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MANUAL INSTITUCIONAL DE CONDUTA E ETICA DA UNICESUMAR

1. INTRODUGAO

O Manual Institucional de Conduta e Etica da Unicesumar —
Centro Universitario Cesumar, consiste em um guia de orientagao
para a conduta individual de todos os colaboradores, estagiarios,
bem como terceiros que prestarem servicos a Unicesumar, pautado
nos valores entendidos como essenciais, a fim de delinear a cultura e
as politicas organizacionais.

As diretrizes contidas neste manual devem ser observadas por
todos os colaboradores no desempenho de suas funcdes profissionais,
bem como todas as demais portarias, resolucdes e regulamentos
internos existentes, sempre no intuito de verificar a promocao da
missao, da visao e dos valores fundamentais aqui contemplados.

Etica diz respeito a conduta humana e suas consequéncias nas
relacdes interpessoais. Logo, as relagdes entre todos na Unicesumar
deverao ser conduzidas de forma gentil, atenciosa, respeitosa e
absolutamente desvinculada de qualquer preconceito e interesses
pessoais, cultivando-se um ambiente de trabalho sauddvel, onde
todos manifestam total comprometimento com a boa reputacao e
com o fortalecimento da Unicesumar como um centro de exceléncia
em ensino.

Desta forma, o presente manual ndo se resume a um conjunto
de regras de comportamento mas, acima de tudo, o ideal de pratica a
ser buscada institucionalmente a fim de se valorizar a pessoa humana
e o meio ambiente do trabalho com toda dignidade que Ihe é inerente.

Para tanto, é importante saber que a MISSAO da Unicesumar
consiste em

“Promover a educacdao de qualidade nas diferentes dreas
do conhecimento, formando profissionais cidadaos que
contribuam para o desenvolvimento de uma sociedade justa
e solidaria”.



A VISAO DA UNICESUMAR E DE:

= serreconhecido como uma Instituicao universitaria de referéncia
regional e nacional pela qualidade e compromisso do corpo
docente;

» aquisicaodecompeténciasinstitucionaisparaodesenvolvimento
de linhas de pesquisa;

» consolidacdao da extensao universitaria;

* qualidade da oferta do ensino presencial e a distancia;
» bem-estar e satisfacdo da comunidade interna;

* qualidade da gestao académica e administrativa;

= compromisso social de inclusao;

* processos de cooperacao e parceria com o mundo do trabalho
e compromisso e relacionamento permanente com 0s egressos,
incentivando a educacao continuada.

A UNICESUMAR TEM COMO VALORES FUNDAMENTAIS:

Honestidade: agir com observancia rigorosa dos deveres, da justica
e da moral, ndo lesando a outrem, direta ou indiretamente, a fim de
obter vantagens pessoais ou da propria Unicesumar.

Verdade: revelar sempre a realidade dos fatos dos quais se tenha
conhecimento, em sua inteireza, sem omissoes e sem distorgoes.

Integridade: empregar, no exercicio de suas funcdes, atitudes que
primem pela honra e retidao.

Comprometimento: manifestado na qualidade dos servicos prestados,
na atencao a realizacao de objetivos e metas estabelecidos, com uma
atitude de colaboragao voltada para o trabalho em equipe, aliando
diferentes competéncias a fim de se propor a implementacao de
solucdes efetivas para os problemas e desafios encontrados.

Competéncia: utilizar na realizagcao de suas tarefas toda a capacidade,
habilidade e aptidao para executar as acoes que lhe sao confiadas.



Justica: pratica de atribuir a cada um o que Ihe é devido.

Diversidade: respeitar e estimular a diversidade, a fim de que
as diferencas existentes nos grupos possibilite um aumento da
capacidade da equipe em resolver problemas e atender aos objetivos
almejados, por meio de uma comunicagao clara e frequente na qual
os individuos possam contribuir com o melhor de suas habilidades e
competéncias.

Continuidade: consiste em ter uma visao de longo prazo a respeito
dos procedimentos e padrdes de conduta estabelecidos.

Os valores acima elencados deverao pautar todo
comportamento institucional, e, principalmente, as acdes nao
especificadas no presente documento.

Na pratica das condutas também deverd ser levada em
consideragdo a “teoria do dever ético”, segundo a qual os valores
éticos somente serdo alcancados observando-se a aplicacao de duas
regras:

a) qualquer conduta aceita como ética devera ser aplicada a
todos 0s que se encontrem na mesma situacao, sem excecoes;

b) sé se deve exigir dos outros aquilo que exigimos de nds
mesmos.

