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GLOSSARIO

Agentes Publicos: Quaisquer pessoas que, ainda que de forma transitéria ou sem remuneracao,
(i) exercam funcao publica, (ii) trabalhem ou exercam cargo em um érgéo publico brasileiro ou
estrangeiro, (iii) trabalhem ou exercam um cargo em uma empresa ou instituicdo controlada ou
administrada pelo governo, (iv) representem ou exercam um cargo em um partido politico, ou

(v) candidatos a cargo politico.

Assédio: Todas as condutas inadequadas que criam um ambiente desrespeitoso, intimidador,
hostil, degradante, humilhante ou ofensivo. O assédio pode envolver conduta verbal ou fisica,
incluindo comentarios, acbes ou gestos que afetam a dignidade do Funcionario ou sua
integridade fisica ou psicolégica. Assédio pode envolver comportamentos extremos como
violéncia, ameacas ou contato fisico, ou até a¢gdes menos 6bvias, como ridicularizar, provocar,

ou incomodar repetidamente funcionarios ou subordinados, ou recusar-se a conversar com eles.

Assédio sexual: E o assédio especificamente baseado no sexo e inclui qualquer comportamento
sexual indesejado, atengdo sexual ndo solicitada, demanda ou solicitacdo de comportamentos
ou favores sexuais, insinuagdes sexuais ou outra conduta verbal ou fisica indesejada de natureza

sexual.

Conduta: manifestagdo do modo como um individuo ou grupo se comporta perante a

sociedade, tendo como base as crencas, culturas, valores morais e éticos.

Conflito de Interesses: Qualquer situagdo ou conduta que: i) afete ou possa afetar o
desempenho profissional dos Integrantes, no exercicio de suas funcdes na CRBIO-03, ou ii) afete
ou possa afetar a capacidade de tomada de agdes ou decisdes dos Integrantes em beneficio da
CRBIO-03, ou iii) que afete ou possa afetar a capacidade de tomada de acbes ou decisdes de
outros Integrantes ou de Terceiros, inclusive Agentes Publicos, ou iv) tenha como objetivo a

obtencdo indevida de beneficios pessoais proprios e/ou para Terceiros.
CRBIO-03: Conselho Regional de Biologia da 32 Regido.

Decreto Federal n. 9.203, de 22 de novembro de 2017: Define a obrigatoriedade de politica

de governanca publica da administragcdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Due Diligence: Procedimento de estudo e investigacdo de diferentes fatores de uma empresa,

tendo como objetivo analisar possiveis riscos que ela possa trazer para os diferentes publicos
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interessados (compradores, investidores, fornecedores, parceiros de negdcios e demais

stakeholders).

Etica: Conjunto de principios, valores e normas morais e de conduta de um individuo ou de

grupo social ou de uma sociedade.
Lei Anticorrupcao Brasileira: Lei Federal n. 12.846, de 1° de agosto de 2013.

Lei de Improbidade Administrativa: Lei Federal n. 8.429, de 02 de junho de 1992 e Lei Federal
n. 14.230, de 25 de outubro de 2021.

Lei Geral de Protecao de Dados: Lei Federal n. 13.709, de 14 de agosto de 2020.

Lei de Licitagoes: Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993 e Lei Federal n. 14.133, de 1°
de abril de 2021.

Nepotismo: é o termo utilizado para designar o favorecimento, mesmo que indireto, de parentes

(ou amigos proximos) em detrimento de pessoas mais qualificadas.

Propriedade intelectual: E um ativo estratégico do CRBIO-03. Nelas incluem-se know-how,

dados técnicos e informacSes de processos e de mercado.
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MENSAGEM DA DIRETORIA

Quem somos?

Somos uma equipe, uma instituicdo, cujos primérdios iniciam nos anos 1970, até um pouco antes,
talvez, quando éramos quixotes lutando pelo reconhecimento da nossa profissdo. Reconhecida em
1979, nos organizamos, ainda pequenos, porém confiantes em nos tornarmos grandes, importantes
para a valorizacdo e reconhecimento do Profissional Biélogo — luta ardua, porém ndo em vao.
Surgimos, oficialmente, como Conselho Regional de Biologia da 32 Regido — CRBIi0o-03, em 1987
ocupando um espaco cedido pela Universidade Federal do Rio Grande do Sul, onde os Bidlogos
Conselheiros com sua Diretoria travaram batalhas administrativas e o de agregar os Bi6logos da
Regido, cumprindo com sua misséo de registrar, orientar e fiscalizar o profissional Biélogo abrindo,
assim, postos e mercado de trabalho.

