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1. FINALIDADE

1.1 O Manual de Conduta constitui o instrumento corporativo de explicitacdo dos valores
e principios que fundamentam a politica de conduta pessoal e profissional entre os
empregados(as) publicos(as) do Cofen, devendo nortear os relacionamentos internos
e externos com o0s segmentos da sociedade, visando alcancar padrdo de
comportamento ético e integro que proporcione lisura e transparéncia dos atos
praticados na prestacdo de servicos da Autarquia.

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1 Area Gestora — Presidéncia do Cofen.
2.2 Area Corresponsavel — Divisdo de Gestdo de Pessoas/Departamento Administrativo.

3. CONCEITUACAO

3.1 ASSEDIO MORAL

E toda conduta praticada pelo empregador, seja ele o chefe ou um superior hierarquico, ou
pelos colegas de trabalho que vise a tornar o ambiente de trabalho insuportavel, por meio
de acdes repetitivas que atinjam a moral, a dignidade e a autoestima do trabalhador, sem
qgualquer motivo que lhe dé causa, apenas com o intuito de fazé-lo pedir demisséo,
acarretando danos fisicos, psicologicos e morais a esse trabalhador.

3.2 ASSEDIO SEXUAL

Caracteriza-se por uma acao reiterada, mas dependendo do caso pode até ser considerado
como um ato Unico, em que a vitima, que pode ser mulher ou homem, acaba sendo
intimidada com incitacdes sexuais inoportunas.

3.3 DIREITOS HUMANOS

Os direitos humanos sdo normas que reconhecem e protegem a dignidade de todos os
seres humanos. Os direitos humanos regem 0 modo como 0s seres humanos
individualmente vivem em sociedade e entre si, bem como sua relacdo com o Estado e as
obrigacdes que o Estado tem em relacéo a eles.

3.4 DISCRIMINACAO

A discriminacéo € a auséncia de igualdade ou a manifestacdo das preferéncias, causando
cisbes sociais entre os individuos.

3.5 HIERARQUIA

A hierarquia faz referéncia aos diferentes niveis de comando encontrados em uma
organizacao que ordena a distribuicdo dos poderes e autoridades, o que diferencia um nivel
hierarquico do outro.

3.6 IMAGEM INSTITUCIONAL

A imagem institucional € formada pelo conjunto de a¢gbes que formam a reputacdo da
empresa.
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3.7 INTERNET

Rede global composta pela interligagdo de iniUmeras redes, provendo comunicagdo e
informacgdes das mais variadas areas de conhecimento.

3.8 PATRIMONIO
E o conjunto de bens, direitos e obrigacdes de uma empresa ou pessoa fisica.
3.9 PRECONCEITO

0 preconceito é o pré-julgamento, a discriminacao € o ato de diferenciar, de dar tratamento
diferente.

3.10 PROPRIEDADE INTELECTUAL

A Propriedade Intelectual protege as criagcdes intelectuais, facultando aos seus titulares
direitos econémicos os quais ditam a forma de comercializacéo, circulacdo, utilizacdo e
producdo dos bens intelectuais ou dos produtos e servigcos que incorporam tais criacdes
intelectuais. A Propriedade Intelectual lida com os direitos de propriedade das coisas
intangiveis oriundas das inovacdes e criacdes da mente humana. Ela engloba os Direitos
Autorais os Cultivares (obtencBes vegetais ou variedades vegetais) e a Propriedade
Industrial (patentes, desenhos e modelos industriais, marcas, nomes e designacdes
empresarias, indicacdes geogréficas, protecdo contra a concorréncia desleal).

3.11 REDES SOCIAIS

Estruturas sociais digitais compostas por pessoas ou organizacdes conectadas por um ou
varios tipos de rela¢cdes, que partilham valores e objetivos comuns.

3.12 SEGURANCA DA INFORMACAO

Acdes que objetivam viabilizar e assegurar a disponibilidade, a integridade, a
confidencialidade e a autenticidade das informacdes.

3.13 UNIDADE FUNCIONAL

E a unidade institucionalizada que compde a estrutura organizacional e que reline a equipe
de empregados publicos, atribuicdes, processos, responsabilidades e competéncias com
finalidades e similaridades especificas.

4. ABREVIATURAS

41 CGU - Controladoria-Geral da Uniéo.

4.2 CIPA - Comissao Prevencao de Acidentes.

4.3 COD - Cadigo.

4.4 Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.

4.5 Coren - Conselho Regional de Enfermagem.

46 DGP - Diviséo de Gestéo de Pessoas.

4.7 DTIC - Departamento de Tecnologia da Informagao e Comunicagéao.

4.8 GSI - Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica.
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49 LGPD - Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais.
4.10 MAN - Manual.
4.11 PAD - Processo Administrativo.

4.12 PR

- Presidéncia da Republica.

5. COMPETENCIAS

5.1 Compete ao(a) Empregado(a) Publico(a):

Conhecer e cumprir as recomendacfes do Manual de Conduta do Cofen.

5.2 Compete a Divisdo de Gestédo de Pessoas:

Manter atualizado o Manual de Conduta do Cofen.

