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O que € o/Codigo de Conduta
Empresarial do CNA?

O Codigo de Conduta Empresarial CNA tem o objetivo de apresentar os preceitos
fundamentais que cada colaborador do CNA Administracao Nacional deve ter ao
agir pelo.ou em nome do CNA. Todos somos responsaveis pelo cumprimento
deste Codigo e por torna-lo parte integrante de nossas atividades diarias. O
Codigo define como devemos nos comportar no ambiente de trabalho e ao
atuar em nome da empresa.

Queremos que cada colaborador esteja comprometido com o CNA, respeitando
seus valores. Recomendamos a leitura do Codigo na sua integra e, em caso de
duavidas, que converse com a area de Gente e Gestao ou com seu gestor.
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principios

Por meio de nossa missao, visdo e valores, expressamos nossa forma de atuar
junto a colaboradores, sociedade, parceiros, clientes e consumidores. Nossas
atitudes e praticas devem estar aderentes aos nossos valores, traduzidos neste
Codigo de Conduta do CNA, promovendo o desenvolvimento harmonioso das
nossas atividades e garantindo a nossa reputacao institucional .

Por isso, elaboramos o nosso Codigo de Conduta - um conjunto de normas e
procedimentos baseado em principios éticos, que tem o objetivo de determinar

como devemos nos comportar e atuar em nossa empresa, agindo sempre de
forma integra nos relacionamentos internos e externos.

pProposito

Educar para o desenvolvimento das pessoas e a construcao de uma sociedade melhor.




MIsSsao

Realizar a melhor gestado de rede, oferecendo produtos, servicos e atendimento
de qualidade, criando vinculos verdadeiros e duradouros com franqueados,
alunos e sociedade.

Visao

Seramaiore melhorrede de ensino de idiomas do pais, atuando na transformacao
da vida das pessoas.

valores

Alegria: Nosso bem mais precioso sao as pessoas. Mantemos um ambiente alegre
e saudavel, para que elas desenvolvam seu talento com paixao e entusiasmo.
Inovacao, ousadia e protagonismo: A busca por resultados consistentes nos
motiva airaléem. Acreditamos que a inovacao e a ousadia sao fontes permanentes
para o Nosso crescimento.

Cordialidade e encantamento: Atender bem e superar expectativas sdo nossa
obstinacdao. Buscamos encantar nossos clientes oferecendo experiéncias Unicas,
com impacto transformador em suas vidas.

Etica, respeito e credibilidade: A integridade nos guia. Somos transparentes,
éticos e acreditamos que o respeito € a esséncia de qualquer relacao.
Diversidade e responsabilidade: Acolhemos a diversidade em todas as suas
formas. Somos uma empresa socialmente responsavel e atuamos com
responsabilidade empresarial na busca de nossos resultados.

Engajamento: Trabalhamos de forma engajada e conectada em rede, construindo
juntos o sucesso do nosso negocio e uma sociedade melhor. Somos um s6 CNA.
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colaboradores e direitos
humanos, assedio e
disCriminacao

Os colaboradores sao nosso recurso mais importante. Trabalhamos em equipe e
promovemos a inclusao e tratamos os nossos colegas com respeito e de forma
justa. Mantemos uma cultura de confianca mutua e damos valor as diferencas de
opinidao, bem como a diversidade cultural. Praticamos as normas sobre os direitos
humanos dos colaboradores, dentre elas a tolerancia zero para assédio (sexual ou
moral) e discriminacao, trabalho infantil e trabalho forcado, coacdo ou ameaca e
violacoes de direitos humanos.

Assumimos o compromisso de apurar e combater situacoes de injustica,
humilhacdo, exposicao ao ridiculo, intimidacdo e constrangimento, seja por
motivo de cor, raca, sexo, origem étnica, idade, condicao economica, condicao
fisica, mental ou psiquica, parentesco, religido, orientacao sexual, etc...

