CODIGO DE ETICA MEG-MA-004
SENAI-MT Folha: Revisio: Data:
1de 13 06 18/01/2021

SUMARIO
1. INTRODUGAO......ovveeereeeeeeeceeeseeeeeeesesessessssessssse s sssss e sesssss s ssss s ssssssessssssesssssssesssssssessssenssssaneenns 2
2. DIRECIONADORES ORGANIZACIONAIS ..ottt sttt snsnn 2
2.0 MISSB0 ...ttt s AR AR R 4R ARttt 2
2.2 VAIOTES ...ttt ettt ettt et e e e bbbt et e b AR e R e e e e e E bbbt b et ek e e Ae e e e bt bbb ebeReRe R e e et ettt b tetetene 2
3. PRINCIPIOS E CONDUTAS NOS RELACIONAMENTOS COM OS PUBLICOS DE INTERESSE ..........cc...con... 2
3.1 PLINCIPIOS GEIAIS .....vveviie ittt sttt ettt ettt st bbb bbb b b e s e bbb b s s sttt s s e e s 2
3.1.1 Relacionamentos Institucionais e Acdes de Representagdo e de INflUENCia............ccouvvvvieeniinniescceseesns 3
3.1.2 RESPEIL0 8 DIVEISIHAAE. ........cvcviveiiiciieccteie ettt bbb bbb s bbb s s en st r et b s 3
3.1.3 Trabalho Infantil e Forgado (analogo a trabalno ESCrav) ... 3
3.2. Relacionamento com 0 PUDBICO INBINO ........cuciiiieeeeeeeect ettt ettt sttt n e e 3
3.2.1 Respeito, ASSEdIOS € ADUSO A8 POUEY .......ciiiiiic ettt bbbt s 3
3.2.2 CONIILO 08 INTEIESSES ...ttt ettt et 4
3.2.3 Relagdes familiares e afetivas no ambiente de trabalno ... 4
3.2.4 SEYUIANGA € SAUAE.........covuiieiriiisei sttt bbbt 4
3.3 Relacionamento com 0 PUBICO EXIEINO........c.ciiiiece ettt ettt bbb e 4
3.3.1 Relacionamento com a Industria € SEUS TrabalN@dOres...........ccueururrriieieiieer et 4
3.3.2 Relagtes Eticas Com Clientes: AlUNOS € EMPIESAS ............rveeeeereeeeeeeeeseeseeseseseeesseseessesseeseeseseeeseesessssssessess e 4
3.3.3 Relacionamento com 0s SiNdiCatos LAbOrIS............cceueiriiiiiiceicssiceee st 4
3.3.4 Relacionamento com os Fornecedores/Prestadores de SEIVIGOS ........couiiieeiiieieeicieeeeeee et 5
3.3.5 Relacionamento com as INSHLUIGOES PArCEIraS ..........coiururiiuririiirieise et 5
3.3.6 Relacionamento com 0 POAEr PUDICO. .........c.ouviriieeieeeeecee st 5
3.3.7 Relacionamento COM @ IMPIENSA .........c.ccveucueiiiiiie sttt bbb se st bbbt et e nene s 6
3.3.8 Relacionamento COM @ SOCIEAAAE .........ccueueuriririicieie ettt sttt s e e 6
3.3.9 Relacionamento com as QUESBES AMDIENTAIS ..........c.cveururirieriririere e 6
4. COMITE DE ETICA ..o e es s ens s 6
4.1 COMPOSIGAD € MANAALO..........cuiviiiiiecrctcte ettt sttt bbbt b st st ettt b n st etee 6
4.2 Competéncias € ReSpONSabilIAUES .......coviviiiiirieirrrce et es 6
4.3 D8 REMUNETAGED .....uvueeietecseit ittt e bbb 7
Lo B VT4 0] =T 1T o o TR 7
5. CANAIS DE COMUNICAGAD ...t ns s esss s enss s 8
6. AS ACOES, ATITUDES E RELAGOES ETICAS NO SENAI-MT. ...ooovrvveeeeereeceeeseeseeesseeseeessssssesssseessse s 8
6.1 RECTUIAMENTO € SEIBGAD ... ...ttt bbbt 8
6.2 DesSempPennO ProfISSIONGL...........ccerriiieieee ettt sttt a e 8
6.3 INfOrMAGA0 € COMUNICAGAD.........vuvuercecreseie ettt bbb bbb bbb 8
0.4 CONlIEO A8 INTEIESSES ......vveeirce ettt et 9
6.5 HOFANIO 08 EXPEAIENTE ...ttt ettt sttt b bt st s s ettt en s 9
6.6  Participacdo em atividades POIItICAS..........ccuiveeiriiiiccce st 9
6.7  Relacionamento interpessoal € NIEIAIQUICO ...........cveuiururirriecee et 9
7. CONDUTA COM BENS PATRIMONIAIS ..ottt 10
8. CORRUPCAQ E FAVORECIMENTO.........oooeeeeeeeeeeeeeeseeeseseees e seseees s sessss e sesses s sessssesseasese s seneeon 10
9. COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE ........ceiiuiieitieirissieisisisissieieesese st sssse s snses 10
10. CONSIDERAGOES FINAIS.......oovooveeeeeeeseeeeeee e ssssse s sssssssasssesasss s enss s ess s ssss s seses s 10
11. VIGENCIA E INSTRUMENTALIZAGAQ .......ooovveeeeeeeeeeeeeeseeeesessese s sssesessssssssssssssssssssssssessssssssssesesseens 1
12. CONTROLE DE REVISAQ.......cooveerveeeeeeeeeeseeeseseeeessses s sssssessssssssesssssssssss s sssssessssssssssassssssessssssanssssssnes 11
GLOSSARIO ..o 12

Esta cdpia quando impressa sera considerada ndo controlada.




