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INTRODUCAO

O Cédigo de Etica & Conduta da DOCSOLUTION € para vocé, nosso
colaborador, e ele deve ser seu guia, para que vocé entenda como fazemos e
principalmente como pensamos, e uma vez isso compreendido, ele servira de guia
para todas as suas acoes e tomadas de decisao.

Aqui, somos pessoas que amam cuidar de pessoas, a comecar pela nossa
equipe. As pessoas que aqui adentram depositam em nds, ainda que
inconscientemente, um desejo de mudanca de vida, ou seja, elas esperam que
trabalhando conosco consigam realizar seus sonhos e desejos.

Entendemos portanto, que somos um mecanismo de transformagao, em
todos os aspectos. A forca motriz que move nossa instituicio é o trabalho em
equipe, a cooperacao mutua entre todos, € como muita inovacao e entusiasmo,
sempre de olho no amanha, construimos uma nova instituicao a cada dia.
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DO CEO

Como se mensuraria o valor do nosso servico? O valor do nosso servico é
medido por aquilo que fica, aquilo que permanece, aquilo que se absorve apés o
término deste servigo.

Desta forma, desejamos ser a organizacao mais valiosa do Brasil, mas nao
em valor monetario, e sim, em valor qualitativo. Aquele que faria muita falta as
pessoas e ao mundo caso nao existisse.

Para mim, o oposto de se encaixar é pertencer. Aqui ndo existe espago para
quem ndo quer crescer e evoluir, como ser humano e como pessoa. Para
pertencer e ter vida longa aqui, e eu desejo isso rigorosamente a todos que
ingressam na nossa “comunidade”, vocé precisa compreender que a evolugao é
um processo necessdrio para todos nos.

Nao vista a “camisa” da empresa. Eu quero que vocé, com todas as suas
diferencgas e peculiaridades, traga e vista a “sua camisa”! E que juntas elas possam
ornar e abrilhantar a nossa jornada de crescimento pessoal e profissional!

Somos quem queremos ser! E esta loucura de ser quem somos, vai nos levar
além!

Um forte abrago!

Thiago Madureira
CEO
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SOBRE O CODIGO DE ETICA

« COMO USAR ESTE CODIGO DE ETICA & CONDUTA?

Este conteido foi produzido para toda a equipe e stakeholders da
DOCSOLUTION. E importante que, antes de mais nada, leia este documento e
preste atencdo nos temas que aqui serdao abordados. A proposta é que este
Codigo sirva como base para lhe auxiliar a identificar problemas de conduta e
assim nos ajudar a construir um ambiente de trabalho cada vez mais ético, seguro
e inclusivo.

Lembre-se que se tiver qualquer divida sobre o contetddo deste Cdédigo, o
time de Governanca Corporativa, de Gente & Gestdo e a sua lideranca direta
estdo a disposi¢cao para te ajudar.

« QUEM E RESPONSAVEL PELO CODIGO DE ETICA & CONDUTA?

Acreditamos que garantir um ambiente de trabalho ético, seguro e inclusivo é
uma obrigacdo de todas as pessoas colaboradoras, independentemente da sua
posi¢ao.

O setor de Governangca Corporativa é o encarregado dentro de nossa
Organizagao pela criagdo e atualizagao do Cédigo e também pela apuragdo dos
relatos recebidos via Canal de Ouvidoria, e estara sempre pronto para melhor lhe
atender em suas demandas.
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SOBRE O CODIGO DEETICA

E principio fundamental da DOCSOLUTION seguir todas as leis
e regulamentos aplicaveis ao negdcio; cada colaborador deve
aplicar na marca em que atua o que consta neste documento, e
conduzir as suas atividades de forma honesta e ética.

e Quando detectado algum descumprimento de quaisquer itens
deste Cédigo, deve-se, impreterivelmente, informa-lo ao seu
gestor imediato ou por meio do Canal de Ouvidoria, como
consta no final deste material. Em caso de duvidas, a area de
Governaca Corporativa estd a disposicdo e podera ser
consultada.

« E de extrema importancia que todos os colaboradores conhecam
e compreendam este codigo. Todos devem ler o presente
documento, obrigatoriamente.

e As diretrizes descritas neste cdédigo nao sao opcionais nem
nhegociaveis, devendo ser observadas por todos, no desempenho
de suas funcdes, em todos os setores da DOCSOLUTION.
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OBJETIVO EESCOPO

O objetivo principal do Cédigo de Etica & Conduta da DOCSOLUTION é
promover condicoes de trabalho inclusivas, seguras e colaborativas para toda a
equipe da DOCSOLUTION. Para cumprir esse objetivo, a DOCSOLUTION tem o
compromisso de fornecer um ambiente amigdvel, seguro e acolhedor para todas
as pessoas, independentemente de género, orientacdo sexual, identidade de
género, habilidade, etnia, nacionalidade, origem social, status socioeconémico e
religiao (ou falta dela).

Na DOCSOLUTION, assumimos o compromisso de nos conduzir de forma
ética em tudo o que fazemos e esperamos este mesmo compromisso de toda a
nossa equipe. Este codigo descreve nossas expectativas para todas as pessoas da
DOCSOLUTION e também o processo para reportar comportamentos
inadequados e as consequéncias para tais.

