Codigo de Etica

Machado de Assis

Codigo de Etica

Cadigo de Etica da Faculdade Machado
de Assis (FAMA — Santa Cruz) instituido por
exigéncia legal e para normalizar relacdes e
condutas entre a Instituicdo e os seus
funcionérios, entre a Instituicdo e a sua
clientela, dos funcionarios com a clientela e
entre os funcionarios da Instituicdo entre si.
(Em atencéo ao disposto no paragrafo 4° do
artigo 1°da ata de reunido do CEPE, realizada
01 de fevereiro de 2007).

FACULDADE MACHADO DE ASSIS

Data de emissao: 01/03/2007 Versao: 1




Codigo de Etica

FACULDADE MACHADO DE ASSIS

REITOR DIRETOR GERAL
José Zaib Antbnio Jacob Gribbler Neto

VICE -DIRETORA
Tatiana Mendes

CURSOS FACULDADE MACHADO DE ASSIS CURSOS DE POS-GRADUAQAO
ADMINISTRACAO COORDENAGAO ACADEMICA
Coordenador Edni de Castro Paranhos Coordenador Edni de Castro Paranhos
CIENCIAS CONTABEIS COORDENACOES DE AREA
Coordenador José Fernandes da Costa )

PEDAGOGICA
LETRAS Angela Maria Felipe de Souza

Coordenadora Claudia Atanazio Valentim B
AVALIACAO INSTITUCIONAL

MATEMATICA Walkyria Felix de Braganca Paranhos
Coordenador Armando Arnaldo Alves dos Reis

TURISMO
Shirley Ritta de Macedo Souza

ESTRUTURA ACADEMICA

SGA - SECRETARIA GERAL DOS ALUNOS SAP - SETOR DE APOIO ACADEMICO
Secretaria Denise de Souza Cardoso

BIBLIOTECA

Bibliotecario Wanderley de Oliveira

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SSI - SETOR DE SISTEMAS DE INFORMAGCAO  SDP - SETOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL
Adhemar Correa Martins Nilva Celir de Azevedo Vaz Perdigao

SAF - SETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

www.famanet.br




Codigo de Etica

SUMARIO
SECAO | — DISPOSCOES PRELIMINARES.........cooeeeeieeeeeeeeteeeeteeeee e eaenes 4
SECAO Il - DOS FUNCIONARIOS.......c.ooiieeitmemee ettt eesaes e e 4
SECAO Il - DAS FALTAS GRAVES E DAS SANGCOES.....oc.oi oo,
SECAO IV - DAS APLICACOES DAS SANCOES......ceeeeeiiieeeeeeeee e, Q..
SECAO V — DAS DISPOSICOES FINAIS.........o e eeeeteeeeeeeeeeeeeeese e s enenenn s 9

“



Codigo de Etica

SECAO | — DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1°- O Codigo de Etica da FAMA fundamerga-em principios que formam a

consciéncia social e que regem a conduta profiss@aocial integra, séria e coerente dos
seus funcionarios no convivio social e profissional

8§ Unico- S&o principios fundamentais do presente Codigo:

| — O respeito aos valores do estado democratichrdieo: a cidadania, a liberdade,
a justica, a igualdade, a ordem social e as exigé&ilo bem comum;

Il — A conduta e o comportamento que envolva: siclamacao, o respeito, a
deferéncia, a tolerancia, a lisura, a transparéaeai@robidade no trato com 0s seus
semelhantes;

[l — O acatamento aos preceitos legais e regultanesmestatuidos pela FAMA: a
ordem administrativa e a fun¢do académica.

Artigo 2° - O Codigo de Etica da FAMA objetiva estabelezepnsolidar principios

formadores da consciéncia social entre seus fuadmne extensivos as areas de influéncia da
Instituicao.

Artigo 3° - O presente Codigo de Etica proclama a impoidéthas valores comunitarios e

a preservacao do patriménio histérico e culturabdeta Cruz e do entorno, onde a Instituicdo tem
sede.

Artigo 4° - O Cddigo de Etica da FAMA valoriza toda intofa dos seus funcionarios de
contribuir para a educacéao das diversas comursddmentorno de Santa Cruz, notadamente nas
atividades voltadas a educacao, saude e meio ambien

SECAO Il - DOS FUNCIONARIOS

Artigo 5° - O quadro de funcionarios da FAMA sujeitos aaligo de Etica é composto
pelo corpo docente e pelo pessoal técnico-admatiigirdos setores: Secretaria Geral de Alunos —
SGA,; Setor de Sistema de Informacéo — SSI; SetaniAdtrativo Financeiro — SAF; Setor de
Departamento Pessoal — SDP; Setor de Apoio Acadéi8itP; Setor de Servigos Gerais- SSG;
Biblioteca; e Coordenacéo dos Cursos de GraduaPas-graduacao.

