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palavra do presidente

O Sesc — Servigo Social do Comércio—
€ uma instituicao criada, mantida

e administrada por iniciativa dos
empresarios do comércio de

bens, servigos e turismo, voltada a
promogao do bem-estar social dos
trabalhadores desses segmentos, seus

dependentes e da populacdo em geral.

O dispositivo que oficializou a sua
existéncia, o Decreto-Lei n® 9.853 de
13 de setembro de 1946, estabeleceu
as finalidades, os campos de atuagdo
e as bases de governanca.

Além disso, definiu com precisao

sua personalidade juridica como

uma Entidade de direito privado,

sem fins lucrativos, distinguindo-a,
consequentemente, do elenco de
organismos publicos e do rol das
empresas de mercado, determinando,
desse modo, os principios estratégicos
que orientam a execucao dos
processos e agdes nos seus diversos
ambientes e setores.

O Cédigo de Conduta Etica, em seus
objetivos e conteudo, alinha-se a
essas caracteristicas de identidade
institucional e vem somar-se ao
conjunto de documentos acerca das
normas e diretrizes, especialmente ao
Regimento Interno e ao Regulamento
de Pessoal, além de se subordinar a
toda legislagcdo do pais.

O cuidado com a conduta de dirigentes,
empregados e demais profissionais

esta presente desde a fundagado do
Sesc. De 1946 para ca, ampliou-se o
numero de ambientes de trabalho, de
colaboradores e de relacionamentos.

O material que segue organiza e da
visibilidade a essa caracteristica da
cultura institucional.

Abram Szajman
PRESIDENTE
CONSELHO REGIONAL DO SESC SAO PAULO






palavra do diretor

Ao longo de sua histoéria, o Sesc
notabilizou-se por uma acao finalistica
voltada ao bem-estar social e a
qualidade de vida das pessoas.

A despeito da variedade dos

campos em que a Instituicao atua,
seus programas estdo alicercados
em alguns principios comuns.
Acolhimento, respeito, valorizagdo
da diversidade, participagdo cidada,
responsabilidade socioambiental sdo
aspectos que devem estar presentes
em toda e qualquer realizagdo.

Cabe notar, entretanto, que, embora
a acao finalistica constitua a razdo
da existéncia do Sesc e a sua faceta
mais conhecida, os meios acionados
na consecucao dos objetivos
também exigem atencdo e cuidado.
Contrariando a velha maxima “os
fins justificam os meios” — como se
fins legitimos tornassem os meios
automaticamente legitimos — meios
e fins sdo parte de um mesmo todo,
devendo, assim, ser coerentes.

Quem ocupa um cargo ou mantém
relagdes profissionais com a
Instituicdo tem acesso a espacos,
pessoas, recursos e informacdes
inerentes a natureza da atividade

desenvolvida. Esse acesso implica uma

série de responsabilidades, a serem
observadas, inclusive, fora do local e
horario de trabalho.

E, fundamentalmente, sobre essas
responsabilidades, que ensejam boas
praticas profissionais, que trata o
Cédigo de Conduta Etica do Sesc Sdo
Paulo. O material é disponibilizado
também a sociedade, tornando
publico o fato de que, para o Sesc,

os modos de fazer sdo tdo
importantes quanto aquilo que

se faz. Contamos com a leitura
atenta e zelo no seu cumprimento.

Danilo Santos de Miranda
DIRETOR DO SESC SAO PAULO
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introducao v

objetivo

O Cédigo de Conduta Etica do

Sesc Sdo Paulo tem como objetivo
estabelecer, informar, esclarecer

e inspirar atitudes baseadas nos
principios e valores referentes aos
comportamentos das pessoas nas
relagdes de trabalho, no atendimento
dos publicos, na protegdo dos ativos,
recursos e informacdes, e no exercicio
das demais atividades profissionais
na Institui¢cdo, apontando as praticas
esperadas, bem como, explicitando
as posturas indesejaveis e vedadas no
exercicio das fungdes.