2. DO DESEMPENHO PROFISSIONAL

2.1 Gestao transparente

Os colaboradores devem adotar as medidas necessarias para
assegurar a transparéncia das informacdes e tomadas de decisdo. No
caso, informagdes sao transparentes quando refletem com exatidao a
realidade.

Uma decisdo é definida como transparente quando cumpre
todas as condigcOes a sequir:

* tenha aprovacao no nivel adequado;
= baseie-se em uma analise razoavel dos riscos envolvidos;



= deixe registros do raciocinio empregado;
» privilegie osinteressesdaInstituicao sobre osinteresses pessoais.

2.2 Da confidencialidade

Os colaboradores deverao manter a confidencialidade de
todas as informagdes as quais tenham acesso em razao de sua
atividade profissional, bem como com relacdo a alunos, concorrentes,
fornecedores, mercados, organizagdes publicas - mesmo aquelas que
nao digam respeito diretamente aos interesses institucionais - nao
podendo divulgar, publicar ou revelar informacdes administrativas,
financeiras, comerciais, cientificas e tecnoldgicas.

Nenhum colaborador poderd utilizar sua funcdo ou
informacdes sobre negdcios e assuntos da Instituicao ou dos alunos
para influenciar decisdes que venham a favorecer terceiros.

Apenas as pessoas devidamente autorizadas poderao acessar
as informacdes internas disponibilizadas pelos varios meios, as quais
deverao ser utilizadas exclusivamente para os propdsitos da Instituicao
e durante os prazos especificados na autorizacdo. Observando-se,
ainda, que a senha é equivalente a assinatura do colaborador, cujo
conhecimento é exclusivo do proprietario, e sua divulgacao para
terceiros é terminantemente proibida.

A UNICESUMAR DEFINE UMA INFORMACAO CONFIDENCIAL
COMO SENDO QUALQUER DADO QUE:

» seja utilizado pela Unicesumar em suas atividades e negdécios;

» estabeleca uma vantagem competitiva a Unicesumar;

* seja considerado como informacdo sigilosa e possa trazer
prejuizos a Instituicao.

2.3 Identificacao pessoal

No ambiente de trabalho é de fundamental importancia a
identificacdo da pessoa como colaborador da Unicesumar, para
tanto é imprescindivel o uso de uniformes para os departamentos
determinados, bem como a utilizagcao de cracha.



2.4 Controle interno

A Unicesumar, em todos os niveis da organizacao, prima
pela existéncia de controles internos, estes entendidos como as
ferramentas necessarias e Uteis para a execu¢ao, gestao ou verificacao
de atividades dentro da empresa, visando a garantia de conformidade
com as normas e procedimentos institucionais, a protecao de
ativos corporativos, a gestao eficiente de operagdes e a provisao de
informacdes contdbeis precisas e completas, a fim de se alcancar a
eficiéncia da organizacao.

Aresponsabilidade pela construcao de um sistema de controle
interno eficiente é atribuida a todos os niveis da organizagao; portanto,
os colaboradores, em suas respectivas funcoes, sao responsaveis pela
definicdao e funcionamento correto de controles internos.

2.5 Direitos sobre a propriedade intelectual

Todos os trabalhos intelectuais desenvolvidos na Unicesumar
provenientes da relacdao de trabalho, entre eles: sistemas, planos de
ensino, projetos pedagdgicos, apostilas, metodologias, processos,
cursos, sao de propriedade exclusiva deste, nao podendo o
colaborador divulgé-lo, vendé-lo ou fornecé-lo a outrem.

2.6 Atividades politicas

A Unicesumar reconhece a validade do processo democratico
nao existindo qualquer oposicao no sentido de seus colaboradores
desenvolverem atividades politicas. Porém, fica vedada tal acao nos
horarios de trabalho, bem como a promocao de campanhas politicas
nas dependéncias institucionais; solicitacdo de contribuicbes ou
recursos da sociedade ou autorizacdo de uso de equipamentos de
propriedade desta para tais fins.

2.7 Seguranca no trabalho

A Unicesumar atende todas as regras de seguranc¢a e medicina
do trabalho, fornecendo todos os meios e condi¢ées para um
ambiente seguro, e cada colaborador também tem a responsabilidade
de observar as normas de seguranca para si e seus colegas, sendo



obrigatdrio o uso dos Equipamentos de Protecao Individual - EPI's.
2.8 Conflito de interesses

O conflito de interesses no desempenho da atividade
profissional se caracteriza toda vez que forem afetados interesses
institucionais, auferindo o colaborador vantagens pessoais.