1.

CODIGO DE ETICA MEG-MA-004
SENAI-MT Folha: Revisio: Data:
2de 13 06 18/01/2021

INTRODU(}AQ
O Caodigo de Etica do SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL-SENAI-MT reune principios e
condutas que norteiam a instituigéo.

Os principios e as condutas estabelecidos neste codigo devem ser respeitados e seguidos pelos empregados
do SENAI-MT.

O SENAI-MT tem como pressuposto a possibilidade de evoluir em seus niveis de maturidade ética, razao pela
qual estimula o dialogo constante em torno dos temas que compde o Codigo de Etica, podendo seus
empregados apresentar contribui¢des e questionamentos que permitam seu aprimoramento.

O SENAI-MT conta com o comprometimento dos Gestores e empregados na aplicagao deste codigo.

DIRECIONADORES ORGANIZACIONAIS

As condutas do SENAI-MT devem ser pautadas por principios, Valores e diretrizes que constam neste Cddigo
de Etica.

Sé&o alicerces do SENAI-MT:

2.1 Missao
‘Promover a educagédo profissional e tecnoldgica, a inovagdo e a transferéncia de tecnologias industriais,
contribuindo para elevar a competitividade da Industria Brasileira”.

2.2 Valores
Livre iniciativa: Atuar, em todos os niveis, com visdo e atitude empresarial, fortalecendo, promovendo e
defendendo a livre iniciativa como base para o desenvolvimento sustentavel da industria brasileira e do Pais.

Etica: Agir de forma integra no seu relacionamento interno e externo, com respeito as politicas e normas de
conduta estabelecidas pela institui¢do, industria e sociedade.

Transparéncia: Compartilhar sistematicamente informagdes sobre a utilizagdo de recursos, acgbes e
contribui¢des do Sistema para a industria, os trabalhadores e a sociedade.

Satisfagao do Cliente: Compreender as necessidades dos clientes internos e externos, atuais e futuras, a fim
de desenvolver solugdes de atendimento que atendam as suas expectativas.

Alta Performance: Superar as expectativas de desempenho da institui¢do, da industria e do Pais, por meio do
alcance de padrdes de exceléncia na realizagao de suas atividades.

Valorizagao das Pessoas: Garantir o reconhecimento profissional e pessoal dos colaboradores do Sistema
Industria, por meio de uma gesté&o que valorize o resultado, o alcance de metas e as competéncias técnicas e
humanas.

3. PRINCiPIOS E CONDUTAS NOS RELACIONAMENTOS COM OS PUBLICOS DE INTERESSE

Este capitulo descreve principios e condutas que deverdo ser observados nas relagdes do SENAI-MT com
todos os seus publicos de interesse.

3.1 Principios Gerais
Atuacdo do SENAI-MT:

Todas as praticas do SENAI-MT devem pautar-se pelos principios éticos e pelo cumprimento das normas
legais e diretrizes organizacionais;
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O SENAI-MT, no cumprimento de sua miss&o, orienta seus programas e projetos pelos principios da eficiéncia,
economicidade e eficacia. Tem como objetivo promover agdes pautadas na qualidade, definidas por critérios
profissionais e técnicos.

3.1.1 Relacionamentos Institucionais e A¢oes de Representacao e de Influéncia
O SENAI-MT se compromete a manter um dialogo aberto, transparente, verdadeiro e acessivel, disponibilizando,
por suas liderangas e colaboradores autorizados, informagdes de interesse publico;

O SENAI-MT deve exercer sua acao de representagado e influéncia visando a alcancar objetivos e interesses da
Industria, em sintonia com seus trabalhadores e com a sociedade mato-grossense;

Os integrantes do SENAI-MT ndo poderdo aceitar e oferecer favores, empréstimos, servicos e tratamentos
especiais de qualquer espécie, pagamentos indevidos ou irregulares que possam configurar propina ou suborno;

Os integrantes do SENAI-MT ndo poderdo aceitar presentes, dinheiro ou qualquer outro tipo de beneficio
individual ou coletivo, oriundos de clientes e/ou de terceiros, como recompensa pela execugéo de servigos;

Brindes podem ser aceitos ou oferecidos pelos integrantes do SENAI-MT quando puderem ser revelados
publicamente sem causar constrangimentos a instituicao e ao profissional;

O SENAI-MT néo pode realizar doagdes financeiras a partidos politicos, a candidatos a cargos eletivos ou utilizar
seus espagos e imagem para interesses partidarios.

