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INTRODUCAO

O Regulamento Interno de Conduta e Disciplina do Grupo Ser Educacional,
mantenedor das Faculdades Mauricio de Nassau, Joaquim Nabuco, Centro
Universitario Mauricio de Nassau - UNINASSAU, Universidade da Amazonia -
UNAMA, FIT-UNAMA, Universidade Guarulhos - UNG e UNIVERITAS reflete o
compromisso do Grupo de alcancar os seus objetivos educacionais, sociais e
trabalhistas, valorizando o relacionamento do préprio grupo com seus acionistas,
professores, alunos, empregados, comunidade e com o publico em geral,
preservando a ética, a legalidade e o meio ambiente do trabalho, e contribuindo para
o desenvolvimento educacional, social, econémico e cultural das comunidades em
que o Grupo Ser Educacional est4 inserido.

Este regulamento é baseado nos valores sociais, educacionais, empresariais e
trabalhistas e nos principios éticos e legais, e sustenta a busca pelas boas praticas
laborais e de governanca corporativa, por uma comunicacao empresarial e laboral
transparente, objetiva e tempestiva, e por acoes e decisoes sempre realizadas com
ética, responsabilidade, qualidade, honestidade, confianca, respeito e lealdade.

E dever de todos os integrantes do Grupo Ser Educacional, acionistas, diretores,
professores, e funcionarios em geral, cumprir e fazer cumprir as disposicoes deste
regulamento, ficando atribuido aos chefes de cada departamento, o dever de
divulgar e assegurar o fiel cumprimento do referido regulamento em suas
respectivas areas de trabalho.

Assim sendo, entende-se que, condutas que possam caracterizar infracao a
qualquer dos principios e dispositivos deste regulamento, bem como, aquelas em
desconformidade com leis positivas e padroes éticos da companhia e da sociedade
em geral, serdo consideradas faltas graves, puniveis nos termos previstos neste
regulamento. Com o objetivo de zelar pelo cumprimento e aplicacio de suas
eventuais sancoes, o Grupo Ser Educacional criara um Comité de Conduta,
conforme previsto neste regulamento.

Este Regulamento é valido por tempo indeterminado e dele devera ser dado ciéncia
a todos os funcionarios que compode a Empresa, que nao poderao alegar, em
qualquer hipétese ou sob qualquer argumento, desconhecimento das normas,
diretrizes e principios nele constantes. Além disso, os parceiros, fornecedores,
alunos, acionistas, investidores do Grupo Ser Educacional, e a comunidade em geral,
também, poderao acessé-lo através do site institucional (www.sereducacional.com).




MISSAO, VALORES, PRINCIiPIOS E PRESSUPOSTOS DO GRUPO
SER EDUCACIONAL

MISSAO

Art. 1°. O Grupo Ser Educacional tem a missao de oferecer as melhores condi¢oes
de empregabilidade, disseminar a cultura da inovacao e do empreendedorismo,
produzir e socializar conhecimento, educando e formando seres humanos éticos,
integros e competentes. Nesse intuito, gerar resultados sustentaveis e buscar a
satisfacdo de pessoas e organizacoes que, junto com o Grupo, contribuam para a
evolucao da sociedade, é a missao maior do Grupo Ser Educacional.

VALORES

Art. 2°. O Grupo Ser Educacional para atingir seus objetivos, em prol da
comunidade e das pessoas, elegeu como valores e diferenciais estratégicos:
Qualidade, Criatividade, Respeito, Honestidade, Austeridade, Respeito
socioambiental e ao patriménio cultural e a Diversidade.

PRINCIPIOS

Art. 3°. O Grupo Ser Educacional elegeu como principios a serem defendidos, o
foco na satisfacdo do aluno, a valorizacdo e incentivo ao desenvolvimento dos
funcionarios, a inovagao e competitividade e a rentabilidade.

