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APRESENTAGAO E OBJETIVO
DO CODIGO DE ETICA E CONDUTA

Com mais de 75 (setenta e cinco) anos de atividade e reconhecida como uma das maiores
instituicoes de ensino profissionalizante do pais, 0 Senac-PE adota uma postura clara e
transparente no que diz respeito aos objetivos e compromissos éticas em todas as suas
interacoes.

Com efeito, arrimado no conceito de Etica, 0 qual sequndo Sr. Jon Kobat-Zinn: “Etica é a
obediéncia ao que nao é obrigatorio. Vocé a pratica nao por cobranca ou receio de punicao, mas
sim por razoes interiores’, e na busca incessante de padroes de condutas dentro da legalidade,
este Cadigo de Etica e Conduta est4 pautado no cumprimento rigoroso da legislacdo aplicavel as
atividades do Senac-PE, fundamentando-se em sua Missao, Visao, Valores, Principios
Organizacionais, Politicas Internas, Procedimentos, Portarias, Requlamentos, Resolucoes
Internas, Contratos, Editais e nos modelos de gestao adotados de tal forma que atendam
integralmente aos mais rigorosos padroes legais estabelecidos, bem como uma gestao
totalmente focada para Formacao Profissional de alto nivel e Negocios integralmente
Sustentaveis e Responsaveis.

Ademais, merecendo destacar que comprometido com uma gestao humanizada, a qual oriente
para 0 compromisso ético, 0 Senac/PE destaca, neste Cadigo, as agées e 0s comportamentos
esperados nos relacionamentos com todas as partes interessadas empregados, clientes,
fornecedores, sociedade e mantenedores), conforme pertinéncia e aplicabilidade. As questoes
estao orientadas pelos principios organizacionais, que serao adiante apontados, tais como
legalidade, honestidade, dignidade, respeito, eficiéncia, transparéncia, decoro, dentre outros.

A ética diz respeito aos principios de conduta que orientam um individuo ou grupo de individuos.
Lida com o que & moralmente bom ou mau, certo ou errado.

Do ponto de vista de atuacao do individuo perante os grupos sociais de que participa, significa
tomar decisoes e agir guiado pelo respeito e pelo compromisso com o bem, a honestidade, o
decoro, 0 zelo, a responsabilidade, a justica, a isencao e a solidariedade, entre outros valores.

Portanto, esse Cadigo visa, acima de tudo, consolidar principios éticos que norteiam as acoes do
Senac-PE para que todos possam conhecé-los, respeita-los e pratica-los, e ser referéncia para
atitudes e comportamentos individuais e coletivos perante colegas de trabalho, parceiros,
fornecedores, empresas, governo e sociedade.




MENSAGEM DO PRESIDENTE 05

SU"ARIO FUNDAMENTOS ESTRATEGICOS DO SENAC/PE 06
CAPITULO 1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

SECAQ | « DA ABRAGENCIA E APLICACAD 07

SEGAO Il - DOS OBJETIVOS E CULTURA ORGANIZACIONAL 08

CAPITULO 2 « DOS PRINCIPIOS E NORMAS DE CONDUTA ETICA

SECAQ | « DOS PRINCIPIOS E VALORES FUNDAMENTAIS 09

SECAQ I « DA RESPONSABILIDADE DO SENAC/PE 10/

SECAQ I1l » DOS DEVERES DOS EMPREGADOS 12/13/14

SECAQ IV« DAS RELAGOES INTERPESSOAIS E AMBIENTE DE TRABALHO
DAS VEDAGOES IMPOSTAS 15/16

SEGAO V « ASSEDIO, VIOLENCIA E DISCRIMINACAO 17

SECAQ VI « CONTRATAGAO DE FAMILIARES COMO EMPREGADOS 18

SEGAQ VIl « CONTRATAGAO DE PESSOA EXPOSTA POLITICAMENTE
COMO EMPREGADO 19

SEGAQ VIl « RELACIONAMENTO AMOROSO 19

SEGAO IX « BEBIDA ALCOOLICA, DROGAS E PORTE DE ARMAS 19

SECAQ X « REALIZAGAO DE OUTRAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS 20

SECAQ XI « MANIFESTACOES PUBLICAS 20

SEGAQ XII « CONFLITO DE INTERESSES 21

CAPITULO 3 « DAS RELAGOES INSTITUCIONAIS E COMERCIAIS

SECAQ | » DAS REGRAS BASICAS 22

SEGAQ Il « RECEBIMENTO E OFERTAS DE BRINDES, PRESENTES,
HOSPITALIDADES E REPRESENTACAQ 22

SECAO Il « CRIMES, ILICITUDES E FALTA DE INTEGRIDADE 23

SEGAO IV « INTERAGAO COM A SOCIEDADE, AGENTES PUBLICOS,
ORGAOS DE CONTROLE E FISCALIZACAO E FORNECEDORES E
PARCEIROS 23

SECAQ V « DA PROTECAO DOS ATIVOS DO SENAC/PE 25

SECAQ VI« DA COMUNICAGAQ INSTITUCIONAL E USO DE REDES
SOCIAIS 26/27

SEGAQ VIl  DOS REGISTROS E CONTROLES 28

SEGAQ VIl  DOS DADOS PESSOAIS E DA PRIVACIDADE E DA
SEGURANGA DA INFORMAGAO 29

CAPITULO 4 « DOS PROCESSOS JUDICIAIS E EXTRAJUDICIAIS 30

CAPITULO 5+ DO COMETIMENTO DE INFRAGOES E APLICAGAO DAS
SANCOES DISCIPLINARES 30

CAPITULO 6 » DO COMITE DE ETICA E CONDUTA DO SENAC/PE 31

CAPITULO 7 - DA RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL 31

CAPITULO 8 « DAS DISPOSICOES FINAIS 32



MENSAGEM DO PRESIDENTE

Com mais de 75 (setenta e cinco) anos de atividade e reconhecida como uma das maiores
instituicoes de ensino profissionalizante do pais, 0 Senac-PE adota uma postura clara e
transparente no que diz respeito aos objetivos e compromissos éticos em todas as suas
interacoes.

