns
exemplos do que ndo é aceitavel na
conduta de um colaborador nas
redes sociais:

| Emitir posicionamentos
preconceituosos, discriminatorios,
difamatorios, injuriosos ou que
possam ser prejudiciais G imagem
da ANM;

| Expor fotos, materiais,
declaracbes ou qualquer situa¢éo
relacionada a ANM que possam
afetar a imagem da instituicéo ou
que possa ser interpretado como
de natureza institucional;

| Participar de grupos que
pratiquem atos ilicitos ou que
facam apologia ao trdfico,
drogas, crimes, entre outras
situagdes que possam ser
prejudiciais a imagem da ANM;

| Apoiar ou criticar partidos
politicos ou candidatos, o uso de
redes sociais para fazer apoio ou
criticas a partidos politicos ou
candidatos pode ser
interpretado como uso indevido
de func¢éo publica para fins
eleitorais, o que é proibido por
lei (Lei n° 9.504/1997).

| Proferir discurso de 6dio, o
agente publico deve se abster de
qualquer manifestacdo que
incite odio, discriminagdo ou
intolerancia, respeitando os
direitos humanos e a dignidade
de todas as pessoas.




Gestdo da Etica

A ANM, por meio de sua drea de
Comunicag¢é@o, garantird a ampla
divulgagdo do presente Manual de
Boas Prdticas Conduta Etica para
que todos os agentes publicos da
ANM, sem excecdo, estejam cientes
de seu conteudo.

A aplicagdo das diretrizes deste
Manual de Conduta Etica e a
manutenc¢éo de um ambiente com
padrées elevados de conduta ética,
é um compromisso de todos os
colaboradores. Para que a gestdo
da ética seja eficaz na ANM, é
fundamental que todos leiam,
entendam e repliquem todas as
informacdes contidas neste Manual.

E importante também que
denunciem através do Fala.br todo e
qualquer descumprimento deste
Manual de Boas prdticas e Conduta
Etica. Em caso de duvidas ou
sugestdes, encaminhe
questionamento para a drea de
Integridade ou para Comisséo de
Etica, via sei, e-mail ou procurando
um representante pessoalmente.

Ao colaborador cabe tomar as
decisbes didrias que néo permitam
a ocorréncia de situacgées de
descumprimento ao Manual de
Conduta Etica, sendo
responsabilidade de todos reportar
as violagbes das quais tiverem
conhecimento, por meio do Canal
de Denuncia.

O colaborador possui, através do
Fala.br, anonimato e garantia de
que denuncias feitas seréo
apuradas e investigadas
corretamente, sendo certo que ndo
havera qualquer tipo de retalia¢éo
ao denunciante.

Todos os atos irregulares apurados
e comprovados ser@o punidos,
guardada sempre a devida
propor¢@o entre a ofensa e
penalidade, e resguardada as ac¢bes
judiciais cabiveis.



Instédncias de ln’cegrio(ao(e

Ouvidoria: € a drea responsavel por acolher e analisar todas as dentncias e
encaminha-las para as dreas responsaveis pela apuracao.

Divisao de Gestao da Integridade: é drea responsavel por fomentar a¢bdes de
prevenc¢do, deteccGo e remediacdo de atos de quebra a integridade.

Comissdo de Etica: atua em relacdo aos desvios éticos e conflito de interesses, uma
falta ética tem por caracteristica ser mais branda que um ilicito administrativo.

Auditoria: Trata de fraudes relacionadas a utilizacdo de recursos publicos federais.
Corregedoria: é a unidade que tem por finalidade apurar os indicios de ilicitos
administrativos, isto é, conduta de servidor que contrarie a 8.112/90 e outras

normas legais vigentes.

Procuradoria Federal Especializada: responsdvel pela consultoria, assessoramento
juridico e representacdo judicial/extrajudicial da ANM.




Canais de Denancia
]

Fala.br: é uma plataforma online que permite encaminhar manifestacées e
pedidos de acesso a informacdo a ANM e demais orgéos.

Seci: é o Sistema Eletrénico de Prevencdo de Conflitos de Interesses, uma
ferramenta da Controladoria Geral da UniGo (CGU), permite que servidores
publicos federais consultem e solicitem autoriza¢éo para exercer atividades
privadas.

Ouvidoria: o colaborador pode ir presencialmente a Ouvidoria em Brasilia, ou
entrar em contato via teams, e-mail: ouvidoria@anm.gov.br ou Ramal: 616757
ou 616989.

Acolhimento
|

Divisdo de Gestdo de Trabalho em saude e qualidade de vida: unidade
organizacional que tem a miss@o de prestar orienta¢Go e apoio
socioprofissional e para a readaptacéo profissional e assisténcia psicossocial
aos envolvidos em casos de assédio e demais.




Cumprimento do manudl de
P

conduta ética

A boa imagem da ANM é responsabilidade de
todos os seus colaboradores, que devem agir de
acordo com os principios e normas estabelecidos
neste Manual.

Dessa forma:

| Néo seréo admitidas viola¢bes ao Manual de
Boas prdticas e Conduta Etica, como também aos
regimentos, politicas e demais regras da ANM;

| Aviolagdo de itens deste Manual pode expor o
colaborador a situacées de natureza juridica de
ordem penal ou civil;

| £ obrigacéo do colaborador a assinatura do

termo de ciéncia ao final deste Manual e entrega
para a SGP.
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Termo de ciéncia e dcordo do manual

de boas praticas e conduta ética

Declaro que recebi, li e compreendi o Manual de Boas prdticas e Conduta
Etica da ANM, e estou ciente das diretrizes estabelecidas e sua relevancia
para mim e para a instituicdo.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente, replicar suas informacées e
denunciar ao Canal de Denuncia, caso esteja ciente de qualquer
descumprimento, sob pena de sujeitar-me as medidas administrativas e
legais cabiveis, durante todo o periodo do meu vinculo e posteriormente,
naquilo que for aplicavel.

Declaro estar ciente da existéncia e fungdo do Canal de Dentncia da ANM e
de como utilizd-lo, caso seja necessario.

Nome completo (letra de forma)

N° de matricula

Assinatura




