MANUAL DE CONDUTA PROFISSIONAL SENAR SERGIPE
Colaboradores,

O SENAR Sergipe aposta numa politica de pessoal mais estimulante para os
seus colaboradores, com vista a tornar, uma equipe mais eficiente e integrada, através de
acoes exitosas que proporcionem melhores resultados dentro dos objetivos que a institui¢éo
se propde.

No entanto, o esforco unilateral ndo basta. E preciso que todos entendam e se
incorporem ao espirito desta organizagdo, sentindo-se parte de um mesmo time. Para essa
finalidade é imprescindivel que toda a equipe esteja envolvida e comprometida com um
objetivo maior: o de prestar servicos eficientes de qualidade ao produtor e ao trabalhador
rural.

Este Manual de Conduta apresenta os principios e valores que devem
fundamentar as atividades da instituigéo, e pretende, a partir da sua plena aplicacdo, nortear
a conduta pessoal e profissional de todos seus colaboradores, definindo com mais clareza a
cultura do SENAR Sergipe.

O conhecimento pleno deste manual e sua aplicacdo pratica sdo assim,
requisitos fundamentais para qualquer colaborador da instituicdo, e é de fundamental
importancia a sua adocdo imediata, e também sua disseminacdo deve se constituir num
compromisso de todos.

INTRODUCAO

Este manual de conduta € o instrumento de divulgacdo dos principios éticos e
comportamentais da empresa. Serve para orientar acfes e nortear a postura dos
colaboradores da empresa nas interacbes com seus diferentes pablicos. Contribui para
reduzir as ambiguidades e interpretacdes pessoais em torno dos principios e valores que
devem ser respeitados por todos. O manual de conduta aplica-se rigorosamente a todos 0s
colaboradores do SENAR Sergipe. E pautado nos principios da legalidade, impessoalidade,
transparéncia, equidade, prestacdo de contas e responsabilidade corporativa. O SENAR
Sergipe espera que todos 0s seus gestores e colaboradores sejam responsaveis pela
disseminacdo dos principios e valores deste manual, que norteard a conduta dentro da
empresa.

MISSAO

Realizar Educacdo Profissional, Ensino Técnico, Assisténcia Técnica e Gerencial e a
Promocao Social das pessoas do meio rural, contribuindo para a melhoria da qualidade de
vida e para o desenvolvimento sustentavel da agropecuéria de Sergipe. Ao profissionalizar
e oferecer atividades de promocéo social no meio rural, nas modalidades estabelecidas, o
SENAR Sergipe deve contribuir efetivamente para 0 aumento de renda, integracdo e
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ascensdo social das pessoas a partir dos principios de sustentabilidade, produtividade e
cidadania, bem como colaborando também para o desenvolvimento socioeconémico do pais.

VISAO

Ser reconhecido como uma Institui¢do de referéncia no estado de Sergipe pelo dinamismo,
criatividade e qualidade de suas acGes de formacéo profissional rural e producdo assistida
através do empreendedorismo, da inovagdo, do conhecimento e da tecnologia.

VALORES ,
Transparéncia, Inovacdo, Etica, Comprometimento e Profissionalismo.

PRINCIPIOS

- Organizar, administrar, executar e supervisionar, em todo o territorio estadual, a Formacao
Profissional Rural, a Assisténcia Técnica e Gerencial, 0 Ensino Técnico e a Promogéo Social
das pessoas do meio rural e da assisténcia técnica no campo;

- Com base nos principios da livre iniciativa, da economia de mercado e das urgéncias
sociais, aprimorar as estratégias educativas e difundir metodologias para ofertar acdes
adequadas de Formacao Profissional Rural e Promocao Social ao seu publico;

- Assessorar os governos federal e estadual em assuntos relacionados com a formagdo de
profissionais rurais, assisténcia técnica e atividades assemelhadas;

- Expandir parcerias e consolidar aliancas publicas e privadas com o objetivo de cumprir a
miss&o institucional;

- Estimular a pesquisa e garantir 0 acesso a inovacao rural;

- Fortalecer e modernizar o sistema sindical rural,

- Aperfeicoar os mecanismos de planejamento, monitoramento e avaliacdo de desempenho
institucional;

- Promover a cidadania, a qualidade de vida e a incluséo social das pessoas do meio rural.