3.1.2 Respeito a Diversidade
O SENAI-MT respeita a diversidade e a dignidade da pessoa humana;

O SENAI-MT é contra qualquer atitude de discriminagédo, desqualificagéo, intimidacdo e constrangimento em
funcdo de género, raga ou etnia, orientagao sexual, idade, religido, aparéncia fisica, origem geografica, condi¢éo
socioecondmica e deficiéncia.

3.1.3 Trabalho Infantil e Forgado (anéalogo a trabalho escravo)

O SENAI-MT defende a erradicagédo do trabalho for¢ado e infantil. Nao admite em qualquer hipotese a utilizagdo
de trabalho infantil ou forgado em seus processos de trabalho e ndo deve estabelecer relacionamento com quem o
utilize.

3.2. Relacionamento com o Publico Interno
O SENAI-MT valoriza o seu publico interno, pois reconhece que seus resultados sdo frutos do esforgo, da
criatividade, do talento, da capacidade e da dedicacao das pessoas que nele trabalham.

3.2.1 Respeito, Assédios e Abuso de Poder

O SENAI-MT tem como compromisso oferecer um ambiente de trabalho pautado pela cordialidade, transparéncia
e respeito mutuo, que devem ser observados pelo publico interno, inclusive no seu relacionamento com o publico
externo;

O SENAI-MT valoriza opinides e atitudes colaborativas, incentivando um ambiente de trabalho participativo;
Os gestores devem manter dialogo transparente e acessivel com todos os colaboradores;

O SENAI-MT respeita as crengas religiosas e as posi¢des politico-partidarias de seus colaboradores, porém néo
aceita manifestagdes, no ambiente de trabalho, com o objetivo de influenciar pessoas;

O SENAI-MT n&o aceita comportamento que possa criar ambiente de trabalho ofensivo, intimidador ou hostil, que

Esta cdpia quando impressa sera considerada ndo controlada.



CODIGO DE ETICA MEG-MA-004
SENAI-MT Folha: Revisio: Data:
4de 13 06 18/01/2021

caracterize assédio moral, sexual ou religioso;

O SENAI-MT reprova quaisquer atitudes abusivas e de favorecimento indevido as pessoas ou a grupos.

3.2.2 Conflito de Interesses
O SENAI-MT é contra o nepotismo nas contratagdes e no desenvolvimento da carreira de seus empregados;

O SENAI-MT tem por principio da impessoalidade no desenvolvimento de suas agdes, ndo permitindo situagdes
de natureza hierarquica entre familiares e entre parceiros cujo relacionamento afetivo possa, direta ou
indiretamente, influenciar na atividade do outro;

O nome, a marca ou a imagem do SENAI-MT s6 podem ser utilizados quando em beneficio da instituicdo e do
trabalho;

Os recursos do SENAI-MT s6 podem ser utilizados para interesses da instituicao.

3.2.3 Relagoes familiares e afetivas no ambiente de trabalho

O SENAI-MT respeita a privacidade e os relacionamentos pessoais dos empregados. Contudo, de modo a garantir
transparéncia e impessoalidade no desenvolvimento das agdes e prevenir favorecimentos foi editada e estad em
vigor PORTARIA CONJUNTA SISTEMA FIEMT N° 007/2017, ¢ RESOLUCAO SENAI-MT N° 152/2017 que
normatizam a contratagdo de colaboradores do Sistema FIEMT (SESI, SENAI, FIEMT, I[EL e CONDOMINIO) e a
proibi¢do de contratagdo, de seus parentes consanguineos, conjuges e afins, aplicando-se, também, aos parentes
de industriais integrantes de 6rgdos diretivos ou consultivo das referidas entidades, estendendo-se a contratagéo
de pessoas juridicas, mesmo que temporaria, cujas titularidades de controle pertenca as pessoas com lagos
descritos acima com os empregados.

3.2.4 Segurancga e Saude
O SENAI-MT tem como valor proporcionar a todos um ambiente de trabalho seguro e saudavel;

O SENAI-MT cultiva valores de vida saudavel em seu ambiente de trabalho. O uso do cigarro é permitido apenas
nos locais destinados a este fim e o de bebidas alcodlicas tolerado em eventos sociais e institucionais, observada
a moderagéo de consumo.

3.3 Relacionamento com o Publico Externo

3.3.1 Relacionamento com a Industria e seus Trabalhadores

A Industria Mato-grossense é a razéo maior da existéncia do SENAI-MT que, por intermédio das ac¢des e servigos
prestados, contribui para a criagdo de um ambiente favoravel aos negdcios, a competitividade, ao
desenvolvimento dos trabalhadores da Industria e ao crescimento do pais.

Os integrantes do SENAI-MT devem tratar de forma equénime todos os segmentos industriais, empresas e seus
trabalhadores, em prol do progresso empresarial.