Com efeito, arrimado no conceito de Etica, o qual segundo Sr. Jon Kobat-Zinn: “Etica é a
obediéncia ao que nao é obrigatorio. Vocé a pratica nao por cobranga ou receio de punigao, mas
sim por razoes interiores’, e na busca incessante de padroes de condutas dentro da legalidade,
este Cdigo de Etica e Conduta esta pautado no cumprimento rigoroso da legislacdo aplicavel as
atividades do Senac/PE, fundamentando-se em sua Missao, Visao, Valores, Principios
Organizacionais, Politicas Internas, Procedimentos, Portarias, Requlamentos, Resolugoes
Internas, Contratos, Editais e nos modelos de gestao adotados de tal forma que atendam
integralmente aos mais rigorosos padroes legais estabelecidos, bem como uma gestao
totalmente focada para Formacao Profissional de alto nivel e Negocios integralmente
Sustentaveis e Responsaveis.

Ademais, merecendo destacar que comprometido com uma gestao humanizada, a qual oriente
para 0 compromisso ético, 0 Senac/PE destaca, neste Cadigo, as agoes e 0s comportamentos
esperados nos relacionamentos com todas as partes interessadas empregados, clientes,
fornecedores, sociedade e mantenedores), conforme pertinéncia e aplicabilidade. As questdes
estao orientadas pelos principios organizacionais, que serao adiante apontados, tais como
legalidade, honestidade, dignidade, respeito, eficiéncia, transparéncia, decoro, dentre outros.

A ética diz respeito aos principios de conduta que orientam um individuo ou grupo de individuos.
Lida com o que & moralmente bom ou mau, certo ou errado.

Do ponto de vista de atuagao do individuo perante os grupos sociais de que participa, significa
tomar decisoes e agir guiado pelo respeito e pelo compromisso com o bem, a honestidade, 0
decoro, 0 zelo, a responsabilidade, a justica, a isencao e a solidariedade, entre outros valores.

Portanto, esse Codigo visa, acima de tudo, consolidar principios éticos que norteiam as agoes do
Senac/PE para que todos possam conhecé-los, respeita-los e pratica-los, e ser referéncia para
atitudes e comportamentos individuais e coletivos perante colegas de trabalho, parceiros,
fornecedores, empresas, governo e sociedade.
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FUNDAMENTOS ESTRATEGICOS DO SENAC/ PE\

MISSAO

Educar para o trabalho, de forma inovadora e inclusiva,
em atividades do comércio de bens, servigos e turismo.

VISAO

Transformar vidas e fortalecer o setor de comércio de
bens, servicos e turismo.

VALORES

« Etica e Transparéncia
« Diversidade

« Inovacao
« Sustentabilidade
« Transformacao Social

Nesse sentido, é totalmente arrimado nos valores acima citados que a
Administracao Regional do Senac/PE devera conduzir sua gestao focada
incessantemente em orientadores estratégicos que suportam a Instituicao no
cumprimento de sua missao finalistica e de sua visao de futuro.
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/(:APiTULo 1+ DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
SECAO | » DA ABRAGENCIA E APLICACAO

Art. 12 - Este Codigo de Etica e Conduta estabelece os principios e normas de ética e
conduta aplicaveis a todos os profissionais que atuam em nome do Servico Nacional de
Aprendizagem Comercial - Senac/PE, incluindo dirigentes, empregados, estagiarios, e
valoriza o0 compromisso com o comportamento responsavel, ético, transparente e
respeitoso.

Paragrafo Unico. Exclusivamente para fins desse Cédigo de Etica e Conduta a
terminologia “empregado” abrangera os diretores, os empregados, 0s contratados por
prazo determinado, os comissionados, 0s jovens aprendizes, 0s estagiarios e 0s
prestadores de servicos terceirizados, que devem plena obediéncia as normas
previstas nesse documento.
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SECAO Il « DOS OBJETIVOS E CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 22 - O presente Cadigo tem por objetivos principais:

| - tornar explicitos os principios e as normas éticas que regem a conduta dos empregados,
fornecendo parametros para que se possa aferir a integridade e a lisura das agoes e dos
processos decisorios adotados para o cumprimento de seus objetivos institucionais;

|1 - contribuir para o aperfeicoamento do padrao ético de todos os empregados do Senac/PE;

Il - contribuir para transformar a Visao, a Missao e os Valores Institucionais do Senac/PE em
atitudes e comportamentos concretos, regras de atuagao e praticas organizacionais;

IV - promover e estimular todos os gestores e empregados a agirem profissionalmente de forma
etica, interna e externamente, com a finalidade de conferir credibilidade a imagem do Senac/PE
e a0 seu capital humano;

V - assegurar ao empregado a preservacao de sua imagem e de sua reputacao, bem como da
instituicao Senac/PE;

VI - tornar claras as regras de conduta a serem adotadas e cumpridas por todos os empregados
do Senac/PE sequindo os principios ético-morais e os valores fundantes da natureza da
entidade;

VI - estabelecer regras basicas sobre conflitos de interesses;

VIl - fornecer parametros para medir a integridade e a lisura das agoes;
IX - reduzir a subjetividade das interpretagoes pessoais;

X - fortalecer a gestao da ética no Senac/PE.

