


Ol4, isaackers

Este & o nosso guia de ética, que elaboramos para ajudar a orientar seus
direitos, deveres, comportamentos e decisbes como isaacker e em nome
do isaac, prezando sempre pela qualidade das relacdes e pelo bem-estar
de todo 0 nosso time e ecossistema.

O guia de ética € um documento vivo e que ndo tem a pretensdo de
abarcar toda a complexidade que envolve as nossas relagdes, pois
acreditamos no principio de autonomia com responsabilidade e contexto
como principal norteador de todas as nossas acdes e decisdes. O isaac é a
soma de todas as pessoas que fazem parte do nosso time, portanto é
importante que todos nés tenhamos uma mentalidade de dono e
cuidemos da nossa imagem, NOSSOS recursos € Nnossa cultura.

Esse documento foi feito com carinho (e sem juridiqués) para voceé ler até o
final, entender tudo de um jeito incrivelmente simples e topar viver o que
estd escrito. Esperamos que goste! ;) Caso tenha alguma davida ou
sugestdo sobre o conteldo, bora conversar com o time de Pessoas &
Cultura.
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Quem somos?

1. Verdadeiros e integros

Para que o isaac continue sendo um lugar onde todas as pessoas se sintam felizes e
respeitadas, todo o time deve contribuir para sustentar um clima saudavel.

Lembre-se: uma reputagdo leva anos para construir e segundos para destruir;

e Nossa relagdo com isaackers, clientes, responsaveis pelos alunos e terceiros deve ser
sempre cordial, empdtica, integra e respeitosa;

° N&o praticamos e nem toleramos nenhuma forma de violéncia verbal e fisica, nem
qualquer expressdo de assédio moral, sexual, intimidagdo contra qualquer pessoa;

e  Cuidamos da reputagdo do isaac toda vez que agimos e falamos em seu nome. Além
disso, ndo praticamos e nem toleramos qualquer tipo de envolvimento com toda e
qualquer forma de corrupgdo ou atitudes antiéticas, seja nas atividades do isaac ou
em qualquer outra atividade.

e Nd&o portamos qualquer tipo de arma nas dependéncias do isaac ou de qualquer
cliente, responsavel ou parceiro.

2. Somos um time diverso

O isaac valoriza a diversidade em todas as suas expressoes, e encoraja que todas as
pessoas possam ser elas mesmas para contribuir com a construgdo do Nosso negocio.
Acreditomos que um time inclusivo, diverso e auténtico & mais feliz, produtivo e criativo.

e  Ndo discriminamos nenhuma pessoa por sua for agdo individual, seja
por sua rogo/etnio, cor, orientacdo sexual, id e género,
qualquer tipo de deficiéncia, idade, cultur

nacionalidade, etc.




e Incentivamos que, ao presenciar ou sofrer qualquer forma de discriminagdo, cada
isaacker aja imediatamente - seja por meio de feedback construtivo ou via Canal
de Ouvidoria em casos graves.

3. Autonomia com responsabilidade e senso de dono

Todas as nossas agdes enquanto isaackers devem ter como base os interesses do isaac.
Lembre-se: 0 negdcio como um todo estd acima dos nossos interesses individuais.

e Avaliamos com responsabilidade nossos gastos e investimos de forma inteligente;

° Somos uma empresa ESG (Environmentol, Social, and Corporate Governance -
Ambiental, Social e de Governongo), por isso, avaliomos os impactos
socioambientais das nossas iniciativas, buscando com que sejam sempre positivas;

° Fazemos escolhas prudentes com base nos interesses do isaac, e ndo em interesses
pessoais;

e  Zelomos por nossos equipamentos e pelo espago que utilizamos.
4. Dresscode consciente

