Protocolo n°® 135/2021
Livro VII

DECRETO DE PROMULGACAO DO CODIGO DE ETICA DA
ARQUIDIOCESE DE CAMPO GRANDE - MS

DOM DIMAS LARA BARBOSA,
POR MERCE DE DEUS E DA SANTA SE APOSTOLICA
ARCEBISPO METROPOLITANO DE CAMPO GRANDE,
AOS QUE ESTE DECRETO VIREM E OUVIREM,
SAUDACAO, PAZ E BENCAO NO SENHOR.

Considerando a necessidade de oferecer a todos os funcionarios e voluntarios
da Arquidiocese de Campo Grande - MS uma viséo geral da estrutura da mesma e, em
especial, de nossa Curia Arquidiocesana, bem como um guia pratico de Conduta
Profissional a ser utilizado por todos, € que possa nortear também nossa escolha de
fornecedores, prestadores de servigos e outros parceiros:

Considerando a necessidade de apresentar os valores e fundamentos essenciais
que devem estar na base de nossos processos de trabalho, em consonéincia com o
Cddigo de Direito Candnico, a Legislagdo Eclesiastica Complementar e a Legislagédo
Brasileira pertinente (trabalhista, fiscal, patrimonial, contabil, dentre outras);

E ap6s longo periodo de reflexdo e oragdo, promulgamos o presente Codigo de
Etica da Arquidiocese de Campo Grande - MS. Estabelecemos um prazo de trés meses
para que ele possa ser conhecido por todos os nossos gestores e colaboradores e, assim,
cumprido efetivamente por todos.

Dlgdo e passado em nossa Curia Metropolitana, no dia 07 de maio de 2021.

1mas L arbosa
ampo Grande - MS

ARQUIDIOCESE DE CAMPO GRANDE - CURIA METROPOLITANA

Rua Amando de Oliveira, 448 - B. Amambai CEP: 79.008-010 Campo Grande, MS - BRASIL
Fone: (67) 3320-2800 Fax: (67) 3320-2825 1/1
www.arquidiocesedecampogrande.org.br
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1. Ato Declaratério

O Ato Declaratério € um instrumento juridico que contempla as exigéncias civis e religiosas
necessarias que asseguram a legalidade de todas as atividades desenvolvidas pela nossa
Arquidiocese. O Ato Declaratério procura, portanto, descrever os fundamentos juridicos de nossa
propria identidade e missdo. Dele emanam as principais orientagdes para nossas acgées
administrativas e pastorais. Desta forma, ele nos ajuda a cumprir nossa missdo evangelizadora em
um frutuoso didlogo com as normas e leis vigentes em nosso Pais e em nossa regido. E qual € o
seu contetido? Vamos conhece-lo.

2. Ato Declaratério da Arquidiocese de Campo Grande — MS

1. A ARQUIDIOCESE DE CAMPO GRANDE - MS, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica do Ministério da Fazenda - CNPJ/MF sob o n® 03.272.556/0001-25, com sede & Rua
Amando de Oliveira, 448, Bairro Jardim Amambai, Campo Grande, Estado de Mato Grossc do
Sul, &, conforme dispde o Codigo de Direito Canénico (Can. 369), a porgao do povo de Deus que
é confiada ao pastoreio do Arcebispo, com a cooperagdo do Presbitério, de modo especial o
Conselho Presbiteral. Desta forma, é pessoa juridica canonicamente constituida, dotada de
contelldo moral e natureza eclesiastica, aceita como tal e acolhida pelo sistema juridico
brasileiro, desde o Decreto n° 119-A, de 07 de janeiro de 1890, assinado pelo Governo
Provisério da Republica; e pelo art. 44, inciso IV, da Lei 10.406 de 10 de janeiro de 2002. E,
portanto, uma organizacgao religiosa, referendada pelo art. 3° do Tratado Internacional celebrado
entre o Brasil e a Santa Sé, promulgado nos termos do Decreto 7.107 de 11 de fevereiro de 2010
pelo Presidente da Republica Federativa do Brasil.

