Cédigo de Etica Sesc-PA




"Etica € o conjunto de valores e principios que usamos para
responder a trés grandes questdes da vida: (1) quero?; (2) devo?;
(3) posso?

Nem tudo que eu quero eu posso. nem tudo que eu posso eu devo.
e nem tudo que eu devo eu quero. Vocé tem paz de espirito quando
aquilo que vocé quer € a0 mesmo tempo 0 que vocé pode e 0 que
vocé deve."

Mario Sérgio Cortella
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Servico Social do Comeércio do Para — Sesc/PA

TITULO 2 - Disposic¢io Preliminar

Art. 1° - Este Codigo prescreve os padrdes de conduta a serem praticados
pelos servidores do SESC/PA e pela prdpria Instituicdo em relagdo aos seus
colaboradores, clientes, fornecedores, a comunidade e ao governo,
estabelecendo deveres e vedacdes e disciplinando a constituicao e atuacgao
da Comissdo de Etica.

Paragrafo Unico - As normas contidas neste Codigo também se aplicam
aos estagiarios e profissionais que prestam servigcos no SESC/PA.

TITULO 3 - Dos Direcionadores Organizacionais

Art. 2° - O plano estrategico é considerado como direcionador
organizacional do SESC/PA e é composto basicamente de:

| - Misséo: Contribuir para o bem estar social e a melhoria da qualidade de
vida do trabalhador do comércio de bens, servicos e turismo e, seus
familiares, prioritariamente aquele com menor poder aquisitivo;

Il - Visdo: Ser reconhecido no Estado do Pard como Instituicdo indutora da
transformacéo social e referéncia nas areas de educacdo, saude, cultura,
lazer e assisténcia;

Il - Valores:

> Agir com ética e honestidade;

» Ser socialmente responsavel;

> Valorizar o trabalho em equipe;

» Atender aos clientes com cordialidade;
» Trabalhar com responsabilidade;

» Respeitar o meio ambiente.

Art. 3° - S8o considerados como principios norteadores deste Cddigo de
Etica e das acBes do SESC/PA o respeito & vida e a todos os seres
humanos, a integridade, a verdade, a honestidade, a justica, a equidade, a
lealdade institucional, a responsabilidade, o zelo, o mérito, a transparéncia,
a legalidade, a impessoalidade, a coeréncia entre o discurso e a pratica.
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TiTULO 4 - Da Conduta Institucional e Profissional

Art. 4° - De acordo com os principios elencados no art. 3° ficam
estabelecidas as seguintes diretrizes de conduta do SESC/PA.

| - O respeito a vida em todas as suas formas, manifestacdes e situacdes é
principio ético-fundamental e norteia o cuidado com a qualidade de vida, a
salde, o bem-estar individual e coletivo, 0 meio ambiente e a seguranga no
SESC/PA;

Il - A honestidade, a integridade, a justica, a equidade, a verdade, a
coeréncia entre o discurso e a pratica referenciam as relacdes do SESC/PA
com pessoas e instituicbes, e se manifestam no respeito as diferencas e
diversidades de condicdo étnica, religiosa, social, cultural, linguistica,
politica, estética, etaria, fisica, mental e psiquica, de género, de orientacdo
sexual e outras;

Il - A lealdade ao SESC/PA se manifesta como responsabilidade, zelo e
disciplina no trabalho e no trato com os seres humanos e com 0s bens
materiais e imateriais da Instituicdo, no cumprimento da sua misséo, da sua
visdo e de seus valores, em condutas compativeis com a efetivacao de suas
estratégias de trabalho, com espirito empreendedor e comprometido com a
superacéo de desafios;

IV - O SESC/PA desenvolve suas atividades reconhecendo e valorizando
0s interesses e direitos de todas as partes e compromete-se com o0 respeito e
a valorizacdo das pessoas, em sua diversidade e dignidade, em relacbes
de trabalho justas, numa ambiéncia saudavel, com confianca mutua,
cooperacdo e solidariedade;

V - A transparéncia se manifesta como respeito ao interesse publico e se
realiza de modo compativel com os direitos de privacidade pessoal e com a
politica de seguranca de informacdes do SESC/PA,;

