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PALAVRA DO PRESIDENTE DA CNA

Estamos vivendo um novo tempo. Para acompanharmos essa transformacao,
precisamos de um sistema de representacao forte e organizado.

Vamos ser vanguarda na prestacdo de servigos de qualidade ao produtor, para que
valorize e considere imprescindivel fazer parte dele.

Cada um de nos, integrantes do Sistema CNA, tem responsabilidade nesse processo.
Devemos fazer desta Casa do Agro brasileiro o grande agente de defesa do produtor
rural e de modernizagado do setor.

Etica e correcdo devern distinguir as nossas acdes, numa busca permanente por
correcao e eficiéncia.

O comportamento ético é nossa marca intransferivel
Seu exercicio contagia o ambiente. E, portanto, um dever
de todos.

Joao Martins da Silva Junior







PALAVRA DO DIRETOR-GERAL DO SENAR

O Senar, enquanto agente de transformacdo, tem buscado permanentemente a
exceléncia em suas acoes.

A medida que aumenta e aprimora a atuac&o institucional, tora-se inevitavel que o
Senar se dedique, cada vez mais, a0 comportamento ético.

Considerando, ainda, a relevancia do setor em gque atua, € necessario que assuma um
compromisso com a sociedade no sentido de homenagear, concretamente os valores
fundamentais mais caros ao Pats.

Ao apresentarmos esse Guia de Conduta, indicamos quais Sao 0s principios
norteadores que dirigiréo as decisdes da Entidade e, também, o comportamento dos
seus colaboradores.

E mais: revelamos ao publico aquilo de que ndo pretendemos
nos afastar, em termos de balizamento de condutas.

Daniel Kliippel Carrara







INTRODUCAO

Este guia de conduta define normas destinadas a orientar o padrdo de comportamento
profissional esperado por todos que integram o Sistema CNA/Senar, sejam conselheiros,
dirigentes, colaboradores, terceirizados, estagiarios ou aprendizes.

Com a adocdo deste guia, o Sistema CNA/Senar reforca a pratica de um ambiente
saudavel de trabalho que estimula a ética, o respeito mutuo e a integridade fisica e
moral de todos.

O comprometimento e o esforco de cada um em praticar o disposto neste guia sao
fundamentais para que o Sisterna CNA/Senar alcance as suas metas e objetivos de
forma ética e transparente.

Contamos com vocé!
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1. PRINCIPIOS ETICOS

1.1. O Sistema CNA/Senar baseia-se nos seguintes principios éticos:

[. O respeito a vida em qualquer de suas formas, exteriorizacdes, manifestacdes e
situacdes, abrangendo o cuidado com a saude, © meio ambiente, a seguranga, o
bem - estar individual e coletivo;

[I. A integridade, a moralidade e a honestidade;

[II. O respeito a diversidade e a aceitacdo das diferencas religiosas, culturais, sociais,
politicas, etarias, de género, de orientacdo sexual e outras;

[V. O desenvolvimento de relacdes de trabalho norteadas pela boa convivéncia,
pautada no respeito a dignidade, cordialidade e polidez, visando a construcéo de
um excelente ambiente de trabalho, livre de qualquer tipo de discriminacao;

V. O repudio a qualquer agressdo seja fisica ou moral.

2. APRESENTAGCAO PESSOAL

2.1. No exercicio de suas atividades profissionais, todos devem trajar-se e comportar-
se de forma a valorizar a imagem das instituicdes que integram o Sisterma CNA/Senar.
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2.2. Para facilitar a identificacdo, todos os colaboradores devem usar cracha em local
visivel durante o horario de trabalho, nas dependéncias da instituicdo, ou mesmo em
Servigco externo.

2.3. Para todos agueles cujo uso de uniforme é exigido, essa obrigatoriedade estende-
se a toda a sua jornada de trabalho, mesmo quando estiver em trabalho externo,
devendo manté-lo em bom estado de conservagéo.

2.4 Todos devem manter a boa aparéncia, de modo que a propria apresentacao esteja
adequada ao meio institucional, cuidando para que roupas € acessorios nao sejam
usados de forma inadequada.