O isaac entende a importancia de poder expressar a sua identidade através de suas
roupas e acredita no bom senso como norteador das nossas decisdes. Por isso, voceé &
livre para escolher a forma como se vestir, tendo em mente a responsabilidade relativa
aos contextos a seguir:

e Ao interagir com os clientes, lembre-se que nds representamos o isaac neste
momento. Muitos de nossos clientes vivem uma realidade e cultura diferentes da
Nossq, e o respeito mUtuo deve ser o guia nessas interagodes.

e Lembre-se que toda vez que vocé veste uma camiseta ou crachd do isaac, ou
estd em uma ocasido social com isaackers, seus comportamentos e
posicionamentos pessoais podem ser interpretados sendo do isaac. Entdo tenha
atencdo redobrada nestes momentos.




5. Usode dalcool e drogas

Celebrar as nossas conquistas e socializar sdo fatores muito importantes para 0 No0sso
bem-estar. Ainda assim, lembre-se de sempre estar em harmonia com o time, clientes e
parceiros ao pensar o momento apropriado para ingerir bebida alcodlica ou usar drogas
licitas.

Lembre-se: nossa liberdade termina quando invade o bem-estar do outro.

Orientagdes para a condugéo dos negocios

1. Contratagéo de parentes & relacionamentos entre
isaackers

Para continuarmos construindo um time brilhante, contamos com uma ajudinha de
todos os isaackers para contribuir com a indicagdo daquela pessoa ex-colegg,
conhecida, parente ou até companheira que possa fortalecer a nossa equipe, Mas
entendemos que as relagdes com parentes e parceiros podem trazer maior
complexidade & situagdo de trabalho, portanto:

e N&o hd problema em termos parentes no Nosso time, desde que em equipes e
linhas hierdrquicas diferentes, para evitarmos possiveis conflitos de interesse. E
fundamental que, na contratagdo ou movimentagdo de uma pessoa parente ou
parceira, ambas as liderangas das pessods saibam da relagdo e consintam com
a contratagdo ou movimentagdo.

e [ possivel que haja relacionamentos familiares ou amorosos no isaac, mediante
algumas condigoes:

1. E obrigatério que, na contratagdo ou movimentagdo de uma pessod em
relacionamento familiar ou amoroso com outro isaacker, as duas liderangas
diretas envolvidas sejom informadas por ambos da relagdo e consintam com a
mesma antes que decidam-se pela contratagdo ou movimentagdo.




2. Caso se trate de um novo relacionamento entre isaackers, cada isaacker
envolvido deve informar sua liderancga direta.

3. Em todo caso, entendemos que relacionamentos amorosos ou familiares
entre isaackers:

o na mesma geréncia;

o  entre lideranca e subordinado direto ou matricial ("dotted”);

o guetenham relagdo exclusiva de cliente interno;

sdo configurados como conflito de interesses e, portanto, ndo sdo permitidos em caso de
contratagdo ou movimentagdo. Quando ocorrerem entre pessoas do time, devem ser
comunicados aos gestores diretos e ao time de Pessoas & Cultura.

Ao surgirem tais situagodes, o isaac buscard ativamente por alternativas que mitiguem o
impacto ao isaac e as partes envolvidas, porém sabemos que nem sempre isso serd
possivel, j& que tais solugdes sdo limitadas ao contexto de cada situagdo.

O isaac quer que todo o time se sinta & vontade para conversar sobre qualquer coisa
que possa estar interferindo no trabalho e ndo quer que o trabalho interfira no seu
relacionamento e vice-versa. Por isso, confiamos no bom senso de todos os isaackers
para manter um ambiente profissional, deixando questdes pessoais do relacionamento
para outros momentos.

2. cConflitos deinteresse

O conflito de interesse acontece quando, por conta de um interesse pessoadl, a pessod
pode ser influenciada a agir contra os principios e/ou interesses do isaac, tomando uma
decisdo inapropriada ou deixando de cumprir alguma de suas responsabilidades.

