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Mensagem da Reitoria

Prezado colaborador:

A Unijorge tem como objetivo, através deste Cédigo de Etica e Conduta, disseminar os
valores morais e éticos que norteiam sua conduta e 0S parametros necessarios para o
exercicio da ética nas nossas atividades, compativeis comanossa missao e valores.

Assim, este documento retne um conjunto de diretrizes que apontam para agoes de bem
comum ao interesse de todos, ao qual podemos pautar decisoes sobre padrées de conduta
ética adequados ao exercicio de nossas atividades profissionais e sociais, buscando
respeitar e valorizar colaboradores, gestores, alunos, parceiros, fornecedores e organizagoes
relacionadas aempresa e a sociedade em geral.

Expressando a busca de coeréncia entre o discurso € a pratica, oS principios éticos e as
normas de conduta apresentados neste CAdigo orientam o comportamento dos
colaboradores da Unijorge, regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), bem
como todas as leis, decretos e normativos aplicaveis a relagao de trabalho.

Através deste Codigo de Etica e Conduta, pautamos todas as atividades que desenvolvemos
na Unijorge, no entendimento de que o documento é constituido pelos valores e pelas
obrigagoes que formam o conteddo das condutas morais e virtudes que devem orientar as
condutas, comportamentos e, sobretudo, as nossas decisoes cotidianas. Com esse
objetivo, formulamos um conjunto de regras reunidas neste Codigo, que agora chega as
suas maos.

Este documento também ira contribuir para assegurar a satisfagdo dos nossos clientes
através dos servigos prestados com maior qualidade, exceléncia e confiabilidade.

A imagem positiva da Unijorge é um patrimonio que construimos juntos e esta ferramenta
servird de apoio para solidificarmos estaimagem a cada dia.

Boa leitura!

Reitoria




CAPiTULO| Principios Eticos e Regras de Conduta Gerais da Unijorge

As relagoes em qualquer ambiente de trabalho da Unijorge devem ser
permeadas por respeito e cordialidade entre colaboradores, predominando o espirito
de equipe, o profissionalismo, a lealdade e a confianga nos relacionamentos de
trabalho.

0 cargo exercido por cada um dos colaboradores deve ser rigorosamente
utilizado para finalidades profissionais de interesse da empresa e jamais deve ser
utilizado para obter facilidades ou favorecimentos particulares.

Nao sera permitida, em nenhuma hipotese, a exploragao do trabalho infantil, e
a Unijorge reserva-se no direito de ndo contratar servigos ou ter relacionamento
comercial com organizagoes, entidades e/ou instituicoes que adotem essa pratica.

Nao se admite, nos processos de recrutamento e selegdo, treinamento,
remuneragao, comunicagdo, promogdo, desligamento, transferéncia ou quaisquer
outros fatores relativos ao desempenho profissional, qualquer forma de discriminagao
relativa a raga, género, orientagao sexual, cor, religido, idade, origem étnica, e/ou
qualquer outra classificagao protegida por leis federais, estaduais ou municipais.

Nao se admite qualquer conduta que possa criar um ambiente de trabalho
hostil, intimidador e ofensivo; desse modo, qualquer atitude ou conduta que se
configure como ofensiva a moral ou a integridade fisica e psiquica - como assédio
moral e sexual —acarretard severas penalidades.

“ Nao ¢é permitido o consumo de bebida alcodlica ou drogas ilegais, bem como
estar sob efeito dessas durante a jornada de trabalho. Qualquer colaborador sob a
influéncia ou posse de drogas ilegais ou sob o efeito de alcool, entre o inicio e o fim da
sua jornada de trabalho, estard sujeito a medidas disciplinares conforme legislacdo
aplicavel.

