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FUNDAMENTACAO

A International Schools Partnership é um grupo lider e crescente de escolas internacionais, todas com o
objetivo de ser a escola de escolha em sua area local.

A palavra partnership (parceria)em nosso nome é muito importante para nés. Acima de tudo, diz que estamos
comprometidos em trabalhar de forma colaborativa, ouvindo e aprendendo uns com os outros e melhorando
juntos.

Acreditamos que organizacdes fortes sdo construidas a partir do respeito, da abertura e do trabalho em equipe
eficaz, e nosso propdsito e principios definem os valores que mais importam para nos.

NOSSA VISAO

“Juntos, estamos em uma jornada para oferecer uma educacao transformadora para nossos alunos que
desperte sua curiosidade, aumente sua autoconfianca e alimente o conhecimento e as habilidades de vida de
que precisam para prosperar agora e ao longo de suas vidas”.

Steve Brown, CEO do Grupo
NOSSO PROPOSITO

* Existimos para desenvolver as mentes mais curiosas e confiantes do mundo.

* Nos incutimos em todos os alunos nossos cinco valores estudantis fundamentais: curiosidade ,
mente aberta, cuidado , confianca, e responsabilidade

* No6s capacitamos nossos alunos aprendam em
niveis que os surpreendam

* N6s equipamos 0s alunos tenham sucesso agora e mais tarde

e Ajudamos nossos alunos a participar positivamente
num mundo cada vez mais interligado

* No6s somos a primeira escolha para os alunos e
seus pais, onde quer que estejamos

NOSSOS PRINCIiPIOS

* Comecga com nossos alunos. Nossos filhos e alunos estao no centro do nosso negocio. Simplesmente, o
sucesso deles € 0 nosso sucesso

* Trate todos com cuidado e respeito . Nos cuidamos uns dos outros, abracamos semelhancas e diferencas
e promovemos o bem-estar uns dos outros
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* Operar com eficiéncia . Nos nos concentramos incansavelmente nas coisas que sdo mais importantes e fardo
a maior diferenca

* Sao financeiramente responsaveis . Fazemos escolhas financeiras cuidadosamente com base nas
necessidades de nossos filhos, alunos e escolas

* Aprenda continuamente . Melhorar é o que nos move

CODIGO DE CONDUTA DO ISP

Um Codigo de Conduta é “um conjunto de principios ou regras que definem a maneira como vocé espera
que seus funcionarios se comportem” (Harvard Business Review, 2019).

Um Codigo de Conduta deve sempre refletir os valores de uma organizacao e nosso Codigo de Conduta
no ISP é baseado em nosso Propdsito e Principios. Espera-se que cada um de nos siga e seja um modelo
do Proposito e dos Principios do ISP; eles resumem nossa abordagem ao trabalho, o espirito de nossas
interacées uns com os outros e como nos conectamos com os outros em nossas funcoes - alunos, pais,
parceiros, fornecedores, futuros pais etc.

Esperamos os mais altos padroes de conduta e comportamento de nossos colaboradores em todos os
momentos. Os colaboradores do ISP sao diligentes, honestos e éticos no desempenho de suas funcoes e
dedicam seu tempo integral, atencao e habilidades a elas quando trabalham. Eles sao educados, corteses e
profissionais, cooperando e colaborando de forma eficaz e respeitosa com os outros. A conformidade com
instrucdes razoaveis, os termos dos contratos de trabalho e as politicas do ISP, bem como quaisquer
requisitos e padroes regulatorios, profissionais e legais relevantes, é garantida.

BEM-ESTAR E SEGURANCA

A salde, a seguranca e o bem-estar de todos os nossos funcionarios e alunos sdo nossa maior prioridade.
Isso inclui focar em nossa salde mental e bem-estar geral com a mesma importancia que nosso bem-estar
fisico e seguranca.

Cada um de no6s tem um papel a desempenhar para garantir que o ISP e nossas escolas sejam espacos
acolhedores, seguros, solidarios e inspiradores para que todos possam crescer e se desenvolver e, de acordo
com isso, espera-se que nossos funcionarios assumam a responsabilidade de cuidar de si mesmos e também
das pessoas ao seu redor.

