Codigo de
Conduta Etica
do Senac SC

*Revisado em 2025







Prezados Colaboradores do Senac SC,

Apresentamos a todos vocés a nova versdo do Cédigo de Conduta Etica do
Senac em Santa Catarina. Diante do dinamismo do mundo contemporaneo, é
necessario que este documento esteja sempre atualizado, alinhado aos pro-
cessos de mudancas e diversidade de olhares sobre os preceitos éticos com o
decorrer do tempo.

Nossa empresa atua com o propoésito de inspirar e contribuir com a transfor-
macao na vida das pessoas e das organiza¢des, promovendo educacao profis-
sional e disseminacgado do conhecimento. A exceléncia deve estar presente nao
s6 nos produtos e servicos oferecidos para o publico externo, mas também na
conduta da instituicao.

Este Cédigo reforca o compromisso do Senac SC com a transparéncia e a in-
tegridade, que devem balizar todas as relagdes de trabalho e com os diversos
publicos de interesse.

O documento perpassa por 23 diretrizes que pautam os principios e condutas
no relacionamento do Senac SC com seus colaboradores, alunos e parceiros.

Nés, como Sistema Fecomércio Sesc Senac, contamos com a colaboracéo e

empenho de todos para, diariamente, colocar em pratica nossa missao e disse-
minar os valores que acreditamos.

Equipe Senac SC
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Introducao

Caros Colaboradores,

O Cédigo de Conduta Etica do Senac SC tem por
objetivo orientar todos os que estabelecem re-
lacbes com a instituicdo, acerca das diretrizes a
serem seguidas, no exercicio das func¢des profis-
sionais e posicionamento frente a sociedade em
geral, seja com o publico interno ou externo. Por
meio deste importante documento sao apresen-
tados os valores, principios éticos e condutas, pro-
movendo o compromisso com relacdes integras
e responsaveis na comunidade onde atuamos.

Mas, antes de tudo, o que significa Etica? Do gre-
go ethos significa “carater”, “costume” ou “modo
de ser’”. Aristételes dizia que a palavra remete a
natureza ou carater do individuo. Conforme o Di-
cionario de Oxford, ética é o “conjunto de regras e
preceitos de ordem valorativa e moral de um indi-

viduo, de um grupo social ou de uma sociedade”.

Ja a postura ética nas organizacdes deve estar
presente no dia a dia, nas atividades, para criar
uma cultura de compromisso com praticas cida-
das. Este codigo é de carater educativo, ou seja,
com o objetivo de, primordialmente, instruir, en-
tender e disseminar as praticas que norteiam as
relacdées do Senac SC com os seus mais diversos
publicos de interesse. E com o Cédigo de Condu-
ta Etica que se pretende sinalizar e formalizar a
construcao de um espaco de trabalho agradavel.
As legislacdes vigentes e normas internas com-
plementam os principios aqui expressos.

O Cédigo de Conduta Etica do Senac SC existe
desde 2014 e as paginas a seguir sao atualiza-
¢bes dos principios que norteiam a instituicao.
Logo, frente ao dinamismo do contexto social, a
evolucao e até mesmo o mundo pds-pandemia,
€ necessario que este documento esteja sempre
contemporaneo, ou seja, € um livro em aberto,
buscando melhorias, adotando uma conduta vi-
gilante no acompanhamento dos processos de
mudanca e a diversidade de olhares sobre a mo-
ral com o decorrer do tempo.

Mas ndo ha eficacia se o Cédigo de Conduta Etica
nao for colocado em pratica. Para sua efetividade,
é importante a discussao e disseminacao a todos
os envolvidos. A Ouvidoria é o primeiro canal para
tratativas em questdes éticas. Este canal € um
importante instrumento que deve ser acionada
para auxiliar sobre qualquer irregularidade pre-
senciada ou vivenciada.

Por fim, o Cédigo de Conduta Etica é um instru-
mento elaborado para auxilia-lo em situacdes po-
tencialmente dificeis e delicadas, sendo uma fon-
te de consulta, norteadora de comportamento e
indicativo de solugdes.




Missao, Visao e Valores

2.1 MISSAO

Educar para o trabalho, de forma inovadora e in-
clusiva, em atividades do Comércio de Bens, Ser-
vigos e Turismo.