PRESSUPOSTOS

Art. 4°. O Grupo Ser Educacional produz informacao, educacao e cultura, pauta-
se pelo respeito as leis e reconhece sua responsabilidade perante a sociedade
brasileira, na missao de educar com qualidade. O Grupo compromete-se com o pleno
exercicio de seus valores e principios para com todos aqueles com quem se relaciona.
Assim, nao admite:

4.1. Qualquer tipo de atitudes racistas ou preconceituosas relativas a religiao,
conviccao filosofica ou politica, nacionalidade, situagdo econdmica, origem,
sexo, cor, etnia, deficiéncia, idade, estado obstétrico, preferéncia sexual,
biotipo, estado de satde ou estado civil;

4.2. Atitudes ofensivas sejam elas verbais, graficas ou comportamentais, que
possam ir de encontro a integridade fisica e moral de qualquer um;

4.3. Utilizacao de mao de obra infantil ouescrava;

4.4. Oferecimento ou aceitacao de suborno ou vantagem indevida, ou a pratica
de corrupgao sob qualquer forma.

4.5. Veiculacao de publicidade enganosa e abusiva.

4.6. Agressao ao meio-ambiente;

4.7. Assédio moral ou sexual, envolvendo qualquer conduta verbal ou fisica de
humilhacao, coacao ou ameaca aos integrantes da Empresa, ou de criacao
de ambiente profissional hostil que, injustificadamente, interfira no
desempenho individual ou afete as condicoes de trabalho do envolvido.

OBJETIVOS DESTE REGULAMENTO DE CONDUTA
Art. 5°. Este Regulamento é destinado a todas as unidades do Grupo Ser Educacional
e a todas as instituicoes que lhes prestam servigos de qualquer natureza e de alguma

forma compartilham o mesmo ambiente de trabalho e o dia a dia da instituicao.

Além disso, traca diretrizes de conduta e disciplina para todos os empregados e



servidores do Grupo Ser Educacional, de forma a preservar os valores e principios
do Grupo. Com esse objetivo a postura de todos deve ser baseada no respeito, no
comportamento ético, na transparéncia e no compromisso com a verdade. Para tanto,
este Regulamento estabelece regras que:

6] definem padrées éticos que orientem nossa conduta e de nossos
funcionarios e nossos relacionamentos na atividade profissional;
(i)  propicia a objetividade e a clareza na interpretacao de principios de
conduta ética, auxiliando a tomada de decisoes no cotidiano; e
(iii)  aponta diretrizes basicas para que a empresa possa, em cada area de
atividade, desenvolver normas especificas de procedimento ético.

QUEM DEVE SEGUIR ESTE REGULAMENTO DE CONDUTA

Art. 6°. Todos os que integram o grupo - acionistas, conselheiros, funcionarios - e
todos os que prestam servicos ao Grupo Ser Educacional e compartilham o mesmo
ambiente de trabalho e o dia a dia da institui¢do, além das demais pessoas e entidades
com as quais a institui¢io se relaciona.

A RELACAO NO AMBIENTE DE TRABALHO

Art. 7°. O convivio de todos os que devem seguir este Regulamento, deve ser
baseado no respeito, na transparéncia e no espirito de equipe, vez que, é
compromisso do Grupo Ser Educacional:

a) Combater qualquer tipo de intimidacdo que caracterize assédio sexual ou
assédio moral, este dltimo entendido como o ato de desqualificar pessoas
e/ou a reputacdo delas por meio de palavras, gestos ou atitudes, em func¢ao
do vinculo hierarquico;

b) Preservar a integridade do cargo, sem usar a fung¢ao ou as informagoes sobre
as atividades desenvolvidas pelo ou no Grupo Ser Educacional, para
influenciar decisdes que venham a favorecer interesses particulares ou de
terceiros;

c) Respeitar a propriedade intelectual, reconhecendo o valor e a autoria de
projetos, ideias, propostas e iniciativas, tanto de colegas quanto de
terceiros;

d) Manter sempre, a devida confidencialidade sobre o trabalho realizado pelo
ou no Grupo Ser Educacional ou suas filiais oucoligadas.

e) Preservar a utilizacdo dos meios de comunicacao interna para assuntos
pertinentes ao trabalho no Grupo Ser Educacional e de forma construtiva;

f) Promover a utilizacao de forma responsavel e adequada dos materiais de
trabalho, zelando pela integridade e pela seguranca de equipamentos
fornecidos pela empresa para a realizacdo do trabalho, devolvendo-os
imediatamente apoés a utilizacao e evitando seu uso para finsparticulares;

g) Proibir o uso de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como no
exercicio da funcao profissional em estado de embriaguez. Proibir também
o uso e o porte de drogas e a permanéncia no ambiente de trabalho em
estado alterado pelo uso dessas substancias, o que pode afetar a seguranca
e o0 desempenho tanto do empregado quanto de seus colegas de trabalho;

h) Proibir a utilizacdo de armas de qualquer espécie nas dependéncias da
Empresa, salvo para profissionais expressamente autorizados para tal;

i) Proibir a comercializacdo e a permuta de mercadorias de interesse
particular nas dependéncias da Empresa;



g) Zelar e contribuir para o cumprimento deste Regulamento de Conduta e,
sempre que necessario, informar e encaminhar davidas e questoes éticas ao
Comité de Conduta daempresa.

