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PREFACIO

Prezados Conselheiros, Colaboradores e demais Partes Interessadas,

E com grande satisfagdo que anunciamos o Manual de Conduta do CRECI-MA. Este
documento ¢ fundamental para o fortalecimento dos nossos principios éticos e para

garantir que todas as nossas atividades sejam conduzidas com integridade e ética.

O Manual de Conduta estabelece as diretrizes e comportamentos esperados de todos os
conselheiros, colaboradores ¢ funcionarios do CRECI-MA, refletindo nosso
compromisso com a integridade, transparéncia e responsabilidade em todas as nossas
acoes. O documento abrange aspectos importantes como respeito aos colegas, relagdes
com terceiros, protecdo de dados, sustentabilidade, responsabilidade social, conformidade

com leis e regulamentos e 0 compromisso com a qualidade no atendimento.

Nosso objetivo é promover um ambiente de trabalho positivo, em que todos se sintam

valorizados e respeitados.

Este documento estara disponivel para consulta em nosso portal interno. Incentivamos a
leitura atenta do seu teor e ressaltamos a importincia do cumprimento das diretrizes nele

estabelecidas.

Em caso de duvidas, nossa equipe esta a disposicao para oferecer suporte e esclarecer

qualquer questao.

Agradecemos a colaboragdo e empenho de cada um(a) para garantir que o CRECI-MA

continue a ser um exemplo de profissionalismo.

Juntos podemos construir um ambiente de trabalho cada vez mais harmonioso e alinhado

com nossos valores.

CRECI-MA
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CAPITULO I - Disposicdes Gerais

Art. 1. Este Manual de Conduta estabelece um conjunto de principios e diretrizes de
comportamento ético que todos os conselheiros, colaboradores e funcionarios do CRECI-
MA devem seguir e praticar em suas interagdes profissionais. Estes principios

complementam as demais obrigacdes legais e regulamentares aplicaveis.

Art. 2. Este documento orienta e estabelece os padrdes de conduta para conselheiros,

colaboradores e funcionarios do CRECI-MA, com o objetivo de:
I. Fortalecer a reputagdo e a imagem institucional do CRECI-MA;

II. Definir claramente os principios € normas éticas que orientam a conduta dos

conselheiros, colaboradores e funcionarios;

II1. Contribuir, por meio de praticas de gestdo eficazes e de comunicagdo transparente e
oportuna, para que a Visdo, a Missdo, os Objetivos e os Valores do CRECI-MA sejam
incorporados na cultura institucional ¢ nos comportamentos didrios, em conformidade

com os principios €ticos estabelecidos neste Manual;
I'V. Incentivar a conscientizacdo e a adogao de praticas éticas no dia a dia;

V. Reforcar a integridade e o compromisso com a ética em todas as atividades da
instituicao;

VI. Criar um mecanismo de referéncia e oferecer, por meio das comissdes de conduta,
um espaco para consulta, investigagdo e processamento de denuncias relativas a

conformidade das a¢des dos conselheiros, colaboradores e funcionarios com os principios

e normas estabelecidos neste Manual;

VII. Minimizar interpretacdes subjetivas sobre os principios € normas éticas adotados,
facilitando a harmonizag¢ao dos valores individuais dos conselheiros, colaboradores e

funcionarios com os valores institucionais.

Art. 3° Os conselheiros, colaboradores e funcionarios do CRECI-MA devem observar,

no exercicio de suas fungdes, os seguintes principios e valores fundamentais:
I. Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

II. Transparéncia, honestidade, respeito e integridade;



I11. Etica, espirito de equipe, responsabilidade profissional e social;

IV. Comprometimento, confianga e dedicagao;

V. Objetividade, imparcialidade e confidencialidade;

VI. Neutralidade em relacao a filiagdes politico-partidarias, religiosas e ideologicas.

Art. 3- A. Para fins deste Manual de Conduta, além das normas disciplinares que regem
arelagdo institucional com conselheiros, colaboradores e funcionarios, sua aplicabilidade
também se estende aos relacionamentos internos e externos com diversos segmentos da
sociedade. O objetivo ¢ garantir um padrao de comportamento é€tico e integro que
promova a transparéncia e a integridade em todas as acdes e servigos oferecidos pelo

CRECI-MA.

CAPITULOI - Missao, Visio e Valores

Art. 4. Todas as diretrizes deste Manual, assim como todas as decisdes a serem tomadas
com base nelas, deverdo estar alinhadas a Missdo, Visdo e Valores do CRECI-MA,

expostos a seguir:

I. MISSAO: Supervisionar a ética dos Corretores de Iméveis em todo o territorio
nacional, cabendo-nos zelar, trabalhar pelo bom conceito da profissdo e dos que a

exercem legalmente, visando a defesa da Sociedade.
II. VISAO: Buscar aprimoramento continuo e inovando sempre.