2.2 VISAO

Transformar vidas e fortalecer o setor do Comér-
cio de Bens, Servicos e Turismo.

2.3 VALORES

Etica e Transparéncia; Diversidade; Inovacao; Sus-
tentabilidade e Transformacgao Social.




Principios e Condutas no Relacionamento

A postura ética deve permear todas as agcoes
e atividades do Servico Nacional de Aprendi-
zagem Comercial - Senac, o qual devera se
comunicar de forma consistente e regular
os relacionamentos mantidos entre todos os
seus empregados, alunos, assim como com
os seus parceiros, de modo a assegurar pa-
droes de valores profissionais como: hones-
tidade, dignidade, imparcialidade, disciplina,
entre outros, que utilizamos como base para a
elaboracao das seguintes regras de conduta:

3.1. CUMPRIMENTO DE LEIS
Principio Etico

O Senac SC cumpre integralmente com toda a le-
gislagcao aplicavel ao seu negdcio.

Condutas

E dever de todas as partes interessadas cumprir
com as normas internas e com as legislacdes Fe-
derais, Estaduais e Municipais, em especial aque-
las relacionadas a sua atividade fim.

(*) Normas internas sdo todos os documentos

normativos emitidos pelo Departamento Regional,
Departamento Nacional e Sistema Fecomeércio.

3.2 TRANSPARENCIA
Principio Etico

O Senac SC prima por transparéncia e integrida-
de nas suas relacdes de trabalho e com as partes
envolvidas.

Condutas

As partes interessadas terao acesso as informa-
¢oes pertinentes que sejam necessarias ou forne-
¢am subsidios a sua atividade.

O Senac deve disponibilizar, zelar pela qualidade, fi-
dedignidade, integridade e manter atualizada as in-
formacdes sobre a organizacao, que sao fornecidas
e divulgadas aos seus publicos de relacionamento;

As partes interessadas se comprometem a man-
ter seus cadastros atualizados;

Reforcando o compromisso com a transparéncia,
disponibiliza, para acesso livre, o Portal Nacional
de Transparéncia.




3.3 IMAGEM CORPORATIVA
Principio Etico

O Senac SC zela por sua imagem frente a todos os
publicos com quem interage.

Condutas

Os empregados devem prezar por atitudes ade-
guadas nao colocando em risco a sua imagem
pessoal comprometendo assim a imagem do Se-
nac SC;

E compromisso de todos comunicar a Diretoria
de Marketing e Comunicacao do Senac SC a dis-
seminagao de informagdes falsas, prevenindo si-
tuagdes que possam comprometer a imagem da
organizacao;

Deve-se preservar e cultivar a imagem positiva
da empresa;

E proibido a utilizacdo de uniforme ou materiais
didaticos de outras organizac¢des pelos emprega-
dos no ambiente do Senac SC.

3.4 TRATAMENTO DAS
INFORMACOES

Principio Etico

O Senac SC preserva as informacdes pessoais e
institucionais relacionadas ao seu negdcio.

Condutas

A divulgacao de quaisquer informacdes sem o
consentimento das partes envolvidas, sé pode
acontecer em casos especiais com amparo judi-
cial, regulamento ou determinacao de autorida-
de;

Deve ser mantido sigilo absoluto em relacao as
informacdes privilegiadas, estudos técnicos ou de
quaisquer dados estratégicos, reservado ou sen-
sivel do Senac SC ou de seus empregados a que
tenham acesso, mesmo na condigao de terceiros,
inclusive se desligados da Instituicao, bem como
manter confidencialidade sobre informacdes pri-
vilegiadas;

As informacgdes que sao sigilosas nao devem ser
socializadas em publico;

Devem ser inutilizados os documentos sigilosos
antes de encaminha-los para o descarte, ob-
servando a tabela de temporalidade, conforme
orientagdes disponibilizadas pela Diretoria Admi-
nistrativa;

Manter a integridade e veracidade dos dados,
sem distor¢cao das informacdes e resultados;




Sempre que necessitar a divulgacao de algum
dado interno, devera ser observada a legislacao
vigente a aplicavel;

O empregado deve conhecer e respeitar as nor-
mas de propriedade intelectual visando resguar-
dar as informacdes.