VI - A legalidade e a impessoalidade séo principios constitucionais que
preservam a ordem juridica e determinam a distingdo entre interesses
pessoais e profissionais na conduta de seus dirigentes e de seus
empregados;
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VIl - O SESC/PA busca exceléncia em qualidade, em seguranca, no meio
ambiente, na saude e nos recursos humanos e, para isso, promove a
educacdo, a capacitacdo e o comprometimento de seus empregados,
envolvendo as partes interessadas;

Art. 5° - S0 exigidos dos empregados do SESC/PA os seguintes padrdes
de conduta profissional:

| - Agir com integridade, competéncia, dignidade e ética quando lidarem
com o publico, os clientes, os fornecedores, 0s colegas e quaisquer outras
pessoas com quem se relacionarem no ambito profissional;

Il - Agir e encorajar colegas e clientes a agirem profissionalmente de forma
ética, com o intuito de conferir credibilidade a Instituicéo;

1l - Buscar a manutencdo e a elevacdo da sua competéncia técnica e
contribuir para a capacitacdo de todos na Institui¢do, procurando sempre
atingir o melhor resultado global para o SESC/PA;

IV - Pautar seu comportamento profissional pela isencdo no julgamento e
pelo comedimento nas suas manifestacdes publicas, fazendo-as somente na
certeza do beneficio da Instituicéo.

TITULO 5 - Dos Deveres dos Empregados

Art. 6° - So deveres dos empregados do SESC/PA sem prejuizo daqueles
estabelecidos na Consolidagao das Leis do Trabalho e nas normas adotadas
pela Instituicao:

| - Adotar principios e padrdes compativeis com a responsabilidade social
da Instituicdo em todas as decis0es, atitudes profissionais;

Il - Agir consciente de que seu trabalho € regido por principios éticos que
se materializam na adequada prestacdo de servicos;

Il - Exercer suas atribuicbes com o maximo empenho, responsabilidade,
qualidade técnica e assiduidade, cumprindo com as obrigacGes de seu
contrato de trabalho, aproveitando as oportunidades de capacitacéo,
avaliando-se sistematicamente e aprendendo com 0S Seus erros ou com 0s
de outros;
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IV - Agir de forma honesta, justa, digna, cortés, dispensando atencédo a
todos, interna e externamente, e respeitando quaisquer diferencas
individuais;

V - Resistir a eventuais pressoes e intimidacoes de clientes, fornecedores,
beneficiarios, interessados, entre outros, que visem obter quaisquer favores
ou vantagens indevidas, por meio de acdes imorais, ilegais ou antiéticas;

VI - Relacionar-se com o cliente de forma estritamente profissional,
preservando a isencao necessaria ao desempenho das suas funcoes;

VII - Utilizar, adequadamente, os canais internos para manifestar opinides,
sugestdes, reclamagdes, criticas e denudncias, engajando-se na melhoria
continua dos processos e procedimentos do SESC/PA,;

VIl - Nao se envolver em atividade alguma que seja conflitante com os
interesses do SESC/PA e comunicar aos superiores hierarquicos ou a
Direcdo Regional, qualquer situacdo que configure aparente ou potencial
conflito de interesses;

IX - Preservar os interesses do SESC/PA sempre que se manifestarem em
ambiente publico ou privado e zelar para que todos procedam da mesma
forma;

X - Respeitar o sigilo profissional, guardando sigilo das informac6es
estratégicas e das relativas a atos ou fatos relevantes, ainda ndo divulgados,
as quais tenham tido acesso, bem como zelar para que outros também o
facam, exceto quando autorizados ou exigidos por lei;

XI - Assegurar o uso adequado do patrim6nio material e imaterial do
SESC/PA, atendendo ao seu legitimo propdsito, inclusive para preservar a
imagem da Instituicdo, e ndo utilizd-lo para obter qualquer tipo de
vantagem pessoal;

XIl - N&o obter vantagens indevidas decorrentes de fungdo ou cargo que
ocupam na Instituicao;