III. VALORES: Etica, Transparéncia, Integridade, Efetividade e Competéncia.
CAPITULO III - Comprometimento da Alta Direcdo e Governanca

Art. 5. A Alta Dire¢do do CRECI-MA deve demonstrar apoio e lideranca em relacdao ao
Programa de Integridade, promovendo uma cultura institucional baseada na ética e

integridade.
Paragrafo inico. Este compromisso serd evidenciado por meio das seguintes acdes:

I - Publicagdo de declaragdes formais de apoio ao Programa de Integridade pela Alta

Direcao;



IT - Alocagdo de recursos adequados (humanos, financeiros e tecnoldgicos) para a

implementa¢do e manutengdo do Programa de Integridade;
III - Participagdo ativa da Alta Direcdo em treinamentos e eventos de compliance;
IV — Envio de comunicagdes sobre assuntos relacionados ao Programa de Compliance;

V - Inclusao de métricas de compliance nos objetivos e a realizagdo de analise critica do

desempenho da Alta Direcao.

Art. 6. A Alta Diregao assegurara:

I - O cumprimento das normas aplicéveis;

II - O incentivo de comportamentos de integridade em todos os niveis do Conselho.

Art. 7. Os lideres do CRECI-MA devem agir como exemplos de conduta ética,
promovendo a cultura de integridade e garantindo que suas equipes compreendam e sigam

as diretrizes estabelecidas neste Manual.

Art. 8. O CRECI-MA possui uma estrutura de governanga que assegura a transparéncia,

prestacao de contas e a conformidade com todas as politicas e regulamentos aplicaveis.

Art. 9. A Alta Direcdo assegurard a contratagdo de auditorias internas e externas, bem
como monitoramento continuo para garantir a conformidade com este Manual de

Conduta.
CAPITULO IV - Ambiente de Trabalho

Art. 10. Todos devem agir com integridade e honestidade em suas atividades diarias,
evitando situagdes que possam criar conflitos de interesse ou comprometer a imagem do
CRECI-MA. Decisdes devem ser baseadas em critérios profissionais € ndo em interesses

pessoais.

Art. 11. E fundamental que todas as informagdes prestadas aos clientes, autoridades
regulatérias, partes interessadas e ao publico em geral sejam precisas, completas e

transparentes. Comunicagoes oficiais devem ser feitas somente por pessoas autorizadas.

Art. 12. Todos tém o direito de trabalhar em um ambiente onde a dignidade e o respeito

sejam garantidos. Qualquer forma de assédio, discriminagao ou comportamento abusivo,



incluindo bullying, baseado em raca, género, orientacdo sexual, religido, idade,

deficiéncia ou qualquer outro motivo, ¢ estritamente proibida.

Art. 13. E vedada a punigdo corporal, mental, coer¢do fisica ou abuso verbal em relagao
aos colegas de trabalho. Qualquer comportamento ameagador, abusivo, explorador ou
sexualmente coercitivo, incluindo-se gestos, linguagem e contato fisico s@o

expressamente proibidos no local de trabalho.

Art. 14. O CRECI-MA valoriza a diversidade e promove a inclusdo, garantindo

oportunidades iguais para todos.

Art. 15. E obriga¢do de todos prevenir e denunciar casos de assédio e discrimina¢do. Um
canal seguro e confidencial estard disponivel para que todos possam relatar quaisquer

incidentes de maneira andnima.
CAPITULO V - Direitos e Responsabilidades

Art. 16. Durante o exercicio de suas fung¢des, os conselheiros, colaboradores e
funcionarios dos Conselhos Federal e Regionais de Corretores de Imoveis t€ém o direito

de:

I. Trabalhar em um ambiente seguro, saudavel e favoravel, que respeite sua integridade

fisica, mental e emocional, promovendo o equilibrio entre vida profissional e pessoal;

II. Ser tratado de forma justa e imparcial, tanto nas avalia¢cdes de desempenho quanto nas
oportunidades de reconhecimento e progressdo na carreira, além de ter acesso as

informacdes que possam impactar sua trajetoria profissional;

III. Receber oportunidades de aprimoramento e desenvolvimento profissional continuos,
assegurando mecanismos € treinamentos que proporcionem o desempenho qualitativo de

suas fungoes;

I'V. Expressar ideias e opinides de forma livre e construtiva, buscando sempre o beneficio

do ambiente de trabalho e a melhoria continua dos processos e servicos dos Conselhos;

V. Ter suas informacgdes pessoais e profissionais tratadas com confidencialidade,
respeitando a privacidade, protecdo de dados e sigilo das informagdes a que tenha

conhecimento em decorréncia da fungdo que ocupa.



Art. 17. No cumprimento de suas atribuigdes ¢ responsabilidade dos conselheiros,

colaboradores e funcionarios do CRECI-MA:;

I. Executar suas atividades com ética, diligéncia e responsabilidade, assegurando a

conformidade com as normas e diretrizes estabelecidas pela instituigao;

II. Manter uma conduta profissional que reflita integridade, respeito € compromisso com

os valores éticos da institui¢ao, atuando de maneira transparente ¢ honrada;

III. Seguir rigorosamente as politicas internas e os regulamentos aplicaveis ao CRECI-

MA, contribuindo para a boa governancga e a conformidade institucional;

I'V. Notificar imediatamente qualquer situagdo que possa configurar conflito de interesses
ou que comprometa a objetividade de suas decisdes e acdes, seja em questdes financeiras,

patrimoniais ou de relacionamento;