O Cédigo de Etica & Conduta se aplica a todas as pessoas colaboradoras da
DOCSOLUTION. Isso inclui quem trabalha em tempo integral, meio-periodo e
pessoas que prestam servicos como pessoa juridica. O Codigo de Etica &
Conduta se aplica para todos os eventos profissionais, incluindo, mas nao se
limitando ao hordrio comercial no escritério ou no trabalho remoto na
DOCSOLUTION, durante atividades extracurriculares e eventos relacionados a
DOCSOLUTION, enquanto a equipe participa de conferéncias e outros eventos
profissionais em nome da DOCSOLUTION, e em qualquer relacao da equipe com
outras empresas e/ou stakeholders externos.

Esperamos que a todos cumpram com este Cédigo de Etica & Conduta em
todas as questdes comerciais - online e presencialmente - bem como em todas as
comunicagoes individuais com empresas clientes e fornecedoras também. Este
Cédigo de Etica & Conduta também se aplica a comportamento inaceitavel que
ocorra fora do escopo das atividades comerciais quando tal comportamento tiver
o potencial de afetar adversamente a seguranca e o bem-estar da equipe da
Organizacao e seus stakeholders.

&
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CULTURA

« SOBRE O CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADOS

Centro de Servicos Compartilhados - CSC

A orientagdo por resultados duradouros, foco no cliente, seguran¢a nas
informacdes e inspiragdo por inovagdo orientam a gestao do CSC — Docsolution.

« OBJETIVOS

O CSC tem como principal objetivo centralizar todos os processos operacionais e
de apoio dentro de uma organizagao/empresa.

E uma unidade operacional que centraliza as principais atividades como finangas,
contabilidade, recursos humanos, Tl e outras opera¢des administrativas.

O CSC se tornou uma estratégia eficaz para otimizar as rotinas, reduzir os custos,
padronizar os processos e aumentar a eficiéncia operacional.

Em um ambiente organizado com a metodologia CSC, as atividades e rotinas
podem ser integradas, o que favorece a fluidez da execugao das tarefas.

Automatiza¢ao de atividades reduzem o tempo de trabalho das equipes e tem
como objetivo elevar a produtividade do time.

Toda essa integracio e automacdo de processos serve para um propdsito
principal: para que colaboradores foquem no core business da empresa.

&
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CULTURA

Uma funcio importante do Cédigo de Etica & Conduta é aumentar o
engajamento da equipe com os nossos valores, incentivando as pessoas a
reconhecerem a relacdo entre agdes do dia-a-dia e a construgao da cultura
organizacional da DOCSOLUTION.

MISSAO

Atuar estrategicamente para DESENVOLVER e EXECUTAR Servicos
Administrativos que atendam com EFICIENCIA.

VISAO

Implantar solucbes COMPLETAS e INTEGRADAS, atraves da
INOVACAO, SIMPLICIDADE e RESPONSABILIDADE.

VALORES

Integridade;

Etica e Confianca;

Inovacédo, Comprometimento e Trabalho em Equipe;

Orientacao para resultados duradouros; r\)
<
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CULTURA

« DNA DOCSOLUTION

Integridade, colaboracao, aprendizado continuo e inova¢do sao os valores que
orientam 0 nosso comportamento e referem-se aquilo em que acreditamos,
defendemos e disseminamos.

As orientagbes do Codigo de Conduta pretendem garantir que os valores da
DOCSOLUTION sejam refletidos nas nossas decisoes e modo de agir.

o INTEGRIDADE NOS NEGOCIOS

Acreditamos que a integridade é um valor que deve orientar o comportamento de
nossos profissionais e de terceiros, sustentando os negécios da Organizagdo. A
ética é a melhor forma de honrar a histéria e construir o futuro da
DOCSOLUTION.
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CULTURA

« INCLUSAO

N6s nos esforcamos diariamente para ser uma organizacao que recebe e apoia
pessoas de todas as origens, contextos e identidades. Isso inclui, mas ndo esta
restrito a membros de qualquer raga, etnia, cultura, nacionalidade, cor, status de
imigracdo, classe social e econdmica, nivel educacional, orientacdo sexual,
identidade e expressdo de género, idade, tamanho, situacao familiar, crenca
politica , religiao e capacidade mental e fisica.

« CONSIDERACAO

Fazer parte de uma equipe significa também que o seu trabalho serd usado por
outras pessoas e vocé, por sua vez, dependerd do trabalho de outras pessoas para
se desenvolver. Qualquer decisio que vocé tomar afetard pessoas
consumidoras/usudrias e também colegas, e vocé deve levar essas consequéncias
em consideragdo na hora de tomar uma decisao.

« RESPEITO

Sabemos que todas as pessoas ndo vao concordar o tempo todo, mas discordancia
de ideias ndo € desculpa para faltar com respeito. Todas as pessoas podem sentir
alguma frustracdo de vez em quando, mas nao podemos permitir que essa
frustracio se transforme em um ataque pessoal. E importante lembrar que um
ambiente de trabalho onde as pessoas se sentem desconfortaveis ou ameacgadas
nao é nem confortavel e nem produtivo. A equipe da DOCSOLUTION deve
sempre ser respeitosa com outras pessoas da equipe, bem como com outras
pessoas stakeholders da Organizagao.

