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CODIGO DE CONDUTA

“E necessdrio cuidar da ética para ndo anestesiarmos a nossa consciéncia e comecarmos a
achar que é tudo normal”

Mario Sergio Cortella




Caro colaborador DNA,

A nossa conduta diz quem somos, quais 0s nossos valores,
nossa missdo e até onde seu resultado poderd nos levar.

Este cddigo de conduta ética é um guia para melhor
entendimento sobre as expectativas de conduta entre nds, com os
alunos, concorrentes, sociedade, governos e todos os demais
publicos com quem nos relacionamos. E um compromisso de
postura social que remete a missdo e valores da empresa e todos
colaboradores DNA devem seguir.

Caro que ndo conseguiriamos abordar todas as leis,
regulamentacbes e politicas neste material. Em vez disso, o Cddigo cria uma estrutura de
padrées éticos dentro dos quais todos os colaboradores devem trabalhar.

Somos uma empresa responsdvel e ética, mas para que o discurso vire agdo e a agéo se
torne prdtica incorporada naturalmente as rotinas didrias é importante que todos conhecam e
compreendam as normas de conduta consideradas fundamentais neste processo.

Vocé terd sempre um canal aberto de comunicagdo conosco, seja para tirar duvidas,
dar sugestbes ou mesmo conversar sobre possiveis ocorréncias de desvios de conduta que
devem ser ajustados. Desta forma, todos nds seremos responsdveis pelo zelo e cuidado com a
imagem e condutas do DNA e a sua repercussdo sobre as nossas vidas.

Estamos certos de que este instrumento serd muito util e conduzird as nossas a¢ées de
maneira clara e eficiente.

Um grande abraco,

Rubia Campos & Anderson Campos

Presidentes DNA



Carta assessoria juridica

Prezados Senhores,

O presente Cddigo de Conduta descreve a responsabilidade, cultura e valores do
CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL DNA para com seus colaboradores, franqueados,
alunos, parceiros e a sociedade em geral.

Este documento pretende ser um norte na condu¢do de questdes juridicas e éticas que
possam surgir, sem substituir as normas legais vigentes no pais, apenas complementd-las
naquilo que ndo lhe competem normatizar, por ser proprio da organiza¢do, cultura e valores
da empresa.

Talvez vocé ndo encontre aqui todas as respostas desejadas, mas a compreens@o do
Codigo de Conduta certamente |he permitird entender o comportamento esperado de cada
funciondrio, franqueado ou parceiro na condug¢do das atividades da empresa.

Se tiver duvidas sobre este Cddigo, ou se a conduta de um colega no local de trabalho
for motivo de preocupacgdo, fale com o seu Gestor. Se, por algum motivo, ndo se sentir a
vontade para agir dessa forma, entre em contato conosco.

Atenciosamente,

ODCA Advogados Associados.

Assessoria Juridica



FUNDAMENTOS ESTRATEGICOS DNA

I. NOSSA MISSAO

Habilitar e qualificar pessoas para a vida profissional, contribuindo para a qualidade de
vida e o desenvolvimento socioeconémico do pais.

Il. PRINCIPIOS E VALORES

As convic¢bes fundamentais em torno das quais a organiza¢do foi construida sdo
elementos motivadores que direcionam nossas a¢bées na organiza¢do, contribuem para a
unidade e a coeréncia do trabalho e determinam o padrdo de comportamento de toda a
equipe na busca da exceléncia.

Séo valores do DNA:

e Amor a Deus e ao proximo

e Ftica

e Parceria e Confianca

e Responsabilidade

e Sustentabilidade

e Qualidade para o desenvolvimento.

PUBLICO-ALVO

Este Cddigo de Conduta interessa a clientes, colaboradores, franqueados, fornecedores,
concorrentes, empresas, sociedade, governos e todos os demais publicos que desejam
estabelecer relagées com o DNA Centro de Educagdo Profissional.

O CODIGO SE APLICA A TODOS

Cada um tem o dever de ler e compreender este Cédigo de Conduta. Ele se aplica a
todos os colaboradores do DNA Centro de Educacéo Profissional e suas franquias. Se um
costume, uma cultura ou uma lei local aplicar um padrdo diferente do Codigo de Conduta,
vocé deve consultar a Assessoria Juridica. Cada um de nds é responsdvel por assegurar nossa
propria conformidade com o Cdédigo. Informar suspeitas de viola¢cbes e cooperar com a
investigagdo para os devidos ajustes e procedimentos.



COMPARTILHE SUAS PREOCUPA(COES

Vocé é responsavel por contribuir para o cumprimento das condutas e padrdes de
comportamento determinadas para o DNA. Se vocé tiver conhecimento, ainda que ndo tenha
certeza ou comprovagdo, sobre algum possivel desvio de conduta, deve comunicar a diretoria.
A responsabilidade em comunicar serd sempre sua. Ndo esperem que outras pessoas o facam,
ainda que possuam cargos superiores ao seu.

Talvez vocé considere que contar uma violagcGo de conduta é ruim, “causa problemas”,
“vocé passa por fofoqueiro” ou “alguém pode querer se vingar de vocé”. Pode ser que desvio
de conduta seja de um dos lideres ou o seu superior imediato. Mas fazer o que é certo significa
falar. Se vocé ndo se sentir confortdvel em usar seu nome, vocé poderd compartilhar suas
preocupacgoes de forma anbénima.

Os colaboradores que revelam suas preocupacoes desempenham um papel importante
na manutengdo da ética no local de trabalho. E seu papel ajudar a empresa a responder de
forma rdpida e tomar as medidas necessdrias. Lembre-se que uma conduta negativa sempre
serd atribuida a empresa e ndo a uma determinada pessoa. Isso pode trazer prejuizos a todos,
inclusive a vocé.

Ao ficar ciente de atividades antiéticas ou ilicitas no local de trabalho informe-as
imediatamente.

POLITICA DE NAO RETALIACAO

O DNA Centro de EducacGo Profissional assume o compromisso de preservar a
idoneidade daqueles que comunicarem uma viola¢éo de conduta ou mesmo uma preocupagéo
(ndo comprovada) de desvio ou por participar de uma investigacGo. Em razdo disto esta
pessoa ndo perderd seu emprego ou seus beneficios, serd rebaixado, suspenso, ameagado,
assediado ou discriminado.

Para isto, aquele que informa ou declara algo durante as investigacdes devem fazé-lo
de forma honesta, verdadeira e precisa.

Em caso de suspeita de retaliacéo por parte de alguém o colaborador deve informar
sobre isso como faria com uma violag¢do do Codigo.

Todas as ocorréncias serdo investigadas de maneira responsdvel.

COMO INFORMAR UMA PREOCUPACAO DE DESVIO DE CONDUTA?

