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1  INTRODUCAO

1.1 O Cddigo de Conduta é o instrumento de divulgacdo dos principios éticos e
comportamentais e serve para orientar acGes e nortear a postura dos colaboradores da
instituicdo nas interacBes com seus diferentes publicos, além de contribuir para reduzir as
ambiguidades e interpretacdes pessoais em torno dos principios e valores que devem ser
respeitados por todos. Estas regras aplicam-se a todos os colaboradores do SENAR-AR/AL,
englobando profissionais com vinculo via CLT, assim como, estagiarios, jovens aprendizes e
profissionais terceirizados, se houver.

2 APRESENTACAO INSTITUCIONAL

2.1 QUEM SOMOS - O SENAR-AR/AL, criado pela Lei n° 8.315, de 23 de dezembro de
1991 e regulado pelo Decreto n°566 de 1992, é uma unidade de execucdo descentralizada que
atua diretamente com o publico rural, de acordo com o planejamento, normatizacéo, diretrizes
estabelecidas e politicas adotadas pelo Conselho Administrativo do SENAR-AR/AL,
capacitando, organizando, difundindo e estimulando a permanéncia das pessoas no campo,
despertando o seu interesse na melhoria da produtividade, no empreendedorismo e no
fortalecimento do capital humano.

2.2  MISSAO - Realizar as acdes de Educacdo Profissional, a Assisténcia Técnica e as
atividades de Promog&o Social, contribuindo para um cenario de crescente desenvolvimento da
producdo sustentavel, da competitividade e de avancos sociais no campo.

2.3 VISAO DE FUTURO - Ser reconhecida pela exceléncia na representacéo e zelo dos
produtores rurais e contribuicdo para o desenvolvimento da sociedade.

24  VALORES

Protagonismo

Inovacao

Sustentabilidade
Correspondéncia com a sociedade
Credibilidade

VVVYY

25  PRINCIPIOS:

»  Organizar, administrar, executar e supervisionar, em todo o territorio nacional, o ensino
da Formacéo Profissional Rural e da Promocgéo Social das pessoas do meio rural.
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» Com base nos principios da livre iniciativa, da economia de mercado e das urgéncias
sociais, aprimorar as estratégias educativas e difundir metodologias para ofertar agdes
adequadas de Formacéo Profissional Rural e Promocéao Social ao seu publico.

»  Assessorar 0s governos federal e estadual em assuntos relacionados com a formacao de
profissionais rurais e atividades assemelhadas.

»  Expandir parcerias e consolidar aliangas publicas e privadas com o objetivo de cumprir
a missao institucional.

»  Estimular a pesquisa e garantir o acesso a inovacao rural.
»  Fortalecer e modernizar o sistema sindical rural.

»  Aperfeicoar 0s mecanismos de planejamento, monitoramento e avaliacdo de
desempenho institucional.

»  Promover a cidadania, a qualidade de vida e a inclusdo social das pessoas do meio rural.

26 ETICA PROFISSIONAL: A palavra ética é originada do grego ethos, que significa
modo de ser, carater. A conduta ética constroi uma reputacdo pessoal e profissional sélida,
tanto para o colaborador, quanto para a organizacao nos seguintes pontos:

Equilibrio na vida pessoal e profissional;

Gerenciamento adequado de conflitos;

Cuidado com a postura pessoal dentro e fora da organizagéo;

Confidencialidade e sigilo profissional;

Relacionamentos com colegas, superiores, terceiros e autoridades;

Manter conduta correta, imparcial e honesta;

Recusar ofertas e ndo usar da representatividade do cargo para obter vantagem pessoal
indevida; e,

»  Zelar para que os interesses pessoais nao influenciem a atuacao profissional.

VVVYVYVY

2.7 Nas relagdes de comunicacédo interna um colaborador, independente da hierarquia, deve
assegurar a satisfacdo do outro colaborador que solicita informacdo. Devem ser respeitados
seus direitos e garantidas as solucdes que atendam a demanda do colaborador, desde que né&o
haja conflitos com os principios e valores do Sistema SENAR.