O assédio € uma forma inaceitavel de conduta. Alertamos que ele pode se
apresentar de diversas formas.

Por isso, devemos evitar:

.+ piadas de gosto duvidoso, insultos e ameacas;

+ insinuacoes de carater sexual, pedidos de favores sexuais, atitudes fisicas ou
verbais de natureza sexual, exibicio de objetos e imagens com conotacao
sexual;

» conduta fisica ou verbal que afete o desempenho de outro colaborador, ou
gere hostilidade no ambiente de trabalho.

Enfim, todos nés devemos agir de forma respeitosa.

d d d d d 4 4

-11 -



disposicoes — colaboradores

Devemos, enquanto colaboradores, agir de acordo com as leis vigentes e politicas
internas do CNA e com rigor, competéncia, transparéncia, colaboracao, boa-fé e
bom senso. Somente com isso poderemos assegurar a credibilidade e integridade
das nossas acoes.

Os colaboradores em posicao de gestao e lideranca devem agir sempre como
modelo para os demais no desempenho de suas atividades.

Privacidade e Protecao de Dados Pessoais

O CNA esta engajado na conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD), por isso todos devemos proteger os dados pessoais aos quais tivermos
acesso, e utiliza-los apenas para as atividades profissionais e de acordo as
finalidades autorizadas.

Por dados pessoais entenda-se qualquer informacdo que possa identificar, direta
ou indiretamente, uma pessoa fisica, seja um de nossos clientes, parceiros ou
colaboradores do CNA Administracao Nacional, como nome, RG, CPF, endereco,
informacées de salde, descricao do individuo, religido, etc.

Ja os titulares de dados sdao qualquer pessoa a quem se referem os dados
pessoais que sao objeto de tratamento, como por exemplo clientes, parceiros,
colaboradores, diretores etc.

Assim, todo colaborador que participe de algum projeto ou atividade que lide com

dados pessoais que estao sob nossa responsabilidade tem o compromisso na
aplicacdo e no monitoramento dos controles de seguranca definidos.

Neste contexto, vale destacar alguns principios que devem pautar as nossas
atividades que envolvem dados pessoais:
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+ Respeite a privacidade do titular dos dados pessoais a todo o momento no
exercicio de suas atividades profissionais;

+ Assegure que as partes envolvidas no tratamento de dados pessoais (outras
areas, parceiros, fornecedores, etc.) realizem suas atividades de modo
adequado, observando as politicas, normas e procedimentos do CNA voltados
a protecao de dados pessoais, e que entendam claramente quais sao os
objetivos do tratamento;

. Utilize os dados pessoais apenas para as finalidades autorizadas pelo CNA
e apenas o necessario. Os dados pessoais nao deverao ser guardados para
eventuais finalidades futuras indefinidas, o que deve ser estipulado ou
permitido pela legislacao, contrato ou politica do CNA.

- Proteja os dados pessoais de acessos nao autorizados e de situacoes acidentais
ou ilicitas de destruicao, perda, alteracao, comunicacao ou difusao.

Fica expressamente proibida a realizacao de tratamento de dados pessoais para
fins discriminatorios ilicitos ou abusivos.

Desse modo, o CNA esta comprometido para que os dados sejam mantidos
seguros e tratados em conformidade com a legislacdo, contribuindo para a
inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem e para o desenvolvimento
economico e tecnologico. A protecao de dados significa proteger a privacidade
da prépria pessoa.

Assim, é dever de todos os nossos colaboradores respeitar o que esta estabelecido
em nosso Codigo de Conduta e cumprir as respectivas legislacoes sobre o assunto,
em especial a LGPD.
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Seguranca da informacao e incidentes

Nossas informacoes ou as que estdo sob nossa custodia sdo consideradas
confidenciais e devem ser protegidas de acordo com a necessidade de sigilo e
criticidade. Consideramos confidenciais dados pessoais e sensiveis de nossos
colaboradores, fornecedores, clientes e parceiros, e demais informacdes criticas
e estratégicas do CNA.