Vocé poderd informar suspeitas de violagbes ao Cddigo de Conduta e contribuir para
que um problema seja resolvido através dos sequintes canais:



e Seu lider imediato
Encorajamos que, prioritariamente, vocé leve suas duvidas e preocupacbes ao
responsdvel pelo seu setor. Se ndo quiser falar com ele(a) ou acredita que ele(a) tém
ciéncia do problema e ndo tomou as medidas necessdrias poderd recorrer a outras
opg¢oes e contato.
e Membros da diretoria da Unidade
Vocé terd sempre um canal aberto com os diretores da empresa. Sempre que desejar
conversar e compartilhar preocupagdes poderd recorrer a eles.
e Denuncia anénima - Se desejar manter sua identidade desconhecida, mas quiser
se reportar a sua Unidade use os e-mails institucionais dos diretores.
e Se desejar reportar o problema diretamente a franqueadora — ao seu Comité
Corporativo use o e-mail: dnafranchising@cursosdna.com.br.
Sempre identifique a Unidade e descreva a ocorréncia e os nomes da(s) pessoa(s) que
poderiam estar envolvidas.

Se preferir, conte ainda com o contato telefénicos da franqueadora: (91)32731082.
IMPORTANTE: Lembre-se que a empresa agird com responsabilidade e resguardard a sua
idoneidade.

OBRIGACOES DE QUEM RECEBE DENUNCIA
DE VIOLACAO DO CODIGO

Lideres de equipe e outros colaboradores que recebem relatos de possiveis violagbes do
codigo deverdo tomar as seguintes providéncias:
1. Reportar aos diretores da Unidade a ocorréncia ou, se preferir, diretamente a franqueadora
através dos canais descritos no item acima;
2. Certificar-se de que conhece e entende o Cddigo e basear seu comportamento nele;
3. Lideres devem manter comunica¢do aberta e permitir que a equipe se sinta segura em
procurd-los para discutir suas preocupagoes;
4. Apoiar e proteger aqueles que trazem preocupacbes de forma honesta e tratd-los com
respeito, cumprindo os preceitos da Politica de ndo retaliagdo;
5. Levar a sério as questbes e as preocupacbes da equipe e nunca ignorar uma denuncia e
sentir-se livre para buscar orientagdo antes de responder;
6. Agir para interromper as violagbes do Cddigo e da lei por parte dos membros da sua equipe
e levar todas as preocupagées ao conhecimento dos niveis hierdrquicos apropriados.


mailto:dnafranchising@cursosdna.com.br

VIOLACOES DO CODIGO

Violagdes do Cddigo de Conduta sdo consideras graves pelo risco de prejuizo a imagem
do DNA e a vida daqueles que dependem dela ou que mantem relagbes com a empresa.

Podem resultar em acdes disciplinares, repreensdes, suspensdo, demissdo ou agdo civil
por parte da Unidade ou franqueadora. Além disso, as violagées do Cddigo de Conduta que
também sejam viola¢des da lei podem resultar em multas, penalidades, processos criminais ou
outras medidas legais. E responsabilidade da empresa denunciar & justica infragbes legais.

RELACIONAMENTO COM PUBLICOS DE INTERESSE

A. COLABORADORES

O DNA trata com dignidade seus colaboradores e propicia um ambiente de trabalho
com oportunidades iguais de crescimento profissional e pessoal e de respeito a liberdade
individual.

A equipe técnica e docente deve ser um organismo integrado, unidos por objetivos
comuns. E missdo dos gestores conduzir estes relacionamentos, promovendo harmonia,
parceria e confian¢a, promovendo um clima organizacional positivo. Para medir este indicador
utilizamos os indices de absenteismos, pedidos de demissées e pesquisa de satisfacGo de
colaboradores.

Recrutamento e Sele¢do: O DNA respeita e valoriza a diversidade. Nos processos de
recrutamento, selecdo e promogdo. Os candidatos devem ser avaliados unicamente por suas
condi¢bes de atender e se adequar as expectativas do cargo. Ndo serdo admitidos
preconceitos de qualquer natureza, seja cor, raga, credo religioso, sexo, idade, preferéncia
sexual etc. Igualmente, ndo serdo discriminadas pessoas pelo modo de se vestir e falar.

Relag¢des hierdrquicas: As relagcées hierdrquicas no DNA devem servir para produzir um
processo sauddvel de lideran¢a, com respeito, valorizagdo e ética. Todos os que fazem parte
da equipe foram contratados por sua competéncia e capacidade em desempenhar
determinado conjunto de funcbes. O principio da lideran¢ca nédo pode ser confundido com um
pretenso direito a arbitrariedade. Valoriza-se o didlogo, incentivo a participagdo com ideias,
respeito e reconhecimento de experiéncias e conhecimentos adquiridos, competéncias e a
parceria para o crescimento. Para subordinados, espera-se o respeito as liderancgas, tanto a
pessoa que ocupa o cargo quanto a fung¢do que a ela desempenha, atribuindo tarefas e
responsabilidades que devem ser cumpridas para o sucesso da organizagdo.

Pradticas antipropinas: Nenhum colaborador pode pagar, subornar, oferecer ou receber
vantagens financeiras ou de qualquer natureza, com o propdsito de obter ou facilitar negdcios,
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adulterar e/ou viabilizar documentos, informag¢des, dar ou receber favores pessoais, beneficiar
clientes, fornecedores ou terceiros ou induzir pessoas a conceder permissoes indevidas.
Prdticas de Influéncia: O colaborador ndo deve usar sua influéncia ou cometer atos com o
intuito de beneficiar interesses particulares e que se contraponham ao interesse da Empresa
ou possam lhe causar danos ou prejuizos.

Trabalhos externos: O colaborador ndo poderd realizar atividades externas, como prestar
consultoria ou ocupar cargo, em organizagbes com interesses conflitantes ou que facam
negdcios com o DNA. O colaborador que tiver negdcios ou tiver cénjuge ou familiares que
trabalhem em empresas fornecedoras, de clientes ou concorrentes, deve comunicar o fato a
diretoria, que avaliard eventuais conflitos de interesse e a concorréncia com o hordrio de
trabalho.

Sigilo de informagdes: O colaborador que, por forca de seu cargo ou de suas
responsabilidades, tiver acesso a informagdes estratégicas ou confidenciais ndo publicadas —
sobre o DNA e suas demais Unidades franqueadas, ndo pode passd-las a terceiros. Nesse caso,
é seu dever guardar sigilo e impedir o acesso de terceiros as informacgdes, redobrando o
cuidado com documentos e até mesmo com materiais deixados sobre as mesas ou em gavetas
e armdrios. Planos de cursos, ementdrio, regimento escolar, projeto pedagdgico,
planejamento estratégico e demais planejamentos ndo deverdo ser reproduzidos ou
transmitidos a qualquer pessoa, sem a expressa autorizagcéo da diretoria.

