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Servico N dizagem do Cooperativismo
no Estado do Para

CODIGO DE CONDUTA ETICA PROFISSIONAL DA DO SERVIGO NACIONAL
DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO DO ESTADO DO PARA -
SESCOOP/PA

CAPITULO |
Secao |
INTRODUCAO

Art. 1° - O Cdbdigo Conduta Etica Profissional do SERVICO NACIONAL DE
APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO DO ESTADO DO PARA, doravante
denominado SESCOOP/PA, é constituido por um conjunto de valores e padrées
de comportamento baseados em normas legais, éticas, morais, principios, nos
bons costumes, na transparéncia e é uma declaracao formal das expectativas da
Instituicdo, com a funcdo de orientar as acles entre seus diretores, conselheiros,
empregados, estagiarios e menores aprendizes, e entre esses e 0s prestadores

de servicos diante de diferentes publicos e situag6es postas.

Art. 2° - Para uma melhor compreenséo desse normativo, serdo considerados os
seguintes conceitos extraidos do Dicionario Aurélio:
| - Etica: estudo dos juizos de apreciacéo referentes a conduta humana
suscetivel de qualificacdo do ponto de vista do bem e do mal, seja
relativamente a determinada sociedade, seja de modo absoluto;
Il - Conduta: procedimento moral (bom ou mau); comportamento;
lIl - Valores: normas, principios ou padrdes sociais aceitos ou mantidos

por individuo, classe, sociedade, etc.

Art. 3° - Este Cddigo de Conduta Etica Profissional deve ser observado por todos
os diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, menores aprendizes,

prestadores de servicos do SESCOOP/PA e partes envolvidas, sendo
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convergente aos valores do Sistema OCB/PA e principios universais do
cooperativismo, a saber:

I. Solidariedade: responsabilidade que todos tém com todos, para fazer a
forga do conjunto e assegurar o bem-estar de cada um individualmente;

II. Liberdade: direito de escolha, de mover-se e de manifestar-se de acordo
com sua vontade e consciéncia, em respeito aos limites estabelecidos
coletivamente;

[ll. Democracia: direito de participacdo, com respeito as decisdes
majoritarias. Acesso universal, sem discriminacdo de qualquer espécie;

IV. Equidade: igualdade de direitos, julgamento justo e imparcial,

V. Responsabilidade: assuncédo e cumprimento de deveres, em que cada um
responde pelos seus atos com retiddo moral e respeito as regras de
convivio coletivo;

VI. Honestidade: verdade por exceléncia, retidao, probidade, honradez;

VII. Transparéncia: clareza, aquilo que efetivamente é, sem ambiguidade, sem
segredo;

VIIl. Responsabilidade socioambiental: compromisso com o bem-estar das

pessoas e com a protecdo ao meio ambiente.

Art. 4° - O comportamento ético no a&mbito da entidade é o reflexo da conduta de
seus profissionais e contribui para o diferencial competitivo. Por isso, todos os
diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, menores aprendizes e
prestadores de servicos deverdo cumprir as normas e regras estabelecidas neste

Cadigo de Conduta Etica Profissional.

Art. 5° - O descumprimento desse Codigo ensejara a tomada de providéncias

cabiveis e aplicagdo de penalidades previstas nesse instrumento.

Art. 6° - E parte integrante deste Codigo de Conduta Etica, os dispositivos da Lei
Anticorrupgéo (Lei 12.846, de 1/08/2013), e seu Decreto Federal regulamentador
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(Decreto 8.420, de 18/03/2015), e €& dever dos diretores, conselheiros,
empregados, estagiarios, menores aprendizes, prestadores de servico do
SESCOOP/PA e demais partes envolvidas, observarem o disposto nessas

legislacdes e alteragdes.

Secao Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS ETICOS

Art. 7° - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia, a transparéncia e a
consciéncia dos principios éticos e morais sdo prioridades maiores que devem
nortear a conduta dos diretores, conselheiros, empregados, estagiarios,
menores aprendizes e prestadores de servicos do SESCOOP/PA no exercicio
de suas fungdes. Seus atos, comportamentos e atitudes seréo direcionados para
a preservacao da honra e da dignidade dos relevantes servicos - de importancia

publica - prestados.

