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1.APRESENTACAO

O SENAR AR/SE aposta numa politica de pessoal mais estimulante
para os seus colaboradores com vista a tornar uma equipe mais eficiente e
integrada, através de acgbes exitosas que proporcionem melhores resultados
dentro dos objetivos que a Instituicao se propde.

No entanto, o esforco unilateral ndo basta. E preciso que todos
entendam e se incorporem ao espirito desta organizacao, sentindo-se parte de
um mesmo time. Para essa finalidade € imprescindivel que toda a equipe esteja
envolvida e comprometida com um objetivo maior: o de prestar servicos eficientes
e de qualidade ao produtor e ao trabalhador rural.

Este Manual de Gestao de Pessoas define as regras e as praticas
para a sistematizacao do trabalho, estabelecendo as diretrizes para o andamento
das atividades e responsabilidades. E composto pelos seguintes normativos e
procedimentos:

%

Manual de Conduta e Etica Profissional: nortear a conduta
pessoal e profissional de todos seus colaboradores, definindo
com mais clareza a cultura do SENAR AR/SE.

Conflito de Interesses: Reconhecer todos os elementos
necessarios para realizar, de forma adequada, a analise
preliminar dos casos de conflito de interesses;

Avaliacao de Desempenho: Estabelecer critérios e
procedimentos para a Avaliacaio de Desempenho e
Competéncias dos funcionarios e o acompanhamento dos
resultados obtidos pela entidade;

Processo Administrativo: instrumento destinado a apurar
responsabilidade de funcionario por infracido praticada no
exercicio de suas atribuicées, ou que tenha relagdo com as
atribuicbes do cargo em que se encontre investido;
Programa de Estagio: Estabelecer normas para realizagao do
Programa de Estagio, oportunizando a educacgéao pratica e a
inser¢cdo no mercado de trabalho.
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O conhecimento pleno deste manual e sua aplicagao pratica sao
assim, requisitos fundamentais para qualquer colaborador da Instituicao, e é de
fundamental importancia a sua adogao imediata, e também, sua disseminacgéo
deve se constituir num compromisso de todos.
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2.1APRESENTACAO.

Este Manual de Conduta e Etica Profissional é o instrumento de
divulgacéo dos principios éticos e comportamentais da empresa. Serve para
orientar agdes e nortear a postura dos colaboradores da empresa nas interagdes
com seus diferentes publicos. Contribui para reduzir as ambiguidades e
interpretacbes pessoais em torno dos principios e valores que devem ser
respeitados por todos. O manual de conduta aplica-se rigorosamente a todos os
colaboradores do SENAR AR/SE. E pautado nos principios da legalidade,
impessoalidade, transparéncia, equidade, prestacao de contas e responsabilidade
corporativa. O SENAR AR/SE espera que todos os seus gestores e colaboradores
sejam responsaveis pela disseminagao dos principios e valores deste manual, que

norteara a conduta dentro da empresa.

Missao

Realizar a Educacao Profissional - FPR, Formacado Técnica - FT,
Assisténcia Técnica e Gerencial - ATeG e a Promogao Social - PS das pessoas
do meio rural, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida e para o
desenvolvimento sustentavel da agropecuaria de Sergipe. Ao profissionalizar e
oferecer atividades de promocg¢ao social no meio rural, nas modalidades
estabelecidas, 0 SENAR AR/SE deve contribuir efetivamente para o aumento de
renda, integracdo e ascensdo social das pessoas a partir dos principios de
sustentabilidade, produtividade e cidadania, bem como colaborando também para

o desenvolvimento socioeconémico do pais.

Visao

Ser reconhecido como uma Instituicao de referéncia no estado de Sergipe
pelo dinamismo, criatividade e qualidade de suas a¢bes de formacao profissional
rural e producdo assistida através do empreendedorismo, da inovacdo, do
conhecimento e da tecnologia.

Valores

Transparéncia, Inovagéo, Etica, Comprometimento e Profissionalismo.
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Principios do SENAR

Organizar, administrar, executar e supervisionar, em todo o territorio
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estadual, a Formacao Profissional Rural, a Assisténcia Técnica e
Gerencial, a Formagao Técnica e a Promogéao Social das pessoas do meio

rural e da assisténcia técnica no campo;

£
2

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 Formacgédo Profissional
Rural e Promogéao Social ao seu publico;
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- Assessorar os governos federal, estadual e municipais em assuntos
relacionados com a formacéao de profissionais rurais, assisténcia técnica e

atividades assemelhadas;

=

Expandir parcerias e consolidar aliangas publicas e privadas com o objetivo

de cumprir a missao institucional;
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Estimular a pesquisa e garantir o acesso a inovacgao rural;

=

Fortalecer e modernizar o sistema sindical rural;

2

2

Aperfeicoar os mecanismos de planejamento, monitoramento e avaliagao

de desempenho institucional;

£
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Promover a cidadania, a qualidade de vida e a inclusao social das pessoas

do meio rural.