3. RELACOES DE TRABALHO

3.1. O Sistema CNA/Senar, na consecucao de sua missdo e objetivos, requer de todos
O comprometimento e a observancia das seguintes regras de conduta:

[ Atuar com integridade, profissionalismo, responsabilidade e sigilo, quando
exigivel, no relacionamento com o publico em geral e demais colaboradores do
ambito profissional;

[I. Exercer suas atribuicdes com maxima dedicacao e qualidade ’ @
técnica, cumprindo as obrigacdes do seu contrato de trabalho, <
avaliando-se sistematicamente; l

)



[II. Valorizar a interacédo com os colegas de trabalho de forma positiva, de modo a
desenvolver o espirito de equipe e de colaboracdo;

[V. Respeitar e zelar pelo cumprimento das normas institucionais € comunicados
internos;

V. Zelar pelo patriménio, reputacao e integridade do Sistema CNA/Senar;

VI Tratar com cortesia as pessoas que integram O ambiente de trabalho,
promovendo o bem de todos, sem preconceito de origem, raca, sexo, cor, idade e
quaisquer outras formas de discriminacao;

VII. Ser assiduo e pontual, comunicando a chefia imediata qualquer intercorréncia
que prejudigue o cumprimento da carga horaria;

VIII. Valer-se, adequadamente, dos canais internos para manifestar opinides,
sugestdes, reclamacdes, criticas e denuncias,;

IX. Cuidar dos bens e dos recursos institucionais, zelando pela conservacao e pelo
uso apropriado;

X. Manter a impessoalidade no tratamento com formecedores e parceiros,
assegurando uma relacéo estritamente profissional, preservando, assim, a isencao
necessaria ao desempenho de suas funcoes,;

13
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XL Exercer as suas funcdes de forma transparente, evitando fraude, ma-fé, abuso
de confianca e vantagem para si ou terceiros;

XII. Preservar a cordialidade e ndo cometer qualquer ato que possa ser interpretado
como desrespeito, injuria, calunia ou difamacao;

XL Informar a area responsavel qualquer risco a integridade das pessoas e do
meio ambiente, as atividades, a imagem, a reputacao e ao patrimonio do Sistema
CNA/Senar;

4. VEDACOES

41

E vedado a todos os integrantes do Sistema CNA/Senar:

. Adotar, no exercicio de suas funcdes, qualquer comportamento que seja
contrario ao disposto neste guia de conduta;

[I. Praticar, submeter e compactuar com qualquer tipo de violéncia, preconceito,
abuso, discriminacéo, ameagca, chantagem, falso testemunho, retaliacéo, violéncia
psicologica, assédio moral ou sexual ou qualquer outro ato contrario aos principios
éticos do Sistema CNA/Senar;

[II. Valer-se do cargo para obter, direta ou indiretamente, qualquer tipo de favor,
vantagem, beneficio, doac&o, gratificacdo para sl ou para outra pessoa, Como
contrapartida de atividades suas ou de terceiros;

)



[V. Exercer qualquer atividade profissional que fagca gerar algum conflito de
interesse com as func¢des institucionais do Sisterna CNA/Senar;

V. Comportar-se publicamente (incluidos os ambientes de redes sociais) de
maneira a macular e expor negativamente a imagem do Sistema CNA/Senar;

VI. Patrocinar interesses de particulares junto ao Sisterna CNA/Senar visando a
contratacdo de bens e/ou servicos;

VII. Utilizar marcas ou sinais distintivos do Sistema CNA/Senar em outras atividades
profissionais, que nao tenham relacdo com a atuacdo do mesmo;

VIII. Fixar cartazes ou quaisguer outros papéis ou propaganda no ambiente do
trabalho sem autorizacéo prévia;

IX. Envolver-se em qualquer atividade que seja conflitante com os interesses do
Sisterma CNA/Senar;

X. Divulgar informagéo sigilosa de que tenha conhecimento em razdo do exercicio
de suas fungdes, seja em proveito proprio ou de terceiros,

XI. Atuar como intermediario de interesses de terceiros perante o Sistema
CNA/Senar.

|
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5. USO DA REDE E DOS MEIOS DIGITAIS

5.1. Para o uso apropriado da rede e meios digitais do Sisterna CNA/Senar, todos devem:

[. Fazer uso da rede corporativa e dos meios digitais exclusivamente no exercicio
das atividades profissionais,;

I[I. N&o obter, armazenar, utilizar ou repassar material que viole leis de direitos
autorais ou de propriedade intelectual, que cause danos morais, que seja ofensivo
as pessoas, ou que contrarie os interesses do Sistema CNA/Senar;

[IlI. N&o acessar, obter, armazenar, utilizar ou repassar material que tenha conteudo
pornografico, de exploracao sexual, racista, homofobico, sexista, contra a liberdade
religiosa ou gque atentem contra a diversidade;