V. Resistir a qualquer tipo de pressao indevida ou tentativa de influéncia externa que possa
comprometer a ética, a legalidade e os interesses da instituicdo, como por exemplo troca
de favores ou obten¢do e favorecimento de vantagens para si ou para outrem, e denunciar

quaisquer atos de corrup¢ao ou comportamento antiético que tenha conhecimento;

VI. Evitar o envolvimento em atividades externas que possam prejudicar a sua
imparcialidade e integridade profissional, mantendo a autonomia necessaria para a

execucao de suas funcoes;

VII. Atuar de maneira imparcial e objetiva, garantindo que suas decisdes sejam baseadas

em critérios justos e focadas no bem comum da instituigao;

VIII. Ser proativo na identificagdo e comunicagdo de quaisquer atos ou condi¢des que
possam prejudicar os interesses dos Conselhos, promovendo um ambiente de trabalho

seguro e ético;

IX. Assegurar a precisdo e veracidade das informacdes e documentos sob sua
responsabilidade, promovendo a transparéncia e confiabilidade nos processos

administrativos € operacionais;

X. Tratar todos os colegas, conselheiros e colaboradores com cortesia e respeito,

contribuindo para um ambiente de trabalho colaborativo e harmonioso;



XI. Combater qualquer forma de discriminacao, seja por motivo de cor, origem, idade,

crenga, orientagdo politica, condi¢do social ou qualquer outra forma de preconceito;

XII. Respeitar a hierarquia, as diferencas de ideias e pensamentos entre os colegas de
trabalho, mantendo um comportamento profissional colaborativo, a0 mesmo tempo em

que reporta irregularidades de forma responsével e pautado na boa-fé;
XIII. Vestir-se de maneira adequada e condizente com o ambiente profissional;

XIV. Utilizar uma comunicacdo respeitosa e apropriada em todas as formas de interacao,

evitando linguagem impropria ou desrespeitosa;

XV. Guardar sigilo sobre informag¢des confidenciais e privativas a que tiver acesso,

inerentes ao cargo ou fun¢do desempenhados.
CAPITULO VI - Corrupcio e Prevencio a Lavagem de Dinheiro

Art. 18. O CRECI-MA exerce suas atividades buscando adequacao a praticas que visem
o combate a fraude e a corrupg¢ao, se comprometendo com toda e qualquer norma atrelada

a Lein® 12.846/2013 (“Lei Anticorrupgao Brasileira”).
Desta forma, todos os seus Membros, Colaboradores e Terceiros t€m o compromisso de:

1) Nao prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a

agente publico ou a qualquer terceiro relacionado a agente publico;

11) Nao financiar, custear, patrocinar ou subvencionar qualquer ato ilicito referido na

Lei Anticorrup¢ao;

1)  Nao se utilizar de terceiro (pessoa fisica ou juridica) para ocultar ou esconder seus

interesses ou a identidade dos beneficiarios de seus atos;
1v) Nao fraudar licitacdes;
V) Nao dificultar investigagdes ou fiscalizagdes.

Art. 19. A Autarquia proibe veementemente qualquer tipo de pratica fraudulenta e/ou de
corrupg¢ao, direta ou indireta, cometida por seus integrantes, sejam eles colaboradores,

terceirizados ou terceiros.

Art. 20. O CRECI-MA nio tolera a concessdo e o recebimento de vantagens indevidas,

bem como quaisquer praticas que fomentem favoritismo.



Art. 21. O CRECI-MA implementa politicas rigorosas para evitar a utilizagao de suas
operagdes para o financiamento do terrorismo e lavagem de dinheiro. S3o realizadas
verificagdes de antecedentes de terceiros e transagdes suspeitas sdo monitoradas e

reportadas.

Art. 22. Treinamentos regulares serdo realizados para capacitar os colaboradores a
identificar e reportar atividades suspeitas que possam estar relacionadas ao terrorismo e

a lavagem de dinheiro.
CAPITULO VII - Conflito de Interesses

Art. 23. E vedado ao conselheiro, colaborador ou funcionario exercer suas atividades em
situagdes de conflito de interesse que possam comprometer sua independéncia e
imparcialidade. Em tais casos, deve-se comunicar, de forma clara e imediata, qualquer

suspei¢dao ou impedimento aos superiores, especialmente:

I. Em processos que envolvam interesses proprios, de conjuge, parentes até o terceiro
grau (em linha reta ou colateral, consanguineo ou afim), pessoas com quem mantenha
vinculos afetivos, amizade intima, inimizade ou quando houver envolvimento com 6rgao
ou entidade com o qual o profissional tenha mantido algum tipo de relacdo nos ultimos

02 (dois) anos;
II. Em processos nos quais tenha atuado como perito ou em fung¢des de controle interno.

Art. 24. Os colaboradores devem evitar situacdes em que seus interesses pessoais possam
conflitar com os interesses do CRECI-MA. Qualquer potencial conflito de interesse deve

ser imediatamente comunicado a Alta Direcao.

Art. 25. A configuragdo de Conflito de Interesses ndo depende da existéncia do dano ao
bem publico ou do recebimento de beneficio indevido, mas tdo somente de situagdo em
que a posicao, cargo ou relacionamento de uma pessoa podera resultar em risco que a

impeca de colocar a frente os interesses da Autarquia.

