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1. INTRODUCAO

Este MANUAL DE CONDUTA define normas destinadas a orientar o
padrdo de comportamento profissional esperado por todos que integram o SENAR/AR/RO. tem
por objetivo instituir normas e procedimentos padronizados, os quais devem orientar as decisdes
e atitudes dos colaboradores e dirigentes da Institui¢fo, independentemente do cargo ou funcéo
que ocupem, no exercicio de suas responsabilidades, de forma a tornar-se um padrio de
relacionamento interno e com seus publicos de interesse, reduzindo-se, desta forma, a
subjetividade das interpretagdes pessoais sobre principios morais e éticos, onde serd viabilizado
um comportamento ético pautado em valores, compromissos e crengas incorporados por todos.

Estas normas deverdo ser cumpridas por todos, considerando para tanto a
alta diregdo, os empregados, terceirizados, estagidrios e aprendizes. Para manutencdo de um
ambiente salutar € necessaria a colaboragdo de todos no cumprimento das condutas aqui dispostas.
Para um melhor entendimento, descrevemos a seguir 0s conceitos, por nos utilizados, de “ética,
moral e valores™.

Etica: ¢ a disciplina ou campo do conhecimento que trata da definigéo e
avaliagiio do comportamento de pessoas e organizagdes. I uma reflexfio acerca de valores e
critérios que justificam a escolha de determinadas condutas consideradas boas e corretas, em
detrimento de outras. A ética lida com os comportamentos que podem ser considerados ideais pela
sociedade, num dado momento. E ndo querer para o outro o que vocé ndo quer para si. A palavra
ética, do grego ethos, tem a mesma base etimolégica da palavra moral, do latim mores. Os dois
vocabulos significam habitos e costumes, no sentido de normas de comportamento que se tornaram
habituais.

Moral: € aquilo que ¢ aceito pelo grupo, conduta, padrio de
comportamento, norma praticada (escrita ou ndo), costume. O comportamento ideal € definido por
meio de um cédigo de conduta, implicito ou explicito.

Valores: sfio julgamentos a respeito do que € desejdvel e indesejavel e
oferecem justificativas para as decisdes. S3o conceitos fundamentais em torno dos quais a
organizagdo foi construida. Representam as convicgdes dominantes, as crengas basicas, aquilo em
que a maioria das pessoas acredita. Sdo elementos motivadores que direcionam as agdes das

permanente em termos de padrdo de comportamento de toda a equipe na busca da excelé
Valores sdo referéncias para a tomada de decisfo estratégica.

Sob esta orientagdo, o SENAR/AR/RO, espera que as posturas e a¢des de seus profissionais sejam —
sempre pautadas pelos principios da ética, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.
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CONDUTA PROFISSIONAL

2. APRESENTACAO PESSOAL

2.1 Os colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a
imagem do SENAR/AR/RO e por esta raziio, devem trajar-se e comportar-se de forma a
valorizar essa imagem;

2.2 Para facilitar a identificagdo, todos os colaboradores devem usar cracha em local
visivel durante o horério de trabalho, nas dependéncias da institui¢do, ou mesmo em
servico externo;

2.3 Para o colaborador que faz uso do uniforme, é obrigatério o uso do mesmo durante
todo o hordrio de trabalho, mesmo quando estiver a servigo fora da empresa, devendo
manté-lo em bom estado de conservagio;

2.4 Todos os colaboradores devem manter a boa aparéncia, cuidando para que a prépria
apresentacdo esteja adequada ao ambiente institucional;

3. RELACOES DE TRABALHO

3.1 Asrelagdes de trabalho devem ser norteadas pela boa convivéncia, pautada no respeito
a dignidade, cordialidade e polidez, pois assim teremos um excelente ambiente de
trabalho, livre de qualquer tipo de discriminacéo;

3.2 O colaborador deve respeitar e zelar pelo cumprimento das normas e comunicados
internos;

3.3 O colaborador deve zelar pela reputagio e integridade do SENAR/AR/RO;

3.4 Todo pedido ou solicitagdo de informagdes que lhe forem dirigidas deve ser
respondida no prazo estipulado;

3.5 Todos devem tratar com cortesia as pessoas que integram o ambiente de trabalho{_\
promovendo o bem de todos, sem preconceito de origem, raga, sexo, cor, ida é—ﬂ
quaisquer outras formas de discriminacéo; '
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3.6 O SENAR/AR/RO repudia qualquer agressdo, seja fisica ou moral;

3.7 Todos devem contribuir positivamente para o trabalho em equipe, evitando tumultuar
ou prejudicar o bom andamento das atividades;