Esses principios de orientag¢do de
condutas baseadas na valorizacdo da
integridade dos relacionamentos entre
as pessoas e da retiddo no trato com
os recursos vem sendo estabelecidos
ao longo de um processo historico,
acompanhando, simultaneamente,

a evolugdo e a complexidade do
trabalho institucional e as proprias
exigéncias demandadas pela
sociedade em constante mutacao,
requerendo um aperfeicoamento
permanente nas indicagcdes de praticas
e de comportamentos na Entidade.
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E nessa perspectiva de aprimoramento
que a edi¢do do Cédigo de Conduta
Etica do Sesc S&o Paulo deve ser
entendida, ao estabelecer novas
formas de orientagdo aos mesmos
principios consagrados desde a
criagao da Instituicdo e que devem
continuar a ser observados pelos
dirigentes, empregados e pelas
demais pessoas com vinculos
funcionais com a Entidade,
assentados, primordialmente, em trés
fundamentos: ndo lesar ninguém ou
nenhuma empresa, Institui¢do ou
organismo publico; ndo se prejudicar,
individual ou institucionalmente, por
uma pratica ou comportamento; e ndo
deixar lesar, a si ou a propria Entidade,
por outras pessoas ou organizacoes.

a quem se destina

Este Codigo é destinado aos
dirigentes, empregados, aprendizes,
estagiarios, terceiros, temporarios e
demais contratados do Sesc, estando
também disponivel aos beneficiarios
e aos demais publicos de interesse
que, de alguma forma, mantém
relagdes com o Sesc.



premissas do Sesc

missdo

Promover a¢des socioeducativas

que contribuam para o bem-estar
social e a qualidade de vida dos
trabalhadores do comércio de bens,
servicos e turismo, de seus familiares
e da comunidade, para uma sociedade
justa e democratica.

visdo

Ampliar o reconhecimento do Sesc
pela sociedade, como Institui¢cdo
inovadora e propositiva na promocao
de agdes para o desenvolvimento
humano e social.

valores

Conjunto de reflexdes e agdes que
ressaltam os principios aplicados

ao relacionamento interpessoal

e interinstitucional, norteando a
convivéncia em sociedade, indicando
os sentidos do pensar e do agir.

Nessa perspectiva, deve-se considerar
a ética como um valor basilar.

Atuar eticamente consiste em
iluminar condutas referenciadas
por um consenso previamente
estabelecido em cada contexto,
assumindo a responsabilidade
pelas escolhas feitas. Portanto, os
principios éticos colocados pelo Sesc
dizem respeito a adogdo de valores
como: transparéncia, exceléncia,
atuagcdo em rede, acdo educativa
transformadora, sustentabilidade,
acolhimento, respeito a diversidade,
protagonismo e inovagao.

JUSTO

LEAL

TRANSPARENTE

] g

EFICAZ
RESPEITOSO

CIDADAO



descritivo das orientacdes v

respeito nas relag¢des de trabalho

Na perspectiva de estabelecer
um ambiente de trabalho
acolhedor, baseado no
respeito a dignidade humana,
o Sesc busca cumprir

suas finalidades, por meio

de praticas alicercadas no
cuidado com as pessoas.

A celebracao dos direitos
humanos, a valorizacao da
diversidade, o incentivo

aos habitos saudaveis,

a responsabilidade
socioambiental e ao uso
racional dos recursos sao
caracteristicas presentes nos
processos internos e nas
atividades ofertadas

aos beneficiarios.
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1.1. Preconceito e discriminacao
Né&o se admite a pratica ou
demonstracdo de qualquer
forma de preconceito e
discriminag¢do com relagdo
a origem, etnia, raca, idade,
identidade de género, ideologia,
crenca religiosa, convicgdo
politica, nacionalidade,
naturalidade, estado civil,
biotipo, condigdo fisica, social,
cultural e econémica.

1.2. Assédio
E terminantemente proibido
qualquer tipo de assédio,
envolvendo conduta verbal ou
fisica de humilhacdo, coacao ou
ameaca no ambiente de trabalho,
ou de criacao de ambiente
profissional hostil que interfira
no desempenho individual ou
afete as condigdes de trabalho
das demais pessoas.

1.2.1. Assédio Moral
Nao se admite conduta
abusiva que, intencional
e frequentemente, fira a
dignidade e a integridade
fisica ou psiquica de uma
pessoa, ameacando seu
emprego ou prejudicando o
clima de trabalho.



1.2.2. Assédio Sexual
Nao se admite conduta
abusiva que implique
constrangimento com o
intuito de obter vantagem
ou favorecimento sexual.

1.3. Abuso de autoridade
Né&o sdo admitidas
manifestagdes de abuso
de autoridade no exercicio
das fungdes.

1.4. Embriaguez,
drogas e entorpecentes

Né&o é admitida a permanéncia

de empregados, aprendizes,
estagiarios, terceiros e
temporarios em estado de

embriaguez ou estado alterado

de consciéncia, bem como
o0 consumo e porte de
substancias ilicitas, em local
e horario de trabalho.

1.5. Atividades paralelas

Sdo vedadas atividades paralelas,

sejam elas profissionais,
remuneradas ou voluntarias
praticadas por empregados,
estagiarios, aprendizes,
terceiros, contratados e
parceiros, que prejudiquem
o desempenho profissional
ou 0 ambiente de trabalho.