&
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2. ORIENTAGAO NA CONDUTA
DOS NEGOCIOS o

2.1 Conflito de Interesses DocSqut|on

Conflito de interesses caracteriza uma situacdo na qual uma pessoa
colaboradora tem interesses que sao contrarios aos da DOCSOLUTION. Ou seja,
quando questdes profissionais, financeiras, familiares, politicas ou pessoais
podem interferir no seu julgamento, indo contra os interesses e valores da
Organizacao.

*Alguns exemplos que caracterizam conflito de interesses:

e Prestar consultoria paga a um cliente ou fornecedor;

e Usar informagoes privilegiadas para beneficio préprio;

e Favorecer uma pessoa por ser sua amiga, parente ou possuir relacionamento
intimo com ela;

e Fornecedores podem ser indicados para trabalhar e/ou prestar servico na
DOCSOLUTION, mesmo que sejam seus parentes, desde que vocé nao
tenha participagdo na contratacdo e nao seja responsavel pelo processo de
gestdo do fornecedor. A situagdo deve ser formalizada com a pessoa
gestora.

2.2 Parentesco e Relacionamento Afetivo

Nos casos em que nao houver subordinagcao hierarquica, nao ha impedimento
quanto a relacionamento afetivo entre colaboradores. Na hip6tese de ocorrer
subordinagdo hierarquica direta, ou mesmo que indireta, mas sob a mesma
diretoria o relacionamento devera ser informado, pelas pessoas envolvidas, a sua
lideranca imediata e a drea de Gente & Gestao. O setor, entdo, fornecera as
instrugdes que couberem.

Na hipétese de influéncia de uma parte sobre alguma decisao de carreira, ou
atividade da outra, mesmo que ndo exista subordinagdo entre parentes ou
relacionados afetivamente, a pessoa deverd se ausentar da tomada de decisao.

Sempre que o (a) conjuge/companheiro (a), pais, irmaos e/ou filhos(as) ou
qualquer parentesco ou relacdo que trabalharem em empresas concorrentes, a
pessoa colaboradora também devera informar a situacao a lideranca direta e a
area de Gente & Gestao.



2.3 Preconceito e Discriminacao

Valorizamos a diversidade da nossa equipe e ndo admitimos nenhuma forma de
intolerancia, preconceito ou discriminacdo. Apuramos e combatemos todo tipo de
atitude que exponha pessoas a situacoes de humilhagao, intimidagao,
ridicularizagcdo, hostilidade ou constrangimento em nosso ambiente de trabalho,
sejam relacionadas a cor, raca, género, etnia, orientacdo sexual, identidade de
género e status da pessoa transgénero, lingua, religiao, opiniao politica ou de outra
natureza, nacionalidade, origem social ou outras condicoes.

2.4 Assédio

Queremos combater todo tipo de assédio, seja este sexual ou moral, no ambiente
fisico ou no remoto. Caso vocé sinta que passou ou presenciou situagdes desse tipo,
faca um relato no Canal de Ouvidoria da Organizacao ou entre em contato com o
time de Gente & Gestao. Priorizem comunicagdes desta natureza pelo Canal.

Assédio moral é quando uma pessoa ofende, constrange ou humilha outra pessoa,
atacando sua dignidade e personalidade, com objetivo de fragilizar, ridicularizar ou
menosprezar.

Assédio Sexual envolve qualquer comportamento indesejado de cunho sexual que
tem como objetivo perturbar, constranger, humilhar ou intimidar uma pessoa.
Atacar a liberdade sexual de alguém.

&
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2.5 Fraude, Suborno e Corrupcao

A DOCSOLUTION nado permite nem tolera qualquer pratica antiética ou
qualquer forma de corrupg¢ao ou suborno, seja no setor publico ou privado.

A Lei 12.846/2013 (“Lei Brasileira Anticorrup¢ao”), além do Codigo Penal
Brasileiro, a Lei de Improbidade e outras normas e regulamentos nacionais (“Leis
Anticorrup¢ao”) proibem atos de corrup¢do, com penas administrativas, multas e
detengdes aos envolvidos.

Esta Politica de Anticorrupcao estabelece as diretrizes a serem seguidas por
todos os socios, colaboradores e prestadores de servico no que tange a sua conduta
ética, integra e livre de corrupgao.

A Lavagem de Dinheiro se refere a dissimulacdo ou ocultamento de ativos
financeiros ou bens patrimoniais adquiridos de maneira ilegal, fazendo com que tais
ativos aparentem uma origem licita ou a que, pelo menos, a origem ilicita seja dificil
de demonstrar ou provar. Em resumo, “é dar fachada de dignidade a dinheiro de
origem ilegal”. A Politica de Prevencao a Lavagem de Dinheiro existe para que a
DOCSOLUTION nao seja utilizada como canal de lavagem de dinheiro por algum
de seus clientes.

O conhecimento de algum indicio de lavagem de dinheiro deverd ser
comunicado via Canal de Ouvidoria, sendo seus administradores os responsdveis por
averiguar as informagdes reportadas e, caso aplicdvel, comunicar aos 6rgaos
reguladores.