3.8 O colaborador deve cumprir o horério de todas as atividades relacionadas com o
exercicio do cargo que ocupa;

3.9 O SENAR/AR/RO valoriza a interagio com os colegas de trabalho de forma positiva
e prestar informagdes técnicas de que necessitem para o bom desempenho de suas
atribui¢des, de modo a desenvolver o espirito de equipe e de colaboragio;

3.10 E vedado exigir ou solicitar doacdes ou colaboragdes financeiras ou nio, no 4mbito
de suas atribuicGes, sem autorizagio prévia da respectiva chefia;

3.11 Realizar seu processo de trabalho de forma transparente, evitando fraude, ma-fé,
abuso de confianga e vantagem para si ou terceiros;

3.12 E vedado fixar cartazes ou quaisquer outros papéis ou propaganda no ambiente de
trabalho sem autorizagfo prévia da Institui¢do.

4. CONFLITO DE INTERESSE

4.1 Conflito de interesses é um cendrio de diversas instdncias no qual um julgamento
profissional ¢ indevidamente analisado, com base em interesses que nfio sfo os primérios.
Ocorre quando se di preferéncia a um interesse secunddario no resultado de determinada
acio.

4.2 Considerando que o conflito de interesse se da por qualquer oportunidade de ganho
pessoal que conflite com as atividades, os interesses e a imagem da Instituicdo, a alta

direcdo, os empregados, terceirizados, estagiarios e aprendizes, devem:

a) Manter o compromisso de ndo desempenhar atividades conflitantes co Z

o0s interesses da Instituicfo; K
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b) Manter a impessoalidade no tratamento com os fornecedores e parceiros,
assegurando uma relagdo estritamente profissional, preservando, assim, a
1sencdo necessaria ao desempenho de suas fungdes.

Configura conflito de interesses no exercicio de cargo ou emprego no imbito desta
instituicdo:

I - divulgar ou fazer uso de informagfo privilegiada, em proveito pmprm ou de terceiro,
obtida em razdo das atividades exercidas;

IT - exercer atividade que implique a presta¢io de servigos ou a manuten¢io de relagdo de
negécio com pessoa fisica ou juridica que tenha interesse em decisdo do empregado ou
de colegiado do qual este participe;

IIl - exercer, direta ou indiretamente, atividade que em razio da sua natureza seja
incompativel com as atribuigdes do cargo ou emprego, considerando-se como tal,
inclusive, a atividade desenvolvida em 4reas ou matérias correlatas;

IV - praticar ato em beneficio de interesse de pessoa juridica de que participe o agente
plblico, seu conjuge, companheiro ou parentes, consanguineos ou afins, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, e que possa ser por ele beneficiada ou influir em seus atos
de gestio;

I - receber presente de quem tenha interesse em decisdo do empregado ou de colegiado
do qual este participe fora dos limites e condi¢des estabelecidos em regulamento; e

VI - prestar servigos, ainda que eventuais, a empresa cuja atividade seja controlada,
fiscalizada ou regulada pelo ente ao qual o empregado esta vinculado.

Paragrafo Unico. As situagdes que configuram conflito de interesses estabelecidas acima
aplicam-se aos ocupantes dos cargos ou empregos mencionados aplica-se inclusive
aqueles que esteja em gozo de licenga ou em periodo de afastamento.

5. SEGURANCA DA INFORMACAOQO

5.1 Os sistemas de informatica e equipamentos eletronicos sdo bens da institui¢do e sdo
fornecidos como ferramentas para permitir aos colaboradores melhor desempenho de s
tarefas;

5.2 Todos colaboradores devem considerar a informacgio como sendo um ative da
Institui¢do, e um dos recursos criticos para realizagdo de suas atividades, representando
um grande valor para a Institui¢do e por essa razfio deve ser tratada profissionalmente;
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5.3 O colaborador deve guardar sigilo sobre os documentos, assuntos ¢ informacdes
internas ou de terceiros, a que tenha ou teve acesso no exercicio de suas func¢des
profissionais. Esse compromisso deve ser mantido mesmo com a extingdo do contrato de
trabalho;

5.4 E vedado utilizar de forma inapropriada os recursos de TI, disponibilizados pelo
SENAR/AR/RO, ndo sendo permitida a veiculagdo ou acesso a textos ou imagens

pornograficas;

5.5 E vedado instalar, usar ou permitir o uso de programas de computador (software) ndo
licenciados pelo SENAR/AR/RO;

5.6 O colaborador deve utilizar o e-mail corporativo para fins profissionais, estando ciente
que 0 SENAR/AR/RO pode realizar o monitoramento e leitura das mensagens trafegadas;

5.7 Devolver, em caso de desligamento do colaborador, os materiais e/ou equipamentos
do SENAR/AR/RO.

6. RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES

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

6.2 Nas contratagdes com fornecedores e prestadores de servigos ndo ¢ permitido aos
colaboradores obter qualquer tipo de vantagem pessoal.

7. RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA

7.1 E vedado fornecer entrevistas, esclarecimentos ou declaragdes em publico, em nome
da Instituigdo, sem autorizagio da chefia imediata;

7.2 Todo colaborador deve assegurar que a divulgacio dos documentos do
SENAR/AR/RO ocorra somente com autorizacdo prévia da respectiva chefia.

8. RELACIONAMENTO COM O PUBLICO /~—~. .

8.1 Os colaboradores deverdo tratar o trabalhador, o produtor rural e suas familias, r ao
da existéncia institucional do SENAR/AR/RO, com ética, eficiéncia, respeito, ¢ :
transparéncia.
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9. RELACIONAMENTO COM O MEIO AMBIENTE

9.1 Cada colaborador deve se comprometer em promover o uso sustentavel da 4gua, e
energia elétrica, a reciclagem de materiais e reducfio de geragdo de residuos sélidos,
visando minimizar, de forma consciente, o desperdicio de insumos e materiais utilizados
em suas tarefas didrias e seus impactos ambientais.

9.2 Cuidar dos bens e dos recursos institucionais, zelando pela conservagéo e pelo uso
apropriado;

10. MEDIDAS DISCIPLINARES

10.1 A inobservancia dos deveres ou a pratica de quaisquer das infracdes previstas neste
Manual de Conduta, sujeita o empregado a aplicagdo de uma das seguintes medidas
disciplinares:

I- Adverténcia verbal;

II- Adverténcia por escrito;

I1I- Suspensdo por até 30 (trinta) dias;

IV- Dispensa por justa causa (de acordo com as hip6teses previstas no Artigo
482 da CLT);

10.2 A comunicacéo de qualquer irregularidade ou infrago as regras da institui¢do serd
mantida sob sigilo, resguardando o anonimato do autor da denuncia;

10.3 Evitar faltar e/ou ausentar-se do trabalho sem justificativa ou comunicagio prévia ao
chefe imediato;

10.4 E proibido consumir bebidas alcodlicas, drogas ilicitas ou estar sob o efeito destas
durante a jornada de trabalho;

10.5 Comunicar ao seu chefe ou ao setor de RH a ocorréncia de qualquer irregularidade
ou infracdo as regras da instituigfo;

10.6 As infragdes ao MANUAL DE CONDUTA sujeitardo seus autores a medi
disciplinares, na forma prevista na CLT;
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10.7 Em caso de estagidrios, aprendizes e terceirizados as infragdes a este MANUAL DE
CONDUTA serdo comunicadas 4 empresa gestora do seu contrato, que devera analisar e
aplicar as medidas cabiveis

10.8 As medidas disciplinares sdo registradas e arquivadas em pasta funcional do
empregado ao qual foram aplicadas. _

10.9 O pedido de reconsideragdo ¢é dirigido a autoridade que expedir o ato ou proferir a
decisfo.

10.10 O recurso ¢ dirigido a autoridade imediatamente superior aquele que houver
expedido o ato ou proferido a decisio.

10.11 O pedido de reconsideragéo e o recurso ndo tém efeito suspensivo. A decisdo que
der provimento ao pedido substitui o ato impugnado.

10.12 Pelo exercicio irregular de suas atribui¢des, o empregado podera responder civil,
penal e administrativamente

11. DISPOSICOES FINAIS

As situagdes ndo previstas neste manual serdo encaminhadas aos dirigentes
da Instituigdo para andlise e deciséo. :

Porto Velho, 22 de janeiro de 2018

. SOUZA
Presidente do Consglhtf Administrative-do SENAR-AR/RO
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RESOLUCAO N° 016/2018/CA/SENAR-AR-RO

O Presidente do Conselho Administrativo do Servico Nacional de
Aprendizagem Rural - Administragio Regional do SENAR-AR/RO, no uso de suas atribuicdes
Jegais, conforme o disposto no artigo 14, inciso IV, do Regimento Interno do SENAR-AR/RO, e
de acordo com a aprovagdo do Conselho Administrativo RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o MANUAL DE CONDUTA, que define no 4mbito do
Servico Nacional de Aprendizagem Rural Administracio Regional de Rondonia — SENAR-
AR/RO, as normas destinadas a orientar o padrdo de comportamento profissional esperado por
todos que integram o SENAR/AR/RO.

Art. 2° — Esta Resolugiio entra em vigor a partir desta data e revoga todas

as disposi¢Oes contrarias.

Porto Velho-RO, 22 de janeiro de 2018

Presidente do N nistrativo do SENAR-AR/RO

Péaginaldel
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