2.2 OBJETIVO DO MANUAL DE CONDUTA E ETICA PROFISSIONAL

O Manual de Conduta e Etica Profissional tem por objetivo orientar os
colaboradores do SENAR AR/SE, quanto as suas posturas e atitudes, de acordo
com os principios éticos que norteiam a conduta individual e coletiva, além de
dissemina-lo para a rede de relacionamento. Este Manual define padrées de
conduta a serem observados no relacionamento de conselheiros (membros dos
Conselhos Administrativo e Fiscal), gestores, empregados, estagiarios e
prestadores de servigos entre si e com clientes, parceiros, fornecedores e
sociedade, para auxiliar a conducgao dos projetos e as atividades realizadas pelo
SENAR AR/SE.

Publico Alvo
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O Manual de Conduta e Etica Profissional se aplica a todos o
colaboradores do SENAR AR/SE: conselheiros (membros dos Conselhos
Administrativo e Fiscal), gestores, empregados, estagiarios e prestadores de

Servicos.

Relacionamento com partes interessadas

O Servigco Nacional de Aprendizagem Rural, Administracao Regional de
Sergipe € uma entidade associativa de direito privado, sem fins lucrativos,
instituido sob a forma de servico social autbnomo, regulado por seu Estatuto

Social e regulamentado por seu Regimento Interno.

Dos Principios do Manual
Considera como principios a serem observados na sua atuacao:
| - a legalidade,
Il - a impessoalidade;
[Il - a moralidade;
IV - a igualdade;
V - a publicidade;
VI - a probidade;
VII - a dignidade da pessoa humana;
VIl - a responsabilidade socioambiental,
IX - a transparéncia;
X - a eficiéncia;

XI - a sustentabilidade.

Deveres do SENAR AR/SE

Sao deveres do SENAR AR/SE junto aos seus empregados:
| - promover condicées de trabalho que propiciem o equilibrio entre a vida
profissional, pessoal e familiar de todos os empregados;
Il - desenvolver o intercambio e a disseminacao de conhecimentos, promovendo
a capacitacao de seus empregados;

lIl - garantir seguranca e saude no trabalho;
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I\VV- disponibilizar canais de comunicagcdo para recepg¢do, encaminhamento

processamento de sugestées, criticas, reclamagdes e denuncias sobre

transgressodes éticas.

2.3ETICA PROFISSIONAL

A palavra ética é originada do grego ethos, que significa modo de ser,
carater.
A conduta ética constréi 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 nao usar da representatividade do cargo para obter
vantagem pessoal indevida; e,
W Zelar para que os interesses pessoais nao influenciem a atuagao
profissional.

- Atender a um colaborador com cortesia e eficiéncia, oferecendo informacdes
claras, precisas e transparentes & responsabilidade de todo o publico interno.
Desde que nao haja conflitos com os principios e valores do SENAR AR/SE o
colaborador deve sempre obter internamente respostas as suas perguntas,
mesmo que sejam negativas as suas solicitacdes, de forma adequada e no prazo
acordado,

- A comunicagao interna no SENAR AR/SE deve ser orientada, sempre que
possivel, para agdes de incentivo e respeito a vida e ao meio ambiente, além do
aprimoramento das competéncias dos colaboradores.

2.4 APRESENTACAO PESSOAL

- Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a
imagem do SENAR AR/SE e por esta razdo, devem trajar-se e comportar-se de
forma a valorizar essa imagem, cabendo ao gestor da area avaliar se o
colaborador esta de acordo com os padrdes institucionais;

- Para facilitar a identificagao, todos os colaboradores devem usar cracha em local
visivel durante o horario de trabalho, nas dependéncias da empresa, ou mesmo
em servigo externo;

- Os colaboradores que nao fazem uso obrigatério de uniforme deverao utilizar do
bom senso, trajando roupa social e evitando exposi¢cées inadequadas, tipo:
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Para homens e mulheres:
Bermudas, camisetas de qualquer tipo, chinelos, camisas com botbées abertos e
bonés.

Para as mulheres:

Saias acima do joelho, blusas decotadas e roupas transparentes.

- A higiene pessoal € de suma importancia para o sucesso de um bom
relacionamento no ambito profissional. Manter habitos higi€nicos € uma garantia
de boa apresentacdo e saude, tais como: Fazer a barba regularmente, usar
sempre desodorante e escovar os dentes ap6s as refeicoes.

2.5DEVERES DOS FUNCIONARIOS

Sao deveres do funcionario, além dos outros estabelecidos por legislagcao

ou normas internas:
¥ assiduidade;
¥ pontualidade;
¥ urbanidade;
¥ discricao;
¥ lealdade e respeito;
¥ observancia as normas legais e regulamentares;
¥ obediéncia as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
¥ zelar pela economia e conservacao do material que Ihe for confiado;
¥ guardar sigilo sobre papéis e assuntos do SENAR AR/SE ou que Ihe forem
confiados em razéo da funcgao;

¥ levar ao conhecimento de autoridade superior irregularidades que tiver
ciéncia em razao do cargo ou funcgao;

¥ providenciar para que esteja sempre atualizado o seu cadastro, bem como
de seus dependentes;

¥ submeter-se a inspecao médica quando solicitado pelo setor competente.