Valorizamos a verdade, transparéncia, honestidade e buscamos conquistar
resultados respeitando e nos apoiando nestes principios. Por isso, ndo toleramos
praticas ilicitas de nossos colaboradores na condu¢ao de nossos negocios.

A leitura, ciéncia e cumprimento desta Politica serd exigida para todos, em
todos os niveis da Organizacao.

&
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2.6 Preservacao e uso adequado dos bens e recursos da organizacao

Cada membro colaborador da DOCSOLUTION desempenha um papel
fundamental na preservagdo e wmanutencao dos recursos e ativos da nossa
Organizacao, abrangendo desde os elementos tangiveis, como materiais fisicos e
mobilidrios, até os intangiveis, como propriedade intelectual e infraestrutura.

E responsabilidade de cada pessoa assegurar a limpeza e organizacio do seu
ambiente de trabalho, bem como conservar os materiais e recursos fornecidos para
a realizacao de suas funcoes, contribuindo para a prevencdao de desperdicios e
gastos desnecessarios.

Todos os colaboradores tém o direito de utilizar os recursos e ferramentas
eletronicas da DOCSOLUTION, como internet e telefone, para atividades pessoais,
desde que tal uso nao esteja em desacordo com as normas e diretrizes internas e
ndo prejudique o fluxo normal de trabalho. Esse equilibrio entre a utilizagao pessoal
e a responsabilidade profissional é essencial para manter um ambiente de trabalho
eficiente e colaborativo.

2.7 Uso de informacdes confidenciais e privilegiadas

Toda informacao confidencial representa um componente valioso do patriménio
intelectual da nossa Organizacdo, sendo também um diferencial competitivo crucial
no mercado. Por essa razdo, é imperativo que esse tipo de informacdo seja
armazenada de maneira segura e estritamente resguardada  contra
compartilhamento com empresas parceiras, concorrentes ou qualquer outra pessoa
ou organizagao externa.

As informagodes referentes aos negdcios, projetos, plataforma e arquitetura de
sistemas da DOCSOLUTION, assim como qualquer outro dado relacionado as
atividades laborais dentro da DOCSOLUTION, sao classificadas como informagdes
confidenciais. De maneira andloga, a identidade dos nossos clientes, bem como as
informagdes sobre colaboradores e clientes acessiveis enquanto trabalhamos na
DOCSOLUTION, também sdao tratadas como confidenciais. Para todas essas
categorias, é crucial aplicarmos o mesmo nivel de zelo e cautela dispensados as
informagoes estratégicas da DOCSOLUTION.

&
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2.8 Comunicacoes externas

Damos extrema importancia a clareza e seriedade nas nossas comunicacoes
externas, buscando manter um discurso consistente com nossa estratégia e alinhado
aos nossos valores. Em virtude disso, as comunicacdes externas oficiais da
DOCSOLUTION devem ser conduzidas exclusivamente pelo time de Marketing, ou
sob sua orientacdo, garantindo, assim, uniformidade em nossas mensagens.

Em casos de solicitagdes de informagdes, seja da imprensa ou de terceiros,
orientamos que direcione tais pedidos ao time de Marketing. Reconhecemos a
importancia das redes sociais na constru¢ao da reputacao empresarial, assim como
compreendemos que a imagem de cada colaborador estd intrinsecamente ligada a
DOCSOLUTION. Por conseguinte, instamos que cada individuo zele por sua
imagem como se fosse a imagem da DOCSOLUTION, utilizando sempre o bom
senso e mantendo a sensibilidade em relagdo a informagdes confidenciais.

Na eventualidade de didvidas quanto a confidencialidade de uma informacao,
recomendamos entrar em contato com o setor Juridico ou com a pessoa responsavel
pela divulgacao da informacao. Esta abordagem refor¢ca nosso compromisso com a
integridade e transparéncia em todas as interagdes externas.

2.9 Propriedade Intelectual

Todos os negodcios, técnicas, materiais, planilhas, formuldrios, projetos,
estratégias desenvolvidas, produtos, c6digos, softwares, algoritmos ou servicos
concebidos, elaborados e/ou empregados pela DOCSOLUTION e/ou por seus
clientes, mesmo que tenham uma contribuicdo significativa de qualquer
colaborador, permanecerdo como propriedade exclusiva da DOCSOLUTION.
Qualquer divulgacao, uso préprio ou para terceiros é estritamente proibido.

A DOCSOLUTION repudia veementemente qualquer forma de plagio e
violacdo, mesmo parcial, dos direitos de propriedade intelectual e/ou autoral de
terceiros. Os colaboradores reconhecem expressamente que é terminantemente
proibido infringir os direitos intelectuais e/ou autorais de terceiros, assim como
utilizar informagodes, dados, codigos, algoritmos e materiais que possam ser
considerados propriedade intelectual de terceiros em qualquer circunstancia.

&
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e Colaboradores com DOCSOLUTION

As relagdes no ambiente de trabalho devem se basear pela cortesia e respeito.
Colaborar para que predomine o espirito de equipe, a lealdade, a confianga, a
conduta compativel com os valores da DOCSOLUTION em busca de resultados.
Respeitamos os direitos politicos e trabalhistas dos colaboradores.

e (Colaboradores com Fornecedores

O relacionamento do CSC com seus fornecedores de insumos, servicos e/ou
outros exige transparéncia nos procedimentos de compra. As negociagoes junto aos
fornecedores devem ser conduzidas de forma a buscar os melhores resultados para
o Centro de Servicos. O CSC ndo admite privilégios de precos ou de outra natureza
para uso pessoal e, ainda, receber comissOes, vantagens ou presentes, que de
alguma forma possam interferir nas negociacoes.

