Sao Paulo/SP, 2020.

CODIGO DE ETICA E CONDUTA
PROFISSIONAL
Versao 01.2020

Este material tem o objetivo de fornecer informacdes e normas para todos os
trabalhadores do Centro Social Nossa Senhora do Bom Parto no que diz respeito a
ética e conduta profissional.




Prezados trabalhadores sociais,

E importante que cada um de nds entendamos e vivamos os
principios da Organizacdo pois orientam nossas interacdées com as
unidades, colegas de frabalho, publico acolhido, familias e as
comunidades nas quais atendemos.

Diariamente, tomamos decisdes significativas, algumas muito
simples, outras mais complexas. Independentemente da situacdo,
devemos sempre agir com base nos principios éficos, nunca
comprometendo a Missdo, Visdo e Valores da Organizacdo que
asseguram a dignidade dos bebés, criancas, adolescentes, familiares,
idosos e populacdo em situacdo de rua e baseiam a existéncia do
Centro Social Nossa Senhora do Bom Parto.

A Missdo do BOMPAR ¢é articular e conftribuir para a Defesa dos
Direitos das criancas e dos adolescentes, familiares, populacdo em
situacdo de rua e idosos em Sdo Paulo, afravés de programas
socioeducativos e de cuidado em saude, desenvolvidos em unidades
de atendimento, favorecendo o protagonismo social.

Nossa Visdo & ser referéncia na construcdo de valores
humanitdrios e soliddrios, possibilitando a inclusdo da populacdo
atendida na sociedade, com dignidade e cidadania social.

Os nossos Valores sco acolhimento com amorosidade, didlogo,
comprometimento, respeito, dignidade, solidariedade, integridade e
humanizacdo.

Se durante a prdtica de trabalho no seu dia a dia ficar em
duvida, pare e pergunte a si mesmo:

» Minhas atitudes sGo éticas?

* As minhas atitudes estdo em conformidade com Missdo, VisGo e
Valores da Organizacdo?

» Como minhas atitudes sGo avaliadas?

Leia o material abaixo para entender o comportamento que a
Organizacdo espera de vocé. Caso tenha duvidas, ndo hesite em
perguntar. Fale sobre elas com o seu responsdavel direto e/ou com
algum profissional da Sede Administrativa para que possam lhe ajudar.
Assuma um compromisso pessoal em cumprir este coddigo de ética e
conduta, a fim de colocar em prdtica a Missdo, Visdo e Valores da
Organizacdo todos os dias, em tudo o que vocé fizer.

Cédigo de Etica e Conduta Profissional Versdo 01.2020 2



INTRODUCAO

De origem grega “éthos”, a palavra éfica significa “costume”,
“propriedade do cardter” ou “modo de ser”. Alguns elementos
essenciais de ética profissional sdo respeito & vida, cooperacdo,
seriedade, competéncia, solidariedade, responsabilidade, entre outros
valores do comportamento étfico. O individuo que tem ética profissional
cumpre com todas as atividades de sua profissdo, seguindo os principios
determinados pela sociedade e pelo Centro Social Nossa Senhora do
Bom Parto. Neste sentido, a conduta profissional contribui para o bom
andamento dos processos internos, a melhoria dos relacionamentos
interpessoais e do clima organizacional.

Fste Cdédigo de FEftica e Conduta profissional descreve a
responsabilidade da Organizacdo e de seus profissionais para com os
atendidos do Centro Social Nossa Senhora do Bom Parto, para com
NOSSOS parceiros e para com nossas comunidades. Ajuda-nos a
compreender as responsabilidades que compartihamos e nos alerta
para questoes juridicas e étficas importantes que possam surgir. Talvez
vocé ndo encontre aqui todas as respostas que esteja procurando, mas
encontrard a traducdo da Missdo, Visdo e Valores da Organizacdo,
bem como, do comportamento esperado de cada profissional na
conducdo das atividades didrias.

Se tiver duvidas sobre este Codigo, ou se a conduta de um colega no
local de trabalho for motivo de preocupacdo, fale primeiramente com
o responsavel pela unidade de atendimento.