. Fazer cumprir as recomendag¢des do Manual de Conduta do Cofen.
. Auxiliar a Corregedoria-Geral para definir o tipo de sancao disciplinar que devera

ser aplicada ao(a) empregado(a) publico(a) que ndo cumprir as recomendacdes
do Manual de Conduta do Cofen.

Realizar palestra e curso sobre os temas contidos no Manual de Conduta do
Cofen para sensibilizacdo dos(as) empregados(as) publicos(as).

Encaminhar a Presidéncia os nomes dos(as) empregados(as) publicos(as) que
nao cumpriram o codigo de conduta contido no Manual de Conduta do Cofen
para conhecimento e para tomada de providéncias cabiveis.

5.3 Compete a Corregedoria-Geral:

Manter atualizado o Manual de Conduta do Cofen.
Fazer cumprir as recomendacfes do Manual de Conduta do Cofen.

Definir junto a Presidéncia a sancao disciplinar que devera ser aplicada ao(a)
empregado(a) publico(a) que ndo cumpriu as recomendacdes do Manual de
Conduta do Cofen.

5.4 Compete a Presidéncia:

Manter atualizado o Manual de Conduta do Cofen.
Fazer cumprir as recomendacfes do Manual de Conduta do Cofen.

Aplicar as sancdes para correcdo de conduta do(a) empregado(a) publico(a)
sugeridas pela Corregedoria-Geral.
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 CONDUTAS NO LOCAL DE TRABALHO
6.1.1 Respeito a hierarquia
6.1.1.1

6.1.1.2

Os niveis hierarquicos devem estar em harmonia e focados em desempenhar
suas funcdes com eficiéncia, eficacia e qualidade.

Aos individuos, cabe honrar o cargo e/ou fungdo que exercem na hierarquia
organizacional, por ai, passa o0 respeito e cumprimento as ordens e comandos
emanados das chefias desempenhando atividades com prazos cabiveis,
atentando sempre ao que lhe for passado com finalidade de evitar atitudes
negligentes.

6.1.2 Conselheiros Federais e empregados(as) publicos(as)
6.1.2.1

VI.

VII.

VIII.

. Em caso de atender ligacGes, fazer de forma clara e objetiva, identificando a

O(a) empregado(a) publico(a) ndo podera jamais desprezar o elemento ético de
sua conduta. Assim, nao tera que decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo
e 0 injusto, 0 conveniente e 0 inconveniente, o oportuno e o0 inoportuno, mas
principalmente entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no
art.37, caput, e § 40, da Constituicdo Federal. Devendo ser acrescida a ideia de
que o fim é sempre o bem comum e o equilibrio entre a legalidade e a finalidade,
tendo como dever:

. Atender a legislacéo.
. Garantir o cumprimento de todas as politicas, normas e procedimentos da

instituicdo para que as atividades sejam feitas de maneira correta.

. Ser leal ao Cofen, e ao interesse publico, zelando pelo cargo e funcbes que

exerce.

Realizar diariamente o cumprimento da jornada estipulada no contrato de
trabalho.

Manter atualizados enderecos, telefones, e-mails, informa¢des da carteira de
trabalho e dados pessoais, informando a area de Gestao de Pessoas qualquer
alteracao.

Manter o superior informado em caso de auséncias ou atrasos que possa
impactar na jornada diaria de trabalho.

A utilizacdo do crachd para todos nas dependéncias do Cofen € de uso
obrigatério para a identificacdo e seguranca. Deve estar posicionado no peito de
maneira que seja visivel. A utilizagdo do cracha é de uso personalissimo, nao
podendo ser utilizado por terceiros sob pena de sancéo disciplinar.

N&o fumar nas dependéncias do Cofen.

organizacao/setor e quem estéa falando.
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X. Ao comunicar-se em publico, que seja de forma cordial, mantendo postura gentil
e utilizando linguajares adequados evitando girias, expressdes vulgares e
improprias.

6.2 DIREITOS HUMANOS

6.2.1

6.2.2

O Cofen respeita e zela pela protecdo dos direitos humanos reconhecidos
internacionalmente, prezando por um ambiente de trabalho harmonioso e
compartilhando a responsabilidade de desenvolver e encorajar o respeito pelos
direitos individuais e fundamentais sem qualquer tipo de distingdo a pessoa.

Em casos que possam ferir os Direitos Humanos nas dependéncias do Cofen
deverédo ser imediatamente comunicados a autoridade competente.

6.3 DISCRIMINACAO E PRECONCEITO

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

O Cofen veda comportamentos discriminatérios em funcéo de cor, género, religido,
nacionalidade, orientacdo sexual, origem social, preferéncias politicas, entre outros,
ndo sendo praticas aceitaveis.

O Cofen preza por um comportamento responsavel enquanto cidadéo corporativo,
sendo o respeito a dignidade humana um fator primordial ao desenvolvimento
sustentavel.

E dever de todos participar da construgdo de um ambiente de trabalho inclusivo,
tratando colegas de trabalho e outros publicos de relacionamento do Cofen de forma
respeitosa e igualitaria.

