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1.Diretrizes Organizacionais
Missao, Visdo, Valores e Clientes

Missao

Promover a educacéo profissional e tecnolégica, a inovacédo e a transferéncia de tecnologias industriais,
contribuindo para elevar a competitividade da industria brasileira.

Visao

Ser referéncia nacional em educacgéo profissional e tecnolégica e reconhecido como indutor da inovagao
e da transferéncia de tecnologias para a industria brasileira, apoiando o desenvolvimento econémico
sustentado.

Valores

«  Comprometimento e responsabilidade com a missao institucional;

» Confianga pautada nos preceitos de integridade, lealdade e dignidade;

*  Valorizacdo do ser humano e da harmonia nas relagdes sociais;

¢ Respeito ao meio ambiente;

*  Busca permanente da eficiéncia e da inovagdo em servicos, produtos e processos;
+  Transparéncia na relagao entre colaboradores, clientes e fornecedores.

Clientes

* Jovens e adultos que buscam qualificagcéo para o trabalho;
*  Empresas, prioritariamente contribuintes, que demandam conhecimento relacionado a producéo de
bens e servicos.

Objetivos e Funcionamento do SENAI

Os objetivos do SENAI estdo definidos no instrumento legal de sua criacdo (Decreto-Lei n® 4048, de
22/01/42), e seu funcionamento esta definido em seu Regimento, aprovado pelo Decreto n® 494, de
10/01/62, atualizado pelo Decreto n° 6635, de 05/11/08.

Marcas das Acoes do SENAI-SP

Metodologia de Ensino Inovadora:

e Em um Brasil ainda com sérios problemas de educacao basica, introducdo de novas estratégias
pedagogicas, criando condicdes para a transmissdo de conhecimentos tecnolégicos imprescindiveis
para o exercicio das profissdes industriais;

*  Proposta educacional comprometida com a formacao integral da pessoa;
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*  Principio educacional cujo pressuposto € o aprender fazendo;
»  Sistema de avaliagdo da formacao profissional;
«  Estratégias flexiveis de atendimento.

O Sistema SENAI-SP de formacgao profissional & referéncia para:

* Organizagdes e instituicdes governamentais e comunitarias;

«  Exportacdo do modelo de formacao profissional para outros paises;

* Formacao para o Exercicio da Cidadania — confere aos individuos sua identidade social para que,
por meio do trabalho, possam contribuir para o desenvolvimento da nag¢éo e usufruir dos direitos de
cidadaos plenos;

»  Sintonia entre as necessidades das industrias e o perfil dos profissionais formados;

» AclOes educativas fundamentadas em pesquisas e andlise de informacdes, acompanhando
continuamente a configuracdo do mercado de trabalho.

Ethos Profissional:

« Criac8o de cultura singular, que incentiva a valorizacéo do trabalho bem feito. A reproducéo desses
valores para geracgdes sucessivas constitui a base da formacéo para os nossos docentes.
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2. Orientagoes Gerais

Nosso Cédigo de Conduta Etica

Este Cddigo de Conduta Etica foi desenvolvido com base na Miss&o, Visdo e Valores do SENAI-SP, com
o proposito de fornecer orientagdes sobre principios e condutas éticas adequados a serem seguidos por
todos os colaboradores e dirigentes da Instituicdo, para atender aos seguintes objetivos:

*  contribuir para o cumprimento da missdo do SENAI-SP e consolidar os valores ético-
profissionais no ambito institucional interno e externo;

e preservar a imagem do SENAI-SP e resguardar a reputacdo dos seus colaboradores e
dirigentes;

* assegurar a sociedade que a atuagcédo dos seus colaboradores e dirigentes submete-se a
observancia de principios e normas de conduta ética profissionais;

» estabelecer os principios € as regras de conduta ética profissionais a serem observados
pelos colaboradores e dirigentes do SENAI-SP no exercicio de suas atribui¢des.

Este documento precisa ser lido com atencao, observando os itens contidos e de que maneira eles afetam
e norteiam o trabalho, pois, 0 seu descumprimento, pode acarretar, além de riscos, grandes danos a
imagem e a reputacao da Instituicdo e ao colaborador caberdo acdes disciplinares e legais pertinentes,
inclusive sancgdes trabalhistas aplicaveis.

Ele ndo abrange todas as situacdes, porém, serve como referencial para a tomada de decisbes e
relacionamentos com as partes interessadas, complementando, mas nao substituindo as normas
vigentes.

Os lideres devem garantir que, dentro de suas respectivas areas de responsabilidade, este Cdodigo de
Conduta Etica seja conhecido e respeitado, e receba a atencdo e o acompanhamento adequados.
Conflitos, dilemas e duvidas poderdo ser dirimidas com o Gestor imediato ou com o Comité de Etica por
intermédio dos canais de comunicacao disponiveis no SENAI-SP.