Mais orientacdes sobre bem-estar podem ser encontradas na Politica de Bem-Estar dos Funcionarios do Grupo
e, para protecao dos funcionarios, consulte nossas Politicas de Protecao e Salvaguarda da Crianca e
Recrutamento Mais Seguro.

USO INDEVIDO DE DROGAS E ALCOOL

O ISP tem o dever de proteger a salde, a seguranca e o bem-estar de todos os seus funcionarios. No
entanto, também reconhecemos que, por uma série de razbes, as pessoas podem desenvolver problemas
relacionados ao alcool ou as drogas. Em relacdo as drogas, essas regras se aplicam as substancias que sdo
ilegais segundo a lei penal, e nao aos medicamentos prescritos. O ISP apoia a medicacao prescrita e os
funcionarios devem seguir suas orientacoes médicas especificas.

Mesmo pequenas quantidades de alcool podem afetar o desempenho no trabalho e, se um funcionario for
encontrado sob a influéncia de alcool no trabalho, o impacto pode variar de desempenho abaixo do padrao
até consequéncias graves para a salde e a seguranca dele e de outras pessoas. O mesmo se aplica a estar
sob a influéncia de drogas. Espera-se que os funcionarios sejam capazes de desempenhar suas funcdes e
cumprir com suas obrigacoes e responsabilidades de forma plena e segura, sem quaisquer limitacoes.
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Se um funcionario chegar ao trabalho sofrendo visivelmente sob a influéncia de alcool ou drogas e seu
desempenho no trabalho/a salde e seguranca dele e/ou de seus funcionarios for prejudicada, ele estara
sujeito a processos disciplinares, pois a incapacidade ou ma conduta causada por excesso de alcool ou
drogas no trabalho é uma possivel infracdo de ma conduta grave sob o procedimento disciplinar local
relevante. Também nos reservamos o direito, em tais circunstancias, de providenciar que o funcionario
seja imediatamente escoltado para fora das instalacoes do ISP e enviado para casa.

Nenhum medicamento ilegal ou nao prescrito pode ser trazido ou consumido nas dependéncias do ISP em
nenhum momento e se houver suspeita de que um funcionario esteja de posse ou use drogas nas
dependéncias do ISP ou de comprar ou vender drogas, isso sera investigado adequadamente de acordo com o
procedimento disciplinar apropriado.

Espera-se que os funcionarios que representam o ISP em funcdes ou conferéncias comerciais/de clientes ou
que participam de eventos sociais organizados pelo ISP (dentro ou fora do horario normal de trabalho) sejam
moderados ao beber alcool e tomem medidas preventivas especificas para garantir que estejam dentro dos
limites legais se estiverem dirigindo. Eles estdao expressamente proibidos de tomar medicamentos ilicitos ndo
prescritos nessas ocasides, bem como em todos os outros momentos.

Beber socialmente apds o horario normal de trabalho e longe das dependéncias do ISP €, obviamente,
geralmente uma questao pessoal e nao diz respeito diretamente ao ISP. A preocupacao do ISP so6 surge
quando, devido ao padrao ou a quantidade de bebida envolvida, a frequéncia, o desempenho ou a conduta do
funcionario no trabalho se deterioram ou ha uma preocupacao com o bem-estar e a salde do funcionario.

Os funcionarios devem informar seu gerente de linha ou o Recursos Humanos sobre qualquer medicamento
prescrito que possa afetar sua capacidade de realizar seu trabalho e devem seguir todas as instrucoes
fornecidas posteriormente.

Quando um gerente de linha considera que a deterioracao no desempenho do trabalho e/ou mudancas no
comportamento podem ser devido ao uso indevido de alcool ou drogas, ele deve procurar orientacao do
Departamento de Recursos Humanos. A confidencialidade sera mantida adequadamente, mas, ao dar suporte
aos funcionarios, pode ser necessario algum grau de compartilhamento de informacoes.