Art. 26. No intuito de minimizar a concretizagdo de riscos financeiros e reputacionais

decorrentes de Conflitos de Interesses, ¢ vedado pelo CRECI-MA:

I.  Que seus colaboradores, membros e Alta Dire¢do utilizem de seus cargos ou
fungdes para obter vantagens pessoais ou para seus parentes, amigos ou qualquer

pessoa com quem tenham relacionamento afetivo;



II. Que seus colaboradores, membros ¢ Alta Direcdo exer¢am fungdes em
organizagdes cujos interesses sejam conflitantes com os do CRECI-MA;

III.  Que seus colaboradores, membros e Alta Dire¢cdo atendam a quaisquer
solicitagdes de pessoa externa com o objetivo de obter beneficios de interesse
pessoal ou destinados a parentes, amigos ou com quem tenham algum tipo de
relacionamento afetivo;

IV.  Usar do poder de influéncia, em razdo de afinidade ou do exercicio de func¢ao de
confianga, para indicar ou designar pessoas que possuam grau de parentesco em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, para ocupar fungdo de
confianga, funcdo tempordria, estagiario, menor aprendiz ou empregado de

empresa terceirizada que preste servigco ao CRECI-MA;

Art. 27. E vedado o nepotismo no 4mbito dos 6rgdos e entidades da administrago piblica
federal direta e indireta, conforme o disposto do Decreto Federal n® 7.203, de 04 de junho
de 2010, que dispde sobre a vedacdo do nepotismo no ambito da administragdo Publica

Federal.

CAPITULO VIII - Brindes, Presentes, Hospitalidades e Entretenimento

Art. 28. O recebimento e o oferecimento de Brindes, Presentes, Hospitalidades e
quaisquer formas de Entretenimento podem gerar situagdes controversas, especialmente
riscos de Conflitos de Interesses e de Corrupgao e, portanto, nenhum dos Colaboradores,
Membros, Funcionarios ou Terceiros relacionados ao CRECI-MA deve prometer,
oferecer, dar, solicitar ou receber brindes, presentes, hospitalidades, ajuda financeira,
gratificacdo, comissao e/ou qualquer tipo de entretenimento para o cumprimento da sua

missao institucional.

Art. 29. O oferecimento, promessa, entrega ou recebimento de presentes e brindes nao
deve ocorrer de forma habitual. Para os fins deste Manual, sera considerado habitual
quaisquer regalias oferecidas ou recebidas mais do que 1 (uma) vez em um periodo de 12

(doze) meses, salvo exce¢des aprovadas pela Alta Direcdo do CRECI-MA.

Art. 30. E vedado o recebimento de presentes por qualquer colaborador do CRECI-MA

nas seguintes circunstancias:

a) De pessoa fisica ou juridica que tenha atividade fiscalizada pelo CRECI-MA, isto

¢, syjeitos a jurisdi¢do regulatoria do 6rgdo a que pertenca a autoridade;



b) De pessoa fisica ou juridica que aguarde decisao ou agao do CRECI-MA, isto &,
tenha interesse pessoal, profissional ou empresarial em decisdo que possa ser tomada pela

autoridade em razdo do cargo;

c) De pessoa fisica ou juridica que tenha interesse que possa ser afetado por decisao,

acdo, retardamento ou omissao do CRECI-MA;

d) De pessoa fisica ou juridica que mantenha relagdo comercial com o 6rgdo a que

pertenga a autoridade.

Paragrafo unico. Nao sdo considerados presentes aqueles que nao possuem valor
comercial ou que sejam distribuidos como cortesia, propaganda ou em ocasides

comemorativas.

Art. 31. Sob nenhuma hipdtese poderdo os beneficios abaixo serem aceitos ou concedidos

pelos Colaboradores, Membros e Funcionérios do CRECI-MA:

. Valores em espécie;

. Regalias com o intuito de obter vantagem indevida;
. Pagamentos de facilitacdo;

. Regalias proibidas pela legislagao;

. Regalias concedidas a partidos politicos.

CAPITULO IX - Doacoes e Patrocinios

Art. 32. As doagdes e patrocinios recebidos e/ou realizados pelo CRECI-MA deverao
estar em conformidade com as regras estabelecidas neste Manual, e demais normativas e

legislagdes pertinentes, sempre prezando pela integridade e transparéncia.

Art. 33. Todas as doagdes e patrocinios devem ser aprovados pela Alta Direcdo e
alinhados com os principios do CRECI-MA. Nao serdo permitidas contribuigdes que
possam ser vistas como tentativa de influenciar indevidamente decisdes ou de obter

vantagens improprias.

Art. 34. Todos os beneficios financeiramente valordveis deverao ser devidamente
apontados nos registros contabeis, explicando quais os recursos que foram despendidos

do momento da solicitagdo de aprovacao até a conclusao.



