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MISSAO:

“Contribuir, significativamente,
para o sucesso sustentavel dos
alunos e funcionarios, através de
acoes educativas eficazes.”

VISAO:

Ser reconhecido como uma das
melhores instituicdes educacionais
brasileiras.

PRINCIPAIS VALORES:

Aprendizagem continua, Confianca,
Dialogo, Etica, Integridade,
Respeito, Responsabilidade Social
e Transparéncia.



OBJETIVOS DESTE MANUAL

O Colégio Prof. Lacordaire Sant'Anna somos nos: todos os que trabalham no Colégio ou lhe prestam
servigos de qualquer natureza, e de alguma forma compartilham o mesmo ambiente de trabalho e o
dia-a-dia daempresa. Nossa postura deve ser baseada no respeito, na dedicacdo, no comportamen-

to ético, na transparéncia e no comprometimento com o trabalho. Para tanto, estabelecemos este
Codigo de Conduta, com orientacdes que representam o compromisso de cada um de n6s com
padrdes éticos que orientam nossa conduta, padroniza nossas tarefas, apresenta nossas normas e
regras, guia nossos passos na atividade profissional, e serve de instrumento para auxiliar natomada
de decisoes diarias. Embora abrangente, ndao esgota todas as situagdes que podem ocorrer no dia a
dia de cada membro da equipe Lacordaire, portanto sempre que tiver uma duvida, procure o seu
gestorou algum dos membros daDiretoria.

DA ENTIDADE MANTENEDORA

O Colégio Prof. Lacordaire Sant'Anna possui a seguinte Entidade Mantenedora:
Magalhées & Magalhdes Educacional Ltda.
Colégio Prof. Lacordaire Sant'Anna é o nome fantasia adotado pela empresa.

PRINCIPIOS

Da Equipe Lacordaire se espera:

« Integridade pessoal e profissional;

« Afetividade e cordialidade nas relagoes;

« Comprometimento com o trabalho em equipe;

« Iniciativa e presteza no atendimento aos alunos, pais e membros da equipe;
« Disciplina para solucionar problemas com base em fatos e dados;

« Determinacao para melhorar sempre.

A NOSSA VISAO DO ALUNO

0 aluno Lacordaire deve ser visto como fonte de iniciativa, liberdade e responsabilidade:
+ Parte da solugdo e ndo do problema;

« Fonte e ndo receptaculo;

« Integral em seus aspectos de desenvolvimento.

DICA

Reserve um tempo para acessar o site www.colegiolacordaire.com.br e conferir tudo
o que o Colégio oferece, é importante que vocé funcionario conheca bem a empresa.
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PARA QUE EXPLICITAR
UM CODIGO DE CONDUTA?

Voceé ja ouviu falar de compliance?

Compliance é um termo em inglés que significa cumprir, executar, agir de acordo com as
normas. Na pratica compliance € o dever de estar em conformidade com os regulamentos
internos e externosimpostos as atividades da empresa.

Nosso Cddigo aplica-se a todos integrantes da equipe administrativa e docente,
independentemente de seu nivel hierarquico e ou posicao de lideranca, exercendo fungoes
internas, externas ou em trabalho remoto (home office), e assim incentivamos todas as
pessoas a agirem em conformidade com o nosso Cédigo de Conduta. Também instituimos
um Comité de Conduta que tomara as medidas adequadas quando acreditar que os
preceitos estao sendo desrespeitados.

Desejamos que as disposi¢des deste Coédigo também sejam seguidas por nossos
fornecedores, prestadores de servigos e parceiros comerciaisem geral.

RESPONSABILIDADES DA EQUIPE:

sLer,familiarizar-se com o conteudo do Codigo de Conduta e demais politicas do Colégio;
«Familiarizar-se com asregrasinternasde al¢adas, poderesetomada de decisdes;

« Incentivar o respeito a essas disposi¢oes por todos os terceiros que se relacionam com o
Colégio;

+Naoseenvolveremsituagoes de possivel conflito deinteresses;

« Comunicar ao gestor caso identifique qualquer circunstancia que possa violar as regras do
Codigo, leis, regulamentos ou politicasdo Colégio;

+Agircomtoleranciazeroacorrupgao;

«Cooperarem casode apuragdesde potenciaisinfracoes;

+Prestarinformacgdes quando solicitado pelo Comité de Conduta;

« Manter sigilo e confidencialidade das informagdes internas do Colégio, incluindo alunos,
paiseoutrosmembrosdaequipe,deacordocomaleiGeraldeProtecaode Dados;
«Conhecererespeitarnossos principaisvalores.