Nao é permitido que parentes - pais, conjuge, filhos, irmaos, netos, avés,
cunhados e primos de primeiro e segundo graus - trabalhem na mesma area de
atuacao.
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n Nenhum colaborador da instituicao poderd se beneficiar de umarelagao
comercial estabelecida entre a instituigado e seus fornecedores, de acordo com a
norma disposta no presente Cédigo de Etica. Sendo assim, os empregados no
poderdo receber presentes e/ou beneficios consideraveis ostentosos, ou cujo
valor ultrapasse o valor de R$ 50 anuais. As exceges se ddo quando a instituigao
negociar beneficios extensivos ou exclusivos aos funcionarios.

Especificamente para Compras, o limite de tolerancia para presentes e beneficios
é de R$ 0,00, sendo vedado o recebimento de presentes e/ou beneficios de
fornecedores atuais ou potenciais. Para 0s casos onde se receba um presente
g/ou beneficio, por iniciativa unilateral do fornecedor, 0 mesmo devera ser
disponibilizado para o CFO, para posterior sorteio ou uso por todaa equipe.

B Nenhum pagamento ou beneficio poderd ser oferecido a Grgaos
governamentais em troca de vantagens. Nenhum colaborador pode apropriar-se
de bens ou recursos da Unijorge, nem utilizar os mesmos para beneficios
proprios. A remocdo ou utilizagdo ndo autorizada de material, bem fisico ou
equipamento pertencente a Unijorge, é considerada ato ilicito e passivel de
aplicacdo da legislacao vigente.

Nenhum colaborador pode beneficiar-se da situacao de trabalho para
pedidos ou obtengao de recursos fisicos ou financeiros de interesse pessoal ou
particular, tais como comercializagdo de produtos e servigos, rifas, listas ou
correntes de qualquer natureza.

A propriedade intelectual de todos os programas, planos, projetos e
softwares desenvolvidos para 0 negocio da empresa pertencem a Unijorge,

mesmo apds o desligamento do colaborador.




CAPITULOIl  Principios Eticos e Regras de Conduta Especificas da Unijorge

1.Nas Relagoes com 0s Alunos

1.1 Todos os gestores e demais colaboradores devem atender aos
alunos das unidades de ensino da Unijorge com respeito, transparéncia,
cordialidade, presteza, eficiéncia e clareza, visando plena satisfacao e a
manutencdo de relacionamentos baseados em confianca.

1.2 0 tratamento dispensado aos alunos deve ser imparcial e livre de
preconceitos de qualquer natureza.

1.8 Eventuais danos causados sob a responsabilidade de um
colaborador da Unijorge a um dos seus alunos devem ser imediatamente
reparados.

2.Nas Relagoes com os Fornecedores e Parceiros

2.1 A'selegdo e contratacdo de fornecedores, prestadores de servigos
g/ou parceiros devera se basear em critérios técnicos, profissionais e
transparentes.

2.2 A relacao devera ser conduzida com etica e respeitosamente,
observando-se o Codigo de FEtica e Conduta da instituicdo e 0s
procedimentos institucionais pertinentes.

2.3 Estas orientacoes se aplicam também aos terceiros que
representama Unijorge e principalmente nos polos do ensino a distancia.

3. Nas Relagoes com os Concorrentes

3.1 A competitividade deve ser pautada no respeito aos padroes de
concorréncia elevados e na gestdo ética do nosso negacio.

3.2 Os colaboradores ndo tém autorizacdo para fornecer informagoes
ou discutir com os concorrentes 0s planos inerentes ao negocio da
Unijorge, assim como deverdo manter o devido sigilo no que se refere a
informagoes confidenciais, sistemas informatizados e senhas de arquivos.

3.3 Qualquer colaborador que tenha conhecimento da divulgagao de
informac0es a terceiros deverd comunicar imediatamente o fato atraves dos
canais de comunicagdo disponiveis na instituigao.
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4. Nas Relagoes com os Acionistas

4.1 A Unijorge cumpre todas as leis municipais, estaduais e
federais vigentes e aplicaveis ao seu negdcio. Qualguer violagao a lei,
norma ou regulamento que possa prejudicar a instituicdo e,
consequentemente, os interesses dos acionistas, ensejard as medidas
judiciais e extrajudiciais cabiveis.