E responsabilidade de todos os colaboradores informar & administracdo do SENAI-SP, por meio do
Comité de Etica qualquer violagdo, ainda que potencial, & lei, as normas, as diretrizes, ao regimento da
Instituicdo, incluindo este Cédigo de Conduta Etica, bem como, sugerir inclusdo de temas, relacionados
as atualizacdes de Legislacao e/ou condutas.

N
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3. Compromissos Eticos com os Publicos de Interesse

Nosso relacionamento com os colaboradores baseia-se na valorizagdo das pessoas, respeito
a diversidade e a dignidade, sem qualquer tipo de discriminagdo, permitindo oportunidades
igualitarias, seguindo leis, normas e procedimentos especificos da Instituicao.

Desta forma, os processos de selecdo, contratagdo, remuneracdo e desenvolvimento
profissional, estdo fundamentados na competéncia técnica e comportamental, em
consonancia com as nossas diretrizes organizacionais.

Cabe ao SENAI-SP prover um ambiente de trabalho seguro de forma a manter a saude e bem-
estar de seus colaboradores, permitindo assim o bom desempenho de suas funcdes,
caracterizado por atitudes de ativa cooperacéo, diligéncia e respeito mutuo.

Todo colaborador deve ser tratado com dignidade, lhe sendo assegurado o respeito as suas
funcbes e ao seu desempenho, ndo podendo ser submetido a situacdes de assédio moral ou
sexual, intimidacao, insultos, ameacas, injurias, bullying ou outros atos de violéncia fisica ou
psicolégica, seja na relacdo com superiores ou entre pares, que se caracterizem pela
exposicao a situacdes humilhantes e constrangedoras, repetitivas e prolongadas durante a
jornada de trabalho e relativas ao exercicio de suas fungdes, ou ser submetido a violéncia
moral no ambiente de trabalho, expressa por condutas hostis, pelo uso do poder hierarquico
ou ndo, para impor autoridade ou obter vantagens, tais como:

°  “pressionar” subordinados para que prestem servicos de ordem pessoal,

* desqualificar publicamente, ofender e ameacar explicita ou disfarcadamente
subordinados ou pares.

Relag¢des no Trabalho

Todos os colaboradores devem orientar sua atuagdo para a integridade ética, com o
compromisso de:

* sobrepor o bem comum aos interesses pessoais € harmoniza-los quando necessario,
agindo com transparéncia, de modo a reduzir conflitos de interesse;

» abster-se do uso do cargo, facilidades, posicdo ou influéncia de forma indevida, para
auferir vantagens pessoais;

+ desempenhar suas atribuicdes com objetividade, agilidade e dedicacdo, procurando
sempre que possivel, adquirir novas competéncias e experiéncias profissionais;

« acessar somente as informacdes indispensaveis para sua funcado e solicitar a revogacao
dos acessos ndo necessarios;

e compartilhar informacdes e ideias com os colegas, resguardado o sigilo profissional;

*  responsabilizar-se pela correta alocacao de recursos financeiros, humanos ou materiais
como maquinas e equipamentos disponibilizados pelo SENAI-SP;
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respeitar os limites de atuacao entre areas e, se intervencdes forem necessarias, realiza-
las somente mediante acordos e autorizacdo dos envolvidos;

zelar pela imagem do SENAI-SP independente do ambiente em que se encontre, inclusive
em midias sociais e aplicativos de mensagens;

respeitar as orientagbes relativas a divulgacédo, midias, redes sociais, comunicagéo e
imprensa;

comprometer-se com as metas estipuladas e negociadas para sua funcao e atividade;

ajudar a solucionar problemas, aceitando criticas e contribuicées na busca permanente
da melhoria de qualidade de nossos produtos € servicos;

caso apresente trabalhos ou idéias de colegas, deve-se conferir-lhes o respectivo crédito;

nao assumir, em nome do SENAI-SP, responsabilidades para as quais ndo esteja
devidamente autorizado, observando o principio da segregacao de funcdes;

nao cometer qualquer ato de desonestidade, desvio de conduta, ato de indisciplina ou de
insubordinacdo, mau comportamento, desidia no desempenho das respectivas fungoes;

nao fazer o uso de drogas ilicitas € nem de bebidas alcdolicas em servico;

nao portar, nem transportar qualquer tipo de arma no local de trabalho, exceto armas
autorizadas para o pessoal de seguranca para proteger os colaboradores e os ativos da
Instituicdo ou em situacdes de autorizagdes especiais;

nao aceitar oferta, direta ou indireta, vantagens, favores, dinheiro ou presentes de carater
pessoal que sejam resultado de relacionamento funcional e que possam afetar decisées,
facilitar negécios ou beneficiar terceiros. Todavia, sera permitido o recebimento de
brindes, a titulo de cortesia, propaganda, divulgacido habitual, em eventos especiais ou
datas comemorativas, ou em outras situagcdes autorizadas, pelo Comité de Etica, ou
pessoas designadas por ele;

