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APRESENTACAO

A COOPEDU institui o presente Codigo de Etica, Conduta e Integridade, alicer¢ado
num conjunto de principios éticos que visam reforcar seus valores, reafirmar o compromisso
com sua missdo e visdo organizacional, impulsionar a promogdo da ética e da probidade e
compor, como instrumento fundamental, a politica de Compliance, institucionalizada pela
cooperativa, em consonancia com as melhores praticas da Governanga Corporativa.

A partir deste Codigo de Etica, Conduta e Integridade, a COOPEDU pretende agregar
na formacdo da consciéncia ética e profissional dos colaboradores, diretores, conselheiros e
prestadores (parceiros) contribuindo com o aprimoramento da conduta profissional proba, de
modo a coibir qualquer forma de corrupgdo, fraude, suborno ou violagdo da ética, além de
fortalecer a cultura da integridade, no exercicio profissional e nas relagdes interpessoais,
fundamentada nos principios éticos do respeito, transparéncia, legalidade, honestidade,
impessoalidade, responsabilidade e dignidade, independentemente da posi¢do ocupada na
estrutura organizacional da COOPEDU, ou da natureza do vinculo com a COOPEDU.

O cumprimento deste Codigo de Etica, Conduta e Integridade tera como guia o primado
da justi¢a, da observancia as normas e o respeito a Lei, sempre em perfeita sintonia com os
valores e a missao da COOPEDU.

Por fim, ¢ dever de cada parceiro aprimorar-se nos seus afazeres, fundamentados nas
diretrizes normativas (internas e externas) que regem os processos de trabalho e no crescimento
profissional, de modo a tornarem-se merecedores da confianga dos prestadores, fornecedores,
ou seja, da sociedade como um todo, em especial pela probidade no agir, no culto a dignidade
das pessoas e na adogdo das atitudes profissionais que dignificam a COOPEDU.

Inspirados nesses postulados, o Conselho de Administragdo da COOPEDU estabelece
este Codigo, instando todos os seus parceiros ao seu fiel cumprimento.
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FINALIDADE

O presente Codigo de Conduta, Etica e Integridade serve como regramento ético
indispensavel no fortalecimento da imagem COOPEDU como Cooperativa de Trabalho dos
Profissionais da Educa¢do do Estado do Rio Grande do Norte e que vislumbra aos
colaboradores valores e principios éticos a serem adotados no ambiente institucional, nas
relacdes entre colaboradores, prestadores de servigos e outras empresas ou organizacdes.

No desenvolvimento desse Codigo, foram considerados principios das melhores
praticas das relagdes humanas, do respeito ao proximo e empatia, na melhor esséncia da ética,
integridade, probidade e transparéncia, no desenvolvimento do colaborador como pessoa e
profissional, e no fortalecimento da cultura organizacional.

Este Cdédigo de Conduta serve como fonte de consulta nos casos em que haja eventuais
duvidas por parte dos colaboradores da COOPEDU, servindo assim como instrumento de
consulta e seguranca institucional.

ABRANGENCIA

Este Codigo de Conduta, Etica e Integridades devera ser seguido por todos os
colaboradores da COOPEDU, mesmo aqueles que direta ou indiretamente prestam servigos a
COOPEDU, aplicando-se assim, de maneira igualitaria a todos os membros do Conselho de
Administragdo, Conselho Fiscal, colaboradores, estagiarios, menores aprendizes, bem como
aos prestadores de servigos contratados para desempenho de atividades permanentes ou
eventuais junto a cooperativa.

DEFINICOES

Para fins deste Codigo de Conduta, Etica e Integridade, as expressdes nele utilizadas
atribuem-se os seguintes significados:

a) KEtica: refere-se aos padrdes de conduta moral, ou seja, de comportamentos. E saber
discernir, de forma equilibrada, entre o certo e o errado.

b) Integridade: exercicio profissional e condu¢do de processos de trabalho baseado em
principios éticos, primando pelo correto, honesto, justo e direito, mesmo em
circunstancias adversas.

¢) Legalidade: cumprimento fiel das leis e compromisso com os normativos internos da
COOPEDU, no que for aplicavel, e com os padrdes éticos e profissionais.
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Transparéncia: divulgacdo clara, completa e objetiva de informacdes relevantes a
COOPEDU e a sociedade, independentemente daquelas exigidas pela legislacao, tais

como prestacdo de contas e visibilidade da atuacdo do Terceiro em relagdo a prestacao
de servicos e fornecimentos de produtos.

Sustentabilidade: capacidade de se sustentar economicamente, socialmente,

culturalmente respeitando o meio ambiente, o direito a vida plena das geracdes atuais e
das futuras.

Responsabilidade: forma de agir condizente com a ética, sensatez, probidade e retiddo.
Compromisso com os deveres profissionais imputados pelo instrumento contratual ou
similar, fungdo, cargo ou normativos. Obrigacdo (vinculo obrigacional) de responder
por atos proprios ou alheios que impendem sobre aquele que causa um dano a outrem.

Prestacio de contas: tomada de responsabilidade dos representantes legais dos
Terceiros e das demais pessoas envolvidas nos diversos niveis diante de suas decisdes,
de modo claro, conciso, compreensivel e tempestivo, assumindo integralmente as
consequéncias de seus atos e omissdes e atuando com diligéncia e responsabilidade no
ambito dos seus papéis.

Equidade: tratamento justo e isondmico de todos entre si e para com os colaboradores,
cooperados, terceiros € demais partes interessadas, levando em consideracdo seus
direitos, deveres, necessidades, interesses e expectativas.

Respeito: valorizagdo da vida em sua diversidade e dignidade de modo a preservar a
integridade fisica e moral, com igualdade, equidade e justica, prezando por um
ambiente de trabalho saudavel, seguro e produtivo, isento de discriminagdo, abuso,
preconceito ou perseguicao de qualquer natureza, tais como: sexo, idade, cor, religido,
estado civil, orientagao sexual, nacional, condigao fisica, etc.