8§ Unico - De todos os funcionarios da FAMA exige-se o ciimento dos principios éticos
gue norteiam o Artigo 1° do presente Codigo deaEtic

Artigo 6° - Do corpo docente da FAMA exige-se:
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I — Que cumpra suas responsabilidades traballpstasritas na Consolidacao das
Leis do Trabalho (CLT);

Il — Que cumpra suas obrigacOes pedagdgicas parasa@lunos (corpo discente);

Il — Que cumpra suas relacdes de cordialidaderespeito com colegas,
funcionarios, alunos e clientela da Institui¢ao;

IV — Que cumpra seu papel como professor da FAMiotaa representacao interna
guanto externa, atuando com lisura e probidade.

Artigo 7° - A conduta do professor da FAMA dentro da Ingtéio deve visar uma relacdo
de harmonia e confianca entre as pessoas envalvidas

8§ Unico- O presente Cddigo de Etica prescreve que autam professor da FAMA deve
ser:

| — Justa e respeitosa com alunos, funcionariasreacclientela da Instituicao;

Il — Discreta no vestuario e sem uso de modismusnmpativeis com o meio
académico;

[l — Severa no asseio pessoal do corpo;

IV — Integra nas relagdes interpessoais;

V — Coerente com o seu papel de educador;

VI — De bom senso para resolver conflitos em classe

VIl — No caso de quaisquer reclamagdes, nuncaltaaé-corpo discente, sempre a
coordenacdo e /ou Direcao da FAMA

Artigo 8° - As responsabilidades funcionais do professeeteser cumpridas a risca ou
no prazo previamente determinado, sem prejuiz@sgsalunos(corpo discente) e para os setores
técnico-administrativo da Instituicdo.

8§ Gnico- S&o responsabilidades de professores da FAM#cptas no Codigo de Etica:

| — Respeitar rigorosamente os horarios de ini¢éraino das aulas;
Il — Entregar os planos de aula na Coordenacaew€srso;
[Il — Entregar as provas de avaliacdo nos praziogtados pela SGA,

IV — Fazer o langamento das notas no SITE da inid rigorosamente dentro do
prazo pré-determinado;
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V — Comunicar previamente qualquer falta ou ausénecessaria e marcar
reposicao de aula junto a coordenacéo do Curso;

VI — Participar das reunides previstas pela coadan do Curso;

VIl — Colaborar nas atividades previstas no calgodia Instituicdo voluntariamente
ou quando for solicitado a fazé-lo;

VIII - Fazer uso adequado dos equipamentos e mstitos de trabalho da
Instituicdo, com uso racional e impessoal de coagmut impressora e outros apoios
didaticos.

IX — Estar sempre atento aos avisos e/ourimdgdes da Instituicdo através do
guadro de avisos, cartazes, manuais, ambienteofiespor no SITE da IES.

X — Estar sempre se atualizando, pesquisabdsaando solu¢cbes dentro de sua
area de atuacdo, visando a exceléncia do ensino.

Artigo 9° - Do pessoal técnico-administrativo exige-se:
| — Que cumpra suas responsabilidades traballpstasstas na CLT;
Il — Que cumpra com diligéncia suas atribuicoedraduais;

[l — Que trate com cordialidade e respeito osgatede trabalho, professores,
alunos, fornecedores e visitantes da Institui¢éo;

IV — Que represente com dignidade interna e exteenge sua condicdo de
funcionéarios de uma Instituicdo de Ensino Superior.

Artigo 10° - A conduta do funcionario técnico-administratdeo FAMA dentro da
Instituicdo deve estar direcionada a eficiénciteagrealizacdo de suas fungdes em um ambiente
de harmonia e confianca.

§1°- O presente Codigo de Etica prescreve que a tamdupessoal técnico-adminstrativo
da Instituicdo deve se pautar por:

| — Ser respeitosa para com os superiores hiecrgjybara com os professores, para
com os colegas e para com a clientela;

Il — Pelo uso do uniforme da Instituicdo de forrareta, sempre limpo e bem
passado;

Il — Pela correcdo no asseio pessoal que se edpdumcionario de IES;

IV — Pelo espirito de cooperacao e companheirisono @s colegas de trabalho;
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V — Pelo cumprimento irrestrito de suas fungdes.

VI — Pelo respeito as fungdes e/ou atividades @a@sqelos setores evitando acdes
independentes a revelia dos supervisores da area.

§2°- O uso de equipamentos, instrumentos e meiagdalho por parte do funcionario
técnico-adminstrativo da Instituicdo deve ser na@ipimpessoal, eficiente e Institucional.

Artigo 11° - As responsabilidades funcionais do pessoaldéadministrativo sdo
intransferiveis e devem ser executadas com denedoazlade.