3.5 SERVICOS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

Principio Etico

O Senac SC disponibiliza aos seus empregados
recursos tecnoldgicos para o uso exclusivo de sua
atividade profissional.

Condutas

Os conteudos relacionados as rotinas de trabalho
e 0s arquivos utilizados sao para uso restrito, sen-
do seu sigilo protegido por lei, podendo ainda ser
monitorado e bloqueado;

O uso dos recursos tecnolégicos devera seguir a
normativa de utilizacao de recursos de Tl (politica
de segurancga da informacao).

3.6 ASSEDIOS ~E/ou
DISCRIMINACOES

Principio Etico

O Senac SC nao tolera atitudes e comportamen-
tos nocivos contra um individuo ou grupo com a
intencao de abusar, intimidar, humilhar, prejudi-
car, constranger ou ridicularizar, ferindo a integri-
dade fisica ou psiquica e pondo em risco a sua
imagem, o seu trabalho.

Condutas

O Senac SC repudia a pratica de ato discrimina-
tério, devendo-se assim manter o respeito as di-
ferencas individuais, sejam elas por etnia, origem,
biotipo, género, orientagao sexual, crencga religio-
sa, condicao de sindicalizagao, convicgao politica,
filosdfica ou ideoldgica, classe social, PCD (pes-
soa com deficiéncia), estado civil ou idade.

E conduta intoleravel de seus empregados e di-
rigentes disseminar mensagens e rumores ma-
liciosos, praticar bullying ou cometer qualquer
outro ato que incorra em constrangimento, des-
qualifique publicamente, humilhe ou torne o am-
biente ofensivo aos direitos pessoais e a dignida-
de dos colegas de trabalho e dirigentes do Senac
SC, clientes e fornecedores.




3.7 CONFLITOS DE INTERESSES
Principio Etico

O Senac SC exige que os interesses dos empre-
gados estejam alinhados aos da organizagao, ve-
dando acdes e/ou situacdes que possam caracte-
rizar conflito de interesses ou interesse particular,
devendo o empregado ou dirigente afastar-se das
deliberagdes envolvendo o tema e comunicando o
superior imediato o motivo, seja ele pessoal ou de
qualquer outro empregado que se tenha ciéncia.

Condutas

E vedado:

Manter atividades paralelas que prejudiquem a
jornada de trabalho estabelecida e o rendimento
na execucao das atividades profissionais.

Aceitar, ofertar, pagar, prometer ou autorizar be-
neficio pessoal, direta ou indiretamente

3.8 ATIVIDADES POLITICAS
PARTIDARIAS

Principio Etico

O Senac SC reconhece como questao de cidadania
e direito democratico, que qualquer empregado
possa candidatar-se e concorrer a um cargo politi-
co sem sofrer qualquer forma de constrangimento.

Condutas

A participacao do empregado em atividades po-
liticas é permitida desde que nao prejudique a
jornada de trabalho estabelecida e o rendimento
das atividades profissionais;

E vedada qualquer manifestacdo politica partida-
ria nas dependéncias da instituicao, bem como a
associacao da marca Senac pelo empregado para
fins de campanha.



3.9 SAUDE E SEGURANCA
Principio Etico

O Senac SC prioriza as agdes que promovam o
bem-estar do empregado com foco na saude e
na qualidade de vida.

Condutas

O Senac promovera um ambiente seguro e sau-
davel, assegurando a integridade fisica e psicolo-
gica dos empregados;

O empregado devera seguir e acatar orientagoes
do SESMT em relacao as medidas de saude e se-
guranc¢a, bem como atender as convocagdes do
SESMT,

E expressamente proibido ao empregado e seus
dirigentes apresentar-se sob o efeito de alcool e/
ou substancias ilicitas, no ambiente de trabalho
ou em atividades externas; da mesma forma é ve-
dado o consumo no ambiente de trabalho

3.10 COMERCIALIZACAO
INTERNA

Condutas

O Senac proibe a comercializagao de produtos de
qualquer natureza, por parte de empregados e
terceiros, durante a jornada de trabalho.