O tempo passou, o Conselho cresceu, agora Conselheiros e Diretoria sdo apoiados por uma equipe
permanente de funcionarios concursados, estagiarios, CCs e terceirizados para atender a parte
administrativa, financeira e de fiscalizacao profissional. Equipe treinada e apta a atender e orientar
0s Bidlogos nas suas preocupacfes e necessidades. As Gestbes mudam, porém a equipe de
funcionarios continua e fortalece cada vez mais o nosso Conselho, dando suporte e tranquilidade
aos Gestores que chegam, por seus conhecimentos e rotinas especificas.

O Conselho possui toda uma legislagcdo para atender, orientar e fiscalizar os Profissionais
Bidlogos, entretanto, um vazio precisava ser preenchido, isto é, estabelecer um padrdo de
comportamento e conduta para 0os nossos colaboradores — funcionarios, estagiarios, CCs e
terceirizados — representada agora pela implantacdo do Cédigo de Etica e de Conduta que é uma
forma de expressarmos o desejo de conduzir as nossas atividades e compromissos de forma
transparente, profissional, ética e de respeito mutuo.

Inga Ludmila Veitenheimer Mendes 9 9

Presidente
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MISSAO

Este Codigo apresenta as diretrizes adequadas para os empregados e estagiarios
desempenharem com exceléncia as suas atividades e estabelecendo um relacionamento que

tenha como base valores como ética, respeito, responsabilidade e honestidade.

VISAO

Estabelecer a devida orientagdo e obrigatoriedade de conduta a todos os

empregados e estagiarios do Conselho Regional de Biologia da 32 Regido.

VALORES

Valores sdo os principios que servem de guia ou critério para definir
comportamentos, atitudes e decisbes de qualquer pessoa inserida na organizagao,no
pleno exercicio de suas responsabilidades.

e Etica, transparéncia, honestidade, respeito e integridade;
e Assiduidade, pontualidade e qualidade;

e Legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade;

e Respeito a sociedade, ao meio ambiente e a sustentabilidade;

e Comprometimento, companheirismo, responsabilidade profissional e social,

neutralidade politico-partidaria, religiosa e ideologica.

11
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DIRETRIZES DE CONDUTA INTERNA

Direitos

e Exercer suas fungbes em ambiente propicio, salutar e adequado:
e Receber tratamento igualitario e imparcial no desempenho de suas fungoes;
e Buscar o aprimoramento e o desenvolvimento profissional;

e Expor livremente aos colegas e superiores opinides e ideias que visem ao bem
comum do Conselho Regional de Biologia — 32 Regido e do préprio ambiente de
trabalho;

e Sigilo as informacdes de ordem pessoal, médica ou profissional.

Deveres

e Portar o cracha de modo visivel nas dependéncias do CRBio-03 e em qualquer

lugar a servico deste Conselho Regional quando disponibilizado;

e Ser assiduo e pontual ao servico;

e Manter-se afastado de quaisquer atividades, virtuais ou ndo, que reduzam sua
atencdo e atuacao profissional, exceto quando as atividades forem relacionadas

ao trabalho;

e Zelar pela economia do material e pela conservagao do patrimoénio;

e Cumprir de forma idonea as atribuicdes de seu cargo, executando as tarefasa

contento;

e Exercer com zelo e dedicacao as atribui¢bes legais e regulamentadasinerentes

ao cargo ou funcao;

e Comunicar ao Superior Imediato qualquer requerimento reputado como acéoou

omissao imoral, ilegal ou antiética recebida;

e Manter o tratamento cordial com colegas, Conselheiros, e demais pessoas que

procurarem o CRBio-03, no ambito do trabalho;