Art. 8° - Os diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, menores
aprendizes e prestadores de servicos do SESCOOP/PA jamais poderao
desprezar o elemento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente
entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, 0 conveniente e o0 inconveniente, o
oportuno e o inoportuno, mas, principalmente, entre 0 honesto e o desonesto

(principios da moralidade e probidade).

Art. 9 - O trabalho desenvolvido pelos diretores, conselheiros, empregados,
estagiarios, menores aprendizes e prestadores de servicos do SESCOOP/PA,
perante a comunidade, deve ser entendido como acréscimo ao seu proprio bem-
estar, jA que, como cidadao, integrante da sociedade, o éxito desse trabalho

pode ser considerado como seu maior patrimonio.
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Art. 10 - A funcdo, de importancia publica, exercida pelos diretores,
conselheiros, empregados, estagiarios, menores aprendizes e prestadores de
servicos do SESCOOP/PA deve ser tida como exercicio profissional e, portanto,
integra-se na vida particular de cada um. Assim, os fatos e atos verificados na
conduta do dia-a-dia em sua vida privada poderdao acrescer ou diminuir o seu

bom conceito na vida profissional, notadamente no ambito do SESCOOP/PA.

Art. 11 - Os diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, menores
aprendizes e prestadores de servicos do SESCOOP/PA nao poderdo omitir ou
falsear a verdade, ainda que contraria aos interesses da propria pessoa
interessada ou do SESCOOP/PA, exceto os casos de assunto sigiloso, que
digam respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas e
demais vedac¢fes do artigo 5° da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

de 1988.

Art. 12 - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados ao servigo
caracterizam o esforco pela disciplina. Tratar mal qualquer pessoa significa
causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a qualquer bem
pertencente ao patriménio do SESCOOP/PA, cooperativas, deteriorando-o, por
descuido ou ma-vontade, ndo constitui apenas dano material ao equipamento e
as instalacdes, mas ofensa a todos aqueles que, de alguma forma, contribuem

para a existéncia da entidade, verdadeira ofensa a coletividade.

Art. 13 - Os diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, menores
aprendizes e prestadores de servicos do SESCOOP/PA devem se atentar aos
valores e padrbes de comportamento baseados em normas legais, éticas,
morais, nos bons costumes, na transparéncia e as ordens legais de seus
superiores, com zelo por seu cumprimento, de modo a ndo praticar conduta
negligente. Os repetidos erros, o descaso e o acumulo de desvios tornam-se, as

vezes, dificeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia no
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desempenho das atividades. Entretanto, ordens manifestamente ilegais,
advindas dos superiores hierarquicos, ndo deverdao ser cumpridas e, inclusive,
deverdo ser comunicadas a autoridade de nivel superior, para adocdo das

devidas providéncias.

Art. 14 - Os diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, menores
aprendizes e prestadores de servicos do SESCOOP/PA deverao trabalhar em
plena harmonia com a estrutura organizacional, com respeito aos seus colegas e
a cada concidadao, assim como colaborar e de todos receber colaboracgéo, pois
sua atividade € a grande oportunidade para o crescimento e o engrandecimento

da filosofia cooperativista.

CAPITULO Il
Secao |
Dos Deveres

Com o ambiente interno:

Art. 15 - De forma a facilitar os relacionamentos, a convivéncia em comunidade, e
elevar o nivel de confianca, sdo esperados 0s seguintes comportamentos por
parte dos diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, menores aprendizes,

prestadores de servigos:

I. Desempenhar tempestivamente, as atribuicbes do cargo/funcdo que
ocupe/exerca, tanto quanto possivel, com critério, seguranca, qualidade e
rapidez, assim como com honestidade e integridade;