5. Nas Relagoes coma Comunidade, Convidados e Visitantes

5.1 As relagoes coma comunidade, na qual a Unijorge atua, e coma
sociedade em geral, bem como com seus convidados e visitantes, devem
ser transparentes, construtivas de respeito, cortesia e parceria. O objetivo
é cultivar a credibilidade, a preservagdo da imagem da Unijorge € 0
crescimento e o desenvolvimento institucional.

6. Nas Relagdes com Orgaos de Comunicagéo

6.1 Informac0es dirigidas a imprensa ou institui¢oes de midia serao
divulgadas pela Vice-Presidéncia de Relagdes Institucionais ou por
colaboradores com a autorizagdo desta area. Nao é permitido a nenhum
outro colaborador se manifestar em nome da Unijorge.

6.2 Todo e qualquer tipo de proposta de propaganda politica,
religiosa e comercial nas dependéncias da Unijorge deve ser previamente
avaliado e autorizado pela Vice-Presidéncia de Marketing ou por
colaboradores comaautorizagao desta rea.

7.Nas Relagoes com o Governo

7.1 No Governo Federal, as relagoes devem ser transparentes, de
respeito e cordialidade, objetivando o fiel cumprimento das portarias,
decretos e legislagoes emanadas pelos 6rgaos afins e que estejam
relacionadas com o negdcio da Unijorge.

Arelagdo com orgaos governamentais deve ser pautada na FCPA - Lei de
Praticas Anti-corrupgao no Exterior.

8.No Compromisso coma Governanga Corporativa

8.1 Levar a efeito a cultura da transparéncia, equidade, prestagao de
contas e responsabilidade corporativa.
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Buscar o equilibrio do poder entre a Alta Administragdo (Reitoria, Pro-Reitoria e
Diretorias) e a participagao dos acionistas, tendo em vista a compatibilizagao dos objetivos
estratégicos da instituicdo com os interesses e direitos de todas as partes interessadas.

Conduzir seus negocios com transparéncia e integridade, cultivando a
credibilidade junto a seus acionistas, investidores, colaboradores, fornecedores, clientes,
consumidores, poder publico, imprensa, comunidades nas quais atua e sociedade em geral,
buscando alcangar crescimento e rentabilidade com responsabilidade social e ambiental.

Registrar seus relatorios e balancos de modo correto, consistente, exato e
completo sem ambiguidade de informagoes, e disponibilizar seus livios com inteira
transparéncia as auditorias interna e externa e aos 6rgaos publicos competentes.

8.5 Considerar como fundamentais as dimensoes: ambiental, social, econdmica, de
governanca corporativa, de visao e de planejamento estratégico.

9.No Conflito de Interesses

Gestores e demais colaboradores devem evitar situacoes em que seus interesses
pessoais conflitem com os da Unijorge no exercicio de suas atividades.

Os colaboradores ndo devem ter empregos ou atividades paralelas que
prejudiquem o exercicio eficiente de suas fungdes ou que sejam conflitantes com 0s
interesses da Unijorge, cabendo também a eles informar ao seu superior hierarquico direto a
existéncia de outras atividades profissionais externas a empresa ainda que estas nao sejam
consideradas conflitantes com os interesses da Unijorge.

N&o € permitido utilizar bens ou servigos da Unijorge em seu beneficio ou de outro.
Também nao € permitido aceitar ou oferecer pagamentos, Servigos ou beneficios para
influenciar ou obter vantagens de concorrentes, fornecedores, parceiros € alunos.

10. Na Privacidade dos Colaboradores

10.1 A Diretoria de Recursos Humanos (DRH) da Unijorge concentra todas as
informagoes pessoais relacionadas a seus colaboradores. 0 acesso a tais informagoes esta
restrito a propria DRH, que tem a obrigagdo de manter sigilo sobre elas. Informagoes
pessoais somente serdo transmitidas a terceiros mediante solicitagao formal da Reitoria ou
diretariaautorizada ou solicitagao expressa do proprio colaborador.




Além da DRH, todas as dreas que precisam ter acesso a essas
informag0es pessoais e sigilosas de colaboradores devem manter o sigilo
das referidas informagoes.