1.6. Sustentabilidade
Devem ser evitadas condutas
que impliquem desperdicio ou
dano ambiental.

1.7. Ambiente de trabalho
Né&o sdo admitidas campanhas
politico-partidarias, ideoldgicas
ou religiosas nas dependéncias
da Instituicdo ou utilizando
Seus recursos e equipamentos
colocados a disposig¢ao para
uso exclusivo no exercicio das
fungdes profissionais.

13



2 relacionamento com contratados,
parceiros, beneficiarios, poder
publico e a sociedade em geral

As relacdes com contratados,  2.1. Relacionamento com

parceiros, beneficiarios, contratados e parceiros
Poder Publico e a sociedade As rela(;_()es com os contratados
em geral devem ocorrer & parceiros prezam pelo

. ~ compromisso, responsabilidade,
lastreadas na legislacao e no i o
isura e transparéncia no

normativo interno vigente, respeito pelos direitos

prezando pelas boas praticas. e obrigacdes das partes
envolvidas, no cumprimento
das condi¢des contratuais, bem
como na observancia de padrdes
éticos compativeis com os
valores institucionais.

2.2. Relacionamento

com os beneficiarios
Asrelagdes que objetivam
a prestagao de servicos aos
beneficidrios devem obedecer
a padrdes de qualidade,
respeito e acolhimento.

2.3. Relacionamento

com o Poder Publico
As relagdes com o Poder Publico
apoiam-se no respeito as leis
vigentes, na transparéncia,
na honestidade e na ética,
como forma de assegurar
relacionamentos integros e
sustentaveis em contribuigao
ao desenvolvimento social,
educacional e cultural do pais.

14



2.4. Relacionamento
com a sociedade

Asrelagbdes com a

sociedade baseiam-se na
responsabilidade social de
forma a incentivar o exercicio
da cidadania e contribuir para o
desenvolvimento, bem-estar e
qualidade de vida das pessoas.




3 protecdo dos ativos,
recursos e informacoes

Os ativos, recursos e
informacdes do Sesc
destinam-se exclusivamente
as finalidades institucionais.
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3.1.

3.2.

3.3.

Confidencialidade

Os empregados, aprendizes,
estagiarios, terceiros,
contratados e parceiros devem
manter confidencialidade

dos dados e informacdes

a que tenham acesso no
exercicio da sua fungdo ou nas
relacdes com o Sesc, sendo

de sua responsabilidade o

uso adequado destes em toda
e qualquer circunstancia,

seja aquela relacionada a
organizacao e operacgao da
Entidade, ou aquela vinculada
aos cadastros da clientela.

Seguranca da informacdo

As senhas de acesso aos
sistemas utilizados pelo Sesc
sao de uso exclusivo e pessoal,
ndo sendo permitida sua
cessdo a outrem.

Responsabilidade

comamarcaea imagem

Os empregados, aprendizes,
estagiarios, terceiros,
contratados e parceiros devem
ser cuidadosos em sua conduta
em ambientes internos e
externos, especialmente
quando utilizando uniforme,
cracha, veiculo e em situag¢des



que permitam a identificacdo

da Instituicdo, o mesmo
valendo para a utilizagdo das
redes sociais em ambientes
virtuais, sobremodo, naquelas
circunstancias que podem
vincular o posicionamento
pessoal a imagem da Instituicao.

3.4. Uso e protecdo

dos ativos e recursos
Os ativos, recursos e
informagdes do Sesc destinam-
se exclusivamente para as
finalidades institucionais,
sendo de responsabilidade
dos empregados, aprendizes,
estagiarios, terceiros,
contratados e parceiros,
zelar pelo bom uso,
conservagao e guarda.

O uso de instalagdes,
equipamentos e bens
patrimoniais da Entidade

sO € permitido mediante
instrumento formal que

autorize a utilizagao, conforme
determinam as normas vigentes.




integridade nas relacdes
e atividades

A transparéncia na gestao
aliada as boas praticas, ao
respeito pelos direitos e
obrigacdes politicas, sociais

e trabalhistas conformam

a base para o estabelecimento
de relacionamentos

integros nos diferentes
processos de trabalho.
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4.1.

Relacdo de interesse

Né&o sdo admitidas praticas para
obtencao de beneficio pessoal
ou vantagem de negdcios por
meios improprios, financeiros
ou ndo, para si ou para
terceiros, em razdo de cargo,
funcgao, influéncia ou

acesso as informacdes.

