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MENSAGEM DO PRESIDENTE
Caros colaboradores e parceiros do Sistema FIES,

E com grande satisfagao que instituimos o Codigo de
Ftica do Sistema IndUstria — FIES, SESI, SENAI e IEL. Esse
documento construido em um momento de efervescéncia
de debates filosoficos sobre a construcao de uma
sociedade ética no Nosso pals evidencia que é preciso ter
um plano de agdes com compromissos e metas a serem
alcancadas, a fim de obtermos uma gestao sustentavel,
tendo como pilares a ética e a transparéncia no dia a dia
de todos 0s atores que compdem e gue convivem com o
Sistema Industria.

O Cédigo de Etica do Sisterna FIES busca conscientizar
0S NOssos colaboradores e parceiros sobre 0s principios,
valores e a missao de todas as entidades que fazem o
Sistema, tendo como norte a criacao e aperfeicoamento
das boas praticas de cidadania e convivéncia, mantendo
uma conduta ética, comercial e legal com foco no respeito
e na transparéncia.

Assim, gueremos gue a edicao deste Codigo seja um
documento de permanente evolucao e que reflita um
compromisso diario de conduta pessoal e profissional,
cultivando a integridade, probidade, solidariedade e
competéncia, no cotidiano dessa organizacéo, visando a
formacao de uma sociedade melhor e mais justa.

Por fim, ter em mente que 0 compromisso de zelar pela
imagem do Sistema FIES € uma obrigacdo de todos nos.

Eduardo Prado de Oliveira
Presidente da FIES
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APRESENTACAO

A Federacdo das Industrias do Estado de Sergipe —
FIES, desenvolveu este manual de condutas para
conscientizar e orientar os dirigentes, funcionarios,
estagiarios e fornecedores sobre os principios e valores
éticos, alinhados a filosofia, as crencas e os valores da
organizagao.

A FIES norteou-se nos principios de Integridade,
Imparcialidade, Transparéncia, Honestidade,
Responsabilidade, Respeito e Competéncia.

Os gestores sao responsaveis pela garantia do
cumprimento dos principios éticos aqui estabelecidos.

O Sistema FIES (SESI — SENAI — IEL) conta com o
comprometimento dos dirigentes e funcionarios na
aplicagao deste codigo.
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01 - MISSAO, VISAO e VALORES:

Federacao das Industrias do Estado de Sergipe
- FIES

MISSAO:

Estudar, defender e coordenar os interesses das categorias
econdmicas, representadas pelos sindicatos patronais da
indUstria e colaborar com o sistema confederativo a que
pertence como entidade técnica e consultiva, na busca do
desenvolvimento da solidariedade social do intercambio
técnico econdmico e sindical.

VISAO:
Consolidar-se como a entidade representativa da industria
na base territorial do Estado de Sergipe.

VALORES:

* Etica

e Transparéncia

* Responsabilidade Social

* Qualidade

* Respeito ao Meio Ambiente
* Sustentabilidade da indUstria
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Servico Social da Industria - SESI

MISSAO:
Promover a qualidade de vida do trabalhador e de seus
dependentes, com foco em educacao, salde e lazer, e
estimular a gestao socialmente responsavel da empresa
industrial.

VISAO:

Ser lider estadual na promocao de melhoria da qualidade
de vida do trabalhador e de seus dependentes e da
gestao socialmente responsavel da empresa industrial,

VALORES:

* Etica

* Respeito

* Satisfacao do Cliente

* Compromisso com Resultados
* Qualidade

* Responsabilidade Social
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Servico Nacional de Aprendizagem Industrial -
SENAI

MISSAO:

Contribuir para o Desenvolvimento Industrial do Estado
de Sergipe e para elevar a competitividade da Industria
Brasileira, através da Educacéo Profissional, Servigos de
Tecnologia e Inovacao, promovendo a adequacao e a
difusao de novas metodologias e tecnologias.

VISAO:

Ser reconhecido no Estado de Sergipe como provedor
de solucdes integradas para a Indlstria em Educagao
Profissional, Tecnologia e Inovacao.