DIREITOS HUMANOS

Art. 8° O Grupo Ser Educacional zela pela protecio dos direitos humanos,
respeitando a liberdade individual e o tratamento com dignidade a todas as pessoas,
sem distincao de raca, de cor, de etnia, de sexo, de lingua, de religido, de opiniao
politica, de condicao social ou de qualquer outra situacao.

Art. 9° Todas as relacoes devem ser baseadas na liberdade de pensamento e de
expressao e na igualdade de direitos, e 0 Grupo nao compactua com nenhum abuso
aos direitos humanos.

A RESPONSABILIDADE DA LIDERANCA

Art. 10°. O Grupo Ser Educacional recomenda que os seus gestores sejam um
exemplo correto de conduta para os demais funcionarios, clientes e parceiros de
negocios. Por isso, os ocupantes de cargos de gestao ou direcao em geral, devem:
a) Contribuir para que as relacoes no ambiente de trabalho sejam sempre
baseadas no respeito, na cortesia, na transparéncia e no espirito deequipe;
b) Reconhecer e valorizar o mérito dos funcionarios;
¢) Fornecer feedbacks claros, construtivos e objetivos sempre que necessario,
com o intuito de orientar e contribuir para o aperfeicoamento da sua equipe;
d) Propiciar igualdade de acesso as oportunidades de crescimento profissional
e possibilitar a participagdo dos funcionarios em selecoes/oportunidades
internas, segundo as caracteristicas, competéncias e contribuicoes de cada
um;
e) Nao tomar decisdes que afetem a carreira profissional de funcionarios
baseados apenas no relacionamento pessoal;
f) Nao usar o cargo para solicitar favores ou servigos pessoais a funcionarios;
g) Divulgar, promover e garantir que este regulamento seja compreendido e
adotado por funcionarios e colaboradores;
h) Reportar e punir conforme orientacdo do Comité de Conduta do Grupo, os
desvios de conduta dos funcionéarios de qualquer natureza.

A RESPONSABILIDADE NAS COLABORACOES FORA DA EMPRESA

Art. 11°. Todos aqueles, investidos da qualidade de funcionarios do Grupo Ser
Educacional, convidados para colaborar com veiculos de comunicacao, dar
entrevistas, proferir palestras e participar de eventos, como debates, seminéarios e
cursos fora do Grupo Ser Educacional, devem obter prévia autorizacio da
Administracao do mesmo, seguindo sempre os parametros deste Regulamento de
Conduta.

A RELACAO COM OS ACIONISTAS

Art. 12°. No trato com os acionistas, obrigam-se os funcionarios do Grupo Ser
Educacional, a estabelecer um relacionamento baseado na transparéncia, na
equidade e no interesse de todos os que se relacionam com a empresa. Por isso, é
papel de cada um:



a) Manter uma comunicagdo precisa, clara e oportuna, que permita aos
acionistas acompanhar as atividades e o desempenho do Grupo Ser
Educacional,;

b) Manter sigilo total sobre todas as informacoes da empresa a respeito de
suas atividades, acoes e investimentos desenvolvidos, ainda nao divulgados
publicamente;

c) Sobrepor o interesse geral da empresa a eventuais interesses particulares,
individuais, dos acionistas;

d) Proteger os acionistas contra desvios de ativos por individuos que tenham
poder de influenciar e/ou tomar decisbes em nome do Grupo Ser
Educacional;

f) Garantir a equidade na relacdo com os acionistas minoritarios.