Quais sdo as situagdes com potencial conflito de interesses?
e  Contratar um fornecedor baseado apenas em relagdo de amizade ou por trazer

algum beneficio pessoal, desconsiderando ou colocando em segundo plano sua
capacidade técnica ou outros interesses importantes para o isaac;

Utilizar recursos do isaac para fins exclusivamente pessodis;



e Favorecer algum candidato em processo seletivo ou algum isaacker na avaliagdo
de desempenho, por ser amigo, familiar ou por possuir relacionamento intimo
COM essa pessoa;

e Serresponsdvel por tomar decisdes que te beneficiem, como por exemplo, se
promover ou aumentar o proprio saldrio;

e Se beneficiar ou beneficiar terceiros ao divulgar informagdes confidenciais do
isaac;

Trocar beneficios indevidos por vantagens na relagdo com terceiros, como por exemplo,
presentes, informagdes, propinag, etc.

Os isaackers podem aceitar brindes, ingressos, viagens, refeicdes e presentes de
parceiros, contanto que ndo afetem suas decisdes.

Lembre-se: é estritamente proibido qualquer tipo de envolvimento com toda e qualquer
forma de corrupgdo ou atitudes antiéticas.

Lembre-se: em todos os casos de contratagdo de fornecedores, a lideranga responsavel
pela sua drea deve ser consultada, ainda que o contratante seja o melhor fornecedor
técnico.

3. Politica de gastos e reembolsos

Nosso negdécio deve ser sempre financeiramente sustentdvel e, para isso, devemos agir
com responsabilidade na hora de investir, sempre priorizando o interesse do isaac. Para
ajudar na tomada de decisdio, temos algumas recomendagodes:

o Use sempre 0 bom senso na hora da tomada de decisdo - se necessario, calibre
seu bom senso com seus colegas;

o Entenda qual & a necessidade do seu gasto, e se estd alinhada com os interesses
do isaac;



° Acorde o reembolso com sua lideranga antes de realizar o gasto. Exceto, claro, em
situagdes de crise em que o gasto for considerado critico - ai o alinhamento pode
ser posterior;

o Todo gasto feito pelo isaac deve ser documentado, entdo ao incorrer um gasto
lembre-se de solicitar ao time juridico a reviséo de contrato com os terceiros
envolvidos;

o Em caso de pagamento feito diretamente pelo isaac, sempre conversar com o
time financeiro antes de oficializar os contratos - € importante termos todos os
pagamentos mapeados para ter certeza de que ndo vamos deixar ninguém na
mdo.

e & deresponsabilidade do isaacker assegurar prazos e custos das solicitagdes de
viagens e as documentagodes especificas referentes a despesas de viagens,
conforme descrito na nossa politica de viagens e reembolso.

4. Politica de atividades paralelas por isaackers

Tempo de 6cio faz parte da remuneragdo do isaac. Contratamos equipes grandes, com
remuneracdo competitiva, pois entendemos que o equilibrio entre trabalho e
COMPromissos pessoais é essencial para o nosso time ser forte e feliz.

Sob nenhuma hipoétese trabalhos paralelos poderdo ser realizados por isaackers para
empresas de educagdo ou escopo similar ao do isaac, incluindo servigos financeiros,
administrativos e de tecnologia. Trabalho voluntdrio nestes segmentos é permitido
apenas para organizagdes sem fins lucrativos, e mediante validagdo com a lideranca
mais sénior da sua darea.




Para isaackers em cargos de lideranga, a regra geral &€ de que ndo serd permitido
atividades remuneradas fora do isaac, sendo que excecdes poderdo ser discutidas caso

a caso, sendo sempre previomente informadas e validadas pelo David ou Ricardo.
Algumas excegdes comuns e passiveis de aprovagdo sdo:

e Participagdo em conselhos administrativos;

e Participagéo societdria (sem exercicio de atividades de administracdo);

e Atividades académicas (lecionando, recebendo bolsas de estudo etc.)

