CO

DANCAL

SEGUROS E SAUDE

DIGO

DE

CONDUTA




SUMARIO

W 0O N MW WDN

Missdo, visdo e valores

Conceitos e Objetivos

A guem se destina?

Direitos e Deveres

Beneficios e Comportamento

Comunicagao, Horario e Ativos

Capital Intelectual, sigilo e
confidencialidade

—
o

Boas praticas: reunides

el
el

Medidas disciplinares



NoOssos

valores
guiam
Nnossas




Missao, visao e valores

1 Missao 2 Visdo
Na Dancal, nossa missao é Ser a corretora de seguros que
proporcionar tranquilidade, redefine padrdes de exceléncia no
conforto e seguranca a Nossos atendimento ao cliente,
clientes, oferecendo solugoes de promovendo uma cultura de
seguros personalizadas que atendimento adequada, real e
atendem as suas necessidades. Com ética para a dor, demanda e
transparéncia e compromisso, cenario do cliente.

buscamos construir relacionamentos
de confianga, garantindo que cada
cliente se sinta protegido e
valorizado.

3 Valores

1. Comprometimento

Estar comprometido com a missao, visao e objetivos da empresa, mantendo através
do seu trabalho um envolvimento ativo e continuo com as atividades e metas
estabelecidas.

2. Foco na solugdo

Manter-se na busca de solugdes, em vez de se concentrar nos problemas ou nas
dificuldades enfrentadas. A énfase esta em identificar e implementar agdes que
levam a resultados positivos, vendo os obstaculos como oportunidades para
crescimento e aprendizado.

3. Etica

Atuar de acordo com os valores, principios € normas morais que governam a
empresa em todas as situagdes e relagdes, desde o relacionamento com o time
interno quanto o atendimento ao cliente, a fim de promover praticas justas e
responsaveis.

4. Resiliéncia
Buscar se adaptar e se recuperar diante das adversidades, estresses e desafios,
desenvolvendo a habilidade de enfrentar dificuldades, aprender com as
experiéncias e se fortalecer ao longo do tempo, ajustando-se as novas
circunstancias.

5. Responsabilidade social

Manter o compromisso de agir de forma ética, contribuindo para o bem-estar da
sociedade, adotando praticas que respeitem o meio ambiente, promovem o
desenvolvimento social, uso consciente de recursos e a promogao e prevencgao da
saude.



Conceitos e objetivos

O Coédigo de Conduta é um conjunto de boas praticas e normas
estabelecidas para regulamentar o funcionamento da Dancal.

Nele, vocé vai encontrar todas as expectativas da organizacao alinhadas as
melhores praticas de convivio para a preservagao do bem comum.

Este cdodigo estabelece os principios éticos e normas de conduta que
devem orientar as relacdes internas e externas de todos os colaboradores.

A quem se destina?

Este Cédigo de Conduta é destinado a todos os colaboradores da Dancal,
independentemente de nivel hierarquico, lotagcao geografica ou funcional.

Entende-se por colaboradores: soécios-diretores, gestores, funcionarios,
assistentes e/ou prestadores de servicos, quando estes estiverem atuando
dentro das suas instalagdes ou representando a empresa em qualquer
lugar, momento ou situagao.

Todos terao acesso a este documento, seja por meio do impresso ou
virtual, devendo avalia-lo e compreendé-lo em sua totalidade.

Toda e qualquer duvida a respeito das suas disposi¢cdes e aplicabilidade
deve ser esclarecida junto a Diretoria Dancal.



Direitos e Deveres

Como organizacao, a Dancal afirma o seu compromisso em garantir todos
os direitos de seus colaboradores, assim como espera que estes cumpram
seus deveres, objetivando assegurar uma relacdo de harmonia entre as
partes.

Todo colaborador tem direito a: salario, férias, FGTS, 13° salario, licenca

maternidade e paternidade.

Todos os colaboradores tem o dever de:

1. Informar atrasos e faltas

1.1 Auséncias legais:

O colaborador deverd informar MOTIVO DIAS CONDIGOES
imediatamente ao seu gestor os
atrasos e faltas, em caso de S
atestado, deverd enviar o DOENCA OU (Os primeiros Apresentar o
atestado com a devida ACIDENTE DE 15 dias sdo atestado
~ . TRABALHO [ sdi
comprovacado da auséncia de peanigsrezzf medico
dias ou periodo para a Diretoria.
*Em caso de falecimento de 3 dias Apresentar a
cébnjuge, ascendente (pais e CASAMENTO secutivos certidao de
. . casamento
avds) descendentes (filhos e
netos) irmé&os ou pessoa
B 2 di Apresentar
declarada em carteira LUTO ES atestado de
. . . consecutivos PTCT
profissional que viva sob sua Gbito
dependéncia
ALISTAMENTO o
ELEITORAL ate 2alas -
TESTEMUNHA/ viteelEnits
TRIBUNAL - comprovagao
da convocacao
SERVICO (@] rjezessar;o Med|ar1te~
MILITAR eX|g| o pe (o) comprovagaf)
servigco militar da convocagéo
SERVCO Med|ar1te~
ELEITORAL - comprovagao

da convocacao



Direitos e Deveres

2. Manter o gestor imediato informado

Ao ser admitido na empresa, varias informacdes pessoais sao coletadas e
informadas em sua ficha, por isso, qualquer alteragdo precisa ser informada
imediatamente ao seu gestor.

Exemplo: mudanga de endereco, estado civil, nascimento de filhos, divdrcio e
conclusdo de cursos de graduagdo/pds-graducéo

3. Cumprir a jornada de trabalho

Todo colaborador tem seu hordrio de trabalho estabelecido em seu
contrato. O nao cumprimento integral dessa jornada sem motivo justificado
implica em descontos e insubordinagao, sujeitos a penalizagdes.

O horéario de trabalho estabelecido deve ser cumprido por todos os
colaboradores, podendo, entretanto, ser alterado, conforme a necessidade de
servigo e a critério exclusivo da empresa.

Utilizar o sistema de ponto de acordo com as prerrogativas de cada unidade.
*E importante lembrar que, segundo as normas da CLT, é proibido que o
trabalhador utilize menos de 1 hora de intervalo de almocgo por dia.

4. Recursos Tecnolégicos

Os recursos tecnoldgicos sdo softwares, hardwares e servigos de
processamento de informagdes como computadores, tablets, notebooks,
servidores, smartphones, telefones e contas de e-mail.

Eles devem ser utilizados exclusivamente para fins profissionais e sua
integridade deve ser preservada. As senhas de acesso ao sistema e a contas
de e-mails sdo confidenciais.

Todo colaborador é responsavel civil e criminalmente por todas as agdes feitas
sob seu acesso.

Os sistemas de correio eletrénico da empresa e outros dispositivos de
comunicacdo sdo destinados para fins profissionais. Os meios de
comunicagdo corporativos ndo devem ser utilizados para envio de
conteudos ilegais, comercializacdao de produtos, atividades proibidas por
lei, ou por este Cédigo de Conduta.



Direitos e Deveres

Observando a legislagao aplicavel, podemos monitorar as comunicacgdes feitas
através de recursos tecnoldgicos corporativos e controlar os acessos de Nossos
colaboradores.

E terminantemente proibido o uso/instalacdo de coépias ilegais de arquivos,
programas ou softwares (piratas) nos computadores e/ou equipamentos de
propriedade da empresa, sob pena de serem tomadas as medidas
administrativas e judiciais cabiveis.

Ndo é permitido instalar software pessoal, gratuito ou ndo, nas maquinas da
empresa sem a avaliagao prévia e a devida autorizacao formal da Diretoria.

5. Conflitos de Interesse

As acdes dos colaboradores ndao devem conflitar com os interesses da
Dancal. Conflito de interesse é conceituado como "a situagdo na qual um
profissional integrante de uma organizagao empresarial, qualquer que seja o
seu cargo, tenha interesses contrarios ao da empresa em uma decisdao que
deve ser por ele tomada, ou da qual deve participar ou a qual pode
influenciar."

Exemplos:

e Contratagdo de parentes ou de fornecedores com os quais possua relagdes
comerciais privadas;

e Obter privilégios particulares de fornecedores, prestadores de servigos,
clientes e concorrentes por causa das suas atribui¢des na Dancal;

e Ndo se deve aceitar cortesias de qualquer natureza: presentes,
gratificagdes, favores, descontos em transagdes de carater pessoal, viagens
de negdcios ou lazer, convites para participar de eventos e quaisquer outras
cortesias. (desde que seja devidamente comunicado e autorizado pela
Diretoria).

e No relacionamento com o setor publico, € vedado receber cortesias de
funcionarios publicos ou ocupantes de cargos politicos e seus partidos.



Beneficios

Os beneficios sdao vantagens e facilidades que a Dancal oferece a seus
colaboradores.