13
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e Respeitar a capacidade e as limita¢des individuais, abolindo o preconceito de cor,
étnico, de género, de orientacao sexual, de idade, religioso, politico, social,

filosofico ou de qualquer natureza;

e Guardar sigilo sobre informagdes confidenciais e privativas a que tiveracesso,
inerentes ao cargo ou funcdo, ou mesmo de natureza pessoal de colegas e
subordinados que so a eles digam respeito, ndo se utilizando de documentos de
qualquer natureza que tenha acesso, em beneficio proprio ou de terceiros, sem

que haja o devido requerimento administrativo;

e Nao se ausentar do servigo durante o expediente sem prévio aviso ou sem prévia

autorizagdo do superior imediato;

e Usar trajes adequados ao ambiente de trabalho e uniforme sempre que
disponibilizado;
e Ser educado, honesto e prudente;

e Ter consciéncia de que sua atuacao deve ser regida por principios éticos, valores

morais claros e correta execucao das atividades junto ao CRBio-03;
e Cumprir e exigir o cumprimento das normas e politicas do CRBio-03;

e Respeitar a hierarquia e manter atitudes de respeito e cooperagao com os

demais colaboradores;

e Agir de forma honesta, justa, digna, cortés, com disponibilidade e atengdo a
todas as pessoas com as quais se relacionam, interna e externamente,

respeitando quaisquer diferencas individuais;

e Agir sempre de forma leal, objetivando uma boa convivéncia no ambiente de
trabalho;

e Respeitar o sigilo profissional, exceto quando autorizado ou exigido por lei ou
decisdo judicial;
e Na&o repassar documentos e informacBes ao publico externo sem a devida

autorizagdo, bem como resguardar as informagdes estratégicas e de carater

sigiloso;

e Nao retirar documentos e informacdes das dependéncias do CRBio-03 sem a

devida autorizacao;

14
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e Agir, em situa¢des de trabalho, de forma compativel com os Valores do CRBio-
03, seja em ambiente interno ou externo, como participacao em treinamentos
ou eventos, ou outras situacdes que permitam a identificacdo do Conselho,

contribuindo, assim, para o reconhecimento de sua boa imagem;

e Manter o sigilo profissional dos dados/informacdes, relatérios, contas, balancos,
planos estratégicos e demais atividades do Conselho e seu pessoal, que nao
sejam de carater publico, e cuja publicidade possa afetar os interesses do
CRBio-03. Nao se podera fornecer ou facilitar tais informacgdes, salvo quando se
encontre expressamente autorizado/habilitado para tal ou atue emcumprimento

de decisao judicial ou preceito expresso em Lei.

Limitacoes e Incompatibilidades
E vedado aos empregados e estagiarios do CRBio-03:

e Atuar como bidlogo e areas correlatas ligadas as ciéncias biolégicas no ambito
da jurisdicdo do CRBio-03, ressalvada a atuagdo como fiscal bidlogo do
Conselho, em razédo do acesso a informagdes privilegiadas que podem gerar

conflito de interesses e favorecimento pessoal.

Q-

e (Casos omissos ou que gerem algum tipo de duvida quanto

Q-

possibilidade de atuacdo do profissional deverdo ser submetidos

deliberagdo prévia do Comité de Integridade.

+ Nestes casos, o empregado ou estagidrio fica impedido, enquanto
tramitar tal procedimento, de prestar os servi¢cos na condigdo de biélogo
e nas areas correlatas ligadas as ciéncias biolégicas no ambito da
jurisdicdo do CRBio-03.

e Tratamentos desrespeitosos, descorteses, indignos ou discriminatérios paracom
qualquer pessoa, independentemente de nivel hierarquico, cargo ou fungdo, ou
ainda decorrente de discriminagdo de origem social, cultural, econdmica, de raga,

cor, sexo, idade ou religido;

e Assédio sexual e/ou moral de qualquer natureza;

e Utilizar ou repassar a terceiros, metodologias ou informacdes de propriedadedo

15
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CRBio-03 ou de Bidlogos ou fornecedores, sem autorizagdo prévia;

Utilizar equipamentos e outros recursos (copiadoras, maquinas fotograficas,
correio eletronico, internet, etc.) para fins particulares. Ndo obstante, a utilizacdo
de ferramentas de comunicacao, podera ser feita restringindo-se ao tempo

minimo indispensavel.