As atividades externas dos colaboradores nao poderao se
enquadrar em concorréncia ou conflito de interesses.

Caracterizam ainda o conflito de interesses, as seguintes acoes:

= utilizar as instalagdes, equipamentos ou quaisquer outros bens
ou direitos da Unicesumar para fins particulares;

= autilizacdo, pelo colaborador, de seu tempo contratual para fins
particulares, mesmo que de cunho cientifico ou académico;

= estabelecer ou manter relacao de sociedade formal ou informal
com fornecedores ou alunos em razao de seu vinculo com a
Unicesumar;

= usarou permitiro uso por terceiros de tecnologias, metodologias
e outras informacdes de propriedade da Unicesumar, a ela
licenciadas ou por ela desenvolvidas.

3. DOS BENS INSTITUCIONAIS

3.1. Uso de bens ou instalagdes, controle de ativos e
procedimentos contabeis

Todos os bens, instalacdes, recursos financeiros, servicos
ou ativos disponiveis aos colaboradores deverao ser utilizados,
exclusivamente, para atividades da Unicesumar, nao podendo ser
usados para fins pessoais, bem como fins ilicitos e impréprios.

Nao poderao ser aprovados ou efetuados, em nome da
Unicesumar, nenhum pagamento, total ou parcial, com a intencao ou
a ciéncia de que a finalidade nao seja aquela descrita no documento
comprobatdério do mesmo.

Todos os colaboradores internos sao responsaveis pela



execucao do controle dos ativos e recursos da Unicesumar sob sua
responsabilidade.

3.2 Manutenc¢ao, conservacao e utilizacao dos bens
institucionais

Os bens disponibilizados aos colaboradores, mobilizados ou
imobilizados, tais como banheiro, refeitério, equipamentos e outros
deverao ser por estes utilizados de modo a preserva-los ao maximo,
bem como sempre a atender a sua real finalidade.

Os bens disponiveis para consumo deverao ser utilizados com
moderacao e conforme a necessidade a fim de se evitar desperdicios.

3.3 Uso de Recursos Institucionais
3.3.1 Tecnologicos

Todos os equipamentos de informatica deverdo ser usados
exclusivamente para fins corporativos ou outros usos expressamente
autorizados.

A utilizacdo de softwares ndo-licenciados é estritamente
proibida na Instituicao.

3.3.2 Telefone

O uso do telefone deve ser preferencialmente para fins
Institucionais e, quando da necessidade pessoal, deve ser feito com
moderacaoebom senso,ficando o colaboradorresponsavel pormarcar
0s numeros discados e o pagamento das ligagcoes realizadas.

3.3.3 E-mails e outras ferramentas de comunicacdo via
internet

Os e-mails institucionais devem ser utilizados, exclusivamente,
para fins de trabalho, sendo vedada a utilizacdo para fins particulares.

A Unicesumar informa que poderd a qualquer tempo fazer a
leitura das mensagens enviadas e recebidas, nao caracterizando tal
ato invasao de privacidade, uma vez que os conteudos dos e-mails



devem ter exclusiva finalidade corporativa.
3.3.4 Celulares

O uso de celulares durante o expediente somente é permitido
para situacbes emergenciais, sendo vedadas ao colaborador,
conversas prolongadas que tirem seu tempo e atencdo nas tarefas
que deve desenvolver.

4. DAS RELACOES COMERCIAIS

4.1 Fornecedores e terceiros

Arelacao com fornecedores deve ser respeitosa e todos devem
ser tratados com deferéncia e atencao.

A escolha e contratacdo de fornecedores devem basear-se
sempre em critérios técnicos, profissionais, éticos e as negociacoes
devem ser pautadas nos principios da justica e honestidade, para que
sejam atendidas as necessidades da Unicesumar, observando-se os
processos predeterminados.

Na definicdto dos fornecedores também deverao ser
observados os cumprimentos por parte destes dos valores e
obrigacOes considerados pela Unicesumar como indispensaveis, a
saber:

- cumprimento de uma politica ambiental eficaz, bem como a
legislacao sobre o tema em vigor;

- ndo utilizacdo do trabalho infantil ou forcado;

- isencao de praticas e atos discriminatoérios e que firam o principio da
dignidade da pessoa humana;

- primem pelo cumprimento da legislacao trabalhista e previdencidria
em vigor;

- contribuam com a inclusao social das pessoas deficientes.