X111 - N&o exigir, nem insinuar, nem aceitar, nem oferecer qualquer tipo de
favor, vantagem, beneficio, doacdo, gratificacdo, para si ou para qualquer
outra pessoa, como contrapartida as suas atividades profissionais, podendo
aceitar ou oferecer brindes apenas promocionais, publicos, ndo-exclusivos,
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sem valor comercial, nos seus relacionamentos como publico externo do
SESC/PA;

XIV - Nao praticar nem se submeter a atos de preconceito, discriminagéo,
ameaca, chantagem, falso testemunho, assédio moral, assédio sexual ou
qualquer outro ato contrario aos principios e compromissos deste Codigo
de Etica, denunciando imediatamente os transgressores a Direcdo Regional
do SESC/PA,;

XV - Respeitar a propriedade intelectual e reconhecer os méritos relativos
aos trabalhos desenvolvidos por colegas, independentemente de sua
posicao hierarquica;

XVI - Zelar, no exercicio do direito de greve, pela defesa da vida, pela
integridade fisica e seguranca das pessoas, das instalacdes, dos bens moveis
e imoveis da Instituicdo, e pela preservacdo do meio ambiente;

XVII - Cultivar um a aparéncia pessoal adequada, com vestuario
compativel com o ambiente institucional em que atuam;

XVII - Agir sempre com discricéo, evitando falar em demasia de assuntos
ndo-relativos ao trabalho e de fatos dos quais ndo tenham certeza, visando
ndo denegrir a imagem da Instituicdo e de seus colegas de trabalho;

XIX - Dar ciéncia formal aos superiores hierarquicos ou a Direcdo
Regional do SESC/PA, de quaisquer atividades ilegais, irregulares ou
contrarias a ética de que tenham conhecimento.

Paragrafo Unico - A Comisséo de Etica Profissional guardara sigilo quanto
a identidade do empregado que cumprir a conduta estabelecida no inciso
XIX deste artigo.

TITULO 6 - Das Vedacoes

Art. 7° - E vedado aos empregados do SESC/PA:

| - Utilizar-se do cargo ou da funcdo para intimidar colegas com a
finalidade de obter favores pessoais ou profissionais;
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Il - Solicitar, sugerir ou receber vantagens de qualquer espécie, utilizando o
nome do SESC/PA, o cargo ou a funcdo na obtencdo de beneficios pessoais
Ou para terceiros;

I11 - Fazer uso de informacdo privilegiada, obtida no exercicio profissional,
em beneficio préprio ou de terceiros, na realizacdo de negocios de qualquer
natureza;

IV - Receber, em razdo de suas atribuicbes, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, inclusive convites de carater pessoal para
viagens, hospedagens e outras atracdes, salvo de autoridades estrangeiras,
nos casos protocolares em que houver reciprocidade;

V - Prejudicar, deliberadamente, a harmonia do trabalho e/ou a reputacéo
da Instituicdo, de outros empregados, dos cidaddos, das entidades e
empresas, principalmente ao falar em demasia de assuntos que nédo lhes
dizem respeito ou dos quais ndo tenham total conhecimento de sua
veracidade;

VI - Usar de artificios para dificultar o exercicio de direitos por qualquer
pessoa fisica ou juridica;

VII - Permitir que empatias ou interesses de ordem pessoal interfiram no
trato com os colegas e o publico em geral;

VIIl - Exercer quaisquer atividades profissionais conflitantes com o
exercicio do seu cargo ou de sua funcdo no SESC/PA ou incompativeis
com o seu horario de trabalho;

IX - Compactuar com irregularidades, ndo tomando as providencias
pertinentes quando da identificacdo do fato;

X - Retirar, para uso pessoal ou para fins estranhos as suas atividades
profissionais, 0s materiais, equipamentos, meios de comunicagdo e
instalacdes, colocados a sua disposicao pelo SESC/PA,;

X1 - Agredir fisica e psicologicamente a clientela ou outros empregados
usando palavras de baixo caldo que denigram a imagem do outro e/ou
firam-no moralmente;

XIl - Ingerir bebidas alcodlicas ou fazer uso de drogas proibidas no
ambiente e horario de trabalho.
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Paragrafo Unico - N&o sdo considerados presentes, para os fins do inciso 1V
deste artigo, os brindes que ndo tenham valor comercial ou os que forem
distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia,
propaganda, divulgacdo habitual ou por ocasido de eventos especiais ou de
datas comemorativas.