Manter relacbes comerciaiss, em nome do CRBio-03, sem o
conhecimento/autorizacdao prévio deste, com empresas em que pessoas de seu
nucleo familiar ou pessoal sejam proprietarias ou sbcias, mesmo que
minoritariamente, bem como com fornecedores, notadamente aqueles em que
o profissional, por forca de fungdo ou atividade, possa ter influéncia direta sobre
a compra de materiais e servicos, configurando, desta forma, conflito de

interesses;

Indicar a contratagcdo, para empresas prestadoras de servico do CRBio-03, de

parentes ou familiares ou ainda levar outra pessoa a indica-los;

Receber pagamentos, aceitar ou oferecer, direta ou indiretamente, favores ou
presentes brindes e vantagens de quaisquer naturezas, que resultem de
relacionamento com a Autarquia e que possam influenciar decisdes que venham

a favorecer interesses préprios ou de terceiros;

Atribuir erro préprio a outrem;

Apresentar como de sua autoria ideias ou trabalhos de outrem.

16
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COMITE DE INTEGRIDADE

o O CRBio-03 instalards COMITE DE INTEGRIDADE, colegiado responsavel por apurar as
denuncias recebidas, aplicar penalidades, recomendar aperfeicoamentos e corre¢des a
Diretoria, sugerir acdes no sentido de difundir a Politica de Integridade, além de deliberar

sobre os temas relativos ao Compliance do Conselho.

o O COMITE DE INTEGRIDADE ser4 regido por seu Regimento Interno, que estabelecerd as
diretrizes do 6rgao, bem como a forma de processamento dos processos de apuracao e

julgamento.

. O COMITE DE INTEGRIDADE possui autonomia deciséria, estando subordinada apenas a

Diretoria.

. Cabe ao Presidente nomear 03 (trés) membros titulares e 03 (trés) membros suplentes,
com mandato de 01 (um) ano, renovéavel anualmente, para compor o COMITE DE
INTEGRIDADE.

. As decisdes do COMITE DE INTEGRIDADE em processos de apuracio de responsabilidade
sao irrecorriveis, apenas admitindo-se pedido de reconsideracao a Presidéncia, no prazo

de 5 (cinco) dias.

. Eventuais ddvidas acerca da interpretacdo ou aplicacdo deste Cédigo de Etica e de Conduta
serdo dirimidas pelo COMITE DE INTEGRIDADE, mediante envio de simples
questionamento por e-mail, sem prejuizo de esclarecimentos verbais no dia a dia do

Conselho.

. As alteracdes do presente Cédigo de Etica e Conduta deverdo ser aprovadas pelo COMITE
DE INTEGRIDADE e pela Diretoria.

18
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CANAL DE DENUNCIA

o O CRBIO-03 disponibilizara canal de denuncia com o objetivo de receber demandas
internas e externas referentes aos temas éticos e de probidade tratados no Cédigo de

Etica e de Conduta, sendo assegurado ao denunciante total sigilo e confidencialidade.

. Além das violagGes éticas, os canais de denuncia podem ainda ser utilizados para
denuncias relacionadas a corrupcdo e demais irregularidades previstas na Lei n.
12.846/2013.

. O CRBIO-03 apoia e protege seus integrantes no reporte de preocupacdes de boa-fé,
tratando-os de forma andnima quando assim o denunciante registrar e sem qualquer tipo

de retaliacao.

. A CRBIO-03 preservarad a confidencialidade de todas as denuncias e, ao mesmo tempo,
cumprira sua obrigagdo de investigar e encerrar qualquer conduta de assédio,
discriminacao ou retaliacdo. Em cada investigacdo, os membros do Comité de Integridade
e o Setor de Compliance deverao respeitar a privacidade de todas as pessoas envolvidas.
Pode ser necessario discutir as denulncias com pessoas com conhecimento e com a(s)
pessoa(s) contra a qual a denuncia foi apresentada. As pessoas entrevistadas, incluindo
testemunhas, podem ser orientadas a nao discutir qualquer dos aspectos da investigacao
com outras pessoas, e o ndo cumprimento de uma diretiva de confidencialidade pode

resultar em medida disciplinar.

. Dispositivos de acesso para a comunicacdo de transgressdes ao Codigo de Etica e de
Conduta ao Setor de Compliance da CRBIO-03:

e Urna Fisica na sede do Conselho, na Rua Coronel Corte Real, 662, CEP
90630-080 - Porto Alegre - Petropolis - RS;
e Acesso pelo sitio eletronico: www.crbio03.gov.br

e Correspondéncias enderecadas ao Setor de COMPLIANCE para a Rua
Coronel Corte Real, 662, CEP 90630-080 - Porto Alegre - Petropolis - RS.