3.11 BRINDES E PRESENTES
Principio Etico

As relacdes interpessoais e/ou comerciais devem
ser pautadas no respeito, integridade, imparciali-
dade, transparéncia e confianga visando os inte-
resses do Senac SC.

Condutas

Os empregados do Senac SC nao devem solicitar
ou aceitar gratificagbes ou vantagens e presen-
tes de fornecedores (atuais ou potenciais) visando
inibir a caracterizagao de exercicio de influéncia
indevida ou de ganho pessoal para si ou para ter-
ceiros. Excetua-se a regra os itens de divulgagao
institucional, material de propaganda ou divulga-
cao habitual e/ou por ocasido de eventos espe-
ciais que nao tenham valor comercial.

—]



3.12 PATRIMONIO

Principio Etico

O Senac SC exige que todos os empregados pro-
tejam e utilizem de maneira adequada e com
zelo, os bens modveis e imodveis, equipamentos e
toda a estrutura disponibilizada, conforme nor-
mas internas

Condutas

Os empregados devem utilizar com cuidado to-
dos os equipamentos e bens moveis e preservar
integro os espacos fisicos da organizacao;

3.13 ALUNOS E CLIENTES
Principio Etico

O Senac SC orientado por sua missao, visao e va-
lores, pauta sua conduta com cortesia, respeito e
transparéncia perante seus clientes e comunidade.

Condutas

E dever atender com qualidade, prontidao, corte-
sia e imparcialidade as demandas de alunos e/ou
clientes, encaminhando-as para os responsaveis
quando nao for de sua algada;

Nao sera permitido relacionamento afetivo entre
empregados e alunos nas dependéncias do Se-
nac SC

3.14 FORNECEDORES E
PRESTADORES DE SERVICOS

Principio Etico

O Senac SC mantem os principios da equidade e
da transparéncia no tratamento com os fornece-
dores, afastando qualquer privilégio, espécie de
discriminacao ou a adogao de comportamentos
incompativeis com este Cédigo de Conduta Etica.

Condutas

Deve-se respeitar o Regulamento de Licitagdes e
Contratos e demais normas internas para contra-
tagoes;

Recusar de forma contundente quaisquer prati-
cas de suborno ou propinag;

Nas relagcbes com as partes envolvidas, manter
sempre uma conduta de isengao, lisura e trans-
paréncia, exigindo em contrapartida um perfil
ético no cumprimento das condi¢gdes contratuais
e da legislacao vigente, na garantia dos valores de
salde, seguranca e de direitos humanos.




3.15 CONCORRENTES

Principio Etico

O Senac SC fundamenta sua relagao com a con-
corréncia no respeito, na lealdade, integridade e
principios éticos.

Condutas

Deve-se respeitar a relagcao de livre concorréncia;

Promover a discussao, quando pertinente, junto
a concorréncia para melhorias no segmento de
atuacao;

Nao serdo permitidas atitudes que desqualifi-
guem a concorréncia perante aos alunos, clien-
tes, colaboradores e comunidade.

3.16 SOCIEDADE
Principio Etico

O Senac SC como uma organizagao voltada para
0 ensino e pautado nos valores institucionais,
busca oportunizar aos clientes e a comunidade
desenvolvimento social e profissional.

Condutas

Desenvolver acdes para o setor do comércio de
bens, servicos e turismo oferecendo ensino ino-
vador e de qualidade;

Oferecer produtos e/ou servicos para atividades
de cunho social que tenham como objetivo o de-
senvolvimento local;

Buscar o dialogo permanente com organizagdes
governamentais, civis, académicas, ONGs e co-
munidades.




3.17 MEIO AMBIENTE
Principio Etico

O Senac SC alia-se ao compromisso de fomentar
a preservacao do meio ambiente, promover uma
consciéncia ambiental entre os seus empregados,
alunos e parceiros e contribuir na disseminagao de
informacgodes, e na prevencao e redugao de danos.

Condutas

O Senac SC desenvolve, estimula e participa de
praticas de responsabilidade socioambiental para
o desenvolvimento e o bem-estar da comunidade.

3.18 ETIQUETA PROFISSIONAL
Principio Etico

O Senac SC preza por atitudes e comportamen-
tos que expressem a integridade profissional de
acordo com os valores da instituicao.