Terceiros (Parceiros / Credenciados / Contratadoes): pessoas fisicas ou pessoas
juridicas que atuem em nome, no interesse ou para beneficio da COOPEDU, ou que
fornegam produtos ou prestem servigos a Cooperativa, ou, ainda, que tenham vinculo

com a mesma por meio de contrato, convénio ou parceria.

Parceiros: (vinculados aos Terceiros): termo genérico utilizado para se referir aquele
que possui algum tipo de vinculo ou relagdo estabelecida com o Terceiro por meio de
acordo, cooperacao ou contrato para atingir objetivos comuns.

Assédio: E a tomada de condutas abusivas que podem ser realizadas por palavras,
comportamentos, atos, gestos ou quaisquer outras medidas que tenham o potencial de
causar danos ou constrangimentos as outras pessoas.
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m) Conflito de Interesses: considera-se conflito de interesses toda e qualquer

0)

p)

q

t)

circunstancia em que os interesses particulares confrontam os interesses da COOPEDU
e de seus cooperados de forma a influenciar ou comprometer o desempenho imparcial
e profissional do Terceiro, sua prestacdo de servico ou fornecimento de produtos. Por
conseguinte, ndo devera existir relagcdo entre os prestadores terceiros e os colaboradores
da COOPEDU com beneficios diretos ou indiretos entre as partes.

Informacio Privilegiada: aquela que diz respeito aos assuntos sigilosos relevantes as
negociagdes e/ou ao processo de decisdo no ambito da COOPEDU que possam ter

repercussdo politica, econdmica ou financeira e ndo seja de conhecimento publico.

Dados Pessoais: toda informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, tal como nome, RG, CPF, e-mail, e outros, bem como, qualquer tipo de
discriminacao, tais como os dados sobre origem racial ou étnica, convicgao religiosa,
ou referente a satide ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, etc.

Tratamento de dados: toda operacdo realizada com dados pessoais, como as que se
referem a coleta, producdo, recepcdo, classificagdo, utilizagdo, acesso, reproducao,
transmissdo, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagao,
avaliag¢do ou controle da informacao, modificacdo, comunicac¢ao, transferéncia, difusdo
ou extragao.

Conduta: ¢ o modo como o colaborador age no dia-a-dia, englobando comportamento,
acdes e atitudes em relacdo as normas, valores e ética da cooperativa. Estdo incluidos
nesse conjunto a pontualidade, respeito as normas da institui¢do, colaboragdo com os
demais colaboradores, integridade, responsabilidade, urbanidade, enfim, todos os atos
necessarios para o sucesso profissional e da corporagao.

Honestidade: ¢ a qualidade de ser integro, verdadeiro e sincero em todas as relagdes e
compromissos, agindo sempre com boa-fé, integridade, sinceridade, transparéncia e
respeito, tanto com os demais colaboradores, quanto em relagdo aos clientes e publico
em geral.

Colaboradores: Sao todos os seus colaboradores, estagiarios, menores aprendizes, que
prestem atividade para a COOPEDU ou em suas dependéncias.

Prestadores: Sao todos os terceirizados, prestadores de servico, enfim, toda e qualquer
parte que preste, direta ou indiretamente, qualquer tipo de atividade para a COOPEDU
ou em suas dependéncias.
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PRINCIiPIOS ETICOS

No desempenho de suas atividades profissionais € em seus relacionamentos, seja com
o publico interno ou externo, todos os colaboradores da COOPEDU deverao pautar-se pelos
seguintes principios éticos:

a) Integridade;

b) Legalidade;

c) Igualdade

d) Transparéncia;

e) Confianga;

RELACIONAMENTOS INTERPESSOAIS

Nos relacionamentos profissionais internos e externos, os colaboradores da COOPEDU
deverdo buscar orientar-se, permanentemente, por:

a) Nas relagdes entre colaboradores da COOPEDU, procurar sempre ser cortés e
respeitoso no falar e agir, optando sempre pela transparéncia, espirito de equipe, lealdade,
confianca e honestidade no relacionamento profissional e social, dentro da COOPEDU,
respeitando a todos interna e externamente, ¢ em especial a empresa e sua hierarquia
organizacional, tendo bom acolhimento com os novos colaboradores, sendo cooperativo,
evitando dentro e fora de seu ambiente de trabalho a realizagao de brincadeiras hostis, obscenas
ou desrespeitosas com seus colegas, clientes, prestadores de servico ou qualquer membro da
comunidade, assim como ndo realizando aglomeracdes para propagandas politicas ou
pregacdes religiosas no local de trabalho.

b) Nas relagdes entre as areas administrativas buscar manter sempre a cooperagao,
respeito e profissionalismo sdo fundamentais para o bom relacionamento entre as areas.
Conhecimento geral das responsabilidades de sua drea e das demais no intuito de prezar pela
parceria e colaborar para o desenvolvimento profissional dos colaboradores, visando,
sobretudo, atingir os objetivos estabelecidos pela COOPEDU.

c) Atender os clientes, parceiros, fornecedores e colaboradores da cooperativa com
presteza e educacao.

d) Nas relagdes com clientes, parceiros, fornecedores, prestadores de servigo
buscar sempre agir de forma que a selecdo e contratacdo de fornecedores de materiais e/ou
servigos proceda-se de acordo com os critérios estabelecidos em normativos especificos
adotados pela COOPEDU, excluindo-se, portanto, qualquer atitude que vise atender aos
interesses que ndo sejam exclusivamente, da COOPEDU e de seus cooperados. Os
fornecedores, prestadores de servigo e parceiros deverao partilhar dos mesmos principios éticos
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e valores que a COOPEDU adota, e ter como base em sua relagdo com a autogestdo o respeito
mutuo, a ética e a integridade. Nao serdo contratados fornecedores que nao estejam em
conformidade com a legislacdo que os rege, e ndo se portem de forma proba no mercado e com
seus proprios colaboradores.

e) Nas relagdes com Orgaos de Fiscalizagdo e Controle e outras entidades buscar
sempre agir de forma transparente e profissional, observando-se os principios éticos
estabelecidos neste Codigo de Etica, Conduta e Integridade, buscando obedecer as diretrizes
estabelecidas por esses 0rgdos em consonancia com as leis vigentes.

f) Nas relagdes com a sociedade, buscar sempre exercer suas atividades com
responsabilidade social, participando, eventualmente, de empreendimentos e contando com o
servico de terceiros, gerando empregos diretos e indiretos em sua diversificada atuagdo
institucional, defendendo a valorizag¢do do ser humano e o respeito ao meio ambiente.