Reconhecemos que um problema com drogas ou alcool pode ser uma doenca que precisa de tratamento
como outras doencas. Queremos ajudar a proteger os funcionarios dos perigos do uso indevido de drogas,
alcool e outras substancias e incentivar aqueles com problemas a procurar ajuda. Analisaremos qual
suporte pode ser fornecido e, quando apropriado, consideraremos suspender qualquer acao disciplinar
onde o uso indevido de drogas, alcool ou substancias seja um fator, desde que o funcionario concorde e
siga um curso de acao ou tratamento adequado.

Os funcionarios ndo devem tentar encobrir um funcionario cujo trabalho ou comportamento esteja
sofrendo devido a um problema relacionado ao alcool ou as drogas.

Sujeito as leis locais, nossas regides e escolas reservam-se o direito de realizar buscas por alcool ou
drogas nas dependéncias da escola ou da regiao, incluindo, mas nao se limitando a, buscas em armarios,
arquivos, carteiras, bolsas, roupas e pacotes. Qualquer alcool ou drogas encontradas como resultado da
busca serao confiscadas e medidas disciplinares poderao ser tomadas.

A violacao dessas disposicoes é uma infracdo disciplinar e sera tratada de acordo com o procedimento
disciplinar do ISP. Dependendo da gravidade da infracédo, ela pode ser considerada ma conduta grave e resultar
na demissao sumaria do funcionario.

TABAGISMO

E politica do ISP que todas as escolas, escritorios e locais de trabalho sejam livres de fumo. Os funcionarios
também sao desencorajados a fumar imediatamente do lado de fora da entrada das instalacoes. E permitido
fumar em areas externas apropriadas, longe de nossas instalacoes, desde que os cigarros e outros materiais
sejam descartados adequadamente.
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Se um funcionario desejar fumar, ele podera fazé-lo em seu préprio tempo, fora do horario normal de
trabalho e durante os intervalos e o horario de almoco.

0 nao cumprimento é uma infracao disciplinar e sera tratado de acordo com o procedimento disciplinar relevante.

Nossa proibicao de fumar se aplica ndo apenas aos funcionarios, mas também aos visitantes de nossas instalacoes
e escolas, incluindo pais, clientes, contratados, trabalhadores temporarios e fornecedores.

Isso também se aplica nao apenas a cigarros, charutos etc., mas também a cigarros eletronicos, vaporizadores
pessoais e sistemas eletronicos de administracao de nicotina.

RELACIONAMENTOS PESSOAIS

De tempos em tempos, relacionamentos pessoais podem existir ou se desenvolver entre funcionarios.
Reconhecemos que relacionamentos pessoais podem se desenvolver a qualquer momento durante o emprego
de alguém, bem como existir antes de ele ingressar na ISP.

Todos os funcionarios, independentemente de posicao ou funcdo, tém a responsabilidade de garantir que sua
conduta seja apropriada em todos os momentos. Os relacionamentos pessoais no trabalho, em geral, nao sao
proibidos, mas devem ser administrados com cuidado e sensibilidade; tanto em relacao aos funcionarios
envolvidos no relacionamento quanto em relacao aos colaboradores que trabalham com eles. Quaisquer
situacdes que surgirem serao tratadas de forma justa e consistente e gerenciadas adequadamente para
mitigar quaisquer alegacdes potenciais de abuso de autoridade, parcialidade, impropriedade ou conflito de
interesses.

Os funcionarios sdo obrigados a informar o ISP sobre qualquer relacionamento entre eles e outro funcionario que
possa dar origem a um conflito de interesses real ou percebido, confianca ou violacao de confidencialidade.
Exemplos de tais relacionamentos incluem:

l amizade proxima, além do relacionamento normal de trabalho;
Il. relacionamento intimo; e/ou
18 relacionamento familiar.

Os funcionarios podem informar seu gerente de linha (que discutira confidencialmente com o Recursos
Humanos) ou podem notificar o Recursos Humanos diretamente. Caso haja alguma divida, os funcionarios
sao aconselhados a informar confidencialmente e buscar orientacdo do Departamento de Recursos
Humanos o mais rapido possivel.

O Departamento de Recursos Humanos entao considerara confidencialmente o relacionamento, incluindo
quaisquer praticas de protecdo, consultara o membro relevante da equipe de Gestao Sénior do ISP e
informara o(s) funcionario(s) se houver um conflito de interesses. No caso de tal conclusio, o CEO e o CFO
serao informados confidencialmente e uma decisao sera tomada sobre quaisquer mudancas que precisem
ser feitas.