A escolha e contratacdo de fornecedores devem ser baseadas em critérios
técnicos, profissionais, éticos e nas necessidades da DOCSOLUTION, devendo ser
conduzidas por meio de processos predeterminados, com concorréncia ou cotacao
de precos, que garantam a melhor relagdo de preco e resultados econémicos.

e Colaboradores com Clientes

O nosso compromisso com os clientes é fundamentado nos valores da
cordialidade, humanismo, presteza, profissionalismo e comprometimento, visando
atender de maneira eficiente as suas necessidades. Para alcancar esse objetivo, além
de contar com estruturas adequadas, é essencial que nossa equipe esteja
devidamente capacitada e pronta para oferecer servicos que estejam alinhados aos
mais elevados padroes de qualidade.

Nosso propésito € garantir que nossas interacoes ndo apenas atendam, mas
superem as expectativas dos clientes. A busca constante pela exceléncia e o respeito
aos principios éticos sdo fundamentais para fortalecer e consolidar os lagos com
nossa clientela, contribuindo para o sucesso mituo e a construcdo de relagdes
duradouras e satisfatorias.

 \
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e (Colaboradores

Nosso CSC investe permanentemente em ambientes de trabalho seguros,
ergondmicos e sauddveis para um relacionamento interno respeitoso, cuja
preservacao cabe a conduta de todos os colaboradores.

As relacoes entre colaboradores e Organizagao sao pautadas pela ética, respeito e
credibilidade. A DOCSOLUTION valoriza a diversidade entre os colaboradores no
ambiente de trabalho e repudia qualquer ato de assédio ou discriminagdo de
qualquer natureza.

Além disso, considera todos iguais, com as mesmas responsabilidades e direitos. A
Organizacao enfatiza ainda o bom senso e julgamento nas tomadas de decisoes. A
DOCSOLUTION respeita a legislagao trabalhista, ndo fazendo uso de trabalhos
ilegais, informais, infantis ou escravos.

*Algumas responsabilidades dos Colaboradores:

Respeitar os demais colaboradores, evitando qualquer forma de preconceito,
agressao ou agir de qualquer forma a fazer outro colaborador se sentir
agredido, intimidado, discriminado, excluido, humilhado ou assediado;

e Na3o utilizar de seu cargo, do acesso a informacodes privilegiadas ou do nome do
CSC para obter qualquer tipo de beneficio ou vantagem para si ou para
terceiros;

e Nao desempenhar atividades paralelas que sejam conflitantes ou incompativeis
com os negocios da DOCSOLUTION,;

e Nao adotar condutas que possam prejudicar a satide e a seguranc¢a propria e
dos demais funcionarios, como fumar, consumir bebidas alcodlicas ou portar
armas de fogo em ambiente de trabalho. Ou entdo, apresentar-se embriagado
ou sob efeito de entorpecentes;

e Zelar pelo bom uso e pela conservacao do patrimoénio do Centro de Servicos
colocado sob sua guarda para que nao ocorram danos, perdas e/ou desperdicios
e nao utilizar as instalagdes, bens da DOCSOLUTION, para fins particulares,
ilicitos e/ou antiéticos;

e Denunciar, via canais disponibilizados (que mantém o anonimato da pessoa),

quaisquer praticas contrarias as contidas neste Codigo.

 \
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e Clientes e Usudrios de Servicos de Saude

E para os clientes e usudrios de servicos de saide que a DOCSOLUTION
trabalha diariamente. Por isso, eles sio os nossos parceiros comerciais mais
importantes. O Grupo, incessantemente, deseja aumentar a credibilidade junto aos
clientes e usudrios de servicos de sadde, oferecendo servicos com qualidade,
demonstrando sua responsabilidade com o meio ambiente e com o bem-estar das
pessoas, base de suas praticas para o desenvolvimento de seus negdcios.

Algumas responsabilidades frente aos clientes e usudrios de servicos de saidde:

e Tratar os clientes e usudrios de servicos de saide livre de preconceito e com
atencao, respeito, cordialidade, proatividade, imparcialidade, humanismo, e
agilidade no atendimento de suas necessidades e, principalmente, com ética;

e Manter sigilo das informacdes pessoais e sigilosas dos clientes e usudrios de
servicos de saide;

e Ser abertos a criticas e contribuicdes na busca permanente de melhoria de
qualidade e eficiéncia de nossos servicos.

e (Concorrentes

A competitividade da DOCSOLUTION sera exercida com base na nossa
capacidade e na gestao ética de nosso CSC, sempre orientados pelos valores de
conduta e respeito do Centro de Servigos. Nao é permitido adotar qualquer atitude
que denigra a imagem dos concorrentes, devendo estes serem tratados com
respeito e ética.