CAPITULO X - Vedacdes

Art. 35. Para os conselheiros, colaboradores e funcionarios do CRECI-MA, ¢ inaceitavel
a realizacdo de qualquer ato, seja presencial ou remoto, que viole a honra, a dignidade, os
compromissos €éticos contidos neste Manual de Conduta, ou que va contra os valores

institucionais. Dessa forma, é vedado:

I. Desrespeitar, durante o exercicio de suas fungdes, os preceitos estabelecidos neste
Manual de Conduta ou colaborar para a execugao de a¢des contrarias a legislagao vigente

ou com o intuito de burlar a lei;

II. Realizar ou apoiar, por meio de a¢do ou omissdo, direta ou indiretamente, qualquer

comportamento antiético;

II1. Executar atos que comprometam a honra e a integridade da sua atuagdo profissional

ou que contradigam os valores do CRECI-MA;

IV. Praticar discriminagdo contra colegas de trabalho, superiores, subordinados ou

qualquer outra pessoa com quem se relacione no contexto profissional;

V. Adotar comportamentos que prejudiquem a realizagdo do trabalho ou que criem um
ambiente de trabalho hostil, ofensivo ou intimidatorio, incluindo préticas de assédio
moral ou sexual que possam comprometer a autoestima, a seguranga, o equilibrio

psicologico ou a imagem de outros;
VI. Atribuir erros proprios a outras pessoas;
VII. Apropriar-se indevidamente de ideias ou trabalhos de terceiros;

VIII. Solicitar ou aceitar troca de favores que possam gerar compromissos pessoais ou

profissionais que conflitem com os interesses da instituigao;

IX. Utilizar sua posicao, fungdo ou acesso a informagdes privilegiadas para obter ou
proporcionar vantagens indevidas, seja por meio de acdo ou omissdo, e/ou praticar

qualquer ato que contrarie as politicas do sistema de integridade e ética do CRECI-MA;

X. Divulgar ou utilizar documentos internos de uso exclusivo dos Conselhos, de forma

indevida, para fins pessoais ou externos a institui¢cao;

XI. Usar artificios para prolongar a resolugdo de questdes ou dificultar o exercicio de

direitos de qualquer pessoa;



XII. Alterar ou falsificar o conteido de documentos, informacgdes, citacdes legais,

decisOes ou diretrizes dos Conselhos;

XIII. Solicitar, provocar ou aceitar, para si ou para terceiros, mesmo em contextos
festivos, qualquer tipo de beneficio indevido, seja financeiro, em comissdes, doagdes,
presentes ou vantagens de natureza pessoal ou profissional de pessoas ou entidades com

interesses nas atribui¢oes dos conselheiros, colaboradores ou funcionarios;

XIV. Cooperar com organizagdes ou iniciativas que sejam contrarias aos principios de

moralidade, honestidade ou dignidade humana;

XV. Manifestar-se publicamente em nome do CRECI-MA sem a devida autorizagao;
XVI. Advogar em processos judiciais contra 0 CRECI-MA;

XVII. Receber remuneragdo ou beneficios de forma irregular ou em acumulagao ilegal;

XVIII. Usar os sistemas e canais de comunica¢do dos Conselhos para propagacdo de

conteudos inapropriados, propagandas comerciais, religiosas ou politico-partidarias;

XIX. Utilizar os servicos de conselheiros, colaboradores ou funcionarios para

atendimento de interesses particulares;

XX. Negligenciar o uso de tecnologias e avangos cientificos disponiveis, a fim de obstar

a execugao eficiente de suas atividades;

XXI. Apresentar-se no local de trabalho sob efeito de alcool, drogas ou outras substancias

entorpecentes;

XXII. Deixar de compartilhar conhecimento ou ndo institucionalizar processos
necessarios para o bom funcionamento da sua equipe ou unidade de trabalho,

especialmente em casos de mudangas de setor ou novas contratacdes;

XXIII. Utilizar a logomarca ou simbolos oficiais dos Conselhos para emitir opinides

pessoais em redes sociais, ainda que sob argumento de uso de conta particular.

Paragrafo unico. As condutas mencionadas neste artigo devem ser coerentes com as
normas e diretrizes estabelecidas nos manuais de politicas e regimentos disciplinares

adotados pelos Conselhos Federal e Regionais.

CAPITULO XI - Interacées com Terceiros



Art. 36. Este capitulo se dedica a como devera ser o relacionamento do CRECI-MA com
pessoas e instituicdes externas, determinando a aten¢do que deve ser dada a alguns tipos

de Terceiros que poderdo representar maior risco.
Relacionamento com a Administracao Publica

Art. 37. As interagcdes com agentes publicos devem ser conduzidas com transparéncia e

em conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis.

Art. 38. S3o inaceitaveis quaisquer praticas que envolvam o favorecimento, a promessa
ou a concessao, direta ou indireta, de vantagens de qualquer natureza para autoridades ou
servidores de qualquer instancia do setor publico — no ambito dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario —, que possam constituir ilegalidades ou irregularidades de

acordo com a legislacdo e a regulamentagdo vigentes.