Il. Ser probo, reto, leal e justo demonstrar toda a integridade do seu carater e
escolher, sempre que estiver diante de duas opcdes, a melhor e a mais
vantajosa para o bem comum, notadamente no que se refere a persecucéo da
satisfacdo do interesse da Entidade, tal como contemplado no artigo 8° da
Medida Provisoéria n°® 2.168-40/2001;
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lll. Estabelecer relacionamento cortés e respeitoso com colegas, pares e
superiores, mostrar-se disponivel e atencioso;

IV. Praticar o trabalho em equipe e cooperacdo, com respeito a individualidade e
a privacidade;

V. Evitar qualquer conduta ou comentario que torne o0 ambiente hostil,
intimidador ou ofensivo;

VI. Pautar o trabalho em principios éticos que se materializam na adequada
prestacao dos servigos de incumbéncia da Instituigc&o;

VII. Respeitar a capacidade e as limitacdes individuais de todos que, de alguma
forma, mantenham vinculo com a Instituicdo, sem qualquer espécie de
preconceito ou distincdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
crencas, orientacdo sexual, deficiéncia, convicgbes politicas e posi¢ao social;

VIII. Ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de representar contra
qualquer comprometimento indevido da estrutura em que se funda a entidade;

IX. Resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de contratantes,
interessados e outros que visem a obtencéo de quaisquer favores, benesses
ou vantagens indevidas em decorréncia de a¢fes imorais, ilegais ou antiéticas
e denuncia-las;

X. Ser assiduo e frequente ao servico, e evitar que atividades particulares
interfram no tempo de trabalho, na certeza de que sua auséncia provoca
danos ao trabalho ordenado e reflete negativamente em toda a entidade;

XI. Atuar em defesa dos interesses da Instituicdo e comunicar imediatamente a
seus superiores todo e qualquer ato ou fato contrario ao interesse institucional
além de evitar situacfes em que possa haver conflito de interesses pessoais
com os da Instituicdo;

XIl. Manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, orientado pelos
métodos mais adequados a sua organizacao e distribuicao;

XIll. Utilizar os avancos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu

conhecimento, bem como participar dos movimentos e estudos que se
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relacionem com a melhoria do exercicio de suas fun¢bes, com o0 escopo de
realizar o bem comum;

XIV. Fazer uso parcimonioso dos equipamentos e servi¢os colocados a disposicao,
tais como automoveis, equipamentos de informatica, telefones (fixo e
celulares), midias sociais, dentre outros;

XV. Apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
funcao;

XVI. Manter-se atualizado com as normas e a legislacao pertinentes a atividade
que realiza; executar o trabalho em obediéncia as leis vigentes, em especial
aguelas que dizem respeito a atuacdo do SESCOOP/PA, assim como
respeitar e aplicar as normas e politicas internas;

XVII. Abster-se, de forma absoluta, de exercer suas fungcbes com finalidade
estranha ao interesse da Instituicdo e de seu publico-alvo, ainda que observe
as formalidades legais e ndo cometa qualquer violagdo expressa a lei;

XVIII. Zelar pelo uso, manutencdo e preservacdo do patrimdnio institucional,
qualquer que seja ele;

XIX. Adotar uma postura de corresponsabilidade na busca de superacdo de

desafios e alcance de resultados institucionais.
Com o ambiente externo:

Art. 16 - Além dos comportamentos previstos no artigo 17, no que couber, sédo

esperados também os seguintes na relacdo com o publico externo:

I. Atender com cortesia, agilidade e profissionalismo ao publico externo;

[I. Primar pela entrega de servi¢os aos clientes com elevado padrdo de qualidade;

[ll. Pautar o relacionamento com os clientes no compromisso de satisfacdo, em
convergéncia aos planos, politicas, diretrizes e normas institucionais;

IV. Evitar a realizagdo de negoécios com clientes e fornecedores com o0s quais

tenha interesses ou participacdo direta ou indireta nos negocios, assim como
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com aqueles de reputagédo duvidosa ou que desrespeitem a legislacao vigente
e suas obrigacoes;