* Prestadores de Servicos

A DOCSOLUTION preza por prdticas éticas na selecao, negociacao e
administracdo de todas as atividades comerciais, tratando com respeito todos os
prestadores de servicos, sem privilégios ou discriminagao de qualquer natureza,
independentemente do volume de negoécios que cada um mantenha com a
Organizagado. A relacdo entre o CSC e seus prestadores de servigcos deve ser formal
e transparente. Os prestadores devem ser integros na prestacao do seu servico e
pratica dos contratos firmados, mantendo de forma ética a confidencialidade das
informacdes e cumprindo com as condi¢des comerciais estabelecidas dentro da lei.



A escolha e a contratacdo de prestadores de servico devem ser sempre com
base em critérios profissionais, técnicos e éticos, alinhadas com as premissas desse
Cadigo.

E de suma importancia que todas as empresas conhecam os valores, as politicas
e praticas do CSC e atuem de maneira compativel com as diretrizes deste Codigo
de Etica & Conduta.

E vedado aos prestadores de servico de quaisquer empresas do Centro de
Servigos Compartilhado:

e Tratar o ser humano sem civilidade ou consideragcao, desrespeitar sua dignidade
ou discrimind-lo de qualquer forma ou sob qualquer pretexto;

e Deixar de garantir ao usudrio de servicos de salide o exercicio do direito de
decidir livremente sobre sua pessoa ou seu bem-estar, bem como exercer sua
autoridade para limita-lo;

e Desrespeitar o interesse e a integridade do usudrio de servicos de satide em
qualquer instituicdo na qual esteja recolhido, independentemente da prépria
vontade;

e Usar da profissao para corromper costumes, cometer ou favorecer crime.

e Desrespeitar o direito do usudrio de servicos de satide ou de seu representante
legal de decidir livremente sobre a execucdo de praticas diagndsticas ou
terapéuticas, salvo em caso de iminente risco de morte.

e Deixar de atender usudrio de servicos de saide que procure seus cuidados
profissionais em casos de urgéncia ou emergéncia, quando niao haja outro
médico ou servico médico em condicoes de fazé-lo.

e Aproveitar-se de situagoes decorrentes da relacio médico-usudrio de servicos
de sadde para obter vantagem fisica, emocional, financeira ou de qualquer outra
natureza.

e Revelar fato de que tenha conhecimento em virtude do exercicio de sua
profissao, salvo por motivo justo, dever legal ou consentimento, por escrito, do
usudrio de servicos de saide.
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e Poder Publico

Todas as operacoes e negocios realizados pela DOCSOLUTION foram
respaldados pela respectiva documentacdo sendo objeto de imediato langamento
contabil nos livros e registros oficiais do Centro, em observancia as normas e aos
principios contabeis.

A DOCSOLUTION nao oferece nem promete, diretamente ou indiretamente,
pagamentos, presentes ou beneficios a agentes publicos, partidos politicos ou a seus
membros e candidatos a cargos politicos, bem como a seus familiares ou
equiparados, com o intuito de obter beneficios para a empresa.

Responsabilidades dos colaboradores da DOCSOLUTION frente ao Poder
Publico:

e Manter-se atualizado quanto as normas legais, regulamentos e demais
instrugoes relevantes para o desempenho de suas atividades;

e Representar o CSC perante o Poder Piblico somente quando lhe for atribuido
tal fun¢ao, sempre respeitando os documentos de constituicao e representacao
da Organizacao.

e Abster-se de praticas que violem as leis, normas ou regulamentos em vigor no
pais, bem como que contrarie os principios de conduta expressos nesse Cédigo;

e Manter bom relacionamento com os 6rgaos governamentais com os quais se
relaciona em funcdo das atividades, cooperando com os termos da legislacao
vigente e transparente e defendendo sempre os interesses legitimos da
Organizacao.

&
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A DOCSOLUTION mantém relacionamento de respeito, confianga,
transparéncia e veracidade com todos os veiculos de comunicagdo.

Nas relagdes com a Imprensa, o Marketing orientarad a drea responsavel por
agendar ou conceder entrevistas, enviar notas ou comunicados e transmitir toda e
qualquer informacao de interesse ptblico, ndo sendo permitidas tais agdes por parte
de outras dreas, exceto com autoriza¢ao prévia do Marketing do CSC.

Ao ser solicitado para dar declaracdes ou conceder entrevistas, a entidades
ou a imprensa (jornais, radios, televisao, sites, blogs ou outros veiculos), que
envolvam o CSC, sua atividade na DOCSOLUTION ou que explorem a sua imagem
ptblica atrelada a empresa, o colaborador/prestador de servico deverd submeter o
convite ao Marketing.

Esta drea avaliara a conveniéncia, o interesse e a adequacao ou indicacao da
fonte a ser entrevistada. Em situacdes que ndao permitam combinacao prévia com a
diretoria, apenas porta-vozes previamente designados e autorizados podem
conceder entrevista. Excegdes serao avaliadas caso a caso.

¢ Midias Sociais

Nenhum colaborador pode criar identidades pessoais online utilizando-se da
marca da DOCSOLUTION, com excecao dos casos que forem acordados
previamente com o Centro de Servicos.

Informagdes confidenciais sobre a DOCSOLUTION, seus profissionais e
parceiros empresariais nao devem ser expostas e compartilhadas em midias sociais.