A COOPEDU nao admitira, em hipotese nenhuma, relacionamento com organizagdes
que:

a) Adotem ou incentivem praticas de trabalho escravo ou forgado ou utilize-se do
trabalho infantil e desrespeitem a regulamentacao para o trabalho de aprendizes, utilizando-a
como forma de burlar a contratagao de profissionais;

b) Desrespeitem o Estatuto do Idoso, bem como o da Crianga e do Adolescente e
se utilizem do trabalho do adolescente, prejudicando-lhes a frequéncia a escola; e

c) Tenham causado prejuizo patrimonial, moral ou a imagem da COOPEDU.

DIREITOS

Sao direitos dos colaboradores da COOPEDU definidos por este codigo:

a) Dispor de transparéncia e acesso as informagdes, ressalvados os casos de sigilo
previstos nas normas internas e na legislacao;

b) Sigilo de informagdes de ordem pessoal, que somente a ele digam respeito;

c) Receber tratamento respeitoso, digno e equanime por seus pares € superiores
hierarquicos e/ou das unidades institucionais da COOPEDU;

d) Ter seus direitos e suas garantias individuais, legalmente constituidos,
reconhecidos e respeitados sempre em consonancia com o equilibrio e bem-estar do coletivo
da COOPEDU; e

e) Aos colaboradores, no exercicio de suas fungdes, expor livremente ideias,
pensamentos e opinides, observados os valores e os principios éticos, sem macular a imagem
institucional da COOPEDU ou prejudicar qualquer outro;



'

edu

COOPERATIVA DE TRABALHO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO DO ESTADO
DO RN - COOPEDU
LEVE A MELHOR EXPERIENCIA EM EDUCACAO PARA SUA CIDADE!
coopedu.com.br

DEVERES

Constituem deveres de todos os colaboradores e contratados da COOPEDU,
respaldados nos principios éticos, como forma de incentivo as boas praticas de governanga,
além da observancia as demais disposicdes estabelecidas neste Codigo:

INTEGRIDADE

Os colaboradores da COOPEDU devem pautar sua conduta nos principios que norteiam
este Codigo de Etica, Conduta e Integridade, bem como nas diretrizes estabelecidas no
Programa de Integridade da COOPEDU. Assim, ¢ indispensavel:

a) Exercer suas fungdes de forma estritamente profissional, independentemente do
cargo ou fun¢do que desempenhe, devendo pautar suas atitudes em valores e principios éticos
como a honestidade, probidade, legalidade, a impessoalidade, a equidade, a solidariedade, a
responsabilidade, a prestacdo de contas, a cooperacdo, o respeito, a justica, a confianga, a
dignidade, o decoro, o zelo, a eficicia, a imparcialidade, a civilidade e a transparéncia de agdes
e a consciéncia dos principios morais, favorecendo a consolidagdo de uma cultura ética, além
de manter todas as suas condutas em conformidade com as disposi¢des deste codigo e outras
normativas aplicaveis.

b) Repudiar qualquer forma de corrupc¢do, suborno, fraude ou quebra de
integridade ativa ou passiva;

c) Nao se valer do cargo ou funcdo que desempenhe, nem de oportunidades
surgidas no exercicio de suas atividades, para obter beneficios ou vantagens para si ou terceiros,
com ou sem prejuizo a COOPEDU ou a outrem,;

d) Nao utilizar de informagdes privilegiadas em beneficio proprio ou de terceiros,
mantendo confidencialidade quanto as informagdes sobre ato, fato ou decisdo de natureza
restrita ou confidencial,

e) Resistir a qualquer tipo de pressao ou assédio, que visem a concessao de favores,
benesses ou vantagens indevidas, em decorréncia de acdes imorais, ilegais ou antiéticas
denunciando formalmente o fato a chefia imediata, superior hierarquico; e

f) Recusar qualquer oferta e/ou vantagem que possa influenciar decisoes, facilitar
negocios, beneficiar as partes envolvidas ou mesmo terceiros, bem como reportar
imediatamente a chefia imediata sobre quaisquer ofertas que lhes sejam realizadas, sob pena
de incorrer em falta grave;
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COMPROMISSO COM AS NORMAS

Os colaboradores da COOPEDU, no exercicio de suas atribui¢des, devem respaldar sua
conduta na aderéncia as leis e normas vigentes. Assim, ¢ indispensavel:

a) Exercer suas fungdes de forma estritamente profissional, independentemente do
cargo ou funcdo que desempenhe, agir de acordo com o Estatuto, Regimentos Internos,
Resolugdes, Codigo de Etica, Conduta e Integridade, Programa de Integridade e legislagdo
aplicavel, bem como manter-se atualizado sobre estes, além de sempre pautar-se em condutas
compativeis com os preceitos defendidos nas normativas da COOPEDU, atuando assim como
condutor da ética e principal responsavel pela sua disseminacdo e assimilagao;

b) Observar, no exercicio profissional, os normativos e procedimentos da
COOPEDU, a legislacao geral e especifica das areas de educagdo, bem como as normas de
conduta de suas respectivas categorias profissionais;

c) Cumprir, de acordo com as normas da COOPEDU e as demais legislagdes
pertinentes as atribui¢cdes no ambito de sua competéncia, e outras que lhe forem conferidas,
tanto quanto possivel com critério, seguranca e rapidez;

d) Disseminar sobre a existéncia deste Cddigo e do Programa de Integridade da
COOPEDU, estimulando o seu integral cumprimento;

e) Ter consciéncia de que sua fungdo ¢ regida por principios éticos que se
materializam no adequado desempenho da sua funcao;

f) Respeitar todas as regras estabelecidas pela COOPEDU quando utilizar o
endereco de e-mail institucional estando ciente que, por obrigacdes de controle, tais mensagens
estdo sujeitas a0 monitoramento interno, bem como que ¢ vedada sua utilizagdo para fins
particulares.