VALORES:

* Etica

* Transparéncia

* Satisfacao do Cliente
* [novagao

* Qualidade
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Instituto Euvaldo Lodi - IEL

MISSAO:

Promover o aperfeicoamento da gestao, a capacitacao
empresarial e a interacao entre as empresas € 0s centros
de conhecimento, contribuindo para a competitividade da
Industria Sergipana.

VISAO:

Ser referéncia, em Sergipe, no aperfeicoamento da
gestao, na capacitagao empresarial € na interacéo entre
as empresas e 0s centros de conhecimento.

VALORES:

* Etica

* Competéncia

* [novacgao

* Responsabilidade Social
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02 - PRINCIPIOS ETICOS FUNDAMENTAIS:

Dentre os principios éticos existentes, destacamos 0s
abaixo descritos, por fazer parte dos nossos valores,

— Integridade: agir com consciéncia e em conformidade
com os principios e valores estabelecidos neste Codigo
de Etica, sempre trabalhando pelo bem comum.

— Imparcialidade: objetiva a igualdade de tratamento
que deve ser dispensada a todos que se encontrem na
mesma situacao juridica.

— Transparéncia: apresentar qualguer informacao ou
servico, com a maior clareza e limpidez,

— Honestidade: indica a qualidade de ser verdadeiro,
nao mentir, N&o omiti, nao dissimular, Ndo fraudar e Nao
enganar.

— Responsabilidade: ter a capacidade de cumprir seus
compromissos e acoes.

— Respeito: atitude de reconhecimento a uma pessoa ou
objeto, manifestado por gestos e palavras.

— Competéncia: aptiddo para cumprir alguma tarefa ou
funcao.
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03 - COMPROMISSOS DO SISTEMA FIES:

* Assegurar 0 cumprimento da missao institucional e as
condigoes de sustentabilidade;

e Atuar em consonancia com as normas e regulamentos
existentes, orientando a conduta, o relacionamento com
os diversos publicos e segmentos no qual interage;

¢ Fortalecer a marca e a identidade institucional;

e Manter-se atualizado sobre as atividades do Sistema
FIES, visando o desenvolvimento da indUstria sergipana.

* Exercer sua representacao e influéncia visando alcancar
objetivos e interesses da indUstria, de seus trabalhadores
e da sociedade sergipana;

e Conduzir com respeito e transparéncia as relacbes com
as instituigbes governamentais em todas as instancias,
mantendo dialogo aberto, franco e construtivo,

* Garantir a aplicacdo dos recursos de forma responsavel,
produtiva e alinhada com a missao das entidades do
Sistema FIES.

04 - RELACIONAMENTOS:

4.1 Com Clientes

Todos 0s Nossos clientes devemn ser tratados com atencao
e respeito. Primamos pela exceléncia no atendimento.

* Primarpelo cumprimento das obrigacdes contratualmente
assumidas;

* Prestar informacéao de forma clara, rapida e precisa, com
igualdade de tratamento, sem fazer distingbes movidas
por interesses ou sentimentos pessoais;
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e Procurar ser solicito e resolver o problema, buscando
a satisfacdo do cliente e a superacao de expectativas,
entendendo que esta é a esséncia de nossa missao.

4.2 Com a Sociedade

Estimamos as praticas de responsabilidade social e o
desenvolvimento, bem estar e a melhoria da qualidade de
vida da comunidade.

4.3 Com os Parceiros e Fornecedores

A escolha e contratacao de formecedores e parceiros
devemn basear-se em critérios técnicos, profissionais e
éticos.

* E vedada a relacao de negdcios com formecedores e
parceiros de reputacao duvidosa, bem como 0s que Nao
atendem a legislagao em vigor e as normas intermnas do
Sistema FIES;

* A relacéo entre a Instituicdo e seus fornecedores e
parceiros deve ser harmoniosa e transparente, de forma
a garantir a gualidade e confiabilidade nos servicos
prestados.