3.3.2 Relagdes Eticas Com Clientes: Alunos e Empresas
No caso de cursos, programas ou prestacdo de servigos com ressarcimento, estabelecer contratos objetivos,
justos e com acerto prévio sobre servigos a serem executados;

Deve-se respeitar, entre os direitos dos clientes, a questdo da privacidade, assegurando o sigilo necessario das
informagdes confiadas, como dados pessoais, resultados de desempenho, dados financeiros, informagdes
empresariais e outros que a equipe das Unidades Operacionais do SENAI-MT venha a ter acesso.

3.3.3 Relacionamento com os Sindicatos Laborais

O SENAI-MT defende o processo de negociacdo coletiva como o instrumento mais adequado para o
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aprimoramento das relagbes trabalhistas e para a constru¢do de relacionamentos cada vez mais dignos,
colaborativos e respeitosos entre empregadores e empregados.

O SENAI-MT pauta-se pela transparéncia e responsabilidade nas negociagdes com os sindicatos representantes
dos seus colaboradores;

O SENAI-MT respeita o direito a livre sindicalizagdo dos seus colaboradores, reprovando qualquer tipo de
discriminacao a aqueles sindicalizados.

3.3.4 Relacionamento com os Fornecedores/Prestadores de Servigos
O SENAI-MT relaciona-se com seus fornecedores a partir de préticas legais, profissionais e eficientes, buscando
exceléncia de resultados.

O SENAI-MT valoriza praticas empresariais sustentaveis e responsaveis por parte de seus fornecedores;

Os integrantes do SENAI-MT devem selecionar e contratar fornecedores tendo como base as necessidades da
instituicao, utilizando critérios de prego, prazo, técnica e qualidade;

Os integrantes do SENAI-MT devem pautar sua relagdo com fornecedores pelo respeito, cordialidade e
transparéncia, ndo aceitando qualquer tipo de favorecimento indevido;

O SENAI-MT n&o permite que seus integrantes participem do processo de contratacdo de empresas em que
tenham participagéo societéria, individual ou familiar ou onde trabalhem parentes com influéncia nos processos de
negociacao.

3.3.5 Relacionamento com as Instituigoes Parceiras
O SENAI-MT acredita que o seu relacionamento com instituicbes parceiras fortalece e potencializa sua atuagédo
institucional.

O SENAI-MT no processo de construgdo das parcerias considera a sintonia de valores, objetivos institucionais,
finalidades estratégicas e competéncias técnicas dos parceiros;

O SENAI-MT nao participa da decisdo que envolva parceiros nos quais tenham participagdo societéria, individual
ou familiar ou onde trabalhem parentes com influéncia no processo de negociagdo com a institui¢éo.

3.3.6 Relacionamento com o Poder Publico

O SENAI-MT compartilha com o Poder Publico o objetivo de construir um pais prospero, justo e sustentavel, por
meio da promog¢&o da competitividade da Industria Brasileira, num ambiente que estimule o pleno desenvolvimento
da sociedade.

O SENAI-MT é uma organizagao apartidaria que defende o regime democratico e o pluralismo politico;

O SENAI-MT defende perante o governo e as autoridades constituidas os interesses legitimos do pais e da
Industria Brasileira, suas necessidades, especificidades e circunstancias, com vistas ao bem comum;

O SENAI-MT contribui para o debate politico, defendendo propostas que tenham afinidade com seus valores e
objetivos;

O SENAI-MT tem como compromisso disponibilizar informagfes que possam contribuir para o debate, a
formulagao de politicas publicas e ampliar a compreenséo das necessidades legitimas do setor industrial;

Os integrantes do SENAI-MT devem manter com o Poder Publico uma postura pautada pelo dialogo aberto e
transparente;
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Os integrantes do SENAI-MT n&o podem fazer uso das relagbes com o Poder Publico, no exercicio de suas
atribui¢des, com a finalidade de obter beneficios pessoais.

3.3.7 Relacionamento com a Imprensa
O SENAI-MT mantém com os veiculos de comunicagdo um relacionamento baseado no respeito a liberdade de
imprensa, ao seu dever de bem informar e a contribuicao que prestam a sociedade.

As informag6es do SENAI-MT serao prestadas por seus dirigentes e pelos colaboradores autorizados.

3.3.8 Relacionamento com a Sociedade

O SENAI-MT defende, realiza e apoia agdes voltadas ao desenvolvimento sustentavel do pais, com foco no
crescimento econémico, na melhoria da qualidade de vida, na redugéo das desigualdades regionais e sociais, na
erradicacao da pobreza e na promogéo da cidadania.

3.3.9 Relacionamento com as Questdes Ambientais

O SENAI-MT reconhece o meio ambiente como uma questdo-chave na estratégia industrial brasileira e entende
que se deve conciliar a conservacdo dos recursos naturais com as necessidades do desenvolvimento
socioecondmico do pais, considerando que tanto os empreendimentos econdmicos quanto a regulagdo ambiental
sdo indispensaveis a melhoria da qualidade de vida, emprego e renda da sociedade.

O SENAI-MT preconiza a atuagdo em conformidade com a legislagdo ambiental, mas defende o aperfeigopamento
permanente da ordem normativa;

O SENAI-MT busca a melhoria continua dos processos, estimulando o uso racional dos recursos naturais, a
pratica do consumo consciente e a minimizagdo de impactos ambientais negativos.

