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Apresentacao

O Senac atua de forma aderente as suas orientagoes
normativas, de integridade e transparéncia, que
estabelecem mecanismos e procedimentos internos para
garantir lisura nas suas praticas e nos processos existentes,
em consonancia aos seus valores e ao codigo de ética,
conforme seus normativos internos e externos, norteados
pela sua governanca, que é regida pelo Regulamento do
Senac, aprovado pelo Decreton® 61.843, de 5 de dezembro
de 1967.

A Alta Administracdo da organizacdo € constituida por
instancias deliberativas representadas pelos Conselhos
Nacional e Regionais, com finalidades, competéncias,
atribuicdes, composicao e funcionamento bem definidos.
Também como parte da Alta Administracdo temos os
diretores gerais e regionais dos respectivos 0Orgaos
executivos das Administragdes Nacional e Regionais, com
atribuicdes regimentais especificas.

O Conselho Regional e a Diretoria Regional do Senac-ES,
orgaos deliberativo e executivo da Administracdo Regional,
respectivamente, incentivam a promocdo e o respeito as leis
e as medidas anticorrupcdo, por meio do comprometimento
e engajamento de todos na Instituicdao, garantindo a
aplicacao de medidas para a efetivacdo do seu cédigo de
ética e de suas politicas e diretrizes, com a finalidade de
detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos
ilicitos praticados contra a Administracdo Regional e que
envolvam suas partes interessadas.

Todas essas agoes firmam o compromisso do Senac-ES no
cumprimento de sua missao e no desafio estratégico do
seu planejamento e estao alinhadas com a visao, diretrizes

e os valores institucionais.

dDONDEDONDEDONDEDON




Mensagem do Presidente e do Diretor Regional

A conduta ética € um dos pilares que sustentam a
reputacao, a confianga e o compromisso publico do Senac
Espirito Santo com a sociedade capixaba. Em um cenario
de constantes transformacdes sociais, tecnoldgicas e
institucionais, agir com integridade é mais do que uma
expectativa — é uma exigéncia para quem deseja fazer
parte de uma organizacao comprometida com o bem
comum.

Nosso Cddigo de Etica e Conduta reflete os valores que
regem o dia a dia da nossa instituicao: respeito, justica,
responsabilidade, inclusdo, transparéncia e zelo pelo
interesse publico. Ele deve ser consultado, compreendido
e praticado por todas as pessoas que se relacionam com
o Senac-ES, em qualquer nivel hierarquico ou contexto de
atuacao.

Este documento é também um dos pilares do nosso
Programa de Integridade, que consolida os mecanismos de
prevencao, deteccao e resposta a condutas incompativeis
com os principios da nossa missao. Seu cumprimento
fortalece a confianca interna, garante a coeréncia
institucional e reafirma nosso compromisso com a
legalidade e a ética publica.

Contamos com o engajamento de todos e todas para
promover um ambiente de trabalho integro, acolhedor
e pautado por atitudes corretas, mesmo quando nao
observadas.

A ética comega em cada escolha individual. Que esse Cédigo
seja inspiracao e pratica em todas as nossas relacoes!

Idalberto Moro e Richardson Schmittel
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1. Fundamentos Estratégicos

A Missdo, Visao e Valores do Senac-ES refletem nosso
compromisso institucional com uma educagdo profissional
de qualidade, alinhada as demandas do mercado de trabalho
e da sociedade, buscando transformar vidas e fortalecer o
setor de comércio de bens, servigos e turismo.

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

Transformar vidas e fortalecer o setor de

Visao . _ _
comercio de bens, servigos e turismo.

Etica e Transparéncia - Diversidade
Valores  1novacdo - Sustentabilidade
Transformacao Social.
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2. Diretrizes Estratégicas

Para concretizar a nossa missao e visao, o Senac-ES pauta
suas acoes nas seguintes diretrizes:
¢ Reposicionamento da oferta da educagao profissional;

e Promocgao da inclusao produtiva, sustentabilidade e
diversidade;

¢ Efetividade no relacionamento com o setor produtivo;

e Fortalecimento da comunicacao e da visibilidade
institucional;

¢ Promocao da inovagao no Senac e no setor produtivo;
e Consolidacao dos mecanismos de conformidade;

e Fortalecimento da gestdao sistémica, orientada a
dados e resultados.
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3. Abrangéncia do Codigo

Este Codigo de Etica e Conduta é aplicdvel a todos os
empregados, prestadores de servicos educacionais,
estagiarios, fornecedores, prestadores de servicos em
geral, sindicatos, conselheiros, mantenedores, clientes/
alunos, parceiros, meios de comunicagdao e demais publico
relacionado ao Senac-ES.

