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APRESENTACAO

Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — Administracdo Regional do Tocantins & um Servico Social

Autnomo, instituido sob a forma de entidade de direito privado, sem fins lucrativos ou econémicos. Seguindo esta

orientacdo, 0 SENAC-TO espera que as postura e agdes de seus profissionais sejam pautadas principalmente por

valores éticos e morais, preservando sempre os principios da legalidade, impessoalidade, eficiéncia, publicidade, entre outros
tantos. O presente Codigo de Erica e de Conduta & um documento de referéneia que prefende infegrar e reforcar os valores
essenciais do SENAC-TO na prdtica do cotidiano, sendo fonte de reflexdo ética na atuagdo profissional. O respeito aos principios
deste Cédigo de Etica e de Conduta objefiva estabelecer as condicdes essenciais para dar sustentagdo as relacdes interpessoais
e consolidar a imagem do Regional como entidade ética, que pauta sua atuacio ndo apenas em preceitos legais de
administragdo e gestdo de negdcios, mas a valores socialmente aceitos, como respeito ds pessoas, cumprimento de leis,

igualdade e verdade.
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75 DIRECIONADORES ORGANIZACIONAIS

== MISSAQ
Educar para o trabalho em atividades
/ do comércio de bens, servicos e turismo.
VISAQ

Ser a insfituicdo brasileira que oferece as melhores solugdes em
educacdo profissional, reconhecida pelas empresas.

VALORES

-~ Transparéncia

— ndlusio Socid -~ Atitude Empreendedora
./~ Induso Socia
. Ecelénc N Desenvolvimento Sustentdvel
.~ Exceléncia i .

. Inovaci -~ Educagio para Autonomia

~~ Inovaggo
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IMAGEM INSTITUCIONAL

imagem de confianca e credibilidade do SENAC-TO é o resultado da sucessdo de boas condutas coletivas, adotadas
por seus colaboradores, que durante anos dedicaram-se a um drduo trabalho a fim de concretizar a finalidade
institucional. Dessa forma, todos que dedicaram parte de seus tempos a fim de construir uma instituicdo forte e que
conta com a exceléncia na qualidade de seus servicos, sdo responsdveis pela manutencio da imagem institucional do SENAC-
T0. Cabe a todos os gestores, a reponsabilidade pela garantia dos procedimentos de divulgacdo da imagem institucional, cujo
objetivo é propagagdo dos principios éticos aplicdveis aos relacionamentos internos e externos. A imagem do SENAC-TO e de
seus produtos e servicos deve ser construida e preservada por todos os empregados, prestadores de servigo, estagidrios,

Diretoria executiva e Conselho Regional, com seu maisimportante patriménio.
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COMPROMISSO
DO SENAC

Todas as agoes do SENAC-TO e de seus colaboradores, Diretoria Executiva e Conselho Regional, sem excecto, devem orientar-

se pelo respeito incondicional ds leis, normas e regulamentos, alerfando a todos sobre as consequéncias decorrentes do
descumprimento desses.

0 SENAC-TO, em suas relacdes, ndo contrata e repudia toda organizagdo que utiliza trabalho infantil ou qualquer forma de
trabalho forado (andlogo d escraviddo).

0 SENAC-TO compromete-se a repassar informagdes e dialogar com todas as partes interessadas de forma verdadeira, precisa
e transparente, promovendo um ambiente que incentive a participacdo e opinido de todos.

0 SENAC-TO deve exercer suas atividades com consciéncia ambiental, de forma a evitar a geracdo de impactos negativos as
comunidades, além de visar o uso sustentdvel de recursos naturais para preservar a natureza.

Todas as pessoas devem ser consideradas e tratadas com respeito, sendo intolerdveis e proibidas atitudes de discriminagdo,

desqualificacdo, intimidacGo ou de constrangimento, em funcdo de cor, sexo, orientacdo sexual, religido, origem, classe
social, idade ou deficiéncia.
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COMPROMISSO
DO SENAC

. Garantir e zelar por um ambiente de trabalho seguro e sauddvel, com condicges favordveis para o bom desenvolvimento de

suas fungdes, zelando pela melhoria continua do dlima organizacional.

- Promover acdes para o melhoria da qualidade de vida dos empregados.