20
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. As demandas serdo analisadas pelo COMITE DE INTEGRIDADE do CRBIO-03, que apos a
elaboracdo de parecer circunstanciado do Setor de Compliance, a respeito dos efeitos

legais, econdmicos e éticos que as infragdes em tese poderdo gerar para o Conselho.

. O tramite das demandas do COMITE DE INTEGRIDADE serd regulado por meio de

Regulamento Interno.

. O denunciante, quando se identificar no ato da denudncia, poderd solicitar o

acompanhamento das etapas do processo de investigacao e o seu resultado.

21
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PENALIDADES

. A violacao as

infracdes a lei

disposicdes deste Codigo de Etica e de Conduta, assim como outras

podera ensejar a aplicagcdo de penalidades ao infrator, independentemente

do cargo ou fungado ocupados.

. As denuncias

recebidas serdo encaminhadas pelo Setor de Compliance ao COMITE DE

INTEGRIDADE do CRBIO-03, a quem cabera, nos termos de seu Regimento Interno:

Apurar, de oficio ou mediante denuncia, fato ou conduta em desacordo
com a Lei Federal n. 12.846/2013, ao Cédigo de Etica e de Conduta do
CRBIO-03, ou, ainda, a legislacdo correlata em vigor e demais normas

internas.

Determinar a instauracdo do Procedimento Interno de Apuracdo — PIA,
mediante a apresentacao de indicios que configurem elementos minimos
de autoria e materialidade, bem como evidenciem a existéncia de justa

causa para o prosseguimento da apuracao.

Determinar, na auséncia de justa causa ou de elementos minimos para que
a denuncia possa ser admitida, o arquivamento do feito de modo

devidamente motivado e fundamentado.

Julgar as conclusGes dos Procedimentos Internos de Apuracao — PIA e,
quando necessario, garantindo-se sempre aos investigados o exercicio dos

direitos a ampla defesa, ao contraditério e ao devido processo disciplinar.

Supervisionar a observancia do Cédigo de Etica e de Conduta e comunicar
a Diretoria situagdes que possam configurar descumprimento de suas

normas.

Aplicar a penalidade de:
e Adverténcia Verbal;
e Adverténcia Escrita;

e Suspensao;
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e Orientar pela abertura de Processo Administrativo Disciplinar para

aplicacao de pena de Demissao.

O COMITE DE INTEGRIDADE podera, ainda, recomendar & Diretoria a adocdo das

seguintes medidas cautelares:

. suspensdao do exercicio de cargo ou fungdo, durante o tramite da

investigagao;

. suspensao contratual da prestacdo de servigos por profissional terceiro
contratado;
. suspensao, retencao de pagamento ou rescisao de vinculos contratuais com

fornecedores e prestadores de servico;

. remessa de codpia do expediente as autoridades competentes para analise

de indicios de pratica de ato ilicito e/ou crime de agao penal publica.

As decisdes do COMITE DE INTEGRIDADE em processos de apuracdo de
responsabilidade sao irrecorriveis, apenas admitindo-se pedido de reconsideracao ao

Presidente do CRBio-03, no prazo de 5 (cinco) dias, conforme Regimento Interno.

A demissao sera, obrigatoriamente, precedida de processo administrativo
disciplinar/sindicancia, garantida a ampla defesa do Empregado, com relatério escrito e
circunstanciado a Diretoria. Posteriormente a decisdao, o Empregado podera ingressar

com Recurso ao Plenario, salvo mudanca legislativa ou jurisprudencial.

24
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INFORMACOES UTEIS

o Da Admissao de Novo Empregado

Os processos de admissdao de novos Empregados do Conselho sdo realizados,
em regra, por meio de Concurso publico e, excepcionalmente, por Contrato Emergencial
ou outra forma legal, quando necessario e devidamente motivado de acordo com a

legislacao pertinente. O regime de contratacdo é celetista (CLT).

. Horario de Trabalho

A jornada de trabalho do Conselho € de 08 (oito) horas diarias, tendo como regra

o horéario das 09 as 18 horas, de segunda a sexta-feira, totalizando uma carga horaria

semanal de 40 horas, conforme regulamenta a CLT. As horas de trabalho devem ser
cumpridas pelo Empregado em sua integralidade, excetuando-se as situagdes previstas

na legislagao vigente (atestados medicos, licencas, etc.).