As relacbes entre as pessoas deverdo ser fundamentadas no respeito sem
discriminacdo de qualquer natureza para que todos possam trabalham em um
ambiente agradavel e de forma respeitosa, segundo 0s principios e pressupostos
legais, éticos e dos direitos humanos, evitando comentarios e atitudes que possam
constranger os(as) demais empregados(as) publicos(as). Todos devem ser tratados
de forma igualitaria com as mesmas oportunidades e valorizacéo.

6.4 SEGURANCA DA INFORMACAO

6.4.1

O Cofen considera a informacédo um ativo de grande valor e que deve ser tratado
com responsabilidade e confidencialidade, portanto, deve-se:

I. Preservar o carater confidencial das informacdes que estejam acessiveis,
independentemente de sua natureza (estratégica ou tecnolégica).

II. Manté-las na esfera exclusiva dos(as) empregados(as) publicos(as) envolvidos
no processo e jamais utilizad-las para beneficio proprio, inclusive apés o
desligamento do Cofen.

[ll. Manter sigilo profissional: ter cuidado ao tecer comentéarios sobre os documentos
e as atividades do Cofen. Esse cuidado deve ser tomado em qualquer local ou
veiculos de comunicagéo e até mesmo em eventuais trocas de informag¢des com
representantes desses veiculos.
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IV. Obter autorizacdo prévia do superior imediato ou area responsavel para

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIII.

promover palestras, conferéncias, apresentacdes, publicacdes, comentarios ou
outra forma de comunicacdo com o publico externo, por meio dos quais sejam
expostos conceitos, planos, resultados, estratégias, nome e imagem do Cofen.

Ao realizar trabalhos académicos sobre o Cofen ou fornecer materiais e
informacgOes para terceiros que o fagam somente com a autorizagdo e/ou
acompanhamento da area responsavel pelo assunto e/ou pela Assessoria de
Comunicagéo. O resultado do trabalho de natureza intelectual e de informagdes
estratégicas gerados na autarquia € de propriedade exclusiva do Cofen.

Seguir a Politica de Seguranca da Informacéo ou normas e procedimentos que
abranjam um conjunto de medidas referentes ao uso correto das informacdes do
Cofen, garantindo a sua confidencialidade, integridade e correta divulgacgéao.

Comunicar ao superior imediato ou area responsavel todo e qualquer incidente
relacionado a Seguranca da Informagdo que for identificado dentro e fora dos
perimetros do Cofen para que se possa tomar as devidas providéncias.

Prezar pela qualidade dos dados inseridos nos sistemas, pois deles dependem
dos resultados obtidos nas analises das informacdes do Cofen.

. Reportar o mais rapido possivel ao Departamento de Tecnologia da Informacao

e Comunicacao (DTIC) qualquer ndo conformidade operacional encontrada nos
sistemas, seja ela gerada por erros sistémicos, seja por processos equivocados.

Comprometer-se integralmente com os pilares da seguranca da informacao:
confidencialidade, integridade e disponibilidade.

Seguir os principios de protecdo de dados pessoais estabelecidos pela
legislacéo brasileira (Lei Geral da Protecéo de Dados — Lei nr 13.709/18).

N&ao realizar fotocépias de documentos ou dados confidenciais do Cofen sem
autorizacdo ou motivacao de necessidade de assunto de trabalho.

N&o ceder ou compartilhar a senha pessoal de acesso a sistemas do Cofen,
mesmo que a outros(as) empregados(as) publicos(as) no Cofen.

6.5 CUIDADOS COM A PROPRIEDADE INTELECTUAL
6.5.1 Ter cuidado com:

Textos, relatorios, pareceres, softwares, dentre quaisquer outros materiais
desenvolvidos no ambito da organizacéo, sao de propriedade do Cofen.

. Nao é permitido o uso individual ou cessao do referido material citado acima a

terceiros sem autorizacao formal dos gestores do Cofen.

. O(a) empregado(a) publico(a) devera manter em sigilo toda a propriedade

intelectual do Cofen, que néo seja de dominio publico.

Os produtos de trabalho intelectual desenvolvido ou criado por qualquer
empregado(a) publico(a) durante o exercicio de suas atividades profissionais é
de propriedade do Cofen, mesmo apds o término do vinculo empregaticio ou
contratual.
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6.6 UTILIZACAO DE INTERNET E REDES SOCIAIS

6.6.1

6.6.2

6.7
6.7.1

6.7.2

6.7.3

A reputacédo e a credibilidade sao ativos importantes, pois contribuem para fortalecer
a imagem da organizagcdo como entidade soélida e confiavel.

A participacdo dos seus(suas) empregados(as) publicos(as) na Internet e midias
sociais afeta a reputacdo e credibilidade da imagem do Cofen, portanto, alguns
cuidados séo essenciais, como:

I. Ndo compartilhar imagens (fotos ou videos) da instituicdo, dos(as)
empregados(as) publicos(as) em redes sociais ou qualquer forma de
comunicacgéo sem o consentimento do Cofen.

II. Ao afirmar em seu perfil que vocé é um(a) empregado(a) publico(a) do Cofen,
deve-se atentar as publicacdes para nao contradizer as diretrizes do Cofen.

[ll. N&o é permitido divulgar informac¢des de uso interno ou confidencial, bem como
a rotina de trabalho.