4. COMITE DE ETICA

O Comité de Etica & o 6rgdo responsavel pelo recebimento de informagdes inerentes a possiveis
descumprimentos de preceitos éticos e tem por finalidade essencial o resguardo, esclarecimento, promogao e
cumprimento do CODIGO DE ETICA do SENAI-MT, bem como, dar ao mesmo, respeitabilidade e exequibilidade.

4.1 Composigao e Mandato

O Comité de Etica sera composto por 04 (quatro) membros titulares, e 02 (dois) suplentes; designados pela
Direcdo Regional do SENAI-MT, que também indicara, entre seus membros, o presidente, e, 03 (trés) membros
efetivos.

Os membros que fardo parte do Comité de Etica terdo mandato de 01 ano, permitida uma recondugéo.

Os membros do Comité de Etica, a qualquer momento podem ser destituidos dessa funcéo pela Direcdo Regional
do SENAI-MT, mediante motivacao.

Havendo qualquer denuncia ou instalagdo de procedimentos que envolva algum membro do comité, este ficara
impedido de exercer suas atividades como membro do Comité de modo geral, cabendo a um dos suplentes
mediante convocagéo da Direcao Regional do SENAI-MT, para que atue em substituigdo ao membro impedido.

A Direcao Regional do SENAI-MT dara posse aos membros.

4.2 Competéncias e Responsabilidades ]
Compete ao Comité de Etica analisar as contribui¢cbes, propor a atualizagdo peridédica do Cddigo de Etica e
esclarecer duvidas de interpretacao.

Compete também ao comité receber e averiguar comunicagdes sobre condutas de colaboradores que configurem
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situacdo de desrespeito ao Codigo de Etica e recomendar ao detentor da algada, de forma fundamentada, as
seguintes medidas:
Agdes de esclarecimento, educagao e treinamento;

Ajustes de processos, situagdes ou condutas;
Adverténcia verbal, adverténcia por escrito, suspenséo ou demissao.

N&o serdo aceitas comunicagdes sobre condutas que configurem desrespeito ao cédigo feito de forma andnima ou
em que ndo se possa verificar a identidade do comunicante. O comité, considerando a natureza e gravidade do
fato, manteré em sigilo a identidade do comunicante.

As averiguagdes de condutas serdo realizadas em sigilo, somente tendo acesso a elas 0s membros do comité e a
pessoa eventualmente averiguada, que tera amplo direito de defesa.

O SENAI-MT incentiva e valoriza comunicagdes feitas com responsabilidade e consisténcia, baseadas em fatos e
dados reais e que descrevam situagdes que possam prejudicar a organizagao, colaboradores ou demais partes
interessadas, e repudia denuncias vazias, falsas ou vingativas.

a) As principais responsabilidades do Comité de Eticasao: ,
Subsidiar o Gestor em questdes que envolvam normas do Cddigo de Etica;

Propor a instancia competente a aplicagdo das orientagdes e/ou sangdes cabiveis, mediante processo formal,
cabendo direito a defesa;

Comunicar ao denunciante as providéncias adotadas, ao final do procedimento;

Manter e fazer que seja mantida a confidencialidade de informagdes do denunciante, a menos que legalmente
requerida;

Dirimir duvidas a respeito da interpretagdo das normas do Cédigo de Etica ao caso concreto apurado e deliberar
sobre 0s casos omissos;

Fornecer, a Direcdo Regional do SENAI-MT, os registros sobre conduta ética dos empregados.
Casos de dano ao Patriménio serdo tratados apurados conforme normativos ja existentes no SENAI-MT.

Toda a orientacdo com relagdo & atuacdo ao Comité de Etica esta detalhada no Regimento do Comité de Etica
MEG-RI-001.

4.3 Da Remuneragao ,
Os membros do Comité de Conduta Etica nao receberao remuneragéo para o desempenho dessa fungéo.

4.4 Do Funcionamento
O Comité de Etica se reunira semestralmente, ou quando da ocorréncia de fato que exija seu exame.

A convocagao das reunifes dar-se-a por meio de sua Presidéncia ou por solicitacdo da maioria de seus membros.
Cabera & Presidéncia do Comité de Etica presidir as reunides que forem convocadas ou programadas.

As deliberagbes das reunides serdo consignadas em atas, e assinadas pelos membros participantes,
imediatamente apos seu término.

As reunides s6 podem ser realizadas com a presenga minima de 03 (trés) membros do Comité. As decisdes séo
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efetivadas por consenso ou, quando necessario, por votagdo, devendo considerar-se o voto da maioria dos
presentes. O voto da Presidéncia serve para desempate.

5. CANAIS DE COMUNICAGAO
O empregado do SENAI-MT se quiser apresentar contribuigo, esclarecer duvida ou comunicar fato que, a seu
juizo, esteja em desacordo com o Codigo de Etica, podera:

1- Procurar sua lideranca imediata, ou;

2— Encaminhar e-mail (comitedeetica@senaimt.ind.br).