=
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=
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2.6 RELACIONAMENTO COM OS COLABORADORES

- Cada colaborador faz a diferenca no trabalho desenvolvido no SENAR AR/SE e,
independentemente da posicao hierarquica, deve ser respeitado na atividade em
que exerce;

- Nao serao toleradas no local de trabalho qualquer forma de discriminacao,
intimidacdo e outras formas de assédio, independente da sua natureza ou de
quem a pratique;

- O relacionamento e tratamento dispensado a todos os colaboradores devem ser
pautados no dialogo e no respeito mutuo entre todos os niveis;

- Todos devem agir com ética, honestidade, cordialidade e atencéo a todas as
pessoas com as quais se relaciona em nome da empresa, respeitando as
diferencgas individuais;
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- O SENAR AR/SE valoriza a sinergia entre as areas, a cooperagao entre o
colaboradores de todas as Unidades e o compartilhamento de conhecimentos
como forma de aprendizado e disseminacao das melhores praticas, resguardados
os critérios de confidencialidade.

2.7AMBIENTE DE TRABALHO

- Todos os colaboradores tém direito de trabalhar num ambiente seguro e
saudavel, com condi¢gdes adequadas de trabalho baseadas nos principios de
seguranc¢a, organizacao e limpeza, zelando sempre pela manutencao de suas
condi¢cdes, contribuindo para a boa imagem da empresa;

- Todos os colaboradores devem contribuir para a criagao e preservagao de um
ambiente saudavel, evitando a propagacao de informagdes inveridicas. As
duvidas devem ser dirimidas junto aos gestores de cada area.

- Praticar a técnica dos “5 S”, com atitudes que propiciam um ambiente de trabalho
organizado:

* Descarte (SEIRI): somente manter materiais ou objetos necessarios para
execucao do trabalho, descartar o que nao estiver em uso, deixar préximo os itens
utilizados todas as horas e todos os dias.

* Organizagdao (SEITON): liberar espaco, nao deixar material espalhado em
mesas, chao e corredores, identificar materiais e equipamentos em geral, estocar
materiais. Colocar cada coisa em seu lugar.

* Limpeza (SEISOU): um ambiente sujo € um ambiente de moral baixo. Limpar &
um compromisso com a higiene e com os bons habitos. O ambiente deve sempre
ser mantido limpo.

» Higiene (SEIKTSU): Manter equipamentos limpos, as lampadas devem estar
funcionando, banheiros e vestuarios devem ser sempre bem cuidados.

* Disciplina (SHITSUKE): guardar maquinas e equipamentos apds o uso, manter
“‘estado de limpeza”, acompanhar programas internos e manté-los funcionando.

2.8REGISTRO DE PONTOS

- Através do relégio de ponto biométrico, o colaborador registra o tempo em que
esta no desempenho de suas atividades profissionais;

- O registro de ponto é obrigatério e de responsabilidade do colaborador.

- As justificativas de atrasos devem ser direcionadas a chefia imediata e entregues
ao setor responsavel, devidamente autorizadas;

- Os pedidos para realizacdo de hora extra deverdao ser solicitados a chefia
imediata, e comunicadas ao setor responsavel, devidamente autorizados;

- O horario de trabalho do SENAR AR/SE corresponde ao periodo de segunda a
sexta-feira, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00, respeitando-se o intervalo
para o almogo.
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2.9AUSENCIAS LEGAIS

£

Auséncias Legais:

e Falecimento: até 03 (trés) dias consecutivos, em caso de falecimento do
cénjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econémica;

e Casamento: até 04 (quatro) dias consecutivos, em virtude de casamento;

¢ Maternidade: A funcionaria gestante tem o direito a licenca maternidade
de 120 dias corridos, a partir da data do parto.

¢ Amamentacéao: durante a jornada de trabalho, a mulher tem direito a 02
(dois) descansos de meia hora, podendo ser praticado 01 (um) descanso de 01
hora antes do final do expediente, até a crianga completar seis meses de vida.

e Paternidade: por 06 (seis) dias em caso de nascimento de filho contados
a partir do nascimento do filho (a).

e Doacao de Sangue: até 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de doacgéao voluntaria de sangue devidamente comprovada.

¢ Acidente do Trabalho: periodo contado a partir do dia do acidente até o
limite de 15 dias corridos.

e Doenca: os dias de afastamento por doenca, até o limite de 15 dias
corridos, devidamente comprovados.

¢ Alistamento Eleitoral: até 02 (dois) dias, consecutivos ou nao, para o fim
de alistamento eleitor, nos termos da lei respectiva.

e Servico Militar: no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigco Militar referidas na letra “c” do artigo 65 da Lei n® 4.375, de
17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar).

o Exame Vestibular: nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior.

e Comparecimento a Juizo: pelo tempo que se fizer necessario, quando
tiver que comparecer a juizo.

¢ Representacgao Entidade: pelo tempo que se fizer necessario, quando na
qualidade de representante de entidade sindical estiver participando de reuniao
oficial.

e Trabalho nas Eleigbes: descanso remunerado equivalente ao dobro dos
dias de convocacao, mediante declaragao expedida pelo juiz Eleitoral.
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¥ Consultas médicas, atestados, procedimentos cirirgicos e acidente
de trabalho

e Consultas médicas deverao ser comunicadas ao gestor imediato, com
antecedéncia. Em caso de procedimentos cirurgicos ou acidente de trabalho, o
funcionario devera informar o gestor imediato e o departamento de gestdo de
pessoas.

e Quando houver atestado, o0 mesmo, devera ser entregue até 48h, apds
emitido, no departamento de gestao de pessoas. Se ocorrer nos finais de semana
ou feriados, o atestado devera ser entregue no préximo dia util. Antes de entregar
o atestado, o funcionario deve assinar o atestado e também colher a assinatura
do gestor imediato.

