Cédigo de Etica e Conduta

O Codigo de Etica e Conduta do ESA - Externato Santo Antdnio estabelece o
comportamento esperado de todos aqueles que trabalham na, para e com a instituicao,
e tem por objetivo estimular uma atitude responsavel, ética, transparente e de respeito
mutuo nas relacdes pessoais e profissionais. Este documento sera atualizado sempre
que necessario, de forma a permanecer alinhado com as expectativas da instituicao e
da sociedade.

Os padrdes éticos e as normas de comportamento aqui prescritas aplicam-se a todos
os funcionarios e administradores do ESA aos empregados de empresas prestadoras
de servigos e aos parceiros de negocios.

1. Relagoes no trabalho

As relagdes no ambiente de trabalho do ESA devem estar alinhadas com nossos
valores, com a legislacdo e com as normas vigentes, e pautar-se pela cortesia, espirito
de equipe, profissionalismo, lealdade e confianga, sempre voltadas para os bons
resultados e o desenvolvimento da institui¢ao.

Informacdes pessoais

» Os colaboradores devem manter atualizados seus dados cadastrais, informando a
area responsavel qualquer alteragdo ocorrida (enderego, telefone, estado civil,
sobrenome e dependentes).

Registro de Ponto

* O registro de ponto e seu correto apontamento é de responsabilidade de cada
colaborador.

» O apontamento é obrigatoério, devendo ser feito diariamente, nas entradas e saidas,
de acordo com o contrato de trabalho.

Jornada de trabalho
* Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho;

* Horas adicionais somente serdo efetuadas em ocasibes excepcionais, com
autorizagao, por escrito, do superior imediato e respeitando as convengées coletivas e
Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT);

Apresentacao pessoal

* Os colaboradores, no exercicio de suas atividades, representam a imagem da
instituicdo e por este motivo devem evitar o uso de roupas e acessorios que néao
sejam condizentes com suas fungdes e o ambiente de trabalho;

Tecnologia da informacé&o / midias sociais

» O ESA estimula seus colaboradores a participar em redes sociais (Twiter, Facebook,
Linkedin e outras), desde que com propdsitos estritamente pessoais ou, se
profissionais, em linha com as estratégias e no interesse da instituigéo.

* Ao publicar na rede social conteudo sobre a instituicdo, o colaborador deve estar
ciente do risco de divulgar informagbes confidenciais e/ou ndo autorizadas.



* Ao publicar na rede social, o colaborador ndo esta autorizado a falar, em quaisquer
circunstancias, pela Instituicdo e ao falar da instituicdo ndo podera utilizar-se de
conteudo ou comentarios que tragam preconceitos de qualquer forma e natureza, bem
como utilizar-se de linguagem inadequada aos padrbes da Instituigéo.

* Ao publicar na rede social conteudo de carater pessoal, o colaborador deve, alem da
preservagédo de sua reputagéo, evitar comentarios e/ou informagbes que denigram a
imagem do ESA, de seus alunos e pais, de seus profissionais contratados e de seus
parceiros de negocios.

» Constitui falta grave permitir o acesso n&do autorizado de terceiros aos sistemas
informatizados ou ndo do ESA, por meio da disponibilizagdo de senhas de acesso
pessoais.

2. Comportamento
O colaborador do ESA deve:

* proteger, em suas agbes dentro e fora do ambiente de trabalho, o patrimdnio fisico e
intelectual, que inclui a marca e demais bens intangiveis da instituigdo.

» zelar pelos equipamentos e materiais da instituicdo de maneira a evitar acidentes,
perdas, estragos e prejuizos.

* manter bom relacionamento com o0s colaboradores e alunos, evitando discussées e
conflitos durante a jornada de trabalho.

» preservar a ordem e a limpeza no ambiente de trabalho e em todos os recintos da
instituicdo, principalmente aqueles que sdo de uso comum como Salas de aula,
banheiros, copas, escadas e corredores.

* ser atencioso e cordial com todos.
* ndo divulgar/propagar rumores de qualquer espécie;

O ESA nao admite em hipétese alguma, inclusive de seus fornecedores e demais partes
com que mantém relacionamento comercial:

* toda e qualquer forma de discriminagdo ou preconceito envolvendo idade, raga, cor,
nacionalidade, género, classe social, op¢do sexual, politica, religido ou credo e
deficiéncias ou limitacdes fisicas.

* qualquer forma de divulgagéo, disseminagdo e/ou apologia de cunho religioso e/ou
politico.

* conduta que seja desrespeitosa ou cause constrangimento aos colaboradores, alunos
e seus pais, parceiros ou fornecedores da instituicdo, tais como palavras ofensivas,
intimidagé&o, assédio sexual ou moral e agressdo psicoldgica ou fisica.

* 0 envolvimento e/ou estabelecimento de relagbes de natureza emocional ou sexual
com alunos da Instituicdo, mesmo ndo se caracterizando como asséedio sexual.

* 0 Uso do cargo visando obter facilidades ou qualquer outra forma de favorecimento
para si ou para terceiros.