TITULO 7 - Dos Compromissos Institucionais

CAPITULO 1 - Da Gestio Institucional

Art. 8° - No exercicio de sua gestdo institucional, a Administragédo do
SESC/PA, compromete-se a:

| - Conduzir a Instituicdo com transparéncia e integridade, cultivando a
credibilidade com seus empregados, fornecedores e clientes, com o poder
publico, a imprensa, as comunidades onde atua e a sociedade em geral,
buscando alcancgar crescimento com responsabilidade social;

Il - Estimular todas as partes interessadas, interna e externamente, a
disseminar os principios éticos e 0os compromissos de conduta expressos
neste Cadigo de Etica;

1l - Promover negociagGes honestas e justas, sem auferir vantagens
indevidas por meio de manipulacéo, de uso de informacao privilegiada e de
outros artificios dessa natureza;

IV - Registrar as informacfes em seus relatérios e balancos de modo
consistente, exato e complemento, sem ambiguidade de informacdes, e
disponibilizar seus livros com inteira transparéncia as auditorias internas e
externas e aos 0rgaos publicos competentes;

V - Exercer uma comunicacdo transparente, verdadeira e correta,
facilmente compreensivel e acessivel a todos os interessados, e uma
publicidade fundada nos principios estabelecidos neste Codigo de Etica;

VI - Constituir uma Comissdo de Etica Profissional para recepcéo,
encaminhamento e processamento de opinides, sugestdes, reclamacoes,
criticas e denlncias a cada transgressdo ética proveniente dos diversos
publicos de relacionamento da Instituicéo;
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VII - Cumprir e promover o cumprimento deste Codigo de Etica mediante
dispositivos de gestdo e monitoramento, em ambito corporativo e local,
divulgando-o  permanentemente, com disposicdo para eventuais
esclarecimentos de ddvidas e acolhimento de sugestBes, e submeter este
instrumento e suas praticas a processos de avaliacdo periodica;

VIII - Promover condi¢cdes de trabalho que propiciem o equilibrio entre a
vida profissional, pessoal e familiar de todos os empregados;

IX - Garantir seguranca e saude no trabalho, disponibilizando para isso
todas as condicdes e todos 0s equipamentos necessarios;

X - Assegurar a disponibilidade e a transparéncia das informacdes que
afetam os seus empregados, preservando os direitos de privacidade no
manejo de informacg6es médicas, funcionais e pessoais a eles pertinentes;

Xl - Reconhecer o direito de livre associacdo de seus empregados em
entidades de classe ou em categoria profissional, respeitando sua
participacdo em sindicatos e associagoes.

CAPITULO 2 - Da Relagdo com Empregados

Art. 9° - No exercicio de sua relacdo com os empregados, 0 SESC/PA
compromete-se a:

| - Buscar a permanente conciliacdo de interesses e a realizagdo de direitos,
por meio de canais institucionais de negociacéo;

Il - Respeitar e promover a diversidade e combater todas as formas de
preconceito e discriminacdo, por meio de politica transparente de admissao,
treinamento, promocao na carreira, ascensao a cargos e demissao. Nenhum
empregado ou potencial empregado recebera tratamento discriminatdrio em
consequéncia de raca, cor de pele, origem étnica, nacionalidade, posicao
social, idade, religido, género, orientacdo sexual, estética pessoal, estado
civil, opinido, convicgdo politica ou qualquer outro fator de diferenciacéo
individual;

I11 - Promover a igualdade de oportunidades para todos os empregados, em
todas as politicas, praticas e procedimentos, e garantir seu direito de
conhecer os critérios de avaliacéo e progressao funcional;
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IV - Desenvolver uma cultura organizacional que valoriza o intercdmbio e
a disseminacdo de conhecimentos, promover a capacitacdo continua dos
seus empregados e evitar demissGes, sempre que possivel, buscando
alternativas de recapacitacdo técnico-cientifica e recolocacdo em area que
se apresente mais adequada a situacdo de seus empregados, em qualquer
nivel hierarquico;

V - Proteger a confidencialidade de todos os envolvidos em denuncias
éticas, visando preservar direitos e proteger a neutralidade das decisoes;

VI - Preparar seus empregados para a aposentadoria, como forma de
investir no prosseguimento de sua qualidade de vida, desenvolvendo
atividades sistematicas de orientacdo e aconselhamento e promovendo a
disseminacdo interna do conhecimento para preservar a memoria do
SESC/PA.