Este documento tem como objetivo fortalecer o compromisso
institucional e disseminar os principios e valores da entidade,
orientando as condutas esperadas em todas as relagles,
ambientes e instancias. Destaca-se que, grande parte do
conteudo apresentado, estd fundamentado em documentos
institucionais regulamentadores (em nivel regional e
nacional), como Portarias, Resolugdes e Ordens de Servico,
qgue detalham melhor a conduta exigida pela empresa para
tal situacao (exemplo: Portaria do Ponto, Uso de Veiculo e de
recursos institucionais, Regimento Interno, dentre outros).
Sendo assim, o Coédigo de Etica e Conduta do Senac-ES é
uma declaracao norteadora do comportamento para todos os
gue a ele estdo sujeitos, independentemente do cargo ou da
fungao exercida.
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4. Gestao e Responsabilidade

4.1 Comiss3o de Etica e Conduta do Senac-ES

A Comissdo de Etica e Conduta do Senac-ES é responsavel
pela apuragao dos fatos denunciados e/ou observados pelos
seus membros, que infringem as premissas deste documento
regulamentador. Cabe a esta Comissdo, apods a apuracdo do
fato, a elaboracdo de relatério conclusivo, com as devidas
recomendacdes sobre possiveis omissdes e/ou violagdes as
normas deste Cddigo, garantindo a aplicacdo justa e uniforme
dos principios éticos da Instituicdo.

4.2 Responsabilidades da Comiss&o de Etica e Conduta
do Senac-ES

CompOem as atribuicdes desta Comissao:
e Apurar os fatos denunciados nos canais institucionais

criados para este fim;

e Emitir relatério fundamentado para envio a Diretoria,
subsidiando-a para as deliberagdes necessarias;

e Atuar como forum de conscientizacdo, educacao e
disseminacao dos valores éticos;
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e Estabelecer plano de trabalho com reunides
periddicas e apresentar registro formal, por
meio de atas, para envio a Diretoria com o
intuito de dar ciéncia e solicitar possiveis providéncias;

e Ser composta por membros designados mediante
resolucao aprovada pelo Conselho Regional
do Senac-ES, com mandato bienal, podendo ser
prorrogado pelo mesmo periodo;

e Convocar a presenca e anadlise de especialistas para
casos especificos, sem direito a voto;

e Avaliar anualmente a necessidade de atualizagao
deste Cddigo e promover sua divulgacao;

e Prezar pelo cumprimento e aplicagao das diretrizes
presentes neste Codigo de Etica e Conduta.
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4.2.1 Apuracgao e Penalidades

Apds a apuracao dos fatos, a Comissdo podera recomendar
sancdes e penalidades de acordo com a gravidade das
infracdes, previstas nos documentos regulamentadores
internos, apresentando-as como sugestoes de procedimentos
a Diretoria Regional.

O descumprimento dos compromissos assumidos neste Cédigo,
assim como dos valores e principios éticos do Senac-ES podem
ser penalizados com a aplicagdo das seguintes sangoes
administrativas, observada a gravidade das condutas e
eventual reincidéncia na pratica do ato:

e Adverténcia verbal;

e Adverténcia por escrito;

e Suspensao disciplinar;

e Rescisdao sem justa causa;

e Rescisdao por justa causa.
Outras medidas poderao ser recomendadas pela Comissao de
Etica e Conduta, quando da conclusdo da investigacdo, tais

como: treinamento, implantagao ou revisao de procedimentos
e controles.
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5. Condutas nas Relacoes Interpessoais
5.1 Assédio, Violéncia e Discriminagao

Todos os relacionamentos no Senac-ES devem ser pautados
no respeito e valorizagcao da dignidade humana.

Nao serd tolerado assédio moral, sexual, psicoldgico,
importunacao sexual ou qualquer forma de abuso, dentro
ou fora do ambiente de trabalho. Comportamentos que
provoguem humilhacdo, coacdo, ameaca, violéncia ou criem
ambiente hostil serdo rigorosamente apurados e penalizados.
A titulo de alinhamento, entende-se por assédio qualquer
atitude que venha a humilhar, constranger ou
prejudicar alguém no ambiente de trabalho, podendo
se caracterizar como:

e Assédio Moral: Se caracteriza pela exposicao
de um empregado a situacdes abusivas (dentro ou
fora da instituicao, durante ou fora do expediente),
humilhantes ou constrangedoras, que se repetem com
frequéncia ou ocorrem uma Unica vez com tamanha
gravidade que afetam sua dignidade e saude emocional.
Essas atitudes podem desestabilizar a relacao da
pessoa com o ambiente de trabalho e com a Instituicao.
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¢ Assédio Sexual: Qualquertipo de abordagem, gesto,
fala ou contato de conotacao sexual feito de forma
forcada, indesejada ou inconveniente, especialmente
quando parte de alguém em posicao de poder sobre
a vitima. Pode ocorrer por meio de insinuacdes,
convites insistentes, toques nao autorizados ou
propostas que:

= condicionam a permanéncia do emprego;

= influenciam promocgdes ou oportunidades profissionais;
afetam o desempenho, humilham ou intimidam a vitima;
usam ameacas ou manipulagao para evitar denuncias;
envolvem promessas de vantagens (ou ameacgas de
prejuizos) em troca de favores intimos.

e Assédio Psicolégico: conjunto de condutas abusivas,
repetitivas e prolongadas, que visam ou tém como efeito
desestabilizar emocionalmente uma pessoa, prejudicando
sua autoestima, dignidade e condicdes de trabalho ou
convivéncia. Essas agdes podem incluir humilhagdes,
isolamento, desvalorizacdo constante, boatos, criticas
excessivas ou outras formas de pressao que, de maneira
sistematica, criam um ambiente hostil. No contexto
profissional, o assédio psicoldgico é também conhecido
como mobbing ou assédio moral, e é caracterizado mais
pelo padrdo continuo e intencional de comportamento do
que por um episddio isolado.
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e Por importunacao sexual compreende-se a pratica
de atos de natureza sexual, sem o consentimento da
vitima, com o objetivo de satisfazer desejo proéprio
ou de terceiros. Envolve toques, abordagens ou gestos
inapropriados e forgados, geralmente em locais
publicos ou de convivio, como transportes, ambientes
detrabalho ou educacionais. Desde 2018, é considerada
crime no Brasil (art. 215-A do Codigo Penal), com
pena de reclusao.

O Senac-ES repudia qualquer forma de discriminagao porraga,
cor, nacionalidade, religido, género, idade, orientacdo sexual,
conviccdo politica, deficiéncia, entre outras. Valorizamos a
diversidade, promovendo inclusao e equidade.

E vedado qualquer tipo de trabalho escravo, infantil ou praticas
ilegais relativas a hierarquia, remuneracdao ou jornada, com
compromisso irrestrito a legislacao e aos direitos humanos.
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6. Protecao dos Ativos e Informacoes

6.1 Conflitos de Interesse

E vedado o exercicio de atividades ou manutencdo de
relagdes que comprometam a imparcialidade, independéncia
ou interesses do Senac-ES. Situagdes potenciais de conflito
devem ser comunicadas formalmente a lideranca imediata
para avaliacgao.

6.2 Protecao dos Ativos Institucionais

Todos os bens, documentos e materiais produzidos no exercicio
das atividades profissionais pertencem ao Senac-ES. Isso
inclui: documentos oficiais, termos de referéncia, formularios,
resolucdes, portarias, ordens de servigo, apostilas, materiais
didaticos, artigos, publicacdes (impressas ou digitais),
apresentagoes, softwares, entre outros.

Esses ativos — sejam fisicos, digitais ou intelectuais — devem
ser usados com responsabilidade, seguranca e apenas para
fins profissionais. Nao é permitido divulgar, compartilhar,
emprestar ou vender esses materiais sem autorizagao formal.
Também ndo é permitido representar o Senac-ES sem
autorizagdo prévia da Diretoria. Isso inclui dar entrevistas,
publicar conteudos institucionais (como imagens, videos ou
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textos) em redes sociais pessoais, ou divulgar documentos e
materiais da instituicdo que nao tenham sido produzidos ou
aprovados pela Geréncia de Comunicacao e Marketing, que é
o canal oficial de comunicacao da empresa.

Sempre que houver duvidas sobre o uso de materiais
institucionais ou sobre comunicagdes em nome do Senac-ES,
a Geréncia de Comunicacdo e Marketing deve ser consultada,
bem como o gestor imediato da area.

6.3 Dados Pessoais e Privacidade

O tratamento de dados pessoais deve seguir rigorosamente
a Politica de Privacidade e a Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD), respeitando principios como finalidade, necessidade,
transparéncia, seguranca e nao discriminacao.

Dados sensiveis demandam atencao redobrada.

Incidentes devem ser comunicados e formalizados
imediatamente a area responsavel.
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6.4 Seguranca da Informacao

E dever de todos proteger os recursos tecnoldgicos e
informagdes da Instituicdo, utilizando-os exclusivamente
para fins institucionais. Cuidados incluem protecdo de
senhas, reporte imediato de incidentes e prevencgao de
acessos indevidos.