g) Respeitar todas as regras estabelecidas pela COOPEDU quando utilizar dos
meios de comunicagdo disponibilizados pela COOPEDU.

h) Utilizar-se sempre de indumentéria condizente com o ambiente de trabalho,
evitando a0 maximo a utilizando de vestes que contenham, por exemplo, decotes acentuados,
fendas, que sejam excessivamente justas, bem como, evitando-se a utilizacdo de sandalias que
deixem os pés a mostra, ténis, roupas destinadas a praticas de esportes, camisas de times ou
com propagandas comerciais de empresas, € quaisquer outras que, por bom senso, ndo sejam
adequadas ao ambiente laboral.

1) Somente utilizar de documentos que contenham informagdes totalmente
verdadeiras e fidedignas, sob pena de responder civil e/ou criminalmente pela utilizacdo de
informacgao inveridica, além de poder ser alvo da aplicagdo das penalidades laborais cabiveis.
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CONFLITO DE INTERESSES

Nas situagdes em que houver conflitos de interesse, o colaborador deverd agir de forma
imparcial, idonea e equilibrada em prol dos interesses da COOPEDU e, consequentemente, de
seus cooperados, devendo observar, ainda, em sua conduta as diretrizes estabelecidas neste
Codigo.

O colaborador que, mesmo ndo estando em situacdo de conflito de interesses, tenha
conhecimento de tal circunstancia em que outro colaborador esteja envolvido devera denuncia-
la por meio dos canais previstos neste Codigo ou em outras normativas da COOPEDU, e em
caso de omissdo, devendo comunicar a sua chefia imediata e as pessoas que exer¢am cargos
e/ou fungdes de gestdo, sob pena de, caso assim ndo o faga, sofrer responsabilizacdo por sua
omissao.

O colaborador deverd agir de modo a evitar ou a impedir situagdes que possam
caracterizar conflito de interesses, independentemente da existéncia de lesdo ao patrimonio da
COOPEDU, bem como o recebimento de qualquer vantagem ou ganho por terceiro em razao
do exercicio da sua funcgao.

RESPEITO

No intuito de prezar por um ambiente de trabalho saudavel, seguro e produtivo e
assegurar o respeito nas relagdes decorrentes de suas atividades e da atuagdo da COOPEDU, ¢
indispensavel aos seus colaboradores:

a) Respeitar a dignidade, a integridade (reputacdo) e a individualidade (intimidade
e a privacidade) dos colaboradores e de seus familiares;

b) Relacionar-se de forma transparente, leal, amistosa, cordial e respeitosa, criando
no ambiente de trabalho uma atmosfera adequada ao cumprimento das metas organizacionais;

c) Ser cortés, ter urbanidade, estar sempre disponivel para contribuir e atender a
todos, colaboradores, fornecedores, prestadores e ao publico em geral, sem preconceitos ou
distingao;

d) Respeitar a capacidade e as limitagdes individuais de todos, sem qualquer
espécie de preconceito ou distin¢ao;

e) Respeitar a hierarquia, ser leal com os colegas de trabalho e a propria
COOPEDU;
f) Repudio a qualquer tipo de preconceito, como origem, raga, cor, género, Sexo,

idade, condicdo fisica, estética pessoal, nacionalidade, orientacdo sexual, posi¢cdo social,
religido, opinido e qualquer outra forma de discriminag@o que ferem a dignidade das pessoas;
e
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g) Repudio a atitudes agressivas ou constrangedoras, sejam elas de forma ampla
ou velada, sendo dever geral a manutengdo do mutuo respeito dentro e fora da COOPEDU.

ASSEDIO MORAL E SEXUAL

A COOPEDU nao tolera qualquer conduta que configure assédio, repudiando atitudes
grosseiras, ofensivas fisicas ou verbais, humilha¢des ou quaisquer outras praticas, explicitas ou
veladas, tampouco solicitagdes de favores ou servigos pessoais, que caracterizem abuso de
posicao hierdrquica, devendo cada colaborador, que se vir diante de quaisquer destas situagdes
ou em outras analogas a estas, comunicar imediatamente a chefia imediata, ao setor competente
ou a alta gestdio da COOPEDU para a tomada das medidas cabiveis, sob pena de possivel
responsabiliza¢do por eventual omissao.

PROTECAO DA INFORMACAO

No intuito de preservar a integridade das informagdes e dados pessoais a que tem acesso
e mantém em seu banco de dados, a COOPEDU como fiel cumpridora da Lei Geral de prote¢ao
de dados (Lei 13.719/2018):

a) Compromisso com a exa¢do das informagdes: uso das informagdes disponiveis,
exclusivamente, para cumprimento de suas atribui¢des e sigilo sobre aquelas consideradas
confidenciais, contribuindo, no exercicio de suas fungdes, para a prote¢ao dos dados, conforme
Lei n® 13.709/2018 Lei Geral de Protegcdao de Dados;

b) Responsabilidade na utilizagdo das senhas pessoais de acesso a rede e demais
sistemas corporativos e consciéncia de que sdo todas de uso pessoal e intransferivel, ndo
devendo ser compartilhadas ou divulgadas a terceiros em hipdtese alguma.

c) Acesso apenas aos campos em sistemas corporativos e documentos que estdo
diretamente ligados a sua atividade;

d) Adocao da forma escrita como padrdo para a comunicagao entre as areas e entre
os colaboradores para que as informagdes transmitidas estejam sempre registradas, observando
para tanto as diretrizes da Norma de Comunica¢do Interna e Externa da COOPEDU e seu
respectivo manual técnico; e

e) Absoluto sigilo de informacdes e elementos relativos aos negocios da
COOPEDU e as atividades de terceiros que com ela mantenham negocios, obtidos em razao
do exercicio do cargo e fungdo, respeitar a propriedade intelectual, preservar o patrimdnio
interno e resguardar informagdes sigilosas, mesmo ap6s eventual desligamento da COOPEDU.
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EXCELENCIA