O controle dos horarios dos Empregados, conforme definido pelo Conselho,é
realizado através do sistema de ponto eletronico, que deve ser registrado quatro vezes
ao dia, sendo: entrada da manha, saida da manha, entrada da tarde e saidada tarde.
Qualquer alteracdo desse horario somente podera ser executada apos apresentada

justificativa e autorizada pelo Superior Imediato.

Seguindo o determinado pela CLT, ndo serdao descontadas nem computadas
como jornada extraordinaria as variagdes de horario no registro de ponto nao

excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios.

Eventuais problemas que impecam a marcacao de ponto devem ser comunicados

imediatamente e formalizados ao Superior Imediato.

¢ Intervalos

O intervalo para repouso ou alimentagcdo é de 1 (uma) hora diaria, para os

empregados com jornada de 8 horas diarias.

O empregado podera gozar de intervalo de 15 minutos, no turno da tarde para
o lanche, em duas turmas, sendo uma das 16 as 16h15 e a outra das 16h20 as 16h35,

no Refeitério. E vetada a alimentacdo na estacdo de trabalho.
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Estes horarios sdao determinados pelo CRBio-03 e, quando realizados, devem

ser cumpridos rigorosamente.

. Horas Extras

Havendo necessidade da realizagdo de horas extras, estas ndo poderdao exceder
a 2 (duas) horas diarias. A realizagdo de horas extras devera ser formalizada juntoao
Superior Imediato, contendo a demanda e a justificativa e, somente apds a autorizagao

da Diretoria, poderado ser executadas.

e Viagens a Trabalho

Durante as viagens de trabalhos convocadas pelo CRBio-03, os horarios

estabelecidos em seu Contrato de Trabalho e de intervalos devem ser cumpridos.

Situagdes excepcionais e pontuais deverdo ser formalizadas previamente e,

quando imprevisiveis, imediatamente comunicadas ao Superior Imediato.

e Utilizacao de Uniformes e EPIs

O CRBio-03 fornece aos seus empregados os uniformes e equipamentos
protecdo individual — EPIs, de acordo com as necessidades de cada funcao e legislacao
especifica. Aos empregados, cabe a obrigacao de utilizar adequadamente uniforme e

EPIs, zelando pela sua manutencao e limpeza adequada.

Em caso de extravio ou dano voluntario, o empregado deve providenciar a
substituicao do item sendo de sua responsabilidade, sob as suas espensas. Caso o dano

nao seja de responsabilidade do funcionario, o CRBio-03 fornecera outro parareposigao.

O uso do uniforme e dos EPIs esta relacionado as atividades executadas sendo

considerada falta grave sua néo utilizacdo durante a jornada de trabalho.

e Uso de Crachas / Identificacdo Pessoal

O uso de crachd de identificacdo funcional é obrigatério para todos os
empregados e estagiarios e do Conselho. Cabe a todos a obrigacdo de utilizar

adequadamente e zelar pela manutencdo do cracha.
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No caso de perda ou extravio, solicitar imediatamente sua substituicao.

e Licencas / Afastamentos

O Conselho concede ao empregado, licencas de acordo com as normas

estabelecidas na CLT ou condi¢des definidas em Acordo Coletivo, por motivo de:
e (Casamento

e Falecimento de cbOnjuge, ascendente, descendente ou dependente
declarado na CTPS;

e Nascimento de filhos.

Para tanto, o empregado deve comunicar, por escrito ao Superior Imediato,
quando casamento, com antecedéncia minima de 8 (oito) dias. Em caso defalecimento
ou nascimento dos dependentes acima descritos, o comunicado deve ser realizado no
dia do fato ocorrido, salvo absoluta impossibilidade e com a devida comprovagao

documental.

. Faltas, Auséncias e Atrasos

As faltas previstas na Legislagdo Trabalhista ou nos Acordo Coletivo de Trabalho

vigentes sdo consideradas pelo CRBio-03, desde que devidamente comprovadas.

O empregado que se atrasar, necessitar sair antes do término da jornada sem
autorizacdo prévia ou nao comparecer ao trabalho por situacbes emergenciais ou

imprevistas, devera justificar o fato ao Superior Imediato, até 24h apds a auséncia.

. Atestados Médicos/Odontologicos

O atestado meédico devera ser entregue imediatamente apds a volta aotrabalho,

para ciéncia do Superior Imediato.