4.4 Com os Funcionarios

Cultivamos a consciéncia de que todas as areas tém sua
importancia dentro da organizacao, interagindo entre si, de
forma a garantir a consecugao dos objetivos propostos.
Com base neste principio, ndo sao admitidas:

* Alfitudes discriminatorias, provenientes de diferencas de
raca, cor, nacionalidade, religiao, sexo, idade, estado civil,
orientacao sexual, deficiéncia fisica ou posicao social;

* O uso de linguagem inadequada no local de trabalho,
incluindo obscenidades, blasfémias, vulgaridades ou

abuso verbal;
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* Praticar atos de concorréncia desleal, em prejuizo aos
interesses do Sistema FIES, oferecendo, vendendo e
executando servigos idénticos ou semelhantes aqueles
prestados pelo Sistema FIES as empresas industriais e
conveniadas;

e [Efetuar ou receber qualquer tipo de vantagem
nas suas negociacoes, influenciando decisbes ou
induzindo pessoas a conceder permissoes indevidas,
caracterizando suborno ou propina, exceto aqueles que
possuam a marca institucional da empresa e que por esta
sejam regularmente distribuidas a terceiros ou ao publico
em geral;

Os relacionamentos afetivos no ambiente de trabalho séo
tratados com naturalidade, mais transparéncia com 0s
gestores, discricao e postura ética entre os colegas sao
fundamentais.

O convivio no ambiente de trabalho deve alicergar-se
na conduta respeitosa de todos os colaboradores ou
prestadores de servigos, independentemente dos cargos
que ocupam, da posicao hierarquica ou do tempo de
atuagao da Instituicao.

05 - CONDUTAS EM GERAL.:

5.1 Uso de Bebida Alcodlica, Armas de Fogo e
Fumo

o E proibida a posse ou consumo de bebida alcodlica e
drogas durante o trabalho e nas dependéncias fisicas do
Sistema FIES;

e Armas de fogo sO serao permitidas aos vigilantes, no
exercicio de suas funcoes, nas areas e circunstancias
descritas pela administragao.

5.2 Utilizacdo das Instalacbes e dos

O
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Equipamentos

* N&o ¢é permitida a utilizacéo de equipamentos, sistemas
e dispositivos tecnoldgicos para outros fins, exceto 0s
autorizados pela Instituicao;

* N&o é permitido o uso de softwares que nao estejam
em conformidade com os padrdes oficiais da Instituicao,
salvo se houver autorizacao, por escrito, das respectivas
areas tecnicas;

* N&o sao permitidas copias de programas de computador
instalados nas Instituicoes, salvo se a copia de backup for
autorizada ou a licenca adguirida pela Instituicao permita.

5.3 Uso do Correio Eletrénico e Internet

O uso de correio eletrdbnico e da intemet é passivel de
controle, sem aviso antecipado. Os casos de abuso
poderao ser punidos com o encerramento da conexao ou
outras medidas cablveis, que vao desde a adverténcia até
0 desligamento do colaborador.

e Nao devem ser baixados, em conexao a internet,
quaisquer dados nao relacionados as atividades
profissionais ou inadequadas ao uso comercial;

e Para maiores informacoes, consulte a polftica de
seguranca da informacao referente a este assunto na
intranet,

5.4 Atividade Comercial no local de Trabalho

. E proibido, no interior das instituicbes que compde o
Sistema FIES, o comércio de qualquer produto ou servico,
por parte dos colaboradores ou terceiros, exceto aqueles
previamente regularizados para tais fins.

5.5 Uso dos Bens

O
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E proibido:

* Obter, usar ou desviar quaisquer bens do Sistema FIES,
para beneficio proprio;

* Remover, alterar ou destruir gualguer bem, sem a prévia
autorizacao do responsavel pela Instituicao;

* Deixar de informar qualquer suspeita de fraude ou roubo,
por colaborador ou por terceiro.