2.8 Atender a um colaborador com cortesia e eficiéncia, oferecendo informagdes claras,
precisas e transparentes € responsabilidade de todo o publico interno. O colaborador deve
sempre obter internamente respostas as suas perguntas, mesmo que sejam negativas as suas
solicitagOes, de forma adequada e no prazo acordado.

Servigo Nacional de Rua Dr. Rocha Cavalcante,
Aprendizagem Rural N° 181, Jaragud
Administracao Regional - Alagoas Macei6/AL - CEP 57.022-290
www.senar-al.org.br Telefone: (82) 3217-9800



N SENAR

\’” Alagoas

2.9 A comunicacdo interna no Senar — AR/AL deve ser orientada, sempre que possivel, para
acOes de incentivo e respeito a vida e ao meio ambiente, além do aprimoramento das
competéncias dos colaboradores.

3  APRESENTACAO PESSOAL

3.1  Colaboradores no exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem da
instituicdo e, por esta razdo, devem trajar-se e comportar-se de forma a valorizar essa imagem.

3.2 Parafacilitar a identificacdo, todos os colaboradores devem usar uniforme e cracha.

3.3  Para as fungdes em que o uniforme € de uso obrigatorio, este deverad ser utilizado
durante toda a jornada de trabalho.

3.4  Os colaboradores que ndo fazem uso obrigatério de uniforme deverdo utilizar do bom
senso, trajando roupa condizente com a profissdo e em bom estado de conservacéo e higiene.

3.5 N&o é permitido no ambiente de trabalho, bem como no exercicio de atividades
externas, no interesse desta Instituicdo, o uso de bermudas, camisetas de qualquer tipo,

chinelos, alpargatas, camisas com botdes abertos, bonés, saias acima do joelho, shorts, blusas
decotadas e roupas transparentes.

4 DOS DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO
EMPREGADO

4.1  Cumprir a funcdo descrita no contrato individual de trabalho, com zelo, atencdo e
competéncia profissional;

4.2  Obedecer as ordens e instrucdes emanadas de seus superiores hierarquicos;
4.3  Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;
4.4  Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

45  Zelar pela boa conservacédo das instalagdes, equipamentos e maquinas, comunicando as
anormalidades notadas;

4.6  Manter, no exercicio da funcdo, conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado
e com a reputacao do quadro de pessoal da empresa;

4.7  Usar os meios de identificacdo pessoal estabelecidos;
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4.8  Informar a area ou responsavel pelos recursos humanos sobre qualquer modificacdo em
seus dados pessoais, tais como, estado civil, militar, aumento ou reducdo de pessoas na familia,
eventual mudanca de residéncia;

4.9  Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiverem contato por motivo de emprego.

5 RELACIONAMENTO ENTRE COLABORADORES

51 O tratamento dispensado as pessoas deve ser pautado no dialogo, com respeito e
dignidade, independente de raca, religido, sexo, classe social, deficiéncia, lugar de origem,
ideologias ou qualquer outra condicdo que possa causar a discriminagdo ou agressao.

5.2  Todos devem agir com ética, honestidade, disponibilidade e atencéo a todas as pessoas
com as quais se relaciona em nome da instituicdo, respeitando as diferencas individuais.

5.3  Valorizar a cooperacdo entre os colaboradores e o compartilhamento de conhecimentos
como forma de aprendizado e ajuda matua, resguardados os critérios de confidencialidade.

5.4  Evitar conversas paralelas durante o expediente, que ndo possuam relagdo com o
trabalho.

6 AMBIENTE DE TRABALHO

6.1  Contribuir para a manutencdo de um ambiente seguro e saudavel, com condicgdes
adequadas, baseadas nos principios de seguranca, organizacao e limpeza.

6.2  Evitar a circulacdo desnecessarias entre os corredores e salas de outros colaboradores,
exceto se estiver em atividade no interesse desta instituicao.