Lembre-se: Atestado Médico é diferente de Declaragdo de Comparecimento para Consulta

ou Exame.
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. Acidente do Trabalho

Em caso de acidente caracterizado como Acidente de Trabalho, o Empregado, ou
em seu impedimento, seu Superior Imediato, deve comunicar o fato a Geréncia
Administrativa, no prazo maximo de 48 horas, para que possa ser emitido o Comunicado

de Acidente de Trabalho - CAT, conforme legislagdo vigente.

° Auxilios
e Auxilio Alimentacao

A titulo de vale alimentacao, o CRBio-03 credita, juntamente com o salario, um
valor mensal em pecunia, que sera definido por norma coletiva, para auxilio alimentagdo

aos empregados.

e Auxilio Transporte

O Conselho disponibiliza vales transporte para os deslocamentos residéncia —
trabalho — residéncia, para todos os empregados, os quais sao devidamentecreditados

nos respectivos cartdes conforme a legislacdo vigente.

E de responsabilidade do empregado manter atualizada a sua necessidadede
vale-transporte, tendo em vista que a utilizacdo indevida é razdo que justifica a rescisdao

do contrato por justa causa.

e Auxilio Combustivel

O Empregado que se deslocar com veiculo particular para o trabalho, poderafazer

uso do vale-combustivel, mediante requisicao especifica, desde que nao utilize o vale

transporte.

e Auxilio Creche

O Empregado podera dispor do auxilio-creche sempre que comprovar através
da certiddo de nascimento do filho(a) a idade inferior a 7 (sete) anos incompletos.
O valor do auxilio é definido em Acordo, aprovado pela Diretoria e homologado pelo

Plenario.
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[ Treinamentos e Desenvolvimento

Quando houver interesse de capacitacdo por parte do empregado, este devera fazer a
solicitacdo por escrito ao Superior Imediato que encaminhara para aprovagao da

Diretoria.

[ Qualidade do Trabalho

O principal caminho para atingir a satisfacao total do profissional Bidlogo é, sem
duvida, o ATENDIMENTO.

A exceléncia de um bom atendimento € muito mais que uma simples cortesiano

tratamento.
Lembre-se:

e O telefone deve ser atendido de preferéncia até o 3° toque.

e Ao atendé-lo, identifique-se, dizendo o nome do Conselho, o Seu nome e a drea

em que atua.

e Anotar, de imediato, o nome do Profissional ou o Requerente e a demanda

solicitada;
e Quvir atentamente as consideracdes do Profissional demandante;

Quando néo houver respostas imediatas para o Bidlogo demandante, tudo devera

ser anotado e retornar com as informacdes pertinentes.

e Ainformagdo devera ser repassada, preferencialmente, via e-mail.

o Recomendacoes

e Cumprir os compromissos assumidos no contrato individual de trabalho com

atencdo e competéncia profissional no seu horario de trabalho;

e Utilizar o uniforme completo nas dependéncias do Conselho, durante o

trabalho, bem como cracha de identificacao;

e Registrar o ponto no inicio da jornada de trabalho, intervalos de almogo e ao

final da jornada de trabalho.

e Manter os ambientes, equipamentos e eletrodomésticos de uso coletivo
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limpo e organizado, pois sdo de responsabilidade e utilizacdo de todos;

e Desligar equipamentos de trabalho e conferir o fechamento de janelas e

portas do setor ao final do expediente;

e Manter organizado o espaco de trabalho. Objetos pessoais, sempre que

possivel, devem ser guardados em armarios.
e Cumprir as ordens e instrucdes emanadas de superiores hierarquicos;
e Sugerir medidas para melhor eficiéncia do servigo/tarefa;
e Observar a disciplina no local de trabalho;

e Zelar pela conservacao das instalagbes, equipamentos e maquinas e registrar e

comunicar as ndo conformidades;

e Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo

ocupado e com a reputagdo do quadro de pessoal do Conselho;

e Prestar toda colaboracdo ao Conselho e aos colegas de trabalho e cultivar o
espirito de equipe;
e Respeitar a honra e a integridade fisica de todas as pessoas com que mantiver

contato por motivo de trabalho;

e Responder por prejuizos causados ao Conselho no exercicio da atividade quando
identificado dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), sonegagdo de
valores e objetos confiados; danos e avarias em materiais e equipamentos; erro

doloso de calculo contra o Conselho.