Sdo eles:

e Plano de saude

o Vale refeicdo/alimentacéo

e Transporte (quando necessario o deslocamento)

e Seguro de vida em grupo

Comportamento

Entendemos que a convivéncia no ambiente profissional pode ser
desafiadora, por isso, prezamos pela Tranquilidade como Base das
Relagdes, mantendo um ambiente leve e pautado em relagdes prazerosas.

Para isso, € importante se atentar a alguns pontos:

e Espera-se dos colaboradores respeito mutuo e absoluto para com os
colegas de trabalho e clientes, sendo inadmissivel qualquer
manifestagcdo de discriminagao e preconceito referente a sexo, raga, cor,
origem, nacionalidade, religido, idade, orientacao sexual, deficiéncia
fisica ou mental, convicgao politica e ideolégica, bem como qualquer
outro tipo de discriminagcao que possa constranger a dignidade da
pessoa.

o E terminantemente proibido agressdes fisicas ou verbais e assédio
moral ou sexual.

e Todos os colaboradores devem atuar em parceria, visando atingir as
diretrizes e as metas da organizagdo, preservando os valores e
mantendo o interesse da empresa acima de seus interesses pessoais.

e Todos os colaboradores sdo responsaveis por manter suas relagdes com
cordialidade e respeito no ambiente de trabalho, praticando o dialogo
ouvindo e respeitando a opiniao alheia.

e E proibido apresentar-se no ambiente de trabalho em condicdes
anormais de estado fisico e mental (embriaguez, uso de drogas, etc); O
uso de drogas ilicitas é crime e compromete atuagao profissional,
podendo causar perturbagcdo no ambiente de trabalho e situagdes de
risco para os demais.

¢ A comunicagdo com o cliente deve ser pautada no respeito, na
cordialidade e na educacado. A tratativa com eles deve ser formal e
realizada por meio dos canais de comunicagao da empresa.



Comunicacao

Toda comunicagao que convém a assuntos relacionados a Dancal deve ser
centralizada nas suas plataformas de uso, sendo elas:

e celular corporativo (deve manter-se ligado e disponivel)

¢ e-mail (outlook)

+ plataforma zoom (quando necessario para reunides online)

E fundamental que as regras de utilizacdo das plataformas, repassadas aos
colaboradores, sejam respeitadas por todos.

O nao uso das plataformas de comunicagdo da empresa pode acarretar na
perda e/ou vazamento de informacdes, além de prejudicar a Gestdo do
Conhecimento da empresa.

y (]
Horario
Os colaboradores Dancal possuem a seguinte carga horaria:
¢ 09h as 18h

O horario de almocgo devera ser praticado em horarios distintos para que a
cobertura de atendimento ao cliente seja preservada (12h as 13h e 13h as 14h)

e Horas extras poderao ser realizadas mediante aprovagao e comunicagao
com a gestao, exemplificando a necessidade e causa da atividade
realizada. Sendo assim, quando aprovado e necessario, segundo a
legislagao, s6 € permitido exceder até 2h de trabalho por dia.

e Informa-se que entre 22h e 05h nao € permitido realizar horas extras (em
ressalva a um atendimento emergencial de algum cliente)

e A marcagao do ponto € obrigatdéria e deve ser realizada de forma online,
através do sistema de ponto fornecido pela empresa. Como também,
todas as informacgdes precisam manter-se atualizadas.

Ativos

Todos os colaboradores sao responsaveis pela preservacdo dos ativos e

recursos da empresa, tendo, assim, responsabilidade de dono.

e As linhas telefonicas devem estar sempre a disposi¢do dos clientes e da
empresa. Assim, é proibido o uso para casos pessoais, exceto mediante
aprovacao da gestao.



\

E proibido implantar ou alterar componentes fisicos dos computadores
de propriedade da organizagao.

A Dancal pode auditar o computador fornecido ao colaborador a
qualquer momento sem aviso prévio.

E de responsabilidade do colaborador zelar pelos materiais que a
empresa confiar aos seus cuidados como maquinas, ferramentas,
computadores, moveis, telefones celulares, etc. Ao identificar a
necessidade de algum ajuste, reparo ou mMmanutengao €& necessario
informar ao seu gestor imediatamente.

Nao é permitido levar por empréstimo ou emprestar qualquer tipo de
objeto, equipamento, documento ou material de propriedade da Dancal.
E importante atentar ao uso do celular pessoal durante o horario de
trabalho. E necessario bom senso para que o uso do aparelho no
atrapalhe a sua performance.

Capital Intelectual, Sigilo e
Confidencialidade

E responsabilidade de todos os colaboradores e prestadores de servico zelar pelo
sigilo e confidencialidade das informagoes da Dancal e de seus clientes.