6.5 Uso Etico da Inteligéncia Artificial (IA)

A IA sera usada para aprimorar a eficiéncia institucional,
observando:

e Supervisao humana obrigatodria, principalmente em
decisOes criticas;

e Proibicao de insercao de dados confidenciais em
ferramentas externas sem autorizacao prévia;

e Transparéncia, conformidade legal e auditoria dos
sistemas;

e Prevencao de vieses e discriminagoes;
e Uso exclusivo para fins institucionais;
e Responsabilidade pelo monitoramento dos resultados;

e Conteudos produzidos em materiais didaticos, videos,
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pecas publicitarias, imagens, dentre outras midias,
podem receber contribuicdo parcial da IA, porém, nao
produzidos totalmente;

¢ Todo questionamento em relagao aos direitos autorais
de material produzido para uso institucional sera
respondido pelo autor e responsavel pela demanda
de produgdo. O Senac-ES ndo é e/ou sera conivente
com qualquer ato praticado pelo publico definido no
item 3 deste Codigo, que infrinja a Lei n® 9.610/98.

6.6 Cumprimento dos Codigos de Etica Profissional

Empregados e dirigentes devem observar os codigos de ética
e regulamentacodes especificos de suas profissdes, informando
a Comissdo de Etica e Conduta eventuais conflitos com estes
para analise.
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7. Normas de Conduta

7.1 Da Administracao Regional
e Assegurar ambiente de trabalho seguro, saudavel e
respeitoso;
¢ Coibir qualquer forma de assédio ou abuso;

e Divulgar e garantir cumprimento de leis e
regulamentos;

¢ Incentivar participagao e expressao de opinioes;
e Respeitar a diversidade e a livre associagao externa;
e Manter sigilo sobre dados dos clientes;

e Promover relacionamentos éticos com todos os
interlocutores;

e Garantir processos de selecdo justos, técnicos e
sustentaveis; garantindo contratacdes de profissionais
sem parentesco até terceiro grau no Senac-ES;

e Assegurar  processos de compras/aquisicoes
transparentes e conformes, nao contratando de
empresas que possuem em seu quadro societario
dirigentes e empregados;
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e Proibir trabalho infantil e analogo a escraviddo,
bem como impedir a aquisicdo de produtos ou servicos
de fornecedores que sabidamente fagam uso desse
tipo de recurso;

e Divulgar diretrizes e desempenho institucional;

e Estimular praticas ecoldgicas e inclusao social;

¢ Agir com compromisso a produtividade dos recursos
e crescimento sustentavel.

7.2 Dos Empregados

e Atuar conforme o Cédigo de Etica e Conduta, politicas
e normas internas, incentivando os colegas a fazerem
0 mesmo;

e Manter postura ética, com honestidade, transparéncia,
respeito e colaboragao nas relagdes profissionais;

e Zelar pela imagem e pelos principios do Senac-ES;

e Agir com responsabilidade nas relagdbes com a
sociedade, o6rgdos publicos, parceiros, clientes e
alunos, refletindo os valores da instituicao;

e N3ao se omitir diante de condutas inadequadas ou
contrarias ao interesse institucional;
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e Apresentar-se adequadamente, com vestimenta
compativel ao ambiente de trabalho e exigéncias da
atividade exercida (verificar normas de biosseguranca
a depender da area de atuagao);

e Comunicar-se de maneira respeitosa e profissional,
evitando o uso de palavras de baixo calao, xingamentos
ou expressdes que possam constranger, desqualificar
ou gerar desconforto entre colegas;

e Evitar relacionamentos afetivos entre empregados
e demonstragdes de afeto / intimidade no ambiente
institucional;

e Desempenhar suas atividades de acordo com as
regras e orientagdes de cumprimento de horario,
intervalos e horas extras, visando a produtividade
dentro da carga horaria contratada;

e Excluir-se de qualquer tipo de manifestacdo publica
e representagao institucional (em nome do Senac),
exceto quando solicitado e/ou autorizado formalmente
pela Diretoria;

e Participar ativamente de capacitagdes, com
pontualidade e dedicagao;

e Zelar pelo patrimonio institucional, usando todo
e qualquer tipo de recurso disponivel como: veiculos,
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computadores, redes de internet, softwares, insumos,
materiais de expediente, dentre outros, apenas para
fins profissionais e institucionais;

e Isentar-se do fornecimento de servico ou produtos
para o0 Senac-ES, em qualquer modalidade de
contratagao (pessoa fisica ou juridica). Nao contratar
prestador de servigco (inclusive educacional) ou
fornecedor de produto, com vinculo de até terceiro
grau de parentesco com empregados da instituicao;

e Respeitar a propriedade intelectual (considerar
postagens e publicagdes em redes sociais como
Instagram, Facebook, LinkedIn e WhatsApp) e proteger
informacgodes confidenciais;

e Furtar-se de divulgar e/ou (re)produzir publicacoes
(de carater académico ou publicitario) que mencionem
a instituicdo, sem solicitagdo e autorizacdao formais
prévias da Diretoria;

e Evitar posicionamentos  politico-partidarios e
religiosos no ambiente de trabalho;

e Atuar conforme politicas de sustentabilidade;
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7.2.1

e Valorizar a estrutura organizacional e seguir as
orientacdes dos lideres, mantendo um ambiente de
respeito e cooperagao;

e Gestores devem liderar pelo exemplo, promovendo
ética e integridade.