¥ Em caso de cedéncia e transferéncia de funcionarios do SENAR
AR/SE, deve-se observar:

e O funcionario podera ser transferido entre unidades do SENAR AR/SE e
trabalhar em diferentes cidades do Estado, ou para Instituicbes Publicas ou
Privadas por interesse do SENAR AR/SE. A responsabilidade da remuneracgao
sera do solicitante da cedéncia.

e No periodo que o funcionario estiver cedido para Instituicbes Publicas ou
Privadas por interesse do SENAR AR/SE, nado participara da avaliagdo de
desempenho. Contudo, Ihe sera garantido os demais direitos, beneficios e
vantagens decorrentes de seu contrato individual de trabalho, bem como os
aumentos salariais concedidos em carater coletivo.

e O funcionario, em periodo de experiéncia, ndo podera ser cedido para
prestar servicos em outra Instituicdo Publica ou Privada, exceto em condigbes
especiais, autorizadas pelo Presidente do Conselho Administrativo e do interesse
do SENAR AR/SE.

¥ Afastamento e Licenca niao remunerada
Podera ser concedido aos funcionarios do SENAR AR/SE afastamento por motivo
de:

e Participagdo em eventos técnicos e cientifico e como bolsista, em cursos
relacionados com suas fungdes na Entidade;

e Licenca nao remunerada, até 02 (dois) anos, apos 02 (dois) anos de efetivo
exercicio (Art. 543 §2° CLT). Cabe a autoridade competente validar ou nédo a
solicitacao;

e Os afastamentos, nas formas previstas nos itens acima nao geram
ocorréncia de vaga no Quadro de Pessoal do SENAR AR/SE, e serao
autorizados pelo Presidente do Conselho Administrativo.

¥ Excegodes
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Permanece vigente e aplicavel as demais Instrugdes de Servico complementare
ao Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo. Os casos omissos serao
analisados pela Superintendéncia do SENAR AR/SE.

% Complementagao do Auxilio-doencga

¢ A complementacao do auxilio-doenga caracteriza-se pela diferenca liquida
percebida pelo funcionario, caso estivesse em exercicio, menos o valor do
beneficio pago pelo INSS.

¢ A complementacéao sera devida a partir do 16° dia de afastamento, durante
0 prazo maximo de 60 (sessenta) dias mesmo que o INSS tenha concedido
afastamento por prazo superior.

¢ Nos casos de novo afastamento por doenga pelo mesmo motivo num prazo
inferior 90 (noventa) dias, a contar do seu retorno ao trabalho, o funcionario nao
mais se beneficiara de uma nova concessao da suplementagcao do auxilio-doenca.

2.10 DIVERSIDADE, DISCRIMINACAO E ASSEDIO

O SENAR AR/SE e seus colaboradores devem propiciar um ambiente de
trabalho que promova a diversidade, onde as diferencas entre todos sejam
respeitadas. E expressamente proibido qualquer tipo de manifestacéo
discriminatéria — seja com base em racga, cor, credo, religido, nacionalidade,
cidadania, idade, deficiéncia, orientacdo sexual, descendéncia ou situacéo
socioeconémica de um individuo — sendo considerado um ato repugnante e
completamente incoerente com os valores do SENAR AR/SE e com a cultura de
respeito que cada colaborador deve possuir.

Proibimos o assédio sexual, moral ou qualquer outro tipo de assédio ou
intimidacdo, cometido contra qualquer colaborador, cliente, fornecedor ou
visitante. Sao consideradas condutas de assédio sexual atitudes como: propostas
repetidas ou insinuagbes sexuais, verbais, gestuais ou fisicas (art. 216-A, do
Cédigo Penal: Constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou
favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente da sua condicdo de superior
hierarquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungao).
Sao consideradas condutas de assédio moral: humilhar ou constranger; gritar ou
ameacar com violéncia.

Se vocé acredita estar sendo assediado(a) devera comunicar o fato
imediatamente ao Setor Responsavel.

2.11 SAUDE E SEGURANGCA NO AMBIENTE DE TRABALHO

- A saude, a integridade fisica e psicolégica dos colaboradores e a protecéo ao
meio ambiente sao prioridades do SENAR AR/SE.

- Cada colaborador deve cumprir com todas as normas referente a saude e
segurangca e ficar atento para qualquer tipo de atividade que possa,
eventualmente, causar algum tipo de acidente.
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- Situagcbes de emergéncia, como acidentes do trabalho, devem ser tratadas
maneira responsavel e rapidamente relatadas a administracao da empresa.