* 0 consumo de bebidas alcodlicas ou drogas ilicitas ou estar sob o efeito destas
durante a jornada de trabalho ou em atividades externas e em viagens a servigo da
empresa.



* a utilizacdo de mao de obra infantil e trabalho de menor de 16 anos, salvo mediante
contratagdo especial do “menor aprendiz” (assim considerado a partir de 14 até 18
anos, na forma da legislagdo especial aplicavel).

* a exploragdo do trabalho escravo; forcado mediante intimidacdo e/ou néao
remuneragao.

3. Relagbes com alunos e familiares

Nossos alunos e seus pais sdo nossa razao de existir e nossa inspiracdo para
prestarmos servicos de crescente qualidade.

Assim, todo colaborador do ESA deve:

* ser sincero no relacionamento, sempre atendendo com eficacia e cortesia.
» sempre fornecer o que for prometido.

* ndo sacrificar em hipotese alguma o alto padrao de nossos servigos, pois ele é nosso
certificado de garantia de qualidade.

 atender aos alunos e pais com presteza e eficiéncia, zelando pelos seus interesses,
ajudando-os a solucionar problemas e encaminhando suas solicitagbes e reclamag¢bes
para as areas responsaveis.

» estar aberto a criticas e contribuicbes dos alunos e pais na busca permanente de
melhoria de qualidade de nossos servigos.

* evitar tratamento preferencial a qualquer aluno ou a seus pais por critérios que ndo
estejam de acordo com os objetivos do ESA.

4. Relag6es com parceiros de negocios

O ESA preza a transparéncia e a imparcialidade nas relagcbes com seus parceiros de
negocio pautando suas decisdes por fatores técnicos, qualidade de produtos e servigos,
bem como nos prazos e condigdes negociais, sempre baseados em principios éticos de
forma a preservar a confianga mutua, devendo o colaborador:

* Sequir os padrées definidos nas politicas de contratagéo.

* adotar praticas de gestado que respeitem a dignidade humana, a ética e a prote¢do do
ambiente.

« estar alinhados aos preceitos e expectativas deste Cédigo de Etica, cumprindo a
legislag&o vigente aplicavel a seus negocios.

5. Relagdes com os érgaos governamentais ou politicos

Todos os colaboradores do ESA devem agir com honestidade, transparéncia e
integridade nos contatos que se fizerem necessarios, em fungdo das atividades, com
orgaos e/ou entidades do setor publico, ndo estando autorizados a:

» conceder vantagens e/ou privilégios de qualquer espécie e modalidade em fungdo do
cargo ocupado.

« efetuar contribuicbes ou presentear representantes de governo, partidos politicos ou
candidatos, exceto nas condigbes definidas em lei e desde que autorizados pela
Diregéo.



* apoiar a patrticipacdo em campanhas ou atividades politicas e/ou partidarias valendo-
se do nome e prestigio do ESA sem que estejam devidamente autorizados pela
Diregéo.

6. Conflito de interesses

Nao sao aceitas as seguintes condutas por parte de colaboradores e administradores
do ESA:

* usar o prestigio do cargo ou nome da instituicdo em beneficio proprio ou de outras
pessoas.

» desenvolver paralelamente ao seu trabalho no ESA, direta ou indiretamente, sem
autorizagdo, atividades concorrentes e/ou complementares aos negocios da
instituico.

* utilizar ou repassar a terceiros, sem autorizagéo, informagbées confidenciais, seja de
propriedade do ESA, dos alunos e seus responsaveis ou dos parceiros de negocio.

* Utilizar equipamentos, recursos e meios eletrénicos (correio eletrénico, internet, etc.)
da instituicdo para fins ndo autorizados.
7. Sangoes e penalidades

As infragcdes a este Cddigo de Conduta sujeitarao seus autores as seguintes medidas
disciplinares, n&o necessariamente na ordem apresentada: adverténcia verbal;
adverténcia escrita; suspensdo disciplinar e demissdo por justa causa, além das
medidas judiciais cabiveis, com base na legislacdo trabalhista, civil ou criminal,
conforme o caso.

8. Diregao

Compete a Diregcao do ESA analisar os casos de infragcdes e violagdes a este Codigo de
Conduta, assim como aplicar as sang¢des disciplinares e legais pertinentes.

Cabe ainda a Direcao avaliar permanentemente a atualidade do Cddigo de Conduta,
efetuando as modificacbes necessarias.

9. Aprovacgao, vigéncia e divulgagao

Aprovacao e vigéncia

Este Cédigo de Etica foi aprovado pela Diretoria do ESA em 02 de janeiro de 2014,
passando a vigorar a partir de sua divulgacgéo.

Divulgacao

Este Codigo de Etica e Conduta deve ser divulgado a todos os colaboradores,
fornecedores e parceiros de negdcios e seu conhecimento constar de contratos no caso
de fornecedores e termo de responsabilidade arquivado no prontuario dos
colaboradores.

Rio de Janeiro, janeiro de 2014



Marcia Brandao
Diretora