Condutas vedadas aos empregados

e Usar o cargo, funcao ou informacdes privilegiadas
para obter vantagens pessoais ou para terceiros;

e Aceitar, oferecer ou prometer beneficios pessoais
(de qualquer natureza), direta ou indiretamente;

e Fraudar qualquer tipo de documento institucional
(incluindo o preenchimento de pautas e demais
documentos referentes aos alunos como fichas de
matriculas etc.);

e Fazer ou receber doacdes em nome do Senac-ES
fora das regras institucionais;

e Pedir ou aceitar presentes, brindes ou vantagens de
fornecedores, exceto itens simples de divulgagdao sem
valor comercial relevante;
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e Fazer propaganda politica, religiosa ou comercial
dentro da instituicdo ou usando a marca ou o nome do
Senac-ES em redes sociais;

e Manifestar-se publicamente em nome do Senac-ES
e/ou representar a instituicdo em quaisquer eventos,
palestras, entrevistas, podcasts, publicagdes impressas
e/ou digitais (LinkedIn, Instagram, Facebook), dentre
outros, sem autorizacao formal prévia da Diretoria;

e Usar redes sociais ou outros meios de comunicagao
de forma que desrespeite os valores e normas do
Senac-ES;

e Manipular dados, numeros ou informacdes para
alterar relatérios ou demonstrativos de resultados;

e Divulgar informagdes confidenciais da instituicao ou
de colegas, mesmo apds o desligamento;

e Relacionar-se afetivamente com aluno(a) enquanto
mantiver qualquer tipo de vinculo com o Senac-ES;

e Interagir com aluno(a) por meio de redes sociais
particulares como Whatsapp, Direct, Instagram,
Facebook e/ou outros meios que ndo sejam canais
oficiais de comunicagao da instituicao;
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e Criar grupo de Whatsapp com alunos para divulgagao
de informacdes institucionais, referentes aos cursos
ministrados e demais atividades desenvolvidas;

e Utilizar o horadrio de expediente para realizar
atividades de carater pessoal ou académico, como
estudos, elaboracdao de trabalhos, leituras, servigos
particulares, entre outros, que nao estejam
relacionados diretamente as atribuicdes do cargo ou
nao tenham sido expressamente autorizados pela
gestao imediata;

e Usar recursos institucionais — como veiculos,
computadores, rede de internet, softwares, materiais
de expediente, insumos e demais bens da empresa —
para fins particulares, académicos ou qualquer
outra finalidade que ndo esteja vinculada as atividades
profissionais para as quais o empregado foi
contratado(a);

e Executar atividades que ndo sejam da area de
atuacao do empregado, que prejudiquem a jornada de
trabalho e comprometam o desempenho profissional;

e Comercializar produtos (de qualquer tipo) e prestar
servigosde natureza particulardentrodasdependéncias
da instituicdo, independentemente do periodo de
expediente (dentro ou fora do horario de trabalho);
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e Discriminar pessoas por raga, origem, aparéncia,
género, orientacdo sexual, religido, politica, classe
social, deficiéncia, idade ou qualquer outra condicao;

e Assediar empregados, de maneira explicita ou
implicita, dentro ou fora das dependéncias da
instituicdo. Por assédio, no contexto profissional/
corporativo, entende-se qualquer conduta abusiva,
de natureza verbal, ndo verbal, fisica ou psicoldgica,
praticada de forma repetida ou sistematica no
ambiente de trabalho — ou em situagOes relacionadas
a ele — que tenha como objetivo ou efeito constranger,
humilhar, intimidar, excluir ou prejudicar a vitima.
Essa conduta pode partir de superiores hierarquicos,
colegas ou até subordinados, e compromete a
dignidade, a integridade fisica ou psiquica, as condicOes
de trabalho e, muitas vezes, a propria permanéncia
da pessoa na funcdo. Dentre os tipos de assédio
mais comuns estdo o moral/psicolégico e o
sexual, sendonenhumdeles permitido nestainstituicao.