Comunicagoes de carater interno e sigiloso entre profissionais do Centro de
Servigos devem ser conduzidas pelos canais usuais e apropriados para este fim, e
nao por meio de midias sociais.

&

Cédigo de Etica & Conduta Doc Solution



e Meio Ambiente

A DOCSOLUTION desenvolve suas atividades empresariais associando as
melhores praticas de gestao a acodes de sustentabilidade e preservacdao do meio
ambiente, com o intuito de contribuir para a qualidade de vida e o desenvolvimento
econdmico e social.

A Organizacao busca melhorar seus processos e a redu¢cao do consumo de
energia, da emissdo de poluentes e do uso de recursos naturais de forma continua.

A DOCSOLUTION incentiva todos os seus colaboradores a terem atitudes
sustentdveis dentro e fora da Organizacao.

Todos os colaboradores sao orientados a seguir, dentro de fora da Organizacao, as

seguintes praticas:

e Racionalizagao do uso dos materiais de uso e consumo, reduzindo o volume de
residuo gerado, bem como o consumo de agua e de energia;

e Destinagao correta dos materiais descartados;

e Reciclagem de lixo seletivo, 6leo usado, pilhas, baterias e equipamentos
eletronicos, com local apropriado para descarte destes residuos, tanto da
Organizacao quanto da comunidade local.
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2.11 Condutas Inadequadas

Existem diversos tipos de comportamentos inadequados que podem surgir no
ambiente de trabalho, e repudiamos veementemente tais praticas na
DOCSOLUTION. lIsso inclui assédio moral, assédio sexual, discriminacdo com base
em raca, etnia ou género, racismo, bullying, LGBTQIAfobia, fraude, corrupgao,
conflito de interesse, suborno, entre outros.

Além disso, desencorajamos fortemente qualquer forma de comportamento ou
linguagem hostil, mesmo que ndo alcance o nivel de assédio, bem como atitudes de
exclusao e microagressoes, que consistem em humilhagdes sutis que podem ocorrer
inadvertidamente. Independentemente das intengbes por trds desses
comportamentos, as microagressoes tém o potencial de causar impactos negativos
significativos nas pessoas e nao tém espaco ou tolerancia em nossa equipe. Nosso
compromisso é promover um ambiente de trabalho inclusivo, respeitoso e saudavel
para todos os membros da equipe.

*Os seguintes comportamentos sao inaceitaveis dentro da comunidade da
DOCSOLUTION:

e Violéncia, ameagas de violéncia ou linguagem violenta dirigida contra outra
pessoa.

e Piadas e linguagem sexistas, racistas, capacitistas, homofdbicas, transfébicas ou
discriminatorias.

e Atencdo sexual indesejada. Isso inclui comentdrios ou piadas sexualizadas;
toques inapropriados, apalpadelas e avancos sexuais sem consentimento.

e Publicar ou exibir material sexualmente explicito ou violento.

e Postar ou ameacar postar informagbes de identificacdo pessoal de outras
pessoas.

e [nsultos pessoais, especialmente aqueles relacionados a género, orientacao
sexual, etnia, religiao ou deficiéncia.

e Fotografia ou gravacao pessoal sem consentimento.

e [ntimidacdo, ameaga, perseguicao de uma pessoa (online ou fisicamente).

e Defender ou incentivar qualquer um dos comportamentos listados acima.
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As pessoas que violarem este Codigo de Etica & Conduta estio sujeitas a
enfrentar consequéncias disciplinares proporcionais a gravidade de sua infracao. O
Comité de Etica & Conduta da DOCSOLUTION avaliard a seriedade da ofensa e a
intencao por trds dela, tomando as medidas necessarias.

O nao cumprimento das normas estabelecidas neste Guia pode acarretar nas
seguintes consequéncias, dependendo da gravidade da violagao:

I) Feedback verbal ou escrito;

Il) Adverténcia oral ou escrita;

[I1) Suspensao;

IV) Desligamento, com ou sem justa causa;

V) Suspensao da relagdo com parceiros;

VI) Terceiros: Poderdao estar sujeitos a sangdes especificas conforme previsto nos
respectivos contratos, podendo resultar na rescisao do contrato ou extin¢cdo da
relacdo comercial.

Essas medidas serdo aplicadas a critério do Comité de Etica, considerando a
natureza e a extensao da violagdo, visando manter a integridade e a ética no
ambiente de trabalho e nas relacdes comerciais da DOCSOLUTION.

Se vocé estiver sujeito a ou testemunhar um comportamento inaceitavel, ou
tiver qualquer outra preocupacao enquanto em contato com a DOCSOLUTION,
registre seu relato no Canal de Ouvidoria da DOCSOLUTION o mais rapido
possivel. Se vocé preferir fazer um relato anénimo, ou até mesmo um relato com a
condicdo de ndo ser a Unica pessoa relatando o caso em questao, encorajamos vocé
a abrir uma relato em nossa Ouvidoria.

O compromisso DOC com a ética, integridade, inclusio e responsabilidade
corporativa define nosso Cédigo de Etica & Conduta, e orienta tudo o que fazemos
como Organizagdo. Por isso, se vocé passou por ou testemunhou qualquer tipo de
assédio, discriminacdo, fraude ou mda conduta enquanto em contato com a
DOCSOLUTION, nés queremos te ouvir.