nao praticar qualquer tipo de comércio em suas instalagées, a menos que esteja
previamente autorizado, ou anunciado na secao de classificados da intranet;

nao desenvolver atividades paralelas que comprometam suas obrigacées e
responsabilidades para com o SENAI-SP;

nao utilizar equipamentos e materiais da empresa para fins particulares;
nao utilizar sem autorizagédo prévia, o nome, a marca e/ou imagem do SENAI-SP;

nao exibir em local de trabalho, imagens ou objetos com conteudo sexual ou que possam
denegrir a reputacéo pessoal ou profissional de qualquer pessoa, em correspondéncias
eletronicas, midias/ redes sociais ou qualquer outra forma de comunicagéo, que possa
promover o édio, a discriminag¢ao ou esteredtipos;

monitorar o atendimento as obrigagdes legais de seus fornecedores e acompanhar o
atendimento de acordos de niveis de servigos contratuais;

informar ao seu gestor direto os riscos inerentes as suas atividades e procurar as melhores
formas de tratamento, sugerindo a¢des de mitigacao.
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Relagdes no Recrutamento e selegédo

¢ O recrutamento e selecdo devem considerar para o provimento de suas vagas, o
aproveitamento de profissional que revele competéncia para melhor desempenho de suas
fungdes, em termos de atitude, conhecimento e habilidades;

* No processo de recrutamento e selecdo, é vedado qualquer tipo de preconceito em
relacdo a nacionalidade, a raca, ao credo religioso, ao sexo, a idade, a opg¢ao politico-
partidaria ou as pessoas com deficiéncia;

* Durante a realizagdo de processos de selecdo externa ou processo de movimentagéo
interna, cabe ao colaborador, que tem vinculo de parentesco com o candidato, informar o
responsavel pelo processo.

Relagées Eticas com Clientes

A fim de mantermos credibilidade juntos aos nossos clientes, procuramos atender com
assertividade suas demandas, atuando com a maxima cortesia e respeito, sempre buscando:

* manter relacionamento profissional, imparcial, evitando que interesses pessoais ou
opinides entrem em conflito com as necessidades dos clientes;

» fornecer aos clientes informacdes adequadas, precisas, claras e confiaveis sobre nossos
produtos e servicos;

* estabelecer contratos objetivos e justos sobre servicos educacionais, técnicos e
tecnolégicos a serem executados, entregando ao cliente o que foi acordado;

* nao fazer distingdo entre os atendimentos ressarcidos ou gratuitos;

* estar atento as leis, normas, instrucdes de servigcos/procedimentos, bem como aos
preceitos contidos no Cddigo de Defesa do Consumidor.

Relagdes Eticas com Alunos

Quanto ao relacionamento com alunos, os colaboradores devem:

proporcionar um ambiente que permita o desenvolvimento da cidadania responsavel e
incentive a criatividade, o crescimento pessoal e profissional;

atuar para que as relagdes entre alunos sejam orientadas pelo respeito mutuo e pela
consideracao a dignidade do ser humano, néo sendo tolerados atos ou manifestacdes de
prepoténcia, ou violéncia, ou que ponham em risco a integridade fisica e moral de todos;

adequar, na medida do possivel, a forma de ensino as condi¢des do aluno e aos objetivos
do curso, de modo a atingir o nivel desejado de qualidade;

efetivar a avaliacdo do aluno sem interferéncia de divergéncias pessoais ou ideoldgicas.
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Relagoes Eticas com Fornecedores

O relacionamento com os fornecedores deve ser calcado no respeito e cordialidade, nao
sendo aceito nenhum tipo de favorecimento indevido, coercdo ou constrangimento. Dessa
forma os fornecedores do SENAI-SP sao selecionados de maneira transparente e com rigor
técnico, por meio de andlise conjunta da demanda e seguindo os seguintes critérios:
especificacdes técnicas, preco e conformidade legal, qualidade de produtos e servigos,
sempre alinhados com a legislagao pertinente.