2.12 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Os sistemas de computacao e equipamentos de comunicacao eletronica
sao bens do SENAR AR/SE e sao fornecidos como ferramentas para permitir aos
colaboradores melhor desempenho de suas tarefas. O seu uso & exclusivo para
as atividades de interesse da Instituicao;

Todos os Equipamentos eletrénicos corporativos (telefones, celulares,
computadores, notebooks e similares) deverdao ser utilizados, no horario da
jornada de trabalho estipulada em contrato, sendo vedada sua utilizacido em dias
e horarios fora do expediente institucional, salvo quando necessario ao
andamento dos servigos;

E de responsabilidade do gestor a fungdo de estabelecer e comunicar a
sua equipe, as politicas e procedimentos necessarios para a manutencdo e
preservacao adequada dos equipamentos eletrénicos.

Nao é permitida a saida de colaboradores do SENAR AR/SE com qualquer
tipo de equipamento ou material sem autorizacao prévia.

E prudente que os colaboradores que atuam na area de EVENTOS sempre
que deslocarem a servico confira, sistematicamente, se os equipamentos,
acessorios e pecas de reposicao encontram-se realmente dentro dos veiculos,
evitando serem responsabilizados por possiveis extravios de componentes.

2.13 SEGURANGCA DA INFORMACAO

- E proibido utilizar os meios eletrénicos da empresa (e-mail, telefone, correio de
voz, etc) para envio ou recebimento de conteudos indevidos;

- E expressamente proibida qualquer alteragao na configuragao de computadores
ou notebooks da empresa;

- E proibido armazenar contetdo indevido e/ou particular, efetuar downloads de
programa da web sem autorizagcéo prévia, bem como instalar e utilizar software
nao licenciados;

- Nao serao permitidas agdes ou respostas ofensivas a profissionais e/ou
terceiros, utilizando meios de comunica¢ao da empresa ou em nome desta;

- Todos os colaboradores devem considerar a informagcao como sendo um ativo
da organizacao, e um dos recursos criticos para realizagdo de suas atividades,
representando um grande valor para o SENAR AR/SE e por essa razao deve ser
tratada profissionalmente;

- Os meios de comunicacgéao eletrénicos devem ser utilizados de forma que preze
0 senso comum e que atenda os objetivos institucionais;
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- As senhas disponibilizadas pela empresa, ao colaborador, para acesso ao
sistemas, sao de uso pessoal e intransferivel e, na qualidade de usuario, o
colaborador é o responsavel exclusivo pelo seu uso;

- Os usuarios que nao respeitarem as regras de seguranca dos meios de
comunicacao eletronicos do SENAR AR/SE poderdo ser responsabilizados
legalmente;

- A divulgacdo de qualquer informagdo interna com qualquer meio de
comunicagao, incluindo impressa, redes sociais, érgdos académicos, visitantes ou
terceiros, deve ser feita somente apés autorizagdo formal da Administracao;

- E expressamente proibido o envio de informacdes sigilosas do SENAR AR/SE
para terceiros.

2.14 USO DE VEICULOS

Os usuarios dos veiculos utilizados deverao fazer relatérios no final de
cada rota, se ha algum problema ou defeito de mecanica que carece de reparos,
antes de serem utilizados novamente.

- Em caso de multas por imprudéncia no transito, o valor da multa sera pago pelo
SENAR, e o colaborador restituira o valor através de crédito em conta corrente do
SENAR AR/SE: parar em local proibido, estacionar em locais proibidos, excesso
de velocidade, ultrapassar semaforo fechado, o ndo uso do cinto de seguranca
por parte do condutor ou passageiro, dentre outros.

- E terminantemente proibido conduzir (carona) pessoas estranhas ao SENAR
AR/SE, sob risco de punicdo. Poderdo ser conduzidos como caronas o0s
prestadores de servicos e colaboradores desde que haja comunicagdo aos
gestores através de formulario préprio.

2.15 PROPRIEDADE INTELECTUAL

O produto de trabalho intelectual desenvolvido ou criado por qualquer
colaborador durante o exercicio de suas atividades profissionais &€ de propriedade
do SENAR AR/SE, mesmo apés o término do vinculo empregaticio ou contratual;
- O Colaborador devera manter em sigilo toda a propriedade intelectual do SENAR
AR/SE, que nao seja de dominio publico.

2.16 RELACIONAMENTO COM O PUBLICO

O trabalhador, o produtor rural e suas familias sdo a razdo da existéncia
institucional do SENAR AR/SE;
- O SENAR AR/SE preza pelo atendimento satisfatério a todas as necessidades
do seu publico-alvo;
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- Os colaboradores deverao tratar todos com ética, honestidade, eficiéncia
atencao, respeito, cortesia e transparéncia;

- As acdes devem ser norteadas por uma preocupacao continua e focada nos
interesses da classe rural.