6.3  Evitar a propagacdo de informacdes inveridicas. As duvidas devem ser esclarecidas
junto aos gestores de cada area.

6.4  Respeitar e zelar pelo cumprimento dos normativos, circulares e demais comunicagdes
emitidas pelo SENAR-AR/AL.

6.5  Cumprir o regime de trabalho que lhe for determinado em seu contrato de trabalho.

6.6  Realizar as atividades profissionais de forma transparente, de modo a evitar fraude, ma-
fé, abuso de confianca, visando vantagens para si e/ou terceiros.
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6.7  Responder, no prazo estipulado, as solicita¢Ges, as informagdes ou interpelagdes que lhe
forem dirigidas.

6.8  Zelar e usar adequadamente 0s bens e 0s recursos desta instituicao.
6.9  Agir com sigilo, prudéncia e descricdo sobre documentos, assuntos e informacdes
internas ou de terceiros, a que tenha acesso no exercicio de suas fungdes profissionais. Esse

compromisso deve ser mantido mesmo apos a extin¢do do contrato de trabalho.

6.10 Comunicar a chefia imediata, quaisquer fatos ou informacGes que possam interferir na
operacionalizacdo das atividades desta Instituicdo.

6.11 Manter os telefones e celulares, com volume baixo nas salas, de modo a evitar
importunar ou desconcentrar o colega.

6.12 Na&o é permitido promover, subscrever ou fazer circular, nas dependéncias do SENAR-
AR/AL, lista de donativos, rifas, loterias e sorteios de qualquer natureza.

6.13 N&o é permitido efetuar negociagdes particulares nas dependéncias desta instituicéo.
6.14 Na&o é permitido afixar cartazes, comunicados, avisos, fotos ou letreiros nas paredes,
mesas e divisorias, nas dependéncias desta instituicdo, exceto as informacgdes nos quadros de
avisos.

6.15 N&o é permitido fornecer, a terceiros, exemplares de despachos, pareceres, informacdes,
e outros documentos ou revelar fatos ou informacgdes de natureza reservada, exceto em
cumprimento de determinacéo legal, judicial ou de autoridade administrativa competente.

6.16 N&o é permitido apresentar-se ao servi¢o alcoolizado ou sob efeito de substancia téxica.

6.17 N&o é permitido ingressar nas instalagbes desta instituicdo fora do horario de
expediente, exceto se autorizado.

6.18 Na&o é permitido retirar das dependéncias do SENAR-AR/AL, qualquer tipo de material,
equipamento ou documento, exceto se autorizado.

7 DIVERSIDADE, DISCRIMINACAO E ASSEDIO

7.1  Diversidade - Promover um ambiente de trabalho inclusivo, pautado no respeito a
diversidade de capacidades, talentos, conhecimentos, experiéncias, género, religido, raga,
culturas, ideologias politicas, status social e orientacéo sexual.
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7.2 Discriminagdo - E proibida qualquer tipo de discriminacdo a clientes, colaboradores,
fornecedores e demais parceiros em face de deficiéncias, género, religido, raca, cultura,
ideologias politicas, nacionalidade, cidadania, idade, orientacdo sexual ou qualquer outra
situacéo.

7.3  Assédio - Nao serdo tolerados comportamentos que evidenciem qualquer tipo de
assédio por parte de colaboradores e demais parceiros. Configura assedio, a insisténcia
impertinente, perseguicdo, sugestdo ou pretensdo constantes em relacdo a alguém. Quaisquer
situacdes que demostrem a ocorréncia, deverdo ser relatadas ao seu superior imediato e/ou ao
setor de recursos humanos para as devidas providéncias.

8 SAUDE E SEGURANCA NO AMBIENTE DE TRABALHO

8.1  Cumprir com as normas referentes a salde e seguranca no ambiente de trabalho e ficar
atento para qualquer tipo de atividade que possa, eventualmente, causar algum tipo de acidente.

8.2  Emergéncias como acidentes de trabalho devem ser tratadas de maneira responsavel e
rapidamente relatadas a area responsavel para as devidas providéncias.

9 TECNOLOGIA E SEGURANCA DA INFORMACAO

9.1  Os materiais e equipamentos de informatica e seus respectivos softwares sdo bens do
SENAR-AR/AL, que os fornece como ferramentas para permitir a realizacdo do trabalho dos
colaboradores no exercicio de suas fungdes.