Zelo patrimonial: Todos devem zelar pelos bens, equipamentos e materiais da empresa,
durante sua permanéncia na mesma e nunca levar para fora qualquer material, ainda que de
uso pessoal (expediente).

Conduta fora da Empresa: Como membro da equipe DNA, o colaborador deve ser criterioso
com sua conduta em ambientes publicos, seja em circunsténcias de sua atividade profissional,
seja em situagdes de sua vida privada, agindo com prudéncia e zelo, nGo expondo a Empresa
nem a propria carreira ao risco.

Durante a sua participa¢do em treinamentos, agées sociais, eventos de qualquer natureza ou,
simplesmente, visitando uma Unidade de Estdgios, empresa parceira, etc., utilizando carro da
empresa (se houver), uniformes, crachds ou outros que o identifiquem como colaborador do
DNA, sua conduta deve ser compativel aos valores da empresa, demonstrando a sua boa
imagem.

Ndo serd aceito que membros da equipe DNA, ainda que em cardter particular, causem
prejuizos a terceiros, especialmente a colegas de trabalho, fornecedores ou alunos, através
com inadimpléncia ou md fé, o que feriria os valores de responsabilidade, confianga e ética do
DNA.



Atividades llegais: E expressamente proibido a prdtica de atividades ilegais na instituicdo ou
fora dela, desde que por colaboradores, fornecedores ou parceiros. Todo colaborador que tiver
conhecimento de ocorréncias desta natureza ou suspeitas deverdo comunicar imediatamente.

Igualdade: Tratamento igualitdrio a todos, indistintamente, ndo sendo tolerado qualquer tipo
de discrimina¢do ou preconceito de qualquer natureza, sejam eles de raga, religido, faixa
etdria, sexo, convic¢do politica, nacionalidade, estado civil, orientacéo sexual, condig¢do fisica
ou quaisquer outros.

Todos devem receber tratamento respeitoso, cordial e justo, independentemente do cargo ou
da fungdo que ocupem.

Responsabilidade cidadd: Todos os colaboradores do DNA deverdo praticar sua
responsabilidade cidadd, fazendo a sua parte na economia consciente de materiais, mantendo
seu ambiente de trabalho limpo e seguro, cumprindo suas obrigagdes pessoais junto a
terceiros e/ou oOrgdos publicos, bem como as Leis em vigor, atendendo com qualidade,
respeitando as prioridades e diferencas.

Postura da gestdo: A demonstra¢do de interesse de um subordinado em participar de um
processo de recrutamento interno deve ser entendida por sua lideranca como uma alternativa
natural de evolugdo de carreira, ndo podendo dar ensejo a nenhum tipo de retaliagdo.
Eventuais erros cometidos por colaboradores deverdo ser apontados pelas liderangas,
acompanhados das informagbes e das diretrizes necessdrias para evitar sua reincidéncia. A
repeticdo de erros resultantes de descuido, negligéncia ou falta de interesse deve merecer
rigorosa corregdo. E conduta esperada aos lideres, saber ouvir, considerar e incentivar novas
ideias, opinides distintas, questionamentos e argumentacdes que representem uma forma de
aprendizado e melhoria dos processos.

O DNA valoriza a sinergia entre as dreas, a cooperac@o entre colaboradores de todas as
Unidades e o compartilhamento de conhecimentos como forma de aprendizado e
disseminacdo das melhores prdticas, resquardados os critérios de confidencialidade expostos
no item Informagdes privilegiadas.

Avaliagdo de desempenho: O DNA avalia, periodicamente, o desempenho de seus
colaboradores, utilizando indicadores especificos para gerar dados quantitativos e avaliagdo
de desempenho realizadas individualmente pelos lideres, que proporciona a prdtica de
feedback pessoal e confidencial, para posicionar acertos e desacertos e gera dados
qualitativos. Todo colaborador serd previamente informado sobre os objetivos e critérios
inerentes ao processo, bem como a expectativa sobre a condutas e decisGes éticas para
subsidiar o seu plano de carreiras. De forma ética e clara, a empresa poderd conceder
beneficios aos colaboradores baseados nos resultados da avaliagdo de desempenho.

Atendimentos bdsicos a comunidade interna e externa: Sempre que a Unidade oferecer o
Curso técnico em enfermagem, nunca negaremos procedimentos bdsicos de saude, como
9



verificacdo de pressdo arterial e temperatura a equipe ou @ comunidade de entorno que nos
procurar. Se ndo houver profissional habilitado no momento, agendar atendimento.

Primeiros socorros: O atendimento de Primeiros Socorros deverd ser imediato aos alunos,
colaboradores, professores ou qualquer pessoa da comunidade que procure auxilio. Enquanto
alguns fazem o socorro imediato, outros contatam um pronto atendimento e entram em
contato com familiares, em caso de alunos e colaboradores.

Demissées: Demissdes em larga escala ocorrem, na maioria das vezes, por necessidade de
reducdo de custos. No entanto, o DNA agird de forma ética e responsdvel, procurando
prioritariamente, em parceria com a equipe, outras alternativas para reduzir custos e langar
mdo de realocacbes internas de colaboradores a outros cargos. Caso a demissdo seja
imprescindivel considerar-se-d as seguintes situacdes dos colaboradores: seus anos dedicados
a empresa, condicdo de ser chefe de familia e questbes legais como gravidez, etc. Em todo
caso, o processo se dard de forma mais respeitosa e ética possivel, valorizando as relagées
pessoais positivas que permanecerdo mesmo apds o desligamento do colaborador. Ndo serd
admitido quaisquer prdticas com a finalidade de induzir o empregado a pedir demissdo, a
exemplo de pressdes exageradas, ou recursos depreciativos.

Assédio ou abuso de poder: O DNA ndo admite assédios, tais como sexual, econémico, moral
ou de qualquer outra natureza, nem situacbes que configurem desrespeito, intimidagdo ou
ameaga no relacionamento, pressées abusivas, entre colaboradores, independentemente de
seu nivel hierdrquico.

O empregado que se considerar discriminado, humilhado ou alvo de preconceito, pressdo,
prdticas abusivas ou em situac¢do de desrespeito e que se sentir constrangido em tratar do
assunto com seu superior hierdrquico deve comunicar o fato a franqueadora, utilizando-se dos
canais descritos neste instrumento, colocados a sua disposigdo.

Obs.: Caracteriza-se assédio o fato de alguém em posi¢cdo privilegiada usar essa vantagem
para humilhar, desrespeitar, constranger. O assédio moral ocorre quando se expde alguém a
situag¢des de humilhag¢do durante a jornada de trabalho e pode se dar entre colaboradores de
mesmo nivel hierdrquico, de superiores para subordinados e de subordinado para superiores.
O assédio sexual visa obter vantagem ou favor sexual.