Nenhum dos colaboradores da Unicesumar podera dar,
oferecer ou prometer pagamento na forma de dinheiro, mercadoria,
servicos, descontos especiais ou presentes de qualquer natureza a
qualquer fornecedor ou potencial fornecedor, com a finalidade de
influenciar qualquer negociacdao ou decisao comrelacdaoa Unicesumar.



Brindes disponibilizados pela prépria Instituicao para fins
promocionais, desde que obedecidas as regras preestabelecidas para
cada caso, poderao ser disponibilizados.

Negdcios com fornecedores que mantenham parentesco
direto ou indireto e amizade intima com qualquer colaborador da
Unicesumar deverao ser evitados.

Quando a reputacdao dos fornecedores for duvidosa nao
deverao ocorrer negociagoes. Fatos relevantes sobre a reputacao de
qualquerfornecedor deverao serreportados a Reitoriaimediatamente.

4.2 Recebimento de brindes e gratificacoes

Os brindes de natureza institucional, de hospitalidade ou sem
valor comercial, poderao ser aceitos, ato, porém, que nao podera dar
margem a interpretacao de que se trata de uma vantagem indevida,
ficandovedada, porém,atodososcolaboradores,independentemente
de seu cargo ou funcao:

= aceitacdo, em beneficio préprio, de quaisquer tipos de brindes
e/ou gratificagdes de qualquer pessoa ou empresa com as quais
mantenham relagées de compra, venda ou prestacao de servigo,
cujo valor possa influenciar nos termos da negociacdo ou da
decisao;

= dar, oferecer ou prometer brindes e/ou gratificacdes a qualquer
pessoa com a finalidade de influenciar qualquer negociagao ou
decisao com relagao a Unicesumar.

» aceitacdo do pagamento em dinheiro ou em mercadorias,
descontos especiais, amostras de produtos ou presentes cujo
valor seja significativo.

Nao estao definidos como brindes ou gratifica¢oes, desde que
nao caracterizem conflito de interesse:

» almocgos, jantares, entretenimento e outros convites habituais,



como eventos esportivos e de confraternizagao, no curso normal
dos negdcios com fornecedores de produtos ou prestadores de
Servico;

= brindes distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo
de cortesia, propaganda, divulgagao habitual ou por ocasiao de
eventos especiais ou datas comemorativas;

* aparticipacdaoem semindrios,congressos e eventossemelhantes.

Observacobes:

- Os setores administrativos nao poderao, em hipotese alguma,
receber brindes de qualquer natureza.

- Os colaboradores que receberem presentes ou tratamentos
especiais que nao fizerem parte de cortesia normal deverao notificar
imediatamente seu superior imediato, que devera solicitar instrugoes
a Pr6-Reitoria Administrativa sobre o destino final de tais presentes.

As restricoes para o recebimento de brindes estendem-se aos
parentes dos colaboradores, desde que a concessao tenha relacao
com a atividade profissional realizada para a Unicesumar.

- Oferecimento gratuito de viagens, assim como o reembolso
de gastos com as mesmas por algum fornecedor, somente podera ser
aceito com a prévia aprovacao expressa e em conjunto do superior
imediato e a Pré-Reitoria Administrativa.

4.3 Concorréncia

As leis de mercado e da livre concorréncia deverao sempre ser
observadas, buscando-se, sempre, a maxima consideracao para com
estes valores. Desta forma, deverdo os colaboradores se abster de
comentarios sobre os servicos de concorrentes, diretos ou indiretos,
gue nao estejam baseados em fatos comprovados, ou que tenham
por objetivo denegrir aimagem da concorréncia.

Nenhum colaborador deverad trocar informagcdées com os
concorrentes diretos ou indiretos sobre a estratégia de marketing e
definicao de precos da Unicesumar, exceto com autorizacdo expressa
do Reitor.



Nao devem ser promovidos entendimentos com concorrentes
com objetivo de abuso de poder econébmico e praticas comerciais
arbitrarias.

4.4 Indicacao de parentes e amigos

Nao é permitida a contratacdao de parentes ou qualquer
pessoa que mantenha algum tipo de vinculo pessoal na condicao
de subordinados ou prestadores de servicos, bem como a indicacao
para contratacao destes ou inducao de outra pessoa a indica-los, sem
informar o fato ao responsdvel pela contratacao.

5. OUTRAS RELACOES

5.1 Académicos

O aluno deve sempre obter respostas, ainda que negativas,
as suas solicitacoes, de forma agil, rapida e profissional, em prazos
razodveis e adequados.

O envio de mensagens eletrénicas a grupos de alunos nao é
permitido, exceto por acao programada e executada pela Reitoria.