As informacgdes, metodologias e tecnologias de propriedade da organizagao ou dos
clientes sao confidenciais e de uso exclusivo interno. Os dados e documentos
disponibilizados pelos clientes também sdo sigilosos e de uso exclusivo para a
prestacao de servigcos para o cliente.

A divulgacao de gqualquer dado restrito necessita ser previamente autorizada pela
Diretoria, assim como deverdao ser preservadas as tecnologias desenvolvidas
internamente, inclusive se houver quebra de vinculo com a empresa.

O Capital intelectual é o conjunto de conhecimentos e informagdes, somando o

capital humano e o capital estrutural de uma empresa.

| , Capital humano: conhecimento, habilidade e experiéncias dos
Q __ colaboradores para realizar as tarefas do dia a dia.

7 = N Capital estrutural: conjunto de sistemas administrativos, conceitos,

modelos, rotinas, marcas e patentes.



Boas praticas: reunioes

Reunides online:

Procure pelo ambiente mais calmo da sua casa ou escritério, se possivel,
onde as pessoas ndo precisem passar constantemente;

Posicione o computador ou celular em um local plano;

Verifique o funcionamento da camera e microfone. Também confirme se a
Sua conexao com a internet estd estavel;

Cuide da sua apresentagdo e do ambiente ao seu redor;

Mantenha-se sentado(a), abra a cdmera, nao digite nem use o celular
durante a videoconferéncia, apenas em caso de urgéncia. Esteja presente
e evite distragobes;

Deixe o microfone desligado, ative somente quando for se pronunciar.

Reunides presenciais:

Deixe a sala de reunido organizada antes e depois da reuniao;

Confira se a sala encontra-se reservada para vocé no horario da sua
reuniao;

Tenha em maos os materiais e informacgdes necessarias para a reuniao;
Ofereca café e agua para os convidados;

Esteja presente e evite distracgoes;

Nao digite nem use o celular durante a reunido.

Durante qualquer modalidade de reuniao, se atente a:

A objetividade é outro fator central de como tornar as reunides mais
produtivas. Procure ndo divagar demais sobre os temas, sempre
retomando para o que realmente importa. Mesmo que algumas delas
tenham objetivo mais amplo, ndo permita que as pontas fiquem soltas ou
gue outros assuntos se transformem em bolas de neve: concentre-se na
lista e planejamento que fez e se atenha a ele;

O tempo deve ser dedicado a cada topico objetivamente e diretamente, e
os assuntos ndo devem se estender além do necessario. O ideal é finalizar
no horario combinado. Caso seja extremamente necessario continuar,
todos os envolvidos na tematica em debate serdo consultados se podem
permanecer, liberando os demais. Mostrar respeito pelo tempo de todos é
algo que demonstra diretamente o valor do trabalho de cada um;

Reservar o tempo necessario para definir prazos e agdes, como também os
préximos passos necessarios (caso haja).

Pés- reuniao:

Elaboragdo de uma ata com os principais temas abordados, os prazos
estabelecidos e responsaveis para as a¢cdes desencadeadas da reunido
gue serd enviada para todos os participantes. (ou apenas para seu
controle)
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Medidas

Disciplinares

Medidas disciplinares tém por objetivo estabelecer regras para
garantir os padrbées de comportamento exigidos e devem ser
aplicadas em todas as situagdes em que um comportamento
estiver em desacordo com esses padroes. As aplicacoes
dependerao da gravidade da violagao e de outras circunstancias
relevantes e podem incluir:

o Adverténcia verbal ou escrita
e Suspensao
e Demissao com ou sem justa causa

A aplicacao de penalidades deve ser feita, tanto quanto possivel,
logo em seguida a falta cometida, sob pena de caracterizar o
perdao tacito. Admite-se um periodo maior de tempo para a
aplicacao de penalidade quando a falta requerer apuracao de fatos
e das devidas responsabilidades.

1



Declaro que recebi o guia de Conduta da Dancal,
que estou ciente do seu teor, o qual serd aplicado
no exercicio das minhas funcées, e que estarei
sujeito a responsabilidades administrativas, civeis,
trabalhistas e criminais cabiveis advindas do seu
descumprimento.

Outrossim, aceito, sempre que solicitado, atender
e cumprir preceitos adicionais divulgados pela
Dancal que venham a integrar este codigo de
ética, sem a necessidade de apor assinatura em
novo termo.

NOME COMPIETLO: ..o
CAFGO: et essr s sss s ssssssassassssans
G . et sss s ssss

ASSIN AU, caeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeresesesesseseesssssesasesesesasssasssasassssees