Por uma questdo de principio, ndo deve haver emprego de membros da familia em uma escola ou
escritorio regional sem o consentimento expresso do CEO da Divisdao, do CFO da Divisao, do COO da
Divisao ou do Diretor Executivo Regional. Da mesma forma, ndao deve haver contratacao de membros da
familia no escritorio central do ISP sem o consentimento expresso do CEQO, CFO ou COO do Grupo.

Nao é possivel que relacionamentos de gestao de linha continuem quando um relacionamento pessoal intimo
existe ou se desenvolve entre funcionarios em uma linha de subordinacao, independentemente de a gestao
de linha ser direta ou por meio de terceiros. Isso inclui decisoes de gestao direta, bem como contribuicoes
ou influéncias adicionais, por exemplo, no recrutamento, selecdao, promocao ou qualquer outra area
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onde possa surgir um conflito de interesses. Nos nos esforcaremos para resolver quaisquer conflitos revisando os
acordos de gestao de linha, a estrutura da equipe e/ou responsabilidades, sempre que possivel.

Além disso, funcionarios em um relacionamento pessoal nao devem trabalhar juntos em outras
circunstancias nas quais um conflito de interesses, violacdo de confidencialidade ou vantagem injusta possa
ser percebido como resultado da sobreposicao de um relacionamento pessoal e profissional.

Caso um relacionamento pessoal, conforme definido por esta politica, exista ou se desenvolva e nao seja
declarado, isso sera considerado um assunto sério e podera levar a uma acdo disciplinar, dependendo das
circunstancias.

Os funcionarios que sentem que estdo sendo afetados por um relacionamento pessoal proximo no trabalho
envolvendo outros funcionarios podem entrar em contato com o Departamento de Recursos Humanos ou seu
gerente de linha a qualquer momento, sem preconceito.

RELACIONAMENTOS PESSOAIS COM FORNECEDORES, CONSULTORES
E FREELANCERS

Nenhum favor especial deve ser demonstrado durante os processos de licitacao a empresas administradas
por, por exemplo, amigos, parceiros ou parentes.

Os funcionarios que contratam ou supervisionam fornecedores, consultores ou freelancers ou tém
qualquer outro relacionamento de trabalho com essas partes e ja tiveram ou tém um relacionamento
pessoal proximo com alguém que trabalha para eles devem declarar esse relacionamento ao seu gerente
de linha, que o encaminhara ao Diretor Financeiro do Grupo ou ao CFO da Divisao relevante.

Os funcionarios devem consultar nossa Politica de Aquisicdes do Grupo para obter mais orientacoes e
informacoes.

Nossa politica é conduzir todos os nossos negocios de maneira honesta e ética. Adotamos uma abordagem de
tolerancia zero ao suborno e a corrupcao e estamos comprometidos em agir de forma profissional, justa e com
integridade em todas as nossas relacoes e negocios.

Nossa Politica Antissuborno e Anticorrupcao se aplica a todas as pessoas que trabalham para nés ou em nosso
nome em qualquer func¢&o, incluindo funcionarios de todos os niveis, diretores, executivos, trabalhadores
temporarios, trabalhadores cedidos, voluntarios, estagiarios, agentes, contratados, consultores externos,
representantes de terceiros e parceiros de negocios.

DISCRIMINACAO, BULLYING, ASSEDIO E VITIMIZACAO

Juntos, estamos comprometidos em criar e nutrir uma comunidade segura, acolhedora, inclusiva, equitativa e
diversa, representativa e receptiva a diferentes culturas e grupos, e onde cada um de nds tenha a chance de
prosperar, contribuir e fazer o que faz de melhor. Esse compromisso esta estabelecido em nossa Politica de
Dignidade no Trabalho e todos os colaboradores devem estar cientes disso e concluir nossa experiéncia de
microaprendizagem Dignidade no Trabalho no Learning Hub.