ETICA PROFISSIONAL
A palavra ética é originada do grego ethos, que significa modo de ser, carater.
A conduta ética constroi uma reputacdo pessoal e profissional soélida, tanto para o
colaborador, quanto para a organizacdo nos seguintes pontos:
e Equilibrio na vida pessoal e profissional;
e Gerenciamento adequado de conflitos;
e Cuidado com a postura pessoal dentro e fora da organizacéo;
e Confidencialidade e sigilo profissional;
¢ Relacionamentos com colegas, superiores, terceiros e autoridades;
e Manter conduta correta, imparcial e honesta;
e Recusar ofertas e ndo usar da representatividade do cargo para obter vantagem
pessoal indevida; e,
e Zelar para que os interesses pessoais ndo influenciem a atuacédo profissional.

- Nas relacdes de comunicacgéo interna um colaborador, independente da hierarquia, deve
assegurar a satisfacdo do outro colaborador que solicita informacdo. Devem ser respeitados
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seus direitos e garantidas as solucdes que atendam a demanda do colaborador, desde que nédo
haja conflitos com os principios e valores do Sistema SENAR.

- Atender a um colaborador com cortesia e eficiéncia, oferecendo informacdes claras,
precisas e transparentes é responsabilidade de todo o publico interno. O colaborador deve
sempre obter internamente respostas as suas perguntas, mesmo que sejam negativas as suas
solicitacOes, de forma adequada e no prazo acordado.

- A comunicacdo interna no SENAR deve ser orientada, sempre que possivel, para acdes de
incentivo e respeito a vida e a0 meio ambiente, além do aprimoramento das competéncias
dos colaboradores.

1. APRESENTACAO PESSOAL
- Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem do

SENAR Sergipe e por esta razdo, devem trajar-se e comportar-se de forma a valorizar essa
imagem, cabendo ao gestor da area avaliar se o colaborador esta de acordo com os padrdes
institucionais;

- Para facilitar a identificacdo, todos os colaboradores devem usar cracha em local visivel
durante o horério de trabalho, nas dependéncias da empresa, ou mesmo em Servigo externo;
- Os colaboradores que ndo fazem uso obrigatorio de uniforme deverdo utilizar do bom
senso, trajando roupa social e evitando exposi¢des inadequadas, tipo:

Para homens e mulheres:

Bermudas, camisetas de qualquer tipo, chinelos, camisas com botdes abertos e bonés.

Para as mulheres:

Saias acima do joelho, blusas decotadas e roupas transparentes.

- A higiene pessoal é de suma importancia para o sucesso de um bom relacionamento no
ambito profissional. Manter habitos higiénicos € uma garantia de boa apresentacgdo e salde.
Algumas dicas para uma boa apresentacao pessoal: Fazer a barba regularmente, usar sempre
desodorante e escovar os dentes ap0s as refeicdes.

2. RELACIONAMENTO COM COLABORADORES

- Cada colaborador faz a diferenca no trabalho desenvolvido no SENAR Sergipe, e,
independentemente da posicao hierdrquica, deve ser respeitado na atividade em que exerce;
- Néo serdo toleradas no local de trabalho qualquer forma de discriminagdo, intimidacéo e
outras formas de assedio, independente da sua natureza ou de quem a pratique;

- O relacionamento e tratamento dispensado a todos os colaboradores deve ser pautado no
dialogo e no respeito mutuo entre todos o0s niveis;

- Todos devem agir com ética, honestidade, disponibilidade e atencédo a todas as pessoas com
as quais se relaciona em nome da empresa, respeitando as diferengas individuais;

- O SENAR Sergipe valoriza a sinergia entre as areas, a cooperagdo entre os colaboradores
de todas as Unidades e o compartilhamento de conhecimentos como forma de aprendizado
e disseminacgdo das melhores praticas, resguardados os critérios de confidencialidade.



3. AMBIENTE DE TRABALHO

- Todos os colaboradores tém direito de trabalhar num ambiente seguro e saudavel, com
condigdes adequadas de trabalho baseadas nos principios de seguranga, organizacdo e
limpeza, zelando sempre pela manutengéo de suas condigdes, contribuindo para a boa
imagem da empresa;

- Todos os colaboradores devem contribuir para a criacdo e preservacao de um ambiente sauddvel,
evitando a propagacdo de informagdes inveridicas. As duvidas devem ser dirimidas junto aos
gestores de cada area.