A RELACAO COM OS ALUNOS

Art. 13° Na relacdo com os alunos, pessoas fisicas e empresas que utilizam os
servicos do Grupo Ser Educacional, é dever de cada funcionario ou colaborador do
grupo:

a) Estabelecer a transparéncia nas praticas de prestacao deservico;

b) Respeitar os acordos setoriais e os contratos firmados;

¢) Assumir uma postura aberta e interessada em relacao a criticas, sugestoes e
solicitagoes;

d) Garantir que o aluno ou qualquer cliente receba um retorno claro, objetivo
e satisfatorio as suas davidas e solicitagoes.

e) Reconhecer e comunicar eventuais erros cometidos;

f) Respeitar a privacidade, garantindo que as informacoes sobre alunos e
clientes sejam tratadas com confidencialidade e utilizadas apenas com o
consentimento deles;

g) Basear estratégias de marketing e comunicacao na clareza de objetivos para
que o aluno ou qualquer cliente ndo tenha davidas sobre o produto e/ou
servico adquirido;

h) Evitar relacionamentos pessoais que possam interferir no seu
comportamento e ou dar beneficios a alunos ou clientes em troca de
retornos pessoais.

A RELACAO COM OS PARCEIROS DE NEGOCIOS

Art. 14° Os parceiros de negocios do Grupo Ser Educacional sao, entre outros,
distribuidores, representantes de assinaturas, representantes de publicidade,
autores, editoras, retransmissores e licenciados. Nesse relacionamento, a postura
do Grupo, pauta-se por:
a) Cumprir e honrar os acordos e contratos firmados, estabelecendo regras
transparentes e objetivas;
b) Nao realizar negbcios com empresas nao legalizadas, que se dediquem a
atividades ilegitimas ou, cujos recursos venham de fontesilegitimas;
c¢) Estimular, ativamente, as empresas que sao parceiras do Grupo, a
compartilhar os mesmos valores adotados neste Regulamento de Conduta.



A RELACAO COM OS FORNECEDORES

Art. 15° Os fornecedores do Grupo Ser Educacional sdo pessoas fisicas e juridicas
que prestam servicos ou vendem produtos ao Grupo. Nesse relacionamento, deve-
se:

a) Cumprir os acordos e contratos firmados.

b) Basear a selecio e a decisio de compra de produtos e servicos,
exclusivamente, em critérios técnicos e profissionais, por meios de
processos pré-determinados.

¢) Manter uma comunicacao clara e transparente durante todo o processo,
sem criar expectativas que a instituicao nao possa cumprir.

d) Recusar favores, brindes e presentes oferecidos por fornecedores. O
funcionario s6 podera receber brindes e presentes com caracteristicas
promocionais como: agendas, canetas, bonés, chaveiros, blocos de nota e
outros brindes do género com a logomarca da empresa cedente, caso
assegurado que nao haja qualquer comprometimento de seu juizo de
avaliacdo e que nao haja qualquer entendimento, expresso ou implicito, de
que esta de alguma forma, obrigado a fazer algo em retribuicdo ao bem
oferecido;

Art. 16° Na relacao com os profissionais terceirizados, deve-se:
a) Tratar os colaboradores com respeito, cortesia e os mesmos principios
éticos aplicados dentro do grupo;
b) Estimular o cumprimento deste Regulamento de Conduta entre
colaboradores, para que sigam o mesmo padrdao de relacionamento e
postura aqui adotado.

A RELACAO COM A IMPRENSA

Art. 17° No atendimento e prestacao de informacoes a imprensa em geral e aos
veiculos externos de comunicagao, deve-se:

a) Manter um relacionamento baseado na integridade, transparéncia e isencao;

b) Manter uma atitude independente e respeitosa no relacionamento com a
midia;

c) Pronunciar-se, em nome do Grupo Ser Educacional, apenas e
exclusivamente, dentro da esfera de competéncias e atribuicoes de cada
um, ou quando autorizado formalmente, e nao falar sobre temas ou pontos
que o Grupo tenha definido como confidenciais, ou que o sejam por sua
propria natureza;

d) Preservar, ordinariamente, a politica em principio estabelecida pela
Instituicao, de comunicar-se com a midia apenas e exclusivamente através
de nota escrita de sua assessoria de imprensa, ou através de seus
representantes formais, ou devidamente autorizados.