Para sustentar esse compromisso, € preciso haver uma cultura de respeito e consideracdo mutuos; todos nos
temos a responsabilidade de abracar, apoiar e desenvolver essa cultura e desafiar os comportamentos e atitudes
que nos impedem de atingir nossos objetivos. O ISP ndo tolerara discriminacdo, assédio, intimidacdo ou
vitimizacao e, se algum funcionario sentir que esta sendo submetido a tal comportamento, devera consultar a
Politica de Dignidade no Trabalho do ISP e o Procedimento de Reclamacéao local apropriado.

Discriminacéo significa tratar uma pessoa injustamente por causa de quem ela € ou porque ela possui certas
caracteristicas:

e idade,
e deficiéncia fisica e mental
e condicdo ou informacao genética
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e nacionalidade / origem nacional e cidadania

e etnia

e corrida

e religidao / crencas

e sexo e orientacao sexual

e casamento e unido estavel

e gravidez

e género / identidade de género e redesignacao de género
e status de veterano

e trabalhadores a tempo parcial, trabalhadores com contrato a prazo certo e trabalhadores temporarios
¢ membros do sindicato

Bullying e assédio significam qualquer comportamento indesejado que faca alguém se sentir intimidado,
degradado, humilhado ou ofendido. Isso nao é necessariamente sempre dbvio ou aparente para os outros e
pode acontecer no local de trabalho sem o conhecimento do empregador. Bullying ou assédio pode ocorrer
entre dois individuos ou pode envolver grupos de pessoas. Pode ser 6bvio ou insidioso. Pode ser persistente ou
um incidente isolado. Também pode ocorrer em comunicacoes escritas, por telefone ou e-mail, ndo apenas
pessoalmente.

Vitimizacdo se refere amplamente ao mau tratamento direcionado a alguém que fez ou acredita-se ter
feito ou apoiado uma reclamacao ou queixa. Inclui situacées em que uma reclamacao ainda nao foi
feita, mas alguém é vitimizado porque ha suspeita de que possa fazer uma.

DESENVOLVIMENTO DE DESEMPENHO

Apoiar e incentivar o desenvolvimento pessoal, o aprendizado e o crescimento é essencial para criar
motivagao, comprometimento e engajamento, além de garantir que todos os nossos funcionarios saibam
como podem aumentar sua contribuicdo para o sucesso de sua escola ou equipe.

No ISP e em nossas escolas, o feedback e o dialogo respeitosos e profissionais sao valorizados como um
compromisso compartilhado para melhorarmos juntos. E por isso que incentivamos conversas individuais
ou check-ins regulares entre gerentes de linha e funcionarios. A énfase nessas reunioes deve ser nas metas
ou resultados que mais beneficiarao nossas escolas e regides e na qualidade do aprendizado, bem como no
aprendizado, crescimento e desenvolvimento pessoal dos funcionarios.

Gerentes de linha e funcionarios também sdo incentivados a realizar reunides de desenvolvimento
pessoal. Elas proporcionam tempo longe da rotina para que gerentes e funcionarios se concentrem e
discutam seu aprendizado, crescimento e desenvolvimento profissional e pessoal.

Gerentes de linha e funcionarios podem descobrir mais sobre nossa abordagem ao Desenvolvimento de
Desempenho em nosso Procedimento de Desenvolvimento de Desempenho e em nosso Procedimento de
Aprendizagem e Autoavaliacao de Professores. Localmente, o RH desempenha um papel importante no
suporte a esses procedimentos e no aconselhamento e orientacdo de nossos gerentes de linha.

POLITICA DE EMPREGO SECUNDARIO

Os funcionarios sao solicitados a considerar cuidadosamente qual impacto qualquer emprego secundario pode
ter em sua capacidade de desempenhar efetivamente sua funcao e responsabilidades com o ISP ou criar
qualquer potencial conflito de interesses com o ISP. Empregos secundarios nao devem ser realizados sem a
permissao expressa da empresa.
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Caso isso ndo tenha sido indicado durante o processo de recrutamento, os funcionarios devem informar ao seu
gerente sobre qualquer possivel emprego secundario antes de concordar com ele. Caso surja algum conflito
de interesses decorrente desse emprego, o gerente discutira com ele diretamente, buscando orientacdo do
Departamento de Recursos Humanos, conforme apropriado.