1. RESPONSABILIDADES

1.1. HORARIO DE TRABALHO

- E obrigacdo de cada profissional respeitar e cumprir os hordrios de
trabalho estabelecidos para cada cargo;

- As marcacodes/assinaturas de ponto devem ser rigorosamente
respeitadas, conforme previsto no contrato de trabalho. E de
responsabilidade do profissional marcar/assinar o ponto no inicio € no
término da jornada, bem como nos intervalos, registrando corretfamente
0s minutos;

- Fica terminantemente proibido o registro do hordrio de trabalho feito
por um ou para terceiros, sendo que tal ato constitui FALTA
GRAVE/IMPROBIDADE, ocasionando suspensdo disciplinar;

- E proibido ao profissional prorrogar ou reduzir sua jornada de trabalho
sem prévia autorizagdo do gestor imediato;

- As horas trabalhadas além da carga hordria ou as horas ndo
trabalhadas, necessitam estar registradas na folha de ponto com prévia
avaliacdo e autorizacdo do gestor imediato. Essas horas ndo serdo
contabilizadas em folha de pagamento;

Cédigo de Etica e Conduta Profissional Vers3o 01.2020 3


https://www.sbcoaching.com.br/blog/atinja-objetivos/relacionamento-interpessoal/
https://www.sbcoaching.com.br/blog/atinja-objetivos/relacionamento-interpessoal/
https://www.sbcoaching.com.br/blog/lideranca-e-coaching/lideres-brasileiros-e-o-clima-desmotivador/

- Quando houver saldo positivo das horas deverd ser apresentado junto
com a folha de ponto o plano de compensacdo, sempre assinado e
autorizado pela gestdo da Unidade;

- No caso de saldo negativo das horas, sem justificativa, o gestor da
unidade poderd solicitar o desconto via folha de pagamento ou
apresentar junto com a folha de ponto o plano de compensacdo das
referidas horas, sempre assinado e autorizado pela gestdo da Unidade;
- O profissional ndo poderd alterar seu hordrio de frabalho e dias de
folga sem prévia autorizacdo documentada pelo gestor imediato;

- A compensacdo das horas deverd acontecer até o Ultimo dia do més
subseqlente;

- Afrasos sistemdticos ndo serdo admitidos.

1.2. FALTA JUSTIFICADA E INJUSTIFICADA
- O profissional poderd se ausentar ao trabalho, sem prejuizo do saldrio,
exclusivamente nos casos previstos na convencdo trabalhista vigente,
conforme abaixo:
a) 05 (cinco) dias Uteis, nos casos de falecimento do cénjuge ou
companheiro(a) reconhecidos, filhos, pai e mde, contados do 1°
dia Util subseqUente ao falecimento;
) 03 (trés) dias Uteis, nos casos de falecimento do sogro ou sogra,
irmaos, avds e avods, contados do 1° dia Ufil subseglente co
falecimento;
c) 01 (um) dia em caso de internacdo e alta médica do
companheiro(a) e filho(a) maior de 14 anos de idade;
d) 10 (dez) dias para internacdo e 10 (dez) dias para consulta
médica do filho(a) menor de 14 anos, desde que devidamente
atestado pelo médico, contados denfro do ano civil, ou seja, de 1°
de janeiro a 31 de dezembro;
e) acompanhamento ao idoso comprovadamente dependente;
f) até 05 (cinco) dias Uteis em virtude de casamento;
g) 05 (cinco) de licenca paternidade;
h) aborto legal: 15 (quinze) dias de licenca remunerada até trés
meses de gestacdo; 30 (frinta) dias de licenca remunerada apds
trés meses de gestacdo.
- Para conftrole das auséncias em virtude de atestado de filho(a) menor
de 14 anos deverd ser preenchido e assinado formuldrio, € nos casos
que ultrapassam o limite definido, fica convencionado o desconto;
- Os comprovantes de auséncias, de acordo com as condicoes
descritas acima, deverdo ser encaminhados imediatamente, no prazo
de 48 horas, ao gestor da unidade. O ndo cumprimento da normativa
acarretard falta injustificada;
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- Vale esclarecer que a declaracdo de comparecimento e/ou de horas
ndo é vdlida como atestado médico e ndo abona o dia, portanto o
trabalhador deve comparecer ao trabalho normalmente no restante do
periodo ndo declarado;

- A falta injustificada ao trabalho e os atrasos acarretardo em descontos
legais, sujeito as penalidades previstas em lei;

- Toda falta deverd ser comunicada ao gestor imediato para a
reorganizacdo do trabalho e das equipes que o assumirdo;

- Os casos omissos, dentro da legislacdo serdo analisados pelo gestor da
unidade e encaminhados para decisdo da sede administrativa;

- O gestor imediato deverd carimbar, assinar e datar no verso do
atestado médico/declaracdo de horas no ato do seu recebimento. O
profissional necessita assinar a data de entrega e rubricar o documento.