5.6 Assédios Sexual e Moral, Hostilizacao ou
Violéncia no Trabalho

Todos ©0s funcionarios devem senti-se seguros em
seu ambiente de trabalho. Assim, ndao sao toleradas as
condutas:

e Abusivas que exponham a pessoa a situacoes
humilhantes e constrangedoras, capazes de causar
ofensa a personalidade, a dignidade fisica ou psiquica do
trabalhador.

5.7 Abuso de Poder

O Sistema FIES exige que todo ocupante de cargo de
gestao exerca suas atitudes, respeitando os principios da
n&o discriminacéo e do tratamento justo e ético.

e Sob nenhuma hipodtese, serao tolerados abusos de
autoridade.

5.8 Uso de Cracha e de Fardamento

* Fazer uso do cracha no interior das dependéncias da
Instituicdo, de forma visivel;

* Utilizar o uniforme somente para o trabalho.

5.9 Uso de Aparelho Celular, Tablets,
Smartphones e afins
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Visando o melhor desempenho e a seguranca do
Colaborador nao é permito:

* Utilizar aparelho celular nas dependéncias da empresa,
salvo em caso do uso ser inerente a atribuicao de suas
funcoes ou para comunicacoes urgentes;

* Utilizar de equipamentos eletronicos de entretenimento
durante o expediente;

» Usar os telefones da empresa para tratar de assuntos
pessoais sem autorizagao superior.

5.10 Registro de Ponto

e Cumprir o horario de trabalho determinado pela
Instituicao;

* Realizar o registro de ponto, durante os intervalos da
jornada de trabalho;

e Fazer ocorréncia, quando necessario e dentro do prazo
estipulado pela Instituicao.

06 - RESPEITO AO MEIO AMBIENTE, A SAUDE E
A SEGURANCA DO TRABALHO

* Responsabilizar-se quanto ac meio ambiente, salde e
seguranca pessoal, assim como pela salide e seguranca
dos funcionarios;

* Reconhecer 0 meio ambiente como questao chave para
a sustentabilidade do planeta;

* Promover e incentivar o desenvolvimento sustentavel por
meio do uso racional dos recursos naturais e de pratica do
CONsSuUMo consciente;

e |dentificar perigos, avaliar riscos, e sempre que
possivel, iniciar acdes corretivas, levando o assunto ao
conhecimento da area de Salde e Seguranca do Trabalho;

O
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e Informar, imediatamente, quaisquer incidentes
relacionados a area de Salde e Seguranga do Trabalho,
como vazamentos, queimaduras, lesdes e doencas
ocupacionais, a chefia imediata, possibilitando assim,
a investigacado das causas e 0 inicio das medidas
preventivas e corretivas;

e Usar, corretamente, 0s equipamentos de protecao
individual e coletivo;

* Participar ativamente das atividades de capacitacao da
area da Saude e Seguranca do Trabalho. O envolvimento
nestas acoes contribuira para o beneficio de todos.

07 - ATITUDES QUE ESPERAMOS DOS NOSSOS
COLABORADORES

* Apresentar-se levando em consideracao o tipo de
atividade, publico, os habitos culturais e institucionais do
local onde trabalha;

* Cumprir as determinacoes que lhe forem determinadas,
respeitando as ordens de seu superior imediato;

e Empenhar-se em fazer o trabalho sempre da melhor
forma possivel, em consonancia com a missao da
instituicao;

e Submeter-se as normas, procedimentos e rotinas
vigentes na Instituicdo, por meio de manuais, circulares,
comunicagao interna, dentre outros;

* Evitar desperdicio de tempo e de materiais;

* Manter o local de trabalho e equipamentos sempre
limpos em perfeitas condicoes de uso;

* Informar & Area de Pessoal quaisquer alteracoes em
seus dados funcionais;

O
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* Manter sigilo sobre assuntos e atividades da Instituicao
e aos relacionados as rotinas de servicos,

e Manter sigilo das informacdes que ftiver acesso na
realizacao de suas atividades de trabalho. Informe-se com
seu gestor sobre 0s tipos de informagoes que nao podem
ser divulgadas;

e Portarse de forma sempre afavel e cooperativa,
valorizando o trabalho em equipe, o respeito reciproco, a
confianca e os contelidos preconizados neste Codigo.

