u universidade
C CAIXA

CARTILHA — l

N

PARCEIROS






e

L\ CARTILHA — 4
GIR CERTV
)/







04 _Introducdo

06 _Etica

12 _DICAS

16 _Integridade

20 _Governanca Corporativa
24 _Gestdo de Risco

29 _Conclusdo

CARTILHA
AGIR CERTO




INTRODUCAO




Ola! Além de seus mais de 80 mil empregados em todo o pais,
a CAIXA também conta com a forga de trabalho de empregados
terceirizados em diversas dreas. Sdo profissionais como vocé, que,
todos os dias, ajudam a instituicdio a alcangar seus objetivos.

E a CAIXA sabe que treinamento é necessdrio para aumentar
a qualidade dos servicos prestados por todos. Essa é a razéo
de nossa cartilha: bater um papo e mostrar que consequéncias
(boas ou ruins) dependem também de determinados comporta-

mentos. Assim, vocé vai enfender:
v/ O conceito de ética e como ela é essencial para a CAIXA;

v A necessidade de colaborar com o seguranca das
informacoes até mesmo nas situacdes mais comuns;

v O valor da integridade, incluindo as consequéncias
para quem comete atos irregulares, além da importéncia

de denunciar alguma situagdio errada;

v/ A governanca corporativa, e como ela estd ligada ao
préprio valor da CAIXA dentro da sociedade brasileira;

v Por fim, a gestéo de riscos e como a vigilancia perma-
nente é papel de todos.

E fundamental para o sucesso da nossa parceria que vocé leia e

reflita sobre todos os pontos que serdo abordados.

Boa leitura!
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VOCE SABE O

QUE E ETICA?

Séo as regras de comportamento baseadas no respeito as pes-
soas, & imagem e ao patriménio das instituicdes. Vale para a

vida em sociedade, como na familia, escola ou trabalho.

As empresas também seguem éticas! Afinal, pessoas e orga-

nizagdes que agem com ética sdo respeitadas e reconhecidas.

“—




VOCE SABIA QUE A CAIXA TEM UM
CODIGO DE ETICA?

Ele é um documento baseado em cinco valores.

Vamos conhecé-los?

COMPROMISSO

A CAIXA possui o compromisso com os seus clientes em ofe-
recer produtos e servicos de qualidade. Para cumprir essa
promessa, o banco conta com o trabalho que vocés e seus

colegas realizam no seu dia a dia. Assim, o compromisso é
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de todos. Veja como vocé pode contribuir:

v Prestar orientacdes corretas sobre o tra- VN
ba|ho; o LY
=

v Guardar o sigilo (segredo) de informa- FICA A
¢des sobre a CAIXA; DICA !
v Preocupar-se com a seguranca e sadde Preconceito néo
de todos os colegas, preservando a qua- tem vez na
lidade de vida de todos; CAIXA! Por isso,
é repudiado o
v/ Cumprir as leis e as normas infernas e preconceito de
externas; todas as formas:
de raca, de
v Seguir o Cédigo de Etica também com classe social,

de origem, de
género, de idade,

RESPEITO

A CAIXA valoriza os relacionamentos com cor-

tesia, dignidade, igualdade e justica, tratando
todos com atengdio e simpatia. Mas, respeito
também envolve concluir o trabalho no prazo
combinado e zelar pelo ambiente de trabalho.

ﬂ REFLETIR

Como eu posso melhorar o
mev trabalho para que o
compromisso da CAIXA seja
ainda mais correspondido?




RESPONSABILIDADE

E obrigacio de todos responder
pelos seus atos. Ser responsdvel
também & pensar antes de agirl E
preciso fer consciéncia do impacto

de nossas acdes.

s

Ter atitudes responsdveis é usar
também com cuidado as infor-
macoes, bens e equipamen-
tos. Isso também protege o pa-
trimdnio publico, que é de todos!
As agdes responsdveis preservam
a CAIXA e ndo prejudicam nossos

colegas e clientes.

N PARA
REFLETIR

Vocé ja deixou de assumir

a responsabilidade dos

seus atos? Levou o caso ao
conhecimento do superior ou
ignorou a situacdo?
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TRANSPARENCIA

Uma pessoa transparente é aquela que presta informagdes,

sem deixar dovidas para quem as escuta. A Etica na
CAIXA implica que todos devem agir com transparéncia, ou

seja, que nenhuma atitude possa ser escondida.

A CAIXA dd o exemplo: sem abrir mdo da seguranga da in-
formagdo, ela disponibiliza informagdes claras a seus clientes,
aos parceiros e fornecedores, bem como aos empregados e

aos érgdos de controle do governo.