No atendimento aos Fornecedores, espera-se dos colaboradores:

reconhecer que a sua primeira obrigacao profissional € com o SENAI-SP, e nas transacgdes
com fornecedores ndo devem ter atitudes ou agdes que possam ser consideradas ou
interpretadas como impropriedade;

prestar tratamento justo aos fornecedores, observando o principio da paridade e da equidade
e assegurar um ambiente de absoluta transparéncia e imparcialidade;

fornecer informacao correta e objetiva, dentro dos preceitos definidos em acordos, normas,
politicas e contratos estabelecidos, ndo agindo de ma-fé na orientacdo, prescricao técnica
ou qualquer ato profissional que possa resultar em dano as pessoas ou aos seus bens
patrimoniais;

buscar fornecedores alinhados as expectativas deste Cédigo de Conduta Etica, e que
cumpram normas, regulamentos e leis;

nao realizar qualquer procedimento, em licitagdes e contratacbes, que estejam em
desacordo com o “Regulamento de Licitagbes e Contratos do SENAI-SP” e normas
complementares;

nao suspender servigos contratados, de maneira injustificada e sem prévia comunicacao;

ndo contratar, nos processos de aquisicdes diretas e tomadas de precos, bem como nos
processos licitatorios € em parcerias, empresas que possuam em seus quadros societarios,
parentes de colaboradores do SENAI-SP, haja vista a possivel violagdo dos Principios da
Impessoalidade e Moralidade;

11
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4. Gestdo do Cédigo de Conduta Etica no SENAI-SP

A gestéo do Caodigo de Conduta Etica sera realizada pela Comissdo de Etica regularmente
constituida no SENAI-SP, cujas finalidades basicas sdo orientar, promover e fazer cumprir
este Codigo, bem como manté-lo atualizado.

Composigdo da Comissido de Etica:

2 (dois) representantes indicados pela Geréncia Sénior de Recursos Humanos;
2 (dois) representantes indicados pela Diretoria Regional (Area—fim):

3 (trés) representantes indicados pelos Gestores das Areas Corporativas.

O Presidente da Comiss&o de Etica devera, obrigatoriamente, ser um representante indicado
pela Geréncia Sénior de Recursos Humanos e havendo a saida de algum componente, devera
ser indicado um substituto pelo préprio Gestor da Area.

Os membros das Comissées de Etica devero ter entre outros requisitos:

exercicio de cargo efetivo no SENAI-SP ha, pelo menos, um ano;
conhecimento da misséo e das politicas do SENAI-SP;

reconhecida idoneidade moral, discricdo, seriedade, habilidade para ouvir as pessoas e
discernimento para orientar quanto a conduta ética desejavel;

capacidade de articular-se com diferentes orgdos para encaminhar solugdo a um
problema identificado;
condicdes de compatibilizar seu trabalho na instituicdo com as atividades da Comisséao

de Etica, pois a atuacdo, no ambito da Comissdo de Etica, ndo enseja qualquer
remuneracao adicional para seus membros.

Responsabilidades da Comissao de Etica:

dirimir duvidas a respeito da interpretacdo das normas do Cédigo de Conduta Etica e
deliberar sobre 0s casos omissos;

organizar atividades educativas junto aos colaboradores para promover a compreenséo
sobre o Cédigo de Conduta Etica do SENAI-SP;

subsidiar a Diretoria Regional e a Diretoria Superintendéncia Corporativa em questbes
relacionadas ao Cédigo de Conduta Etica;

propor melhorias, bem como elaborar e disponibilizar relatérios sobre as atividades
relacionadas ao Codigo de Conduta Etica;

analisar as denuncias sobre atos praticados em contrariedade as normas deste Cédigo de
Conduta Etica, desde que devidamente instruidas e fundamentadas, responsabilizando-se,
se for o caso, por:

12
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investigar a veracidade das informacdes;

apurar a responsabilidade pelas consequéncias dos fatos analisados;

- acionar as areas envolvidas, para que sejam emitidas orientacdes ou providéncias cabiveis,

inclusive sang¢des, mediante processo formal, cabendo direito a defesa;

manter a confidencialidade e o sigilo das informagdes do denunciante, a menos que
legalmente requerida, bem como assegurar a nao retaliacao;

submeter a Diretoria Regional e a Diretoria Superintendéncia Corporativa o resultado da
analise da denuncia.

Registro e Tratamento das Denlncias:

o colaborador do SENAI-SP registra sua denuncia por Ordem de Servico no PortalRH
(https://portalrh.sesisenaisp.org.br ) e os alunos e fornecedores registram no canal de
ouvidoria (http://www.sp.senai.br) que encaminhara a Comisséo de Etica;

a dentncia sera recebida pela Comissdo de Etica que analisara a situacéo e tomara as
providéncias cabiveis, sendo que no processo de apuracdo e tomada de depoimentos,
devera contar com, no minimo, trés membros da Comisséo de Etica;

finalizada a apuracdo da dentncia, a Comissdo de Etica procede com a insercéo e
armazenamento dos documentos relacionados ao caso no PortalRH e informa as partes
interessadas sobre o resultado dos trabalhos, encerrando o tratamento.

o SENAI-SP firma o compromisso de que a identidade do denunciante sera resguardada e
ndo sera submetido a qualquer tipo de retaliagao.