- Praticar a técnica do “5 S”, com atitudes que propiciam um ambiente de trabalho
organizado:

* Descarte: somente manter materiais ou objetos necessarios para execucao do trabalho,
descartar o que ndo estiver em uso, deixar proximo os itens utilizados todas as horas e todos
os dias.

* Organizagao: liberar espaco, ndo deixar material espalhado em mesas, chao e corredores,
identificar materiais e equipamentos em geral, estocar, materiais. Colocar cada coisa em seu
lugar.

 Limpeza: um ambiente sujo ¢ um ambiente de moral baixo. Limpar € um compromisso
com a higiene e com os bons habitos. O ambiente deve sempre ser mantido limpo.

* Higiene: Manter equipamentos limpos, as ldampadas devem estar funcionando, banheiros e
vestuarios devem ser sempre bem cuidados.

* Disciplina: guardar maquinas e equipamentos apds o uso, manter “estado de limpeza”,
acompanhar programas internos e manté-los funcionando.

4. REGISTRO DE PONTO

- Através do relégio ponto biométrico, o colaborador registra o tempo em que estad no
desempenho de suas atividades profissionais;

- O registro de ponto é obrigatdrio e de responsabilidade do colaborador.

- As justificativas de atrasos devem ser realizadas, através de formulério proprio,
direcionadas a chefia imediata e entregues ao setor de Recursos Humanos, devidamente
autorizadas;

- Os pedidos para realizacdo de hora extra devem ser solicitados a chefia imediata, através
de formulario proprio, e entregues ao setor de Recursos Humanos, devidamente autorizados;
- O horario de trabalho do SENAR Sergipe corresponde ao periodo de segunda a sexta-feira,
das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00, respeitando-se o intervalo para o almogo.

5. CONFLITOS DE INTERESSE

- Conflito de interesse se da por qualquer oportunidade de ganho pessoal do colaborador que
conflite com as atividades, 0s interesses e a imagem da empresa, bem como exercer qualquer
outra atividade que possa coincidir com seu horéario de trabalho;

- Os colaboradores devem evitar qualquer situacdo que possa envolver conflito entre seus
interesses pessoais e 0s interesses do SENAR Sergipe;



- Ao tratar com publico sejam institui¢es, produtores e fornecedores, os colaboradores
devem agir objetivando defender os interesses do SENAR Sergipe, sem considerar quaisquer
vantagens pessoais;

- O envolvimento do colaborador em outra atividade que interfira na sua capacidade de
dedicar tempo e atengdo as suas responsabilidades no SENAR Sergipe sera considerado
como conflito de interesses.

DIVERSIDADE, DISCRIMINACAO E ASSEDIO
O SENAR e seus colaboradores devem propiciar um ambiente de trabalho que promova a

diversidade, onde as diferencas entre todos sejam respeitadas. E expressamente proibido
qualquer tipo de manifestacao discriminatdria — seja com base em raca, cor, credo, religido,
nacionalidade, cidadania, idade, deficiéncia, orientacdo sexual, descendéncia ou situacao
socio-econdmica de um individuo — sendo considerado um ato repugnante e completamente
incoerente com os valores da MELT e com a cultura de respeito que cada colaborador deve
possulir.

Proibimos o assedio sexual, moral ou qualquer outro tipo de assédio ou intimidacao,
cometido contra qualquer colaborador, cliente, fornecedor ou visitante. Sdo consideradas
condutas de assédio sexual atitudes como: propostas repetidas ou insinuacdes sexuais,
verbais, gestuais ou fisicas.

Se vocé acredita estar sendo assediado(a) devera comunicar o fato imediatamente ao
Departamento de Recursos Humanos.

SAUDE E SEGURANCA NO AMBIENTE DE TRABALHO
- A salde, a integridade fisica e psicoldgica dos colaboradores e a protecao ao meio ambiente

séo prioridades do SENAR.

- Cada colaborador deve cumprir com todas as normas referente a salde e seguranca e ficar
atento para qualquer tipo de atividade que possa, eventualmente, causar algum tipo de
acidente.

- SituacOes de emergéncia, como acidentes do trabalho, devem ser tratadas de maneira
responsavel e rapidamente relatadas a administracdo da empresa.

6. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

- Os sistemas de computacdo e equipamentos de comunicacdo eletronica sdo bens do
SENAR Sergipe e séo fornecidos como ferramentas para permitir aos colaboradores melhor
desempenho de suas tarefas. O seu uso é exclusivo para as atividades de interesse da
Instituicao;

- Todos os Equipamentos eletrénicos corporativos (telefones, celulares, computadores,
notebooks e similares) deverdo ser utilizados, exclusivamente, no horario da jornada de
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trabalho estipulada em contrato, sendo, expressamente, vedada sua utilizacdo em dias e
horarios fora do expediente institucional;

- E de responsabilidade do gestor a funcdo de estabelecer e comunicar a sua equipe, as
politicas e procedimentos necessarios para a manutencdo e preservacdo adequada dos
equipamentos eletrénicos.

- N&o é permitida a saida de colaboradores do Sistema FAESE SENAR com qualquer tipo
de equipamento ou material sem autorizacao previa.

- E prudente que os colaboradores que atuam na area de EVENTOS sempre que deslocarem
a servico conferir sistematicamente se 0s equipamentos, acessorios e pecas de reposicao
encontram-se realmente dentro dos veiculos, evitando serem responsabilizados por possiveis
extravios de componentes.

7. SEGURANCA DA INFORMACAO

- E proibido utilizar os meios eletrdnicos da empresa (e-mail, telefone, correio de voz, etc)
para envio ou recebimento de contetidos indevidos;

- E expressamente proibida qualquer alteracdo na configuracio de computadores ou
notebooks da empresa;

- E proibido armazenar contetido indevido e/ou particular, efetuar downloads de programa
da web sem autorizacgao prévia, bem como instalar e utilizar software n&o licenciados;

- N&o serdo permitidas acdes ou respostas ofensivas a profissionais e/ou terceiros, utilizando
meios de comunicacdo da empresa ou em nome desta;

- Todos colaboradores devem considerar a informacdo como sendo um ativo da organizacéo,
e um dos recursos criticos para realizacdo de suas atividades, representando um grande valor
para 0 SENAR Sergipe e por essa razdo deve ser tratada profissionalmente;

- Os meios de comunicagdo eletronicos devem ser utilizados de forma que preze o senso
comum e que atenda os objetivos institucionais;

- As senhas disponibilizadas pela empresa ao colaborador para acesso aos sistemas séo de
uso pessoal e intransferivel e, na qualidade de usuéario, o colaborador é o responsavel
exclusivo pelo seu uso;

- Os usuérios que nao respeitarem as regras de seguranca dos meios de comunicagao
eletronicos do SENAR Sergipe poderao ser responsabilizados legalmente;

- A divulgagdo de qualquer informagédo interna com qualquer meio de comunicacao,
incluindo impressa, redes sociais, 6rgéos académicos, visitantes ou terceiros, deve ser feita
somente apos autorizacao formal da Administracéo;

- E expressamente proibido o envio de informacdes sigilosas do SENAR Sergipe para
terceiros.

USO DE VEICULOS

- Os usuérios dos veiculos utilizados deverdo fazer relatorios no final de cada rota, se ha
algum problema ou defeito de mecanica que carece de reparos, antes de serem utilizados
novamente.



- Em caso de multas por imprudéncia no transito, o valor da multa ser& descontado em folha
de pagamento do colaborador: parar em local proibido, estacionar em locais proibidos,
excesso de velocidade, ultrapassar seméaforo fechado, o ndo uso do cinto de seguranca por
parte do condutor ou passageiro.

8. PROPRIEDADE INTELECTUAL

- O produto de trabalho intelectual desenvolvido ou criado por qualquer colaborador durante
0 exercicio de suas atividades profissionais € de propriedade do SENAR Sergipe, mesmo
apos o término do vinculo empregaticio ou contratual;

- O Colaborador devera manter em sigilo toda a propriedade intelectual do SENAR Sergipe,
gue ndo seja de dominio publico.

9. RELACIONAMENTO COM O PUBLICO

- O trabalhador, o produtor rural e suas familias sdo a razdo da existéncia institucional do
SENAR Sergipe;

- O SENAR Sergipe preza pelo atendimento satisfatorio a todas as necessidades do seu
publico alvo;

- Os colaboradores deverdo tratar todos com ética, honestidade, eficiéncia, atencéo, respeito,
cortesia e transparéncia;

- As acdes devem ser norteadas por uma preocupacdo continua e focada nos interesses da
classe rural.

10. RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES E PRESTADORES DE
SERVICOS

- Os fornecedores e prestadores de servicos devem ser selecionados de acordo com as
praticas adotadas pelo SENAR Sergipe e tratados com ética. Devem honrar pelos
compromissos assumidos e ter lisura e transparéncia na execugao dos contratos;

- Todos os contratos devem ser respeitados e monitorados quanto as obrigagfes mutuamente
assumidas;

- O SENAR Sergipe rejeita realizar contratagcdes com fornecedores e prestadores de servigo
que utilizam mao de obra infantil ou em condicdo semelhante a trabalho escravo para
realizacéo de suas atividades;

- O acesso as areas restritas ou areas definidas para realizacdo do atendimento e/ou servico
somente sera liberado apenas se 0s prestadores de servigcos estiverem devidamente
identificados e autorizados;

- Os prestadores de servigcos devem pautar seu comportamento pelas mesmas diretrizes de
conduta contidas neste manual, mantendo-se alinhados aos principios éticos do SENAR
Sergipe;

- Nas contratagdes com fornecedores e prestadores de servico ndo € permitido aos
colaboradores obter ganho pessoal ou qualquer tipo de vantagem direta ou indireta;



- O colaborador deve recusar presentes, convites, participacdo em eventos, comissoes,
gratificacOes e materiais (de qualquer valor) para beneficio pessoal e/ou particular;

- A participacdo de colaboradores em eventos oferecidos por fornecedores seré autorizada
pela Administracdo quando de cunho profissional,

- As contratagbes de obras, servigos, compras e alienagdes do SENAR Sergipe serdo
necessariamente precedidas de licitacdo obedecidas as disposi¢cbes do Regulamento de
LicitacBes e Contratos que rege a entidade.

11. RELACIONAMENTO COM ENTIDADES PUBLICAS E ORGAOS
GOVERNAMENTAIS

- Ao se relacionarem com 6rgdos governamentais, os colaboradores devem se orientar para
ter uma comunicacao clara, baseada nos principios éticos;

- O SENAR Sergipe nao permite qualquer forma de concessdo de vantagens e/ou privilégios
a agentes publicos em razdo da sua funcdo, priorizando pela manutencdo da ética nos
assuntos que envolvam o SENAR Sergipe e 0 Governo, em todas as suas esferas.

12. RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES, ENTIDADES DE CLASSE E
SINDICATOS

- O SENAR Sergipe reconhece e acompanha o importante papel das associac¢des, entidades
de classe legalmente constituidas e sindicatos. Mediante suas iniciativas e préaticas a
instituicdo esta disposta a dialogar em qualquer situacdo que envolva o nome do SENAR
Sergipe, objetivando uma solugdo que atenda as partes envolvidas;

- Para viabilizar a execucdo dos eventos associados ao Ensino Técnico, a Formacdo
Profissional Rural (FPR), a Promocdo Social (PS) e a Assisténcia Técnica e Gerencial, o
SENAR Sergipe pode estabelece parcerias com essas entidades.

13. RELACIONAMENTO COM O MEIO AMBIENTE

- Todos devem procurar realizar seu trabalho de forma a assegurar a exceléncia na qualidade
garantindo um tratamento adequado das questdes ambientais;

- Cada um deve se comprometer em promover o uso sustentavel da agua, e energia elétrica,
a reciclagem de materiais e reducgdo de geracdo de residuos solidos, visando minimizar, de
forma consciente, o desperdicio de insumos e materiais (papeis, combustivel, etc) utilizados
em suas tarefas diarias e seus impactos ambientais.

14. RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA E OUTRAS MIDIAS EXTERNAS

- Todos os colaboradores séo responsaveis por zelar pela imagem e reputacdo do SENAR
Sergipe, porém, somente mediante autorizacdo prévia da Administracdo poderdo dar
entrevistas a dar entrevistas e/ou prestar esclarecimentos a qualquer tipo de midia;



- Os colaboradores, quando autorizados pela Administracdo, poderdo se manifestar em nome
do SENAR Sergipe, e podem expressar seu ponto de vista desde que esteja de acordo com a
visdo institucional;

- A participagao e/ou representacdo do SENAR Sergipe em eventos externos em que 0 nome
da instituicdo esteja de alguma forma associado, devera ser precedida de autorizacéo prévia
da Administracéo;