o Evitar

e Ingressar ou permanecer em outros setores/areas do Conselho, salvo

necessidade de trabalho;

e Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do
trabalho;

e Promover brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;

e Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nasdependéncias

do Conselho;
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e Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento,

objeto ou documento;
e Propagar ou incitar a insubordinagdo ao trabalho;

e Permitir a entrada de qualquer pessoa que nao seja empregado, estagiario,
colaborador ou fornecedor, ou ainda animal, em qualquer dependéncia do

Conselho, sem prévia autorizacao e identificagdo, salvo cédo guia;

e Divulgar, por qualquer meio de comunicacao (escrita, falada/audio, virtual,

digital), assuntos, materiais ou fatos de natureza privada do Conselho;

e Utilizar-se de e-mails, equipamentos, produtos e Internet para atividades alheias

a0 Servico;

e Utilizar telefones do Conselho para receber ou efetuar ligagcdes telefbnicas

particulares em seu horario de trabalho;
e Ausentar-se do local de trabalho sem prévia comunicacao ao Superior Imediato;

e Utilizar equipamentos e/ou pertences do Conselho fora de suas dependéncias,

sem autorizacao expressa do Superior Imediato;

e Fazer refeicdes/lanches na mesa de trabalho, pois migalhas e restos de comida

atraem insetos, causam mau cheiro e podem danificar os equipamentos;

e Praticar atos que possam prejudicar a seguranca dos demais empregados ou que

vao contra a moral e os bons costumes dos mesmos;

e Trazer objetos pessoais ou valores. Caso seja necessario, guarda-los nos armarios

individuais (com chaves), disponibilizados a todos os empregados.
Lembre-se:

E proibido ingerir bebidas alcodlicas e drogas ilicitas, organizar apostas e praticar

jogos de azar nas dependéncias do Conselho.

° Desligamento / Demissao
Ao se desligar do Conselho o empregado/estagiario, devera devolver:
* Crachéa de identificacao;

* Chaves das dependéncias e/ou de mobiliario utilizado;

32




— Compliance

SISTEMAS DE INTEGRIDADE

CR:i6)-03

Conselho Regional de Biokogia - 3* Regiso

* Uniforme;
* Cartao Vale Transporte;
* Cartdo Plano de Saude e Odontoldgico;

* Equipamentos eletronicos de propriedade do CRBio-03.
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DISPOSICOES GERAIS

Cada empregado e estagiario receberd um exemplar do presente Cédigo de

Conduta, devendo assinar a ciéncia e cumprir as regras definidas.

Aos casos omissos ou ndo previstos neste Codigo de Conduta aplicam-se as normas
da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, Acordo Coletivo de Trabalhoe demais

legislagdes complementares pertinentes.

Os empregados devem observar e cumprir este Cédigo de Conduta, bem como

Circulares, Avisos, Comunicados e Instrucdes relacionadas no ambito do Conselho.

O presente pode ser substituido por outro, sempre que o Conselho julgar
conveniente atualizar ou adequar em funcdo de alteracdo na legislagdo ou novos
procedimentos. Havendo conflito entre o Acordo Coletivo de Trabalho — ACT, e o Cédigo

de Conduta, prevalecera o estabelecido no ACT.

Este documento entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo Plenario doCRBio-
03, passando a surtir efeitos ap6s o recebimento pelo empregado ou estagiario do CRBio-

03.

* Aprovado na 532 Reunido Plendria Extraordinaria, do dia 10 de novembro de 2023.

Porto Alegre, 29 de novembro de 2023.

Conselho Regional de Biologia — 32 Regido.
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TERMO DE COMPROMISSO
CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA - CRBio-03

Eu, (nome completo), brasileiro(a), inscrito(a) no
CPF n° , na (fungdo/cargo) de , DECLARO que
tomei conhecimento e compreendi as disposicdes contidas NO CODIGO DE ETICA E DE
CONDUTA do CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA - CRBio-03, cuja copia me foi entregue

neste ato, e que me comprometo a respeitar, no desempenho de minhas atividades, em todos

os seus termos, condi¢des e principios éticos.

Declaro, ainda, que no caso de duvida ou conhecimento de violagdes a este codigo e a Lei
12.846/13, informarei imediatamente o Setor de Compliance, diretamente ou por meio dos

canais disponiveis.

Porto Alegre, __de de

(Assinatura)

PREENCHIMENTO_RH CONFERENCIA

ARQUIVO | _REGISTROFUNCIONAL
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