As medidas técnico-organizacionais de protecdo das informacoes e dos dados
pessoais fazem parte da gestao de seguranca de informacao do CNA e tém que
ser adaptadas continuamente aos desenvolvimentos tecnologicos e as alteracoes
organizacionais.

Algumas medidas de seguranca sao imprescindiveis. Nao & permitido:

+ 0 compartilhamento, com terceiros nao autorizados, de informacoes e dados
pessoais com que venham a ter contato no exercicio ou por forca do exercicio
de suas atividades de trabalho, observando-se ainda o topico a respeito de
CONFIDENCIALIDADE deste Codigo;

» o compartilhamento, em qualquer circunstancia, de credenciais, sejam elas
login, senha ou cracha, pois sdo dados individuais e intransferiveis e sua guarda,
sigilo e manutencao sao de responsabilidade do colaborador;

. a realizacao de copias ou reproducées nao autorizadas de documentos ou
quaisquer outras formas que contenham informacdes e dados pessoais
envolvidos no ambito das atividades do CNA;

+ a instalacdo ou uso para atividades profissionais de softwares “piratas” ou
gratuitos nos dispositivos; a aquisicdo, instalacdo ou execucdo de novos
programas deve ser homologada e realizada pela Area de Tecnologia da
Informacao;

Todos devem adotar as praticas de mesa limpa e tela limpa: assegurar que as
informacdes, tanto em formato digital quanto fisico, e ativos (notebooks, celulares,
tablets, etc.) ndo sejam deixados desprotegidos em espacos de trabalho pessoais
ou publicos, com a tela desbloqueada ou informacdes acessiveis, quando nao
estdo em uso, ou quando alguém deixa sua area de trabalho, ainda que seja por
um curto periodo ou ao fim do dia.
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Na eventualidade da ocorréncia de incidentes de seguranca ou de violacdo de
dados pessoais, todo colaborador deve comunicar imediatamente ao chefe,
superior hierarquico ou responsavel pelo assunto na empresa, por meio do e-mail

privacidade@cna.com.br.

Assim, no desempenho de suas funcoes, vocé possui um grande compromisso
com a protecao de dados pessoais e informacdes em geral.

saude, seguranca e ambiente
de trabalho

Todos nos temos o direito de realizar nossas funcoes em um ambiente de trabalho

seguro e higiénico. O CNA compromete-se a desenvolver e manter um ambiente

de trabalho saudavel, permitindo que o colaborador alcance seu maximo potencial.

Neste ambito, asseguramos:

- as condicoes para integridade fisica e psicologica dos colaboradores;

+ 0S recursos necessarios ao cumprimento das obrigacoes profissionais,
conforme padroes corporativos;

+ a capacitacao para o desempenho de suas atividades e oportunidades de
valorizacdo, conforme padroes corporativos.

Devemos manter nosso espaco e posto de trabalho organizados. A limpeza e
higiene das instalacoes sao de responsabilidade também do colaborador.
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O uso do cracha é obrigatorio nas dependéncias da empresa. Devemos porta-lo
na altura do peito, e sempre que estivermos fora da empresa, devemos guarda-lo
de modo seguro e protegido.

Os recursos da empresa estdo dimensionados para atender as necessidades
operacionais, agilizar o uso de sistemas de informacao, reduzir custos e melhorar a
eficiencia dos processos; portanto, utilize os equipamentos e mobiliarios de forma
racional e moderada.

Devemos descartar o lixo de forma correta e utilizar os banheiros e espacos comuns,
como copa e demais ambientes compartilhados, de maneira responsavel.

relacao entre colaboradores

Temos o dever de tratar nossos colegas, superiores hierarquicos, subordinados e
pares com dignidade e respeito, contribuindo individualmente para um ambiente
de trabalho saudavel e de cooperacao mutua.