2. A Arquidiocese de Campo Grande - MS tem sede e foro na cidade de Campo Grande, Estado de
Mato Grosso do Sul, com circunscrigdo que abrange os municipios de Campo Grande,
Bandeirantes, Corguinho, Jaraguari, Ribas do Rio Pardo, Rochedo, Sidrolandia, Terenos, Distritc
de Anhandui e Distrito de Rochedinho, podendo expandir sua jurisdigdo ou gerar em seu seio
novas personalidades juridicas, por desmembramento ou subdiviséo.

3. A Arquidiocese de Campo Grande - MS foi criada no dia 15 de junho de 1957, pelo Papa Pio XII,
pela Bula “Inter Gravissima”, e posteriormente foi elevada a Arquidiocese no dia 27 de novembro
de 1978, pelo Papa Jodo Paulo I, pela Bula “Officii Nostri". Tem assim personalidade juridica
prépria, independentemente de qualquer outra providéncia especifica.

4. No exercicio de suas fung¢des, o Arcebispo titular da Arquidiocese € seu representante em juizo
ou fora dele, e em todas as relagbes com terceiros, perante os quais assume o COmpromisso e
obrigagdes civis e patrimoniais, especialmente admitindo e demitindo o pessoal auxiliar, firmando
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contratos, movimentando contas em instituicdes bancarias e financeiras, e exercendo ainda a
faculdade de delegar poderes, inclusive os da cladusula “ad juditia”.

As pardquias e quase-pardquias integrantes da Arquidiocese tém seu cuidado pastoral confiado
a0 PAroco ou quase-paroco como o seu pastor proprio, sob a autoridade do Arcebispo diocesano
(Codigo de Direito Canénico, can. 515). Mesmo sendo uma porgdo da Arquidiocese, a paroquia
legitimamente erigida tem, “ipso iure”, personalidade juridica candnica, mas civilmente sera
representada, em todas as relagdes juridicas, pela Arquidiocese de Campo Grande, salvo
quando a representar por delegacdo expressa.

O Patriménio da Arquidiocese de Campo Grande — MS é constituido por bens méveis, iméveis e
rendas diversas, proveniente de doagdes e contribui¢bes particulares e de rendas derivadas do
proprio patriménio. As rendas da Arquidiocese de Campo Grande - MS serdo aplicadas em
beneficio da propria e, eventualmente, em obras fora desta, mas exclusivamente no territorio
brasileiro.

A entidade poderd promover, de acordo com suas necessidades, atividades de carater
econdmico, adquirir, construir, alienar e alugar bens méveis e iméveis ou de outra natureza,
receber rendas, doagdes de pessoas fisicas e juridicas e herangas em razao de inventarios ou
legados e fazer aplicagbes em instituicdes bancarias e financeiras, de modo a promover a
captagdo de recursos financeiros necessarios ao atendimento de suas finalidades institucionais,
sempre dentro do territério nacional.

A entidade podera contratar trabalhadores assim como prestadores de servigos, conforme as
circunstancias e de acordo com a legislagéo aplicavel, para auxiliar nas atividades domésticas,
administrativas e outras.

A entidade podera, também, criar e manter obras sociais de carater filantrépico, sem fins
lucrativos, para atuagdo nas areas religiosa, cultural, educacional, da salude e da assisténcia
social, podendo abrir filiais € departamentos em territério nacional.

10. No caso de impedimento, ou falecimento do Arcebispo em exercicio, assumird o Administrador

11.

Apostélico, ou o Administrador Diocesano escolhido pelo Colégioc de Consultores da
Arquidiocese, ao qual sdo assegurados todos os poderes demarcados pelo Direito Canénico e
pela legislacéo brasileira.

A Arquidiocese de Campo Grande - MS, ente moral reconhecida publicamente e assim amparada
também pela legislacdo comum vigente no Brasil, sé podera ser extinta pela legitima autoridade
eclesiastica. Ocorrendo a extingdo, os bens que constituem seu patrimdnio passarao a integrar o
da pessoa juridica que a substituir, em estrita conformidade com o Direito Canénico.

12. A Arquidiocese de Campo Grande - MS ndo remunera seus dirigentes, néo distribui parcela de

seu patrimonio, ou de seus resultados, a titulo de dividendos, de lucro ou de gozo, ou ainda de
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participagao, e mantém permanente escrituragéo de suas receitas e despesas, de conformidade
com os planos estabelecidos anualmente e segundo o termo e o lugar.