CAPITULO 3 - Da Relagio com Fornecedores, Prestadores
de Servicos e Estagiarios

Art. 10° - No exercicio de sua relacdo com fornecedores, prestadores de
servigos e estagiarios, 0 SESC/PA compromete-se a:

| - Disponibilizar para os empregados de empresas prestadores de servico e
para os estagiarios, quando em atividade em suas instalaces, as mesmas
condicOes saudaveis e seguras no trabalho oferecidas aos seus empregados,
reservando-se o direito de gestdo do conhecimento e de seguranca da
informacéo da Instituicéo;

Il - Requerer das empresas prestadoras de servi¢os que seus empregados
respeitem 0s principios éticos e os compromissos de conduta definidos
neste Codigo enquanto perdurarem os contratos com a Instituicéo;

1l - Selecionar e contratar fornecedores e prestadores de servigcos
baseando-se em critérios estritamente legais e técnicos de qualidade e custo
e exigir um perfil ético em suas praticas de gestdo e de responsabilidade
socio-ambiental, recusando praticas de concorréncia desleal, trabalho
infantil, trabalho forcado ou compulsorio e outras contrarias aos principios
deste Cadigo, inclusive na cadeia produtiva de tais fornecedores;
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IV - Exigir dos estagiarios que respeitem o0s principios éticos e 0s
compromissos de conduta definidos neste Cddigo enquanto perdurarem
seus contratos com 0 SESC/PA.

CAPITULO 4 - Da Relagdo com Clientes

Art. 11° - No exercicio de sua relacdo com seus clientes, o SESC/PA
compromete-se:

| - Oferecer servicos de qualidade, com padrdo de atendimento
transparente, eficaz, cortés e respeitoso, visando a plena satisfacdo da sua
clientela, para fidelizacdo de relacionamentos;

Il - Reparar possiveis perdas ou prejuizos decorrentes de danos causados,
desde que sejam comprovadamente de sua responsabilidade, mediante
solicitacdo formal, mesmo que em juizo, quando se fizer necessario, e apos
criteriosa andlise por parte das Direcdes e da Assessoria Juridica do
SESC/PA;

CAPITULO 5 - Da Relagiio com Sociedade, Governo e
Estado

Art. 12° - No exercicio de sua relacdo com a sociedade, 0 governo e a
Unido, o SESC/PA compromete-se a:

| - Atuar com o intuito de contribuir para o desenvolvimento social,
educacional e cultural do pais;

Il - Exercer influéncia social como parte do exercicio de sua
responsabilidade sociocultural para com o pais;

Il - Valorizar o envolvimento e o comprometimento de seus empregados
em debates e elaboracéo de propostas, tendo como objetivo a viabilizagao e
o fortalecimento de projetos de carater social, em agdes articuladas com
Orgéos publicos e privados, governamentais e ndo-governamentais;

IV - Estimular a conscientizacdo social e o exercicio da cidadania ativa por
parte de todos os seus empregados, por meio de seu exemplo institucional;

V - Recusar quaisquer praticas de corrup¢do e propina, mantendo
procedimentos formais de controle e de consequéncias sobre eventuais
transgressoes;

12
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VI - Recusar apoio e contribui¢Bes para partidos politicos ou campanhas
politicas de candidatos a cargos eletivos;

VII - Acatar e contribuir com fiscaliza¢Ges e controles do poder publico.

TiTULO 8 - Da Comissio de Etica Profissional

Art. 13° - A Comissdo de Etica Profissional serd constituida por trés
membros titulares indicados pela Direcdo Regional do SESC/PA, por meio
de Ordem de Servico, a cada denlncia de transgressdo ética cometida.

Paragrafo Unico - O presidente da Comissdo, em sua auséncia ou em seu
impedimento, indicara o membro titular que o substituir.