V. Nao enviar, transmitir, distribuir, disponibilizar ou armazenar na internet,
informacodes de correlos eletronicos internos, dados, informacdes privilegiadas
ou quaisquer informacdes do Sistema CNA/Senar, sem que expressamente
autorizado pelo gestor da informacéo;

V. N&o criar perfis institucionais nas redes sociais que N&o sejam previamente
autorizados pela autoridade competente;

VI. Nao elaborar e publicar, em
meios digitais, conteudos que
contrariem ou conflitem com os
interesses do Sistema CNA/Senar;
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6. TRATAMENTO DA INFORMACAO

6.1. No ambito do Sisterna CNA/Senar, todos devem preservar a seguranca da
informacéo da seguinte forma:

[. Respeitar o sigilo das informacdes pessoais de qualquer colaborador do Sistema
CNA/Senar as quais tenha acesso em razao de cargo, funcéo e/ou atividade
desenvolvida;

[I. Cumprir as normas e diretrizes internas de seguranca da informacéo para
elaboracdo, manuseio, reproducao, divulgacdo, armazenamento, transporte,
transmisséo e descarte de informacgdes e documentos empresariais, obedecendo
aos nivels de protecéo e de classificacédo da informacao estabelecidos;

[II. Observar os protocolos de seguranca relacionados com a utilizacdo de sistermas
de tecnologia da informacdo e equipamentos;

[V. Cuidar para que as informacdes constantes em documentos e comunicacdes
sejam verdadeiras, exatas e compativels com as diretrizes de seguranca da
informacéo;

V. Comunicar imediatamente ao seu superior, qualquer desaparecimento
ou suspeita de perda de informacdo e/ou de equipamentos que contenham
informacdes de interesse do Sisterna CNA/Senar;

VI Manter os documentos originais de valor probatorio por tempo indeterminado,
até que seja autorizado o descarte pelo gestor da respectiva informagado ou
superior hierarquico;
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7. BENS E RECURSOS DO SISTEMA CNA/Senar

71. Todos devem zelar pelo bom uso e manutencdo dos bens, recursos e instalagdes
do Sistema CNA/Senar, observando as seguintes regras:

I E de responsabilidade de todos a conservacéo e a observacdo do estado geral
de funcionamento dos bens, recursos e instalacdes do Sisterma CNA/Senar;

[I. O colaborador deve informar imediatamente a sua chefia ou a area responsavel
sempre que notar algum defeito ou qualguer anormalidade nos equipamentos,
instrumentos e instalacdes;

[IlI. Nenhum equipamento pode ser aberto, violado ou ter a configuragéo alterada,
exceto com a autorizacdo expressa e acompanhamento da area de Tecnologia
da Informacéo;

IV. Qualguer movimentacdo de bem com etiqueta patrimonial deve ser
previamente autorizada pela chefia imediata e pela diretoria responsavel pelo
controle do patriménio do Sistema CNA/Senar;

V. Os dispositivos de armazenamento de dados ou imagens, bem como os
recursos de telefonia, s&o de uso restrito para o desenvolvimento de tarefas
assocladas ao trabalho;

VI. O uso e 0 acesso as ferramentas corporativas, como intermet, telefone, e-mail,
software e hardware, devem ser restritos a atividade profissional;

J



8. RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES

8.1. Nas contratacdes com as instituicdes do Sistema CNA/Senar, os prestadores de
servicos devem:

[. Conhecer o guia de conduta do Sisterma CNA/Senar e, sobre este, orientar seus
empregados;

[I. Respeitar os principios éticos e os compromissos de conduta definidos nesse
guia, enquanto perdurarem seus contratos com o Sistema CNA/Senar;

[1I. Zelar pelos bens do Sistema CNA/Senar disponibilizados para a realizacdo do
trabalho contratado;

[V. Respeitar os direitos dos seus empregados, observando
e cumprindo a legislacdo trabalhista;

8.2. O acesso as areas restritas ou as areas definidas para
realizacdo do atendimento e/ ou servico somente sera
liberado se os prestadores de servicos estiveram devidamente ’
identificados e autorizados.

|
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9. RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA

9.1. S&do critérios de conduta comuns a todos os colaboradores autorizados a tratar
com a imprensa em nome do Sistema CNA/Senar: —

&4
[. Abster-se de conceder entrevistas, esclarecimentos *‘
ou declaracdes em publico em nome do Sistema o
CNA/Senar, sem prévia autorizacdo da chefia; ‘é{ ? \\/