13. Este ato entrara em vigor na data do seu registro no competente Cartério de Registro Civil de
Pessoas Juridicas.

3. Nosso (Guia) Manual de Conduta Etica

O Manual de Conduta Etica tem por finalidade servir como guia pratico de Conduta Profissional,
para ser utilizado por todos os funcionarios e voluntarios a servico da Arquidiocese de Campo
Grande — MS. O mesmo devera também nortear a escolha de fornecedores, prestadores de
servigos e outros parceiros de nossa Arquidiocese.
Na execucgdo de nossas atividades, consideramos fundamentais os seguintes valores:
1. Defesa e garantia da Vida humana
Honestidade
Confidencialidade
Lealdade
Respeito
Transparéncia
Sustentabilidade
Respeito ao Meio Ambiente

© © N o0~ WD

Capacidade de trabalho em equipe, visando os mesmos objetivos.

Nossas acdes devem ser, obrigatoriamente, conformes com a ética e a moral catélicas, a
Doutrina Social da Igreja, o Cddigo de Direito Candnico e as normas emanadas pela Sé
Apostolica, pela Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil ou pelas diversas instancias
hierarquicas da propria Arquidiocese, bem como a legislagao brasileira, bem como estar em
consonancia com a legislagéo brasileira.
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Ressalte-se que, além deste Guia, todos os funcionarios devem seguir, quando as houver, as
normas contidas nos procedimentos de sua area especifica de atuagdo e, em caso de duvidas,
sempre se reportar a sua lideranga imediata.

Este Cédigo de Etica deve também guiar a escolha dos prestadores de servigos, fornecedores e
eventuais parceiros da Arquidiocese, inclusive quando se tratar de 6rgéos publicos.

4. Etica e Moral para a Igreja Catdlica

1. “Cristéo, reconhece a tua dignidade” (Papa Ledo Magno). A vida nova em Cristo & apresentada
na terceira parte do Catecismo da Igreja Catdlica, que apresenta a moral catélica fundamentada
sobretudo no duplo mandamento do amor, desdobrado nos dez mandamentos, assim como nas
Bem-Aventurangas. Importante também é o cultivo das virtudes humanas e cristds. Os
colaboradores da Arquidiocese de Campo Grande sdo exortados a conhecerem sempre mais essa
dimenséo essencial da fé catélica: saber unir fé e vida.

2. Sobretudo a partir do Papa Ledo XlIl, com sua Enciclica Rerum Novarum, de 15 de maio de
1891, os Papas e outras instdncias de Magistério da Igreja Catdlica tém desenvolvido um
significativo corpo de reflexdes, que constituem o Ensino Social da Igreja. O que se procura &
aplicar a mensagem evangélica de sempre as novas situagdes da vida humana, sobretudo da vida
em sociedade. Temas como Direitos Humanos, Etica na Politica, no Trabalho, na Economia, nas
Relagdes Internacionais, na Vida em Familia e tantos outros foram sendo discutidos a luz das
Sagradas Escrituras e da grande Tradigdo da Igreja.

3. “As alegrias e as esperangas, as tristezas e as angustias dos homens de hoje, sobretudo dos
pobres e de todos aqueles que sofrem, sdo também as alegrias e as esperangas, as tristezas e as
angustias dos discipulos de Cristo; e ndo ha realidade alguma verdadeiramente humana que n&o
encontre eco no seu coragdo” (Constituicio Gaudium et Spes, do Concilio Ecuménico Vaticano I,
de 08 de dezembro de 1965).

4. Desta forma, existe, para a Igreja Catélica, também uma Etica Organizacional, uma vez que a
vida humana e a estrutura das proprias organizagdes sociais estao intimamente ligadas. Assim, a
Igreja denuncia que ndo existem apenas pecados pessoais, mas, considerando que existem
estruturas injustas, opressoras, que aviltam a prépria dignidade da pessoa humana, criada a
imagem e semelhanca de Deus, pode-se falar, ainda que por analogia, em pecado social ou
estrutural. Este ndo deve ter lugar na estrutura organizacional da propria igreja.
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5. Conhecendo a Curia Arquidiocesana de Campo Grande - MS.