Os colaboradores buscardo continuamente exercer suas fungdes pautados nos mais
elevados padroes de qualidade, com comprometimento, devendo:

a) Objetivar a exceléncia no seu trabalho para a COOPEDU e atuar
permanentemente na defesa dos interesses;

b) Realizar as atribui¢des, independentemente da fungdo que exerce ou cargo que
ocupa, ou ainda do vinculo com a COOPEDU, com elevado senso de comprometimento,
responsabilidade e proatividade;

c) Executar as suas fungdes com precisdo e nos prazos requeridos, observando os
preceitos técnicos e profissionais, buscar o pronto atendimento das solicitagdes que lhes
correspondam, segundo suas atribuigdes, procurando impedir a ocorréncia de qualquer prejuizo
as atividades daqueles que dependam de suas providéncias;

d) Desempenhar suas atividades sempre buscando superar desafios;

e) Buscar propostas inovadoras e de melhoria continua dos processos da
COOPEDU;

f) Reconhecer os erros cometidos, corrigi-los e usa-los para identificar formas de
evita-los; e

g) Procurar orientacdo com a chefia imediata, quando nao se julgar habilitado para

executar tarefas que lhe forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO

Os colaboradores deverdo esmerar-se no adequado cumprimento da sua jornada de
trabalho, sendo indispensavel aos colaboradores, estagiarios, menores aprendizes, gestores,
dirigentes e contratados: cumprir rigorosamente seu horario de trabalho, observadas as
especificidades de cada caso e fazer corretamente o registro de ponto, quando exigido, de
acordo com as politicas de gestdo de pessoas e nos termos do que estabelece o Decreto-Lei n°
5.452, de 1° de maio 1943 (CLT);

SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

Visando a seguranga no trabalho, bem como os aspectos de saude, sdo deveres dos
colaboradores:

a) Submeter-se aos exames médicos peridodicos obrigatorios sempre que assim for
solicitado pela COOPEDU, e manter atualizados os dados pessoais e profissionais junto ao
setor responsavel pela gestao de pessoas;
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b) Comunicar a chefia imediata ou ao setor responsavel pela gestdo de pessoas
sempre que necessario realizar afastamentos para comparecimento em consultas médicas ou
com outros profissionais da area de satide, bem como sempre que estiver em tratamento médico
e submetido a medicamentos que possam interferir em seus reflexos e raciocinio, e
consequentemente, na seguranga durante a realizacdo do trabalho ou no seu bom desempenho;

c) Entregar os atestados médicos a chefia imediata ou ao setor responsavel pela
gestdo de pessoas no primeiro momento que se faga possivel, e em casos em que a situagdo nao
permita entrega imediata, proceder com a informac¢do da COOPEDU assim que possivel.

d) Contribuir com a manutengdo dos ambientes de trabalho e demais dependéncias
e instalagdes da COOPEDU sempre limpos, organizados e seguros.

USO E PRESERVACAO DO PATRIMONIO

Todos os colaboradores sdo responsaveis por contribuir com a correta utilizagdo e
conservagdo dos bens e instalagdes da COOPEDU. Sao considerados bens: maquinas,
equipamentos, utensilios, bens de consumo, edificagdes, veiculos, tecnologia, softwares,
propriedade intelectual, etc. Sendo assim, devem:

a) Preservar as condicdes fisicas do ambiente de trabalho, recursos, equipamentos,
e demais materiais de trabalho a disposi¢do e adotar o uso consciente, otimizando recursos de
forma a obter os melhores resultados, evitando desperdicio e abusos, no intuito de manter a
qualidade contribuir com o bom desempenho das atividades; e

b) Utilizar os recursos materiais disponibilizados pela COOPEDU apenas para o
exercicio de suas fun¢des de forma adequada, exclusivamente as suas finalidades, respeitando
todas as politicas e normativas referentes a utilizacdo de ativos e recursos da COOPEDU.

APRESENTACAO PESSOAL NO AMBIENTE CORPORATIVO

Os colaboradores da COOPEDU deverao pautar-se pelo equilibrio e razoabilidade na
apresentacao pessoal no ambiente corporativo, devendo ter cuidado na higiene pessoal, evitar
exageros nos trajes, adornos e acessorios, de forma apropriada com a fun¢do desempenhada,
observando-se:

a) E vedada a utilizagdo de mini blusas, roupa tomara que caia, blusas e vestidos
frente-unica, barriga de fora, minissaias, bonés, chapéus, calcas de cintura baixa, roupas
esportivas, transparentes, decotes e fendas acentuados, bermudas, camisetas regatas
masculinas, camiseta de time ou propaganda, shorts, gravatas tematicas, chinelos, sandalias
rasteiras e outras vestimentas e/ou aderegos na cabega que possam prejudicar a imagem
profissional e institucional da COOPEDU, a seguranga do colaborador, que tenham cunho
religioso ou ideoldgico, ou que sejam incompativeis com o ambiente de negdcio;
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b) Quando o colaborador estiver em atividade externa, representando a
COOPEDU, devera usar vestimentas mais formais, dependendo do grau de formalidade do
evento.

c) Aqueles colaboradores que atendem no setor de atendimento ao cooperado ou
atuagdo externa como € o caso da captagdo de novos cooperados, quando for exigido o uso do
uniforme, fornecido pela COOPEDU, observardo as diretrizes estabelecidas em normativo
especifico que trata do assunto;

d) O uso do cracha € pessoal, intransferivel e obrigatorio para todos colaboradores,
durante seu horario de trabalho ou enquanto estiverem nas dependéncias da COOPEDU;

A responsabilidade pela verificagdo acerca da padronizagdo na vestimenta ¢ do
dirigente ou gestor imediato.