FICA A
DICA'!

E condendvel
pedir ou aceitar
doacdes de
bens ou valores
em nome da
CAIXA, sob
qualquer
motivo!

Negdcios e programas da CAIXA, bem como
recursos das pessoas e empresas, sdo admi-
nistrados com honestidade. Néo é permitido
qualquer pratica desleal que cause preju-

izo para a CAIXA, comprometa seus empre-

gados ou gere conflito de interesses.
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PLANO DIRETOR
DE SEGURANCA
DAS INFORMACOES

E COMUNICACOES -
PDSIC

A CAIXA se preocupa com a seguranga de todas as informa-

¢des que sdio geradas ou administradas pela instituigdo. Em
mdios erradas, informagdes que deveriam estar em segredo
podem gerar muitos problemas, inclusive podendo levar a

penalidades graves.

Por isso, existe o Plano Diretor de Seguranga

das Informacdes e Comunicacdes — PDSIC, um

documento com regras para
todos. Nele, a sigla “DICA”
resume bem as propriedades

bésicas da Informagdo: '

AR



FICA A
DICA'!

A informacdo
ndo deve estar
disponivel para
quem ndo deve
ter acesso

a ela!

Disponibilidade; g\

Integridade;
9 BN
Confidencialidade; e = >
Autenticidade. | =
< \/\,‘_
Vamos conhecer um pouco de . 7

cada uma?

E permitir que a informagdo este-
ja sempre disponivel para quem

precisa.

E a garantia de que uma infor-
magdo deverd estar completa e
no local devido quando alguém

for usé-la.
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E defender que uma informagdio ndo seré

acessada por pessoas ndo autorizadas.

E por isso que, quando criadas, devem ser
classificadas pelos seus graus de sigilo:

Pdblico;
Confidencial20;
Pessoal; ou

Reservado.

FICA A
DICA!

Para atuar com
confidencialidade,
devemos sempre
estar atentos, pois
todo cuidado

é pouco.



AUTENTICIDADE

E a garantia de que a informacdo é verdadeira. A
CAIXA apresenta ferramentas que podem ser usa-
das para saber se um dado ou informagéio é au-
tentico. Esse principio é importante, afinal, é mais
facil acreditar e confiar em quem sempre fala a

verdade, ndo é mesmo?

ﬂ PARA
REFLETIR

Eu costumo deixar documentos, ainda que sejam
meus, G mostra para qualquer pessoa?

Eu fenho o costume de anofar em um papel senhas
ou informagées muito importantes sobre mim ou
sobre o meu trabalho?

Eu franco gavetas antes de me ausentar dos locais?

Eu fenho o hdbito de conversar sobre o trabalho em
locais publicos, principalmente o elevador e a copa?

Se tenho acesso a algum computador, deixo ele
desbloqueado enquanto saio de perto dele?
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INTEGRIDADE

NA CAIXA

O Programa de Integridade da CAIXA reine os instru-

mentos para prevenir, achar e corrigir quaisquer irregularida-

des que ameagam a transparéncia de seus negécios.

Ele prevé diversas agdes para fiscalizar e in-
centivar denincias de qualquer pessoa sobre

situacdes erradas dentro do banco.

Todas as providéncias do Programa de Integri-
dade estdio amparadas por um conjunto gran-
de de Leis, entre elas:

Lei de Combate & Corrupgdio

Lei das Estatais

Lei dos Crimes de Lavagem de Dinheiro
Lei de Licitacdes

Lei do Conflito de Interesse

Lei de Acesso & Informacdo

Lei de Improbidade Administrativa

Lei Bilac Pinto - Perdimento de Bens

A Y N N UL NI U N N

Lei da Agdio Popular

FICA A
DICA'!

Seguir a lei

a risca evita
consequéncias
negativas. Por
isso, todas as
dreas da CAIXA
devem trabalhar
de acordo com
as legislacoes
vigentes e
demais normas
infernas e
exfernas.



PRINCIiPIOS DO PROGRAMA
DE INTEGRIDADE DA CAIXA

No dia a dia, alguns principios
podem ser adotados para pre-
servar a integridade da CAIXA.