O Arcebispo € o administrador primeiro da Arquidiocese. Todos os demais Departamentos, Setores
e Pessoas que atuam nessa administragédo, o fazem por sua delegagéo ou procuragéo.

A Curia € o organismo central da administragdo de uma Diocese. Ela consta das instituigdes,
departamentos, setores e pessoas que ajudem o Bispo no governo de toda a diocese,
principalmente na diregdo da agdo pastoral, no cuidado da administragdo da diocese e no exercicio
do poder judiciario (cf. Cédigo de Direito Candnico, can. 469).

A Curia da Arquidiocese de Campo Grande - MS, ou Curia Metropolitana de Campo Grande — MS,
conta com diversos setores, tais como Tesouraria, Departamento Pessoal, Departamento de
Patrimdnio, Compras, Contabilidade, Departamento Juridico, Chancelaria e Arquivo Arquidiocesano,
Coordenagao de Pastoral, Comunicagao Institucional, Editora e Livraria € Economato.

Essa estrutura é flexivel, podendo ser modificada pelo Arcebispo, conforme as necessidades dos
tempos. Por exemplo, pode ser criado um Departamento de Recursos Humanos, ou um Setor de
Engenharia, ou um Servigo Social. Algumas Pastorais especificas podem funcionar no espago fisico
da Curia, a critério do Arcebispo.

A Curia esta a servigo das Pardquias, Quase-Paroquias e outros organismos eclesiais presentes na
Arquidiocese. Do ponto de vista organizacional, as Paréquias e Quase-Paroquias funcionam como
filiais, tendo a Curia como matriz.

Cabe & Curia, conforme cada caso, a interagdo com os 6rgdos publicos e a elaboragdo de
processos de trabalho a serem seguidos por toda a Arquidiocese.

Ouvidos o Colégio dos Consultores e o Conselho Econdémico, o Arcebispo nomeara um Ecénomo,
que deve administrar os bens da Arquidiocese sob a autoridade do Arcebispo, segundo as
modalidades aprovadas pelo Conselho Econdmico.
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Os diversos Setores e Departamentos da Curia devem trabalhar em estreita harmonia entre si e
com o Ecénomo.

Embora diante da Receita Federal a Arquidiocese seja considerada uma “Empresa”, ndo podemos
nunca nos esguecer que a finalidade de toda a sua organizagéo é eminentemente Pastoral, ou seja,

esta a servico de sua Missdo Evangelizadora.

6. O que sao Paréquias, Quase-Pardquias e Foranias

A Paroquia € uma comunidade de fiéis constituida estavelmente na Arquidiocese, cujos cuidados
pastorais sob a autoridade do Arcebispo, esta confiada ao Paroco, como a seu pastor proprio (Can.
515§ 1).

Compete exclusivamente ao Arcebispo erigir, suprimir ou alterar Paroquias. A Parbquia
legitimamente erigida goza pelo préprio direito de personalidade juridica (Can. 515§ 2 e 3).

A Quase-Paro6quia, equiparada a Paréquia, também é uma comunidade de fiéis confiada a um
Sacerdote como a seu pastor proprio, mas que, em virtude de circunstancias peculiares, ainda ndo
foi erigida em Paréquia (Can. 516 § 1).

Quando certas comunidades ndo podem ser erigidas em Pardquias ou Quase-Paréquias, cabe ao
Arcebispo organizar de outra forma o servigo pastoral a elas prestadas (Can. 516 § 2). Em nossa
Arquidiocese, é usual a constituigdo das chamadas Areas Pastorais, ou Areas Missionarias.

Uma Forania é formada por um grupo de Pardquias de localidades préximas com objetivo de obter
um melhor desenvolvimento do ministério pastoral, bem como facilitar uma melhor comunicagéo
entre o Arcebispo e os Parocos ou Administradores Paroquiais, Vigarios Paroquias, Didconos e
outras liderangas.

Cada Forania é confiada & coordenagdo de um Vigario Foraneo, indicado pelos Presbiteros que
nela atuam, e nomeado pelo Arcebispo. Cabe ao Vigario Foraneo (Can. 555 § 1) promover e

coordenar a atividade pastoral comum em sua Forania.
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7. Relagao da Arquidiocese com seus funcionarios.