. Convites, presentes e brindes

Nao é admitido solicitar ou
aceitar presentes, gratificagdes
ou vantagens de contratados ou
potenciais contratados como
meio de exercer influéncia
indevida ou auferir ganho
pessoal ou prémio para si

ou para terceiros. Podem ser
ofertados e recebidos somente
artigos sem valor econémico
significativo, distribuidos a
titulo de propaganda,
divulgacao ou por ocasido

de eventos institucionais.

Em caso de recebimento,

os superiores imediatos
devem ser informados.

4.2.1. Poderes publicos

Nenhum empregado do

Sesc deve oferecer ou receber
direta ou indiretamente
qualquer presente a autoridade
governamental ou aos

seus representantes.



4.3. Conflito de interesses
Néo sao admitidas relagdes
contratuais em que haja conflito
de interesses, profissionais
ou pessoais, que inviabilizem
0 seu cumprimento com
imparcialidade.




5 comunicacao de violacdes
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5.1 Canal de denuncia

O Sesc possui um canal de
denuncia que possibilita o
encaminhamento de denuncias,
qualquer ato irregular ou
contrario a este Cédigo

de Conduta Etica:
sescsp.org.br/transparencia/
canaldedenuncia

5.2 Apuragiao

5.3.

Para apuragao de manifestacdes
de inconformidades e violagdes
a este Codigo, o Sesc podera
indicar Comissdes formadas
por empregados, designadas
pelo Diretor Regional ou,
formada por Conselheiros,
designada pelo Presidente

do Conselho Regional. O
resultado da apuragdo podera
ensejar aplicagao de medidas
disciplinares ou legais.

Omissao

Os dirigentes, empregados,
aprendizes, estagiarios,
terceiros, temporarios e
contratados nao devem ser
omissos, frente as infracdes
a este Cdodigo.



5.4.

5.5.

Falsa comunicacao

A falsa comunicagdo a respeito
do descumprimento do
presente Cédigo podera ensejar
medidas disciplinares ou
previstas na legislagdo.

Retaliacdo

Néo é permitida perseguicdo de
qualquer natureza aqueles que
de boa fé estejam fazendo uso de
seus devidos direitos e tenham
apresentado manifestagoes

de inconformidade referente a
violagdo da lei ou do Coédigo de
Conduta Etica.




6 gestdo e execucio do
codigo de conduta ética
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6.1 Gestao do Codigo
de Conduta Etica

A Gestao do Cédigo de Conduta
Etica serd realizada de acordo
com as determinag¢des do
Conselho Regional.

6.2. Execucdo do Codigo
de Conduta Etica

6.3.

Cabe aos responsaveis pela
execugdo do Codigo, dentre
outras medidas:

a. Elaborar propostas de agdes

necessarias para divulgagao
e disseminacao das condutas
estabelecidas;

. Receber, avaliar e conduzir

as manifestagdes de
irregularidades e violagdo
ao Codigo;

. Esclarecer duvidas na

interpretacdo do Codigo;

. Avaliar a necessidade de

atualizacao do Codigo de
Conduta Etica e encaminhar
proposta para apreciagdo e
aprovagao superior.

Termo de compromisso

O Coédigo de Conduta Etica deve
ser recebido e cumprido por
todos os dirigentes, empregados,
aprendizes, estagiarios,
terceiros, temporarios,
contratados e parceiros.



glossario

Abuso de autoridade

Conduta de quem, utilizando-
se de sua superioridade
hierarquica, age de modo
injusto ou inadequado com um
subordinado, exercendo sua
autoridade de forma excessiva.

Acolhimento

Adocgado de atitudes e condi¢des
para materializar o adequado
acesso e permanéncia dos
diversos publicos, considerando
a politica de atendimento,
aspectos socioeconémicos,
estruturais e culturais.

Assédio Moral

Conforme definicdo extraida da
cartilha de prevencgao ao assédio
moral publicada pelo Tribunal
Superior do Trabalho é a
exposi¢do de pessoas a situacdes
humilhantes e constrangedoras
no ambiente de trabalho, de
forma repetitiva e prolongada,
no exercicio de suas atividades.
E uma conduta que traz danos

a dignidade e a integridade

do individuo, colocando a saude
em risco e prejudicando

o ambiente de trabalho.

Cartilha disponivel no site do TST
— Tribunal Superior do Trabalho

Assédio Sexual

Coercao de carater sexual
praticada geralmente por
uma pessoa em posicao
hierdrquica superior em
relacdo a um subordinado.