2.17 RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES E PRESTADORES
DE SERVICOS

Os fornecedores e prestadores de servicos devem ser selecionados de
acordo com as praticas adotadas pelo SENAR AR/SE e tratados com ética.
Devem honrar pelos compromissos assumidos e ter lisura e transparéncia na
execucao dos contratos;

- Todos os contratos devem ser respeitados e monitorados quanto as obrigacdes
mutuamente assumidas;

- O SENAR AR/SE nao realiza contratagcées com fornecedores e prestadores de
servico que utilizam mao de obra infantil ou em condigcdo semelhante a trabalho
escravo para realizagao de suas atividades;

- O acesso as areas restritas ou areas definidas para realizagdo do atendimento
e/ou servico somente sera liberado apenas se os prestadores de servigos
estiverem devidamente identificados e autorizados;

- Os prestadores de servigos devem pautar seu comportamento pelas mesmas
diretrizes de conduta contidas neste manual, mantendo-se alinhados aos
principios éticos do SENAR AR/SE;

- Nas contratagdes com fornecedores e prestadores de servigo ndo é permitido
aos colaboradores obter ganho pessoal ou qualquer tipo de vantagem direta ou
indireta;

- O colaborador deve recusar presentes, convites, participacdo em eventos,
comissoes, gratificagcdes e materiais (de qualquer valor) para beneficio pessoal
e/ou particular;

- A participacao de colaboradores em eventos oferecidos por fornecedores sera
autorizada pela Administragcéo, quando de cunho profissional;

- As contratagbes de obras, servicos, compras e alienagdes do SENAR AR/SE
serao necessariamente precedidas de licitacdo obedecidas as disposi¢cdes do
Regulamento de Licitagdes e Contratos que rege a entidade.

2.18 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES PUBLICAS E ORGAOS
GOVERNAMENTAIS

Ao se relacionarem com érgaos governamentais, os colaboradores devem
se orientar para ter uma comunicacgao clara, baseada nos principios éticos;
- O SENAR AR/SE néao permite qualquer forma de concesséo de vantagens e/ou
privilegios a agentes publicos em razdo da sua funcgéo, priorizando pela
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manutencao da ética nos assuntos que envolvam o SENAR AR/SE e o Governo
em todas as suas esferas.

2.19 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES, ENTIDADES DE
CLASSE E SINDICATOS

O SENAR Sergipe reconhece e acompanha o importante papel das

associacoes, entidades de classe legalmente constituidas e sindicatos. Mediante
suas iniciativas e praticas, a instituicdo esta disposta a dialogar em qualquer
situacao que envolva o nome do SENAR AR/SE, objetivando uma solugcao que
atenda as partes envolvidas;
- Para viabilizar a execucado dos eventos associados a Formacao Técnica, a
Formacgao Profissional Rural (FPR), a Promocao Social (PS) e a Assisténcia
Técnica e Gerencial (ATeG), o SENAR AR/SE pode estabelecer parcerias com
essas entidades.

2.20 RELACIONAMENTO COM O MEIO AMBIENTE

Todos devem procurar realizar seu trabalho de forma a assegurar a

exceléncia na qualidade garantindo um tratamento adequado das questdes
ambientais;
- Cada um deve se comprometer em promover o uso sustentavel da agua, e
energia elétrica, a reciclagem de materiais e reducado de geracao de residuos
sélidos, visando minimizar, de forma consciente, o desperdicio de insumos e
materiais (papeis, combustivel, etc) utilizados em suas tarefas diarias e seus
impactos ambientais.

2.21 RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA E OUTRAS MIDIAS
EXTERNAS

Todos os colaboradores sédo responsaveis por zelar pela imagem e
reputacdo do SENAR AR/SE, porém, somente mediante autorizagao prévia da
Administracéo poderao dar entrevistas e/ou prestar esclarecimentos a qualquer
tipo de midia;

- Os colaboradores, quando autorizados pela Administracdo, poderéo se
manifestar em nome do SENAR AR/SE, e podem expressar seu ponto de vista
desde que esteja de acordo com a visao institucional,

- A participacao e/ou representacao do SENAR AR/SE em eventos externos em
que o nome da instituicao esteja de alguma forma associado, devera ser precedida
de autorizagao prévia da Administragao;

- O contato com as midias externas, quando realizado pelo quadro funcional do
SENAR AR/SE, deve ser orientado pela Administracdo, de modo a garantir a
integridade das informacdes a serem transmitidas;
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- Toda e qualquer informacao, fato ou evento, tais como: artigos, anuncios,
catalogos, folhetos, encartes, filmes publicitarios ou acao mercadologica devera
atender aos principios estabelecidos, e ndo deve, sob qualquer hipbtese, levar
informacgdes inadequadas, discriminadoras, falsas e/ou incorretas ou que possam
denegrir a imagem do SENAR AR/SE;

- O uso de imagem e divulgacao de fotos de colaboradores podera ser efetuado
desde que haja a prévia autorizagao escrita por parte dos envolvidos.

2.22 RESPONSABILIDADES DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

A Geréncia Administrativa da Instituicao tem os seguintes deveres:
a) Manter atualizado e divulgar o Manual de Conduta e Etica Profissional da
Instituicao;
b) Examinar e encaminhar para a Superintendéncia os casos de infragées ou
violagbes ao manual de conduta, recomendando a aplicacdo de sangbes
disciplinares e legais;
c¢) Dirimir eventuais duvidas dos colaboradores sobre o Manual de Conduta.

2.23 GESTAO DA CONDUTA/MEDIDAS DISCIPLINARES

As infracbes ao Guia de Conduta sujeitardo seus autores a medidas
disciplinares, na forma prevista na CLT;
- Em caso de estagiarios, aprendizes e terceirizados as infragdes a este Guia
serao comunicadas a empresa gestora do seu contrato, que devera analisar e
aplicar as medidas cabiveis;
- Qualquer irregularidade ou infragao as regras da instituicao comunicada a este
Senar sera mantida sob sigilo, resguardando o anonimato do autor da denuncia.