VEDACOES

E vedado aos colaboradores da COOPEDU:

L. Descumprir o Estatuto, Regulamentos, Regimentos, Normas, Resolugdes da
COOPEDU, este Codigo de Etica, Conduta e Integridade e o Programa de Integridade da
COOPEDU;

I1. Executar, a prestadores e/ou fornecedores da COOPEDU, servigos remunerados
com interesses pessoais e profissionais que possam gerar prejuizos 8 COOPEDU;

II1. Oferecer, solicitar ou receber quaisquer benesses ou vantagens como brindes,
presentes ou contribui¢des financeiras de qualquer valor, advindas de prestadores de servigos
ou fornecedores, como meio de influéncia indevida em fungdo de relacionamento com a
COOPEDU;

IV. Tratar, com preferéncia, qualquer pessoa ou institui¢do por interesse econdmico
ou razdes pessoais;

V. Praticar a advocacia administrativa ou influenciar decisdes que visem interesse
proprio e/ou de terceiros, utilizando sua fun¢do, seu cargo ou conhecimento de assuntos da
COOPEDU;

VL Nas atividades privadas direta ou indiretamente, agir ou tomar atitudes que
possam prejudicar a imagem da COOPEDU ou conflitar com os interesses da COOPEDU;

VIL Macular a reputacao de quaisquer colaboradores da COOPEDU e contratados;

VIIIL. Promover, consentir ou cooperar para que o nome da COOPEDU ou de qualquer
de seus colaboradores sejam envolvidos em noticias inveridicas ou alarmantes, capazes de criar
tensdo ou macular a estabilidade na sua honra e/ou na de seus colaboradores ou parceiros, sendo



'

edu

COOPERATIVA DE TRABALHO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO DO ESTADO
DO RN - COOPEDU
LEVE A MELHOR EXPERIENCIA EM EDUCACAO PARA SUA CIDADE!
coopedu.com.br

ainda vedado que se formule denuncias infundadas que caracterizem acusagdes levianas a
colaboradores, contratados, prestadores de servigos ou fornecedores da COOPEDU;

IX. Qualquer comportamento que prejudique o ambiente de trabalho, como
linguagem e atitudes obscenas, promog¢do ou participagdo de brincadeiras levianas ou
improprias, formulagdo de criticas aos colegas, superiores e a COOPEDU, fora dos canais
adequados para eventuais manifestagdes, mesmo que fundamentada;

X. Qualquer manifestacdo preconceituosa e, feita de forma direta ou indireta, em
relacdo a religido, convicgdo politica, classe social, aparéncia fisica, cor, deficiéncia, etnia,
género, idade e orientagdo sexual;

XI. Repasse de dados e informagdes desencontradas para pessoas ou areas
diferentes, sejam elas para a propria COOPEDU ou para o publico externo;

XII. Partilhar de qualquer assunto referente 8 COOPEDU fora de suas dependéncias;

XIII. Burlar ou contribuir para fraude no registro de frequéncia de ponto préprio ou
de pares, bem como registrar ponto de outro colaborador;

XIV. Permitir que persegui¢des, simpatias, antipatias, caprichos ou interesses de
ordem pessoal interfiram no trato com colaboradores, prestadores de servigos e fornecedores
da COOPEDU;

XV. Ser conivente, ainda que por solidariedade, com erro ou infracdo a este Codigo;

XVI. Utilizar-se da funcdo para auferir beneficios ou tratamento diferenciado, para si
ou para outrem;

XVIIL. Usar, divulgar ou repassar a terceiros, por quaisquer meios de comunicagao,
inclusive internet, informagdes, tecnologias ou conhecimento de dominio e propriedade da
COOPEDU, sem o conhecimento prévio e autorizacao;

XVIIIL Ingerir bebidas alcoodlicas, fazer consumo de drogas ou estar sob efeitos destas
substancias durante a jornada de trabalho ou a servico da COOPEDU, bem como fumar nos
ambientes internos da COOPEDU;

XIX. Permitir a contratacdo de mao de obra infantil e o trabalho de menor de 16 anos,
salvo mediante contratacdo especial do menor aprendiz, na forma da legislagdo especifica
aplicavel;

XX. Praticar qualquer tipo de assédio, nas relagdes de subordinagao, seja sexual ou
moral, mediante conduta verbal, fisica, humilhagdo, coa¢dao ou ameaga;

XXI. Desacatar, fazer alusdes injuriosas, agredir fisicamente ou ofender moralmente
outros conselheiros, gestores, colaboradores e prestadores de servigos da COOPEDU;
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XXII. Usar, em discurso ou proposicao, expressdes atentatorias aos colaboradores e
prestadores de servicos e fornecedores da COOPEDU;

XXII. Frustrar a manifestagdo de opinides divergentes ou impedir o livre debate;

XXIV. Manipular, deturpar ou falsificar o teor de depoimento, falagdo, documento,
citacdo de lei, regimento ou de informagao privilegiada, de modo a induzir a erro o Conselho;

XXV. Realizar apostas e/ou jogos de azar nas dependéncias da COOPEDU, inclusive
por meio digital.

XXVL Praticar direta ou indiretamente o comércio de produtos dentro das unidades que
componham a COOPEDU, sendo vedado ainda a atracdo de pessoas ou empresas externas para
realizacdo de atos desta natureza, salvo quando necessario a consecugdo das atividades da
COOPEDU ou para o seu beneficio empresarial, o que somente devera ocorrer mediante
autorizacdo expressa de suas gerencias ou alta gestao.

RESPONSABILIDADE SOBRE A IMPROBIDADE FUNCIONAL

Os colaboradores serdo responsabilizados nos termos da legislagdo vigente, por acdes
ou omissdes praticadas no exercicio do cargo ou funcdo que causem prejuizos patrimoniais e
morais 8 COOPEDU, bem como por violagio a este Codigo de Etica, Conduta e Integridade e
ao Programa de Integridade da COOPEDU.