6. AS AGOES, ATITUDES E RELAGOES ETICAS NO SENAI-MT.

6.1 Recrutamento e selegao
a) O recrutamento e a sele¢do devem observar, para o provimento de seus cargos, o profissional que revele
competéncia para melhor desempenho de suas fun¢des, em termos de atitude, conhecimento e habilidades;

b) No processo de recrutamento e sele¢do, é vedado qualquer tipo de favorecimento em fungdo de
preferéncias, vinculos pessoais ou interesses alheios aos da empresa;

c¢) Cabe ao empregado, quando ciente da participagao/aprovagdo em processo seletivo de candidato com o
qual possua vinculo de parentesco, informar ao responsavel pelo processo e o seu lider imediato.

O SENAI-MT possui procedimento normativo especifico que embasa todo o processo de recrutamento e
selegé@o, 0 mesmo esta disponivel a todos os empregados, na rede interna (SHAREPOINT).

6.2 Desempenho Profissional
Todos devem ter responsabilidade para a correta aplicagdo dos recursos financeiros, recursos humanos,
equipamentos e outros recursos sobre os quais eles tém autoridade ou influéncia;

De acordo com a fungéo e as atividades desenvolvidas, o empregado receberd do SENAI-MT os equipamentos
recomendados de protecéo individual (EPI) ou coletiva (EPC), DE ACORDO COM O DESCRITO NO PPRA,
que deverao ser obrigatoriamente utilizados, em conformidade com as normas de seguranga;

Participar com dedicagéo de cursos e outras formas de desenvolvimento em que for indicado pela institui¢éo,
zelando pela assiduidade e assimilagao do conhecimento.

Ter cuidado com as suas atitudes e comportamento para que néo coloque em risco a sua imagem pessoal € a
do SENAI-MT, independentemente do ambiente em que se encontre, especialmente quando identificado por
cracha ou uniforme.

6.3 Informagéo e Comunicacao
a) E vedada a divulgagao de informagdes confidenciais sem a autorizacéo prévia e consentimento do lider
imediato.

b) E vedado aos empregados do SENAI-MT, o encaminhamento de documentos, oficios e informagdes
referente as atividades e negécio do SENAI-MT a Orgdos Governamentais, Estaduais e Municipais, vez que
estas comunicacdes cabem ao diretor regional.

c¢) Deve-se sempre ser resguardo o sigilo profissional;

d) E vedado a divulgacdo, especialmente na web, redes sociais, fotos ou filmes de ambientes de trabalho,
feitos em caréater pessoal, que possam constranger ou prejudicar deliberadamente a reputagéo da Instituigdo ou
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de colegas de trabalho.

e) E vedada a criagdo de blogs, sites ou comunidades em rede de relacionamento em nome do SENAI-MT
elou suas Unidades Operacionais, sem a devida autorizagdo da Dire¢do Regional.

6.4 Conflito de Interesses
a) E vedado o uso de recursos, do cargo e do nome do SENAI-MT para vantagens pessoais ou em detrimento
de terceiros;

b) N&o sédo aceitos, sendo passiveis de punicdo, atos de desonestidade, incontinéncia de conduta ou mau
procedimento, desidia no desempenho das respectivas fungdes, uso de drogas ilicitas e embriaguez habitual ou
em servigo, ato de indisciplina ou de insubordinagao estando o infrator sujeito as penalidades, na forma da Lei;

¢) E vedado o envolvimento do empregado em outra atividade que interfira na sua capacidade de dedicar
tempo e atengdo as suas responsabilidades para com o SENAI-MT, e ou exercer trabalho laboral particular ou
em instituicGes similares aos produtos e servigos prestados.

6.5 Horario de Expediente
a) O Horario de trabalho cumpre o papel de atender as necessidades da empresa junto aos seus clientes e,
ainda, garantir os direitos de seus empregados, assim o mesmo deve ser cumprido. Devendo observar a
normativa interna e Acordo Coletivo de Trabalho.

b) Cumprir a carga horéaria didria/semanal estabelecida e ndo se ausentar, apos o registro de ponto e durante
0 expediente de trabalho, para tratar de problemas que fujam ao interesse do SENAI-MT, sem a devida
autorizacao do lider imediato.

c) N&o realizar horas extraordinarias de trabalho sem a real necessidade do servico e sem observar 0s
procedimentos previstos, tais como comunicagao da atividade a ser realizado e horério para a realizacao, a fim
de que os setores evolvidos possam processar a logistica necessaria para execugao do trabalho, e observar os
limites legais.

d) Né&o realizar o registro do ponto nos intervalos e final do expediente e retornar a realizagdo de suas
atividades laborais.

e) N&o realizar o registro do ponto e permanecer na Institui¢do, utilizando-se de suas instalagdes para uso
pessoais.

6.6 Participagdao em atividades politicas
a) O SENAI-MT observa neutralidade com relagdo a partidos e candidatos politicos. Nem a marca € nem o0s
bens patrimoniais do SENAI-MT, poderao ser usados para promover os interesses de partidos ou candidatos
politicos.