Os funcionarios nao podem realizar nenhuma atividade secundaria enquanto estiverem nas
dependéncias do ISP ou da escola ou durante o horario contratual do ISP ou da escola. Isso inclui atender
chamadas telefonicas ou responder e-mails relacionados a outros empregos.

Quaisquer outras circunstancias que possam levar a um conflito de interesses ou a uma potencial violacao da
confidencialidade, propriedade intelectual ou invencdes da Empresa também devem ser encaminhadas ao
gerente do funcionario. Possiveis conflitos podem incluir, mas nao estao limitados a, participar de uma
entrevista na midia, escrever um artigo de blog, desenvolver e divulgar uma teoria de aprendizagem, fornecer
conselhos a terceiros.

CODIGO DE VESTUARIO

s

Nosso principio orientador é “vestir-se para o seu dia”. Portanto, uma apresentacao inteligente e profissional
€ necessaria para aqueles que trabalham em nossas escolas (incluindo aqueles que visitam escolas). Isso inclui
um uniforme nas escolas onde é obrigatorio e roupas adequadas para outras atividades escolares, por
exemplo

Educacéo Fisica.

Em nossos escritorios regionais, uma aparéncia elegante e organizada é importante, mas nao ha necessidade
de traje formal de escritorio, a menos que as reunides exijam. Reconhecemos a importancia de se sentir
confortavel e poder mostrar personalidade por meio de trajes de trabalho. Nao € uma abordagem de vestir-se
nem de forma formal nem informal; em vez disso, pedimos aos funcionarios que pensem sobre o que estao
fazendo a cada dia, com quem e onde estao se encontrando, e que se vistam de uma forma que complemente
isso. Confiamos que nosso pessoal usara seu proprio bom senso e julgamento ao fazer isso.

USO DE PROPRIEDADE, SISTEMAS E EQUIPAMENTOS

0 ISP fornece aos funcionarios propriedades, equipamentos e sistemas para apoia-los no desempenho de
suas fungdes e responsabilidades com a melhor capacidade possivel.

Todos os bens, equipamentos e sistemas fornecidos sao de propriedade do ISP e fornecidos para o
beneficio do ISP. No entanto, o ISP reconhece que os funcionarios precisam conseguir equilibrar trabalho e
vida pessoal e, portanto, estao dispostos a permitir algum uso pessoal limitado, de acordo com nossa
Politica de Uso Aceitavel.

Todo uso, seja do ISP ou pessoal, deve ser apropriado, responsavel, proporcional e eficiente e estar de
acordo com os requisitos de protecao de dados do ISP e locais. Os funcionarios devem consultar a Politica de
Uso Aceitavel e a Politica de Protecao de Dados para obter mais orientacdes.

REGRAS DE USO DE E-MAIL

Boas regras de etiqueta ao enviar e-mails devem ser observadas o tempo todo.

e Antes de enviar um e-mail, é preciso pensar se o e-mail é o meio mais adequado nas circunstancias,
em vez de uma ligacao telefonica, conversa pessoal, reunido etc. Muitas vezes somos inundados
com e-mails e outros meios podem ser mais apropriados. Idealmente, a opcao de responder a todos
deve ser evitada, a menos que outros se beneficiem ao receber a resposta. Devemos evitar contribuir
para o congestionamento do sistema enviando mensagens triviais, copiando ou encaminhando e-
mails para quem nao precisa recebé-los.

e Os e-mails devem conter um assunto claro e breve que resuma o proposito do e-mail.

e Saudacdes e cumprimentos devem ser apropriados ao destinatario e a sua relacao de trabalho com o
remetente. Uma assinatura deve ser incluida para que o destinatario tenha os detalhes de contato do
remetente caso precise fazer um acompanhamento.

o E importante ter em mente que pessoas de diferentes culturas se correspondem de maneiras diferentes
e as mensagens devem ser adaptadas em conformidade.
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e O tom e o uso do humor devem ser especialmente observados. E muito facil que o tom seja mal
interpretado sem o contexto das expressoes faciais ou vocais. Os pontos de exclamacgao, em
particular, contribuem para o tom e devem ser usados com moderacao. Da mesma forma, o humor
também pode se perder na traducao, principalmente sem o beneficio das expressdes faciais/vocais,
e sempre ha o risco de que algo que uma pessoa acha engracado nao seja recebido dessa forma.

e Os e-mails devem sempre ser revisados antes do envio para verificar a ortografia, gramatica e
/ ou erros de conteldo ou quaisquer problemas potenciais com tom e humor; se algo soar abrupto quando
lido novamente, provavelmente nao sera bem recebido pelo destinatario.