Nao toleramos abusos de autoridade e violacoes da dignidade e integridade fisica
e psicologica dos colaboradores.

Respeitamos as diferentes formas de pensamento e praticamos a escuta ativa,
permitindo que todos possam expressar sua opiniao sem interrupcoes abusivas
ou julgamentos precipitados.

Condenamos boatos e maledicéncias.

Cultivamos comportamentos e atitudes que protegem nossa dignidade pessoal e
profissional.
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relacionamentos pessoais

Todas as pessoas tem o direito de trabalhar na empresa. Em alguns casos, € possivel que
colaboradores tenham parentes, amigos ou relacionamento afetivo com profissionais
que trabalham para o CNA. Nesses casos, sempre que possivel, evitaremos situacoes
de trabalho que criem um relacionamento de subordinacao direta entre familiares ou
pessoas com relacionamento muito proximo ou atuem em areas que tenham conflitos
de interesses.

A fim de evitar situacoes de favorecimento ou de conflito de interesses, como tambéem
situacGes de desconforto junto aos demais profissionais, € dever do colaborador
comunicar ao gestor imediato e a area de Gente & Gestao a existéncia de relacionamento
profissional, de parentesco ou afetivo com colaboradores, fornecedores, prestadores de
servicos, agentes publicos, clientes ou concorrentes diretos da nossa empresa; os casos
serdo avaliados pontualmente.

Nossos profissionais sdo estimulados a indicar futuros colaboradores. Quando ocorrer a
abertura de uma oportunidade/vaga, todo colaborador que fizer uma indicacao e tenha
algum envolvimento pessoal com o indicado devera comunicar o fato previamente a area
de Gente e Gestao para analise de possiveis conflitos de interesses.

etigueta corporativa

Compartilhamos do bom senso. Os colaboradores, no exercicio de suas atividades
profissionais, representam a imagem da empresa e, por esta razao, devem ter a
preocupacao de vestir-se adequadamente, com roupas e acessorios adequados a
sua posicao profissional, valorizando sua imagem e a da empresa perante colegas,
clientes, fornecedores e sociedade.

Adotar uma postura adequada contribui para um clima organizacional positivo e
para a produtividade.

+ Respeite a privacidade, pois o espaco aberto nao quer dizer que a pessoa esteja
sempre disponivel para conversar ou compartilhar assuntos; &€ necessario
observar o momento

+ Tome cuidado com odores, volume de ruidos e vazamento de audios em locais
fechados ou em momentos inadequados
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Reserve previamente os espacos de reunides para prevenir eventuais conflitos
internos

Busque organizacao e ndo acumule itens ou papéis nas estacdes de trabalho
Preserve a saide de todos; quando se trabalha em espaco compartilhado, &
necessario haver um cuidado extra quanto a disseminacao de doencas contagjosas
Ajude na manutencao do espaco coletivo; tenha visao de compartilhamento e
conservacao do patrimonio e dos recursos da empresa

Respeite as diferencas e busque formas de compartilhar o ambiente com
respeito, considerando que o ambiente relne diversidade de pessoas,
personalidades, estilos, habitos etc.

Reflita sobre como deseja ser visto, ja que sua imagem representa a empresa;
por isso, ndo serao permitidas exposicoes fisicas excessivas

Fique atento a sua postura e veja se suas acdes nao estao atrapalhando seus colegas
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relagaoc com a concorréncia

Nosso compromisso prevé a atuacao no mercado dentro dos principios de uma
concorréncia vigorosa, ética e leal. Estamos sempre comprometidos com as leis e
regulamentos que garantem uma concorréncia eficaz.

Efetivamente, as relacdes comerciais com fornecedores e clientes, bem como
contatos ocasionais com concorrentes, exigem uma atencao cuidadosa as normas
do direito da concorrencial aplicaveis em qualquer lugar em que atuemos.