6.7 Relacionamento interpessoal e hierarquico
a) Nao deve ocorrer violéncia moral no ambiente de trabalho, expressa por condutas hostis e pelo uso do
poder hierarquico para impor autoridade ou obter vantagens, tais como:
Pressionar subordinados para que prestem servigos de ordem pessoal;

Desqualificar publicamente, ofender e ameacar explicita ou disfargadamente os subordinados ou pares;
Apresentar trabalhos ou ideias de colegas sem conferir-lhes o respectivo crédito;

Inserir em correspondéncias eletrénicas (e-mails), a colegas de trabalho, superiores hierarquicos ef/ou
subordinados, palavras ofensivas ou que possam denigrir a reputagao pessoal ou profissional;
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7. CONDUTA COM BENS PATRIMONIAIS

Entende-se por bem patrimonial o conjunto de bens tangiveis como: maquinas e equipamentos, utensilios,
moveis, bens de consumo, imoveis, edificacdes, veiculos e acervo técnico. E os bens intangiveis como: imagem
empresarial, projetos etc. Todo bem deve ser utilizado para fins de negécios do SENAI-MT, ndo sendo
permitido:

Transferéncia, entre unidades, de qualquer equipamento ou material que possua, sem o respectivo atendimento
aos normativos internos que orientam a transferéncia de bens patrimoniais e sem a autorizagdo do setor
competente;

Utilizag&o para servir a interesses particulares; impressoes, telefonemas, encaminhamento de correspondéncias
fisicas e eletrénicas e outros,

Os equipamentos de comunicagéo eletrdnica e seus respectivos recursos sao disponibilizados pelo SENAI-MT
para uso exclusivo das atividades de seu interesse, reservando-se no direito de controlar e monitorar 0 acesso a
Internet de todos os empregados que utilizem equipamentos interligados ao seu sistema de tecnologia da
informagao, ndo admitindo a transmissdo de qualquer informagao ou documento interno, de carater confidencial;

O SENAI-MT mantém politica e normas especificas sobre 0 uso do correio eletronico, e-mail, internet, intranet e
de outras fontes eletrénicas de informagdo. E vedada a divulgagdo, interna ou externa, de quaisquer
mensagens contendo informacdes alheia as atividades empresariais, entre outras, as relacionadas com a
propagacao de trotes, boatos, pornografia, comércio ou propaganda, inclusive de natureza politico-partidaria.

8. CORRUPCAO E FAVORECIMENTO

O SENAI-MT repudia toda e qualquer forma de corrupgéo, favorecimento, extorsdo e vantagens pessoais, em
todos os niveis. Na condigdo de signatario do Pacto Empresarial pela Integridade e Contra a Corrupgéo,
comprometem-se a observar integralmente as suas diretrizes.

9. COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE

Compromete-se o0 empregado:

a) A nao utilizar os documentos, informagdes confidenciais a que tiver acesso para gerar beneficio proprio
exclusivo ou para uso de terceiros, no presente ou futuro;

b) Deve manter em sigilo todas as informagdes confidenciais da SENAI-MT, clientes e fornecedores. S6
podemos divulgar essas informacdes com autorizagdes expressas ou que forem obrigatdrias por lei. Aqueles
que usam ou tem acesso as informagdes confidenciais, sdo responsaveis por manté-las seguras e deveréo
usa-las apenas para o motivo profissional que as justifiquem.

c) Assegurar a transparéncia e seja cuidadoso e responsavel na relagdo com o presidente, conselheiros,
diretores, 6rgaos reguladores, clientes, fornecedores, empregados, parceiros e demais interessados,
divulgando informagdes claras, corretas, acessiveis e de forma justa, que traduzam a realidade e permitam o
acompanhamento das atividades e do desempenho do SENAI-MT.

10. CONSIDERAGOES FINAIS
O SENAI-MT sempre foi reconhecido pela sua atuagéo idonea, voltada a formagao e integragao de profissionais
no mercado de trabalho e a oferta de solugdes para a industria.

Para manter essa imagem e reputacdo, € essencial contar com pessoas que valorizem as agbes que
desenvolvem que se sintam respeitadas, respeitem o aluno, a empresa atendida e pessoas que se orgulhem de
pertencer ao quadro do SENAI-MT.

Para o SENAI-MT néo basta fazer as coisas bem feitas, é preciso fazer de forma correta. Seus valores devem
reger as tomadas de decisbes dos negocios e agbes de todos os empregados, estendendo-se aos
fornecedores, clientes, parceiros e comunidade.
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Para tanto, foi elaborado este Codigo de Etica que visa fortalecer o compromisso organizacional com todos os
seus publicos de relacionamento, por meio da utilizagao dos padrdes éticos € morais.

11. VIGENCIA E INSTRUMENTALIZA(}AO
O presente Cddigo de Conduta Etica entrard em vigor a partir de sua publicagao.

12. CONTROLE DE REVISAO

Rev. .  Data Natureza da Alterag&o

00 28/10/2016 Criagao do Documento.

01 30/01/2017 Alteragéo na formatagao.