Esperamos que os integrantes da Lideran¢a
do Colégio Prof. Lacordaire sejam modelos positivos
para seus liderados e apoiem suas equipes para que:

«Criemumambiente derespeito mituo einclusivo;

« Encorajem os membros da equipe a reportar suspeitas de irregularidades e perguntar em caso de
duvida;

«Oucam erespondam as preocupac¢des dos membros daequipe;

« Garantam um ambiente isento de retaliagdes em decorréncia de manifestagdes realizadas (de boa-
fé) pelosmembrosdaequipe;

» Ajudem a todos a compreender a importancia das regras e valores estabelecidos pelo Colégio,
encorajando o cumprimento;

+ Sejam firmes ao estabelecer os valores e principios adotados pelo Colégio, reconhecendo o
comportamentodaquelesque promovem aéticaeaintegridade.

TOMANDO DECISOES ETICAS

A tomada de decisdo no dia a dia da empresa, seja na sua unidade, em
trabalho remoto (home office) ou servigos externos, pode ser complexa
e deve se basear sempre nos nossos valores essenciais. Se vocé estiver
diante de uma situagdo que lhe traga preocupacées éticas, consulte este
Codigo de Conduta e as Normas e Procedimentos do Colégio.

Observe os seguintes preceitos:

« Considere por que a situagao deixa vocé preocupado;

« Tome a sua decisdo apos obter todos os fatos e dados disponiveis;

« [dentifique quem ¢é afetado pela situacéo;

« Considere as suas opc¢oes, analisando as consequéncias para cada uma delas;

+ Nao esqueca de analisar o impacto de nao fazer nada a respeito;

+ Procure saber se ja houve algum precedente ou caso similar, se foi resolvido com

sucesso e quais foram as medidas adotadas;

+ Determine o melhor momento para agir de forma a obter os melhores resultados

para todos os envolvidos;

+ Se ainda encontra dificuldade sobre como agir, procure o seu gestor ou a Diregao.




TOLERANCIA ZERO
A RETALIAGCAO

O Colégio Prof. Lacordaire naotoleranem permite que osintegrantesde suaequipetomem qualquer
medida de retaliacdo contra quem reportar ou apresentar dividas ou denuncia aos Gestores e/ou
Coordenadores. A retaliagdo é uma infragdo aos nossos padroes de conduta, seja ela realizada por
meio da intimidacao, exclusdo, humilhacdo ou outras formas de hostilizar o membro da equipe,
aluno ou familiar que, de boa-fé, expressar dividas ou insatisfacdao com relacdo a determinada
pratica, atitude ou decisao.

COMITE

O Colégio conta com um Comité de Conduta composto pela Diretoria e membros da Equipe de
Lideranca. O Comité se retine sempre que for necessario avaliar alguma questdo urgente em relagao
ao Cddigode Conduta.

DEVER DE REPORTAR POSSIVEIS IRREGULARIDADES

Cada um de nés tem a responsabilidade de reportar aos gestores ou Canal Confidencial alguma
ocorrénciaque possa caracterizarumaviolagao ao Codigo ou asnossas politicas.

Se vocé tem duvidas relacionadas ao Codigo de Conduta ou politicas do Colégio, precisa de
ajuda ou deseja apresentar uma preocupagdo, vocé pode utilizar o Canal Confidencial
(compliance@colegiolacordaire.com.br), que é seguro e sigiloso.

Esperamos que os membros da nossa equipe e terceiros atuem de acordo com o nosso Cédigo de
Conduta. O descumprimento desses preceitos serd avaliado e sujeitara o infrator a medidas
disciplinares que podem, a depender da gravidade, incluir a demissdo por justa causa, e em caso de
terceiros, poderaensejarrescisao contratual.

Queremos uma cultura baseada no respeito RESPEITAMOS E VALORIZAMOS
mutuo, porque as pessoas sao 0 nosso bem UNS AOS OUTROS EASSIM
mais precioso e a chave do nosso sucesso. EVOLUIMOS COMO EMPRESA.
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RESPEITO AO INDIVIDUO

Tratamos a todos com igualdade, respeito e dignidade e esperamos que aqueles que trabalham
conoscovenhamaagirdamesmaforma.