2.24 FALE CONOSCO

O SENAR AR/SE mantera uma ferramenta de comunicacgao que podera ser
acessado via Portal, para acolher e registrar manifestagcbes e denuncias. As
manifestagdes também serdo recebidas por correio eletrénico, telefone, carta ou
pessoalmente.

Através dele podera ser tirada duvidas, solicitada informagdes ou
registrada sugestdes, reclamacodes ou elogios.

O canal Fale Conosco sera imparcial e transparente, garantindo a
confidencialidade das informagcdes e preservando a identidade das pessoas
envolvidas.

2.25 COMISSAO DE ETICA
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A Comissdo de FEtica é é6rgago do SENAR AR/SE, responsavel pe
orientacao, aconselhamento, apuracéo e julgamento de condutas praticadas pelos
empregados, contrarias as disposicdes deste Manual.

A Comissao de Etica analisara as questées referentes ao Cédigo de Etica,
com seriedade e imparcialidade, sempre na busca da melhor solugdo para as
situacOes apresentadas e com retorno aos reclamantes, quando identificados.

A Comissado de Etica ser4 composta por nimero de membros, a ser
determinado em norma especifica, todos empregados do SENAR AR/SE, todos
nomeados pelo Presidente do Conselho Administrativo, através de Portaria.

O descumprimento deste Manual por parte dos conselheiros sera também
comunicado aos Presidentes respectivos, que tomarao as providéncias previstas
nos Regimentos Internos desses Colegiados.

O descumprimento deste Manual por parte dos estagiarios e prestadores
de servicos sera também comunicado aos representantes legais das empresas
respectivas, contratadas pelo SENAR AR/SE

2.26 DIREITOS, BENEFICIOS E RESPONSABILIDADES LEGAIS

FGTS: A empresa deposita mensalmente um valor equivalente a 8% dos
vencimentos mensais em uma conta veiculada na Caixa Econémica Federal. O
saldo é corrigido mensalmente podendo ser utilizado pelo colaborador conforme
legislagcao especifica.

- PIS — Programa de Integracao Social: O PIS € uma contribui¢cdo obrigatéria,
de responsabilidade das empresas. Todo ano é fixado um calendario de
recebimento do Abono Salarial ou Rendimentos, caso o colaborador atenda a
alguns requisitos fixados pelo governo, tera direito a receber o equivalente a 01
(um) salario-minimo. O colaborador também podera utilizar-se do PIS em
situacdes especiais. Informe-se junto ao Setor Responsavel.

- Férias + 1/3: Ap6s 12 meses de servigo, o colaborador tera direito a férias que
deverao ser concedidas, a critério da empresa, nos 12 meses subsequentes ao
periodo aquisitivo.

- Licenga Maternidade: A colaboradora gestante tera direito a uma licenca de
120 dias. Durante este periodo recebera o seu salario integral, com os devidos
descontos e demais direitos:

| — a transferéncia de fungéo, quando as condigdes de saude o exigir, como
também a retomada da funcao anteriormente exercida, logo apo6s o retorno ao
trabalho;

Il — a dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario para a realizagao de,

no minimo, 06 (seis) consultas médicas e demais exames complementares;
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[Il — sera assegurada, ainda, 01 (uma) hora de amamentacgéao, ap6s o seu retorno,
dividido em 02 (dois) turnos.

- Salario Familia: O salario familia € concedido ao colaborador com filhos de até
14 anos de idade ou invalidos, sendo as condi¢gdes estabelecidas pelo INSS.

- Vale Transporte: O vale transporte € concedido mensalmente ao colaborador
que utiliza o sistema de transporte coletivo para deslocamento da residéncia ao
trabalho e vice-versa, com desconto equivalente a 6% sobre o salario base,
proporcional aos dias trabalhados, excluidos quaisquer descontos e vantagens.

- Vale Alimentagao: O vale alimentacao é um beneficio oferecido por mera
liberalidade da empresa para que o colaborador possa comprar géneros
alimenticios. A atribuicdo desse beneficio estd associada a valorizagéao,
motivacao, reconhecimento e clima organizacional satisfatério do funcionario do
SENAR AR/SE, entendendo que o vale alimentagdo € um beneficio e ndo parte
de seu salario. Por consequéncia, essa complementagao fara com que, consiga
fazer boas escolhas em termos de alimentacao, de modo a ndao comprometer o
seu orgamento.

- Adiantamento 13° Salario: O adiantamento do pagamento da 12 parcela do 13°
salario, por liberalidade do SENAR AR/SE, ocorre sempre no primeiro semestre,
e o restante até dia 20 de dezembro.

- Contribuicao Sindical: Com a vigéncia da Lei 13.467/2017, a Contribuigao
Sindical passou a ser facultativa. Caso o funcionario opte pela contribuigéo, a
mesma descontada anualmente, no més de margo ou no més seguinte ao da
admissao, caso nao tenha sido descontado em outra empresa, o valor
correspondente a um dia de trabalho a titulo de Contribuicdo Sindical, em favor
do Sindicato a que pertence a categoria do colaborador. Os funcionarios que néao
desejem contribuir para o sindicato deverao manifestar-se, formalmente, da
deciséo.