Uso de dlcool, drogas, porte de armas e comercializacio de mercadorias: E proibida a
ingestdo de bebidas alcodlicas no hordrio de trabalho, assim como o exercicio da fun¢do
profissional em estado de embriaguez. SGo proibidos também o uso e o porte de drogas e a
permanéncia no ambiente de trabalho em estado alterado pelo uso dessas substdncias, o que
pode afetar a seqguran¢a e o desempenho tanto do colaborador quanto de seus colegas de
trabalho. Armas de nenhuma espécie sGo permitidas nas dependéncias da Empresa, salvo para
profissionais expressamente autorizados para tal. SGo proibidas a comercializagGo e a
permuta de mercadorias de interesse particular nas dependéncias da Empresa.
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Todos as proibi¢des elencadas acima, exceto a relacionada a comercializagdo de mercadorias
legais, sdo vdlidas também quando o colaborador estiver fora da empresa, ainda que fora do
hordrio de trabalho, desde que esteja utilizando uniforme do DNA.

Direitos Humanos: O DNA é uma empresa comprometida e responsdvel. Proibimos as
sequintes prdticas e ndo faremos negdcios de forma consciente com qualquer individuo ou
empresa que tome parte na exploragdo de criangas, incluindo trabalho infantil, punigdo fisica,
abuso a mulheres e todas as outras formas de abuso humano, trabalho forcado ou
compulsdrio e discrimina¢do ilegal na contratagdo de colaboradores ou no trabalho. Sempre
que o colaborador for menor de idade entre 16 e 18 anos, deverd se respeitar os termos da
Legislagdo de menor aprendiz, ndo impedindo ou dificultando os seus estudos.

Participagdo Politica: E vedado ao colaborador realizar, em nome do DNA, qualquer
contribuicGo em valor, bens ou servigcos para campanhas ou causas politicas, exceto mediante
deliberacdo da diretoria.

O DNA respeita o direito individual do colaborador de se envolver em assuntos civicos e de
participar do processo politico. Entretanto, tal participagdo deve ocorrer em seu tempo livre e
0 sua custa. Nessa situacdo, o colaborador deve tornar claro que as manifesta¢ées sGo suas, e
ndo da Empresa. Recursos, espaco e imagem do DNA ndo podem ser usados para atender a
interesses politicos pessoais ou partiddrios.

Sistema eletrénico e recursos de informdtica: Os sistemas eletrénicos e recursos de
informdtica estdo a disposi¢éo dos colaboradores para o bom desempenho de suas funcgbes e
somente poderd ser usado para fins profissionais, ligados as atividades desenvolvidas pelo
DNA. Seu uso para assuntos pessoais poderd ser permitido mediante solicitacGo, desde que
ndo contrarie normas e orientagbes internas, nem prejudique o andamento do trabalho.

Sdo proibidos a troca, o resgate, o armazenamento ou a utiliza¢cdo de conteudo obsceno,
pornogrdfico, violento, discriminatdrio, racista, difamatdrio, que desrespeite qualquer
individuo ou entidade e contrdrio as politicas e aos interesses do DNA, assim como como jogos
e mensagens de correntes.

O DNA poderd, a seu critério, usar e monitorar as informagcbes e arquivos contidos nos
computadores. No entanto, constitui violagdo ética grave a gravag¢do de conversas telefénicas
e interceptag¢do de e-mails de seus colaboradores. Desta forma, usudrios em geral ndo devem
ter expectativa de privacidade na utilizagcdo de computadores. Ndo poderdo manter fotos ou
arquivos pessoais. Todos os arquivos e informagdes referentes a atividade profissional criados,
recebidos ou armazenados nos sistemas eletrénicos sdo de propriedade do DNA e constituem
bens comerciais e legais. Assim, em caso de mudanga ou desligamento de um colaborador,
nenhuma informag¢do ou material criado deverdo ser descartados e/ou levados e senhas de e-
mails corporativos deverdo ser repassadas a diretoria para devida reprogramacdo ou
descarte.
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A senha de acesso aos sistemas é de uso pessoal exclusivo, ndo sendo permitida sua concesséo
a terceiros, ainda que a um colega de trabalho.

Beneficios: Todos os franqueados devem possuir um Plano de Beneficios aos colaboradores,
definidos o seu cargo, pela percepgdo de necessidades individuais. No entanto, todas devem
conceder descontos nos cursos técnicos e profissionalizantes e garantir participa¢do gratuita
em cursos livres, desde que o tema esteja ligado diretamente a sua drea de atuagdo e haja
viabilidade e interesse de participagcdo. Em relagcdo aos descontos, as franquias devem adotar
prdticas iguais de descontos e condig¢bes, para evitar conflitos entre elas.

Segurang¢a no local de trabalho: No DNA acreditamos que os ferimentos e as doencgas
ocupacionais s@o passiveis de preven¢do e podem ser eliminados. Nenhuma meta, economia
monetdria, de tempo ou vantagem em rela¢do a concorréncia vale qualquer tipo de acidente
de trabalho.

Estamos comprometidos a garantir que a seguranca seja um valor fundamental da empresa,
oferecer um local de trabalho que atenda as leis e as regulamentacbes de higiene ou de
seguran¢a ocupacional, estabelecer nossos proprios padrbes de higiene e seguranca
ocupacional e orientagdo técnica com base em melhores prdticas, esforcar-nos para melhorar
continuamente nosso desempenho em higiene e seqguran¢a ocupacional, encorajar toda a
equipe a contribuir com as melhorias de saude e sequranca no trabalho.

Professores: Todos os professores devem preservar uma conduta ética, especialmente dentro
de sala de aula.

- Ndo deve beneficiar ou prejudicar alunos em nome do nivel de relacionamento interpessoal
com eles;

- Ndo deve coagir ou ameacgar alunos;

- Ndo deve denegrir a imagem de outro colega professor, ainda que discorde de sua politica ou
prdticas de trabalho, limitando-se a informar a coordenagcdo ou diretoria pedindo
providéncias, se necessdrio;

- Respeitar as normas da instituicéo.

B — CLIENTES
A qualidade na relagdo entre alunos e toda a comunidade escolar é muito importante.

E compromisso e dever de todos, gestores, alunos, equipe técnica e professores, a
responsabilidade em estabelecer e manter um relacionamento ético e de qualidade e
contribuir com o processo de valorizagdo mutuos.

Venda enganosa: Nenhum colaborador deverd iludir, deturpar, enganar ou se aproveitar de
forma injusta de clientes. Em hipotese alguma deverd oferecer algo que ndo podemos cumprir.
As informagbes sobre nossos produtos e servicos devem ser sempre claras e verdadeiras. O
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aluno deve ter ciéncia de todas as prerrogativas de seu contrato, que deve ser produzido em
fonte tamanho 12. O aluno terd direito a cancelar a matricula, sem nenhum énus e obtendo o
devido ressarcimento de valores previamente pagos até 07(sete) dias do respectivo ato de
inscrigdo.