Para os demais isaackers, qualquer atividade remunerada ndo vinculada ao isaac
deve ser previamente alinhada com sua lideranga direta e s poderd ser realizada com
0 seu respectivo “de acordo”, sempre fora do hordrio comercial, para ndo termos

isaackers realizando jornada dupla de trabalho ou conflitos de interesse.
Quaisquer duvidas, procurem pelo time de Pessoas & Cultural

5. Comunicagdes externas

Conquistamos credibilidade através de um posicionamento consistente com nossos
valores e estratégia, formando assim uma voz Unica do isaac. Por isso, a gente toma
cuidado oo falar para fora sobre o isaac.

e Ebacana falar sobre o isaac em nossas redes pessoais comentando aspectos
legais do dia a dia da empresa. Porém, nenhum dado de cliente, nimero ou
informagdo de negdcio deve ser compartilhado. Interagdes com clientes podem
ser divulgadas apenas quando a lideranga da sua drea e o proprio cliente
autorizarem.




e Sevocé for procurado para falar em nome do isaac, procure sua lideranga ou o
Head de Marketing para entender se vocé pode e como deve responder. No time
isaac, temos porta-vozes treinados e indicados pelo time de Marketing, que sdo
responsdveis pela representagdo do isaac externamente.

° Caso algum cliente tente se conectar com vocé via redes sociais, avalie se
aceitard o convite e, caso aceite, lembre-se de que seus conteldos pessoais
agora serdo visiveis para o cliente e que vocé deverd tomar cuidado com
postagens de fotos e compartiihamento de conteudos controversos, além de
tomar cuidado para ndo sugerir que a opinido do isaac & a que VOCé expressou.

e Em casos de eventuais crises ou polémicas (incluindo investigagdes ou processos
que tenham ou possam ter repercussdo pUblica) envolvendo o isaac ou algum
isaacker, a situagdo deverd ser imediatamente informada a sua lideranga.

Lembre-se: Todos os isaackers devem ser cautelosos e ndo estdo autorizados a tomar
nenhum partido na discussdo publicamente, podendo apenas compartilhar a
mensagem institucional publicada oficialmente. Em caso de interagbes

6. Segurancgadainformagdo e virtual

Informacdo estd entre nossos ativos mais valiosos. O uso ou a divulgacdo inadequada
delas pode causar sérios danos para o isaac, parceiros, fornecedores e clientes,
enfraquecendo nossa competitividade e prejudicando nossa reputagdo.

E nossas informagodes possuem 3 categorias:

e Pablicas - Podem ser divulgadas para todos, dentro ou fora do isaac. Séo
informagdes que ja divulgamos pela imprensa ou em redes sociais e sites.




e Internas - SGo compartilhadas com todos os isaackers, mas ndo devem ser
discutidas fora do isaac.

e Restritas/Confidenciais - Sdio estratégicas disponiveis apenas para um grupo
restrito de isaackers. O seu compartilhamento, mesmo dentro do isaac ndo é
permitido. Por isso, devem ser mantidas r restritas ao grupos. Combinado?

Informagoes Internas e Restritas podem se manifestar das seguintes formas:

e Dados sobre a situagdo financeira e comercial da empresa ndo divulgados na

midio;

e Planos estratégicos de negdcios;

e Informagdes de pregos;

e Planos de marketing e estratégias de desenvolvimento de negdcios;

e Pesquisas e dados técnicos, invengdes e inovagdes adinda ndo
divulgadas;

e Dados de usudrios de Nossos apps;
e Propriedade intelectual;
e Segredos comerciais;

e Tudo mais que ndo seja de conhecimento publico.