- Inibir qualquer situagio de assédio fisico, sexual, psicoldgico, moral, abuso de autoridade no trabalho e qualquer conduta que

gere um ambiente infimidativo e ofensivo aos direitos dos seus colaboradores.

o Respeitar a liberdade de associagdo e prdtica politico-partiddria, esportiva e religiosa, fora das dependéncias do SENAC-T0.

- Conduzir os processos seletivos para admissiio de empregados ou promogio, com igualdade de oportunidade e tratamento,
bem como garantir contratacdes de profissionais sem parentesco até terceiro grau no Sistema Fecomércio.
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COMPROMISSO DOS
COLABORADORES DO SENAC - TO

~ (Conhecer e cumprir as polificas institucionais, as premissas legais e regulamentares, tais como normas, procedimentos

internos definidos pela instituicto, e ainda, a legislacdo vigente.

- Telar pela imagem institucional, mantendo conduta idonea, seguindo os principios do sigilo, integridade, respeito e

honestidade.

- Ielar pela aparéncia pessoal e adotar vestimentas adequados o ambiente de frabalho.
-~ Naoremover, ufilizar ou apropriar-se de bens e recursos pertencentes ao SENAC-TO, para beneficio proprio.

- Ndo efetuar ou receber brindes nas suas negociagdes, com finalidade de obter vantagens, influenciar decisdes ou induzir

pessoas e conceder permissoes indevidas, caracterizando suborno ou propina, excefo aqueles objetos promocionais, que
possuam a marca institucional, sem qualquer valor comercial.

- Utilizar-se de todos os recursos disponibilizados pelo SENAC-TO, exclusivamente para fins insfitucionais, devendo manter a

integridade dos recursos e confidencialidade das informagdes, sob pena de responsabilizacdo e restituicio dos mesmos, em
caso de eventuais danos ou prejuizos, por dolo ou culpa do colaborador.

. Telar pelo crescimento e desenvolvimento institucional, abstendo-se de fazer criticas que afetem a imagem do Senac ou dos

concorrentes.
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Representar em eventos e atos oficiais ou manifestar-se publicamente em nome do SENAC-TO, somente com autorizacGo

prévia do superior imediato, ou quando formalmente designado.
~ Atuar de acordo com a politica corporativa, zelando pelas prdticas concernentes  responsabilidade social.

. Sempre oferecer produtos e servicos de qualidade com honestidade e respeito, visando & manutencdo de relacionamentos
duradouros, buscando a satisfac@o dos clientes.

Manter um atendimento padronizado, com eficiéncia, respeito e cortesia, cumprindo as regras de relacionamento com o
cliente.

Manter um relacionamento profissional e respeitoso com os concorrentes.

Todos os colaboradores do SENAC-TO t8m o compromisso de desempenhar um papel de referéncia, zelando pelo bom exemplo
e mantendo postura éfica adequada dimagem institucional.



¢ POLITICA DE CONSEQUENCIAS

ste C6digo de Etica e de Conduta reafirma o compromisso do SENAC-TO em buscar os mais altos padres de conduta
Etica, esperando de seus colaboradores a mesma conduta descrita no presente Codigo, que passard a fazer parte dos
confratos de trabalhos, bem como deverd ser citado em todas as relagdes onde o Regional figure como um dos polos.
0 colaborador, independente de seu nivel hierdrquico, que ndo cumprir ou destespeitar qualquer disposifivo do Codigo de Efica
e de Conduta, estd sujeito ds sequintes penalidades: adverténcia verbal, adverténcia por escrito, suspensdo, e demissdo por
justa causa (de acordo com as hipdteses previstas no Artigo 482 da CLT). A aplicagdo das penalidades acima serdo definidas de
acordo com a gravidade da ocorréncia, sendo que a adogdo de quaisquer das sangdes aplicadas, entre as anteriormente

citadas, ndo exclui a hipdtese de reparacto civil ou criminal.