9.2  Os equipamentos ndo poderdo ser trocados de local sem prévia solicitacdo, bem como,
retirada e troca de pecas. Qualquer alteracéo devera ser solicitada ao setor responsavel.

9.3  Os referidos materiais e equipamentos desta instituicdo, usados para trabalho em campo
ou home office, deverdo ser devolvidos na data estipulada, de acordo com a assinatura em
protocolo ou em caso de desligamento.

9.4  Todos os equipamentos e softwares deverdo ser utilizados exclusivamente para a
atividade institucional, e no horario de jornada de trabalho, exceto quando devidamente
autorizado pela diretoria, mediante solicitacdo por e-mail. Estando ciente e de acordo que a
instituicdo pode realizar o monitoramento de tempo de uso, contetdo e informagfes acessadas
por cada funcionario.
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9.5  As senhas disponibilizadas ao colaborador para acesso aos sistemas informatizados
desta instituicdo sdo de uso pessoal e intransferivel. Devendo fazer a alteracdo periddica de
senhas, como também, fazer o bloqueio do computador pessoal, ao sair do local de trabalho,
contribuindo assim para a seguranca da informacao.

9.6  Cada colaborador deverd garantir a protecdo das informac6es confidenciais, aquelas de
carater sigiloso e que, portanto, deve ter acesso restrito, sejam informacdes internas, sejam as
provenientes dos produtores, parceiros, fornecedores e de terceiros.

9.7 N&o é permitido realizar qualquer alteracdo na configuracdo de computadores ou
notebooks desta Instituicdo, bem como armazenar contetdo indevido e/ou particular, efetuar
downloads de programas sem autorizacdo prévia do setor responsavel, bem como instalar e
utilizar software sem a devida autorizacéo.

9.8 Na&o é permitido utilizar os meios eletrénicos (e-mail, whats app, telefone, correio de
voz etc.) do Senar-AR/AL para envio ou recebimento de conteddos que ndo sejam do interesse
da instituicdo.

9.9  Na&o é permitido o acesso a conteddo adulto, agressivos, canais de video, chats, redes
sociais e sites que ndo sejam de interesses da instituicdo. Este contetdo é bloqueado pelos
sistemas de Seguranca da Informacdo desta instituicdo. Contudo, devido a alguma atualizacéo
ou correcdo, os contetdos podem ser liberados momentaneamente, mesmo assim, continuam
com acesso proibido e o uso continuara sendo monitorado e passivel de sancdes e penalidades.

9.10 SO serdo permitidos o uso das redes sociais e outro contetido, mediante solicitacdo a
diretoria, com justificativa para uso exclusivamente de interesse da instituicéo.

9.11 Utilizar as midias (gravaces, imagens videos, redes sociais, telefones e outros), sempre
respeitando a privacidade dos colegas de trabalho, e no interesse exclusivo desta instituicao.

9.12 N&o é permitida a divulgacdo inapropriada de informacBes confidenciais ou
privilegiadas desta instituigdo interna ou externamente.

9.13 N&o é permitido o compartilhamento de dados pessoais e cadastrais de clientes,
colaboradores, fornecedores e demais parceiros sem a devida autorizagdo e para fins legais e
licitos.

10 PROPRIEDADE INTELECTUAL

10.1 O produto de trabalho intelectual desenvolvido ou criado por qualquer colaborador
durante o exercicio de suas atividades profissionais é de propriedade exclusiva do Senar-
AR/AL, mesmo apés o término do vinculo empregaticio ou contratual.
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10.2 O colaborador devera manter em sigilo toda a propriedade intelectual do Senar-AR/AL
que ndo seja de dominio publico.

10.3 Para desenvolver qualquer trabalho onde possa se aplicar “Direitos Autorais”, oS
colaboradores devem consultar o setor juridico desta instituicdo para que sejam definidos os
procedimentos legais, conforme Manual de Direitos Autorais do Senar - Administracdo
Central.