IV. Nao disseminar, por qualquer meio, incluindo correio eletrdnico e Internet
eventuais mensagens que versem assuntos ilegais, pornogréficos,
discriminatorios de qualquer origem, de cunho religioso, politico-partidario, ou
em desacordo com os principios éticos do Cofen.

V. Cadastrar-se nas midias sociais somente com seu e-mail pessoal, pois o0 e-malil
corporativo deve ser utilizado exclusivamente com finalidade profissional.

VI. Compartilhar campanhas e postagens referentes ao Cofen, somente ja
divulgadas nos perfis oficiais.

VII. Utilizar os avancos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu
conhecimento.

IMAGEM INSTITUCIONAL

O Cofen zela pela imagem e reputacéo que construiu ao longo dos anos, orientadas
pela seriedade, ética, profissionalismo e exceléncia na prestacao de servicos aos
Conselhos Regionais de Enfermagem, profissionais e a sociedade de modo geral.

A construcdo de uma imagem institucional positiva deve comecar pelas suas raizes.
Um dos fatores que podem potencializar a imagem institucional do Cofen € a sua
responsabilidade socioambiental.

Se tratando das nossas atitudes em relacdo ao nome Cofen, devemos perceber que
nos representamos esta Autarquia Federal, e que consequentemente, temos que
levar em consideracgédo alguns cuidados para zelar pela imagem da Autarquia, como
por exemplo:

I. N&o utilizar vestimentas, utensilios e qualquer outro material com a marca Cofen
em eventos e ocasides que contrariem 0s principios institucionais da Autarquia.

II. Nao espalhar comentarios, queixas, reclamacoes indesejadas a terceiros de
modo que prejudique a imagem institucional do Cofen.
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Melhorar a imagem institucional é uma meta constante para todos os
empregados(as) publicos(as) do Cofen.

6.8 CUIDADOS COM O PATRIMONIO E OS RECURSOS UTILIZADOS NAS
OPERACOES

6.8.1 O cuidado com o patriménio e os recursos do Cofen é exemplo de dedicagéo e
respeito ao trabalho.

6.8.2 Zelar pelos objetos, equipamentos, méveis e imoveis demonstra responsabilidade,
evita prejuizos e se reflete em beneficios para toda a Autarquia.

6.8.3 Sao deveres de todos empregados(as) publicos(as):

VI.

VII.

Zelar pela integridade do patrimoénio do Cofen.

N&o utilizar para fins particulares e satisfacdo de interesses pessoais 0S
recursos, o patrimonio, os equipamentos e as instalacdes do Cofen, eles devem
servir exclusivamente para o uso na rotina de trabalho.

Submeter a avaliacdo do Cofen questdes relativas a doacao, a venda e a cesséo
de uso de imdveis. A Autarquia deve considerar questdes socioambientais para
esse processo.

Utilizar os meios de comunicacéo da organizacao internet, e-mail e telefone para
assuntos que sejam pertinentes ao trabalho. Tolera-se a utilizacdo moderada
desses meios de comunicacdo para fins pessoais, desde que esse uso néo
contrarie normas e orientacdes internas ou prejudique o trabalho.

N&o retirar das dependéncias do Cofen, sem estar legalmente autorizado,
gualquer documento, livro ou bem pertencente ao patriménio publico.

N&o utilizar os equipamentos da Autarquia para fins pessoais como gravar
musicas, filmes, fotos pessoais.

Os recursos do Cofen ndo se prendem apenas ao computador, mas em uma
vasta lista como materiais de escritdrio, maquina de fotocopia, entre outros, sdo
recursos que devem ser usados com a finalidade de auxiliar o empregado(a)
publico(a) a realizar seu trabalho.

6.9 ASSEDIO MORAL E SEXUAL
6.9.1 Assédio Moral

6.9.1.1

Assédio moral consiste na repeticdo liberada de gestos, palavras (orais ou
escritas) e/ou comportamentos de natureza psicoldgica, 0os quais expdem, o
empregado(a) publico(a) a situacbes humilhantes e constrangedoras, capazes
de Ihes causar ofensa a personalidade, a dignidade ou a integridade psiquica ou
fisica, com o objetivo de exclui-los(as) das suas fun¢gBes ou de deteriorar o
ambiente de trabalho.
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6.9.1.2

6.9.1.3

Para que o assédio moral seja reconhecido, é necessaria que a conduta seja
repetitiva assim a situagdo deve ser praticada mais de uma vez funcionando
como uma espécie de perseguicao.

A titulo exemplificativo elencam-se algumas hipoteses:

. Denegrir ou criticar o trabalho do outro a fim de exercer qualquer espécie de

presséo psicologica;

. Prejudicar, por qualquer meio, o desenvolvimento do trabalho alheio, com vistas

a diminuir sua qualidade, seja em proveito proprio ou alheio;

Promover maus-tratos, coacfes, ameacas ou outros atos de intimidacao fisica
ou psicoldgica, de forma continuada ou néo.