A nio observancia de quaisquer procedimentos descritos no Cédigo de Etica, Conduta
e Integridade e no Programa de Integridade da COOPEDU podera influir na credibilidade da
imagem institucional da COOPEDU perante os agentes com os quais ela interage
(colaboradores, prestadores de servico e fornecedores) e a sociedade.

O colaborador que violar qualquer das disposigdes estabelecidas neste Codigo, bem
como no Programa de Integridade da COOPEDU estara sujeito as san¢des de carater disciplinar
previstas no presente instrumento, nas normas internas da COOPEDU, na Consolidagdo das
Leis do Trabalho e no Cédigo Civil Brasileiro.

SANCOES APLICAVEIS

Aquele que violar qualquer disposigdo deste Codigo de Etica, Conduta e Integridade,
bem como do Programa de Integridade da COOPEDU, ou das normas da COOPEDU, estara
passivel de sofrer as seguintes sancdes classificadas em:

L Leve:

a. Adverténcia verbal; e

b. Adverténcia escrita;



"
edu

COOPERATIVA DE TRABALHO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO DO ESTADO
DO RN - COOPEDU
LEVE A MELHOR EXPERIENCIA EM EDUCACAO PARA SUA CIDADE!
coopedu.com.br

II. Grave:
a. Suspensao por, no maximo, 30 (trinta) dias sem direito a remuneragao;
b. Suspensdo de comparecimento em até 03 (trés) reunides, no caso de

conselheiro; e

c. Solicitagdao de substitui¢do pelo colaborador, no caso dos contratados
através de empresas terceirizadas e/ou prestadores de servigos;

111. Gravissima:

a. Demissao sem justa causa ou por justa causa, nos termos do artigo 482
da Consolidagao das Leis do Trabalho;

b. Solicitagdao de substitui¢ao pelo colaborador e pedido de reparacdo de
danos ao em pregador, no caso de contratados; e

c. Em caso de infragdes gravissimas do Conselho de Administragiao e/ou
do Conselho Fiscal deverdo serem encaminhadas para a Assembleia para as sangoes;

§1°. Na aplicagdo dos sansdes previstas neste artigo, ndo havera prejuizo do
conselheiro (colaborador e/ou empresa contratada) responder administrativa, civil e
penalmente pelos atos praticados no exercicio do mandato.

§2°. A pretensdo punitiva decorrente de eventual infragdo aos termos deste
Codigo prescreve 06 (seis) meses apos o conhecimento do fato.

No enquadramento da sangao sera levado em consideracao:

II. A gravidade da infragao;

111 A boa-fé do infrator;

IV. A vantagem auferida ou pretendida pelo infrator;
V. O grau de lesdo a COOPEDU e

VL A reincidéncia.

Nos casos em que tenha sido reportada qualquer infragdo, a alta gestdio da COOPEDU,
a aplicacdo de penalidades e o enquadramento serdo feitos apos realizados procedimentos de
apuracdo e emissdo de relatorio final conclusivo, devendo ser apresentado ao Conselho de
Administragdo para deliberacao.

Com o objetivo de assegurar a clareza, uniformidade e proporcionalidade na aplicagdo
das medidas disciplinares, apresenta-se a seguir a tabela de desconformidades classificadas por
nivel de gravidade (leve, grave e gravissima), com suas respectivas sancdes previstas. Esta
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classificagdo visa orientar os gestores da COOPEDU na adoc¢ao de providéncias cabiveis diante
de eventuais violagdes as disposicdes deste Codigo de Etica, Conduta e Integridade, bem como
demais normativos internos, considerando os principios da razoabilidade, proporcionalidade e
justica.

O enquadramento da sancdo observara os seguintes critérios: a natureza da infragdo, a
boa-fé do infrator, a vantagem obtida ou pretendida, o grau de lesdo a COOPEDU, a
reincidéncia e a gravidade da conduta.

A tabela abaixo ndo exaure todas as possibilidades, mas exemplifica as principais
condutas infratoras e os respectivos niveis de san¢do que poderdo ser aplicados conforme
avaliacdo e deliberagdo da alta gestdo e, quando for o caso, do Conselho de Administracao.

Descl(jl?flsir(rll? dade Exemplos de Infracoes Sancdes Aplicaveis
- Trajes inadequados no ambiente de
trabalho
- Linguagem impropria (sem ofensa
Leve direta) o - Adverténc%a Verbal
- Pequenos atrasos nao justificados - Adverténcia escrita
- Uso indevido leve dos recursos da
COOPEDU (Ex.: e-mail institucional
para fins pessoais sem impacto)
- Reincidéncia em infragdes leves
- Desrespeito a hierarquia ou colegas - Suspensao por até 30 dias
- Brindes nao autorizados sem remuneragao
- Disseminagdo de informagdes sem - Suspensao de até 3
Grave autorizagao reunides (conselheiros)
- Negligéncia na protecao de dados - Solicita¢do de substitui¢do
pessoais do colaborador (terceirizados
- Falta injustificada recorrente / prestadores)
- Burlar ou fraudar ponto eletronico
- Assédio moral ou sexual
- Corrupgao, suborno, fraude
- Uso de informagdes privilegiadas - Demissdao com ou sem justa
- Danos intencionais a imagem da causa (CLT, art. 482)
COOPEDU - Substituicdo e reparagdo de
Gravissima - Discriminagdo de qualquer natureza danos (contratados)
- Pratica de advocacia administrativa - Encaminhamento a
- Trabalho infantil indevido Assembleia para
- Agressdo verbal ou fisica conselheiros
- Divulgagdo de informacdes sigilosas
- Reincidéncia em infragdes graves
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CANAIS DE DENUNCIA

Com a finalidade de garantir o amplo cumprimento da ética e preservar a integridade
de seus aprendizes, estagiarios, colaboradores, diretores e membros do CONAD e do CONFIS,
a COOPEDU disponibiliza, no intuito de apurar e solucionar qualquer violagdo a algum dos
preceitos estabelecidos por este Codigo, pelo Programa de Integridade da COOPEDU, ou pela
legislacdo vigente, os seguintes canais de denlncia, cujo processo interno de cada um esta
definido em norma especifica. Sao eles:

I SITE > www.ouvidoria.coopedu.com.br

O denunciante ndo tem obrigagdo de se identificar.
Sao requisitos para apresentacdo da denuncia:
I.  Descrigdo da conduta tida por infratora;
II.  Indicacdo da possivel autoria quando seja possivel a identificagao;

III.  Apresentacdo dos elementos minimos de prova ou indicagdo de onde estes
podem ser encontrados;

IV. Indicagdo de testemunhas, se houver; e

V. Identificagdo do denunciante ou representante legal, quando possivel.

RECEBIMENTO DE DOACOES E BRINDES

Institucionalmente, a COOPEDU podera valer-se do recebimento de doagdes ou
brindes dedicados, exclusivamente para campanhas promocionais ¢ comemoragdes festivas.