1.3. SAUDE E SEGURANGCA

- A saude e a integridade fisica e psicoldégica dos profissionais € uma
prioridade do Centfro Social Nossa Senhora do Bom Parto. Cada
profissional deve cumprir com todas as normas referentes a saude e G
seguranca e ficar atento para qualquer tipo de atividade que possa,
eventualmente, causar algum tipo de acidente;

- Situacdes de emergéncia, como acidentes de trabalho validado pelo
atestado médico, devem ser tratadas de maneira responsdvel e
rapidamente relatadas a equipe gestora que remeterd G Sede
Administrativa para providéncias e CAT (Comunicacdo de Acidente de
Trabalho);

- Cabe ao trabalhador, ter responsabilidade com a manutencdo e o
uso adequado dos EPI (Equipamento de Protecdo Individual) e EPC
(Equipamento de Protecdo Coletiva) de acordo com normas técnicas
vigentes;

2. DIREITOS

2.1. SAO DIREITOS DOS PROFISSIONAIS

| - Recebimento dos saldrios e reflexos;

Il - Recebimento dos reajustes legais dos saldrios;

Il = Recebimento por trabalho noturno, compreendido no hordrio das
22H00 as 05H00, recebendo 50% do valor/hora;

IV — Interrupcdo do trabalho para descanso e alimentacdo, de acordo
com escala autorizada pelo gestor imediato sendo:

- 15min (quinze minutos) obrigatdrios de intervalo e sem excecdes para
o tfrabalhador com jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias.

- O1H (uma hora) obrigatéria de intervalo e sem excecdes para o
trabalho com jornada de 8 horas didrias.
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- OIH (uma hora) obrigatéria de intervalo e sem excecdes para o
trabalho com jornada de 12H por 36H.

- 01H30 (uma hora e frinfa minutos) obrigatéria de intervalo e sem
excecoes para o trabalho com jornada de 08H30 (oito horas e trinta
minutos) didrias.

- 02H (duas horas) obrigatéria de intervalo e sem excecdes para o
trabalho com jornada de 09H (nove horas) didrias.

V — Homologacdo das verbas rescisérias dos profissionais desligados.

- Para casos especificos, vide convencdo coletiva vigente da categoria.

2.2. FERIAS

- As férias serdo concedidas anualmente apds a conclusdo do periodo
aquisitivo, a ser designado pelo gestor/Organizacdo, sempre de acordo
com a legislacdo vigente;

- As férias serdo programadas de acordo com a necessidade do
servico, avaliada pelo gestor/ Organizacdo.

2.3. BENEFICIOS
- Os benéficos legais sGo aqueles previstos em lei, acordos e dissidios
coletivos e por acordos coletivos da categoria.

3. DEVERES

3.1. SAO DEVERES DOS PROFISSIONAIS

- Aguardar os profissionais que assumirdo e dardo continuidade aos
processos de frabalho e plantdo nos servicos ininterruptos;

- Submeter-se e favorecer a revista visual, em situacdes de perdas e
extravios de produtos, materiqis e equipamentos e de pertences de
usuarios; sempre de maneira individual e sem causar constrangimento.

- Usar o uniforme fornecido pela Organizacdo (de acordo com a
especificidade de cada segmento) durante a jornada de trabalho e/ou
eventos/atividades envolvendo a Organizacdo, mantendo-o limpo e
inalterado, e no caso de desligamento da Organizacdo devolvé-lo;

- Utilizar uniforme de forma consciente, zelando pelo nome da
Organizacdo.