13
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5. Relagdes com o Poder Publico e Sociedade

A fim de cumprir sua missdo de promover a educacéo profissional e tecnoldgica, contribuindo
diretamente para elevacao da competitividade da industria brasileira, 0 SENAI-SP, entidade
privada, em articulacdo com as esferas do Poder Publico e por meio de um didlogo aberto e
participativo, contribui com politicas publicas executando programas de qualificacdo
profissional, através da oferta de cursos nas mais diversas areas industriais, capacitando
muitas pessoas a ocuparem posi¢cdes no mercado de trabalho.

Além disso, suas a¢des sdo executadas, baseando-se no respeito as leis, de forma ética,
transparente e todas as informacées e registros ficam regularmente a disposicdo dos diversos
orgaos fiscalizadores.

A Instituicdo é permanentemente fiscalizada pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e o seu
orcamento é ratificado pelo Ministério da Economia. Reforca o seu compromisso com a
moderna gestao e com o aprimoramento da divulgagcédo de suas realizagdes e dados no site

do SENAI-SP http://www.sp.senai.br na area denominada Transparéncia.

Politica Anticorrupcao e Politica Antissuborno

O SENAI-SP tem como politica a tolerancia zero aos atos lesivos previstos na Lei
Anticorrupcao, n° 12.846/2013 que trata da oferta ou promessa, direta ou indiretamente de
vantagem indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada, bem como o
financiamento, custeio ou patrocinio de atos ilicitos com o envolvimento de pessoa fisica ou
juridica. Tem o compromisso de rejeitar € denunciar eventuais manobras ou acordos que
visem burlar ou direcionar quaisquer procedimentos licitatérios ou de contratacdo direta, em
gue atue como contratante ou como licitante, assim como pedidos de favorecimento por
agentes publicos, inclusive aqueles responsaveis por fiscalizagcdes de qualquer natureza.

Considera intoleravel a corrupcdo ativa ou passiva, assim como a extorsdo, a propina, a
lavagem de dinheiro, o suborno, ou quaisquer outras condutas ilicitas afins. Nao compactua
com a pratica de qualquer ato que configure ou possa vir a configurar, ilicito empresarial ou
que represente riscos para a integridade da Instituicdo, sua imagem ou conduta, € nem com
o tratamento preferencial ou privilegiado a qualquer fornecedor, entidade ou empresa
atendida, segundo seu regimento, politicas internas e programa de integridade/compliance.

Nao permite aos seus colaboradores receberem ou ofertarem presentes ou favores a pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, de seu relacionamento, como meio de exercer
influéncia para obtenc&o de ganho pessoal ou prémio para si ou para terceiros.

Politica de Protecao de Dados

O SENAI-SP adota ac¢les para garantir a transparéncia no tratamento de dados pessoais e
de pessoas juridicas de direito publico e/ou privado, on-line elou off-line.

14
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Tais agdes buscam garantir que os dados sejam utilizados apenas para as finalidades
especificas para as quais foram coletados, considerando a quantidade necesséria e seu
descarte apés o uso.

A Politica de Segurancga da Informacéao - PSI esta disponivel aos colaboradores, no seguinte
endereco da Intranet SESI/SENAI https://intranet.sesisenaisp.org.br.

Politica de Concorréncia

O SENAI-SP realiza a oferta de seus servicos de maneira coerente com os principios de
concorréncia leal e de acordo com todas as leis antitruste aplicaveis, adotando medidas
necessarias e efetivas para combater a corrupcdo e a fraude em todas as instancias,
prevenindo a ocorréncia de qualquer tipo de comportamento ilegal.

Na participagdo em processos licitatérios, o SENAI-SP assume posicdo integra, ética e
transparente, seguindo todos os procedimentos determinados pela Comissao Licitadora do
6rgao, entidade ou empresa licitante.

Em caso de situagdes que possam ser caracterizadas como de relacionamento com a
concorréncia, a busca de informacgdes é feita de maneira licita e adequada. O SENAI-SP néo
pratica qualquer ato que viole a livre concorréncia, como a fixagdo de precos, alocacdo de
mercado ou de clientes, divisdo de mercado ou combinacdo de pregos com outras instituices
caracterizadas como concorrentes, afastamento de licitante por meio de fraude ou
oferecimento de vantagem de qualquer tipo, utilizagdo de informacbes privilegiadas, entre
outras.

Politica de Meio Ambiente

O SENAI-SP em suas atividades profissionais segue preceitos do desenvolvimento
sustentavel, em alinhamento com os objetivos organizacionais, desenvolvendo atitudes

socioambientais, usando de forma consciente os recursos a sua disposicdo, evitando o
desperdicio e encontrando alternativas para reduzir custos e o impacto ambiental.

Busca a utilizacéo de recursos naturais de forma sustentavel, através do acompanhamento
do consumo de energia e agua, a reciclagem de matérias primas através de programas
ambientais em suas unidades escolares e incentiva a pratica do consumo consciente.