Art. 39. O fornecimento de informacgdes a agente publicos deve ser efetuado sempre por
escrito, e quando uma demanda for solicitada por um representante do governo, deve ser
adotada uma postura colaborativa, ajudando-o a obter os documentos e informacdes

solicitadas.
Relacionamento com Terceiros

Art. 40. Durante o relacionamento com Terceiros, o colaborador do CRECI-MA devera

adotar as seguintes condutas:

I.  Atender o publico com presteza, qualidade, urbanidade e respeito, fornecendo
informacdes claras e confiaveis, devendo atuar de modo a harmonizar as relagdes
entre o cidadao ¢ o CRECI-MA;

II.  Oferecer servigo de qualidade, num padrao de atendimento transparente, eficiente,
eficaz, cortés e respeitoso, visando a plena satisfacao dos terceiros;
III.  Abster-se de manifestar opinido pessoal ou juizo de valor ou emitir parecer sobre
assuntos diversos aos servigos demandados;
IV.  Agir com profissionalismo em situagdes de conflito, procurando manter o controle

emocional;

Art. 41. Nas relagdes estabelecidas com publicos diversos, o colaborador deve apresentar

conduta equilibrada e isenta, ndo participando de transagdes ou atividades que possam



comprometer a sua dignidade profissional ou desabonar a sua imagem publica, bem como
a da institui¢do. O exercicio da funcdo publica deve ser profissional e, portanto, se integra

a vida particular de cada agente publico.

Relacionamento com Parceiros

Art. 42. Antes de estabelecer parcerias ou contratos, € necessario realizar um processo de
due diligence para garantir que os terceiros compartilhem os mesmos valores de
integridade e ética. O monitoramento continuo das praticas desses parceiros também ¢

essencial.

Art. 43. E fundamental que os Parceiros do CRECI-MA se comprometam formalmente
com as diretrizes deste Manual de Conduta, aceitando cldusulas de integridade e
anticorrup¢ao que venham a ser exigidas ou até eventuais questiondrios enviados e

avaliagdes reputacionais realizadas.

Art. 44. A escolha dos Terceiros deve se basear em critérios estratégicos, comerciais,
técnicos, de qualidade, integridade e sustentabilidade, observando sempre as necessidades

e interesses do CRECI-MA.

CAPITULO XII - Sustentabilidade e Responsabilidade Social

Art. 45. O CRECI-MA se compromete a adotar praticas que promovam a sustentabilidade
ambiental e a responsabilidade social, minimizando impactos negativos no meio ambiente
e promovendo o desenvolvimento sustentdvel. Todos devem fazer o uso adequado,
responsavel e economico dos recursos materiais, técnicos e financeiros da Instituicao,
prevenindo e combatendo o desperdicio contribuindo para a sustentabilidade institucional

e ambiental.

Art. 46. As acdes e politicas do CRECI-MA devem estar alinhadas com os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da ONU, contribuindo para a constru¢do de um

futuro mais justo e sustentavel.

Art. 47. Todas as iniciativas de sustentabilidade e o progresso em relagao aos objetivos
estabelecidos serdo comunicados e divulgados, promovendo transparéncia e engajamento

com os stakeholders.

CAPITULO XIII - Protecao de Dados e Privacidade



Art. 48. O CRECI-MA garante a prote¢ao dos dados pessoais de colaboradores, clientes
e parceiros, em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). Medidas
técnicas e institucionais sdo adotadas para assegurar a privacidade e a seguranga da

informacao.

Art. 49. Os colaboradores devem utilizar os dados pessoais apenas para fins legitimos e

autorizados, respeitando a privacidade e a confidencialidade dos titulares dos dados.

Art. 50. Em caso de incidentes de seguranca envolvendo dados pessoais, medidas
imediatas serdo adotadas para mitigar os impactos e notificar as autoridades competentes,

conforme exigido pela legislacao.

CAPITULO XIV - Reportes pelos Canais

Art. 51. O CRECI-MA disponibiliza um Canal de Confianca e a Ouvidoria para que
colaboradores e terceiros possam relatar, anonimamente ou ndo, qualquer comportamento
que viole este Manual de Conduta, incluindo fraudes, corrup¢ao, assédio, discriminagao

e outros atos ilicitos ou antiéticos.

Art. 52. Todas as denlncias serdo tratadas com seriedade, imparcialidade,
confidencialidade e sem retaliagdo ao denunciante. Caso a denuncia tenha indicios de
materialidade e autoria, uma investigacdo adequada serd conduzida e medidas corretivas

serdo tomadas conforme necessario.

Art. 53. Nenhum denunciante que agir de boa-fé sofrera retaliacdo. Medidas serdo
implementadas para proteger a identidade do denunciante e para prevenir qualquer tipo

de represalia ou discriminacao.

Art. 54. O canal de confianga esta disponivel em: Link Canal de Confianca e a Ouvidoria

disponivel em: Link Ouvidoria

CAPITULO XYV - Das Comissdes de Conduta

Art. 55. Os Conselhos Federal e Regionais do CRECI-MA devem criar comissdes de
conduta para avaliar infracdes cometidas por seus funciondrios e colaboradores, com o

objetivo de garantir o cumprimento das disposi¢des deste Manual de Conduta.


https://atendimento.crecima.conselho.net.br/#/publico/fiscalizacao
https://atendimento.crecima.conselho.net.br/#/publico/ouvidoria

§ 1° E responsabilidade exclusiva do Conselho Federal a criagdo de uma comissdo de
conduta para avaliar infracdes cometidas por conselheiros tanto do Conselho Federal

quanto dos Conselhos Regionais.

§ 2° As comissdes de conduta dos Conselhos Federal e Regionais do CRECI-MA terao
carater investigativo e consultivo e serdo nomeadas pelo Presidente do respectivo

Conselho.

§ 3° A comissdo de conduta criada para investigar infragdes cometidas por conselheiros

sera composta por trés conselheiros do Conselho Federal e seus respectivos substitutos.