6.9.2 O que nao é considerado assédio moral

6.9.2.1

6.9.2.2

6.9.2.3

6.9.2.4

Toda instituicdo possui determinadas imposicfes, cobrancas e avaliacfes de
seus (suas) empregados(as) publicos(as). Essas condutas sdo bastante comuns
e nao se configuram como assédio moral. Antes de denunciar ou mesmo entrar
com uma acdao judicial, o empregado deve ter clareza sobre aquilo que é e o que
nado é considerado assédio moral.

Quando a instituicdo transfere um(a) empregado(a) publico(a) de posto em
decorréncia de uma prioridade institucional, por exemplo, ndo é considerado
assédio moral. Da mesma forma, uma exigéncia com relacdo a execucdo do
trabalho, ou ainda, chamar a atenc¢éo por um comportamento inadequado do(a)
empregado(a) publico(a), ndo sdo considerados como assédio moral.

Além da pratica ser reiterada, é necessario que exista a humilhacdo, o
constrangimento ou mesmo a inferiorizagdo do(a) empregado(a) publico(a) para
gue seja reconhecido o assédio moral. SituacBes como ndo passar tarefas, dar
instrucdes erradas com o objetivo de prejudicar, expor o(a) empregado(a)
publico(a) publicamente, fazer brincadeiras ou criticas em publico, proibir colegas
de trabalho de conversarem com ele e até impor horarios injustificados, sédo
exemplos de situacdes que configuram o assédio moral e merecem providéncias
da Autarquia.

A titulo exemplificativo elencam-se algumas hipoteses:

. Criticar o trabalho de forma injusta e demasiada.
. Usar tecnologias para controlar e monitorar a frequéncia de um(a) empregado(a)

publico(a) /unidade em especifico.

Dependendo do tipo de atividade desenvolvida, pode haver periodos de maior
volume de trabalho. A realizacédo de servico extraordinario é possivel, se dentro
dos limites da legislacao e por necessidade de servigo. A sobrecarga de trabalho
s6 pode ser vista como assédio moral se usada para desqualificar
especificamente um(a) empregado(a) publico(a) ou se usada como forma de
punigao.

Exigir que o trabalho seja cumprido com eficiéncia e estimular o cumprimento de
metas ndo é assedio moral. Toda atividade apresenta certo grau de imposicao a
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partir da definicdo de tarefas e de resultados a serem alcancados. No cotidiano
do ambiente de trabalho, é natural existir cobrangas, criticas e avaliagfes sobre
o trabalho e o comportamento profissional dos empregados(as) publicos(as). Por
iSso, eventuais reclamacbes por tarefa ndo cumprida ou realizada com
displicéncia ndo configuram assédio moral.

Condicao fisica do ambiente de trabalho (ambiente pequeno e pouco iluminado,
por exemplo) ndo representa assédio moral, a ndo ser que o profissional seja
colocado nessas condi¢cdes com o objetivo de desmerecé-lo frente aos demais.

6.9.3 Assédio Sexual

6.9.3.1

6.9.3.2

6.9.3.3

O assédio sexual viola a dignidade da pessoa humana e os direitos fundamentais
da vitima, tais como a liberdade, a intimidade, a vida privada, a honra, a igualdade
de tratamento, o valor social do trabalho e o direito ao meio ambiente de trabalho
sadio e seguro. De cunho opressivo e discriminatério constitui violacdo a Direitos
Humanos.

Como regra geral, é necesséaria a reiteragdo da conduta do assediador, a
insisténcia. Entretanto, ap0s analisar o caso concreto € possivel que o ato,
mesmo que isolado a um dado momento e restrito a uma Unica situacao, seja
caracterizado como assédio sexual.

A titulo exemplificativo elencam-se algumas hipoteses:

. Solicitar favores sexuais, utilizar linguagem explicita, fazer comentarios sobre

corpo ou vestuario ou ainda sobre atividades sexuais de outrem.

. Brincadeiras de mau gosto entre colegas de trabalho, usando palavras de baixo

caldo e apelidos ndo aprovados.

. Olhar ou fazer insinuacdes sugestivas.

Exercer contato fisico inapropriado.

O conhecimento de qualguer conduta que caracterize assédio deve ser
comunicado nos canais institucionais do Cofen.

6.9.4 Como ocorre 0 assédio sexual? Como é possivel identifica-lo?

6.9.4.1

6.9.4.2

Diferente do assédio moral, o assédio sexual possui definicdo desde 2001 pelo
Cdédigo Penal. Apesar de os requisitos do crime ndo precisarem ser utilizados
para o seu reconhecimento pelo Direito Trabalhista e Civil, a existéncia de uma
definicdo auxilia a delimitar melhor a conduta.

A seguir, apresentaremos uma lista de hipoteses que podem ser consideradas
passiveis de indenizacdo ou até criminalizacao por configurarem assédio sexual.
Algumas delas, podem inclusive, configurar assédio moral e assédio sexual,
simultaneamente. Vale destacar que esta lista ndo é exaustiva, mas pode ser
usada como balizadora para identificar casos preocupantes que meregam
atencao dos gestores e empregadores.
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6.9.4.3

A titulo exemplificativo elencam-se algumas hipoteses:

. Conversas indesejadas ou exposi¢cdo de assuntos sexuais indesejados.
. “Passar cantada”, excesso de contato fisico, ou atos de indiscricdo em extensdes

do ambiente de trabalho (como happy hour, confraternizacbes etc.), sem o
consentimento da pessoa.