Recomendamos que nossa equipe baseiem suas decisdes de trabalho no mérito e jamais em critérios
como raga, cor, origem, procedéncia, classe social, posicionamento politico-partidario, género,
religidao, orientagao sexual,idade,ou qualqueroutraformadediscriminagao.

Ndo pactuamos com mensagens, brincadeiras ou piadas inadequadas ou baseadas em
discriminacdo ou preconceito. Respeitamos a livre associacao sindical dos membro da equipe e as
atividades politicasereligiosas, todavia, esperamos que os membros da nossa equipe:

«Ndo exer¢cam atividades politicasoureligiosas nas dependéncias do Colégio;
«Naoutilizemaimagemdo Colégio Prof. Lacordaire nas atividades politicas ou religiosas.

AMBIENTE LIVRE DE ASSEDIO

Colégio Prof. Lacordaire se preocupa em manter um ambiente de trabalho harmonioso e encoraja
um bom relacionamento entre os membros da equipe. Asrelacdes no ambiente de trabalho devem
pautar-se pelo respeito mutuo e valorizacao da diversidade.

Nao toleramos condutas que possam caracterizar assédio moral ou sexual, nem qualquer forma de
discriminacao, seja em razao deraga, cor, origem, procedéncia, classe social, posicionamento politi-
co-partidario, género, religiao, orientacao sexual ou idade, criando uma cultura baseada no respeito
mutuo.

FIQUE ATENTO!

« Evite comentarios machistas, racistas, homofébicos ou preconceituosos de qualquer tipo, nem
como piadaou brincadeira;

+Nao abuseouexplore sua posigdo hierarquica paraobter qualquertipo de vantagem oufavores;
«N&oisole um membro da equipe ou aluno de forma proposital, tampouco o impeca de se expressar
sem justificativa plausivel;

« Evite comentarios depreciativos ou potencialmente humilhantes;

De preferéncia, ndo advirta ou apresente criticas negativas isoladas a membro da equipe ou alunos
em publico;

«Nao inicie ou mantenha envolvimento afetivo ou amoroso de qualquer natureza com alunos(as) de
nosso estabelecimento de ensino, independentemente daidade do aluno(a) oudo cursoemque o(a)
aluno(a) encontra-se matriculado. Tais situagdes devem ser reportadas a equipe de Lideranga ou ao
Canal Confidencial (compliance@colegiolacordaire.com.br);

« Caso vocé seja vitima de discriminagao ou assédio, ou caso qualquer evento de discriminagao ou
assédio dentro do Colégio chegue ao seu conhecimento, vocé deve reportar a situagao o quanto
antesaoseu gestor, Direcao ou ao Canal Confidencial.

Apuraremostodos os relatos, mantendo aidentidade dos denunciantesemsigilo.
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ALCOOL, DROGAS E PORTE DE ARMAS

Colégio Prof. Lacordaire procura sempre manter um ambiente de trabalho seguro, saudavel e
respeitoso para todos e espera que todos os membro da equipe atuem da mesma forma. Assim,
algumas regras relativas ao consumo de dlcool e drogas e ao porte de armas devem ser
observadas emtodos os momentos.

« Somente consuma bebidas alcoolicas, dentro do espaco fisico do Colégio, em caso de eventos ou
celebracdes aprovadas e promovidas pela prépria empresa, desde que de forma a nao afetar o
desempenhodesuasatividades;

« Caso seja fumante, evite fumar a uma distancia inferior a 50 metros da entrada de nossa escola e
demaisdependéncias;

«Jamais consuma alcoolou drogas publicamente utilizando o uniforme ou o cracha do Colégio;
+Naoingresse em nossas dependéncias ou desempenhe atividades de trabalho sob efeito de drogas,
alcoolououtrassubstancias entorpecentes;

« Jamais porte qualquer tipo de arma nas dependéncias da empresa ou em atividades externas
relacionadas, salvo no caso de prestadores de servico que utilizem armas como instrumento de
trabalho,que somente poderao porta-lasaposadevidaidentificacdo e autorizagao.