%‘;
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3. COMPLIANCE

O termo “Compliance” é origindrio do verbo, em inglés, “to comply”, e
significa “estar em conformidade com regras, normas e procedimentos”. Visto
isso, a DOCSOLUTION criou este Cédigo de Etica & Conduta com o intuito de
garantir o cumprimento de todas as leis, normas regulamentares e instrucoes
normativas que competem ao CSC.

*Caberd ao setor Juridico:

e Fiscalizar os atos de todos os colaboradores a fim de verificar o
cumprimento deste Cédigo e demais politicas e regulamentacdo aplicaveis a
DOCSOLUTION;

e Estabelecer controles internos em relacdo a prdticas e procedimentos do
CSG;

e Definir procedimentos e penalidades a serem adotados na ocorréncia de
violacdo a este Codigo ou normas, quer por imprudéncia, omissao,
negligéncia e/ou dolo.
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3.1 Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

A DOCSOLUTION esta de acordo com as Leis de Protecao de Dados Pessoais e
preza pelos principios e tratamentos adequados as finalidades e necessidades.
Transparecendo esta cultura aos seus colaboradores, clientes, fornecedores,
unidades e parceiros.

*O que é regulado pelas leis de privacidade de dados?

e Quando e quantos dados pessoais podem ser coletados;

e Como eles devem ser utilizados e quando precisam ser excluidos;

e Quais notificagdes devem ser fornecidas;

e Quando e quais tipos de consentimentos devem ser obtidos;

e Quando eles podem ser divulgados ou compartilhados com terceiros;

e Quando eles podem ser transferidos para fora das fronteiras de um pais;
e Direitos dos individuos relacionados aos seus dados pessoais.

Quando alguém fornece seus dados pessoais (dados que possam ser associados a
uma pessoa identificavel), informamos quem esta coletando/utilizando os dados, a
finalidade pretendida e respeitamos seus direitos individuais aos dados, incluindo os
direitos de acesso e correcao. Seguimos o0s procedimentos de seguranga da
DOCSOLUTION para lidar com suspeitas de violagao dos planos de seguranca de
dados, acesso nao autorizado, divulgacao ou perda de dados pessoais.

o
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3.2 Comité de Etica & Conduta

O Grupo possui um Comité de Etica, composto por pessoas indicadas/eleitas
pela Direcio. E responsabilidade do Comité recriminar comportamentos
inadequados proativamente, seja de forma direta ou indireta, e ser uma referéncia
na cultura organizacional.

*Principais funcoes:

e Ter postura coerente com padrdes éticos e morais da companhia e recriminar,
ou relatar, qualquer conduta que desvie disso.

e Assegurar que projetos, processos e decisoes internas estejam de acordo com
critérios éticos e inclusivos.

e Garantir que as consequéncias sejam justas para todas as pessoas da
Organizacao;

e Tratar todas as pautas e discussoes do comité com confidencialidade;

e Sanar dividas e apresentar demais informagoes aos colaboradores com relacao
a este Cadigo, através dos canais disponibilizados;

e Receber dentincias sobre violagdes deste Codigo;

e Analisar e avaliar as violagdes do Codigo, apurando os fatos;

e Encaminhar 2 Diretoria os casos mais graves de violacdes do Cédigo de Etica &
Conduta.
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4. GLOSSARIO

e Colaboradores: o termo abrange diretores, empregados, estagidrios,
aprendizes e demais pessoas que trabalham na DOCSOLUTION.

e Stakeholders: ptblico estratégico; descreve todas as pessoas ou “grupo de
interesse” que sao impactados pelas agdes de um empreendimento, projeto,
empresa ou negocio.

e Compliance: origindrio do verbo, em inglés, to comply, e significa “estar em

conformidade com regras, normas e procedimentos”.

e Corrupcdo: Etimologicamente a palavra “corrupcao” vem do verbo latim
“corruptus”  (quebrar).  Literalmente, significa objeto  quebrado.
Conceitualmente é uma forma de comportamento que renuncia a ética, a
moralidade, a tradi¢do, a lei e a virtude civil.

e Extorsdo: uso de violéncia ou ameaga para obter dinheiro de alguém ou
aquiescéncia a determinado plano.

e Funciondrio Publico: todo aquele empregado de uma administracdo
governamental, funciondrio ou servidor ptblico.

e Lavagem de Dinheiro: processo onde os lucros gerados a partir de atividades
ilegais sao “purificados” ou ocultados para que possam aparentar ter origem
licita.

¢ Liquidacdo: Operagdo que tem por fim o acerto de contas; pagamento.

e Politicamente Exposta: agentes publicos que desempenham ou,
desempenharam nos dltimos 5 anos, em qualquer lugar do mundo cargos,
empregos e funcoes de alta relevancia.

e Reputacdo: Conceito obtido por uma pessoa a partir do publico ou da
sociedade em que vive.

e Suborno: ato ilicito que consiste na acdo de induzir alguém a praticar
determinado ato em troca de dinheiro, bens materiais ou outros beneficios
particulares.

e Terceiros: Partes que mantém relagdo comercial com a DOCSOLUTION,
como por exemplo: clientes, fornecedores e parceiros comerciais.
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