§ 4° A comissao destinada a apurar infragdes de funcionarios e colaboradores sera

composta por trés funciondrios e seus substitutos.

§ 5° Fica vedada a participagdo em comissoes de conduta de conselheiros e funcionarios

que ja tenham sido punidos, seja ética, administrativa ou criminalmente.

§ 6° Os membros das comissdes terdao mandato de 02 (dois) anos, com a possibilidade de

até duas reconducdes.

§ 7° O Presidente de cada comissao sera indicado pelo presidente do respectivo Conselho

para um mandato de dois anos, com possibilidade de reconducao.

§ 8° Os membros das comissdes exercerdao suas fungdes concomitantemente com seus

cargos e funcgoes regulares.

§ 9° Qualquer membro das comissdes que, por algum motivo, esteja respondendo a
processos €ticos, criminais ou administrativos-disciplinares, serd suspenso da comissao

até a conclusdo do processo.

§ 10. As comissdes de conduta podem, a qualquer momento, instaurar processos para
apurar fatos ou condutas que violem os principios éticos estabelecidos para conselheiros,

colaboradores e funcionarios.

Art. 56. As deliberagdes das comissdes de conduta dos Conselhos Federal e Regionais

serdo documentadas em relatorios aprovados por seus membros.
CAPITULO XVI — Medidas Disciplinares

Art. 57. Quaisquer condutas que possam caracterizar violagdo a este Manual de Conduta,

seja por denuncias fundamentadas ou de oficio, serdo investigadas pelas comissoes de



conduta dos respectivos Conselhos. Caso, ao final, seja comprovada a irregularidade,
todos aqueles que forem por ela responsadveis estardo sujeitos a medidas disciplinares,

sem prejuizos de outras sangdes legais.

Art. 58. O processo de investigacdo serd conduzido de forma a emitir um relatorio

conclusivo para a Presidéncia do Conselho ou para o Plenério.

§ 1° Compete a Presidéncia dos Conselhos analisar e firmar Acordos de Conduta Pessoal
e Profissional (ACPP) ou aplicar penalidades de Censura Etica a seus funcionarios ou

colaboradores.

§ 2° No caso dos conselheiros, a Presidéncia do CRECI-MA tem a atribui¢do de analisar

e firmar ACPP, ou, em casos de aplicagdo de penalidade, o Plenario designara um revisor.

§ 3° O descumprimento de ACPP resultard na continuidade do Processo de Apuragdo de

Conduta (PAC).

§ 4° O investigado podera solicitar reconsidera¢do da decisdo no prazo de 10 dias uteis,

apresentando fundamentacdo a Presidéncia ou ao Plenario do CRECI-MA.

§ 5° Decisdes de reconsideragdo serdo submetidas ao Conselho Diretor para apreciagao.
CAPITULO XVII - Disposicées Finais

Art. 59. Este Manual de Conduta serd revisado periodicamente para assegurar sua
relevancia e eficacia, podendo ser atualizado conforme necessario para atender a novas

demandas regulatdrias e desafios €ticos.

Art. 60. Quaisquer duvidas, sugestdes ou orientagdes referentes a este Manual de Conduta
serdo esclarecidos pela Comissao do Escritorio de Gestdo da Integridade no ambito do

CRECI-MA, além de deliberar sobre casos omissos ou duvidosos.

Art. 61. Todos os colaboradores, parceiros e partes interessadas deverao assinar um termo
de compromisso, confirmando que leram, compreenderam e se comprometem a seguir as

diretrizes deste Manual de Conduta.

Art. 63. Este Manual de Conduta entra em vigor na data de sua publicacdo e deve ser

cumprido por todos os membros do CRECI-MA.
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ANEXO I - DEFINICOES

A fim de uniformizar os termos utilizados neste Manual, as definigdes abaixo apresentam

os seguintes significados, independentemente do género adotado e/ou se utilizadas no

plural ou singular:

A.

Agente(s) Publico(s): O termo abrange a pessoa fisica e/ou juridica que exerca
cargo, emprego ou funcdo publica, transitoria ou sem remuneragdo, para a
Administragdao Publica, direta e indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Inclui, também, os dirigentes de
partidos politicos, funcionarios e pessoas vinculadas que atuem em nome do partido
politico ou candidato a cargo publico, desde que ndo se enquadrem na definicao de
colaboradores expostas alinea C do Anexo I deste normativo.

Brinde(s): Considera-se brinde todo objeto ou material sem valor comercial
distribuido de forma generalizada, de qualquer natureza, a titulo de cortesia,
propaganda, divulgacdo habitual ou por ocasido de eventos ou datas comemorativas
de caréater histérico ou cultural, que podem conter o logotipo da instituicdo.
Exemplos: canetas, chaveiros, camisetas, agendas, pastas, porta-cartdes, dentre
outros.

Colaboradores: S3o pessoas fisicas que exercem ou atuam em nome da Instituicdo
do CRECI-MA, ainda que transitoriamente ou sem remuneracdo, para atender a
interesse do Poder Publico por eleicdo, nomeagdo, designagdo, contratagdo ou
qualquer forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungao
publica, estando inclusos os servidores ativos ocupantes de cargos efetivos, incluindo
cargos em comissdo sem vinculo, empregados publicos e contratados por tempo
determinado nos termos da Lei n® 8.745, de 1993.