INVESTIMENTOS E TRABALHOS
EXTERNOS DO MEMBRO DA EQUIPE

De forma geral, o membro da equipe pode ter um emprego ou investimento fora do Colégio Prof.
Lacordaire Sant'Anna, desde que eles ndo interfiram em seu interesse de realizar seu trabalho para a
nossa empresa. Nesse sentido, evite fazer investimentos que possam afetar, ou parecer afetar, seu
processodetomadadedecisbesem nomedo Colégio Prof. Lacordaire.

Se o membro da equipe possui autoridade discricionaria para tratar com certa empresa, como parte
de sua fungao no Colégio Prof. Lacordaire, nao podera ter qualquer interesse financeiro nessa
empresasemaaprovacao préviae porescritodaDiretoria.

Em qualquersituacao possivel de conflito deinteresses, pergunte asimesmo:

*Meusinteresses pessoais podem interferir comosinteresses daempresa?

» Qual é a impressao causada para outras pessoas, dentro ou fora do Colégio Prof. Lacordaire,
guanto aminhaconduta? Ha uma explicacao plausivel?

FIQUE ATENTO!

Ndo se envolva, como investidor ou gestor, em qualquer atividade que concorra diretamente com os
negdcios do Colégio Prof. Lacordaire.

Néo use seu hordrio de trabalho, os recursos ou relacionamentos do Colégio Prof. Lacordaire para ativi-
dade aservico ouem beneficio de outraempresa ou para beneficio pessoal;

Ndo venda produtos ou servi¢os dentro de nossa empresa, sem o conhecimento e consentimento da
Diretoria.

Ndo é necessdrio obter aprovacdo da Diretoria para servicos como executivo ou gestor de uma institui-
¢dode caridade ouorganiza¢éo semfins lucrativos.
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RELACIONAMENTO COM PARCEIROS,
FORNECEDORES E CLIENTES

O Colégio Prof. Lacordaire valoriza e respeita seus fornecedores, prestadores de servigos, parceiros
de negécios e clientes, pois nosso sucesso depende desses relacionamentos mutuamente benéficos
edelongo prazo.

Assim, é obrigacao de todos no Colégio Prof. Lacordaire valorizar e respeitar nossos parceiros,
fornecedoreseclientes.

Receber cortesias, brindes, presentes, gratificacdes, descontos em transacdes de carater pessoal,
viagens, convites para participarde eventos, oriundos de cliente, parceiro ou fornecedor pode levara
reais ou aparentes conflitos de interesses e aumentar o risco de graves problemas de suborno e
corrupgao. Para evitar tais questdes, os membro da equipe deverdo estar atentos a algumas
restricdes apropriadas paraaofertaeorecebimento dos mesmos.

FIQUE ATENTO!

Sempretrate os clientes, fornecedores e consumidores com justica, honestidade e respeito;

Ndo aceite presentes, favores, empréstimos, servicos especiais, pagamentos ou tratamento especial de
qualquerespécie de pessoas ou organizagées relacionadas aos negdcios ou atividades do Colégio Prof.
Lacordaire. Excegbes a essa regra s@o brindes corporativos e presentes ofertados em datas especiais
comodia dos Professores e aniversdrio;

Comunique ao seu gestor sobre o recebimento de qualquer brinde ou presente diferente do acima des-
crito (inclusive convites para shows, espetdculos, etc.), para que a pessoa ou entidade que ofereceu o
brinde ou presente seja devidamente comunicada sobre a politica de recebimento de brindes do Colé-
gio Prof. Lacordaire Sant’Anna;

Encaminhe todo e qualquer brinde ou presente (inclusive convite para shows, espetdculos etc.), diferen-
te do descrito acima, para o gestor da sua drea para realizagdo de sorteio entre todos os membro da
equipe;

Acoes de relacionamento ou marketing envolvendo clientes ou fornecedores, que impliquem no custeio
de despesas como refeigdes, transporte, acomodagdo, entretenimento e brindes ndo podem ser reali-
zadossem aprovagdo da Diretoria.




CONDUTA ESPERADA DE NOSSOS
PARCEIROS E FORNECEDORES

Nos relacionamos com nossos parceiros e fornecedores de maneira respeitosa, honesta e
responsavel e reconhecemos que sdo essenciais para o desenvolvimento de nossas atividades. Por
isso, escolhemos cuidadosamente aqueles que exercem esses papéis, por meio de processo de
selecao criterioso. Buscamos aqueles que adotam uma postura ética e compartilham dos valores e
principios adotados pelo Colégio Prof. Lacordaire.
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O COLEGIO PROF. LACORDAIRE NAO _
TOLERARA QUALQUER ATO DE CORRUPGAO,
SEJA POR NOSSOS MEMBRO DA EQUIPE,
SEJA POR TERCEIROS ATUANDO EM SEU NOME.