A RELACAO COM OS SINDICATOS E AS ENTIDADES DE CLASSE

Art. 18° No relacionamento com as diversas categorias profissionais e com
entidades representantes de classes, é dever do funcionério:

a) Atender seus representantes de maneira profissional;
b) Priorizar a via da negociacao na resolucao de conflitos de interesse, sempre



considerando os principios da cortesia e dorespeito;

c) Defender, de forma legitima, os interesses da empresa e do segmento ao
qual ele pertence;

d) As negociacoes e o didlogo com esses parceiros devem ser feitos apenas
pelas pessoas formalmente autorizadas.

A RELACAO COM A ESFERA PUBLICA

Art. 19° No trato com as esferas publicas federal, estadual e municipal, todos os
funcionarios e colaboradores devem:

a) Atender representantes dos 6rgaos publicos com cortesia e de maneira
profissional, fornecendo, desde que autorizados expressamente pelo
departamento competente, informacoes e documentos solicitados e
respeitando as exigéncias legais;

b) Tratar com imparcialidade e equidade todos os partidos politicos;

¢) No exercicio do direito, garantido pelo Grupo Ser Educacional, ao
funcionario ou servidor, de participar de eventos e movimentos politicos,
sociais e culturais, e de ter engajamento politico-partidario, cada qual,
individual ou coletivamente, deve agir de forma que tais atitudes nao
prejudiquem sua atividade profissional ou tenham com ela conflito de
interesses, devendo ser observada, em qualquer hipotese, a regra que trata
da responsabilidade nas colaboragoes fora da empresa.

d) Evitar a utilizacdo de cargos, equipamentos, servicos e recursos do
ambiente de trabalho, para apoiar partidos e/ou candidatos politicos.

O POSICIONAMENTO COM RELACAO A CORRUPCAO E A PROPINA

Art. 20° O Grupo Ser Educacional nao admite nenhum tipo de corrupcao, propina
ou troca de favores e é dever dos funcionarios e colaboradores zelarem e contribuir
para que o posicionamento do Grupo seja preservado, praticado, estimulado e
divulgado dentro da empresa.

Art. 21° O Grupo Ser Educacional segue, integralmente, a Lei 12.846/13,
sancionada em 1° de Agosto de 2013, que dispde sobre a responsabilizagao objetiva
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
administracao publica, nacional ou estrangeira e o Cédigo Civil, no que se refere
a responsabilidade civil. Por isso, destaca-se aqui, alguns dos artigos da citada
Lei, e do Coédigo Civil Brasileiro, de forma isolada, para conhecimento pleno, dos
deveres e obrigacoes de cada participante do grupo, principalmente os seus
acionistas e funcionarios, ante a Lei e o Grupo:

Lei 12.846/13

Art. 20As pessoas juridicas serdo responsabilizadas objetivamente,
nos ambitos administrativo e civil, pelos atos lesivos previstos nesta
Lei praticados em seu interesse ou beneficio, exclusivo ou ndo.

Art. 3°-A responsabilizacdo da pessoa juridica ndo exclui a
responsabilidade individual de seus dirigentes ou administradores ou
de qualquer pessoa natural, autora, coautora ou participe do ato
ilicito.



Art. 52-Constituem atos lesivos a administracdo ptiblica, nacional ou
estrangeira, para os fins desta Lei, todos aqueles praticados pelas
pessoas juridicas mencionadas no paragrafo inico do art. 1°, que
atentem contra o patrimoénio ptblico nacional ou estrangeiro, contra
principios da administracdo publica ou contra os compromissos
internacionais assumidos pelo Brasil, assim definidos:

I - prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem
indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada; IT
- comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer
modo subvencionar a pratica dos atos ilicitos previstos nesta Lei;

Art. 18. Na esfera administrativa, a responsabilidade da pessoa
juridica ndo afasta a possibilidade de sua responsabilizacdo na esfera
Jjudicial.

Art. 19. Em razao da prdtica de atos previstos no art. 52desta Lei, a
Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, por meio das
respectivas Advocacias Publicas ou 6rgaos de representacdo judicial,
ou equivalentes, e o Ministério Piblico, poderdo ajuizar ag¢do com
vistas a aplicacdo das seguintes sancoes as pessoas juridicas
infratoras:

I - perdimento dos bens, direitos ou valores que representem
vantagem ou proveito direta ou indiretamente obtidos da infracdo,
ressalvado o direito do lesado ou de terceiro de boa-fé;

IT - suspensdo ou interdic¢ao parcial de suas atividades;

IIT - dissolucdo compulsoria da pessoajuridica;

IV - proibicao de receber incentivos, subsidios, subvencoes, doacoes ou
empréstimos de oOrgdos ou entidades piiblicas e de instituicoes
financeiras publicas ou controladas pelo poder ptblico, pelo prazo
minimo de 1 (um) e maximo de 5 (cinco) anos.