Art. 3° - Sdo valores inerentes a cultura organizacional do Senac/PE, fundamentais para o
alcance dos valores da instituicao, o foco no resultado, a atitude de dono e a paixao por
transformar.
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/ CAPITULO 2 - DOS PRINCIPIOS E NORMAS

~ DE CONDUTA ETICA
SEGAO I « DOS PRINCIPIOS E VALORES FUNDAMENTAIS

Art. 42 - Sao principios e valores fundamentais a serem observados pelos empregados do
Senac/PE no exercicio de suas atividades:

| - amoralidade, a legalidade, a impessoalidade, a ética e a transparéncia;

Il - a honestidade, a dignidade, o respeito e o decoro;

lll - a integridade, a economicidade, a responsabilidade ambiental;

IV - a eficiéncia, a exceléncia, a qualidade, e a equidade dos servicos prestados;
V - a neutralidade politico-partidaria, religiosa e ideologica;

VI - objetividade e imparcialidade;

VII - sigilo profissional;

VIl - competéncia e desenvolvimento profissional;

IX - a educacao focada na inclusao social, com o desenvolvimento de cenarios sociais mais
justos e solidarios;

X - ainovacao, o desenvolvimento sustentavel e a educagao para autonomia.

Paragrafo Unico. Os atos, comportamentos e atitudes dos empregados incluirdo sempre
avaliagao de natureza ética, de modo a harmonizar as praticas pessoais com os valores
institucionais.
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SECAO Il « DA RESPONSABILIDADE DO SENAC-PE

Art. 52 - E dever do Senac-PE:

| - garantir um ambiente de trabalho adequado, visando a sequranga, a higiene, a satde e
a0 bem-estar de seus empregados, prestadores de servigo e demais partes interessadas;

Il - coibir qualquer manifestagao de assédio fisico, sexual, psicoldgico, moral, abuso de
autoridade no trabalho e quaisquer outras condutas que gerem um ambiente intimidativo
e ofensivo aos direitos pessoais de seus empregados;

|l - orientar e disseminar para todos os empregados as leis e os requlamentos aplicaveis
as suas atividades organizacionais, bem como alertar sobre as consequéncias do
descumprimento;

IV - promover um ambiente que propicie a participagao e incentive a opiniao de todos;

V - respeitar a livre associacao e pratica politico-partidaria, esportiva e religiosa fora das
dependéncias do Senac-PE;

VI - respeitar e aceitar a diversidade sem discriminacao de raca, género, ideologia,
nacionalidade, religiao ou qualquer outra forma de condicao pessoal, fisica ou social;

VI - manter os dados pessoais dos clientes em sigilo, nao fornecendo a terceiros;

VIII - zelar pelo bom relacionamento com todos os interlocutores do ambiente em que
opera e que estao envolvidos nas questoes éticas, podendo ser fornecedores, clientes,
concorrentes ou outras partes interessadas;

IX - garantir processos de selecao e contratagao dos fornecedores dentro de critérios
técnicos legais, profissionais, éticos e de sustentabilidade, respeitando os principios de
legalidade, transparéncia e integridade;

X - nao contratar trabalho infantil e nao adquirir produtos ou servigos de fornecedores que
sabidamente fagam uso desse tipo de recurso;

PAGINA 10| CODIGO DE ETICA E CONDUTA



XI - garantir contratagoes de profissionais sem parentesco até terceiro grau por afinidade
ou consanguinidade no Sistema Fecomércio/Pernambuco;

XII - disponibilizar informagoes sobre as diretrizes estratégicas e o desempenho do
Senac/PE a todas as partes interessadas, quando pertinente;

XIIl - estimular a consciéncia ecologica e promover agoes que contribuam para a inclusao
social;

XIV - atuar de forma comprometida com a produtividade dos recursos e o crescimento
sustentavel;

XV - promover o reconhecimento de desempenho individual e equidade de tratamento nos
sistemas de avaliacao;

XVI - promover atividades de capacitacao;
XVII - estimular a comunicagao livre com colegas e superiores;

XVIII - preservar o sigilo das informagoes pessoais.
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SEGAO I1l « DOS DEVERES DOS EMPREGADOS

Art. 62 - E dever de todo empregado do Senac/PE, dentre outros:

| - realizar as atividades de sua competéncia com zelo e dedicagao pessoal, de forma
eficiente e eficaz, de modo a garantir a continuidade dos servigos, a conclusao de suas
tarefas e os resultados previstos no planejamento da entidade, visando o pleno
atendimento da missao e dos objetivos do Senac/PE;

|l - realizar suas atividades de acordo com a Legislacao vigente do Senac/PE,
especialmente com este Cadigo de Etica e Conduta, o Regimento Interno, 0 Regulamento
de Pessoal, as Resolucoes, as Portarias e Ordens de Servico e demais normativos que
sejam aplicaveis a sua atuacao profissional;

IIl - ser assiduo e pontual, comparecendo ao local de trabalho nos horarios estabelecidos
pela entidade, onde |he cabe registrar seu ponto presenca na forma determinada por quem
de direito;

IV - tratar os empregados da instituicao e seus superiores com civilidade, respeito,
atencao, urbanidade e cordialidade, sem qualquer tipo de preconceito, distingao de raca,
cor, género, idade, nacionalidade, crenga, opgao politico-partidaria e classe social,
abstendo-se terminantemente de causar-lhes constrangimento, dano e assédio moral ou
qualquer forma de falta de respeito;

V - cultivar a aparéncia pessoal, higiene, vestuario adequado e linguagem apropriada ao
tipo de trabalho a ser executado e ao publico a ser contatado, no local onde realiza as
atividades designadas;

VI - dedicar a atencao devida no atendimento aos idosos, as gestantes e as pessoas com
deficiéncia;

VII - relacionar-se com clientes, fornecedores e parceiros de forma estritamente
profissional e cortés, preservando a isengao necessaria ao desempenho de sua fungao;
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VIIl - abster-se de exercer sua fungao com finalidade estranha ao interesse da instituicao
ou por interesse pessoal direto;

IX - participar de treinamentos, cursos, reunioes, palestras e outras oportunidades de
formacao proporcionadas pela entidade, quando para tal for designado pelo seu superior
hierarquico;

X - reparar possiveis perdas ou prejuizos decorrentes de atos de sua responsabilidade que
forem devidamente apurados, garantida a ampla defesa;

XI - responder por quaisquer atos de corrupcao ativa ou passiva que praticar, desde que
apurados e formalmente comprovados, ficando garantido o direito a ampla defesa;

XII - evitar o uso de artificios de procrastinacao que possam provocar atrasos
desnecessarios em tarefas sob sua responsabilidade;

XIIl - guardar sigilo das informagoes estratégicas da entidade e das relativas aos atos ou
aos fatos de interesse puramente interno, sem nenhum efeito externo que caracteriza
violacao da legislacao vigente ou dos principios da moralidade e do interesse coletivo;

XIV - cooperar com 6rgaos de controle interno e externo;

XV - nao prejudicar, deliberadamente, a harmonia do trabalho e/ou a reputagao da
instituicao e de seus empregados;

XVI - ndo exercer quaisquer atividades profissionais conflitantes como o seu horario de
trabalho ou com o exercicio de sua funcao no Senac/PE;

XVII - nao compactuar com irregularidades ou deixar de levar ao conhecimento dos seus
superiores fatos que venham causar danos ao patrimonio ou a credibilidade da entidade;

XVIII - administrar os recursos de forma racional, com economicidade e transparéncia,
cumprindo as orientages contabeis, fiscais e administrativas, preservando e protegendo
0 patriménio institucional;
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XIX - observar integralmente as normas de seguranga interna, inclusive com o uso de
Equipamento de Protecao Individual (EPI);

XX - caso identifique qualquer situacao que ameace a sua integridade fisica ou de outros
empregados no ambiente de trabalho, comunicar ao seu gestor e a Coordenacao de Medicina e
Seguranca do Trabalho;

XXI - disseminar, internamente, informacoes e conhecimentos obtidos;
XXII - reconhecer o mérito de subordinados e propiciar igualdade de oportunidades;

XXIII - decidir, diante de mais de uma opgao legal, a que melhor se ajustar com a éticae o
interesse publico;

»

St A - A
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SEGAO IV « DAS RELACOES INTERPESSOAIS E
AMBIENTE DE TRABALHO DAS VEDACOES IMPOSTAS

Art. 72 - 0 Senac-PE preza por um ambiente saudavel e harmonioso, proporcionando a
valorizagao do capital humano, da igualdade de oportunidades, da remuneracao adequada, do
desenvolvimento, da promocao e do reconhecimento por competéncia profissional, do respeito
mutuo, da diversidade e em observancia das leis e requlamentagoes.

Paragrafo tinico: Nesse sentindo é vedado ao empregado(a) do Senac/PE:
a) ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho;
b) apresentar-se ao trabalho alcoolizado ou sob efeito de drogas e/ou produtos psicotropicos;

c) apresentar-se inadequadamente, com vestimenta incompativel ao ambiente e as
circunstancias da atividade exercida;

d) usar dados, documentos e informagdes privilegiadas que estejam ao seu alcance, em
beneficio proprio ou de terceiros;

e) desrespeitar a hierarquia e nao dar cumprimento as determinagoes de seus superiores;

f) pleitear, provocar, sugerir ou receber gratificacao, comissao ou doagoes para si ou parentes,
quando se tratar de atos inerentes ao exercicio de sua fungao ou influenciar outro empregado
para 0 mesmo fim e pela mesma motivagao;

g) formalizar patrocinio que nao atenda as normas especificas previstas para este fim;

h) omitir-se no exercicio de sua fungao, perante observancia de atitude contraria ao interesse
institucional ou conduta suspeita, mesmo que nao haja infragao a este Cadigo, a lei ou normas
internas;

i) prejudicar deliberadamente a reputagao de outros empregados ou atribuir a outrem a
responsabilidade por erro proprio;




j) receber, ofertar, pagar, prometer ou autorizar beneficio pessoal, direta ou indiretamente;
k) realizar campanha ou distribuicao de material envolvendo politica ou religiao;

1) praticar qualquer tipo de manifestagao de abuso de autoridade no exercicio de sua fungao;
m) apresentar como de sua autoria ideias ou trabalhos de outrem;

n) difundir mensagens, boatos, fofocas, rumores maliciosos, praticar bullying ou cometer
qualquer outro comportamento que gere constrangimento ou ambiente ofensivo aos direitos
pessoais e a dignidade dos colegas de trabalho e gestores do Senac-PE, bem como parceiros e
fornecedores;

0) cooperar com qualquer organizagao que atente contra a dignidade da pessoa humana;

p) permitir ou contribuir para que atitudes pautadas em simpatias e antipatias interfiram, de
forma proposital e frequente, na rotina de trabalho, no trato com colegas e nas relagoes
interpessoais;

q) utilizar sistemas e canais de comunicacao do Senac-PE para a propagagao e divulgagao de
trotes, boatos, pornografia, propaganda comercial, religiosa ou politico-partidaria;

r) utilizar excessivamente telefones celulares e redes sociais durante expediente de trabalho,
quando nao relacionados ao desempenho de suas atividades;

s) oferecer qualquer forma de protecionismo ou privilégio que possa ser vista como obrigacao
ou compromisso pessoal, principalmente advinda das relagoes entre gestores e subordinados;

t) atuar como fornecedor do Senac/PE em qualquer modalidade de contratagao direta; e

u) atuar em redes sociais e midias alternativas, de forma a afetar a credibilidade, a isencao e a
imagem do Senac-PE e de seus empregados;




SECAO V « ASSEDIO, VIOLENCIA E DISCRIMINAGAO

Art. 82 - Todo relacionamento deve ser baseado no respeito mituo, nao sendo tolerado qualquer
comportamento que possa se caracterizar como assedio, seja moral, sexual ou eleitoral, no
ambiente de trabalho ou fora dele, mesmo que de forma encoberta, envolvendo conduta verbal
ou fisica que configure humilhagao, coacao, ameaca, desprezo, pressao, violéncia ou crie um
ambiente hostil, intimidante e ofensivo para a pessoa-alvo.

Art. 92 - 0 Senac-PE nao permite nenhuma forma de violéncia, fisica ou de intimidagao verbal.

Art. 10 - Toda forma de discriminagao & inaceitavel, seja em razao de raga, cor, naturalidade,
nacionalidade, crenca religiosa, género, idade, estado civil, orientagao sexual, convicgao politica,
filosofica ou ideoldgica, deficiéncias ou classe social.

Art. T1- E proibido utilizagdo ou apoio ao trabalho escravo, trabalho infantil ou aplicacdo de
qualquer pratica ilegal, seja em funcao de hierarquia, remuneragao ou jornada de trabalho.

Art. 12 - E proibida qualquer forma de assédio eleitoral, que caracterize a pratica de atos de
pressao e/ou condutas coercitivas, coativas ou discriminatorias exercidas pelo empregador ou
seus prepostos e outros, no local do trabalho ou nao, com vistas a influenciar o livre-exercicio do
direito ao voto, com abjetivo de direcionar o voto de todos os profissionais, clientes e
fornecedores que se encontram no ambiente do Senac/PE.




SECAO VI « CONTRATAGAO DE FAMILIARES
COMO EMPREGADOS

Art. 13 - E proibida a contratacdo de parentes até o terceiro grau civil (afim ou
consanguineo), em consonancia com o Regulamento do Senac, Decreto n2 61.843/67, Art.
44 e seu paragrafo Unico.
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SECAO VIl « CONTRATACAO DE PESSOA EXPOSTA
POLITICAMENTE COMO EMPREGADO

Art. 14 - 0 Senac-PE nao proibe a contratagao de Pessoa Exposta Politicamente
(PEP) como empregado, desde que nao exista conflito de interesses. 0s casos de
contratacao de PEP serao analisados pontualmente.

SECAO VIl « RELACIONAMENTO AMOROSO

Art. 15 - Relacionamentos amorosos entre profissionais que atuam no Senac/PE
nao sao impedidos, desde que nao haja relagao de subordinagao entre 0s
envolvidos e nao caracterize conflito de interesses nas atividades desenvolvidas.

Paragrafo tnico: sao proibidos relacionamentos intimos durante o horéario de
trabalho nas dependéncias do Senac/PE.

SEGAO IX « BEBIDA ALCOOLICA, DROGAS E PORTE DE ARMAS

Art. 16 - Os profissionais que atuam em nome do Senac/PE devem ter comportamento
responsavel perante situagoes que possam acarretar vicios e prejudicar o desempenho das
suas atividades, assim como sua satde e 0 ambiente de trabalho.

Art. 17 - As bebidas alcodlicas sao permitidas apenas quando autorizadas pelo Senac/PE
em eventos institucionais.

Art. 18 - E proibido portar ou usar substancias ilicitas em quaisquer dependéncias da
Instituicao, bem como apresentar-se em suas atividades de trabalho sob efeito destas.

Art. 19 - Nao sera permitido o porte, a quarda ou o uso de armas de fogo, ou armas brancas,
por empregados nas dependéncias do Senac/PE ou em veiculos ou imdveis, proprios ou
alugados, salvo quando a atividade profissional desempenhada assim necessitar.
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SECAO X « REALIZAGAO DE OUTRAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Art. 20 - Nao é proibido aos empregados do Senac/PE a realizagao de outras
atividades profissionais, desde que estas atividades nao sejam conflitantes, ou
seja, nao sejam desenvolvidas no mesmo horario de trabalho, abordem
informacoes confidenciais da instituicao, tenham impacto no desempenho do
empregado ou, ainda, tragam algum risco de imagem para o Senac/PE.

Paragrafo Gnico: Recomenda-se que os empregados do Senac/PE evitem realizar a
comercializagao de produtos de qualquer natureza durante a jornada de trabalho, a
fim de preservar o bom fluxo das atividades e a produtividade das equipes. Essa
pratica, quando adotada, pode ter efeitos adversos significativos no desempenho
das atividades laborais e comprometer o alcance dos objetivos organizacionais.

SECAO XI « MANIFESTACOES PUBLICAS

Art. 22 - 0 Senac/PE respeita as conviccoes pessoais de seus profissionais.
Entretanto, para um ambiente harmonioso, € vedado realizar, nas dependéncias da
instituicao, qualquer forma de campanha, distribuicao de material ou disseminacao
de seu posicionamento politico e ideoldgico, sobre temas politicos, religiosos e/ou
relacionados a atividades desportivas.
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SEGAO X1l « CONFLITO DE INTERESSES

Art. 23 - Todos os profissionais que atuam em nome do Senac-PE devem assumir
postura fidedigna na conducao de suas atividades, de modo a nao se envolverem
em qualquer conflito entre seus interesses pessoais e 0s interesses da Instituicao
(conflito de interesses), que possa impedi-los de cumprir os deveres e as
responsabilidades inerentes ao seu cargo ou contrato, com imparcialidade e no
melhor interesse do Senac/PE.