COMISSAO DE
EDUCACAO E ETICA

Comissdo de educacio e Etica atua como orgdo de conscientizacdo, educagdo e disseminagdo dos principios e

valores éticos adotados pelo SENAC-TO. Com o estabelecimento ¢ adogdo do Codigo de Etica e de Conduta, @

Comissdo se reunira periodicamente a fim de propor medidas que visem a implantacio de uma cultura
organizacional que se baseia em processos de educagdo, prevengdo e avaliagdo do desempenho dos colaboradores em relacio
ds normas de condutas éticas estabelecidas neste Cadigo. A Comissdo é coordenada pela Assessoria de Gestdo de Pessoas e é
composta por um representante da Geréncia Administrativa e Financeira, por um representante da Geréncia de Educacgo
Profissional e por um representante da Assessoria de Gestdo de Pessoas. A nomeagdo dessa Comissdo deverd ser devidamente
regulamentada em Portaria de indicacdo, assinada pelo Presidente do Conselho regional do SENAC-TO e possuird prazo

indeterminado, devendo ser alterada, quando da necessidade de substituigdo de seus membros.
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COMISSAO DE
EDUCACAO E ETICA

COMPETE A COMISSAO DE EDUCACAO E ETICA:

Propor, elaborar, executar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de acdes objetivando a disseminagdo, capacitagdo e
treinamento sobre as normas de éica e disciplina.

- Supenisionar a obsenvncia do Codigo de Ffica e de Conduta a fim de prevenir situages que possam configurar

descumprimento de suas normas, orientando e aconselhando sobre a conduta ética do colaborador.

' Submeter ao dirigente maximo do 6rgdo ou entidade sugestdes de aprimoramento ao cadigo de conduta éfica da insfituicdo,

bem como, elaborar e propor alteracdes ao Codigo de Etica e de Conduta.

~ Dirimir ddvidas a respeito da interprefacio das normas de conduta ética e deliberar sobre os casos omissos.

+— Dar ampla divulgacto do presente regramento ético, a fim de fortalecer a cultura éfica e incentivar mudangas positivas no

SENAC-TO.
Y
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7 APLICACAO DO CODIGO

presente Codigo de Etica e de Conduta fem por objefivo definir os padrdes de conduta do Sevio Nacional de
Aprendizagem Comercial — Administracto Regional em Tocantins, bem como discriminar os principios éticos que
norteiom a conduta individual e coletiva, as responsabilidades que os seus destinatdrios devem ter perante
parceiros, fornecedores, clientes, insfituicdes e sociedades, devendo ser cumprido por todos os colaboradores, Diretoria

executiva e Conselho Regional do SENAC-TO.




CANAIS DE ETICA

E-mail: cee@to.senac.br (Comissto de Educagio e Etica)

Site: www.to.senac.br

Endereco: Comissdo de Educagdo e Etica — 201-N, (J-03, 1103, Av-L0-04
Cep: 77.0001-132 Palmas-TO




7% DISPOSICOES GERAIS

aprovago deste (ddigo serd disciplinada por Resolugdo, devidamente aprovada pelo Conselho Regional do SENAC-TO,
que fambém aprovard a revisdo de suas disposicdes, quando necessdrio, visando seu aprimoramento e atualizacdes
constantes. Este Codigo de Efica e de Conduta entrard em vigor apds sua aprovagdo, devendo todos os colaboradores do
SENAC-TO, tomarem ciéncia do mesmo, logo, eventuais alteracdes ou modificagdes sofridas, deverdo ser levadas ao conhecimento
de todos que estdo por eles obrigados. A ciéncia a que faz referéncia este topico deverd ser expressa e arquivada na pasta funcional

do colaborador.
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ANEXO

TERMO DE COMPROMISSO E ADESAQ AQ CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA DO SENAC-TO

Nome completo:
Cargo/funcgo:
Matricula:
Setor:

Data admissdo:

Reconhego ter conhecimento do Cadigo de ética do Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — Administracdo Regional no
Tocantins e depois de ter lido o documento, estou de acordo com seu conteldo, me comprometendo a sequir e cumprir todos os
dispositivos e temas abordados e definidos pelo mesmo.

Compreendo que & minha responsabilidade respeitar as politicas, praticas e normas estabelecidas pelo SENAC-TO, compreendo,
também, que o Cddigo foi desenvolvido para servir como guia para as polificas institucionais na conducio de minhas atividades
e constitui um adendo ao contrato individual de trabalho.

Obrigo-me, ainda, a guardar sigilo sobre informagdes relativas a atos ou fatos aos quais eu tenha acesso privilegiado por forca
do cargo ou funciio que ocupo, bem como ndo utilizar dessas informagdes para obter vantagens para mim ou para outrem.

A assinatura do Termo de Compromisso e Adesdo ao Cédigo de Ftica ¢ expresso do livre consentimento e concordéincia no
cumprimento desses principios.

Palmas-TO, de de

(NOME DO SIGNATARIO)
(Cargo ou Fungdio)



¢ FICHA TECNICA
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