V. Estabelecer relacdes com clientes, fornecedores e parceiros com base em
critérios técnicos, profissionais, éticos e em atendimento as necessidades
institucionais;

VI. Nao aceitar vantagens, beneficios ou favores oferecidos por pessoas ou

empresas que mantém contato com o SESCOOP/PA.
Com o uso das informagdes, dos meios de Informética e da Comunicacéo:

Art. 17 - O SESCOOP/PA zela pela boa comunicacdo e seguranca das suas
informacdes, assim como por sua imagem e credibilidade perante o publico
interno e externo. Para tanto, sdo esperados 0s seguintes comportamentos dos

empregados, estagiarios, menores aprendizes e prestadores de servicos:

I. Prestar orientacdes e informacdes claras, confiaveis, transparentes e
tempestivas quando necessario;

[I. Comunicar-se de forma respeitosa e oportuna;

lll. Tratar com o devido sigilo as informacdes as quais venha a ter acesso em
razao do seu cargo/fungcao, quaisquer gue sejam elas;

IV. Ser cuidadoso ao fazer comentarios sobre as atividades da Instituicdo,
especialmente em lugares publicos;

V. Manifestar-se em nome da Instituicdo sobre fatos relevantes, somente
quando autorizado ou habilitado para tal, ou direcionar o assunto para
pessoas autorizadas, e ter sempre como referéncia a Geréncia de

Comunicacéo;

VI. Contribuir para a construcéo e preservagéo da reputacédo e imagem positiva
do SESCOOP/PA;
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VII. Usar o nome do SESCOOP/PA, suas marcas e simbolos em publicidade ou
para outros fins somente se autorizado e de acordo com a Politica de
Propriedade Intelectual instituida;

VIIl. Nao usar, para fins particulares, ou repassar a terceiros tecnologias,
metodologias, conhecimentos e outras informacdes de propriedade da
entidade ou por ela desenvolvidas ou obtidas;

IX. Realizar palestras, apresentacdes, publicacbes, comentarios e qualquer
outra forma de comunicacdo com o publico externo em que demonstre
informagdes, nome e imagem institucional somente se autorizado;

X. Desenvolver e publicar trabalhos académicos ou fornecer material e
informacéo a terceiros com essa finalidade somente mediante autorizagcéo
prévia;

XI. Utilizar os meios de comunicagao institucionais, quaisquer que sejam eles,
somente para assuntos relacionados ao trabalho, com zelo pela seguranca
da informacao;

XII. Nao produzir ou disseminar, por qualquer meio, mensagens que tratem de
conteudos ilegais, pornograficos ou de cunho discriminatério;

XIll. Seguir a Politica de Seguranca da Informacéo, o Manual de Conduta das
Midias Digitais e demais normas e orientacdes que visem a preservacao da

seguranca da informacao.

Paragrafo Unico - Sdo parte integrante desse normativo 0s instrumentos
juridicos relativos a Politica de Propriedade Intelectual, & Politica de Seguranca
da Informacédo, ao uso da Biblioteca, e ao Manual de Conduta das Midias Digitais,

em sua integralidade, e todas as orientacfes devem ser observadas e aplicadas.

Da Instituicdo para com os empregados, estagiarios, menores aprendizes e

prestadores de servigos:
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Art. 18 - S&o deveres especiais da Instituicdo para com os empregados,
estagiarios e menores aprendizes, e, no que couber, aos prestadores de servicos,

por meio de seus gestores:

I. Assegurar tratamento respeitoso, igualitério, transparente e digno aos
empregados, estagiarios, menores aprendizes e prestadores de servicos;

II. N&o tolerar ou praticar atitudes que configurem qualquer tipo de assédio no
ambiente de trabalho;

lll. Respeitar a legislacédo vigente, em especial no que diz respeito as obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias;

IV. Praticar politica de remuneracdo justa e compativel com o mercado de
trabalho;

V. Estimular e apoiar o desenvolvimento continuo dos empregados, estagiarios e
menores aprendizes, assim como o0 crescimento profissional pautado na
meritocracia,;