Compromisso de responsabilidade: O DNA honra o que promete, mantendo uma relagéo
verdadeira e idénea para com os clientes. Sempre que houver um erro do colaborador que, de
alguma forma, prejudique o cliente, o DNA assumird o erro e suas consequéncias, minimizando
ou eliminando os prejuizos causados.

Compromisso de Qualidade: Temos o compromisso de qualidade e confiabilidade nos servigos.
Todo esforgo possivel serd emprenhado para oferecer o melhor ao cliente. Os seus requisitos e
as expectativas devem ser considerados e todos aqueles que forem estabelecidos devem ser
rigorosamente cumpridos. Igualmente, as especificacbes técnicas e legislagées Pertinentes
serdo cumpridas.

Compromisso de bom atendimento: Nosso atendimento serd baseado nos valores do DNA e
principios éticos e humanos. Em cada atendimento ou presta¢do de servico, por qualquer
colaborador serd dispensado atencdo, respeito, entusiasmo em servir, cordialidade, educagdo,
paciéncia, organizagdo e alegria.

Prego justo: O DNA praticard pregos justos, considerando os custos da operacdo e valores de
mercado.

Discriminag¢do: O DNA ndo discrimina clientes, seja por origem, sexo, idade, porte econémico
ou preferéncias sexuais. No entanto, se reserva o direito de néo oferecer banheiros especiais
para homossexuais.

Abuso de poder: Nenhum colaborador poderd realizar prdticas coercitivas e desleais, abuso de
poder pelo cargo ou situagdo em que se encontram, exigir privilégios eticamente condendveis.
Professores deverdo basear os seus métodos de repreensdo a esfera educativa, sem jamais
ultrapassar os limites do respeito e preceitos morais e legais. Também ndo poderdo exigir
vantagens, exercer pressées exageradas ou ainda conferir ameagas por atribuicdo de notas,
usar “apelidos”, envergonhar alunos ou prestigiar alguns em detrimento de outros.

Suspensdo de servigos: O DNA reserva-se o direito de encerrar ou suspender os servigos por
rescisdo ou descumprimento contratual e/ou dos direitos e deveres do aluno, desvios de
conduta ética e moral, desrespeito grave a qualquer colaborador ou outro membro da
comunidade escolar ou ainda prdticas ilegais e/ou abusivas dentro da instituicdo. Caso o
cliente promova ou ameace risco eminente a qualquer comunidade escolar serd
imediatamente afastado e terd o seu contrato rescindido.

Ndo-retaliagdo: O DNA ndo admitira retaliagdo a alunos por fazerem criticas ou

demonstrarem insatisfacéo durante as pesquisas de satisfagdo. Eles terdo direito de expressar
13



a sua opinido e sentimentos em relagdo a escola, estrutura, setores, qualidade dos servigos,
expectativas, etc. Estas opinides serdo levadas aos gestores, que deverdo, de maneira
profissional, com ateng¢do e ética, buscar solugées e responde-las aos alunos.

Cola e plagio: Ndo serdo admitidos a prdtica de cola durante as avaliagbes e pldgios de obras
na produgdo de textos, trabalhos escolares, relatdrios, etc. A medida de sansdo para estes
casos serd a atribuicdo de 0(zero) na nota do aluno.

Uso de dlcool, drogas, porte de armas e comercializacio de mercadorias: E proibida a
ingestdo de bebidas alcodlicas no interior da Instituicdo, assim como que o aluno compareca
as aulas em estado de embriaguez. SGo proibidos também o uso e o porte de drogas e a
permanéncia no DNA em estado alterado pelo uso dessas substéncias, o que pode afetar a
seguran¢a e o desempenho de todos. Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas
dependéncias da Empresa, salvo para profissionais expressamente autorizados para tal e
estejam em servigo.

Sdo proibidas a comercializagdo e a permuta de mercadorias de interesse particular nas
dependéncias da Empresa.

Todos as proibigées elencadas acima, exceto a que se refere a comercializagdo de mercadorias
legais, sdo vdlidas também quando o aluno estiver fora da escola, utilizando uniforme do DNA.

Respeito: Todo aluno deve respeito a qualquer membro da comunidade escolar, seja colega de
sala, professor, colaborador da equipe técnica do DNA, gestores, etc. Ndo serd admitido o uso
de palavras de baixo escalGo, palavroes, ofensas depreciativas e ameagadoras, dentre outras.

Conduta em sala de aula/ laboratério: Os termos de conduta que o aluno deve adotar em
sala de aula séo

e Use uniforme escolar;

e Seja pontual. Caso o atraso supere a tolerdncia de 15 min aguarde o inicio do segundo
periodo para entrar em sala, a fim de ndGo comprometer a qualidade do servico do
professor;

e Seja assiduo. O MEC estabelece um percentual de frequéncia de 75% para aprovagéo
no curso;

e Seja cortés e educado;

e Em sala de aula e laboratdrios é proibido o acesso de pessoas com traje inadequado,
como bermudas ou shorts, roupas decotadas, calcas Leg., camisetas, blusas curtas que
aparecam a barriga, sanddlias domésticas, dculos escuros e bonés;

e Desligue ou coloque o celular em modo silencioso antes de iniciar a aula;

e Ndo use internet em qualquer dispositivo durante as aulas, exceto com a autoriza¢do
do professor;

e Ndo consuma alimentos em sala de aula e laboratorios;

e Ndo converse paralelamente a aula, a fim de evitar prejuizos a atengdo de outros
alunos e qualidade nos servigos do professor;
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Ndo eleja uma carteira escolar como sua propriedade. Pode haver rotatividade no uso
de carteiras;

Néo eleja uma sala de aula como sua propriedade. Pode haver necessidade de
mudanca de sala por fun¢ées administrativas;

Respeite a opinido dos colegas e ndo criticar ou prejudicar o momento de perguntas de
alunos aos professores.

Conviva com os colegas e professores harmonicamente;

Durante as provas, ndo se retire de sala sem o consentimento do professor. Use o
banheiro sempre antes do inicio da prova e caso necessite, pe¢a autorizagdo para
fazé-lo durante, aceitando a possivel supervisdo de um colaborador;

Sempre assine as suas provas;

Sempre responda as frequéncias;

Acompanhe os resultados de cada disciplina;

Se o aluno se atrasar para chegar a realizar uma prova, so poderd fazé-la se o primeiro
aluno ainda ndo tiver saido de sala;

Ndo ligue equipamentos ou manipule materiais sem autorizagdo e supervisGo do
professor;

Zele pelos seus pertences. Ndo deixe bolsas e objetos de valor na carteira se for se
ausentar do ambiente;

Zele pelos materiais, moveis e equipamentos do DNA; se houver deprecia¢éGo
involuntdria de um bem durante o uso ou manuseio pelo aluno, o mesmo deve
comunicar a administra¢do;

A disciplina é uma importante virtude de todo profissional. Sempre obede¢a as normas
e regulamentos da Instituicdo.