11 RELACIONAMENTO COM TERCEIROS

11.1 O Senar-AR/AL e seus colaboradores devem trabalhar continuamente visando atender
de forma satisfatéria as demandas e necessidades de seu publico, como forma de concretizar
sua missao institucional.

11.2  Os fornecedores e prestadores de servicos devem ser tratados com respeito e de acordo
com as praticas adotadas pelo Senar-AR/AL.

11.3 Os contratos, convénios e demais termos juridicos assinados com fornecedores e/ou
prestadores de servicos, devem observar os regulamentos internos de acordo com a natureza
juridica de cada assunto.

11.4 Os colaboradores devem contratar com fornecedores e/ou prestadores de servigos que
atuem de forma consciente com o uso sustentavel dos recursos disponiveis (agua, energia,
materiais de expediente etc.), bem como a reducdo de geracdo de residuos solidos, visando
reduzir, eliminar ou mitigar impactos ao meio ambiente.

11.5 A participacdo em eventos oferecidos por fornecedores ou prestadores de servicos sera
autorizada pela superintendéncia, quando de cunho profissional.

11.6 N&o é permitido o recebimento de presentes, convites, participagdo em eventos,
comissOes e gratificacOes de qualquer natureza, de fornecedores e prestadores de servigos que
caracterize algum tipo de privilégio, favor ou troca em negociagdes junto ao SENAR-AR/AL.

11.7 As Compras e contratagcdes de fornecedores e prestadores de servicos devem seguir o
disposto no Regulamento de Licitagdes e Contratos — RLC do SENAR ou a Instrugdo de
Servigo de n° 01/2016 — Compra Direta.

11.8 NA&o é permitida a indicacdo de fornecedores de produtos e prestadores de servigos, que
possuam qualquer vinculo familiar ou de amizade com o colaborador.
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12.1 A divulgacdo de informagdes relacionadas ao Senar-AR/AL com a imprensa/midia
externa devera ser realizada apenas por colaborador devidamente autorizado a se manifestar em
nome da instituigéo.

13.1 E de responsabilidade de cada colaborador conhecer os principios contidos no Codigo
de Conduta do SENAR-AR/AL. Caso seja constatada a violagdo de qualquer norma
estabelecida neste documento, serdo adotadas as medidas disciplinares cabiveis, sujeitas
inclusive a adverténcias, suspensdes e demissdes, garantindo o pleno direito de defesa e
contraditorio.

13.2  Pelo exercicio irregular de suas atribui¢fes, o colaborador podera responder civil, penal
e administrativamente.

13.3 A indenizagdo de prejuizo causado a terceiros, quando paga pelo Senar-AR/AL, cabera
acao regressiva propria ou mediante desconto no salario, em caso de dolo ou culpa do
colaborador.

14.1 A administracdo predial dos imoveis sera realizada pelo setor administrativo financeiro,
visando garantir o perfeito funcionamento dos diversos setores da instituicdo, acompanhando
periodicamente os servigos de manutencdo da sede.

15.1 O Senar-AR/AL deve contratar empresas ou profissionais especializados para a
realizacdo de servigos de manutencao predial.

15.2 E de responsabilidade de todos os colaboradores a comunicagio de reparos e consertos
relacionados a manutencao predial, para o departamento administrativo-financeiro, que entrara
em contato com a empresa ou profissional contratado para a execugao dos servigos.
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16 DO ACESSO A SEDE

16.1 De segunda a sexta-feira, o0 acesso de colaboradores e visitantes a sede sera controlado
pelo uso do crachéa de identificacdo que habilita 0 acesso de pessoas.

16.2 Aos sdbados, domingos, feriados e fora do horério de expediente (antes das 6h e
apos as 17h), o acesso poderd ser liberado pelo presidente do Conselho Administrativo, pelo
superintendente e pela coordenacdo administrativa e financeira - CAF, por meio de autorizacao,
que devera ser anexada na portaria da sede.

16.3 Pessoas que venham executar pequenos servi¢cos ou fazer entrega/recolhimento de
encomendas deverdo ser igualmente identificadas, ficando o acesso dependente da autorizacéo
do colaborador a ser visitado.