Lembre-se: Também & nossa responsabilidade manter praticas de seguranga com
NOsSsOs equipamentos e Nno armazenamento de informagdes confidenciais.




e Cadaisaacker deve ter cuidado ao clicar em e-mails e sites estranhos para ndo
sermos vitimas de golpes (scam) ou furto de informacaées (phishing);

e N&o devemos usar o email do isaac para assuntos externos ao trabalho;

e Nd&o devemos compartilhar senhas e acessos pessoais do isaac em hipbtese
alguma;

e  Evite uso de redes de Wi-Fi publicas (cafés, aeroportos) ao consultar informacées
do isaac;

e  Guarde seu crachd, computador, e outros itens corporativos com carinho;

e  Deixe seu computador fechado e bloqueado quando ndo estiver presente;

Como relatar condutas inadequadas?

e Oisaac s6 continuard a crescer de forma sadia e sustentdvel se o time como um
todo estiver engajado na sustentagdo de seus interesses, sua estratégia e seus
valores. E muito importante que tenhamos ciéncia dos problemas e possiveis
violagdes desse guia, para que possamos tomar as atitudes necessdrias com o
objetivo de manter nosso negécio forte e o time em harmonia.

e  Sevocé tiver alguma dlvida ou presenciar alguma conduta que esteja em
discord@ncia com esse guia, sugerimos que entre em contato com o time de
Pessoas e Cultura ou através do nosso Canal de Ouvidoria, onde € possivel

registrar o seu relato de forma andnima ou identificada com garantia do isaac de
total confidencialidade, imparcialidade e seriedade, tanto na sua apuragdo,
quanto na sua resolugdo.



https://app.safe.space/company/isaac/lacce416be

E proibido qualquer tipo de retaliagéo a quem utilizar os canais de registro de relatos,
sendo também uma conduta em desacordo com esse documento.

Consequéncias

A violagdo de alguma das regras listadas neste guia, ou a alguma outra regra interna do
isaac, poderd resultar nas seguintes consequéncias, de acordo com d sua gravidade:

) feedback verbal ou escrito

)adverténcia oral ou escrita;

i) suspensao;

v) desligamento com ou sem justa causa;
v) suspensdo de relacdo com parceiros.

Em casos em que sejom contempladas suspensdo, desligamento ou rompimento, ou em
que haja poucos precedentes, a situagdo serd discutida de forma preferencialmente
anénima por um Comité de Etica composto ao menos pelo CEQ, o Head de Pessoas &
Cultura e o Head da drea. Se estes estiverem pessoalmente envolvidos ho caso, outras
liderangas executivas do isaac, e ndo eles, serdo convocadas. As decisdes do Comité ndo
exigem consenso, e sim consentimento.




Por que temos um Canal de Ouvidoria?

Os principais motivos pelo qual optamos em termos um canal de ouvidoria sdo:

i) Manter o clima do time saudavel;

ii)Ajudar a mapear condutas criticas;

iii) Proteger as pessoas que presenciaram ou sofreram algum tipo de discriminagdo,
assédio ou intimidag¢do;

iv) Promover uma cultura inclusiva,

Devemos lembrar que contamos com todos e todas isaackers para lutarmos por uma
cultura forte que ndo tolera nenhuma atitude que esteja em desacordo com nosso Guia
de Etica. Ressaltamos a importancia de relatarem qualquer atitude em desacordo com
este documento para dar visibilidade & pessoa sobre a conduta, para ajudar o time de
Pessoas & Cultura na aplicagdo de nossos valores de forma ampla no time, resolver
conflitos de forma segura e respaldadas pelo isaac, e contribuir para a construgdo de
um ambiente de trabalho saudavel.




Como registrar um relato?

C) safespace

1. Acesse o Canal de Ouvidoria pelo link:
https://my.safe.space/company/isaac/laccedlbbe

2. Selecione como “Pessoa Colaboradora”;

3.

Qual sua relagao com a Isaac ?

(Pessoa Colaboradora

)

D Li e concordo com os Termos de Uso e Politica de Privacidade

Escolha o tipo de relato:

Quero fazer um relato sem revelar
minha identidade

Seus dados de identidade nao serdo
registrados pela SafeSpace.