. Exigir favores sexuais em troca de promog¢édo ou como chantagem para néo

demitir.
Usar caracteristicas da pessoa como forma de depreciacdo ou envergonha-la.

Fazer contato fisico indesejado com teor sexual, mesmo com o intuito
meramente de constranger (ex: encostar em partes intimas, “beijo roubado”,
encostar na parede, forcar atos sexuais, dentre outros).

6.9.5 Saulde e Seguranca

6.9.5.1

6.9.5.2

6.9.5.3

6.9.5.4

Seguranca do trabalho € um conjunto, normas, procedimentos, atividades e
praticas preventivas, que devem ser adotadas com objetivo de melhorar o
ambiente laboral e prevenir acidentes de trabalho e doencas ocupacionais. E uma
atividade multidisciplinar relacionada com seguranca, saude e qualidade de vida
das pessoas em suas ocupacdes laborativas e que faz uso de metodologias é
técnicas apropriadas.

Pode ser entendida como ciéncia que, através de metodologias e técnicas
apropriadas, estuda as possiveis causas de acidentes de trabalho e doencas
ocupacionais, objetivando a prevencgéo de sua ocorréncia.

O Cofen garante a todos os seus(suas) empregados(as) publicos(as) condicbes
adequadas de trabalho, baseada nos mais elevados principios de higiene e
seguranca, realizando e avaliando continuamente acdes preventivas e corretivas.
Contudo, é de responsabilidade dos(as) empregados(as) publicos(as) estarem
atentos as normas e procedimentos para a realizacdo de suas atividades
profissionais, preservando sua integridade fisica e de seus colegas, internamente
e quando em atendimento externo.

Portanto, sdo consideradas a¢fes basicas para aplicar no dia a dia, para garantir
0 bem-estar e a integridade de toda a equipe:

. Evite a exposicéo imprudente ao risco - Alguns acidentes podem acontecer por

imprudéncia do(a) empregado(a) publico(a). Se alguma situacéo proxima a vocé
demonstra perigo iminente, ndo se aproxime. Esse pensamento deve ser
difundido por toda Autarquia para que, assim, se torne uma ideia ampla.

. Mantenha o local de trabalho limpo e organizado - Muitos acidentes ocorrem por

desorganizacdo da area de trabalho. Por exemplo, uma caixa deixada no
caminho, um clipe largado no chéo, algum produto vazando pelo piso e outros
desleixos podem custar caro.

Cada empregado(a) publico(a)deve cumprir com todas as normas referentes a
saude e a seguranca e ficar atento para qualquer tipo de atividade que possa,
eventualmente, causar algum tipo de acidente.
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Emergéncias como acidentes de trabalho, devem ser tratadas de maneira
responsavel e rapidamente relatadas a Comissdo Prevencdo de Acidentes
(CIPA).

Nenhum comportamento que coloque em risco a saude e a seguranca dos(as)
empregados(as) publicos(as) sera permitido.

6.9.6 Sugestbes para um bom relacionamento

6.9.6.1
6.9.6.1.1

6.9.6.1.2

6.9.6.1.3

6.9.6.1.4

VI.

Relacionamento Interpessoal

O relacionamento interpessoal refere-se a interacdo entre pessoas, grupos e
times, seja ele no meio profissional, pessoal ou familiar.

No viés profissional, o relacionamento interpessoal é a forma como os colegas
de trabalho se relacionam, assim manter bons relacionamentos profissionais é
imprescindivel para o sucesso na carreira de qualquer profissional, ja que séo
eles que geram um networking de qualidade e contribuem para um clima positivo
na equipe.

Dessa forma, saber se relacionar bem no trabalho € uma das habilidades mais
valorizadas atualmente no universo corporativo. Entretanto, € preciso ter cuidado
para ndo extrapolar nos relacionamentos, pois isso pode prejudicar 0 seu
desempenho ao invés de produzir resultados positivos.

Portanto, citaremos algumas orientacdes de como os(as) empregados(as)
publicos(as) podem melhorar as suas relacfes interpessoais:

Busque o autoconhecimento - desenvolva um bom relacionamento com as
pessoas. Mas, acima de tudo, conheca a si mesmo. Além de ser importante para
a sua inteligéncia emocional, € um passo fundamental para melhorar as suas
relacfes. Quando sabemos lidar com as nossas limitacdes, conseguimos mudar
a nés mesmos e pelo exemplo os demais.

Seja comunicativo - seja simpatico, saiba conversar, desenvolva conversas
claras e objetivas. Além disso, saiba conversar sobre diversas ideias e assuntos.
Mantenha sempre uma boa comunicacdo com todos.

Demonstre interesse pelas pessoas - seja receptivo e educado. Assim, as
pessoas nao se sentirdo desconfortaveis quando procurarem por vocé. Escute-
0S com atencao, seja sincero e demonstre interesse verdadeiro pelo outro.

Seja simpatico - demonstre simpatia ao receber as pessoas, sorria e se mostre
disponivel. A possibilidade de essa postura ser retribuida € maior quando vocé
recebe as pessoas de forma educada.