16.4 Em dias Uteis e em horario de expediente, é expressamente proibido o acesso a sede, de
colaboradores e visitantes que ndo estejam vestidos adequadamente, bem como a entrada de
pedintes, propagandistas e vendedores ambulantes.

16.5 A identificacdo dos visitantes sera realizada na recep¢do na entrada da sede, onde
receberdo cracha de acesso e somente serdo liberados apds a autorizagdo do colaborador do
setor ao qual o visitante ira se dirigir.

16.6 O colaborador podera antecipar ao porteiro e/ou a recepcionista, 0s nomes de seus
visitantes e dados do veiculo, quando for o caso, para agilizar o processo de
identificacio e a respectiva liberacdo do acesso, principalmente quando da
realizacéo de eventos.

17 DAS CORRESPONDENCIAS

17.1 A recepcionista se encarregara de receber e protocolar as correspondéncias, encaminhar
para a secretaria, e esta fard o encaminhamento das correspondéncias e de encomendas aos
responsaveis dos setores destinatarios.

17.2 O servico de Correios utilizado pelo Senar-AR/AL, ndo contempla o envio de

correspondéncia particular dos colaboradores e visitantes.

18 DO USO DA TELEFONIA

18.1 A sede possui uma central telefénica digital Unica.
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18.2 A utilizacdo dos telefones é para uso exclusivo no interesse desta instituicao.
Recomenda-se prudéncia e ponderacdo na utilizagdo dos telefones (fixo e movel) para assuntos
particulares.

19 DO USO DAS VAGAS DA GARAGEM E ESTACIONAMENTO

19.1 As ogaragens da sede destinam-se exclusivamente ao estacionamento de
veiculos de porte médio utilizados pela diretoria, pelos colaboradores e para uso dos carros do
SENAR-AR/AL.

19.2 Os visitantes fardo uso do estacionamento da entrada, devidamente autorizados,
orientados pelo porteiro/vigilante, quando necessario.

19.3 Os condutores de veiculos, quando em circulacdo pelo estacionamento, deverdo
observar o limite de velocidade maximo de 10 km/h e o sentido do trafego.

19.4 Qualquer dano causado por um veiculo a outro sera de inteira responsabilidade do
proprietario do veiculo causador do dano, devendo ele ressarcir o prejuizo causado.

195 Em caso de emergéncia, sera permitido o uso das areas das garagens ou
estacionamento para execucdo de reparos em veiculos, com prévia autorizacdo do Senar —
AR/AL.

19.6 A lavagem é permitida para os veiculos do Senar-AR/AL, e eventualmente, quando
autorizado pela Diretoria.

19.7 Nao é permitido o uso das éareas destinadas as garagens para guarda de

moéveis, utensilios, motores, pecas, pneus, ferramentas ou quaisquer outros
objetos, desde autorizados pela Diretoria.

20 DO USO DO REFEITORIO

20.1 O refeitdrio é destinado aos colaboradores, podendo ser utilizado por visitantes, desde
que autorizado. Recomenda-se ponderagao no uso do refeitorio em horério de expediente.

20.2 N&o é permitido fazer refeicdo ou lanchar em outras dependéncias que ndo seja no
refeitério.

20.3 As comemoragdes e outros encontros festivos, quando houver, previamente informados
ao setor de administrativo-financeiro.
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21.1 Paraa utilizacdo da sala de reunido e alojamentos é necessario o agendamento prévio na
secretaria geral.

22.1 Todos os objetos e documentos encontrados nas dependéncias da sede ou nos veiculos
do Senar - AR/AL, que ndo estejam em poder dos seus respectivos responsaveis, deverdo ser
entregues ao setor administrativo-financeiro, que os guardara, assim como, disponibilizara para
consulta dos interessados.

26.1. O presente Cdodigo de Conduta entra em vigor a partir de sua aprovacdo pelo Conselho de
Administracdo do Senar-AR/AL.

26.2. Quaisquer alteracOes realizadas neste codigo deverdo ser devidamente comunicadas aos
que devem cumpri-las.

26.3. A gestdo deste Codigo ficara a cargo da superintendéncia desta instituicéo.
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