II. Assegurar-se de que a divulgacao de documentos do Sisterma CNA/Senar ocorra
somente com autorizacéo prévia da chefia;

[II. Pautar as relacdes orientadas pela veracidade e transparéncia das informacoes,
assim como as opinides e pareceres emitidos, baseando-se em estudos prévios
e fundamentados, de modo a ndo macular a reputacao do Sistema CNA/Senar;

10. RELACIONAMENTO COM O PUBLICO

10.1. Para o Sisterna CNA/Senar, o relacionamento com seu publico deve ser baseado
emrespelto, etica, eficiéncia, dialogo e transparéncia. Para tanto, todos devem observar
as seguintes regras:

[. Atuar de maneira cordial, honesta e justa, sem oferecer, dar, obter, pleitear, nem
aceitar vantagens indevidas, por meio de manipulagéo, uso de informacgoes,
privilegiadas ou ndo, e outros artificios desta natureza;

J



[I. Manter a isonomia no processo de relacionamento, iIndependentemente do
tipo de acéo;

[II. Comunicar ao superior hierarquico condutas ou comportamentos inadequados
por parte do publico.

N i

% 11.RELACIONAMENTO COM O MEIO AMBIENTE

11.1. Todos devem estimular e favorecer 0s processos € acdes que garantam
O uso racional da agua, da energia elétrica e de materiais de expediente, com a
reciclagem e reducdo de geracdo de residuos solidos, evitando o desperdicio de
INSUMOS e materiais utilizados em suas tarefas diarias e seus impactos ambientais.

12. SAUDE E SEGURANCA

saudavels sdo necessarias atitudes responsaveis de
todos no cumprimento de leis e normas internas
relativas a medicina e seguranca do trabalho, em
especial:

12.1. Para garantir condi¢cdes de trabalho seguras e \ %
\ +
X

[. Realizar exames periodicos para os quais for convocado;

[I. Comunicar ao setor de recursos humanos sempre que sofrer um acidente, seja
este no local de trabalho, no percurso trabalho — residéncia ou vice-versa;

|
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[II. Utilizar, quando o caso, equipamentos de protecdo individual adequados para
as atividades em desenvolvimento.

13. COMISSAO DE ETICA

13.1. A comissdo de ética € orgao interno permanente, incumbido de analisar as questoes
referentes ao cumprimento deste guia com seriedade e imparcialidade, sempre na busca
da melhor solucéo para as situacdes apresentadas, sendo composta por:

13.1.1 . Trés titulares e trés suplentes, indicados pelo Presidente da CNA por meio de
portaria, 0os quais tratardo dos casos envolvendo conduta praticada por dirigente
ou colaborador da CNA;

13.1.2. Trés titulares e trés suplentes, indicados pelo Diretor-Geral do Senar por
melo de portaria, 0s quais tratardao dos casos envolvendo conduta praticada por
dirigente ou colaborador do Senar.

13.1.3. A composi¢ao da comissao sera divulgada aos empregados e dirigentes e
disponibilizada no portal do Sistema na intranet.

13.2. Cabe a comissao de ética analisar as questdes referentes ao cumprimento deste
guia de conduta ética com seriedade e imparcialidade, sempre na busca da melhor
solucdo para as situacdes apresentadas.

)



13.3. A comissédo podera requisitar a participacédo temporaria de convidado para
analisar assunto ou fato que requeiram conhecimentos especificos.

13.4. A confidencialidade de denuncias e decisdes sera assegurada por seus membros
em qualguer caso ou circunstancia.

13.5. A comissdo reunir-se-a por convocagao do coordenador, seu substituto, ou por
iniclativa da maioria dos seus membros.

13.6. Os integrantes da comissdo, e eventuais convidados, ndo serdo remunerados
por essa participacdo e assumirao compromisso formal de confidencialidade e nao
divulgacdo de informacdes, sendo o descumprimento passivel de penalidade.

137 O membro da comissédo devera declarar impedimento ou suspeicdo nas
situacdes que possam afetar o desempenho de suas funcdes com independéncia e
imparcialidade, ou quando o investigado for seu subordinado.