C — FORNECEDORES

As relagbes com fornecedores sdo baseadas em ética, respeito, parceria e confianga.

Politica de compra: A politica de compras do DNA exige que todo fornecedor obedeca aos

padrées minimos de responsabilidade social e cidadd. Consiste em estratégia de compras

pesquisar pregos e prazos no mercado, orcando pelo menos, em trés fornecedores antes de

efetivar a compra.

Honestidade: Ndo sdo permitidos acordos para beneficiamento ilicito e/ou subsidios que

facilitem processos licitatdrios ou prejudiquem a livre concorréncia.

Valores: Os fornecedores deverdo conhecer e respeitar os valores do DNA e ter atuag¢do

compativel com os principios deste Codigo de Conduta. Para ser cadastrado como fornecedor

do DNA, a empresa deverd declarar ndo fazer uso de trabalho infantil.
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Igualdade: Os fornecedores do DNA devem ser avaliados por meio de critérios claros e sem
discriminag¢do. Toda decisdo deve ter sustentagdo técnica e econébmica, ndo sendo permitido
favorecimento de nenhuma natureza. O DNA sempre prestigiard manter relagées comerciais
com fornecedores fidedignos, responsdveis, éticos e com capacidade de assumir compromissos
com a qualidade, pregos justos, prazos de pagamento e de entregas anteriormente acordadas.
Contrato com ex-colaboradores: A contratacdo de empresas pertencentes ou dirigidas por ex-
empregados deve ser tratada com os cuidados necessdrios para néGo expor o DNA a riscos
trabalhistas.

Exigéncia de qualidade: O DNA espera de seus fornecedores clareza na caracterizagdo dos
produtos e dos servigos, cuidados a serem tomados em relagdo a saude, seqguranca e meio
ambiente, honestidade e ética na relacéo e honra pela qualidade oferecida.

Cancelamento de contrato: O DNA poderd encerrar uma relagGo de negdcio com um
fornecedor sempre que houver prejuizo de seus interesses ou desconsideracdo de questdes
legais, tributdrias, de meio ambiente e de saude e seguran¢a no trabalho.

Empresas terceirizadas: O tratamento e rela¢des interpessoais de equipe terceirizada serd o
mesmo aplicado aos pessoal contratado pelo DNA. Ndo poderdo ser aceitos atos
desrespeitosos e discriminatorios.

Brindes: Brindes institucionais configurem prdtica de gentileza e cordialidade entre as partes
de uma relagdo comercial e que ndo caracterizem a obtengdo de beneficios em quaisquer
negociagoes.

Relag¢do de confianga: A relacdo entre o DNA e seus fornecedores deve ser de confianga,
cumprindo o disposto em seus valores. Um compromisso, ainda que verbalmente, firmado com
um fornecedor ou prestador de servigcos deve ser cumprido integralmente, honrando o nome
do DNA no mercado. Neste caso, os pagamentos devem ser rigorosamente cumpridos e
sempre que, por algum motivo, ndo houver possibilidade de fazé-lo na data prevista, os
gestores do DNA devem entrar em contato, para comunicar o ocorrido e negociar a
reprogramacdo da data. As situa¢ées de conflito, porventura, inerentes de mal entendidos,
falhas na comunicagdio deverdo ser tratadas com ética, sempre preservando o respeito e a
verdade. Para evitar tais conflitos orcamentos sempre devem ser documentados, assinados e
protocolados, constando todas as informagbes como prazos de entrega, valores e descricGo
detalhada de produtos e servigos.

Desequilibrio de poder: Ndo serd aceito prdticas de abuso de poder, nas quais por posicoes

extremamente vulnerdveis, de negociagdo com um empreendedor individual, autbnomo ou
ainda empresa em estdgio inicial de desenvolvimento, se obtém vantagens desvantajosas e
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prejudiciais ao fornecedor, frente as arbitrariedades comerciais impostas e abuso de poder por
parte da empresa-cliente ou da parte que detiver maior poder econémico e/ou politico.

D - UNIDADES CONCEDENTES DE ESTAGIOS

O DNA deve manter uma relagdo de ética e parceria com as Unidade Concedentes de
Estdgios — UCE’s. Devemos realizar visitas periddicas, programas de qualificagdo aos
colaboradores das UCE’s, premiacdes, brindes e cartées em datas comemorativas e
aniversdrios, sGo exemplos de agbes que geram qualidade nos relacionamentos com estes
importantes parceiros. Para medir este indicador utilizamos os pesquisa de opinido para UCE’s
e supervisores.

Importante zelar pela prote¢do das Unidades Concedentes de Estdgio, agindo com
responsabilidade e atengdo na producdo e gerenciamento de documentos como Termos de
convénios, termos de compromisso de estdgios, que devem ser assinados por cada estagidrio.
Também é responsabilidade do DNA a orienta¢do sobre padrées éticos aos alunos, que devem
assumir compromisso em manter sigilo das informagdes a que tiver conhecimento durante os
estdgios e reconhecer a ndo existéncia de vinculo empregaticio com as empresas, bem como
respeitar as suas normas, valores e procedimentos.

E — OUTRAS EMPRESAS

O DNA mantem uma postura de parceria, associa¢@o e coopera¢do mutua, através da
qual se oportuniza vantagens comerciais sauddveis e legais e contribuicdo para o
desenvolvimento socioeconémico da regiGo. Cada Unidade franqueada é incentivada a fazer
parte de associagcbes empresariais, a fim de contribuir, institucionalmente ou com agbes
direcionadas, em beneficio da sociedade e em defesa dos interesses e direitos empresariais.

F— CONCORRENTES

A ética e respeito permeiam a base desta relagGo. Os concorrentes ndo devem ser
vistos como “inimigos”, mas como “competidores” da mesma drea de atuagcdo. Em
reconhecimento ao potencial destes, é importante fazer pesquisas de mercado para conhecer
pontos fortes e fracos dos concorrentes e compor pesquisas de Planejamento Estratégico.

Cartéis: O DNA respeita e cumpre as leis de concorréncia e condena a formagdo de cartéis e
composicdo de interesses comerciais desfavordveis em relagdo aos clientes e consumidores
finais. No entanto, havendo oportunidade, empresas do mesmo ramo podem se unir em
defesa dos seus direitos e/ou melhorias, em busca de vantagens comerciais coletivas legais e
sauddveis (como compras coletivas) ou formacdGo de nucleos empresariais que visam
desenvolvimento néo apenas das empresas envolvidas, mas de todo o setor.
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Prdticas antiéticas: O DNA condena a prdtica da difamacgdo, disseminagdo de inverdades e
maledicéncias, sabotagens, contratacdo de empregados de concorrentes para obtencdo de
informagdes privilegiadas, roubo de documentos e outros atos ilicitos e antiéticos,
caracterizando crime e concorréncia desleal.