Art. 14° - A pena aplicavel pela Comissdo de Etica Profissional é a de
censura, e sua fundamentacdo constara do respectivo parecer, assinado por
todos os seus integrantes, com ciéncia do faltoso.

8 1° - Da decisdo da Comissdo caberd pedido de reconsideracdo do
empregado a Direcdo Regional do SESC/PA no prazo de 05(cinco) dias
uteis da sua ciéncia.

8 2° - A Direcdo Regional tera um prazo de 05 (cinco) dias Uteis para se
manifestar acerca do recurso.

Art. 15° - S30 atribuicdes da Comissdo de Etica Profissional:

| - Proceder a apuracdo de ato, fato ou conduta que considerar contraria a
norma etico-profissional, decidindo sobre aplicacdo de pena de censura;

Il - Resolver duvida quanto a interpretacdo das normas deste Codigo;

1l - Recomendar a Diretoria do SESC/PA a adocdo de normas
complementares as disposicdes deste Codigo.

§ 1° - A Comissdo de FEtica podera recorrer aos Codigos de Etica
especificos de cada categoria profissional para analise da denuncia a ser
apurada, caso julgue necessario.

§ 2° - Se, no curso de sua apuracdo, a Comissio de Etica Profissional
entender que é grave a infracdo cometida ou que ha reincidéncia,
encaminhara recomendacdo a Direcdo da Instituicdo para as providéncias
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disciplinares cabiveis, previstas no Regulamento de Pessoal, ou para
instauracdo de Comissao de Sindicancia, se julgar necessario.

§ 3° - A Comissdo de Etica Profissional dara ciéncia ao empregado do
procedimento de que trata o inciso | deste artigo e promovera as diligéncias
que entender necessarias a formulacdo do juizo conclusivo.

8 4° - O empregado do SESC/PA podera manifestar-se, em sua defesa, no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da ciéncia a que se refere o § 2°
deste artigo, indicando os meios de prova pelos quais pretende fundamentar
suas alegacoes.

Art. 16° - A Comisséo de Etica Profissional reunir-se-a sempre que se fizer
necessario, e suas decisdes serdo tomadas por maioria simples.

Paragrafo Unico - Esta impedido de proceder a apuracédo e a aplicacdo de
pena 0 membro da Comissdo que tiver qualquer ligacdo de subordinagéo
com o empregado do SESC/PA cuja conduta ou ato € objeto de apuracgéo.

Art. 17° - O procedimento de apuracdo serd instaurado de oficio ou em
razdo de representacdo fundamentada e observard os principios do
contraditério e da ampla defesa, concomitantemente aos dispositivos
constitucionais.

§ 1° - A Comissdo de Etica Profissional ndo instaurara procedimento de
apuracdo para denuncias anénimas ou apdcrifas porventura recebidas.

§ 2° - A Comissdo de Etica Profissional encaminhara suas decisdes a
Direcdo Regional do SESC/PA, por escrito, que por sua vez enviara a
Secdo de Recursos Humanos do SESC/PA, para as providéncias
disciplinares cabiveis.

TITULO 9 - Disposicoes Gerais

Art. 18° - Este CAdigo de Etica abrange os ocupantes de cargos de gestdo,
0s empregados, 0s estagiarios e 0s prestadores de servicos, constituindo
compromisso individual e coletivo no que tange ao seu cumprimento, em
todas as agOes do SESC/PA e nas suas relacdes com as partes interessadas.
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Art. 19° - Os empregados do SESC/PA tomardo conhecimento formal
deste Cddigo, que serd amplamente divulgado por meio impresso e
eletronico.

Art. 20° - O descumprimento dos principios e compromissos expressos
neste Cadigo podera implicar ado¢do de medidas disciplinares, segundo as
normas do SESC/PA.

Art. 21° - O SESC/PA submeterd este Codigo de Etica a revisdes
periddicas, com transparéncia e participacdo dos interessados.

Art. 22° - A Comisséo de Etica Profissional, responsavel pelo
processamento de denuncias de transgressoes éticas, preservara o
anonimato do denunciante, evitando retaliagdes e dando-lhe conhecimento
das medidas adotadas.
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