¢ Praticar qualquer ato que configure importunacao
sexual, ainda que de forma sutil, velada ou disfarcada.
Conforme definido pela legislacao vigente e adotado
pelos érgaos regulamentadores, importunacdo sexual
€ caracterizada por qualquer acao de natureza
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sexual, sem o consentimentodavitima, comointuito
de satisfazer desejo proprio ou de terceiros.
Sado exemplos de comportamentos inaceitaveis: toques
nao autorizados, gestos obscenos, comentarios
improprios, convites insistentes, olhares invasivos
ou qualquer abordagem de cunho sexual,
especialmente em ambientes coletivos como o local de
trabalho, espacos educacionais ou transporte
institucional;

e Abusar da autoridade no exercicio da funcgao;

e Produzir e/ou disseminar boatos, fofocas, mensagens
maliciosas ou praticar bullying, criando um ambiente
desrespeitoso ou ofensivo;

e Deixar que simpatias ou antipatias pessoais
influenciem negativamente o trabalho ou as relagdes
com os colegas;

e Conceder privilégios ou favorecimentos indevidos,
especialmente em relagdes entre chefias e
subordinados;

e Favorecer prestadores de servicos ou fornecedores
de produtos que possuam vinculo familiar, afetivo ou
outro tipo de relagao pessoal com empregados da
instituicao, conselheiros ou representantes legais;
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e Contratar prestadores de servicos ou fornecedores
de produtos que tenham grau de parentesco até
o terceiro grau (como pais, filhos, conjuges, irmaos,
tios, sobrinhos ou avés) com empregados da instituicao,
conselheiros ou representantes legais;

e Usar alcool ou outras drogas ilicitas nas dependéncias
do Senac ou comparecer ao trabalho sob seus efeitos.

7.3 Dos Fornecedores e Prestadores de Servicos

No relacionamento com fornecedores e prestadores de
servigos, o Senac-ES observa fundamentalmente o Principio
da Legalidade, ao respeitar os atos legais vigentes no Pais,
como também cumpre normas internas aprovadas por seu
Conselho Nacional. Sendo assim, a Instituicdo compromete-
se na relagao com os fornecedores e prestadores de servigos,
da seguinte maneira:

e Realizar selecao e contratacdao baseadas em critérios
técnicos, objetivos e legais, devidamente
preestabelecidos, tais como: qualidade, preco, prazo
e capacidade de fornecimento, capacidade técnica,
nao aprovando o favorecimento;

e Cumprir com os critérios de sustentabilidade, que
deverdo ser incorporados, dentro do possivel, aos
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editais de licitagdo para aquisicdo de produtos e
servicos, bem como ata de registro de precos;

e Assegurar a preocupagdo com o0 respeito mutuo,
a preservacao dos bens, da imagem e da
confidencialidade das informagdes pertinentes
a Instituicdo, nos contratos firmados entre as partes.

7.4 Uso de Veiculos do SENAC

e Os veiculos do SENAC devem ser utilizados
exclusivamente para atividades profissionais
previamente autorizadas, sendo vedado o uso para
fins particulares;

e E responsabilidade do condutor cumprir todas as
normas de transito, mantendo comportamento seguro
e preventivo na diregao;

¢ O condutor deve verificar as condigdes do veiculo antes
do uso, comunicando imediatamente ao setor responsavel
qualquer irregularidade ou necessidade de manutencao;

« E proibido conduzir sob efeito de &lcool, substancias
entorpecentes ou medicamentos que comprometam a
capacidade de dirigir;
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7.4.1

e N3o é permitido transportar pessoas ou cargas nao
relacionadas a atividade profissional sem autorizacao
prévia;

e O uso deve ser registrado conforme os procedimentos
internos do SENAC;

e O uso indevido ou irregular dos veiculos podera
resultar em medidas disciplinares, conforme a
gravidade da infragdo, incluindo adverténcia,
suspensao, ressarcimento de danos e outras
providéncias previstas na legislacdo e nas normas
internas;

¢ O wuso correto dos veiculos representa a
responsabilidade na gestdo dos recursos corporativos,
a seguranca no transito e o respeito ao patrimonio
publico ou privado.

Uso de Veiculo por Aplicativo para Fins de Trabalho

e Definir as orientagcdes para o uso de servigos de
transporte por aplicativo (como Uber, 99, V1 entre
outros) no desempenho das atividades profissionais,
garantindo que a utilizagao ocorra de forma justificada,
econdbmica e em conformidade com as normas
internas;
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e O uso de veiculo por aplicativo deve ocorrer
exclusivamente para atividades relacionadas ao trabalho
e previamente autorizadas pela chefia ou setor competente;

e O empregado deve optar por essa modalidade
de transporte somente quando nao for viavel o uso
de veiculo corporativo, transporte publico ou outros
meios disponibilizados pelo SENAC;