A Organizagdo Internacional
do Trabalho define assédio
sexual como atos, insinuagdes,
contatos fisicos forgados,
convites impertinentes, desde
que apresentem uma das
caracteristicas a seguir:

a. Ser uma condicdo clara para
manter o emprego;

b. Influir nas promocdes da
carreira do assediado;

c¢. Prejudicar o rendimento
profissional, humilhar,
insultar ou intimidar a vitima;

d. Ameacar e fazer com que as
vitimas cedam por medo de
denunciar o abuso;

e. Oferta de crescimento de
varios tipos ou oferta que
desfavorece as vitimas
em meios académicos e
trabalhistas entre outros, e
que no ato possa dar algo
em troca, como possibilitar
a intimidade para ser
favorecido no trabalho.

Cartilha disponivel no site
da OIT — Organizagdo
Internacional do Trabalho



Atividades paralelas

Acdes alheias as atividades
profissionais, realizadas em dia,
horario ou local de trabalho.

Atuacao em rede

Fortalecimento do pensamento
sistémico e da identidade
institucional.

Beneficiarios

Todas as pessoas que sao
atendidas ou usufruem das
atividades promovidas pelo
Sesc, seja o publico prioritario,
empregados do comeércio

de bens, servicos e turismo

e seus dependentes, seja a
sociedade em geral.

Conduta

Modo de agir, de se portar,
de viver; procedimento.

Confidencialidade

E a garantia do resguardo

das informacdes dadas
pessoalmente em confianga e
protecdo contra a sua revelagdo
nao autorizada.

Conflito de interesses

Ha conflito de interesses quando
alguém nao € independente

em relagdo a um assunto

e pode agir, influenciar ou
tomar decisdes motivadas
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por interesses distintos
que os da Instituicao.

Contratados

Fornecedores, empresas
prestadoras de servicos,
consultores, artistas e todos
os demais que mantém algum
tipo de contrato com o Sesc.

Discriminacao

Tratamento desigual e injusto
em prejuizo de algumas pessoas
(ou grupo) em relagdo a outras
que se encontram em idéntica
situacao. Geralmente decorre
de preconceitos.

Etica

Conjunto de principios morais
que servem de guia para as
relacdes entre os individuos
na sua comunidade e

no desempenho de uma
atividade profissional.

Imagem

Forma como as pessoas
veem e entendem o modo
de ser/atuar da Instituicdo.

Improbidade

Desonestidade, ma indole,
mau-carater, falta de probidade,
isto é, falta de honradez,

de integridade, de lisura.



Integridade
O que é integro, justo,
de conduta reta, pessoa
de honra, ética.

Interpessoal
Que envolve relagao entre
duas ou mais pessoas.

Interinstitucional
Que envolve relagao
entre duas ou mais
instituicdes ou empresas.

Legislacao

Conjunto de leis, regulamentos

e normas institucionais.

Marca
Identidade da Instituicdo,

ou seja, a forma como ela é

percebida pela sociedade.

Medidas disciplinares
Punigdes por infracdes as
obrigac¢des profissionais e
as normas de conduta da
Instituicdo.

Normativo interno

Conjunto de normas internas
do Sesc (regimento interno,

regulamento de pessoal,

regulamento de licitacdes e
contratos, ordens de servico,

resolucdes etc.).

Obrigacoes
Deveres previstos na
legislacao e regulamentacao
aplicdveis e/ou contratos e
compromissos assumidos.

Omissao
Deixar de dizer ou fazer
alguma coisa ou de exercer
um direito ou dever, nao
mencionar, passar em siléncio.

Poder Publico
Conjunto de drgaos com
autoridade para realizar os
trabalhos do Estado constituido
pelos poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario.

Propositivo
Qualidade de quem apresenta
propostas e solu¢cdes com
vistas a aprimorar uma
atividade ou um trabatho.

Reputacgdo
E a opinidao que as pessoas ao
redor tém em relagao a alguém.

Respeito mutuo
E a consideracdo em relacio
a uma pessoa que também
age da mesma forma, respeito
reciproco.
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Responsabilidade Social

Ato de contribuir de alguma
forma com a comunidade

e o ambiente onde a
Instituicdo atua.

Retaliacao
Acdes que visam prejudicar
a pessoa que, agindo de
boa fé, encaminha denuncia
para apuracdo de irregularidade
na Instituicdo.

Sigilo
Manter em segredo.

Sustentabilidade
Que pode se manter, sustentar e
realizar de forma a ndo esgotar
Os recursos naturais, nem causar
danos ambientais.

Transparéncia
E a virtude que impede a ocultacio
de alguma vantagem pessoal.
Agir de boa fé, com integridade,
honestidade e clareza.

Setembro/2019
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