VI. Desenvolver e estimular iniciativas que valorizem a pratica da cooperacdo e
solidariedade no ambiente de trabalho;

VII. Favorecer a criacdo de um ambiente de trabalho saudavel e valorizar o
equilibrio entre vida pessoal e profissional,

VIIl. Estimular praticas que visem a sustentabilidade — econbmica, social e

ambiental;

IX. Apoiar e estimular iniciativas de voluntariado.

Secao |l
Das Vedacodes
Art. 19 - E expressamente proibido aos diretores, conselheiros, empregados,
estagiarios, menores aprendizes e prestadores de servicos 0s seguintes

comportamentos:
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I. O uso do cargo/funcéo, facilidades, amizades, tempo, posicédo e influéncias
para obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem;

Il. Prejudicar deliberadamente a reputacdo de clientes, empregados ou de
cidadéaos terceiros que deles dependam;

lll. Oferecer tratamento preferencial a quem quer que seja, assim como agir ou
permitir que perseguicfes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou
interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o publico e com os
colegas de trabalho;

IV. Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificacdo, prémio, comissao, doacao ou vantagem de qualquer
espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento das suas
atribuicbes ou para influenciar outro empregado ou colaborador para o
mesmo fim;

V. Alterar ou deturpar o teor de documentos que venha a elaborar e/ou
encaminhar para providéncias;

VI. ludir, tentar iludir ou destratar qualquer pessoa que necessite do atendimento
da Instituicéo;

VII. Desviar empregado ou colaborador para atendimento a interesse particular ou
utilizar quaisquer recursos tecnoldogico, fisico ou financeiro da Instituicdo para
fins particulares;

VIIl. Retirar das dependéncias da entidade, sem estar devidamente autorizado,
qualquer documento, livro ou bem pertencente ao seu patriménio;

IX. Consumir bebidas alcodlicas ou quaisquer drogas ilegais no ambiente de
trabalho ou apresentar-se ao servi¢o sob efeito delas;

X. Exercer atividade profissional antiética ou ligar o seu nome a

empreendimentos de cunho duvidoso;

XI. Manter sob sua chefia imediata em cargo ou funcdo de confiangca ou
regimental, cbnjuge, companheiro (a) ou qualquer parente até o segundo grau

em linha reta ou colateral;



-
SESCOOP/PA

Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
no Estado do Para

XIl. Ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro ou
infracdo a este Codigo de Conduta Etica ou ao Codigo de Etica de sua
profissdo. Ressalta-se que quaisquer dos empregados, estagiarios, menores
aprendizes e prestadores de servicos que exercam profissdes
regulamentadas e fiscalizadas pelos respectivos Conselhos de Fiscalizacao
de Profissbes Regulamentadas também deverdo observar 0s seus

respectivos estatutos de ética/moral e/ou disciplina;

CAPITULO IlI
Secao |

Das penalidades

Art. 20 - O descumprimento dos preceitos deste Codigo constitui infragéo ética e
de conduta profissional, e ensejara aos infratores a aplicacdo das penalidades
previstas na Consolidacdo das Leis do Trabalho, de acordo com a gravidade do

fato e as circunstancias agravantes ou atenuantes, nesta ordem:

I. Adverténcia, verbal ou escrita;
Il. Suspenséo;
[ll. Demisséo, com ou sem justa causa;

IV. Processo Etico junto a OCB/PA, no caso de conselheiros e presidente.

Art. 21 - No momento da aplicacdo da penalidade, deverdo ser observados 0s

seguintes requisitos:

I. Atualidade: a punicdo em razdo da violacdo deste Codigo deve ser
imediata, salvo se for necessario um periodo maior de tempo para a
apuracéao dos fatos;

[I. Unicidade: somente uma punicdo devera ser aplicada ao mesmo ato
faltoso;
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lll.Proporcionalidade: deve haver uma dosagem entre o ato faltoso e a
punicdo aplicada. Também deve-se levar em conta o carater de

reincidéncia ou nao.