Institucionalmente promove a destinacdo dos residuos de forma correta, visando reduzir ou
evitar impactos a natureza.

O SENAI-SP tem a intencédo de que a preocupagdo com o desenvolvimento sustentavel se
aplique a todos os publicos com os quais mantém relacionamento.

Politica de Saude e Seguranca no Trabalho

O SENAI-SP estimula a manutencéo de ambientes de trabalho seguros, limpos e organizados.
Considera que a cultura de Saude e Segurancga no Trabalho é de responsabilidade coletiva.
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Sua aplicacédo diaria deve ser considerada por todos os publicos com os quais mantém
relacionamento.

Nesse sentido atuamos para:

e priorizar a seguranca no local de trabalho, de modo que colaboradores, prestadores de
servico e clientes cumpram as normas de seguranca pessoais e coletivas estabelecidas;

« alertar sobre os riscos e as responsabilidades relativos a execucéo dos trabalhos, bem
como eventuais consequéncias presumiveis de sua inobservancia;

» disponibilizar equipamentos de protecao individual (EPI) e/ou de protecéo coletiva (EPC),
quando necessarios, de forma a garantir a integridade dos colaboradores, fornecedores
e clientes, em conformidade com as normas de seguranca vigentes.
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6. Principios Gerais de Conduta Etica no SENAI-SP

Responsabilidade Social

Responsabilidade Social é entendida pelo SENAI-SP como compromisso na construcdo de
um desenvolvimento econémico, social e ambientalmente sustentavel, aliado a forma de
conducdo de suas atividades ancorada em relagdes éticas e transparentes com seus
diferentes publicos.

O SENAI-SP atua com foco em seus publicos de interesse, pautando suas acbes pelos
seguintes principios:

e Diversidade e inclusdo: promove e valoriza a diversidade e a inclusdo em sua forca de
trabalho, buscando a equidade e n&o permitindo a qualquer pessoa, discriminacao
referente a posicionamento politico, religido, identidade de género, origem, classe social,
sexo, idade, raca/cor, deficiéncias, estado civil, gravidez, condicdo econdmica, faixa
etaria;

* Qualificagdo: trabalha numa perspectiva educacional inclusiva, procurando incluir as
pessoas com deficiéncia em seus cursos e programas de qualificacédo, para atender as
demandas das empresas pela capacitacdo de profissionais com deficiéncia. Para mais
informagcdes sobre o tema e acessar o documento Manual de Inclusdo no site
http://www.sp.senai.br,;

*  Acessibilidade: promove condi¢cdes de acessibilidade a seus colaboradores e alunos
(oriundos da comunidade ou da industria), por meio de melhorias nos processos de
trabalho, adaptacdes e adequacdes nos ambientes;

*  Trabalho responsavel: ndo permite trabalho infantil, forcado ou escravo e procura nao
estabelecer relacionamento com quem os pratica, contribuindo assim para a erradicagao
destas praticas. Cumpre o que estabelece o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA)
e segue as Normas Internacionais do Trabalho da OIT (Organizacado Internacional do
Trabalho).

Propriedade Intelectual

Os produtos, processos ou sistemas desenvolvidos pelos colaboradores no exercicio de suas
atividades sdo de propriedade do SENAI-SP, estando vedada a sua comercializacdo ou
cessao para terceiros, sem a devida autorizagao.

E dever de todos os colaboradores e daqueles que agirem em nome do SENAI-SP zelar pelos
segredos industriais, formulas, processos, patentes e marcas do SENAI-SP, protegendo-os
de qualquer uso incorreto, desautorizado ou ilegal, devendo observar ainda o dever de
confidencialidade quanto as informacées relacionadas a propriedade intelectual da Empresa
com a qual se relaciona.
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Confidencialidade

O SENAI-SP tem o compromisso de manter o sigilo de dados e informacdes nio divulgadas
publicamente, resguardando assim a sua imagem e credibilidade. Este compromisso também
se estende aos nossos colaboradores, clientes e fornecedores.

Cabe aos fornecedores, independente de relacionamento e conhecimento sobre as atividades
do SENAI-SP, manterem sob sigilo e confidencialidade toda e qualquer informacéo, a qual
tiverem acesso.

Questdes sobre confidencialidade e privacidade de dados/informacées tanto do SENAI-SP,
quanto de colaboradores, clientes e fornecedores, sédo conduzidas a partir dos seguintes
COmMpromissos:

e & vedada a divulgacdo de assuntos ou informacdes confidenciais sem o consentimento
das partes, a menos que essa divulgacdo seja exigida por lei, regulamento, decisdo
judicial ou emanado de determinacdo de autoridade, devidamente identificada;

e 0s equipamentos de comunicagdo eletrénica e seus recursos sdo disponibilizados
exclusivamente para atividades de interesse do SENAI-SP, que se reserva no direito de
controlar e monitorar o acesso de todos os colaboradores ao seu sistema de tecnologia
da informacéo, ndo admitindo a transmissdo de qualquer informacdo ou documento
interno de carater confidencial ou sigiloso.