11. Na Utilizagao de Patrimdnio da Empresa

Os ativos fisicos (como equipamentos, sistemas, instalagoes e
suprimentos), assim como bens intangiveis (marca, tecnologia,
estratégias de negdcios e informagoes, dentre outros), somente podem ser
utilizados em atividades ligadas a propria Unijorge ou atividades
expressamente autorizadas pela Reitoria ou diretoria autorizada.

0Os colaboradores tém a responsabilidade de zelar pelos bens e
uso eficaz de todos os materiais que forem de propriedade da Unijorge.
Todos tém o dever de proteger o patrimonio e os ativos da empresa de
danos, perdas, roubos, ma utilizacdo, desvio ou destruigao. Devem estar
atentos e comunicar qualquer risco aos quais 0s bens estejam sujeitos.

E de responsabilidade de cada colaborador zelar pelos ativos que
utiliza como ferramenta de trabalho.

12. NaUtilizagdo de Recursos de Informdtica

Toda informacdo gerada e armazenada digitalmente nos sistemas
de informagdo pertencem a Unijorge, cabendo a todos que dela se utilizam
zelar pela seguranga da informagdo, pela integridade e pelo sigilo de
dados.

0 acesso aos recursos de informatica (rede, Internet, e-mail) é
feito através de senha pessoal atribuida pela empresa a cada colaborador,
sendo intransferivel e ndo divulgavel a terceiros. Os colaboradores que
violarem essa determinagdo estarao sujeitos a acao disciplinar. 0s acessos
a estes recursos devem restringir-se a contetdos ligados ao negacio da
Unijorge, agregando conhecimento no desenvolvimento do trabalho.

A utilizagao dos recursos de hardware e software da Unijorge se
restringe a atividades profissionais, nao devendo ser utilizados para
assuntos pessoais (arquivos pessoais, dados pessoais, fotos pessoais,
dentre outros). Nao é permitida a utilizagao do correio eletronico interno
para assuntos nao pertinentes a Unijorge (como mensagens pornograficas,
racistas ou de cunho religioso ou politico).
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Nao € permitido o acesso a sites de conteido pornografico, racista e
. discriminatorio, nem a veiculagao de imagens e outros contetdos desta natureza pelos
Z meios eletronicos da Unijorge.

A Unijorge se reserva o direito de monitorar as transagoes efetuadas nos seus
: S|stemas de informagao (acessos e recebimento) e a rede mundial (internet). Nao ha
: pnvamdade no conteddo criado, recebido ou enviado a partir do sistema de e-mail. A
- Unijorge se reserva o direito de monitorar e acessar qualquer contetido criado, recebido ou
- enviado a partir de e-mails, podendo a conta ser acessada pelo administrador da rede a
- qualquer tempo, sem necessidade de prévia comunicacao.

A Unijorge ndo permitird 0 uso de softwares piratas e/ou copias dos seus
sistemas, s6 permitindo o uso de sistemas legalmente licenciados / adquiridos. O uso de
software livre deve sequir legislagao propria e ser autorizado pela Unijorge.

13. NaPolitica de Confidencialidade

Os colaboradores, estagiarios, prestadores de servico e consultores contratados
pela Unijorge deverdo assinar termo de compromisso e manter em sigilo as informagoes
comerciais, técnico-cientificas e estratégicas que Ihes forem apresentadas, nao devendo,
sob nenhuma hipotese, divulgar essas informagoes sem autorizagao expressa da
instituigéo

Serdo consideradas informagdes confidenciais todas e quaisquer informagoes
e/ou dados de interesse e relevancia para 0s negocios da Unijorge, incluindo, dentre outras,
as seguintes informagoes: de natureza comercial, técnica, estratégica, sobre empregados,
consultores, prestadores de servigo, representantes e prepostos, lista de clientes,
demonstragoes financeiras, praticas de gestdo, projetos, bem como quaisquer copias ou
registros, orais ou escritos, contidos em qualquer meio fisico ou eletronico. As informagoes
confidenciais ndo incluem aquelas que sejam ou venham a se tornar de dominio publico
semviolagao do disposto neste cadigo.