Art. 22 - A aplicagcao de qualquer uma das penalidades descritas acima deve ser
realizada de forma pessoal e reservada, por intermédio da Geréncia da Area em

que o infrator estiver lotado.

Art. 23 - Qualquer que seja a penalidade aplicada, ndo eximird o diretor,
conselheiro, empregado, estagiario, menor aprendiz e prestador de servicos da

responsabilidade civil ou penal pelo ato praticado se for o caso.

Art. 24 - Os registros das penalidades de adverténcia e suspensdo seréao
arquivados na pasta funcional e serdo considerados na ocasido da movimentacao

na carreira do empregado.

Art. 25 - Se o0 empregado se recusar a receber a penalidade sem justo motivo,
serdo convocadas duas testemunhas que, apés leitura do teor, assinardo o

documento.

Art. 26 - No caso de infracdes cometidas por prestadores de servi¢cos, seréo

aplicadas as penalidades previstas no contrato de prestacédo de servicos.

Art. 27 - O empregado que receber alguma penalidade tera o direito de defesa,
que deve ser encaminhada formalmente, com as devidas justificativas e
evidéncias, em até 5 (cinco) dias Uteis a Geréncia de Pessoas, que fara a analise
junto & Comisséo Permanente de Etica e Conduta e dara o retorno ao empregado

em carater definitivo.
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Art. 28 - O presidente ou conselheiro infrator tera encaminhado a apuracao dos

fatos para a OCB/PA para providencias de apuracao de processo ético.
Secéo I
Da Comiss&o Permanente de Etica e Conduta

Art. 29 - Seréa criada uma Comissdo Permanente de Etica e Conduta, com a
finalidade de analisar os casos que nao estejam em concordancia com este
Caodigo e de decidir sobre a penalidade a ser aplicada, em observancia ao

disposto no artigo 20.

Paragrafo Unico — Cabera a Comissdo Permanente de Etica editar orientages
internas para normatizar casos nao abrangidos neste normativo, as quais
constituirdo fontes subsidiarias de solucdo de questbes ético-disciplinares

similares.

Art. 30 - A Comissdo Permanente de Etica ser4 composta por 03 (trés) membros

titulares ocupantes dos seguintes cargos:

l.  Superintendente;
Il. Gerente de Operacoes;

lll. Gerente de Desenvolvimento de Cooperativas.

Art. 31 - Eventualmente, outros empregados poderdo ser convidados a integrar a
Comisséo de Etica e Conduta com a finalidade de contribuir com a elucidac&o dos

fatos.
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Art. 32 - Apos a definicdo da penalidade a ser aplicada, se for o caso, cabera a
Geréncia de Pessoas, juntamente com o respectivo gestor da area envolvida,

executa-la, em observancia ao disposto nos artigos anteriores.

Capitulo IV
Secao |

Considerac0fes Finais

Art. 33 - Os temas abordados neste Codigo de Conduta Etica Profissional
permitem avaliar grande parte das situacdes, porém ndo englobam
necessariamente todas as ocorréncias possiveis. Em caso de duvidas, o0s
envolvidos deverdo procurar seu superior imediato e/ou a Comissao Permanente

de Etica, para dirimi-las.

Art. 34 - E obrigatério o conhecimento integral deste Codigo de Conduta Etica
Profissional por todos empregados, estagiarios, menores aprendizes e
prestadores de servicos do SESCOOP/PA.

Art. 35 - Todos diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, menores
aprendizes, prestadores de servicos do SESCOOP/PA e demais partes
interessadas devem disseminar o conhecimento deste Codigo de Conduta Etica

Profissional e estimular o seu integral cumprimento.

Art. 36 - Cabera a Geréncia de Operacdes a gestdo e o acompanhamento deste

Cadigo de Conduta Etica.

Aprovado pelo Conselho de Administracdo do SESCOOP/PA em reuniao ocorrida
em 26/10/2017.