- O contato com as midias externas quando realizado pelo quadro funcional do SENAR
Sergipe, deve ser orientado pela Administracdo, de modo a garantir a integridade das
informacdes a serem transmitidas;

- Toda e qualquer informacdo, fato, evento, como artigos, anuncios, catalogos, folhetos,
encartes, filmes publicitarios ou acdo mercadoldgica devera atender aos principios
estabelecidos, e ndo deve, sob qualquer hipdtese, levar informacBes inadequadas,
discriminadoras, falsas e/ou incorretas ou que possam denegrir a imagem do SENAR
Sergipe;

- O uso de imagem e divulgacdo de fotos de colaboradores podera ser efetuado desde que
haja a prévia autorizacdo escrita por parte dos envolvidos.

15. RESPONSABILIDADES DE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

O setor de RH da Instituicdo tem os seguintes deveres:

a) Manter atualizado e divulgar o Manual de Conduta da Instituicéo;

b) Examinar e encaminhar para a Administragdo os casos de infragdes ou violagdes ao
manual de conduta, recomendando a aplicacdo de sangdes disciplinares e legais;

c) Dirimir eventuais davidas dos colaboradores sobre o0 Manual de Conduta.

16. GESTAO DA CONDUTA/MEDIDAS DISCIPLINARES

- As infracdes ao Guia de Conduta sujeitardo seus autores a medidas disciplinares, na forma
prevista na CLT;

- Em caso de estagiarios, aprendizes e terceirizados as infragdes a este Guia serdo
comunicadas a empresa gestora do seu contrato, que devera analisar e aplicar as medidas
cabiveis;

- Qualquer irregularidade ou infracdo as regras da instituicdo comunicada a este Senar sera
mantida sob sigilo, resguardando o anonimato do autor da dendncia.

GESTAO DO CODIGO DE ETICA Art. 62 O Cédigo de Etica serd distribuido aos empregados e aos
demais colaboradores do Sebrae-TO por meio eletronico. Art. 72 Sera de responsabilidade dos
empregados e dos demais colaboradores do Sebrae-TO conhecer e compreender o Cédigo de Etica,
bem como o procedimento de tratamento das manifestagGes relativas a este Cddigo.

COMISSAO DE ETICA Art. 102 A Comiss3o de Etica é um érgdo permanente constituido por cinco
membros, sendo um representante da Diretoria Superintendéncia, Diretoria de Administracdo e
Financas, Diretoria Técnica, Conselho Deliberativo Estadual - CDE e um representante das Unidade
Finalistica.



Art. 11 A Comiss3do de Etica analisara as questdes recebidas da Ouvidoria, referentes ao Cédigo de
Etica, com seriedade e imparcialidade, sempre na busca da melhor solucdo para as situacdes
apresentadas e com retorno aos reclamantes, quando identificados.

DIREITOS, BENEFICIOS E RESPONSABILIDADES LEGAIS
- FGTS: A empresa deposita mensalmente um valor equivalente a 8% dos vencimentos
mensais em uma conta veiculada na Caixa Econémica Federal. O saldo é corrigido
mensalmente e vocé podera utiliza-lo conforme legislacdo especifica.

- PIS — Programa de Integracdo Social: O PIS é uma contribuicdo obrigatoria, de
responsabilidade das empresas. Todo ano por volta da data do seu aniversario vocé tera
direito a receber um Abono Salarial ou Rendimentos se atender a alguns requisitos fixados
pelo governo. O colaborador também podera utilizar-se do PIS em situacBGes especiais.
Informe-se junto ao Setor de Pessoal.

- Férias + 1/3: Ap6s 12 meses de servico, o colaborador tera direito a férias que deverdo ser
concedidas, a critério da empresa, nos 12 meses subseqlientes ao periodo aquisitivo.

- Licenca Maternidade: A colaboradora gestante terd direito a uma licenca de 120 dias.
Durante este periodo recebera o seu salario integral, com os devidos descontos, suportado
pela empresa, mas reembolsado pelo INSS enquanto perdurar a licenca.

- Salario Familia: O salario familia é concedido ao colaborador com filhos de até 14 anos
de idade ou invélidos, sendo as condices estabelecidas pelo INSS.

Se a mae e 0 pai estdo nas categorias e faixa salarial que tém direito ao salario familia, os
dois recebem o beneficio.