Art. 24 - Para evitar situacoes reais ou aparentes de conflitos de interesses, 0s
profissionais que atuam em nome do Senac-PE devem impedir situacoes que
possam caracterizar conflito de interesses ou interesse particular, devendo ainda
se afastar das discussoes e deliberacoes quanto ao tema, comunicando
tempestivamente a Ouvidoria da instituicao, o motivo do conflito, quer seja pessoal
ou de qualquer outro profissional que se tenha ciéncia.
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CAPITULO 3 - DAS RELACOES

INSTITUCIONAIS E COMERCIAIS
SECAQ | « DAS REGRAS BASICAS

Art. 25 - Todos os profissionais que atuam em nome do Senac/PE devem pautar seu
relacionamento com parceiros com respeito, integridade, transparéncia,
urbanidade e imparcialidade, e vice-versa.

Art. 26 - As aquisicoes, convénios e 0s acordos comerciais firmados devem estar
em conformidade com a legislagao vigente, em condicoes competitivas e em
consonancia com as praticas de mercado, sequndo os principios estabelecidos
neste Cadigo e as politicas relevantes da instituicao.

Art. 27 - E esperado que todos que se relacionam com o Senac/PE abstenham-se
da pratica de qualquer ato que possa configurar ou se relacionar a crime, mesmo
nos termos de legislagao emanada de outros paises que resulte em corrupgao
transacional. E obrigagdo dos profissionais que atuam em nome do Senac/PE
reportarem tais praticas aos superiores.

SECAO Il « RECEBIMENTO E OFERTAS DE BRINDES,
PRESENTES, HOSPITALIDADES E REPRESENTAGAO

Art. 28 - 0 recebimento ou oferta de brindes, presentes e hospitalidades nas
relacoes com terceiros, agentes publicos, dentre outros, devem estar alinhados
com os objetivos finalisticos da Instituicao, em conformidade com este Cdadigo de
Conduta e Etica e com a Politica institucional pertinente a esse tema especifico.

Art. 29 - E proibido qualquer pratica que possa configurar ou caracterizar ato de
corrupcao, fraude, obtencao de vantagem indevida, favorecimentos e/ou beneficios
proprios e acoes que possam afetar decisoes, facilitar negacios ou beneficiar
empregados e terceiros.

Art. 30 - Em hipotese alguma sera permitida a oferta e o recebimento de presentes,
brindes, prémios, vantagens ou quaisquer outros beneficios em dinheiro.
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SEGAO I11 « CRIMES, ILICITUDES E FALTA DE INTEGRIDADE

Art. 31 - 0 Senac/PE, como Instituicao comprometida com a promogao da
integridade e ética no ambiente negocial privado e publico, atua em completo
respeito as suas Politicas, ao seu Cadigo de Conduta e Etica e a todas as
legislacoes de combate a corrupcao.

Art. 32 - 0 Senac/PE repudia toda e qualquer forma de fraude e corrupcao,
incluindo suborno e propina, lavagem de dinheiro, pagamentos e recebimentos
guestionaveis, negociacao com informacoes privilegiadas, em todos 0s seus niveis
hierarquicos e a todos os agentes publicos ou privados.

SEGAO IV « INTERAGAO COM A SOCIEDADE,
AGENTES PUBLICOS, ORGAOS DE CONTROLE E
FISCALIZAGAO E FORNECEDORES E PARCEIROS

Art. 33 - 0 Senac-PE tem o compromisso de fomentar acoes, projetos e programas
consistentes, de elevada qualidade e pautados nos valores institucionais,
garantindo aos seus usuarios e a sociedade oportunidades reais de
desenvolvimento social e profissional, ao apresentar solugoes educacionais, de
forma inovadora e inclusiva, alinhadas as demandas do segmento do comércio de
bens, servicos e turismo no Estado de Pernambuco.

Paragrafo tnico: Estas relagoes devem ser pautadas na transparéncia e
integridade, sendo vedada qualquer atitude que corrobore com atos de fraude.

Art. 34 - As interac0es com 0s agentes publicos somente podem ser efetivadas
com arrimo total no respeito as leis vigentes, na transparéncia, na honestidade e
na etica, como forma de assequrar relacionamentos integros e sustentaveis em
contribuicao ao desenvolvimento social, educacional e profissional, condenando a
corrupgao em todas as instancias, bem como a oferta e o recebimento de
vantagens indevidas de qualquer espécie.
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Art. 35 - A devida interacao com os 0rgaos de controle, necessariamente devem se
fundamentar na total transparéncia e na perfeita aderéncia as boas praticas de
governanga, garantindo aos 6rgaos de controle amplo acesso a informagoes e atos
vinculados a gestao de seus recursos e resultados, sendo vedadas condutas que
corroborem com praticas de corrupcao, obtencao de vantagens indevidas e
favorecimentos e/ou beneficios proprios.

Art. 36 - 0 Senac/PE preza por compromisso, responsabilidade, isonomia, lisura e
transparéncia no respeito aos direitos e as obrigagoes das partes envolvidas, no
cumprimento das Normas de Licitagoes e Contratos, bem como na observancia de
padroes éticos, de salde e seguranca e de direitos humanos estabelecidos nas
politicas internas e legislagao vigente.