- Assisténcia Médica: O SENAR AR/SE oferece, a todos os colaboradores, Plano
de Saude, caso o colaborador escolha outra modalidade ofertada pelo plano, este
se responsabilizara pela diferenca. O plano é fornecido somente para os titulares,
caso o colaborador deseje fazer adesao de seus agregados (conjuges e filhos de
até 24 (vinte e quatro) anos desde que comprove a dependéncia), estes pagam
valor integral. Nestes casos, o desconto sera feito mensalmente em folha de
pagamento.

- Seguro de Vida: Todos os colaboradores sao cobertos pelo beneficio a partir
do momento em que inicia na empresa. O custo desse beneficio € 100% do
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SENAR AR/SE ndo gerando nenhum custo ao colaborador, que fic
permanentemente coberto, dentro de um valor determinado pela empresa, nos
casos de morte ou invalidez parcial ou total.

- Bolsa de Estudos: A bolsa de estudos se constitui em um apoio financeiro ao
funcionario, como auxilio para a viabilizagdo de seus estudos no que se refere
ao pagamento de mensalidades. A bolsa contemplara participagado em cursos de
Ensino Fundamental, Médio, Graduag¢do ou Pés-Graduagédo, em instituicbes
devidamente reconhecidas pelo MEC, nas areas de interesse da entidade. O
auxilio para este tipo de concessdo sera de 50% sobre o valor total da
mensalidade, limitado a disponibilidade orcamentaria anual e preenchimento de
alguns requisitos. O auxilio para este tipo de concessao sera de 50% sobre o
valor total da mensalidade, mediante elaboracdo de Programa de Apoio
Educacional aprovado pelo Conselho Administrativo e limitado a disponibilidade
orcamentaria anual e preenchimento de alguns requisitos previstos no Plano de
Cargos, Carreira e Remuneragéo do SENAR AR/SE.

2.27 NORMAS GERAIS

- Evitar qualquer tipo de desperdicio no desempenho de suas funcgdes;

- Prestar contas, no devido tempo, dos valores, equipamentos e materiais
utilizados no trabalho que pertencam a instituicao;

- Assumir responsabilidades e prometer a qualquer pessoa apenas o que
efetivamente possa ser cumprido, seja para colaboradores, fornecedores ou
instituicées publicas, zelando pela credibilidade do SENAR AR/SE;

- Precisando, por motivo imperioso, faltar, procure avisar o seu superior
antecipadamente. Nao sendo possivel avise-o tao logo possa. As faltas motivadas
por doenca devem ser comprovadas por meio de atestado médico e entregues ao
setor responsavel com a prévia ciéncia do superior imediato.

- Comunicar ao Setor Responsavel todas as atualizagdes ligadas a sua pessoa,
no que se refere ao estado civil, mudancga de endereco, dependentes (nascimento
e Obito), escolaridade, dentre outras informagdes, para os devidos fins legais e de
controle interno;

- Documentos da instituicho somente podem ser assinados por pessoas
autorizadas;

- O nome ou a marca da instituicao s6 pode ser utilizado, em qualquer local,
inclusive na internet, com autorizacao da area de Administracao, exceto quando
se tratar de divulgagao dos eventos e atividades a serem realizadas pelo SENAR
AR/SE;

- Colaboradores que efetuam trabalhos externos ou que estejam em viagem
também devem cumprir as mesmas politicas e normas da instituicdo devendo
registrar (fotografar, filmar etc.) as agcdes do SENAR AR/SE realizadas em campo;
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- E de responsabilidade dos colaboradores e gestores o cumprimento das norma
e procedimentos para realizacao das atividades profissionais, preservando a sua
integridade e a de seus colegas, internamente e externamente;

- Todos os colaboradores devem ser pontuais nos compromissos acordados,
incluindo reunides, palestras, cursos internos e externos. Os impedimentos
deverao ser comunicados com antecedéncia a chefia imediata e ao setor de RH;
- Nao fixar cartazes ou quaisquer outros papéis ou propaganda no recinto da
Instituicdo sem autorizagcao prévia da Administracao;

- Nao é permitido o consumo de bebidas alcodlicas ou drogas ilicitas ou estar sob
o efeito destas durante a jornada de trabalho;

- Nao é permitido fumar nas dependéncias da empresa, bem como no interior dos
veiculos desta;

- Armas, de nenhuma espécie, sao permitidas nas dependéncias da empresa,;

- Em caso de desligamento, devolver os materiais e/ou equipamentos da
Instituicao;

- Todo e qualquer cometimento de infracao previsto nesse Manual de Conduta
devera ser encaminhada ao Gerente Administrativo e Superintendente para ser
encaminhada ao Presidente do Conselho Administrativo para instauracao de uma
sindicancia. Sera mantido o sigilo do autor da denuncia.
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2.28 ANEXOS

ANEXO|

Termo de Compromisso

Declaro ter lido e compreendido o MANUAL DE CONDUTA E ETICA
PROFISSIONAL do SENAR AR/SE e assumo o compromisso de cumpri-lo e
respeita-lo em todas as minhas atividades na Empresa, zelando por sua

aplicagao.

Nome completo:

Assinatura

Aracaju/SE, de de
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