O tratamento dispensado aos alunos dever ser sempre cordial
e educado e as situacdes de conflito devem ser resolvidas com bom
senso por parte dos colaboradores, sempre com o intuito de levar
0 académico ao cumprimento de seus deveres institucionais pela
constatacao da importancia dos mesmos.

5.2 Colegas de trabalho

As relacbes no ambiente de trabalho devem ser pautadas
pela cortesia e respeito. Todos devem primar pelo trabalho em
equipe, lealdade, confianca, buscando alcancar os valores e objetivos
institucionais.

Todos os lideres devem ser exemplo de conduta, ndo podendo
utilizar de seu cargo e fungao para solicitar favores ou servigos pessoais
a seus subordinados.



Deve haver o compartilhamento de informacgdes inerentes e
relevantes para o desempenho das atividades, bem como a integracao
das equipes de trabalho, objetivando a consecucao dos interesses da
Instituicao.

As relacdes interpessoais devem ser isentas de interesses
pessoais ou de grupos, evitando tratamento desigual, qualquer
coercao mental, fisica ou abuso verbal, que possam de alguma forma
ferir a dignidade do outro, maculando, assim, o ambiente de trabalho.

5.3 Com a sociedade, comunidade regional e governo

A Unicesumar, como parte de sua responsabilidade social,
apoia as iniciativas sociais e governamentais voltadas para o
desenvolvimento soécioecondmico, tendo como principio atuar
em sintonia com as autoridades e poderes constituidos, apoiando
politicas publicas que promovam o bem-estar social, a qualidade de
vida e a inclusdo social.

A Unicesumar busca, ainda, respeitar os interesses das
comunidades e a sua identidade cultural, procurando identificar
necessidades legitimas, promovendo acbes que estimulem a
melhoria da qualidade de vida e o desenvolvimento econémico,
social, humano e cultural, colaborando, também, por meio da busca
do desenvolvimento tecnoldgico e novos processos de preservacao
ambiental.

5.4 Da nao discriminag¢ao

Ndo poderdo ser praticados, com académicos, professores,
colegas de trabalho, ou qualquer outra pessoa, discriminacao em
razao de raga, cor, credo, idade, ou deficiéncia fisica.

6. MEIO AMBIENTE

A Unicesumar compreende que a preservacao da natureza
é indispensavel para a melhoria da qualidade de vida, que deve ser
buscada por meio de a¢des, discussdes, desenvolvimento de projetos,
medidas preventivas, intercambios com a sociedade e compromissos



estabelecidos com os érgaos reguladores para a preservacao do meio
ambiente, com base no conceito do desenvolvimento sustentavel.

Importante esclarecer que pequenas acbes adotadas
cotidianamente, tais como, controle de impressoes, segregacao dos
residuos no momento de sua eliminacao (conforme indicacao dos
recipientes préprios), poderao contribuir significativamente com
o desenvolvimento de uma cultura institucional comprometida
com o meio ambiente, portanto é de responsabilidade de todos a
observancia desses comportamentos.

7. DECLARAGOES A IMPRENSA

Somente colaboradores autorizados poderao fazer declaracoes
em nome e a respeito da Instituicdo, dos alunos, dos professores e do
corpo técnico-administrativo aos meios de comunicacgao, publicacées
noticiosas, publicacbes especializadas ou a qualquer outro érgao
noticioso, por escrito ou verbalmente, na qualidade de representantes
do Unicesumar. Tais declaracdes s6 podem ser feitas com a prévia
aprovacao da Reitoria e acompanhada pela Assessoria de Imprensa.

8. PUBLICIDADE

Toda e qualquer publicidade realizada pela Unicesumar devera
respeitar a legislacao em vigor e os preceitos éticos vigentes no meio
social em que é introduzida, ser honesta e verdadeira, e respeitar os
principios da leal concorréncia.

9. CUMPRIMENTO

O cumprimento do conteudo deste Manual é uma condicao
a ser observada na Unicesumar, sendo de responsabilidade exclusiva
e pessoal de cada colaborador, nao podendo o mesmo se escusar
alegando ignorancia ou obediéncia a um executivo de nivel superior.



10. DISPOSICOES FINAIS

E dever de todos os colaboradores respeitar as orientacoes
deste manual, podendo contribuir com ideias e sugestdes e criticas
para sua melhoria, devendo se reportar, para tanto, preferencialmente,
a seu superior imediato. No entanto, se por qualquer motivo, nao
se sentirem a vontade para fazé-lo, podem se dirigir a Reitoria da
instituicao, pelo email reitor@unicesumar.edu.br.
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