RELATO ANONIMO

Quero tirar uma duvida

Quero fazer um relato
O seu relato é confidencial. A sua identidade

s6 serd revelada para as pessoas
administradoras da SafeSpace.

RELATO IDENTIFICADO

Quero acompanhar o andamento de
um relato por cédigo

Use o cddigo do seu relato para
acompanhar o processo de resolugio.

CDigite o cédigo do relato ou da dévida )

Quero acessar o meu espago seguro

Faga seu login e acompanhe o processo
de resolugao do relato identificado.



https://my.safe.space/company/isaac/lacce416be

A situagdo aconteceu com quem? (obrigatéria)

) carnie
O Com outra(s) pessoa(s)

(O comigo e com outrals) pessoals)

Como vocé classificaria o ocorrido? (obrigatéria)
Precisa de ajuda para classificar? clique aqui

[ oiscriminagao [ Frauce
[ Assedio sexual [ suborno

[ corrupszo [ confito de Interesse
[ Micro Agresszo [ racismo
[ pescontorto [ reeraatosia

[ suiying [ naosei
[ assédio moral [ outres

Esse episédio é recorrente?

O Nio, esta ¢ a primeiravez

O Sim, j4 aconteceu antes

Em que dia aconteceu?

(dd/ mm/aaaa

O Naotenho certeza

Em que parte do dia aconteceu?

QO Manna
O Tarde
o Noite

isédio & recorrente?

O Nao, esta é 2 primeira vez

O sim 4 aconteceu antes

Em que dia aconteceu?

(dd/mm/aaaa )

O Nao tenho certeza

Em que parte do dia aconteceu?

QO Manha
QO maree
QO Noite

Como registrar um relato?

4. Preencha o formuldrio com o méaximo de informacgdes:

Em poucas palavras, do que se trata o relato? (obrigatéria)

Assunto do relato

O que houve?
Tome o seu tempo e descreva tudo o que conseguir lembrar.

Digite seu texto aqui

Em qual espaco a situagio aconteceu?
Seja ele um ambiente fisico ou um canal digital.

Digite seu texto aqui

Quem causou desconforto?
Esta informag3o é sigilosa e confidencial.

Nome e sobrenome

+ Adicionar

Alguém mais presenciou o ocorrido?
Se sim, descreva o comportamento dessa(s) pessoa(s).

Digite seu texto aqui

Deseja anexar alguma evidéncia?
.png .jpg .pdf .mp4& .mp3




Como registrar um relato?

< Relato Anénimo EVNIG-22702

Relato anonimo

Vocé sé conseguira acompanhar o andamento do relato
por meio do codigo abaixo.

Estou ciente de que sé eu tenho acesso a este codigo e vou

guarda-lo de forma segura.

ENVIAR ANONIMO




Como registrar um relato?

aine Relato LSQAG-2

Assunto do Relato habBAAB

Relato Confidencial LSQAG-24232 Recebido em 26/05/202109:40 Criado em 26/05/202109:40

Umcasode ¢ xyz Relato iado por P Colaboradora
Identificagdo Pessoas Envolvidas Areas dos Envolvidos Inseguranga
Andnimo @) Né&o divulgado

Informagdes do Relato

Qual sua relagdo com a empresa?

Pessoa Colaboradora

A situagio aconteceu com quem?

Comigo

( INICIAR CONVERSA >

Atividades A

Rodolfo abriuo
26/05/2021 09:42
relato

Bruno abriu o
26/05/202114:28
relato

Rodolfo encerrou o
27/05/202117:36
caso

Anotacdes it




Guia de Etica

Contamos com o time para que todas as recomendagodes e regras do
documento sejam tomadas como prioridades para a constru¢gdo da
cultura e empresa que sonhamos.

Caso tenha alguma davida ou notificagdo, entre em contato com o time
de Pessoas & Cultura ;)