As leis anticorrupcao também se aplicam aos individuos que agem de maneira a incentivar a
corrupgao:

«Aprova o pagamento ou promessadevantagemindevida;

+Retransmiteinstrucdes para o pagamento ou promessadevantagemindevida;
«Encobre o pagamento ou promessadevantagemindevida;
+Cooperaconscientemente com o atode corrupgao.

Com intuito de atuarmos sempre de maneira ética, esperamos que os membros da equipe
Lacordaire nosajudemnoacompanhamento das atividades dosterceiros, devendo sempre:

« Nao tolerar qualquer pratica comercial que envolva a promessa ou concessao de vantagens
indevidasarepresentantes de nossosfornecedores ou parceiros;
«Acompanharasatividades dosterceiros durante a execucdo desuas atividades.

Caso vocé tenha duvida ou suspeita de envolvimento de algum dos stakeholders do Colégio Prof.
Lacordaireem atosde corrupgao, reporte asituacdo por meio de nosso Canal Confidencial.
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ATIVOS DO COLEGIO PROF. LACORDAIRE

Séoativosdo Colégio Prof. Lacordaire:

+Dinheirodo Colégio Prof. Lacordaire;

«Horariodetrabalho e produtividade dos membros da equipe;
«Computadores e softwares;

+Rededeinternet;

+Telefones;

«Impressoras e copiadoras;

*Marca;

«Informacdes confidenciais, etc.

Alguns membros da equipe Lacordaire recebem recursos como celulares e computadores para
facilitar o desempenho de suas fung¢ées. Esses recursos devem ser utilizados para atividades
relacionadas ao Colégio Prof. Lacordaire, podendo ser utilizados para fins pessoais somente de
formamoderadaerazoavel.

Evedada a utilizagdo desses recursos em beneficio de outras empresas.

Além disso, os membros da nossa equipe devem agir com postura de dono, zelando pela
conservacgdo de todos os bens e recursos do Colégio Prof. Lacordaire. Dessa forma, evitamos gastos
desnecessdrios e podemos concentrar nossos recursos para a concretiza¢cdo da nossa missao.

FIQUE ATENTO!

«Ndo se aproprie do patriménio pertencente ao Colégio Prof. Lacordaire, de outros membros da equipe
Lacordaire ou alunos. Casos de furto, roubo ou apropriagéo indébita serdo tratados como infragéo gra-
ve, punidosinternamente e reportados as autoridades, conforme o caso;

« Somente utilize a internet fornecida pelo Colégio Prof. Lacordaire para fins pessoais de forma pontual
emoderada, de acordo com as necessidades, e desde que ndo prejudique o andamento de seu trabalho
ouviole outras disposi¢ées deste Codigo;

« Ndo utilize meios eletrénicos fornecidos pelo Colégio Prof. Lacordaire para troca ou armazenamento
de contetdoilegal, pornogrdfico, obsceno, erdtico, violento, racista, discriminatdrio, difamatério, para
acessarjogosou baixarfilmes, séries ou musicas sem os devidos direitos autorais.

« Néo cadastre o e-mail profissional em redes de relacionamento, listas de discussées, féruns, sem a
expressa autorizagdo da diretoria.

« Solicite autorizagéo prévia da dire¢éo para a instalagéo, copia ou transmisséo de qualquer programa
decomputador (softwares), mesmos que sejam de sua legitima propriedade.

« E de responsabilidade de todos os membros da equipe que lidam com informagées sigilosas, de acor-
do com a Lei Geral de Prote¢do de Dados e/ou confidenciais, manté-las em dreas seguras, evitando o
acessoindevido de pessoas nGo autorizadas.