Embora a Arquidiocese seja uma organizagao religiosa sem fins lucrativos, cuja missao principal é a
propagacdo do Evangelho, conforme as orienta¢gdes da Igreja Catdlica Apostolica Romana, ela
possui atividades e obrigagdes muito semelhantes a qualquer outro tipo de organizagdo. Diante
disso, ela busca manter uma relagdo profissional com seus funcionarios e prestadores de servigos.

As seguintes orientagdes fazem parte de sua politica e procedimentos de Recursos Humanos, e
foram elaboradas para melhor direcionar essas relagoes.

8. Deveres do Funcionario da Arquidiocese.

Séao considerados funcionarios da Arquidiocese todo profissional contratado na Curia, nas Pardquias
ou em outro local vinculado ao CNPJ da Arquidiocese e que € mantido segundo o regime da
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT. A este tipo de profissional, enquanto permanecer
vinculado como funciondrio a Arquidiocese, e sem distingao hierarquica, competem os deveres
apresentados a seguir.

a. Cumprir os compromissos expressos no Contrato Individual de Trabalho com
dedicagdo, responsabilidade e competéncia profissional;

b. Seguir as orientacdes de sua Lideranca Imediata;

c. Zelar pela ordem e higiene, tanto pessoal como do local de trabalho, bem como
manter uma postura profissional no local de trabalho e fora dele, se estiver
uniformizado;

d. Prezar pela boa conservagdo das instalagbes, equipamentos em geral e de
informatica (computadores, impressoras), materiais, valores e maquinas,
comunicando a sua Lideranga imediata qualquer problema;

e. Usar corretamente, sempre que a atividade exigir, os equipamentos de protegao
individual — EPI’s, bem como conserva-los adequadamente;

f. Utilizar os uniformes e os meios de identificagdc fornecidos pela Instituigao,
mantendo-os limpos e em boas condi¢cdes de uso e, caso seja necessaria sua
substituicdo, comunicar o RH e, na falta deste, o DP;

g. Cumprir fielmente as regras estabelecidas neste Manual de Conduta ética, bem
como as politicas e procedimentos de sua area especifica de trabalho;
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h. Manter o Departamento de Pessoal informado, no prazo maximo de cinco dias a
contar da data do ocorrido, sobre alteragbes nos seus dados pessoais tais como
estado civil, mudang¢a de enderego, nascimento de filhos, etc;

i. Realizar, sempre que solicitado, os exames médicos periddicos e
complementares, de acordo com as orienta¢des do Departamento de Pessoal,

j. Utilizar-se de transparéncia na utilizacdo do beneficio do Vale Transporte e, em
caso de alteragdes, comunicar sempre o Departamento de Pessoal;

k. Cumprir com o horario de trabalho definido no contrato de trabalho (ficha de
registro do ponto), evitando atrasos, e também horas extras, a ndo ser que
expressamente autorizadas;

I. Comunicar sempre ao Departamento de Pessoal, a realizagdo de trabalhos
extraordinarios, lembrando que estes deverdo ser remunerados de acordo com a
legislagdo, ou ser compensados com folgas;

m. Marcar corretamente o ponto eletrénico ou ficha de registro de ponto na entrada e
na saida, bem como nos intervalos para refeicdo e descanso;

n. Comunicar imediatamente ao Departamento de Pessoal, eventuais enganos na
marcacdo do ponto, lembrando que é expressamente proibido marcar o cartéo de
ponto ou utilizar o cracha de outra pessoa, seja qual for o motivo.

A Instituicdo podera descontar os periodos relativos a atrasos, saidas antecipadas, faltas ao servico
e consequente repouso semanal, vale transporte, com excegdo das faltas e auséncias legais, que
dever&o ser apresentadas pelo funcionario ao Departamento de Pessoal.

As faltas injustificadas poderdo acarretar a aplicacdo de medidas disciplinares descritas a seguir.

9. Medidas Disciplinares.
Em caso de descumprimento por parte do funcionario, de clausulas previstas no seu contrato de

trabalho, ou de regras previstas neste Manual de Conduta Etica, a Arquidiocese de Campo Grande
— MS podera adotar Medidas Disciplinares correspondentes.