A abordagem de empregados de concorrentes para efeitos de contratacdo deve ocorrer de
forma profissional e de acordo com os trdmites aceitos pelo mercado, visando resultados
benéficos para todas as partes envolvidas, e nGo como alternativa de captacdo escusa e
oportunista de informagdes privilegiadas de concorrentes ou para enfraquecimento/
destruigdo do concorrente.

G — SOCIEDADE

O DNA compreende o seu papel e responsabilidade em contribuir para o
desenvolvimento da sociedade onde estd inserido. Assim, preservamos um relacionamento de
parceria e responsabilidade social, prestando servicos em agbes sociais, agées do projeto
pedagdgico, reduzindo ou eliminando impactos nocivos ao meio ambiente e ao equilibrio
social.

E compromisso de todos os colaboradores agir de acordo com os valores de
responsabilidade social e sustentabilidade do DNA e manter canais de didlogo
permanentemente abertos com todas as comunidades nas quais estamos presentes.

O investimento em projetos sociais, culturais e ambientais deve ser orientado pelas
reais demandas das comunidades, além de estar alinhado as diretrizes da empresa, a fim de
atender a projetos efetivamente comprometidos em promover a transformacgdo social. O DNA
incentiva a participagdo de colaboradores e alunos em programas de voluntariado.

H - ENTES PUBLICA

O DNA mantém relagdo de parceria com instituicbes governamentais, servindo-os
sempre que possivel, com participa¢cdo em ag¢ées educativas das secretarias de saude e meio
ambiente, disponibilizacdo de salas para treinamentos, Projetos de responsabilidade social,
etc. e recebendo, em contrapartida, campos para realizagdo de estdgios e apoio as a¢oes do
DNA. No entanto, ndo defendemos bandeiras politico-partiddrias e nGo permitimos que nossas
ac¢des suponham qualquer vinculo ou apoio neste sentido.

Respeitamos a legislagdo e as autoridades de todas as instdncias de governo. O
fornecimento de informagcbes a todas as esferas de governo, inclusive dérgdos publicos
municipais, estaduais e federais, deve ser efetuado sempre por escrito, mediante protocolo e
com a devida orientacdo da Assessoria Juridica, dependendo do assunto envolvido.

Sempre que uma demanda for apresentada por um representante do governo, inclusive
processos de fiscalizacGo, o colaborador deve submeté-la a Assessoria Juridica antes de
qualquer encaminhamento. Se um “mandado de busca” for apresentado a um colaborador,
este deve cooperar, porém contatando imediatamente a assessoria juridica para assisténcia e
orientagdo de procedimento.

18



O envio de informa¢des deve se dar de forma eficiente para o esclarecimento da
questdo, a fim de cumprir rigorosamente as solicitacdes. A assessoria juridica da Empresa deve
ser consultada para oferecer a assisténcia necessdria. O DNA proibe a realizagdo de
pagamentos, a titulo de gratificagdo, ou o oferecimento de qualquer vantagem a funciondrios
publicos ou autoridades do Governo em troca de qualquer beneficio.

A Empresa reserva-se o direito de se manifestar publicamente sobre politicas e decisdes
governamentais que possam dafetar o andamento dos negdcios e o relacionamento com
colaboradores, clientes, sociedade, acionistas e publico em geral. Isto sé poderd ser realizado
pela diretoria ou com sua anuéncia.

O colaborador ndo deve utilizar o nome do DNA para obter beneficios em assuntos
pessoais de qualquer natureza.

I—ACIONISTAS

A relagdo entre acionistas deve ser ética e respeitosa, a fim de evitar conflitos e
desequilibrios na empresa.

Em todas as Unidades de franquia DNA acionistas majoritdrios devem conviver
harmonicamente com os minoritdrios. Assim, independente do capital investido, as decisées
que podem interferir na vida da empresa deverdo ter tomadas em comum acordo entre as
partes, independente da estrutura societdria.

E importante a manuten¢do de uma comunicacdo eficiente e clara entre os acionistas,
pois constitui conduta ética, sendo obrigatdria a transparéncia, através de compartilhamento
sistemdtico de informag¢bes importantes, como: notificacbes judiciais, financiamentos,
doagdes, aquisicées de bens, etc., bem como apresentacdo periddica de balangos, etc.

Sdo permitidas relagbes comerciais entre acionistas e seus familiares das empresas
franqueadas, seja na qualidade de pessoa fisica, seja por meio de empresas das quais fagam
parte diretamente ou indiretamente, respeitando os principios de isen¢do e transparéncia,
ética, competitividade e inexisténcia de conflitos de interesse.

J- FRANQUEADOS

A relagdo entre franqueadora e franqueado deve ser ética e respeitosa, a fim de evitar
conflitos. Além de todas os termos de conduta descritos neste documento, ainda destacam-se
os sequintes:

Transparéncia: O principio da transparéncia deve ser posto em prdtica. O franqueador ndo
deve oferecer resisténcia em apresentar documentacgbes, registros, balancos, que s@o
naturalmente auditados para fins de subsidio de assessoria administrativa e contabil.

Auditorias: Os processos de auditorias de campo sGo um processo natural de verificagéo de
cumprimento de padrdes, processos, manuten¢do da organizagdo, etc. Seu objetivo néo é
punitivo, mas colaborativo, de ajuste para realinhamento de padrées que geram resultados.
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Para cumprimento do objetivo e eficdcia, estas visitas ndo sdo programadas, para que até
inconscientemente o gestor ou mesmo colaboradores ndo alterem a rotina.

Ndo-retaliagdo: Durante os processos de auditoria e pesquisas de satisfagdo os colaboradores
terdo a liberdade de expressar as suas opinides e sentimentos em relagdo ao trabalho,
ambiente, gestores, cargos, saldrios, empresas. Estas opiniées serdo levadas aos gestores, que
deverdo, de maneira profissional, com atengdo e ética, resolver. O DNA ndo admite nenhuma
forma de retaliacdo aos colaboradores, por fazerem criticas ou demonstrarem insatisfagdo.

Cédigo de Etica: Os gestores deverdo cumprir e fazer cumprir, rigorosamente, o Cédigo de
Conduta do DNA.

Promessas cumpridas: As promessas feitas aos alunos no ato da divulga¢do dos cursos,
matricula ou a qualquer tempo durante a vigéncia do contrato de prestacGo de servigos
educacionais deverdo ser cumpridas integralmente, seja por promogbes, programacg@o
curricular planejada, condicbes especiais, formatura, etc. Caso ndo haja possibilidade de fazé-
lo por motivos alheios a comunicagdo e compensagéo devem prevalecer, de forma a preservar
o0 bom relacionamento entre as partes.

IMAGEM E REPUTACAO

A construgdo e o fortalecimento da imagem e da reputacdo do DNA também
dependem da conduta ética e responsdvel que assume, da qualidade no relacionamento para
com os publicos e da prdtica didria dos principios e os valores que adota.