Caso verifique qualquer utilizacdo indevida de nossos recursos, reporte os seu Gestor ou ao nosso Canal
Confidencial.
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PRESER\[ACAO DA IMAGEM
DO COLEGIO PROF. LACORDAIRE:
MIDIAS SOCIAIS E IMPRENSA

A marca do Colégio Prof. Lacordaire Sant'Anna tem um valor inestimavel e é fruto do nosso trabalho e
danossacredibilidade. Cadamembro daequipe deve cuidare preservar estaimagem, bem como zelar
pela protecao da nossa marca. N6s somos a empresa e agimos com postura de dono, portanto nossas
acoes refletem diretamente na marca que construimos. Por tudo isso nos comunicamos com
responsabilidade, refletindo nosso comprometimento comaintegridade e atransparéncia.

FIQUE ATENTO!

« Seja profissional, cuidadoso e preciso ao se manifestarem publico e ao criar registros, especialmente em
midias digitais, incluindo e-mails ou mensagens instantdneas, principalmente as que integram pais e
alunos. Pareepense:isso “pegaria bem”paraaempresase publicado na primeira pdgina de umjornal?;
«Semprerefira-se ao Colégio Prof. Lacordaire de forma respeitosa;

« Jamais discuta alguma informagéo confidencial da empresa e evite expressar opiniées que possam ser
atribuidas ao Colégio Prof. Lacordaire (vale para conversas emlocais publicos e midias sociais);

« Nunca dé entrevistas ou informag¢ées em nome do Colégio Prof. Lacordaire sem o consentimento da
Diretoria.

« Jamais faca campanha religiosa ou politica, de partido e/ou candidato, utilizando-se de quaisquer
recursos daempresa. O Colégio Prof. Lacordaire tem uma postura isenta em relagéo a esses assuntos;

« Ndo use ferramentas de trabalho, e-mail corporativo, marcas ou outros simbolos do Colégio Prof. Lacor-
daire paraobtervantagem pessoal, seja patrimonial ou de outra natureza;

« Informe ao seu Gestor qualquer situagdo em que haja mau uso de nossa marca e prejuizo a nossa ima-
gem. O gestordeverd encaminharsituacdo a Diretoria;

« Toda solicitagdo de uso do nome ou da marca do Colégio Prof. Lacordaire por membros da equipe,
alunos, parceiros ou fornecedores em canais de comunicagdo internos ou externos deve ter prévia autori-
zagdo pelo gestor do departamento de marketing.

«Novos padrées visuais de comunicagdo precisam de autorizagdo da Diretoria.

- o—-
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CONFLITO DE INTERESSES

Se em algum momento vocé se sentir dividido entre seu compromisso com a empresa e outros
interesses pessoais, profissionais, familiares ou financeiros, trata-se de uma situagao conhecida
como conflitodeinteresses.
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O conflito deinteresses pode ocorrer quando seus interesses ou atividades afetam sua habilidade de
tomardecisdesobjetivas pelo Colégio Prof. Lacordaire.

Compreendaasdiferentessituacdes que podem gerar conflito deinteresses:

«Trabalharcom parentes ou pessoas proximas;

« Terum relacionamento afetivo ou amoroso com outro membro da equipe com poder deinfluenciar
decisbessobreseusalario, avaliacdo dedesempenho ou promogao;

« Ser membro da administracao de outras organizacdes com o mesmo objetivo que o Colégio Prof.
Lacordaire;

« Ter investimentos ou negdcios em outras empresas, sejam como prestadores de servicos ou como
fornecedores, que podeminfluenciarsuasdecisdes;

« Exercerinfluéncia ou aprovar a contratacao de fornecedores, prestadores de servicos ou parceiros
denegocio.

E essencial que o membro da equipe sempre venha a agir de forma transparente e comunique o seu
gestor, Diretoriaou Canal Confidencial sobre potenciais conflitos deinteresse.

Nao devemos utilizar indevidamente os recursos ou a influéncia do Colégio Prof. Lacordaire, nem
praticar atos que possam prejudicar sua reputacao ou bom nome, buscando beneficio pessoal ou
parafavorecerconhecidos.

Atividades exercidas pelos membros da equipe fora de seu horario de trabalho e desvinculados de
suas funcdes na empresa deverao sempre ser licitas e livres de conflito com suas responsabilidades
como membrodaequipe do Colégio Prof. Lacordaire, evitando conflitos de interesse.

IMPARCIALIDADE NA CON STRUCAO
DA EQUIPE DO COLEGIO LACORDAIRE

Os gestores do Colégio desempenham um importante papel no desenvolvimento da nossa equipe.
Seucomportamento deve serumexemplo de nossosvalores.