A Politica de Segurancga da Informacéo, que trata o assunto confidencialidade, esta disponivel
aos colaboradores, no seguinte endereco da Intranet SESI/SENAI
https://intranet.sesisenaisp.org.br.
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7. Consideracoes Finais

O SENAI-SP sempre foi reconhecido por sua atuagéo idénea, voltada a formacgéo e integragao
de profissionais no mercado de trabalho e a oferta de solugdes para empresas industriais.
Para manter essa imagem e reputacdo € essencial contar com pessoas que valorizem as
acdes que desenvolvem, que se sintam respeitadas e respeitem o aluno, os fornecedores € a
empresa atendida e que se orgulhem de pertencer ao quadro do SENAI-SP.

A credibilidade conquistada pelo SENAI-SP em mais de setenta anos precisa continuar sendo
mantida dia apés dia, com base em valores perenes e incorporados em todas as atitudes e
acdes desenvolvidas por todos os seus colaboradores, reforgados por este Codigo de Conduta
Etica.
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8. Glossario

10.

11.

12.

13.

14.

Assédio moral - exposicao de trabalhadores a situacdes vexatdrias, constrangedoras e
humilhantes durante o exercicio de sua fungdo. Esses atos visam humilhar, desqualificar
e desestabilizar emocionalmente a vitima em relacio a organizacao e ao ambiente de
trabalho, o que pde em risco sua saude, seu emprego, sua vida.

Assédio sexual - consiste em constranger colegas por meio de insinuagbes constantes
com o objetivo de obter vantagens ou favorecimento sexual. Essa atitude pode ser clara
ou sutil, ser falada ou apenas insinuada, ser escrita ou explicitada em gestos, vir em forma
de coacdo, quando alguém promete promocio em troca de aceitagcio ou, ainda, em forma
de chantagem.

Ativos - constituem os bens, valores, créditos e direitos que compdem o patriménio de
uma empresa.

Cidadania - é o exercicio dos direitos e deveres civis, politicos e sociais estabelecidos na
Constituicao.

Cddigo de conduta ética - documento que apresenta de forma clara e precisa, os valores
e condutas esperados e comportamentos a serem evitados para todos os colaboradores
da organizagdo, incluindo membros da alta direcdo, colaboradores, estagiarios,
terceirizados, fornecedores e parceiros.

Colaborador - todos os funcionarios, gestores, diretores, conselheiros.

Compliance - quando falamos em compliance, falamos de uma cultura empresarial ética
e ndo apenas de uma imposicao juridica. Compliance diz respeito a um estado de
conformidade com as normas internas e externas por meio de esforgos sistematicos que
visam, basicamente, prevenir, detectar e responder a possiveis problemas de desvios
entre as normas estabelecidas e a pratica da conduta da organizacéo.

Conduta - comportamento, atitude, modo de agir.
Desenvolvimento sustentavel - modelo de desenvolvimento capaz de atender as
necessidades sociais, econbmicas € ambientais do presente, sem comprometer a

capacidade de as geracgdes futuras garantirem a satisfacdo das préprias necessidades.

Desidia - disposicao para evitar qualquer esforgo fisico ou moral; indoléncia, ociosidade,
preguica; falta de atencéo, de zelo; desleixo, incuria, negligéncia.

Diligéncia - interesse ou cuidado aplicado na execugéo de uma tarefa; zelo; urgéncia ou
presteza em fazer alguma coisa.

Discriminacgéo - tratamento desigual e injusto. Geralmente decorre de preconceitos.
Ethos - Conjunto dos costumes e habitos fundamentais, no dmbito do comportamento
(instituicdes, afazeres, etc.) e da cultura (valores, ideias ou crencas), caracteristicos de

uma determinada coletividade, época ou regido.

Etica - conjunto de principios morais que servem de guia para as relagbes entre os
individuos na comunidade e no desempenho de uma atividade profissional.
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Favorecimento - circunstancia em que se obtém ou se oferecem vantagens ou beneficios
indevidos, decorrentes de apadrinhamento, protecdo, amizade, parentesco ou outras
formas de interesse ilegitimo.

Fornecedores - pessoas fisicas e juridicas contratadas para fornecimento de bens e
servicos de qualquer natureza.

Idoneidade moral - conjunto de qualidades que recomendam o individuo a consideraco
publica, com atributos como honra, respeitabilidade, seriedade, dignidade e bons costumes.
A idoneidade significa a qualidade de boa reputacéo, do bom conceito que se tem de uma
pessoa.