Cabe ao Departamento Pessoal da Curia orientar e, em caso de adverténcia escrita, suspenséo e
demiss&o por justa causa, redigir toda e qualquer medida disciplinar.

S@o as seguintes as modalidades de Medidas Disciplinares usadas pela Arquidiocese de Campo
Grande — MS:

1° Adverténcia verbal;
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2° Adverténcia por escrito;

3° Adverténcia por escrito;

4° Suspensao por trés dias;

6° Demissao por justa causa (conforme artigo 482 da CLT).

E importante registrar que a demissdo por justa causa podera ocorrer sem que nenhuma
adverténcia ou suspensio tenha sido aplicada, ndo estando, portanto, atrelada a nenhuma outra

forma de punicao.

10. Direitos do Funcionario da Arquidiocese.
Sé&o Direitos do Funcionario da Arquidiocese de Campo Grande — MS:

a) Ser tratado com respeito, ética, justica, equidade e dignidade;

b) Atuar em um ambiente de trabalho seguro e saudavel;

c) Receber seus salarios até o quinto dia util de cada més.

d) Ser orientado pela sua Lideranga Imediata com objetivo de melhorar seu
desempenho;

e) Direito a férias segundo a legisla¢do correspondente.

11. Direito a férias e sua duracao.

Conforme o art. 130 da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT — o funcionario, apds cada
periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, tera direito a férias, na seguinte

proporgao:

a) 30 (trinta) dias corridos, quando néo tiver FALTADO ao servigo mais de 5
(cinco) vezes;

b) 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando tiver de 6 (seis) a 14 (quatorze)
FALTAS;

c) 18 (dezoito) dias corridos, quando tiver de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
FALTAS;

d) 12 (doze) dias corridos, quando tiver de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) FALTAS;

e) Acima de 32 (trinta e duas) faltas, o funcionario perdera o direito as férias.
f) Seréo concedidas férias somente com periodo aquisitivo completo.
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A solicitagdo de férias deve ser enviada por e-mail ao Departamento de Pessoal da Curia, com
antecedéncia de 30 (trinta) dias, conforme art. 135 da CLT.

O funcionario deve obrigatoriamente enviar a Carteira de Trabalho ao Departamento de Pessoal da
Curia com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas do inicio das férias. A ndo apresentagdo da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS — impossibilitara o inicio do gozo das férias,
conforme art. 135 da CLT.

As férias devem ser gozadas. E proibido ao funcionario permanecer trabalhando durante suas
férias.

Caso haja necessidade de alteragdo na solicitagdo de férias, a Lideranga Imediata devera enviar e-

mail ao Departamento de Pessoal da Curia com antecedéncia de 10(dez) dias do inicio do gozo.

Caso haja a necessidade de cancelamento das férias, a Lideranca Imediata devera enviar e-mail ao
Departamento de Pessoal com antecedéncia de 10(dez) dias do inicio do gozo.

O valor referente as férias seré depositado na conta corrente do funcionario 48 (quarenta e oito)
horas antes do seu inicio, conforme determinagao legal.

E importante registrar que a solicitagdo de férias, adiantamento de décimo terceiro ou qualquer
outro beneficio so podera ser feita ao Departamento de Pessoal da Curia pela Lideranga Imediata
do funcionario ou por um superior que possa fazer as vezes dessa Lideranga.

Motivos para Licenga ao Trabalho.

Conforme previsto na Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, o funcionario s6 podera faltar ao

trabalho sem prejuizo do seu salario nos seguintes casos:

a) até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica;

b) até 3 (trés) dias consecutives, em virtude de casamento;

c) um dia em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo
voluntaria de sangue devidamente comprovada,;
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d) até (dois) dias, consecutivos ou néo, a fim de se alistar eleitor, nos termos
da lei respectiva;

€) nos dias em que estiver comprovadamente realizando prova de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

f) até 5 (cinco) dias consecutivos em virtude de licen¢a paternidade;

g) até 120 (cento e vinte) dias em caso de licenga maternidade.

A Lideranga Imediata deve comunicar sem faita ao Departamento de Pessoal da Curia, sempre que

um funcionario se ausentar do local de trabalho por um periodo de cindo dias ou mais, para que

sejam tomadas as medidas previstas em lei.

E importante registrar que se houver disposigao diversa em Convencédo Coletiva do Trabalho, a

mesma devera ser contemplada.