Temos o compromisso de alcancar nossos objetivos estratégicos exclusivamente
por meios legitimos do ambito ético, praticando uma concorréncia leal.

Vedamos a qualquer colaborador o compartilhamento de informacoes com a
concorréncia, sem autorizacao formal.
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brindes

Entendemos a importancia das relacoes comerciais que sejam duradouras e
valiosas. Oferecemos e aceitamos brindes de forma adequada e transparente.

Destacamos, porém, que os colaboradores do CNA devem recusar
terminantemente presentes ou favores que nao respeitem os valores e principios
da empresa e as boas praticas de relacionamento comercial.

Como parametro de avaliacao, somente poderao ser aceitos os brindes e presentes
promocionais que tenham valor de até 1/4 (um quarto) do valor do salario minimo
vigente.

Em caso de dividas quanto aos brindes e presentes que possam ser aceitos, o
colaborador devera procurar a area de Gente e Gestao.

relacao com parceiros
comerciais e fornecedores

Estamos comprometidos em contribuir de forma positiva para a sociedade e
estabelecer relacdes comerciais justas e confiaveis com os nossos fornecedores e
parceiros de negocios. Procuramos negociar com partes que defendam padroes
de integridade semelhantes aos nossos e esperamos que nossos fornecedores
nos ajudem a atingir os objetivos e compromissos de integridade.

Pautamos nossa relacdo com parceiros de negocios e prestadores de servicos
pela cordialidade, transparéncia, honestidade e respeito mutuo.
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llo relac@o com clientes e
consumidores

Valorizamos nossos clientes e os tratamos de maneira justa. Nao mentimos sobre
produtos, servicos ou precos.

Temos o compromisso de servir aos clientes e aos consumidores com eficiéncia,
rapidez, transparéncia e educacao.

Acolhemos duvidas, criticas e sugestoes de nossos clientes e alunos.

Valorizamos seus interesses e opinides; por isso, buscamos respondé-las com
agilidade e profissionalismo.

Rejeitamos qualquer atitude que represente imposicdo ou constrangimento na
conducao de nossos negocios.

ll relacao com acionistas

Temos o compromisso de fornecer as informacoes necessarias para que os
acionistas possam tomar decisdes com base em uma avaliacao correta das praticas
de gestao e respectivos resultados.

Na conducao do negocio, nos empenhamos para garantir sustentabilidade,
planejamento estratégico de longo prazo, retorno adequado, otimizacao dos
recursos, aumento da competitividade, promocao da rentabilidade e uma imagem

confiavel e de transparéncia perante o mercado.

Gerimos os interesses conflitantes com imparcialidade, transparéncia e eficiéncia.
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relacao com autoridades e
politicos

Somos sensiveis as tradicoes culturais de nossa sociedade. Respeitamos na
integra as normas e diretivas regulamentadas pelas autoridades e associacoes,
respondendo as suas solicitacoes com clareza, rigor, diligéncia e prontidao.

Nao contribuimos financeiramente ou em termos de campanha para politicos
ou partidos. Da mesma forma, nossos colaboradores ndao devem utilizar o
ambiente de trabalho para manifestacées de cunho politico, evitando conflitos e
constrangimentos entre colegas.

relacao com a comunidade

Inclusive em respeito ao nosso Proposito, temos o dever moral de contribuir para
melhorar a sociedade em que estamos inseridos.

Nossa contribuicdo sera oferecida por meio de apoio a acdes que promovam o
desenvolvimento humano por meio de relaces harmoniosas entre empresa e
comunidade.

Apoiamos a participacdo de nossos colaboradores em projetos comunitarios da

empresa, e admiramos a participacdo em projetos particulares de voluntariado,
como forma de valorizacao da integridade e evolucao da sociedade.
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IILI relacédo com meios de
comunicacao

Consideramos legitimo o direito que as pessoas tém de ser informadas sobre questoes
de interesse publico, mesmo quando se refere auma empresa privada, e consideramos
fundamental o papel da imprensa de obter e divulgar tais informacdes.