02 12/01/2018 Reviséo Geral

03 09/07/2019 Mudanca de codificagdo SG para MEG, e numeragéo do documento.

04 28/08/2019 Mudanca do Logo SENAI.

05 10/09/2019 Alteracédo da nota de rodapé.

06 18/01/2021 Inclusédo da recomendacdo: Os integrantes do SENAI-MT n&o poderdo
aceitar presentes, dinheiro ou qualquer outro tipo de beneficio individual ou
coletivo, oriundos de clientes elou de terceiros, como recompensa pela
execucgao de servigos;
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GLOSSARIO '
Este glossario tem como objetivo esclarecer termos utilizados no Cédigo de Etica do SENAI-MT.

Assédio moral: expor colaboradores a situagbes humilhantes e constrangedoras durante a jornada de trabalho,
sobretudo quando se valendo de condi¢do hierdrquica superior ou de ascendéncia no trabalho. Sera caracterizado
assédio moral quando houver continuidade, de maneira reiterada e prolongada.

Assédio religioso: constranger alguém com o intuito de impor a propria crenga religiosa, durante a jornada de trabalho,
se valendo de condigdo hierarquica superior ou de ascendéncia no trabalho. Sera caracterizado assédio religioso
quando houver continuidade, de maneira reiterada e prolongada.

Assédio sexual: constranger alguém com o intuito de obter favor sexual, se valendo de condigdo hierarquica superior
ou ascendéncia no trabalho. Sera caracterizado assédio sexual quando houver continuidade, de maneira reiterada e
prolongada.

Empregados: empregados e estagiarios.

Conflito de interesses: circunstancia em que alguém, por interesses pessoais, néo é ou ndo se sente independente em
relacdo a determinada matéria, podendo influenciar ou tomar decisbes motivadas por interesses distintos aos da
organizagao ou a seus principios, objetivos e normas.

Desenvolvimento sustentavel: € o0 modelo de desenvolvimento capaz de satisfazer as necessidades do presente sem
comprometer a capacidade das geragdes futuras garantirem suas proprias necessidades.

Equéanime: atitudes que déo tratamento igual e imparcial, ponderadas as diferengas substantivas entre os entes em
questao.

Etica: & o conjunto de valores morais, principios e atitudes que norteiam a conduta humana na sociedade, tendo como
ideal o bem comum.

Favorecimento: obter ou oferecer vantagens ou beneficios indevidos, decorrentes de apadrinhamento, proteg&o,
amizade, parentesco ou outras formas de interesse ilegitimo.

Fornecedores: pessoas fisicas e juridicas contratadas para fornecimento de bens e servi¢os de qualquer natureza.

Gestores: aqueles que exercem fungdo de confianga de gestdo - diretores, superintendentes, gerentes e
coordenadores.

InstituicOes parceiras: aquelas com as quais 0 SENAI-MT mantém relagdes com o objetivo de realizar agdes conjuntas
de cooperagéo, motivadas pela existéncia de interesses e objetivos comuns, na qual cada parte aporta e mobiliza os
recursos de que dispde para atingir objetivos e resultados desejados.

Partes interessadas: individuos ou grupos com interesses em decisdes ou atividades de uma organizagao.

Propriedade intelectual: constitui-se na soma de todos os direitos inerentes a atividade intelectual nos dominios
econdmico, industrial, cientifico, literario e artistico.

Publico interno: conjunto de individuos que trabalha para 0 SENAI-MT.

Responsabilidade social: responsabilidade de uma organizacdo pelos impactos de suas decisdes e atividades na
sociedade e no meio ambiente, visando ao desenvolvimento sustentavel.

Trabalho forgado (ou analogo a escravo): todo tipo de trabalho ou servigo exigido de uma pessoa sob qualquer forma
de ameaca, para o qual a mesma néo tenha se oferecido espontaneamente ou que, durante 0 mesmo, se caracterize
como privagao da liberdade.

Trabalho infantil: toda forma de trabalho exercido por menores de dezesseis anos, salvo, na condigdo de aprendiz, a
partir de quatorze anos.

Esta cdpia quando impressa sera considerada ndo controlada.




CODIGO DE ETICA
SENAI-MT

MEG-MA-004

Folha:
13 de 13

Revisao:
06

Data:
18/01/2021

Termo de Compromisso, Adesdo e Confidencialidade

Entendo que o presente Cédigo de Etica revela os Valores e Principios do SENAI-MT, refletindo compromisso de
profissionalismo e transparéncia. Comprometo-me a cumpri-lo integralmente em todas as minhas agbes no
trabalho, além de nao utilizar as informag6es confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio préprio
exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros; ndo efetuar nenhuma gravagdo ou copia
da documentagdo confidencial a que tiver acesso; ndo apropriar-me para mim ou para outrem de material
confidencial e/ou sigiloso da tecnologia que venha a ser disponivel; ndo repassar o conhecimento das informagdes

confidenciais.

Declaro que recebi o Cadigo de Etica do SENAI-MT e me comprometo a cumpri-lo.

Nome:

RG.: CPF:

Cargo/fungéo:

Unidade:

Assinatura do (a) empregado (a)
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