Art. 26. A pessoa juridica sera representada no processo
administrativo na forma do seu estatuto ou contrato social.”

Coédigo Civil:

“Art. 186 - Aquele que, por acdo ou omissao voluntaria, negligéncia ou
imprudéncia, violar direito e causar dano a outrem, ainda que
exclusivamente moral, comete ato ilicito.

Art. 927 - Aquele que, por ato ilicito (arts. 186 e 187), causar dano a
outrem, fica obrigado a repara-lo.

PARAGRAFO UNICO. Haverd obrigacdo de reparar o dano,
independentemente de culpa, nos casos especificados em lei, ou
quando a atividade normalmente desenvolvida pelo autor do dano
implicar, por sua natureza, risco para os direitos de outrem.”



Art. 22° Se o Grupo Ser Educacional for responsabilizado por quaisquer danos
causados ao patrimoénio publico ou particular, fisico ou moral, em razao de ato
doloso ou culposo de qualquer de seus funcionarios ou colaboradores, podera
exercer o direito de regresso, exigindo do causador do dano, a correspondente
indenizacao.

OS CONFLITOS DE INTERESSE

Art. 23° E fundamental, para cada funcionario ou colaborador, evitar situacoes,
acoes e atitudes que possam caracterizar ou sugerir conflito entre os interesses
pessoais e o desempenho profissional. Por isso, deve-se:

a) Nao usar a funcio exercida no Grupo para obter privilégios. Assim, é
proibido usar seu cargo em beneficio proprio, devendo-se preserva-lo
sempre;

b) Evitar que conjuges, companheiros e namorados estejam na esfera de
influéncia ou de atuacdo de cada qual, ou em posicoes que possam
comprometer a relacao hierarquica;

¢) Nao aceitar descontos em compras particulares de bens e servicos em razao
da atividade profissional, a nao ser promocoes corporativas firmadas com a
empresa;

d) Nao possuir vinculo societéario, proprio ou por intermédio de conjuges ou
familiares, com fornecedores ou concorrentes das empresas do Grupo, se o
cargo que o empregado ocupa lhe conferir o poder de influenciar
transacOes ou permitir acesso a informacoes privilegiadas;

e) Nao utilizar bens da instituicdo, como telefones, aparelhos diversos,
materiais ou informacoes de sua propriedade, para trabalhos estranhos as
atividades desenvolvidas pelo Grupo Ser Educacional;

f) Nao utilizar celulares e tablets para acessar redes sociais, como Facebook,
WhatsApp, Instagram, entre outros, no momento de trabalho para fins
pessoais.

Art. 24° Qualquer funcionério, exceto docente, ndo deve praticar atividades
profissionais que venham a caracterizar conflito de interesse com o Grupo Ser
Educacional e, qualquer que seja ela, fica vedada no horario destinado ao contrato de
trabalho que mantenha com o referido Grupo;

Art. 25° Ocorrendo uma situacao que represente ou possa representar conflito de
interesse, ou, situagdo em que nao seja possivel evitar tal conflito, o funcionario ou
colaborador do Grupo, que esteja envolvido, deve levar o assunto, formalmente, ao
seu superior hierarquico imediato, relatando, integralmente, por escrito, todas as
circunstancias relacionadas ao caso.

Art. 26° E vedada a contratacio e/ou o exercicio de atribuicdes funcionais, na
mesma unidade do grupo, de empregados do Grupo Ser Educacional que tenham
parentesco entre si, salvo na hipétese de professores, ressalvados os casos em que
haja autorizacao expressa da Diretoria ou do Conselho de Administracao, ou os casos
ja existentes no Grupo, na data da publicacdo deste regimento.