Além disso, apoiamos a existeéncia de uma imprensa livre e independente, que contribui
para o desenvolvimento do mercado, do Estado democratico e da cidadania. Por essa
razao, rejeitamos o uso de poder economico para conter a acao da imprensa ou induzi-
la a revelar fatos que nao sejam verdadeiros.

Quando qualquer veiculo de imprensa solicitar uma entrevista ou informacoes
institucionais, € preciso que a area de Comunicacdo do CNA seja informada. Da
mesma forma, nenhum colaborador deve falar em nome da empresa com veiculos
de comunicacdo ou se apresentar em publico em nome do CNA sem autorizacao ou
consentimento do superior imediato.

15 relacao com sindicatos

Mantemos uma relacao de respeito e permanente dialogo com os sindicatos,
associacoes e entidades de classe, bem como nado praticamos qualquer
discriminacao contra trabalhadores sindicalizados.

Reconhecemos tais entidades como representantes legais dos nossos
colaboradores e seguimos as praticas e orientacoes legais.
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utiizacao de recursos da
empresa

Somos todos responsaveis por proteger os ativos da empresa, inclusive nossa
marca, inovacoes e direitos de propriedade intelectual.

Devemos utilizar os recursos fisicos de forma a zelar pelo seu bom estado de
conservacao.

Nao devemos utilizar tais recursos em proveito proprio ou em proveito de outros,
exceto em acoes sociais devidamente identificadas e aprovadas.

O CNA detéem todos os direitos sobre materiais, recursos e informacoes criados
ou utilizados pelo colaborador no exercicio das suas funcées.

Os codigos e senhas atribuidos para acesso as instalacoes e aos sistemas
informatizadossaopessoaiseintransferiveis,sendovedadaseucompartilhamento.

Devemos manter registros rigorosos no ambito do desempenho de nossas
funcoes. Todas as comunicacoes escritas, qualquer que seja o destinatario
e respectivo meio, devem ser redigidas de forma clara, cordial e de facil
compreensao.

Ainda no ambito de comunicacao, &€ importante que as ferramentas utilizadas
pelo colaborador sejam homologadas pela empresa; o e-mail profissional e
outras ferramentas de comunicacdo corporativa sdo de uso Unico e exclusivo de
cada colaborador e seu acesso nao deve ser compartilhado.
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confidencialidade de
informacaoes

Devera ser mantida a confidencialidade das informacoes tratadas no exercicio das
atividades profissionais, bem como dos dados pessoais envolvidos, conforme as
condicoes dispostas neste Caodigo e outras politicas ou normativos internos do CNA.

E proibido aos colaboradores processar ou utilizar de qualquer modo informacges
e dados pessoais em desconformidade com este Codigo, com outras politicas ou
normativos internos do CNA.

O acesso a essas informacdes € autorizado apenas para quem tem necessidade
de conhecé-las em razdo da atividade profissional exercida na empresa. Os
colaboradores tém o dever de proteger e manter o sigilo das informacdes a que
tiver acesso em razao das suas atividades profissionais na empresa, nao devendo
utiliza-las ou divulga-las indevidamente, mesmo apos o eventual término do vinculo
contratual mantido conosco.

Aplica-se na organizacao das atividades o principio need-to-know: colaboradores s6
podem ter acesso a informacoes e dados pessoais que forem realmente necessarios
para a realizacdo das respectivas tarefas.

No ambito dos conceitos de autorizacao, isso requer a divisao e separacao cuidadosas
das funcGes e responsabilidades e a respectiva aplicacdo e atualizacdo, pelo
departamento de Gente e Gestao, dos gestores e superiores hierarquicos em relacao
aos colaboradores a eles subordinados, especialmente em caso de desligamento.