8 Unico- Sa&o responsabilidades funcionais do pessaakteadministrativo:

| — Respeitar rigorosamente o tempo de trabalherohtado, desde o inicio até o
término de suas horas regulamentares de trabalho;

Il - Tratar a todos com respeito e deferéncia sergpe solicitados;
lIl - Zelar para o uso satisfatério de equipamsmaneios de trabalho;
IV - Manter sempre limpo e em ordem todo e qualtpeal de trabalho;

V - Comunicar qualquer irregularidade que constatge equipamentos e
comportamentos estranhos, com antecedéncia ad@uperarquico;

VI - Colaborar nas tarefas que exijam a cooperdeaaois ou mais funcionarios;

VII - Participar voluntariamente ou quando for risgado de eventos referentes ao
calendario de atividades educacionais, culturaspertivas promovidas pela Instituicdo.

SECAO lll - DAS FALTAS GRAVES E DAS SANCOES

Artigo 12° - As prescricdes previstas neste Codigo de Ktibae faltas consideradas
graves sdo as adverténcias, quando houver reintidéobre faltas anteriores ou acimulo de mais
de uma falta.

§ 1°- Sera advertido o professor quando:

| - Desrespeitar qualquer membro da comunidadééaciga da FAMA;

Il - Nao cumprir com zelo e dedicacao suas attlégefuncionais, estabelecidas no
Artigo 8° deste Codigo de Etica;

lll - Fazer uso de meios inidOneos para aufentagens pessoais ou para outrem,;
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IV - Ter um comportamento de forma inconvenienténzompativel com a funcao
de professor;

V - Mentir ou sonegar informac@es sobre outrasdates que possam confrontar os

interesses legais e académicos da FAMA.

§ 2°- Sera advertido o funcionario técnico-admintstcaquando:

I- Desrespeitar seu superior hierarquico e qualqueo ovembro da
comunidade académica,

Il - Nao cumprir com zelo e dedicacao suas atiedddncionais, estabelecidas no
Artigo 11°, § unico deste Cdodigo de Etica;

Il — Fazer uso de meios inidéneos para auferitagens pessoais ou para favorecer
outrem;

IV — Depredar ou tratar com desleixo, de formaldehda ou inconsequente, o
patrimoénio da Instituicdo e seus meios de trabalho;

V - Comportar-se de forma inconveniente ou incampicom a sua funcao;

VI - Sonegar ou omitir informacdes sobre atividadgtraordinarias e incompativeis
com a funcdo que exerce na FAMA.

Artigo 13° - A punicdo por exoneracao, prevista na CLT, sé aplicada quando a falta for
grave e houver reincidéncia de infrator ou por adarde faltas graves, de acordo com uma
avaliacao objetiva do responsavel imediato, emgirarinstancia, e da direcdo da FAMA, em
dltima instancia.

§ 1°- Sera exonerado o professor quando:

I - Reincidir em falta por adverténcia, considergrave, prevista no § 1° do Artigo
12° desse Caodigo de Etica;

Il - Incorrer em outra falta grave, cumulativarareira adverténcia recebida.
§ 2°- Sera exonerado o funcionario técnico-admirtiswmada FAMA quando:

I - Reincidir em falta por adverténcia, considergdave, prevista no § 2° do 12°
Artigo deste Cadigo de Etica;

Il - Incorrer em outra falta grave, cumulativa argira adverténcia recebida.
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SECAO IV - DAS APLICACOES DAS SANCOES

Artigo 14° - cabe aos coordenadores de cursoamda fazer a adverténcia ao professor
infrator das normas prescritas neste codigo da.étic

8 Ginico - em caso de reincidéncia de falta gravdenacumulo de uma outra falta, o
coordenador responsavel pelo infrator deve comunicgorréncia a dire¢do da instituicdo, que
decidira sobre a exoneracdo ou nao do infrator.

Artigo 15° - Cabe aos supervisores dos setores técnico-etirativo da FAMA fazer a
adverténcia ao funcionario infrator das normasaqritas neste Codigo de Etica.

8 Gnico - Em caso de reincidéncia de falta gravdeacumulo de uma outra falta, o
supervisor responsavel pelo infrator deve comurdaagorréncia a Direcao da Instituicdo, que
decidira sobre a exoneracao ou nao do infrator.

SECAO V — DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 16° - O Cdédigo de Etica da FAMA n&o se capéiem ao que esta prescrito nos
direitos dos professores e funciondrios técniconaidirativos previstos na Legislacdo Trabalhista
e no Cadigo Civil.

Artigo 17° - Em qualquer caso de adverténcia oexd@eracdo serdo garantidos os direitos
dos funcionarios da FAMA na forma da Lei.

§ Unico - E direito do administrador decidir peteneeniéncia da exoneracgéo de qualquer
funcionario da Instituicao.

Artigo 18° - As sancgdes previstas neste Codigotba B4o isenta o infrator de outras
responsabilidades, previstas no Cédigo Civil e @ranem que estiver incorrido.

Artigo 19° - Qualquer outra norma de conduta ealeportamento néo prevista ou
explicitada neste Cddigo de Etica sera decidida pekecao da FAMA.

Artigo 20° - A alteracfo de Secao, Artigo, Parageafnciso deste Codigo de Etica tera
avaliacao e aprovacao da Direcao da FAMA.