e A solicitacdo e o pagamento devem seguir o fluxo
e os procedimentos internos de prestacao de contas,
com apresentacao do comprovante ou recibo emitido
pelo aplicativo;

e E responsabilidade do empregado zelar pela
economicidade e eficiéncia na escolha da rota e
horario, evitando custos desnecessarios;

e E proibido o uso de veiculo por aplicativo pago pelo
SENAC para fins pessoais, ainda que durante a jornada
de trabalho;

e O uso responsavel de transporte por aplicativo
representa responsabilidade na gestao dos recursos
corporativos, transparéncia na prestacdo de contas e
respeito ao patrimonio do SENAC;
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e O uso indevido, ndo autorizado ou incompativel
com as finalidades do SENAC podera acarretar
medidas disciplinares, incluindo adverténcia,
ressarcimento dos valores e outras providéncias
previstas na legislagao e nas normas internas.

7.5 Registro de Ponto

Para garantir a fidedignidade do controle da jornada de
trabalho, assegurando que os registros de entrada, saida
e intervalos sejam realizados de forma correta e em
conformidade com as normas internas e a legislagao vigente:

e O registro de ponto deve refletir exatamente os
horarios de inicio, término e pausas da jornada de
trabalho;

e E vedado registrar o ponto virtual ou fisico fora do
local de prestacdao dos servicos, salvo em situagdes
previamente autorizadas pelo SENAC;

e E proibido registrar ponto em nome de outro
empregado ou permitir que terceiros registrem em
seu nome;

e Alteragbes ou ajustes no ponto somente poderao
ser feitos mediante justificativa formal e aprovacao do
gestor imediato ou setor responsavel;
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e O gestor imediato ou setor responsavel somente
podera aprovar alteragdes ou ajustes que representem
a realidade;

e O empregado deve zelar pela pontualidade,
cumprindo integralmente os horarios estabelecidos;

e O cumprimento correto da jornada e o registro
fiel do ponto refletem a integridade, a transparéncia
€ 0 Compromisso com a organizacgao, evitando prejuizos
e garantindo justica nas relacdes de trabalho;

e A marcagao incorreta, fraudulenta ou nao autorizada
do ponto poderd acarretar medidas disciplinares,
incluindo adverténcia, suspensao, desconto de valores
indevidos e outras providéncias cabiveis conforme a
legislacdo e as politicas internas.
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8. Procedimento para Denlncia

Ao constatar alguma conduta indevida, praticada por qualquer
publico contido no item 3 deste documento, o registro deve
ser feito por meio do site institucional, através do "Canal de
Denuncias” -> opcao "Denuncia”. O link para acesso é o:

@ es.senac.br/fale-conosco.

Importante destacar que, para uma apuragao/investigagao do
conteldo da denlncia ser eficaz e exitosa, se faz necessario
descrever o maior volume de detalhes e informacdes, além
de apresentar as evidéncias que comprovem o fato narrado.
Sem isso, a probabilidade de um caso ser considerado
inconclusivo, por falta de elementos substanciais, sera
grande.

Outro ponto importante é a diferenciacao entre “reclamacao”
e “denudncia”. Para o primeiro caso, o canal “Fale Conosco”
devera ser utilizado; porquanto, para o segundo, o canal
“Ouvidoria/Canal de denuncias” serd o apropriado, desde
que as evidéncias e provas sejam inseridas no processo.

O Senac-ES preza pela confidencialidade, tratamento
adequado e auséncia de conflitos de interesse durante o
processo de apuracgao.
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9. Consideracoes Finais

O cumprimento deste Cédigo de Etica e Conduta é essencial
para a construgao de um ambiente de trabalho respeitoso,
integro e alinhado aos principios e valores que norteiam a
atuacdo do Senac-ES. Agir com ética fortalece as relagdes
institucionais, promove a confiangca mutua e contribui para a
credibilidade da Instituicao perante a sociedade.

E importante destacar que este Codigo ndo contempla, de
forma exaustiva, todas as normas de conduta esperadas. O
Senac-ES dispde de outros instrumentos normativos, como
Manuais, Regimentos, Portarias, Politicas, Ordens de Servigos
e Resolucbes, que devem ser observados e estdo disponiveis
na Intranet para consulta e orientagdo complementar.

O compromisso com a ética é uma responsabilidade coletiva
e continua. Cabe a cada colaborador zelar pelo ambiente
institucional, respeitando as diretrizes aqui apresentadas
e contribuindo para a consolidagao de uma cultura
organizacional ética, transparente e responsavel.
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10. Glossario

Para facilitar o entendimento deste Cédigo de Etica e Conduta,
listamos abaixo os principais termos usados no documento e
seus significados:

e Senac-ES: Servico Nacional de Aprendizagem
Comercial do Espirito Santo, instituicdo que oferece
CUrsos para o comércio e servicos.