O CNA é proprietario de toda informacao, conhecimento e dados oriundos das

> > g

» d d d d, d 4

o




atividades profissionais de nossos colaboradores, que tenham sido desenvolvidos
com o uso de recursos internos objetos de contrato que autorize a transferéncia do
que foi produzido para a titularidade do CNA ou que assim as leis determinarem.

Os colaboradores nao tém a permissao de utilizar informacoes e dados pessoais para
fins particulares ou economicos, transmiti-los a pessoas nao autorizadas ou permitir-
lhes o acesso por qualquer outra forma.

Os colaboradores em posicao de lideranca tém a responsabilidade de instruir os
profissionais de sua equipe, desde o comeco da relacao de trabalho e ao longo dela,
sobre a obrigacao de preservar a confidencialidade das informacoes, que permanece
valida também apos o encerramento da relacao de trabalho.

fraude

Em atencdo aos principios da governanca corporativa, reprimimos qualquer
comportamento que tenha o objetivo de enganar ou confundir terceiros.

Exigimos de todos os nossos colaboradores que previnam fraudes dentro da
empresa e que comuniquem quaisquer suspeitas de que porventura tomem
conhecimento. Um exemplo de praticas que visam a fortalecer o ambiente
de controles internos € a adocao de controles automatizados, preventivos e
detectivos nos sistemas informatizados que dao suporte aos principais processos
de negocio.

Por isso, os registros devem ser informados sempre completos, precisos,
consistentes e atualizados. E crucial que possamos fornecer informacdes
confiaveis aos nossos parceiros, sob pena de interpretacao como fraude em
situacao contraria.

| |
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comportamento
em redes sociais

N



redes sociais

Entendemos que a politica de redes sociais do CNA deve ser um guia pratico e
coloquial de como nos comportarmos, mantendo os interesses da empresa.

Mostramos, neste capitulo especial do Codigo de Conduta, as diretrizes de
comportamento dos colaboradores nas redes sociais.

Essas diretrizes sao tdoimportantes quanto as demais, pois 0 seu ndo cumprimento
pode acarretar um impacto negativo.
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tenha em mente...

Pense duas vezes antes de
postar!
Na internet, &€ quase impossivel
excluir!
A propagacao é online.

Somos uma empresa cuja marca

abrange todo o territorio nacional.
Lembre-se: o que vocé diz pode
ser visto por clientes e demais
colaboradores em qualquer lugar,
a qualquer momento.

Tenha cuidado ao discutir
assuntos que gerem polémica
ou mobilizem emocoes fortes

(por exemplo, politica e religiao),

e demonstre respeito pelas
opinides dos outros!

Durante o horario de trabalho,
nao deixe que as redes sociais
afetem o seu desempenho.
Nao utilize os meios de

comunicacao pessoal (Facebook,

Instagram, WhatsApp, Twitter
etc.) para troca de informacoes
profissionais.
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Posturas esperadas nas redes sociais

Seja respeitoso e atencioso, nao

Deixe sempre bem claro que brigue, critique ou tire sarro de
vocé é um colaborador do CNA, pessoas que nao conheca em
nao um porta-voz da empresa. grupos ou perfis publicos , nem

Mesmo OS NOSSOS concorrentes.

—

Nao responda a mensagens
ofensivas ou negativas vindas de

Certifique-se que suas
mensagens realmente

ex-colaboradores, alunos, pais, R
acrescentam a conversa.

responsaveis ou fornecedores.
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Nnem sequer Pense Nisso...

Nao publique informacdes
confidenciais sobre a empresa
nas redes sociais.Nao fale sobre
as informacoes financeiras,
tendéncias de vendas, estratégias,
questdes legais e futuras
atividades promocionais
sem autorizacao.

4

Nunca forneca informacoes
pessoais sobre os clientes ou

colaboradores.