Informagdes confidenciais ndo podem ser utilizadas por nenhum colaborador,

. exceto quando for necessério e estiver em conformidade com o desempenho de suas

fungdes na empresa. Além disso, o colaborador ou ex-colaborador ndo pode revelar ou
forneceracesso ainformagoes confidenciais a ninguém, sob nenhuma hipotese.




0 colaborador deve notificar a empresa quando tomar
conhecimento de qualguer uso ndo autorizado ou posse de informagao
confidencial por outrem.

0 uso ndo autorizado ou a divulgagao de informagoes
confidenciais € motivo de demissao.

14.Na Violagdo ao Cddigo de Etica e Conduta Unijorge e Canais
de Comunicagao

0Os colaboradores da Unijorge que tomarem conhecimento de
atos, fatos ou praticas que violem o Codigo deverdo informar
imediatamente seu gestor oua Ouvidoria.

Os colaboradores da Unijorge devem utilizar adequadamente os canais
internos para manifestar opinioes, sugestoes, reclamagoes, criticas e
dendncias, engajando-se na melhoria continua dos processos e
procedimentos da empresa. Inicialmente o colaborador deve procurar o
Seu gestor imediato, que deve se comprometer a solucionar ou
gncaminhar o assunto devidamente. Caso nao haja resposta ou
gncaminhamento do assunto, o colaborador deve acionar o setor de
Recursos Humanos, a Reitoria, a Ouvidoria ou a Linha Aberta de
Comunicagdo e Etica.

A Quvidoria € um canal aberto e direto de comunicagao disponivel e
acessivel a todos o0s colaboradores da Unijorge. O colaborador que nao
se sentir confortavel em tratar o assunto com o0 seu gestor imediato fard o
encaminhamento diretamente com a Ouvidoria. E garantido a todos os
colaboradores 0 anonimato nas suas manifestagoes. Deve ser estimulada
a manifestacdo de ideias, por parte dos colaboradores, que estiverem
alinhadas com os objetivos da Unijorge. Os canais de contato com a
Ouvidoria sao:

E-mail: ouvidoria@unijorge.edu.br. Atendimento presencial e
caixas coletoras: ha caixas coletoras de manifestagoes nos Prédios |
e Il (campus Paralela) e em frente a porta de acesso a Ouvidoria (Prédio
, Nivel 4).
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As violagbes das normas contidas neste Codigo sdo passiveis de
corregoes disciplinares, incluindo rescisao do contrato de trabalho do colaborador
infrator e também ensejara aaplicacao da legislacao cabivel.

A'linha aberta de comunicagao e ética é um canal externo e pode ser acessada
através de:

www.Iighthousegoto.com/unijorge/por

I T (800) 216-1288

reports@lighthouse-services.com (deve ser informado no corpo do e-
mail 0 nome da Instituicao)

(215) 689-3885 (deve serinformado 0 nome da instituigao )

15. Nas Responsabilidades da Reitoria e Diretoria em Relagdo ao
Codigo de Eticae Conduta

Ser exemplo de conduta e compromisso para com as politicas e praticas
contidas no Codigo de Eticae Conduta.

Serresponsavel pelaaplicagao das diretrizes éticas.

Conduzir todo o corpo funcional a total adesao para com os principios e
orientagoes do Codigo de Etica e Conduta.

Aprovar a elaboragao, revisao e divulgagdo do Codigo de Etica e Conduta.

16 Receber informagoes de violagdes do Codigo, analisa-las, avalia-las e
tomar as decisoes administrativas nos casos mais graves de violagoes do Codigo de
Eticae Conduta.

Divulgar as acoes e medidas tomadas frente as violagoes do Codigo.

Revisar periodicamente o Codigo.




16. Nas Responsabilidades da DRH (Diretoria de Recursos Humanos) em Relagao
a0 Cadigo de Etica e Conduta

Ler, compreender e cumprir o Cadigo de Etica e Conduta.
Divulgar o Codigo de Etica e Conduta e informagdes relativas ao assunto.