Uma boa dica € adicionar o endereco de e-mail do destinatario somente quando estiver pronto para
enviar, para que o e-mail nao seja enviado muito cedo por engano. Além disso, é prudente verificar
novamente se o endereco correto foi usado (isso € especialmente importante quando ha funcionarios ou
contatos com nomes iguais ou semelhantes).

COMO DENUNCIAR A NAO CONFORMIDADE COM O CODIGO DE CONDUTA

Os colaboradores sao incentivados a relatar comportamentos ou condutas inaceitaveis ao seu gerente de
linha em primeira instancia. O gerente de linha decidird entdao a melhor maneira de lidar com a
reclamacao. Se a reclamacao envolver o gerente de linha, os colaboradores podem entrar em contato com
o gerente do gerente de linha ou com o RH local para obter orientacao.

O Procedimento de Reclamacao local relevante deve ser usado para reclamacdes ou preocupacdes pessoais.

Os colaboradores também podem levantar preocupacdes sobre irregularidades ou possiveis
irregularidades (incluindo preocupacdes de baixo nivel) de acordo com o Procedimento de Denlncia
local relevante, quando apropriado. Exemplos de denuncias incluem, mas nao estao limitados a:

e 0 abuso fisico, emocional ou sexual de alunos ou funcionarios
e atos ilicitos (por exemplo, roubo, suborno ou fraude); ou

e nao cumprimento de uma regulamentacao legal; ou

e perigo para a salde e seguranca de um individuo; ou

riscos ou danos ao meio ambiente; ou

atua contra os regulamentos ou politicas financeiras do ISP; ou
encobrimento de irregularidades; ou

erros judiciais; ou

outros atos que constituem conduta impropria.

ABORDANDO A NAO CONFORMIDADE COM O CODIGO DE CONDUTA

Pequenas violacdes ou problemas de nao conformidade podem ser resolvidos informalmente. Isso
normalmente envolveria o gerente de linha falando com o colaborador para discutir sua conduta e
lembra-lo dos padroes exigidos.

Como parte disso, o gerente de linha deve explicar onde e como o colaborador nao atendeu a esses
padroes e deve informa-lo de que quaisquer outras violacoes ou areas de ndo conformidade ou falta de
melhoria satisfatéria podem levar a uma acédo disciplinar formal.

Se a ndao conformidade persistir ou se o problema ou violacao inicial for suficientemente grave, o
procedimento disciplinar formal pode ser usado. Nesses casos, o gerente de linha deve consultar o RH local
para obter orientacao e aconselhamento antes de prosseguir, para garantir que esteja seguindo as boas
praticas locais e a legislacao trabalhista.

O procedimento disciplinar formal é usado para abordar questdes de conduta inaceitavel, pontualidade e
frequéncia, além de outras preocupacdes com o comportamento dos funcionarios. Isso inclui questdes de
ma conduta grave e séria. Os seguintes delitos sdo exemplos de ma conduta:

e Violacoes de nossas politicas ou falha em seguir nossos processos e procedimentos;
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e Violacoes do contrato de trabalho;

e Danos ou uso nao autorizado de nossa propriedade;

e Ma pontualidade persistente;

e Absentismo persistente ou nao autorizado

e Perda de tempo, abandono, evasao ou nao cumprimento de responsabilidades;
e Recusa em seguir instrucoes razoaveis;

e Uso excessivo dos nossos telefones para chamadas pessoais;
e Uso excessivo de e-mail pessoal ou internet;

e Negligéncia no desempenho de funcgoes;

e Fumar em areas para ndo fumantes;

e Comportamento incivilizado ou abusivo;

e Intimidacdo ou abuso contra outros funcionarios; ou

e Assédio sexual, racial ou de outro tipo.