Art. 37 - Nos contratos a serem firmados com fornecedores e o0s prestadores de
servico (pessoa fisica ou juridica), devera constar clausula referente a ciéncia e ao
compromisso de observancia dos principios éticos e das regras contidas no Cadigo
de Etica e Conduta para Fornecedores, prestadores de servigos e conveniados em
vigéncia na instituicao.
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SECAO V « DA PROTECAO DOS ATIVOS DO SENAC/PE

Art. 38 - Todos os profissionais que atuam em nome do Senac/PE devem preservar
0 patriménio da instituicao, suas instalacoes, seus equipamentos e materiais e
utiliza-los de maneira adequada, para o fim a que se destinam, com seguranca e,
exclusivamente, na execucao de suas atividades profissionais.

Paragrafo Unico: Essa regra também é estendida com relagao aos parceiros e
clientes que precisarem utilizar os ativos e o patriménio do Senac/PE para o
desempenho de suas atividades.

Art. 39 - E vedada a cesséo, 0 empréstimo ou a comercializagdo de qualquer ativo
pertencente ao patrimonio do Senac-PE sem o respectivo processo formal de baixa
e/ou a respectiva autorizacao formal por parte da Administracao Superior.

Paragrafo tnico: E considerado um ativo da instituicao toda propriedade do
Senac/PE (material e imaterial), bem como qualquer produgao ocorrida no exercicio
profissional de seus empregados, tais como: apostilas, apresentacoes,
procedimentos, planilhas, softwares, treinamentos, videos, estudos e relatorios,
entre outros.

Art. 40 - Os empregados, estagiarios, representantes e prestadores de servigos
deverao preservar a propriedade intelectual do Senac/PE, de seus parceiros ou
fornecedores, informando a chefia imediata ou a Administracao Superior sempre
que houver a percepcao, de alguma forma, de que essa premissa esta sendo
desrespeitada.
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SECAO VI « DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
E USO DE REDES SOCIAIS

Art. 41 - Toda e qualquer solicitagao de informagoes institucionais, entrevistas ou
abordagem realizada por veiculo de comunicagao/imprensa devera ser direcionada
pelo empregado que a recebeu a Geréncia de Comunicagao - GERCOM do Senac/PE.

Art. 42 - Os profissionais que atuam em nome do Senac/PE nao estao autorizados a
falar em nome da Instituicao, por meio de qualquer veiculo de comunicagao, ainda
que para prestar informagoes pontuais, a menos que sejam orientados pela
Geréncia de Comunicacao - GERCOM do Senac/PE.

Art. 43 - E vedado qualquer tipo de declaragdo institucional que cite o Senac/PE de
forma direta ou indireta, sem a devida autorizacao prévia.

Art. 44 - E vedada a qualquer empregado a criacdo de perfis institucionais nas
redes sociais com 0 nome do Senac, de departamentos, de cursos, de turmas, de
eventos e outros assuntos relacionados a instituicao nao listados. Esta atribuicao é
prerrogativa exclusiva da Geréncia de Relacionamento e Comunicagao - GERCOM.

Art. 45 - E permitido aos empregados curtir, comentar, compartilhar e repostar
conteddos produzidos pelos perfis oficiais do Senac/PE nas redes sociais.

Art. 46 - E permitido aos empregados realizarem postagens de fotos e/ou videos
em seus perfis de redes sociais sobre agoes e eventos da instituicao, desde que
haja consentimento do publico retratado na imagem/video.

Art. 47 - E vedada a criagdo de campanhas e artes institucionais,
independentemente de utilizar ou omitir a legomarca do Senac, bem como é
proibida a modificagao de campanhas e artes desenvolvidas pela instituicao.

Art. 48 - Todos os empregados que atuam em nome do Senac/PE devem zelar pela
imagem da instituicao. Nao devem atuar nas redes sociais ou em qualquer meio de
comunicacao, desrespeitando os valores institucionais, a Politica de Sequranca da
Informacao - PSI, as regras de protecao de dados pessoais, assim como este
Cadigo, tampouco emitir manifestagcoes em nome do Senac/PE.



Art. 49 - E proibida a criagdo de materiais promocionais, homenagens e troféus
com aplicacao da marca ou mencao a instituigao, seus produtos e/ou servicos, sem
validacao da Geréncia de Relacionamento e Comunicacao - GERCOM
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SEGAO VIl « DOS REGISTROS E CONTROLES

Art. 50 - A qualidade das informacoes divulgadas € de responsabilidade dos empregados,
que devem manter todos os registros de acordo com as normas vigentes, refletindo a
veracidade e exatidao dos procedimentos executados.

Art. 51 - E vedada a confecgdo de apresentagdes, controles e demais documentos com o
objetivo de gerar registros fraudulentos, bem como aceitar documentagoes falsas em
registros oficiais e nao oficiais por parte de empregados, clientes, fornecedores e demais
orgaos de relacionamento institucional.

Art. 52 - Dados financeiros e contabeis imprecisos ou forjados, com o objetivo de
comprovar o cumprimento de metas individuais de empregados ou de determinadas areas,
ferem o principio da transparéncia e tal pratica é passivel de sangoes disciplinares, civis e
criminais.

SECAO VIII « DOS DADOS PESSOAIS E )
DA PRIVACIDADE E DA SEGURANGA DA INFORMACAQ

Art. 53 - 0 Senac/PE compromete-se a respeitar e proteger a privacidade e os dados
pessoais de todos com quem mantém relacoes, incluindo empregados, clientes,
fornecedores e parceiros. Todos os dados pessoais coletados sao tratados de forma ética,
segura e de acordo com a legislacao aplicavel, especialmente a Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais - LGPD (Lei n213.709/2018).

Art. 54 - Os dados pessoais coletados e tratados pelo Senac/PE devem obedecer aos
principios estabelecidos pela LGPD, tais como: Boa-fé, Finalidade, Necessidade,
Transparéncia, Sequranca, Prevencao, Nao Discriminacao etc.