Tenha boa vontade - quando for solicitado para ajudar alguém ou realizar alguma
atividade, fagca com vontade, seja afavel e se mostre disponivel. Fagca as
atividades com bom &nimo.

Seja educado - cumprimente as pessoas, chame-as pelo nome e seja educado
na hora de conversar. Dizer um bom dia, boa noite, desejar um bom fim de
semana ou perguntar como a pessoa estd se sentindo sdo gestos de
cordialidade que resultam em um ambiente de trabalho mais salutar.
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VII.

VIII.

XI.
XIL.

XIII.

Seja uma pessoa prestativa - Trate todos com gentileza em suas relacdes e
receba tudo isso em troca.

Reconheca seus erros — logo todos estdo sujeitos ao erro. E nessas horas,
reconhecé-los serd sempre o caminho mais nobre. A humildade gera a confianca
das pessoas.

. Tenha empatia - se coloque no lugar dos outros, sem julgar. Entenda e ajude da

melhor forma. Lembre-se que as pessoas sao diferentes, e as suas reacdes nem
sempre serao do jeito que vocé acha que deve ser.

Saiba receber e fazer criticas, pois fazem parte do crescimento das pessoas.
Portanto, saiba recebé-las com humildade e atencdo. Ao criticar alguém, avalie
as suas colocac0des e saiba repassar de forma construtiva.

Dialogue nas horas certas.

Evite participar de conversas com maledicéncias e conteudo de veracidade
duvidosa no ambiente de trabalho.

Utilizar o bom senso e a polidez para desfazer mal-entendidos.

6.9.7 Vestuéario

6.9.7.1

6.9.7.2

6.9.7.3

6.9.7.4

6.9.7.5

O Cofen entende que roupas e acessoérios sdo manifestacdes de estilos,
preferéncias e personalidade. Porém, recomenda-se que todos utilizem roupas
adequadas ao ambiente de trabalho, de acordo com as diretrizes e as
recomendacdes do Cofen.

Os(as) empregados(as) publicos(as) em exercicio de suas atividades
profissionais representam a imagem do Cofen por esta razdo, devem trajar-se e
comportar-se de forma a valorizar essa imagem, e de estar de acordo com 0s
padrdes institucionais. A forma de vestir-se no ambiente de trabalho € uma
ferramenta do marketing pessoal que contribui decisivamente para a formacao
de uma imagem de profissionalismo e credibilidade.

Vestir-se apropriadamente é ter a consciéncia de que, ao se apresentar pela
Autarquia, o(a) empregado(a) publico(a) se torna um representante do Cofen e a
forma como se veste causa uma impressao que ira depor a favor ou contra a sua
imagem e a Autarquia que ele representa.

Portanto, é preciso cautela para ousar nos looks. “A imagem pessoal, dentro do
ambiente corporativo reflete a marca da organizagao em que a pessoa trabalha”.

O Cofen nao tem um estatuto definido a respeito de como os(as) empregados(as)
publicos(as) devem se vestir por acreditar que essa é uma questdo implicita,
nesse caso a dica é:

Pensar qual a mensagem que se quer passar no ambiente de trabalho. O
profissional que busca saber como se vestir adequadamente durante o
expediente, deve estar preparado para todos 0s imprevistos possiveis, incluindo
atender visitantes, mesmo que nao faca parte de suas atribuicdes recebé-las.
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II. Vestir bem na vida, de uma forma geral, é estar adequado aos ambientes e
atividades que se pretende realizar, é essencial estar atento a adequacédo das
pecas, sensualidade e pecas com estilo muito street devem ser deixadas de fora
das producdes profissionais.

[ll. Mulheres, a recomendacao é usar pecas que tenham modelagem mais afastada
do corpo, mesmo no caso de itens mais justos, como saias lapis, por exemplo.

IV. Homens, a recomendacédo € que evitem regatas, camisas com propagandas,
camisas de time de futebol e bermudas, por exemplo.

V. Buscando criar um clima mais descontraido e produtivo, o Cofen permite o uso
roupa de trabalho mais informal as sextas-feiras, trata-se de uma roupa nao téo
sofisticada quanto o social, mas que precisa ser escolhida com cautela, sendo
possivel usar um modelo menos classico, porém mais formal que o modelo
esporte.

VI. Ainda com a sexta-feira mais descontraida é necessario manter a adequacéao da
producédo para o ambiente de trabalho, atentando-se aos eventos coorporativos
gue podem ocorrer nesse dia, pois a postura profissional deve se manter
evidente mesmo em dias menos formais.

7. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Lei nr 13.709/2018 - Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais (LGPD).

Lei nr 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacdo. Regula o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicdo Federal; altera a Lei nr 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a
Leinr11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei nr 8.159, de 8 de janeiro de
1991, e da outras providéncias.

Decreto nr 7.724/2012 - Regulamenta a Lei nr 12.527, de 18 de novembro de 2011,
gue dispde sobre 0 acesso a informacdes previsto no inciso XXXIIl do caput do art. 5°,
no inciso Il do 8§ 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao.