Conflito de Interesses: Situacdo gerada pelo confronto entre os interesses do
CRECI-MA e os interesses publicos ou os interesses pessoais de algum colaborador,
da Alta Diregdo, terceiro e/ou funciondrio publico que possa comprometer a
estabilidade do ambiente de controle institucional, o atingimento dos objetivos € o
interesse coletivo da Autarquia.

Corrupg¢ao: Toda e qualquer agdo, culposa ou dolosa, contra a Administragdo
Publica nacional e estrangeira, que implique sugestdo, oferta, promessa, concessao

(forma ativa) ou solicitacdo, exigéncia, aceitacdo ou recebimento (forma passiva) de



vantagens indevidas, de natureza financeira ou ndo, em troca de vantagens indevidas.
Exemplos: suborno, propina, lavagem de dinheiro, trafico de influéncia, troca de
favores, crimes da Lei de Licitagdes, condescendéncia criminosa, modificacdo ou
alteracdo ndo autorizada de sistema de informagdo, peculato, emprego irregular de
recursos publicos, violagdo de sigilo funcional, prevaricacao, dentre outras.
Doacado: Ato em que o CRECI-MA transfere a outra entidade, gratuitamente, de
forma definitiva e sem contrapartida, uma contribui¢do, que poderd ser em bens,
direitos, valores, servicos ou montantes de cunho pecuniario de seu patrimonio.
Entretenimento: Sao eventos ou atividades com o objetivo de proporcionar lazer,
tais como refei¢des, eventos esportivos, sociais, culturais, shows, pecas teatrais,
dentre outros.

Hospitalidade(s): Situacdes que possam disponibilizar hospedagens, refei¢des,
transporte terrestre, alimentagdo, participagdes em eventos, que poderdo ser ou nao
relacionados ao negocio realizado. Caso de alguma forma caracterize lazer, serd
considerado entretenimento.

Patrocinio: Trata-se do pagamento em montante financeiro ou a permuta de bens ou
servicos a um terceiro, normalmente em apoio a realizagdo de eventos culturais,
desportivos, conferéncias ou congressos, de forma a divulgar a marca ou para fins de
estreitamento de relagdes com parceiros de negdcio.

Presente(s): Bem com valor comercial que seja oferecido ou recebido por
colaboradores, terceiros, parceiros, funcionarios publicos e seus familiares, limitados
a 50% do valor da anuidade do profissional registrado no Conselho. Exemplos:
relogios, eletrodomésticos, eletronicos, roupas, cal¢ados, alimentos, vouchers de
presente, passagens aéreas, tickets de espetaculos ou jogos esportivos, dentre outros.
Suborno: consiste no ato de induzir alguém, seja um Agente Publico ou Parceiro de
Negocio, a qualquer agdo ou omissao com objetivos ilegais, indevidos, desonestos
ou antiéticos, em proveito proprio ou de outro qualquer, oferecendo-lhe dinheiro,
presentes, entretenimento, beneficios, vantagens ou qualquer coisa de valor.
Terceiro(s): Toda pessoa fisica ou juridica privada que ndo integre o quadro de
colaboradores e/ou membros do CRECI-MA.

Vantagem indevida: Qualquer coisa de valor, tangivel ou intangivel, oferecida,
prometida, entregue ou recebida com o objetivo de influenciar ou recompensar
indevidamente um ato, uma omissdo ou uma decisdo de alguém, especialmente

quando este for um Agente Publico. Incluem-se neste conceito: pagamentos em



dinheiro, presentes, hospitalidades, formas de entretenimento, doagdes, patrocinios
ou qualquer outra coisa de valor utilizada para tais fins, mesmo que o valor em

questdo ndo seja monetario, mas considerado prestigioso ao destinatario.



ANEXO II - TERMO DE COMPROMISSO E ADESAO AO
MANUAL DE CONDUTA

Eu, , CPF
n° ,

Cargo/Emprego/Fungao Matricul
a , Orgdo/Unidade
de Lotagao , declaro ter recebido um

exemplar do Manual de Etica e Conduta do Conselho Federal de Corretores de Iméveis,
que visa esclarecer as orientagdes éticas e de integridade a serem seguidas e os padrdes
de comportamento que devem ser adotados pelos Conselheiros, Colaboradores e demais

funcionarios do CRECI-MA.

Ap6s ler e compreender o conteudo do normativo supracitado, informo que estou de
acordo com as normas constantes neste Manual de Conduta e afirmo que os principios
éticos e demais parametros de conduta orientardo o meu comportamento em todas as

iniciativas e decisdes profissionais, enquanto integrante do CRECI-MA.

Comprometo-me, ainda, a realizar um trabalho de forma respeitosa, correta e integra,

respeitando os preceitos fundamentais ditados pela Administracdo Publica.

Estou ciente que a inobservancia as diretrizes e normativas aqui descritas, ¢ passivel de
aplicacdo das sangdes previstas neste Manual e demais previstas no ambito da

Administragdo Publica.

Por fim, declaro ter recebido nesta data um exemplar do Manual de Conduta do CRECI-

MA.

(data)

(Assinatura)
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