Essas infracdes nao sao exclusivas ou exaustivas e infracées de natureza semelhante serao tratadas de acordo
com o procedimento disciplinar relevante.

MA CONDUTA GRAVE OU SERIA

Ma conduta grave ou séria refere-se a atos graves de ma conduta que podem resultar em demissao
imediata. A seguir esta uma lista ndo exaustiva de possiveis exemplos de ma conduta grave ou grave:

e Fraude, falsificacao ou outra desonestidade, incluindo fabricacao de declaracées de despesas;

e Violacao grave de confidencialidade, seja por ma conduta ou negligéncia;

e Violéncia real ou ameacada, ou comportamento que provoque violéncia;

e Danos deliberados aos nossos edificios, instalacdes, propriedade ou equipamento, ou a propriedade de
um aluno, funcionario, contratado, cliente ou cidadao;

e Uso indevido grave de nossa propriedade ou nome (seja do ISP ou de qualquer escola);

e Acessar deliberadamente sites da Internet que contenham material pornografico, ilegal, ofensivo,
imoral ou obsceno;

¢ Descumprimento repetido ou grave de instrucoes, ou qualquer outro ato grave de insubordinacao;

e Conduta que possa trazer sério descrédito ao ISP ou as nossas escolas;

e Violacdo da nossa Politica de Protecao e Salvaguarda da Crianca;

e Violacdo da nossa Politica de Escravidao Moderna;

e Estar sob influéncia de alcool, drogas ou outras substancias durante o horario de trabalho;

e Causar perda, dano ou lesdo por negligéncia grave;

e Violacdo grave ou repetida das regras de salde e seguranca ou uso indevido grave de equipamentos de
seguranca;

e Uso ou divulgacao nao autorizados de informacdes confidenciais ou falha em garantir que as
informacdes confidenciais sejam mantidas seguras;

e Aceitar ou oferecer suborno ou outro pagamento secreto;

e Aceitar um presente acima do valor nominal de um aluno, pai, fornecedor, contratante ou outro terceiro
em conexao com o emprego sem o consentimento prévio do gerente de linha;

¢ Condenacao por um crime que, em nossa opiniao, possa afetar nossa reputacao ou nosso relacionamento
com nossa equipe, clientes ou o publico, ou que de outra forma afete sua adequacao ou capacidade de
continuar trabalhando para nos;

e Posse, uso, fornecimento ou tentativa de fornecimento de drogas;

e Negligéncia grave de deveres ou violacdo grave ou deliberada do seu contrato ou procedimentos
operacionais;

e Conhecimento de violacao de normas legislativas, estatutarias ou regulamentares que afetam seu
trabalho;

e Uso, processamento ou divulgacdo ndo autorizados de dados pessoais contrarios a nossa Politica de
Protecao de Dados;
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e Intimidacado/assédio ou discriminacao contra funcionarios, contratados, alunos ou pais;

¢ Recusa em divulgar qualquer informacao exigida pela natureza do emprego ou qualquer outra
informacao que possa ter influéncia no desempenho das funcdes;

e Mentir, deturpar ou ocultar deliberadamente informacoes relevantes em um curriculo ou candidatura a
emprego;

e Fornecer informacdes falsas sobre qualificacdes ou direito de trabalhar para obter emprego ou outros
beneficios;

e Fazer uma divulgacdo de informacdes falsas ou enganosas de acordo com nossa Politica de Denuncias;

e Fazer alegacoes falsas de ma-fé contra um funcionario;

e Uso indevido grave de nossos sistemas de tecnologia da informacao (incluindo uso indevido de
software desenvolvido ou licenciado, download ou uso de software nao autorizado e uso indevido
de e-mail e da Internet);

e Realizar trabalho remunerado ou ndo autorizado durante o horario de trabalho; ou

e Entrada nao autorizada em uma area proibida das instalacoes.

Esses exemplos nao sao exaustivos ou exclusivos e infracoes de natureza semelhante serao tratadas de
acordo com os procedimentos disciplinares locais apropriados.

Ma conduta grave ou séria pode resultar em demissao imediata, de acordo com a legislacao trabalhista
relevante do pais. A demissao sera notificada por escrito.