Vamos conhecé-los:

Visgo Integrada: é responsabilida-
de de todas as unidades da CAIXA.
Somos todos gestores de risco;

Identidade: buscamos trabalhar
deixando as coisas mais simples

e com maior segurancd. Temos

Conformidade: realizamos nos-
so trabalho e nos relacionamos
dentro da CAIXA de acordo com

as leis, os regulamentos internos

e externos e a[cjlee].cocssscsscccce

XY ) |
3
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Orientacdo: nossas normas e orientacdes ddio
o necessdrio para o trabalho ser feito de acor-
do com o esperado. Nossa comunicagdo é clara,

simples e eficaz;
p

Resiliéncia: nos antecipamos e nos adapta-
mos as mudancas, “correndo atrds” da nos-
sa missdo, da visdo e dos valores para satisfa-
zer o cliente. Superamos desafios com atitude
proativa.

Todos os anos, o Programa de Integridade tem a sua
eficiéncia estudada. Tudo o que pode ser melhora-
do é levado co Conselho Diretor e ao Conse-
lho de Administracé@o. Sdo eles quem apro-

vam os novos principios a serem seguidos em
toda a CAIXA.
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CANAIS DE DENUNCIA

A Qualquer cidadéo pode enviar
mensagens de denuncia de atos
que vdo contra a integridade da
CAIXA ou de seus empregados
e colaboradores. Confira os
enderecos:
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AFINAL, COMO A

CAIXA E DIRIGIDA
E FISCALIZADA?

De forma geral, podemos dizer que é por meio da Gover-

nanca Corporativa que as empresas e os governos
sdo dirigidos e fiscalizados, envolvendo suas relagdes com

todo mundo: acionistas, clientes e a sociedade.

Por isso, pode ter certeza: a Governanca Corporativa ¢
um assunto muito importante para a CAIXA e estd ligada
as boas prdticas de administragdo e & transparéncia em tudo

que o banco faz.

GOVERNANCA COORPORATIVA
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Os objetivos basicos da Governanga Corporativa da CAI-
XA sdo aumentar a credibilidade da CAIXA na sociedade,
melhorar o desempenho de todas as atividades, facilitar o
acesso aos melhores negécios e ajudar a instituigdio a se manter

forte diante dos problemas.

------------------------------------

Por isso, a CAIXA possuiE[fIJ::5] dedicados a fiscalizar os
negécios e propor melhorias na forma de administra-los.

Quer exemplos desses negécios? Entre eles estdo as Loterias,
o FGTS, os fundos de governo e de investimento, as remunera-
¢des, as contratagdes, as renegociagdes de dividas e a preven-
¢do contra crimes de lavagem de dinheiro.

N PARA
REFLETIR

Quem vale mais:
uma empresa ligada
na Governanca
Corporativa ou outra :
sem esse cuidado? affiis S
Vocé ja consegue : '
explicar por qué?
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Vale ressaltar que os agentes de Governanga
Corporativa na CAIXA sdo os Orgéos Cole-
giados e os Dirigentes que definem a estru-
tura de governanga da CAIXA. Ovu seja, a admi-
nistracdio da CAIXA ndo é feita por uma Unica
pessoq, mas por grupos que apoiam e aconse-
lham, para garantir os principios bésicos.

Vamos conhecer os principios basicos da Gover-
nanga Corporativa nas empresas e na CAIXA:

v Transparéncia: obrigacdo e desejo de
informar sobre qualquer assunto, em uma

relacdo de confianca.

v Equidade: tratamento justo e igual para
todos.

v Prestacéo de contas: todos os empre-
gados e principalmente os lideres devem
responder por fodos os atos praticados na

sua funcdo.

v Responsabilidade Corporativa: criar
riquezas e oportunidades; qualificar a for-
ca de trabalho; estimular o desenvolvimen-
fo cientifico com a tecnologia; melhorar a
qualidade de vida por meio de acdes edu-
cativas, culturais, assistenciais e de defesa

do meio ambiente.

FICA A
DICA !

O principio da
Equidade
também ajuda a
lembrar: a CAIXA
repudia todas
as atitudes de
discriminacao!




Vale lembrar: os érgéos colegiados e dirigentes da
CAIXA sdo responséveis pela governanca corporativa.

Vamos ver entdo quem é quem?

ORGAOS COLEGIADOS

Orgéos de administracdo: Conselho de Administracéo,
Conselho Diretor, Conselho de Gestdio de Ativos de Terceiros e

Conselho de Fundos Governamentais e Loterias;
Comités delegados do Conselho Diretor;

Orgéos de apoio a gestao: Comité de Auditoria: Comité
de Remuneracdo; Comité de Prevencdo Contra os Crimes de La-
vagem de Dinheiro; Comité de Compras e Contratagdes; Comité

de Avaliacdo de Negécios e Renegociacdo; Comissdo de Etica;
Conselho Fiscal.

DIRIGENTES
Presidente;
Vice-Presidentes;
Diretores Executivos;

Diretor Juridico.