- Fazer uso de todos os equipamentos de protecdo individual (EPI's)
indicado para cada cargo, responsabilizando-se pela sua guarda e
limpeza;

- Utilizacdo exclusiva de vale fransporte para deslocamento
residéncia/trabalho e vice-versa e com base no Decreto n°® 95.217 -
17/11/1987, de acordo com o Termo de Vale Transporte assinado no
processo de admissdo. Ndo cabe, conforme a legislacdo acumulacdo
de saldo em vale transporte, portanto o valor creditado deve ser
utilizado 100% dentro do més corrente;
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- Cumprir e respeitar os procedimentos e orientacdes do gestor imediato
quanto aos processos de frabalho;

- Realizar o exame periddico de saude conforme normativa vigente;

- Seguir as orientacoes da medicina do trabalho;

- Manter seus dados pessoais atualizados no Departamento Pessoal
comunicando alteracdes de endereco, estado civil, nascimento de
filhos e ao Recursos Humanos, as certificacoes, diplomas e demais
declaracoes de formacdo profissional;

- Lelar pela ordem e preservacdo dos ambientes, uso racional de
materiqis e confrole dos equipamentos utilizados, conforme rotinas das
suas areas e orientacdo do gestor imediato;

- Zelar pela folha de ponto, que ndo poderd ser rasurada, amassada,
molhada, suja, rasgada ou rabiscada, devendo ficar a disposicdo da
Unidade em local pré-determinado;

- Participar dos Processos de Formacdo Continuada, na unidade e em
outros locais, devendo apontar na folha de ponto, registrando no
campo de observacoes;

- Acompanhar as atividades externas de lazer, cultural e de acesso a
rede de atendimento, devendo apontar na folha de ponto, registrando
Nno campo de observacoes;

- Participar de atividades com as Familias, Comunidades e Pastoral

conforme convite ou convocacdo, devendo apontar na folna de ponto,
registrando no campo de observacoes;

- Acompanhar ocorréncias de saude dos assistidos e funciondrios da sua
unidade, devendo apontar na folna de ponto, registrando no campo de
observacodes;

- Ter ciéncia de que a producdo de conhecimento, de metodologias e
de tecnologias geram direito e respeito a propriedade intelectual.
Como a producdo ocorre em hordrio de frabalho contratado, o CSNSBP
tem a prerrogativa da exigéncia de referéncia obrigatéria
Organizacdo na divulgacado;

- Manter ética e sigilo tanto para pesquisas como para trabalhos
académicos, apresentacdes em congressos ou outros locais
envolvendo dados quantitativos ou qualitativos de informacdes
referentes ao trabalho prestado;

- Utilizar apenas os canais de midia oficiais da Organizacdo para
divulgacdoes referentes co frabalho com prévia autorizacdo da
Instituicdo.
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4. PROIBICOES

4.1. E PROIBIDO AOS PROFISSIONAIS:

- Desrespeitar o contrato de frabalho, legislacdo trabalhista (CLT),
Missdo, Visdo e Valores da Organizacdo e preceitos éticos de
convivéncia;

- Participar ou ser conivente de acdes fraudulentas no ambiente de
trabalho;

- Fumar nas dependéncias institucionais;

- Assinar, pedir assinatura, subscricoes, moncoes ou documentos de
qualguer natureza bem como panfletar em nome da Organizacdo sem
que haja autorizacdo da diretoria e/ou Sede Administrativa.

- Receber visitas de pessoas ndo relacionadas aos processos de
trabalho, sem prévia autorizacdo da Organizacdo ou favorecer o
acesso a Organizacdo;

- Utilizar recursos humanos, materiais e tecnoldgicos da Organizacdo
para interesses pessoais ou outros, bem como fora do hordrio de
trabalho;

- Utilizar de qualguer informacdo ou material obtido enquanto
trabalhador em artigos, livros ou outro veiculo de informacdo de
qualquer outra natureza, sem prévia autorizacdo da Organizacdo;

- Utilizar celulares e demais instrumentos de comunicacdo que ndo
estiverem associados & necessidade do processo de trabalho e da
Organizacado;

- Comercializar produtos e servicos para fins pessoais e de outros.