08 - CANAL DE COMUNICACAO

O Sistema FIES espera que todos conhecam e cumpram
as disposigbes deste codigo. Ao que deixar de cumprir
as normas e as politicas da Instituigao ou de apresentar
conduta ética no trabalho, podera sofrer medidas
disciplinares, que acarretarao desde a adverténcia até a
rescisao do Contrato de Trabalho e, se for o caso, medidas
judiciais.

Os casos de violacao deste codigo serdo avaliados pela
area de Recursos Humanos e pela Unidade Juridica e,
dependendo da situacéo, encaminhar a Diretoria, para
apreciacao e providéncias cabiveis,

Portanto:

* Contate diretamente seu gestor ou a area de Recursos
Humanos do Sistema FIES quando necessitar de
informacao e/ou se desejar oficializar sugestoes, dlvidas
e dendncias;

e O Sistema FIES assegura a confidencialidade do
denunciante ou da dentincia, sendo proibido o anonimato;

* Analise se suas acoes e atitudes e em caso de dlvidas
peca orientacao sobre algum tipo de conduta. Exercite sua
autopercepcao, pergunte a si mesmo: Isto € condizente

o
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com os valores do Sisterna FIES? E legal? Repercutiré de
forma positiva para a Instituicao?

* Mantenha-se sempre bem informado! Os principais
avisos sao disponibilizados nos quadros de aviso e na
Intranet.

09 - COMITE DE CONDUTA ETICA

O Sistema FIES mantera organizado um Comité de
Conduta Etica, nomeado pelo seu Presidente, que sera
responsavel pela aplicacao deste documento e que tera a
seguinte composicao e atribuicoes.

Composicao:

O Comité de Conduta Etica sera composto por, no minimo,
05 (cinco) membros, designadas pela presidéncia do
Sistema FIES, que também indicara, entre seus membros,
o Coordenador e aguele que exercera a funcao de ouvidor.

Atribuicoes:
* Realizar a revisao do Manual de Conduta Etica;

* Propor agdes educativas e de prevencao sobre questdoes
relacionadas a conduta ética;

e GSubsidiar as liderancas com informagbes sobre
principios, normas e procedimentos relativos ao Manual;

* Receber informagodes de descumprimentos do Manual
de Conduta Ftica, por meio de canais, previamente,
definidos;

* Garantir o sigilo sobre 0 denunciante e as informacdes
recebidas;

e Analisar e avaliar as denlncias de casos de
descumprimento do Manual de Conduta Etica e deliberar
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sobre dlvidas de interpretacao do seu texto, dando
suporte a tomada de decisao e retorno ao denunciante;

* Encaminhar a alta diregao os casos de descumprimento
do Manual de Conduta Etica;

* Consultar os ¢rgaos de classe e areas intermas para
apoiar a tomada de decisdo, quando estritamente
necessario.

Esclarecimentos, descumprimentos e denuncias:

A aplicagdo do Manual de Conduta Etica do Sistema
FIES depende do esforgo de todos no cumprimento dos
principios descritos.

Todos s&o responsaveis nao sG por sua propria
conduta, mas também pela comunicagado de qualquer
descumprimento a este Manual.

AdenUlncia devera ser realizada quando o denunciante tiver
conhecimento ou suspeitas de que o descumprimento do
Manual esta ocorrendo ou podera ocorrer. Este registro
deve ser feito de forma honesta, justa e respeitosa.

Toda denuncia ou noticia de descumprimento recebidas
pela Instituicdo serdo tratados com confidencialidade.
Nenhuma retaliacdo ao empregado sera feita por se
reportar ao Manual de Conduta Etica com boa fé.

O relato dos fatos pode ser feito diretamente ao gestor
imediato; caso isso nao seja possivel, devem utilizar outros
meios disponiveis para informar o descumprimento.

Envie um e-maill para condutaetica@fies.org.br ou
procure um dos membros do Comité de Conduta Etica.

2
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