Art. 27° E vedado a qualquer empregado do Grupo Ser Educacional, que também



seja aluno de qualquer das instituicoes de ensino do Grupo, a candidatura a cargos
e/ou o exercicio de funcoes em Diretorios Académicos, Diretorios Centrais de
Estudantes e/ou qualquer 6rgao representativo de alunos, isso porque, ante o fato
de, como empregado do Grupo Ser Educacional, tem acesso, ainda que eventual, a
informacoes privilegiadas, patenteando-se pois, o conflito de interesses.

Art. 28° E proibido o uso de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim
como o exercicio da funcao profissional em estado de embriaguez.

Art. 29° E proibido o uso e o porte de drogas e a permanéncia no ambiente de
trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, haja vista que pode afetar
a seguranca e o desempenho do empregado, de seus colegas de trabalho e dos alunos
e clientes.

Art. 30° E proibido a utilizacio de armas de fogo, ou armas branca de qualquer
espécie nas dependéncias da Empresa, salvo para profissionais expressamente
autorizados para tal.

Art. 31° E proibido a comercializacio e a permuta de mercadorias de interesse
particular nas dependéncias da Empresa.

SEGURANCA DE INFORMACOES

Art. 32° O Grupo Ser Educacional tem total conhecimento da importancia da
seguranca das informacoes e sabe que a mé utilizacao delas pode acarretar risco
para o negdcio, por isso, exige dos funcionarios:

a) Ser cuidadoso com as informacgdes de propriedade e interesse do Grupo Ser
Educacional sejam estas informacoes disponiveis eletronicamente, escrita
ou falada;

b) Divulgar informacoes relacionadas a alunos e clientes ou ex-alunos e ex-
clientes da empresa, apenas, com autorizacao dos mesmos, ou, através de
mandado judicial;

c¢) Nao comentar abertamente sobre assuntos de interesses da empresa,
dentro ou fora de seus dominios;

d) Nao comentar antecipadamente, entre si ou terceiros, campanhas
publicitarias e/ou ofertas de descontos, convénios que ainda nao tenham
sido aprovadas e divulgadas no mercado;

e) Nao deixar sobre a mesa documentos confidenciais ou computadores
desbloqueados durante sua auséncia;

f) Permitir a instalacao de softwares em computadores apenas pela equipe do
NTTI do Grupo Ser Educacional,

g) Nao enviar contetido improprio dos computadores;

h) Senhas de acesso a computadores, telefones e crachas sao intransferiveis,
por isso nao podem ser compartilhadas;

i) Divulgar trabalhos, ideias ou resultados conquistados somente citando a
fonte, caso esta nao seja de suaautoria;

j) De acordo com legislacao vigente a empresa pode monitorar e-mails e



acessos a Internet assegurando o seu direito ao rastreamento do
vazamento de informacbes coorporativas ou o uso indevido das
ferramentas;

k) Qualquer criacao ou melhoria, objetos ou processos, criada com qualquer
tipo de recurso de propriedade da instituicao garante a ela o direito pela
propriedade exclusiva.

1) Os funcionarios que, inadvertidamente ou sem autorizagao, de qualquer
modo comunicarem, pessoalmente ou através de terceiros, informacoes
privilegiadas a qualquer pessoa nao vinculada, antes de sua divulgacao
ao mercado, sofrerao as sancgoes cabiveis.

PATRIMONIO DA EMPRESA

Art. 33° Os bens, os equipamentos e as instalacoes da Empresa destinam-se
exclusivamente ao uso em suas operacoes e nao podem ser utilizados para fins
particulares, salvo em situacoes especificas definidas pela Empresa. Assim:

a) E responsabilidade do empregado zelar pelo bom uso e pela conservacio do
patrimonio da Empresa colocado sob suaguarda;

b) E proibida a utilizaciio dos sistemas eletrénicos e recursos de informética da
empresa, tais como e-mails, skype for business e computadores, para fins
pessoais;

¢) E responsabilidade do empregado promover um ambiente de trabalho
harmonico, evitando-se praticar atos que levem a polui¢do sonora, que
prejudiquem o andamento das atividades dos demais funcionarios;

d) Sao proibidos a troca, o resgate, o armazenamento ou a utilizacdo de
conteddo obsceno, pornografico, violento, discriminatério, racista,
difamatorio, que desrespeite qualquer individuo ou entidade e contrario as
politicas e aos interesses do Grupo. Jogos e mensagens decorrentes também
nao sao permitidos.