Paragrafo tinico: 0s empregados do Senac/PE tém a responsabilidade de:

a) Tratar dados pessoais conforme as diretrizes da instituicao e a legislacao vigente;
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b) Manter a confidencialidade e sequranca dos dados pessoais aos quais tém
acesso em razao de suas funcoes;

c) Nao utilizar dados pessoais para fins distintos dos previamente definidos pela
instituicao;

d) Reportar qualquer incidente de sequranga ou vazamento de dados pessoais de
forma imediata ao Encarregado de Protecao de Dados (DPO) - Sr. Hermann Dantas
do Nascimento, ou quem o esteja substituindo na sua auséncia, que é responsavel
por zelar pela conformidade da empresa com a LGPD e por atender aos direitos dos
titulares de dados.

Art. 55 - 0 Senac/PE adota praticas de seguranca da informacao para proteger 0s
dados pessoais sob sua responsabilidade. E dever de todos os empregados sequir
as politicas e normas internas de seguranca da informagao para evitar o acesso
nao autorizado, perda ou vazamento de dados.

Art. 56 - A sequranca da informagao no Senac/PE é responsabilidade de todos os
profissionais que atuam em nome da instituicao, preservando a seguranca de
dados e informacoes, os equipamentos de informatica, os sistemas eletrdnicos, 0s
softwares e quaisquer outros recursos informatizados, utilizando-os
exclusivamente para fins institucionais, conforme diretrizes da Politica de
Seguranca da Informacao.

PAGINA 29 | CODIGO DE ETICA E CONDUTA



CAPITULO 4 - DOS PROCESSOS
JUDICIAIS E EXTRAJUDICIAIS

Art. 57 - 0 empregado devera encaminhar imediatamente a Assessoria Juridica da
Instituicao as ordens, notificagoes extrajudiciais, as demandas judiciais, inclusive as
notificagoes de procedimentos administrativos de Grgaos publicos, caso as receba, nas
situacoes em que o Senac/PE for parte.

) CAPITULO 5 - DO COMETIMENTO DE
INFRAGOES E APLICAGAQ DAS SANGOES DISCIPLINARES

Art. 58 - Ainfracao a qualquer disposicao deste Codigo sujeitara o infrator as
sequintes medidas disciplinares, aplicadas conforme normativos internos do
Senac-PE, cuja gravidade da violagao ou nao conformidade independe da posicao
hierarquica do empregado:

. adverténcia verbal;

Il. ~ adverténcia por escrito;
lll.  suspensao;

IV.  demissao sem justa causa;
V. demissao por justa causa.

Paragrafo tnico - Para aplicacao de sancoes referentes a infragoes médias/graves
a Direcao Regional designara Comissao para investigacao de sindicancia.

Art. 59 - Em caso de aplicacao das sancoes previstas, deve-se sempre utilizar como
critério de aplicabilidade a razoabilidade e proporcionalidade, pois é um dever dos
prepostos do Senac/PE utilizar-se desse critério como vetor permissivo que possa
ensejar a aplicacao de alguma sancao disciplinar desfavoravel ao autor da violagao
e 0 ato que perpetrou.
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CAPITULO 6 - DO COMITE DE ETICA
E CONDUTA DO SENAC/PE

Art. 60 - Ao Comité de Etica e Conduta do Senac-PE compete: implementar, garantir,

divulgar nos canais de comunicacao e propor revisoes e atualizacoes do Cddigo de
Conduta e Etica.

Paragrafo tnico: Compete, ainda, ao Comité de Etica e Conduta do Senac-PE receber,
acolher e apurar denuncias, assim como definir encaminhamentos, tratativas e respostas
as denuncias recebidas na OQuvidoria da instituicao, bem como outras dentncias que
porventura cheguem, por outras vias, ao conhecimento do respectivo comite.

CAPITULO 7 - DA RESPONSABILIDADE
SOCIOAMBIENTAL

Art. 61 - Todos os profissionais que atuam em nome do Senac/PE devem agir com
responsabilidade socioambiental, conduzindo suas atividades por meio de praticas que
promavam a preservagao do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel, por meio da
otimizacao de procedimentos e do uso dos recursos de forma responsavel e sem
desperdicio, produzindo maior eficiéncia operacional e sustentacao econémica.
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CAPITULO 8 - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 62 - No momento da admissao dos empregados, € obrigatoria a ciéncia ao
compromisso de observancia aos principios éticos e regras de conduta contidas
neste Cadigo.

Art. 63 - Cabera a todas as areas do Senac/PE garantir que os profissionais que
atuam em nome da instituicao conhegam e apliqguem os preceitos deste Codigo e
das normas e dos procedimentos internos da Entidade, que estarao disponiveis em
ambiente de intranet e site do Senac Pernambuco.

Art. 64 - Casos omissos, davidas de interpretacao, alcance, procedimentos e
denuncias referentes a qualquer assunto a ser tratado com relacao a este Codigo
devem ser apreciados pela Comissao de Etica, por meio do Canal de Dentncias, no
endereco eletrdnico: (https://www.pe.senac.br/contato/ouvidoria).

Art. 65 - Este Cadigo podera ser alterado pela Instituicao, mediante as revisoes
bienais e/ ou pontuais, unilateralmente, a seu exclusivo critério. Sua versao
atualizada ficara disponivel a todos em:
(https://www.pe.senac.br/governanca-e-integridade)

Art. 66 - Este Codigo de Etica e Conduta entrara em vigor a partir de sua aprovagao
pelo Conselho Regional do Senac/PE ficando revogadas as disposigoes em
contrario, mais especificamente a Resolugao n? 017/2017.
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