12. Conflitos de Interesses.

Quando um funcionario se utiliza de sua influéncia ou de um ato para beneficiar a si proprio, de

forma contraria aos interesses da Instituicao, podendo inclusive causar danos ou prejuizos a esta,

ocorre o que se chama conflito de interesses. Eis alguns exemplos:

ualquer

a) Utilizar no seu horario de expediente ou fora dele, as instalagdes,
materiais, veiculos efou equipamentos da Arquidiocese para realizar
trabalhos ou alguma atividade em seu beneficio préprio ou de terceiros, que
nao esteja relacionada com seu cargo e fungodes;

b) Realizar atividades pessoais durante a jornada de trabalho, visto que as
mesmas podem prejudicar o trabalho regular de cada empregado. Caso seja
impossivel evita-las, as mesmas devem ser acordadas com antecedéncia
com a Lideranga Imediata;

¢) Omitir que na relagdo de emprego havera subordinagao direta ou indireta
com familiares na mesma Forania. Para fins desta regra considera-se vinculo
familiar, parentes por consanguinidade, por afinidade e por adogdo,
conforme definido nas politicas internas de Recursos Humanos da
Arquidiocese;

d) Utilizar-se de pratica de empréstimos entre empregados configurando
agiotagem;

e) Realizar outras atividades como voluntario na Arquidiocese, mas
utilizando-se do seu horario de expediente remunerado;

f) Comercializar produtos dentro do horario de expediente;
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g) Ausentar-se do local de trabalho durante o expediente sem prévia
autorizacao do responsavel.

13. Comunicagéo e utilizagao de informacgdo da Arquidiocese.

Informagdes com caracteristicas de boatos devem ter sua autenticidade verificada juntamente com
a Lideranca Imediata, e jamais devem ser passadas a outros colegas e, muito menos, a pessoas de
fora da Arquidiocese.

O funcionario n&o deve se declarar sobre assuntos que envolvem a Instituicdo, dos quais ndo tenha
conhecimento. Isto deve ser evitado dentro e fora da Arquidiocese. Para informagdes destinadas ao
publico externo, existem pessoas designadas para falar em nome da Institui¢ao.

14. Uso de meios eletronicos: internet, redes sociais e aplicativos.

Os meios eletrdnicos tais como internet, redes sociais e aplicativos sdo veiculos de comunicagdo
que contribuem muito para os processos de trabalho nos dias atuais. No entanto, devem ser
utilizados de forma responsavel e de forma a atender aos interesses da Arquidiocese. Considerando
seus proprios objetivos, a Arquidiocese de Campo Grande — MS se reserva o direito de monitorar
toda e qualquer comunicagéo eletrénica que se utilize de equipamentos, sites, correios eletrénicos,
redes sociais ou dominios digitais de sua propriedade.

15. Assédio Moral

O Assédio Moral ocorre quando uma pessoa, seja ela funcionario, voluntario ou prestador de
servigo, &€ exposta a um ambiente constrangedor e humilhante de forma intencional, repetitiva e
frequente, independente da posigdo hierarquica. Esse tipo de situagdo pode ocorrer por meio de
palavras, gestos ou atitudes capazes de ofender a dignidade ou integridade fisica ou psiquica de
alguém, causando-lhe inclusive danos emocionais ou profissionais.

Este tipo de conduta & proibido na Arquidiocese, acarretando Medidas Disciplinares como as
descritas no item IX deste Manual de Conduta Etica. Pode ainda causar a suspensao do contrato de

trabalho por justa causa ou a extingdo dos servigos de terceiros ou voluntarios.
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Caso ocorram situagdes que se enquadrem como assédio moral, as denuncias deverdo ser
encaminhadas para o e-mail: denuncie.assediomoral@hotmail.com

16. Protec¢ao de Vulneraveis

Diante dos acontecimentos referentes a questfes de abusos de vulneraveis nos ultimos ancs, a
Igreja tem tomado postura clara e definida contra qualquer tipo de ato que possa violar a integridade
dos Menores e Adultos vulneraveis. Nesse sentido, o Arcebispo de Campo Grande — MS emitiu
normas de conduta especificas de conduta destinadas a todos os seus colaboradores. Essas
Normas de Conduta (Protocolo no 123/2020, Livro VII) sdo consideradas integrantes do presente
Manual.