- Vale Transporte: O vale transporte é concedido mensalmente ao colaborador que utiliza
o0 sistema de transporte coletivo para deslocamento da residéncia ao trabalho e vice-versa,
podendo ser descontado até 6% sobre o salario bruto.

- Adiantamento 13° Salario: O adiantamento do pagamento da 12 parcela do 13° salario,
por liberalidade do SENAR, ocorre sempre no primeiro semestre, e o restante até dia 20 de
dezembro.

- Contribuicéo Sindical: Sera descontado anualmente, no més de margo ou no més seguinte
ao da admisséo, caso ndo tenha sido descontado em outra empresa, o valor correspondente
a um dia de trabalho a titulo de Contribuicao Sindical, em favor do Sindicato a que pertence
a categoria do colaborador.

- Assisténcia Médica: O SENAR oferece, a todos os colaboradores, Plano de Saude. Caso
o0 colaborador escolha outro tipo de plano, este se responsabiliza pela diferenca. O plano ¢
fornecido somente para os titulares. Caso o colaborador deseja fazer adesédo de seus
agregados, estes pagam valor integral. Nestes casos, o desconto sera feito mensalmente em
folha de pagamento.
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- Seguro de Vida: Todos os colaboradores sdo cobertos pelo beneficio a partir do momento
em que inicia na empresa. O custo desse beneficio é 100% do SENAR nao gerando nenhum
custo ao colaborador, que fica permanentemente coberto, dentro de um valor determinado
pela empresa, nos casos de morte ou invalidez parcial ou total, proporcionando, desse modo,
um pouco mais de seguranca e tranquilidade a sua familia.

A apolice de seguro de cada colaborador ,prevé o auxilio funeral

17. NORMAS GERAIS

- Evitar qualquer tipo de desperdicio no desempenho de suas funcdes;

- Prestar conta, no devido tempo, dos valores, equipamentos e materiais utilizados no
trabalho que pertencam a instituicéo;

- Assumir responsabilidades e prometer a qualquer pessoa apenas o que efetivamente possa
ser cumprido, seja para colaboradores, fornecedores ou institui¢ces publicas, zelando pela
credibilidade do SENAR Sergipe;

- Precisando, por motivo imperioso, faltar, procure avisar o seu superior antecipadamente.
N&do sendo possivel avise-0 tdo logo possa. As faltas motivadas por doenca devem ser
comprovadas por meio de atestado médico e entregues ao departamento de pessoal com a
prévia ciéncia do superior imediato.

- Comunicar ao Recursos Humanos todas as atualiza¢fes ligadas a sua pessoa, no que se
refere ao estado civil, mudanca de endereco, dependentes (nascimento e 6bito), escolaridade,
dentre outras informacdes, para os devidos fins legais e de controle interno;

- Documentos da instituicdo somente podem ser assinados por pessoas autorizadas;

- O nome ou a marca da instituicdo sé pode ser utilizado, em qualquer local, inclusive na
internet, com autorizacdo da area de Administracéo;

- Colaboradores que efetuam trabalhos externos ou que estejam em viagem também devem
cumprir as mesmas politicas e normas da instituicdo devendo registrar (fotografar, filmar,
etc) as acOes do SENAR Sergipe realizadas em campo;

- E de responsabilidade dos colaboradores e gestores o cumprimento das normas e
procedimentos para realizacdo das atividades profissionais, preservando a sua integridade e
a de seus colegas, internamente e externamente;

- Todos os colaboradores devem ser pontuais nos compromissos acordados, incluindo
reunides, palestras, cursos internos e externos. Os impedimentos deverdo ser comunicados
com antecedéncia a chefia imediata e ao setor de RH;

- Néo fixar cartazes ou quaisquer outros papéis ou propaganda no recinto da Instituicdo sem
autorizacdo prévia da Administrag&o;

- Nao é permitido o consumo de bebidas alcodlicas ou drogas ilicitas ou estar sob o efeito
destas durante a jornada de trabalho;

- Néo é permitido fumar nas dependéncias da empresa, bem como no interior dos veiculos
desta;

- Armas, de nenhuma espécie, sdo permitidas nas dependéncias da empresa;

- Em caso de desligamento, devolver os materiais e/ou equipamentos da Instituicéo;
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- Toda a infracdo deve ser encaminhada ao setor de RH e serd mantido o sigilo do autor da
dendncia.
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