 Cédigo de Etica e Conduta: Conjunto de regras e
valores que orientam o comportamento esperado de
todos que fazem parte do Senac-ES.

e Comissdo de Etica e Conduta: Grupo responsavel
por acompanhar, avaliar e orientar questdes
relacionadas a ética e conduta dentro do Senac-ES.

¢ Conflito de Interesse: Situacao em que interesses
pessoais podem atrapalhar decisOes corretas para o
Senac-ES.

e Dados Pessoais: Informagdes que identificam ou
podem identificar uma pessoa.

e Assédio: Qualquer atitude que possa humilhar,
constranger ou prejudicar alguém no ambiente de
trabalho.
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e Assédio Moral: Se caracteriza pela exposicdo de
um empregado a situagdes abusivas (dentro ou fora
da instituicdao, durante ou fora do expediente),
humilhantes ou constrangedoras, que se repetem
com frequéncia ou ocorrem uma Uunica vez com
tamanha gravidade que afetam sua dignidade e saude
emocional. Essas atitudes podem desestabilizar
a relagdo da pessoa com o ambiente de trabalho e
com a Instituigao.

e Assédio Sexual: Qualquer tipo de abordagem,
gesto, fala ou contato de conotagao sexual feito de
forma forgada, indesejada ou inconveniente,
especialmente quando parte de alguém em posicao
de poder sobre a vitima. Pode ocorrer por meio de
insinuagdes, convites insistentes, toques nao
autorizados ou propostas que:

= condicionam a permanéncia do emprego;
= influenciam promogoes ou oportunidades
profissionais;

= afetam o desempenho, humilham ou intimidam a vitima;
= usam ameagas ou manipulagdo para evitar
denulncias;

= envolvem promessas de vantagens (ou
ameacas de prejuizos) em troca de favores intimos.
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e Assédio Psicoldgico: conjunto de condutas
abusivas, repetitivas e prolongadas, que visam ou tém
como efeito desestabilizar emocionalmente uma
pessoa, prejudicando sua autoestima, dignidade e
condigdes de trabalho ou convivéncia. Essas acgles
podem incluir humilhagoes, isolamento, desvalorizacao
constante, boatos, criticas excessivas ou outras formas
de pressdo que, de maneira sistematica, criam um
ambiente hostil. No contexto profissional, o assédio
psicologico é também conhecido como mobbing ou
assédio moral, e é caracterizado mais pelo padrao
continuo e intencional de comportamento do que por
um episddio isolado.

e Importunacgao sexual: Pratica de atos de natureza
sexual, sem o consentimento da vitima, com o objetivo
de satisfazer desejo proprio ou de terceiros. Envolve
toques, abordagens ou gestos inapropriados e
forcados, geralmente em locais publicos ou de convivio,
como transportes, ambientes de trabalho ou
educacionais. Desde 2018, é considerada crime no
Brasil (art. 215-A do Cddigo Penal), com pena de
reclusao.

e Sustentabilidade: Pratica de cuidar do meio
ambiente, da sociedade e da economia para garantir
um futuro melhor para todos.
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e Integridade: Agir com honestidade,
responsabilidade e respeito as regras e as pessoas.

e Ouvidoria/Canal de Denlncias: Espaco onde
qualquer pessoa pode fazer denuncias, reclamacoes,
solicitagbes, sugestdes ou elogios, com seguranca
e sigilo.

e Confidencialidade: Compromisso de proteger
informacgOes internas e pessoais, nao compartilhando
com quem nao deve ter acesso.

¢ Diversidade: Reconhecimento e valorizagdao das
diferencas entre as pessoas, como ideologia, raca,
origem, aparéncia, género, orientacao sexual, religido,
politica, classe social, deficiéncia, idade ou qualquer
outra condigao.

e Transparéncia: Agir de forma clara e aberta,
compartilhando informagdes importantes de maneira
honesta.

e Responsabilidade Social: Compromisso de agir
pensando no bem-estar da comunidade e da sociedade.
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Termo de Recebimento

Declaro ter recebido, nesta data, um exemplar do Cddigo de
Etica e Conduta do Senac-ES, bem como as orientagdes sobre
este documento.

Reconhego que este Cdédigo é parte integrante do Contrato de
Trabalho mantido com o Senac-ES e comprometo-me a cumpri-lo.

Estou ciente de que, havendo duvida sobre a aplicacdo de

algum ponto do Cddigo, posso dirimi-la perante o0 meu superior
ou junto & Comissdo de Etica e Conduta do Senac-ES.

Nome completo:

Matricula:

Data Assinatura
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