COMITE DE CONDUTA DA EMPRESA

Art. 34° O Comité de Conduta do Grupo Ser Educacional, é integrado por 5 (cinco)
membros, com mandatos de 2 (dois) anos, renovaveis, tendo a seguinte
COmMpOosicao:

a) 2 (dois) membros indicados pela Diretoria.

b) 2 (dois) membros indicados pelo Conselho de Administracao.

¢) 1 (um) membro representante dos funcionarios do Grupo.

PARAGRAFO UNICO: O Comité de Conduta podera criar Sub-Comités de
Conduta, locais ou regionais, conforme a oportunidade e a conveniéncia, ad
referendum da Diretoria do Grupo Ser Educacional, delegando-lhe poderes para
apurar e sancionar, ou nao, quaisquer infracoes ao presente Regulamento.

Art. 35° O Comité de Conduta do Grupo Ser Educacional é responsavel por avaliar
e monitorar o cumprimento deste Regulamento de Conduta e tomar as decisoes
cabiveis quando necessarias, cabendo-lhe também:

a) Definir condutas para situacoes nao previstas neste codigo;

b) Garantir a atualizacdo deste Regulamento de Conduta e Disciplina;

¢) Definir punicoes para desvios de conduta e conflitos éticos;



d) Cooperar e apoiar as auditorias internas e externas, disponibilizando as
informacoes necessarias, no tempo acordado;

e) Acompanhar os resultados e evolu¢ao das condutas éticas;

f) Monitorar resolucoes de planos de acoes originados de auditorias
realizadas.

AS VIOLACOES AO REGULAMENTO DE CONDUTA

Art. 36° Sempre que for necessario, e, independentemente do nivel hierarquico,
deve-se reportar as violacoes ao Regulamento de Conduta diretamente a Comissao
de Conduta, por e-mail para comissaodeconduta@sereducacional.com, ou a
Administracdo, que encaminhard a comunicacao a respeito, ao Comité. Para isso, é
importante lembrar que:

a) As dentincias e informacgoes a respeito, que nao puderem ser anonimas,
serao averiguadas e tratadas sob sigilo absoluto e, de acordo com a
gravidade, os responsaveis pelas comprovadas violacoes serao
orientados, advertidos ou demitidos, na medida de sua responsabilidade;

b) Nao havera qualquer penalidade ou represalia pelo encaminhamento de boa
fé, a Comissao, de davidas, informacgoes ou eventuais dentincias de violacoes
a este Regulamento de Conduta.

¢ SituacOes que nao estejam explicitadas neste Regulamento, serao tratadas
como excecao e avaliadas pelo Comité de Conduta do Grupo.

Art. 37° As infracdes ao presente Regulamento, aplicar-se-io, conforme a
gravidade do caso, inclusive levando-se a reiteracdo em consideracdo, para agravar
a penalidade, as seguintes sancoes:

a) adverténcia verbal.

b) adverténcia escrita.

¢) suspensao, por até 30 (trinta) dias.

d) demissao.

PARAGRAFO UNICO: Apurada a infraciio e recomendada a sanciio pelo Comité
de Conduta, a penalidade sera aplicada pelo Chefe da Unidade ou, se for o caso, por
Administrador hierarquicamente superior.

Art 38° Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao no site do
Grupo Ser Educacional.

Recife, 27 de Marco de 2017


mailto:comissaodeconduta@sereducacional.com

v

TERMO DE COMPROMISSO CODIGO DE CONDUTA

Declaro para os devidos fins de direito, ter plena ciéncia que o Cédigo de Conduta do
Grupo Ser Educacional S.A. encontra-se disponivel na intranet, internet, sistema de
controle de documentos do Grupo Ser Educacional S.A. (ECM) e na Diretoria de
Recursos Humanos da Companhia em copia impressa. Entendo a sua importancia,
seu conteldo e suas consequéncias para a empresa e para mim.

Comprometo-me, neste ato, expressamente, a ler, reler, compreender o Coédigo de

Conduta e seguir todos os principios éticos preestabelecidos no meu dia a dia
profissional e em meu ambiente de trabalho.

Nome:

Area:

Data: / /

Assinatura:

Este documento deve ser preenchido, assinado e devolvido ao Departamento de
Recursos Humanos, que o arquivara em seu prontudrio funcional.