- Receber qualquer tipo de gorjeta ou outras gratificacdes por suas
atividades profissionais na Organizacdo;

- Retirar documentos ou materiais e equipamentos da Organizacdo e
de suas dreas de frabalho ainda que por motivo de servico, sem que
haja prévia autorizacdo institucional e do gestor imediato;

- Violar o sigilo profissional;

- Utilizar aparelhos sonoros (fone de ouvido e outros) nas dependéncias
da Organizacdo;

- Criar paginas eletrénicas nas redes sociais em nome de unidade de
atendimento ou da Organizacdo sem autorizacdo da Diretoria € ou
Sede Administrativa.

- Dormir durante a jornada de trabalho;

- Omitir grau de parentesco e relacionamentos com profissionais da
Organizacdo. (Obs: marido, namorada, companheira ndo s&o
parentes).

- Utilizar tempo e quaisquer recursos institucionais, inclusive computador,
celular, e-mail, internet para realizar trabalhos e atender interesses
pessoais.

- Apresentar documentos falsificados.
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- Portar arma.

- Utilizar do nome e idoneidade do BOMPAR para promoc¢do pessoal.

- Consumir, manter ou comercializar nas dependéncias institucionais
bebidas alcodlicas ou drogas ilicitas e nem frequentar as dependéncias
da Organizacdo sob o efeito de dlcool ou outras drogas;

- Comentar, explorar, difamar a vida pessoal e informacdes sigilosas dos
colegas de trabalho e da Organizacdo desrespeitando a privacidade;

- Expor o nome da Organizacdo, das equipes e colegas, familias e
atendidos, difamando-os e relatando informacdes do ambiente de
trabalho que sdo confidenciais em redes sociais (whatsapp, sites, blogs,
facebook, instagram, entre outros);

- Expor imagens em redes sociais sem consentimento da Organizacdo;

- Fica terminantemente proibido qualquer tipo de agressdo, sendo ela
fisica, psicologica, verbal, dentre outras, direcionadas aos atendidos ou
equipe de trabalho.

5. TRANSFERENCIAS, PROMOGOES E AVALIACAO

5.1. TRANSFERENCIAS

- Os profissionais poderdo ser transferidos de unidades de trabalho a
qualguer instante mediante a necessidade de reorganizacdo do
quadro de Recursos Humanos.

5.2. PROMOGCOES

- A Organizacdo tem como filosofia a valorizacdo do potencial
humano, desta forma, qualquer profissional poderd participar do
processo seletivo interno quando divulgado, desde que atenda aos pré-
requisitos de cada vaga.

5.3. AVALIACAO DE DESEMPENHO

- Todos os profissionais serdo avaliados, direta ou indiretamente pela
equipe gestora. A avaliacdo tem intuito de identificar falhas nos
procedimentos, melhorar o desenvolvimento do profissional, aprimorar a
equipe, contribuir para um ambiente de trabalho sauddvel e possibilitar
avancos em todos os servicos. Serve fambém como par@metro para os
processos de transicdo (transferéncia e promocdo) na Organizacdo.

6. MEDIDAS DISCIPLINARES

- Todo profissional deve cumprir as politicas, os regulamentos e os
procedimentos aplicdveis existentes no CENTRO SOCIAL NOSSA
SENHORA DO BOM PARTO e previstos neste CODIGO DE ETICA E
CONDUTA PROFISSIONAL. Em caso de falha, o trabalhador estard sujeito
a aplicacdo de penalidades, de acordo com as leis trabalhistas, ou a
rescisdo do contrato. O gestor que tomar conhecimento de alguma
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infracdo ética ou disciplinar praticada por um membro da sua equipe
tem como obrigacdo aplicar uma penalidade sob pena dele também
ser penalizado.
- As penalidades serdo aplicadas na seguinte ordem, de acordo com
cada situacdo:

A. adverténcia verbal;

B. adverténcia escrita;

C. suspensd@o;

D. demissdo ou demissGo por justa causa (CLT. Art. 482)

Contamos com o seu Profissionalismo, Compromisso Etico e Humano
nessa missdo da Construcdo do Bem Comum.

Boa sorte! Estamos aqui para contribuir.
Centro Social Nossa Senhora do Bom Parto

Ciente:
Unidade:
Data: /. /2020.
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