Caso seja do seu interesse,
Nao acesse informacoes promova os valores e acoes do
confidenciais do CNA em CNA, valorizando e reconhecendo
locais publicos. o trabalho de colegas e inciativas
positivas da nossa rede.
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disposicoes
gerais e finais
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responsabilidades

Devemos concentrar esforcos nos objetivos definidos pela empresa, sempre
respeitando simultaneamente nossos valores e este Codigo.

Defendemos a promocado de uma cultura de transparéncia, aberta, em que todos
se sintam confortaveis para questionar e para compartilhar preocupacoes relativas
a interpretacao ou cumprimento do Codigo de Conduta CNA.

Manter-se em siléncio diante de uma situacdo de possivel violacdo a este Codigo
s6 piorara a situacdo e diminuira a confianca. E por isso que o incentivamos a falar
com o seu gestor ou alguém que considere de confianca sempre que tiver uma
preocupacao ou suspeita de uma possivel violacao a este Codigo ou as politicas a
ele relacionadas.

politica de nao retaliacao

E uma violacdo deste Codigo de Conduta retaliar ou intimidar qualquer pessoa que
faca um relato de comportamento inapropriado ou qualquer pessoa que participe,
incluindo como testemunha, em uma investigacao.

medidas disciplinares

A violacao das normas estabelecidas neste Codigo acarretara a punicdo dos
responsaveis conforme a legislacao vigente e as politicas da empresa, e podera,
de acordo com a sua gravidade, resultar nas seguintes consequéncias:

> > g
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. feedback verbal ou escrito

. adverténcia oral ou escrita

. suspensao

. desligamento com ou sem justa causa

. suspensao de relacao com parceiros e fornecedores

em caso de terceiros, sancoes especificas previstas nos respectivos
contratos, rescisao do referido instrumento ou extincao da relacao
comercial.

canal da etica e integridade do CNA

OCNA contacomum CanaldeEticaelntegridadetotalmenteneutro,independente,
confiavel e seguro. Esse canal esta disponivel para todos os publicos: alunos, pais
ou responsaveis, colaboradores e franqueados, fornecedores, prestadores de
servico etc. Qualquer pessoa pode enviar seu relato a qualquer momento, sem
precisar se identificar. Ele € um canal sigiloso que contribui para a apuracao de
situacoes de fraude, ndo cumprimento de praticas regulatorias, comportamento
ilicitos e desvios de conduta.

Aponte a camera do seu celular para o QR Code para acessar o canal de ética e
integridade.

(=% (=]

Acesse my.safe.space/company/cna

Se voce estiver sujeito ou testemunhar um comportamento inaceitavel, ou tiver
qualquer outra preocupacao pertinente aos itens aqui colocados, envie um relato
pelo canal e ajude o CNA a identificar casos de ma conduta, tornando o ambiente
mais seguro e inclusivo para todas as pessoas.

Temos como compromisso com a ética e a transparéncia, e acreditamos que o

respeito e a integridade sdo fundamentais para aquilo que & mais importante para
nos, o relacionamento com todos os nossos publicos.

|
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disposicoes finais

Este Codigo de Conduta foi divulgado a todos os colaboradores do CNA.

E obrigacdo de todos conhecer e praticar as disposicdes deste Codigo

de Conduta e das politicas e normas a ele relacionados. Mais do que um
simples documento, ele € uma ferramenta de trabalho para toda a empresa,
independentemente do nivel hierarquico.

Para esclarecimentos e reclamacoes acerca deste Codigo de Conduta, entre em
contato com o Comité de Etica e Integridade do CNA através do canal:

my.safe.spacez company/cna.


my.safe.space/company/cna

Declaro que recebi e li o Codigo de Conduta do CNA, versao julho/23,
estando ciente de todas diretrizes que nele constam.

Nome:

RG:

Departamento:

Assinatura:

S3o Paulo,

de de

CN A

inglés definitivo




CNA

inglés definitivo