Decreto nr 7.845/2012 - Regulamenta procedimentos para credenciamento de
seguranca e tratamento de informacgdo classificada em qualquer grau de sigilo, e
dispde sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

Lei nr 12.846/2013 - Dispbe sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de
pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracdo publica, nacional ou
estrangeira, e da outras providéncias.

Decreto nr 9.203/2017 - Dispbe sobre a politica de governanca da administracéo
publica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto nr 8.420/2015 - Regulamenta a Lei no 12.846, de 1° de agosto de 2013, que
dispde sobre a responsabilizacdo administrativa de pessoas juridicas pela pratica de
atos contra a administracao publica, nacional ou estrangeira e d& outras providéncias.

Portaria CGU nr 57/2019 - Altera a Portaria CGU nr 1.089, de 25 de abril de 2018, que
estabelece orientagfes para que os 6rgaos e as entidades da administracdo publica
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federal direta, autarquica e fundacional adotem procedimentos para a estruturacéo, a
execucdo e o monitoramento de seus programas de integridade e da outras
providéncias.

7.9 Decreto nr 9.637/2018 - Institui a Politica Nacional de Seguranca da Informacéo,
dispde sobre a governanca da seguranca da informacéo, e altera o Decreto nr 2.295,
de 4 de agosto de 1997, que regulamenta o disposto no art. 24, caput, inciso IX, da
Lei nr 8.666, de 21 de junho de 1993, e dispde sobre a dispensa de licitagcdo nos casos
que possam comprometer a seguranga nacional.

7.10 Instrucdo Normativa GSI/PR nr 1, de 13/06/2008 - Disciplina a Gestdo de Seguranca
da Informag&o e Comunicagfes na Administracdo Publica Federal, direta e indireta, e
da outras providéncias.

7.11 Resolugcdo Cofen nr 576/2018 - Aprova o Manual de Acesso a Informacao dos
Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem, em conformidade com a Lei nr
12.527, de 18 de novembro de 2011, e com o Decreto nr 7.724, de 16 de maio de
2012, regulamentando o acesso a informacdes, e da outras providéncias.

7.12 Resolucdo Cofen nr 564/2017 - Aprova o novo Codigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem.

7.13 Resolucdo Cofen nr 507/2016 - Institui e implementa o Codigo de Etica dos
Empregados Publicos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

7.14 Resolucao Cofen nr 483/2015 - Altera a redacao do 82° do art. 156 da Resolucao
Cofen nr 370/2010, a qual dispbe do Cddigo de Processo Etico Disciplinar dos
Conselhos de Enfermagem.

7.15 Resolucdo Cofen nr 444/2013 - Aprova o Manual de Ouvidoria do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem e d& outras providéncias.

7.16 Resolucao Cofen nr 421/2012 — Aprova o Regimento Interno do Conselho Federal de
Enfermagem e da outras providéncias.

7.17 Decisédo Cofen nr 035/2017 - Aprova o Regimento Interno da Corregedoria-Geral do
Conselho Federal de Enfermagem.

7.18 Decisédo Cofen nr 100/2014 - Homologa o Regimento Interno da Ouvidoria-Geral do
Conselho Federal de Enfermagem.

7.19 Decisdo Cofen nr 115/2015 - Regulamenta o uso de cracha de identificacdo nas
dependéncias do Conselho Federal de Enfermagem e da outras providéncias.

7.20 Politica de Seguranca da Informacéo do Cofen.
7.21 NBR 26000 - Responsabilidade Social.
7.22 NBR 27001 - Gestédo da Seguranca da Informacéo.




b4

Folha:
en MANUAL I?E CONDUTA PARA OS
enfermagem EMPREGADOS PUBLICOS DO COFEN - MAN 315 18/18

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

A responsabilidade social de um 6rgéo de fiscalizagdo do exercicio profissional exige
incorporar as suas praticas organizacionais e de Governanca Corporativa, principios
e valores éticos essenciais ao cumprimento da misséo institucional que lhe é confiada
pela sociedade.

O presente Manual, sem prejuizo da aplicacdo de outras normas constitucionais e
legais, tem por finalidade:

I. Tornar evidentes e acessiveis as regras éticas de conduta a serem observadas
e praticadas pelos(as) empregados(as) publicos(as) que atuam no Cofen, ou em
seu nome e, todos 0s que prestam servigos nesta Autarquia.

Il. Garantir a necessaria integridade, lisura, legitimidade e transparéncia a
Administragéo Publica.

lll. Preservar a imagem e a reputacdo dos(as) empregados(as) publicos(as) do
Cofen, cujas condutas devem estar de acordo com as normas éticas previstas
neste manual.

No que tange aos principios da Administracdo Publica devem ser observados
pelos(as) empregados(as) publicos(as): a impessoalidade, a moralidade, a igualdade,
a publicidade, a eficiéncia, a probidade administrativa, a economicidade e o
desenvolvimento sustentavel, dentre outros.

O Manual de Conduta aplica-se rigorosamente a todos(as) os(as) empregados(as)
publicos(as) do Cofen.

O Cofen espera que 0s seus gestores e empregados(as) publicos(as) sejam
responsaveis pela disseminacéo dos principios e valores deste manual, que norteara
a conduta dentro da autarquia.

9. FORMULARIOS

Nao ha.

10. ANEXOS

Nao ha.