13.8. A comissao recebera exclusivamente denuncias feitas pessoalmente e mantera
sob sigilo a identidade do denunciante.

13.9. Qualquer empregado do Sisterma CNA/Senar, que tiver conhecimento de
ato praticado por empregado ou dirigente que possa configurar violacao as regras
estabelecidas neste guia, devera comunica-lo pessoalmente ao coordenador que
tomara a denuncia a termo e adotara as providéncias necessarias para a apuracao,
garantindo o sigilo da identidade do denunciante e dos fatos narrados.

|
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13.10. S&o atribuicdes da comissdo de ética:

[. Apurar o ato, fato ou a conduta contraria as normas, elaborando relatorio
conclusivo, que embasara as medidas e sancdes administrativas/disciplinares e
poderdo ser adotadas pelo Diretor- Geral do Senar ou pelo Presidente da CNA,;

[I. Responder as consultas formuladas a respeito da interpretacdo das normas
contidas neste guia;

[IlI. Registrar todos os seus atos por escrito, inclusive elaborando atas quando
necessario, € manter em arquivo documentos e registros dos procedimentos
adotados em cada caso;

[V. Em se tratando de apuracdo de fato relativo a conduta de conselheiros ou
dirigentes do Senar ou da CNA, encaminhar ao Conselho Deliberativo ou ao
Conselho de Representantes, conforme o caso, relatorio detalhado dos fatos,
apontando as medidas cabiveis.

13.11. A comissao fara abrir, mediante denuncia fundamentada ou por determinacéo
da autoridade maxima da CNA e do Senar, o procedimento de apuracéo da conduta,
por meio de uma portaria especifica, dara ciéncia ao colaborador e promovera as
diligéncias que entender necessarias, utilizando-se de todos 0os meios de prova em
direito admitidos e fixando prazos para 0s atos a serem praticados.

)



13.12. Em qualquer hipotese, serdo assegurados o contraditorio e a ampla defesa,
permitindo-se a utilizacéo de todos os meilos legitimos de prova, bem como sigilo
quanto aos fatos apurados.

13.13. A comissao deve reportar seus trabalhos ao Diretor- Geral do Senar ou ao
Presidente da CNA, conforme tratar-se de apuracdo de fato relativo a conduta de
colaborador do Senar ou da CNA, respectivamente.

13.14. Apos apuracdo dos fatos, a comissdo, em ato reservado, comunicara aos
envolvidos a concluséo dos trabalhos e sua recomendacao para O Caso.

13.15. Da decisdo da comissdo cabera recurso ao Diretor-Geral do Senar ou ao
Presidente da CNA, conforme tratar-se de apuracdo de fato relativo a conduta de
colaborador do Senar ou da CNA, respectivamente, no prazo de 5 (cinco) dias corridos,
contados da data em que o colaborador tomou ciéncia.

13.16. O Diretor-Geral ou o Presidente da CNA tera prazo de 30 (trinta) dias corridos
para, em decisdo irrecorrivel, se manifestar acerca do recurso.

13.17. A comissdo encaminhara as suas decisdes ao setor de recursos humanos para
as providéncias disciplinares cabiveis.

|
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14. PENALIDADES

14.1. O descumprimento das orientacdes previstas neste guia ensejara a aplicacdo
das medidas e san¢des administrativas/disciplinares cabiveis, bem como a eventual
responsabilizacao prevista em let

14.2. O Diretor-Geral do Senar ou o Presidente da CNA podera, apos analise do relatorio
e da recomendacdo da comissao de ética, bem como do eventual recurso interposto
pelo envolvido, determinar a aplicagcdo de uma das seguintes sanc¢oes disciplinares:

[. Adverténcia oral;
II. Adverténcia por escrito;

III. Suspensao por até 30 (trinta) dias, sem percepcdo do salario ou de qualguer
outro beneficio;

IV. Demissao.

14.3. Na aplicacéo das penalidades, serdo consideradas a natureza e a gravidade da
falta cometida, os danos que dela vierem para o Sistema CNA/Senar, as circunstancias
agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

144, Em se tratando de estagiarios, aprendizes e terceirizados, as infracdes serdo
comunicadas a empresa gestora do contrato, que devera analisar e aplicar as
medidas cabivels.
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15. DISPOSICOES FINAIS

15.1. Os casos omissos serao analisados e decididos pela comissao de éetica.

15.2. Qualquer duvida em relacédo a interpretacdo e aplicacdo deste guia podera ser
apresentada a comissao de ética, diretamente ou do canal intero (intranet) e externo (site).

15.3. Com o objetivo de fazer chegar ao conhecimento de todos os empregados do
Sistema CNA/Senar, este guia sera amplamente divulgado e 0 acesso ao seu conteudo
sera por meio impresso e/ou eletréonico.

154 Este guia sera submetido a revisdo periodica, realizada pela comisséo de ética
devidamente formalizada, preconizando a transparéncia e a participacéo de todos
0s interessados.
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