Condutas

E recomendado o uso de vestimentas e lingua-
gem adequadas ao ambiente de trabalho, confor-
me Regulamento de Pessoal.;

Em momentos de confraternizagdao no Senac SC
ou em outros ambientes relacionados ao traba-
Iho, ndo serd tolerado o abuso de alcool ou uso de
drogas ilicitas.




Prevencao a Fraude e Combate a Corrupcao

O relacionamento entre os empregados e entre
eles e terceiros (fornecedores, clientes, parcei-
ros publicos e privados), sejam esses atuais ou
potenciais, devera basear-se em critérios claros
e objetivos, dentre eles cita-se: equidade, qua-
lidade, servico, prego, transparéncia e susten-
tabilidade, assim como na confiabilidade e na
integridade. Assim, ressalta-se que a instituicao
promovera agdes que visem o respeito as leis,
dentre elas a Lei n° 12.846/2013, acatando e con-
tribuindo com fiscalizagdes e controles do poder
publico, buscando consolidar-se como institui-
cao e organizagdo exemplar no combate a cor-
rupcdo e a fraude.

Nos termos desse Cédigo de Conduta Etica,
considera-se corrup¢ao, todo e qualquer ato
de violagdo de principios e regras, deveres
ou valores institucionais, de modo sigiloso
ou publico, com o objetivo de influenciar os
processos internos e externos da instituicao.




Compliance

O Senac mantém o compromisso publico, por
meio deste Cédigo de Conduta, em manter pos-
tura responsavel por todas as suas acdes estabe-
lecidas com qualquer parte interessada, dentre
elas as que envolvem processos licitatérios e ce-
lebracdo de instrumentos contratuais.

Considera-se agir com responsabilidade
quando se mantém agdes alinhadas com os
principios e regras estabelecidas pela legis-
lacdo aplicavel a instituicdo e pelo seu Cédi-
go de Conduta Etica.




Registro e Tratamento de Denuncias

As Noticias de Fato (Denuncias) devem ser re-
portadas Unica e exclusivamente no canal “De-
nuncias” disponivel no Portal do Senac SC.

O Senac/SC valoriza os registros das Noticias de
Fato (Denuncias) realizados de boa fé e por pes-
soas que tenham conhecimento de fatos, dados
ou situacoes de seus empregados, alunos e di-
rigentes. Os registros devem ser fundamenta-
dos com detalhamento dos fatos e, se possivel,
acompanhado de documentos e fotos que pos-
sam auxiliar na investigacgao .

Os registros associados a Noticias de Fato (De-
nuncias) serdo apreciados conforme normas
constantes neste Cédigo e serdo encaminhados
ao Comité de Etica de forma sigilosa, com equi-
dade no atendimento e garantindo o direito ao
contraditério aos citados.

Ressalta-se que todas as partes abrangidas
pelas normas deste Cédigo estdo devida-
mente comunicadas acerca das consequén-
cias do seu descumprimento.




Sancdes Penalidades Disposicdes Gerais

O descumprimento das condutas e direciona- A supervisdo, observacdao e cumprimento do
mentos indicados neste cédigo, bem como de presente Cdédigo ficardo sob responsabilidade do
politicas, diretrizes e legislacdo vigente podem Comité de Etica, cuja composicdo e atribuicdes
acarretar em medidas de carater educativo ou estdo detalhadas em documento especifico.

de carater punitivo nos seguintes termos:

Os casos omissos serdo objeto de andlise téc-
a) quando comprovado o desvio, serdo apli- nica pelo referido Comité e serdo submetidos a
cadas medidas compativeis com a gravidade apreciacédo e deliberacao da Direcdo Regional.
dos fatos, que poderao abranger adverténcia,
verbal ou escrita, suspensdo ou sangdes mais
graves.

b) em situagdes especificas de menor poten-
cial gravoso podera dar origem a agdes corre-
tivas ou de aperfeicoamento dos instrumen-
tos normativos existentes, de treinamentos,
entre outras agoes.

c) caso envolva conduta ilicita podera ser en-
caminhada para as autoridades competentes,
tornando os responsaveis sujeitos a processo
administrativo, civil ou criminal.







Fecomércio
Sesc

sc.senac.br