Com relagdo ao uso das midias sociais, somente as dreas autorizadas e cuja fun¢do seja
pertinente a atividade, podem falar em nome da empresa na rede, conforme Politica e-
business DNA.

PROPRIEDADE INTELECTUAL

A propriedade intelectual é um ativo estratégico do DNA. Nela se incluem marcas
registradas, know-how, planos de curso, ementdrios, projetos, dados técnicos e informagcdes
de processos e de mercado, entre outros itens que beneficiariam um concorrente se fossem de
seu conhecimento.

O resultado do trabalho de natureza intelectual e de informagdes estratégicas gerados
na Empresa é de propriedade exclusiva do DNA Franchising, compartilhado exclusivamente
através de contrato de franquia.

Os colaboradores que tiverem acesso a estas informagdes deverdo tratd-las como
confidenciais e se responsabilizar por sua protecGo. Nédo é permitida a divulgagdo dessas
informag¢des sem a autorizagdo expressa da dire¢do da empresa.
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SAUDE, SEGURANCA E SUSTENTABILIDADE

Os Projetos Pedagdgicos do DNA contemplam atividades de responsabilidade social e
cidadd a todos os cursos, a fim de promover atitudes conscientes aos profissionais em
formagao.

A politica do DNA é SEMPRE participar de Agbes Sociais a convite de instituicbes da
regido (conforme Regulamento para Ag¢bes Sociais), incentivando alunos e professores ao
trabalho voluntdrio e prdticas de cidadania. Para isto, os Cursos da drea da saude contemplam
em seu Programa uma carga-hordria de estdgios em servicos sociais e educa¢do em saude.

Além da atuacdo de alunos e professores, a Instituicdo mantem e reforga, através de
campanhas anuais, o Projeto Atitude Consciente DNA, que norteiam agdes de uso consciente
da dgua, da energia, de materiais, de capital, do tempo e alimentos e descarte adequado de
residuos.

A Empresa realizard continuamente treinamentos em saude e seguran¢a no trabalho
com os colaboradores para que eles conhegcam suas rotinas, as melhores prdticas de promover
um ambiente sauddvel e seguro e se responsabilizem por elas.

Todo colaborador deve se familiarizar com as politicas, os procedimentos e as prdticas
de saude, sequran¢a e meio ambiente e cumpri-los rigorosamente.

Espera-se que todos observem atentamente o ambiente de trabalho, identificando
possiveis situagdes de risco. Caso algum indicio seja identificado, o fato deve ser informado
aos gestores e os envolvidos devem ser alertados.

As empresas prestadoras de servicos contratadas devem cumprir todos o0s
procedimentos de saude, sequran¢a e meio ambiente definidos em politica especifica para
suas atividades. Qualquer ndo-conformidade deverd ser comunicada a administragdo.

COMITE CORPORATIVO

O DNA Franchising mantera um Comité corporativo, responsdvel por avaliar as
questdes e preocupagbes que forem apresentadas, que serd composto por uma equipe de
colaboradores da alta gestéo ou lideran¢a selecionados pela diretoria.

O Comité investigard a questdo apresentada diretamente a franqueadora ou aquelas
que a Unidade ndo conseguiu resolver, verificando a sua validade, tomando providéncias
quando for o caso e respondendo ao solicitante, quando identificado.

Todos o0s casos e procedimentos tomados serGo obrigatoriamente repassados a
franqueadora, que criard um banco de dados das decisbes e, assim, ampliard os critérios e a
jurisprudéncia para decisdes futuras.
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COMITE DE AUDITORIA DA UNIDADE

O DNA Franchising encoraja as suas Unidades franqueadas a criagdo de um Comité
interno de auditoria para assuntos de conduta ética. Deve ser composto por profissionais da
alta gestdo, a escolha dos diretores.

O seu objetivo serd receber as preocupacoes da equipe ou de qualquer publico a que o
DNA mantem relacionamento, verificar a veracidade da questdo e tomar providéncias,
conforme medidas disciplinares abaixo relacionadas.

MEDIDAS DISCIPLINARES

Cada colaborador deve reconhecer as politicas e normas da organizagdo, bem como o
Cdodigo de Conduta DNA.

O descumprimentos de normas e regras do DNA ndo podem ser tolerados e sdo
passiveis de punicdo. Reincidéncias, inclusive o descumprimento de planos de agdo tracados
por processos de auditoria, apds a devida orienta¢do, também sdo sujeitas a medidas
disciplinares.

Sdo formas de punigdes:

1. Adverténcia verbal

2. Adverténcia por escrito

3. Suspensdio

4. Demissdo sem justa causa ou transferéncia compulséria (alunos)
5. Demissdo por justa causa

A aplicagdo de penalidades deve ser feita logo em seguida a falta cometida, sob pena
de caracterizar o perdéo tdcito. Quando a situagdo exigir apuracgdo de fatos, admitir-se-d um
periodo maior de tempo para a aplicacGo de penalidade. As sancbes devem ser justas e
proporcionais a falta cometida. Faltas semelhantes devem receber sangbes semelhantes.

E responsabilidade da empresa dar condi¢des estruturais para o cumprimento das
normas. Se esta ndo o fizer, o colaborador poderd solicitar adequagdes e justificar o
descumprimento até a sua devida viabilidade.

Se um colaborador cometer infracdo ao cddigo, este serd advertido e seu superior
imediato notificado. Cabe a ele o acompanhamento da situacdo para que ndo se repita. Ainda
assim, se o mesmo colaborador reincidir no erro o superior também serd advertido.

Na persisténcia desses desvios, a Unidade deverd demitir o colaborador e reavaliar o
nivel de responsabilidade do superior. Em ultimo caso, ou a pedido da Unidade, o Comité de
Conduta Corporativa da franqueadora deve ser comunicado, para uma solugdo definitiva.

A Assessoria juridica deve ser consultada para orientagdo.
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CONSIDERACOES FINAIS

O DNA Franchising elaborou este cddigo, a partir dos valores do DNA e das
expectativas, especialmente da sociedade e do mercado em relagéo ao comportamento ético
em uma organizagdo. A metodologia utilizada e proposta neste documento contemplou a
relacdo da empresa com seus vdrios publicos (stakeholders) e proporcionou fundamentagdes
para reflexdo ética.

E imperativo que o Cdédigo de Etica ndo seja uma mera promessa ou um documento
publicitdrio da organizagdo. Deve ser um guia de valores e principios, conduzindo a empresa
ao cendrio de negdcios onde existem regras significativas de cidadania, eficiéncia de gestdo,
honestidade no uso dos recursos e respeito no tratamento com os seus vdrios interlocutores.

A honestidade e ética pressupbe a produtividade, eficdcia, qualidade de atendimento,
eficiéncia administrativa, conformidade com a lei, além do respeito bdsico aos direitos
humanos.

23