17. Liderangas na Arquidiocese e suas responsabilidades.

Para a Arquidiocese de Campo Grande — MS, sao considerados como Liderancas todos os
profissionais que possuem cargos de gestdo de pessoas e processos, como por exemplo,
Encarregados, Supervisores e Parocos.

De todos esses lideres espera-se uma postura de comprometimento e atitudes responsaveis para
com todas as atividades que envolvam pessoas e processos dentro da Instituicdo. Para isto espera-
se que os lideres:

a) Sirvam de exemplo para seus times de trabalho, por meio de uma conduta
ética e de respeito por todas as pessoas;

b) Atuem voltados ao desenvolvimento das pessoas, preocupando-se com
educa-las e treina-las, a fim de transforma-las em profissionais com as
competéncias necessarias para o desenvolvimento de suas fungdes, ou de
outras de nivel mais elevado na Arquidiocese;

¢) Ajam de forma a mediar os conflitos existentes no ambiente de trabalho;

d) Atuem na gestdo de pessoas e nos assuntos burocraticos que lhe séo
inerentes, tais como férias, ponto dos funcionarios, banco de horas, horas
extras, atestados médicos, dentre outros;

e) Ougam seus funcionarios sempre que necessario, fornecendo feedbacks
sobre seus pontos fortes e pontos a melhorar,

f) Orientem seus funciondrios com relagdo as regras expressas neste
Manual de Conduta Etica, sempre que julgarem necessario;
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g) Apliquem, juntamente com o Departamento de Pessoal da Curia, Medidas
Disciplinares contra atos cometidos que estejam em desacordc com as
regras da Arquidiocese, sempre com a inten¢do de corrigir e educar para que
se evitem posturas inadequadas;

h) Motivem e incentivem a participagdo dos funcionarios em treinamentos
oferecidos pela Arquidiocese; e que participem pessoalmente dos mesmos
quando for convidado;

i) Utilizem os conceitos apreendidos em treinamentos, visando melhorar os
processos da Instituigdo;

i) Apliqguem todas as orientagbes recebidas acerca de politicas,
procedimentos e manuais enviados pela Curia, pelo Arcebispo ou por outras
instancias competentes da Arquidiocese.

Destaque-se que as liderangas, assim como os demais funcionrios, também possuem direitos,
deveres e responsabilidade a serem cumpridos; portanto, caso algum dever ou responsabilidade
deixem de ser cumpridos, também as Liderangas podem sofrer alguma medida disciplinar.

No caso especifico dos Parocos, existem instancias adequadas para sua articulagao, supervisao e
acompanhamento, previstas no Cédigo de Direito Candnico, tais como o Conselho Presbiteral, o
Colégio de Consultores, a Assembleia Geral do Clero, dentre outras. Em ultima instancia, cabe ao
Arcebispo o trato com os Padres em missdo na Arquidiocese.

18. Vigéncia, alteragdes e divulgagao do Manual de Conduta Etica.

O prazo de vigéncia deste Manual de Conduta Etica & por tempo indeterminado, sendo que o
mesmo podera sofrer alteracdes sempre que a Instituicdo julgar necessario.

Para a divulgacdo deste Manual de Conduta Etica a todos os funcionarios da Arquidiocese, a
Instituicdo promovera encontros de formacgéo e outras formas de orientagdo. Cada funcionario
devera assinar um termo de ciéncia acerca das informacdes contidas neste Manual.

Os novos funcionédrios deverdo receber o Manual impresso e as orientagcdes sobre todas as
informacgbes contidas no mesmo, quando participarem do processo de Integragdo de Novos

Funcionarios. Também eles deverdo assinar o termo de ciéncia quanto ao que foi orientado.
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TERMO DE ADESAO AO MANUAL DE CONDUTA ETICA

Declaro que recebi o Manual de Conduta Etica da Arquidiocese de Campo Grande - MS, e me
comprometo a ler e seguir todas as disposi¢cdes nele contidas, zelando por seus principios e

regras em minhas agdes e atitudes.
Local de Trabalho:

Nome:

CPF:

Local e Data:

Assinatura:
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