Todas as contratagdes, progressoes, promogoes e demissdes devem ser definidas de acordo com o
nosso valor “reconhecimento”, ou seja, entrega de resultados e alinhamento a nossa cultura. Sendo
assim, qualquer comportamento que permita ou aparente permitir um conflito de interesse em
relacao a meritocraciadeveserevitado.

FIQUE ATENTO!

« Ndo contrate um parente de primeiro ou sequndo grau para sua equipe, incluindo pais, filhos, irmdos,
sobrinhos, companheiros e cénjuges;

« Comunique ao Gestor ou ao Canal Confidencial caso identifique favorecimento profissional baseado
emrelacionamento pessoal;

« Comunique ao Gestor caso algum parente seu trabalhe no Colégio Prof. Lacordaire, para que se possa
avaliar a existéncia de potencial ou aparente conflito de interesse e, assim, proteger a todos os envolvi-
dos.

Se tiver duvidas se uma situagdo pode gerar ou ndo conflito de interesses, o melhor a fazer é conversar
com seu gestor. Assim é possivel evitar situagées que possam criar embaragos, mal-entendidos e, até
mesmo o envolvimento, sem perceber, emsituagcées que configurem conflito de interesse.
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PROTECAO DE INFORMACAO CONFIDENCIAL E PESSOAL

Buscamos manterosindicadoreseinformagdes de negécios do Colégio Prof. Lacordaire Sant'Annacom
alto nivel de precisdo e integridade. Contamos com essas informacdes para tomar decisdes
importantes relacionadas a empresa, a equipe, aos alunos e familiares. Todos os membro da equipe
geram registros como parte de suas tarefas regulares, como ao preencher requisicdes e relatérios de
despesas, folhade ponto, redigir contratos, langar notas e ocorréncias, enviar e-mails, entre outros.

E crucial que esses documentos reflitam precisamente a situacdo em questdo e ndo ocultem quaisquer
informacoes.

Como membro da equipe, temos acesso as informacdes do Colégio Prof. Lacordaire Sant'Anna antes
que elas cheguem ao publico. Ao proteger essas “informagdes internas” e ndo usa-las indevidamente
ou em beneficio préprio, atuamos em prol dos melhores interesses do Colégio. Essa regra aplica-se
também asinformacdesinternasrelacionadas a outrasempresas, incluindo fornecedores, prestadores
de servigos do Colégio Prof. Lacordaire Sant'Anna e outras escolas, nos casos em que tais informacgdes
forem obtidasdurante o emprego naempresaounodesempenhodo servicoemnomedela.

FIQUE ATENTO!

« Sempre forneca informagées verdadeiras, precisas, completas, objetivas e compreensiveis aos direto-
res, funciondrios, consultores e clientes do Colégio Prof. Lacordaire;

* Registre todas as informagdes e transagdes de negdcios de forma completa e precisa, como folha de
ponto, relatorios, contratos etc.;

«Ndo utilize o e-mail do Colégio Prof. Lacordaire para fins pessoais. O e-mail é uma ferramenta exclusiva
detrabalhoeé de propriedade daempresa, podendo ser monitorado reqularmente;

« Néo discuta informagées confidenciais ou quaisquer outro assunto sigiloso em dreas publicas (como
elevadores, restaurantes e aviées) em que outras pessoas possam ouvi-lo por acaso;

« Ndo divulgue informagées internas e confidenciais para ninguém de fora do Colégio Prof. Lacordaire
(incluindo familiares ou amigos), por nenhum motivo;

«Ndo falsifique nenhum documento;

«Ndo distorca a natureza real de nenhumatransagdo.

RESPEITO A SEGURANCA, A SAUDE E AO MEIO AMBIENTE

E nosso valor proteger a saude e a seguranca de todos os membros da equipe e alunos, tornando as
nossasinstalacdesas mais seguras possiveise demonstrando respeito ao meio ambiente.

O Colégio Prof. Lacordaire esta comprometido com:

« Aprotecao a saude e a seguranca dos membros da equipe e de todos aqueles que se relacionam as
suas atividades;

«Areducaodoimpactoambiental de nossas atividades;

« O estimulo a nossos fornecedores, parceiros e qualquer um que se envolva com as nossas
atividades, paraque adotemnormasde seguranca e de protegao ao meio ambiente.
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Devemos ser a mudanca

gue queremos ver no mundo!
Mahatma Gandhi
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