.25

CARTILHA

AGIR CERTO




.26

OS RISCOS

NA CAIXA

Todas as organizagdes estdo expostas a riscos internos e ex-

ternos inesperados contra suas atividades, produtos e servigos.

Por exemplo, vocé sabia que muitas empresas até “quebram” por-

que ndo deram atengdio aos perigos capazes de causar prejuizos?

Desse modo, a Gestéo de Riscos trata de reconhecer e combater
de tudo que possa ser um risco. Essa prépria cartilha da CAIXA
é uma forma de ensinar as pessoas a protegerem a CAIXA de

amedcas ou FO"OS ruins dentro dCI nossa emprescl!



TIPOS DE RISCOS

Muitos podem ser os riscos dentro da CAIXA,
inclusive ambientais, tanto para a empresa

quanto todos que trabalham nela:

Riscos de imagem: sdo aqueles que podem
fazem a empresa ser menos considerada (mé

reputagdio) e perder reconhecimento e valor.

sividade; envolver-se em escéndalos financeiros.

Riscos legais: como a CAIXA é um banco, séo,
por exemplo, os riscos financeiros ligados & sua
atividade comercial. Outros riscos estdo contidos
nele, como risco de mercado, de crédito, de liqui-
dez, operacionais e juridicos. Exemplo: empres-
tar dinheiro a uma pessoa sem a comprovagdo

de todos os documentos necessdrios.

Riscos fisicos: quando o trabalhador, clien-
te ou fornecedor é exposto ao perigo, poden-
do sofrer acidentes. Exemplo: uma operagdo
de limpeza mal sinalizada; quando um cola-
borador ndo usa os equipamentos de segu-
ranga obrigatérios.

.27

~ PARA
REFLETIR

Em seu dia a

dia, quais sdo os
maiores riscos ao
seu redor?
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Riscos ergondémicos: aqueles que
causam desconforto, podendo causar
problemas de satde, como méveis ina-
dequados; repeticdes excessivas de um
mesmo movimento; temperaturas muito
altas ou muito baixas; ruidos; carregar

[Peso em excesso, etc.

Riscos quimicos: exposicdo exagera-
da e sem protegdo a agentes que possam
penetrar no organismo por via respiraté-
ria, cuténea (pele) ou digestiva. Poeirq,
gases e produtos de limpeza devem ter
sua atencdo redobrada.
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O QUE FAZER EM RELACAO
AOS RISCOS

Conhecendo entdo os perigos, algumas acdes importantes liga-
das & Gestdo de Riscos podem ser tomadas contra os impactos,

tanto materiais quanto humanos:

Identificar: ter o conhecimento das situagdes que podem cau-
sar um dano material ou de imagem contra a instituigdo.

Evitar: escolher caminhos para ficar o mais longe possivel das
situacdes de risco.

Aceitar: diferente de apenas se conformar com a convivéncia

com algum risco, é, principalmente, saber o que fazer em caso

de necessidade.

Mitigar: colocar o plano de agdo em
prética para aliviar as consequéncias

> PARA ou prejuizos de um risco que se trans-
REFLETIR formou em problema.

Como vocé pode
B o % BN
iminuir os riscos
dentro da sua PL A N o "
atvacdo na CAIXA? . A\ T
I = @ }
. 2 :
)
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QUANDO DEVO
ANALISAR OS RISCOS?

Dependendo do tipo de risco, a vigilancia deve
alcangar atividades de rotina, de emergéncia

ou futuras!

Por exemplo, cuidados extras devem ser toma-

dOS qua ndo:

Um novo trabalho for planejado;

Mudancas foram realizadas; q é

Acontecer um incidente com grande

perda ou dano;

Regulamentos técnicos ou legais sofrerem.

SAIBA b .

Existem ferramentas criadas sé para calcular
melhor o risco de alguma deciséo ou projeto,
como a matriz de probabilidade e a
matriz de impacto. A primeira leva em
conta o estudo das causas (prevencdo) e a

segunda trata dos efeitos (solucées).
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Opal! J& chegamos ao fim da nossa cartilha. Aqui, vocé viu a
importéncia de agir certo em qualquer situagdo. Isso vale para
o fempo em que vocé estiver trabalhando na CAIXA e também

em toda a sua carreira profissional.

Agora, vocé tem uma visdo clara do que significam alguns con-
ceitos importantes para a CAIXA, como ética, seguranca da
informagdo, integridade, governanga corporativa e risco.

Agir Certo Sempre é uma tarefa de todos e um compromisso
seu também. Néo fique de fora dessa transformagdo! Pequenas

acdes fazem toda a diferenca.
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