Responsabilizar-se pelo arquivamento dos Termos de Compromisso do Cddigo de Etica e
- Conduta.

Revisar periodicamente o Codigo.

17. Nas Responsabilidades dos Gestores em Relagdo ao Codigo de Etica e Conduta

Serexemplo de conduta ética para os seus liderados.
Ler, compreender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta.

Divulgar o Cédigo de Etica e Conduta entre os seus colaboradores e certificar-se de sua
leitura e compreensao.

Orientar os colaboradores sobre agoes ou situagoes que representem eventuais davidas ou
dilemas éticos.

Contatar a Reitoria e/ou diretoria para o esclarecimento e orientagao quanto a situagoes
g/ou fatos que representem dividas ou dilemas éticos.

Comunicara Reitoria e/ou diretoria os casos de descumprimento do Codigo.

18. Nas Responsabilidades dos Colaboradores em Relagdo ao Cdigo de Etica e Conduta

Ser exemplo de conduta ética para seus colegas.

Ler, compreender e cumprir o Codigo de Etica e Conduta.

Discutir com o gestor imediato eventuais situagoes ou dilemas éticos.

Comunicar, através dos canais de comunicagdo disponibilizavba pela Unijorge, os fatos de

que tenha tomado conhecimento e que se configurem como violagoes do Codigo de Etica e
Conduta.
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18. Lei de Préticas Anticorrupgdo no Estrangeiro - FCPA

A Unijorge, por ser afiliada da Whitney International University System Ltd., se compromete
a realizar negocios em total conformidade com todas as leis aplicaveis, entre elas as que
proibem subornos e atividades corruptas. Por ser uma empresa que tem a sua casa matriz
nos Estados Unidos, a WIUS esta sujeita a Lei de Praticas Anticorrupgdo no Estrangeiro
("FCPA", pelas suas siglas em inglés). A lei FCPA proibe aos funciondrios da WIUS, bem
como qualquer intermediario de terceiros, como agentes, consultores e so¢ios comerciais,
oferecer, prometer, autorizar ou pagar de maneira corrupta qualquer coisa de valor, direta ou
indiretamente, a qualquer oficial estrangeiro, partido politico estrangeiro ou oficial do pais,
ou qualquer candidato de um cargo politico estrangeiro para influir ao oficial com o objetivo
de obter oureter umnegadcio ou assegurar alguma outra vantagem inapropriada.

Todos os gestores ou qualquer colaborador indicado da Unijorge devem ter conhecimento
do Manual FCPA e se comprometer a pratica-lo.

CAPTULON  Vigéncia do Codigo de Etica e Conduta
OC()digodeEticaentraemvigorapartirdasuapublica@éo.

0 termo de compromisso e adesao assinado pelo colaborador sera arquivado na

pasta funcional, sob responsabilidade da Diretoria de Recusrsos Humanos (DRH).

CAPTULON  Disposicoes Complementares

Os colaboradores da Unijorge recebem uma via impressa deste codigo no ato da sua
admissdo e tomardo conhecimento formal deste Codigo através de assinatura de Termo de
Compromisso e Adesao.

0 colaborador tera conhecimento deste documento desde a sua admissao, pois
além do documento ser entregue, ele serd apresentado no treinamento de acolhimento do
novo colaborador.

As versOes atualizadas deste codigo serdo amplamente divulgadas por meio
impresso e eletronico.

0 codigo esta disponivel naintranet e todos os colaboradores tmacesso irrestrito.

A Unijorge submetera este Cdigo de Etica e Conduta a revisGes perigdicas, com
transparéncia e participacao das partes interessadas.

A .
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A Quvidoria e a Diretoria de Recusrsos Humanos sao responsaveis pelo
processamento das dentncias de transgressoes éticas, preservando o anonimato do
denunciante de modo a evitar retaliagoes contra ele, e Ihe darao conhecimento das
medidas adotadas.
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