Imagem - forma como as pessoas entendem o seu modo de ser/atuar.

Impropriedade - carater ou qualidade de impréprio; acdo, comportamento, uso ou dito
improprio.

Injurias - acusagdes injustas

Lei anticorrupcdo - também conhecida por Lei da Empresa Limpa ou Lei da Probidade
Empresarial, n® 12.846/2013, dispbe direta e objetivamente sobre a responsabilizacéo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a Administragao
Publica, nacional ou estrangeira. Esta Lei segue uma tendéncia mundial de combate a
corrupcéo — a exemplo dos Estados Unidos e do Reino Unido, que ja possuem normas
com 0s mesmos objetivos — como, também, visa atender compromissos internacionais
assumidos pelo Brasil no ambito da ONU (Organizacdo das Nagdes Unidades), OEA
(Organizagéo dos Estados Americanos) e OCDE (organizagao de Cooperacdo e de
Desenvolvimento Econdémico).

Lider - pessoa que exerce funcado de gestio: diretor, superintendente, gerente e outras
posicdes com essa configuracao.

Midias sociais - constituem um conjunto de tecnologias e plataformas na internet, como o
Facebook, o Twitter, o Instagram, o LinkedIn, o YouTube, usadas para disseminar
conteldos e compartilhar opinides, ideias e experiéncias.

OIT - Organizacao Internacional do Trabalho - uma das fungdes € a elaboragéo, adogéo,
aplicacdo e promocdo das Normas Internacionais do Trabalho, sob a forma de
convenclbes, protocolos, recomendagdes, resolugbes e declaragdes. Todos estes
instrumentos sao discutidos e adotados pela Conferéncia Internacional do Trabalho.

Ouvidoria - canal disponivel para os publicos interno e externo encaminharem
manifestacdes relacionadas a conduta e a integridade no SENAI-SP. Também recebe
reclamacdes, criticas, sugestdes e elogios.

Paridade e equidade - isonomia, principio de que todas as pessoas sdo regidas pelas
mesmas regras, da condicdo de igualdade.

Parentes - divididos em consanguineos: pais, filhos, avos, netos, irmaos, tios e sobrinhos
e afins, conjuge/relacdo estavel, sogros, genros, noras, padrastos, enteados e cunhados.

Prepoténcia - sentimento falso de superioridade, ou de autoafirmagéo, da pessoa que se
acha superior as demais.
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Principios - orientagdes que regulam o comportamento, a acdo, as opinides, as
convicgoes.

Programa de integridade - conjunto estruturado de medidas institucionais voltadas para a
prevencao, deteccéo de fraudes e atos de corrupg¢ado, em apoio a boa governanca.

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

Redes sociais - sdo grupos de pessoas, reunidos com o principal objetivo de interagir,
trocar informacdes e experiéncias. Essas redes, que ndo precisam necessariamente estar
em meios digitais, ganharam grande for¢a e abrangéncia com o uso da internet e a criacao
de féruns e salas de bate-papo, por exemplo.

Reputagdo - conjunto das opiniées que as pessoas tém a respeito de alguém ou de uma
organizacao, formado ao longo do tempo, e que cria vinculos de admiracdo e confianga
em relacdo a essa personalidade ou organizagao.

Responsabilidade social - responsabilidade de uma organizacéo pelos impactos de suas
decisbes e atividades na sociedade e no meio ambiente, visando ao desenvolvimento
sustentavel.

Retaliacdo - acéo de retaliar, de revidar, de executar uma pena.

Riscos para a integridade - riscos que configuram agbes ou omissdes que possam
favorecer a ocorréncia de fraudes ou atos de corrupgéo. Os riscos para a integridade
podem ser causa, evento ou consequéncia de outros riscos, tais como financeiros,
operacionais ou de imagem (Portaria CGU n° 1.089/2018).

Segregacdo de fungbes - principio basico de controle interno essencial para a sua
efetividade. Consiste na separacéo de atribuicdes ou responsabilidades entre diferentes
pessoas, especialmente as fungdes ou atividades-chave de autorizacdo, execugéao,
atesto/aprovagao, registro e revisédo ou auditoria.

Trabalho forcado (ou analogo a escravo) - trabalho ou servigo exigido sob ameaca, para
o qual um individuo ndo tenha se oferecido espontaneamente ou que, durante a
execucao, caracterize-se como privagao da liberdade.

Trabalho infantil - trabalho exercido por menores de dezesseis anos, salvo na condi¢cdo
de aprendiz, a partir de quatorze anos.

Transparéncia - consiste no desejo de disponibilizar, para as partes interessadas, as
informagdes sobre a gestdo, os resultados e outros dados relevantes como uma forma de
prestacéo de servigos inerentes a responsabilidade social do SENAI-SP.
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