O relacionamento institucional a que se refere o artigo anterior ¢ de prerrogativa
exclusiva dos gestores responsaveis.

Eventuais brindes ofertados somente poderdo ser recebidos caso ndo demonstrem
tentativa de obtencdo de quaisquer vantagens diretas ou indiretas, como aquelas inerentes a
divulgacdo de parceiros e/ou empresa, bem como aquelas rotineiramente distribuidas em
épocas festivas e datas comemorativas.

Em havendo a insisténcia e a efetiva entrega do(s) brinde(s), fora das hipoteses tratadas
no artigo anterior, a situagdo devera ser imediatamente reportada e estes deverdo ser
encaminhados para o superior imediato que podera decidir sobre a situagao.
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DISPOSICOES GERAIS

Os conceitos e disposi¢des deste Codigo serdo periodicamente revistos de modo a que
se mantenham atualizados, sejam por modificagdes, supressoes ou acréscimos, cujas propostas
devem estar devidamente fundamentadas e com avaliagdo da COOPEDU, e ser aprovadas
previamente pelo Conselho de Administragdo da COOPEDU.

Paragrafo unico. As propostas de alteragdes poderdo advir de iniciativa de conselheiro, da
propria COOPEDU, devendo ser encaminhadas para apreciagdo e aprovagao do Conselho de
Administragdo da COOPEDU.

O conhecimento de qualquer atitude infringente a este Codigo de Etica, Conduta e
Integridade ou ao Programa de Integridade da COOPEDU ndo podera ser omitido, devendo ser
comunicado ao seu superior hierarquico da COOPEDU.

DISPOSICOES FINAIS

Na ocorréncia de quaisquer davidas no exercicio de suas fungdes, relativas ao Codigo
de Etica, Conduta e Integridade da COOPEDU, ou eventuais conflitos normativos, o
interessado devera se dirigir ao gestor de sua area, ou a hierarquia superior.

O presente Codigo de Etica, Conduta e Integridade serd divulgado no sitio da
COOPEDU promovendo seu livre acesso a todas as partes que tenham de alguma forma,
vinculo com a COOPEDU.

Os casos omissos relativos ao presente Codigo deverdo ser enderecados ao Conselho
de Administragdo para deliberagao.

A admissao de colaborador, bem como a posse de conselheiro da COOPEDU, devera
ser acompanhada de formal compromisso de aceitagdo deste cddigo, com assinatura do
respectivo Termo de Ciéncia e Recebimento (anexo).

Este Codigo devera ser aprovado pelo Conselho de Administragdo da COOPEDU.

Este codigo entra em vigor em 05 de julho de 2025 e revoga todos os atos normativos
anteriormente existentes.

Leticia Andrade Santos
Conselheira Administrativa

Alexandre Soares Gomes
Conselheiro Presidente
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TERMO DE CIENCIA E RECEBIMENTO

Cédigo de Etica, Conduta e Integridade da COOPEDU

Por meio do presente Termo de Ciéncia e Recebimento, eu
, portador do CPF n°
, na condi¢do de colaborador ( ) conselheiro ( ) contratado ( ) da

COOPEDU, declaro:

a) Que recebi 0 Codigo de Etica, Conduta e Integridade da COOPEDU, vigente
nesta data, e me comprometo a ler seu inteiro teor;

b) Estou ciente de que o Codigo de Etica, Conduta e Integridade da COOPEDU,
como um todo, passa a fazer parte dos meus deveres como colaborador, conselheiro ou
contratado da COOPEDU incorporando-se as disposi¢des contidas no Contrato de Trabalho
Individual ou Termo de Posse e demais regras de conduta adotadas pela COOPEDU;

c) Estou ciente de que as diretrizes contidas no Cédigo de Etica, Conduta e
Integridade da COOPEDU nao invalidam nenhuma disposi¢do do Contrato de Trabalho
Individual ou Termo de Posse nem de qualquer outra regra estabelecida pela COOPEDU, mas
sim, complementam e esclarecem a postura que deverd ser adotada pelos colaboradores,
conselheiros e contratados desta Cooperativa em relagdo a situagdes vinculadas a minha
atividade profissional;

d) Comprometo-me a observar integralmente os termos e condi¢des previstos no
Codigo de Etica, Conduta e Integridade da COOPEDU e acompanhar suas atualizagdes
publicadas;

e) Reconheco que o recebimento deste codigo de Etica, Conduta e Integridade da

COOPEDU por terceiros ndo funcionarios, ndo implica em comprova¢do de vinculos
trabalhistas com a COOPEDU, haja vista que o instrumento se trata de mecanismo balizador
de governanga corporativa e norteador das relagdes éticas para todos os parceiros que se
relacionam de forma direta ou indireta com a cooperativa COOPEDU; e

f) Tenho total conhecimento de que, a partir desta data, a ndo observancia do
Cédigo de Etica, Conduta e Integridade da COOPEDU poderé implicar na caracterizagio de
infragdo, fato que podera ser passivel da aplicacdo das penalidades cabiveis, graduadas
conforme estabelecidas no Codigo em comento.

Local/UF: , Data: / /

Assinatura do colaborador / conselheiro / diretor / contratado:




