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Nossa missão é ser a melhor 
solução em educação para todos 
com aspirações extraordinárias, 
transformando vidas e o Brasil.

Foco no aluno
Priorizamos soluções que maximizem o aprendizado, a 

satisfação e a motivação dos alunos.

Trabalho em equipe
Gostamos de pessoas. Cultivamos um ambiente de trabalho 

respeitoso com postura ética e comunicação objetiva.

Entusiasmo
Temos brilho nos olhos e paixão pelo que fazemos. 

Encaramos desafios com otimismo e acreditamos no legado 

que estamos construindo.

Postura de dono
Usamos recursos com responsabilidade. Temos disciplina e 

foco em resultados. Trabalhamos de forma proativa.

Reconhecimento
Primamos por excelência e meritocracia. Proporcionamos 

oportunidades para que as pessoas cresçam e sejam 

valorizadas conforme seus resultados.



Olá, Colaborador

Seja bem-vindo ao nosso Código de Conduta. 

Como sabemos, o Grupo Eleva tem como missão transformar 

vidas e o Brasil por meio de uma educação de qualidade para alunos 

em todo o país, e cada um de nós exerce um papel fundamental nessa 

trajetória. Para que possamos ter êxito, é preciso que todos estejam 

alinhados com os mesmos princípios e valores. 

As orientações contidas neste Código representam o compromisso 

de cada um de nós com um comportamento responsável, ético e de 

respeito mútuo entre nossos colaboradores. Aqui, você encontrará as 

principais diretrizes para orientar o seu cotidiano e fazer o que é certo 

dentro da empresa. 

Em resumo, acreditamos que o objetivo central do Código de 

Conduta é reunir as principais políticas e regras do Grupo Eleva para 

que, através de maior transparência, os colaboradores se sintam mais 

confortáveis e seguros para praticar as suas atividades.

Assim, os objetivos e ações listados no Código de Conduta buscam 

principalmente afastar a responsabilidade individual do gestor que age 

de boa-fé e assegurar que as atividades exercidas por nossos colabora-

dores sejam realizadas com integridade e isonomia. 

Este Código tem uma proposta abrangente, mas não esgota todas 

as situações que podem surgir no dia-a-dia de cada um dos nossos 

colaboradores. Sendo assim, sempre que tiver alguma dúvida, por favor 

converse com o seu gestor ou com a equipe de compliance (equipe.

compliance@elevaeducacao.com.br). 

O Grupo Eleva incentiva que seus colaboradores consultem 

sempre esse documento, incorporem seus princípios em suas rotinas 

de trabalho e incentivem seus colegas a fazerem o mesmo.

Um abraço,

Bruno Elias e Duda Falcão

CEOs
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_REFERÊNCIA 
RÁPIDA

■■ Posso denunciar uma conduta indevida?
■■ Como reportar potenciais infrações?

■■ Como lidamos com discriminação, preconceito e assédio?
■■ Como encaramos o uso de álcool, drogas e armas de fogo 

dentro do Eleva?
■■ Posso investir em negócios concorrentes ao Eleva?
■■ Posso trabalhar em outro lugar além do Eleva?

■■ Como deve ser minha relação com parceiros, 
fornecedores e clientes?

■■ Como deve ser a contratação de fornecedores de bens 
e serviços?

■■ Qual a conduta esperada de nossos parceiros e 
fornecedores?

■■ Como devem ser utilizados os ativos do Eleva?

■■ Como o Eleva enxerga doações e patrocínios?

■■ O que devo fazer para preservar a imagem do Eleva nas 
mídias digitais e na imprensa?

■■ Como devo tratar informações confidenciais do Eleva?

■■ Como o Eleva se porta em relação à saúde, à segurança 
e ao meio ambiente?
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_1A QUEM SE APLICA O  
CÓDIGO DE CONDUTA ELEVA?

Você sabe o que é 

compliance?

Compliance é um termo em 

inglês que vem do verbo 

“to comply” e que significa 

cumprir, executar, agir de 

acordo com as normas. Na 

prática, o termo compliance 

é o dever de estar em 

conformidade com os 

regulamentos internos 

e externos impostos às 

atividades da empresa. 
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A quem o código se destina?

Nosso Código aplica-se a todos os colaboradores administrativos do 

Grupo Eleva Educação, independentemente de seu nível hierárquico e ou 

posição de liderança, sejam aqueles que atuam em nossas escolas, centrais 

e/ou editora. 

Os colaboradores devem observar as disposições deste Código em 

conjunto com as leis aplicáveis, incluindo a Lei no 12.846/2013 e o Foreign 

Corrupt Practices Act (FCPA), as disposições de seus contratos de trabalho e as 

políticas e procedimentos internos de compliance, conforme sejam aprovados 

e divulgados.

Esperamos e incentivamos todas as pessoas a agirem em conformidade 

com o nosso Código de Conduta. Contamos com um Comitê de Conduta que 

tomará as medidas adequadas quando acreditar que esses preceitos não 

estão sendo seguidos corretamente.  

Além disso, esperamos que as disposições desse Código sejam seguidas 

por nossos fornecedores, prestadores de serviços e parceiros comerciais em 

geral. 

Responsabilidades dos colaboradores
■■ Ler, familiarizar-se e observar o conteúdo do Código e demais políticas 

do Grupo Eleva;
■■ Conhecer e seguir nossas políticas e valores;
■■ Reportar, caso identifique qualquer circunstância que possa violar as 

regras do Código, leis, regulamentos ou políticas do Grupo Eleva;
■■ Incentivar o respeito a estas disposições por todos os terceiros que se 

relacionam com o Grupo Eleva;
■■ Cooperar em caso de apurações de potenciais infrações; 
■■ Prestar informações quando solicitado pela equipe de compliance ou 

pelo Comitê de Conduta; 
■■ Não se envolver em situações de possível conflito de interesses;
■■ Familiarizar-se com as regras internas de alçadas, poderes e tomada de decisões;
■■ Agir com tolerância zero à corrupção; e
■■ Manter sigilo e confidencialidade das informações do Grupo Eleva e das 

demais marcas que compõem o grupo.

Você sabia?
O Eleva pode responder por corrupção perante o judiciário dos 

Estados Unidos. Isso ocorre porque estamos sujeitos à Lei Americana 

Anticorrupção no Exterior (conhecida como FCPA), que tem como 

objetivo o combate à corrupção por determinadas pessoas ou entidades 

ligadas aos EUA. 
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Responsabilidades adicionais da liderança
Quanto aos membros da liderança do Grupo Eleva, esperamos que 

tenham as mesmas responsabilidades dos colaboradores, e também sejam 

modelos positivos para seus liderados e apoiem suas equipes, de modo que:
■■ Criem um ambiente de respeito mútuo e inclusivo;
■■ Encorajem seus colaboradores a reportar suspeitas de irregularidades 

e perguntar em caso de dúvida;
■■ Ouçam e respondam às preocupações dos colaboradores;
■■ Façam sua parte para garantir um ambiente isento de retaliações 

em decorrência de manifestações realizadas de boa-fé pelos 

colaboradores;
■■ Ajudem a todos a compreender as regras e valores estabelecidos pelo 

Grupo Eleva e encorajem-nos a cumpri-los; e
■■ Sejam firmes ao estabelecer os valores e princípios adotados 

pelo Grupo Eleva e reconheçam o comportamento daqueles que 

promovem a ética e a integridade.

Tolerância zero ao trabalho escravo,  
infantil ou análogo à escravidão

O Grupo Eleva repudia o trabalho escravo, infantil ou análogo à 

escravidão, exigindo que os terceiros relacionados às atividades do Grupo 

Eleva também atuem da mesma maneira, sendo que os casos suspeitos 

serão levados à avaliação do Comitê de Conduta.

Tolerância zero à retaliação
O Grupo Eleva não tolera, nem permite que seus colaboradores 

tomem qualquer medida de retaliação contra quem reportar uma conduta 

indevida ou apresentar dúvidas ao Canal Confidencial. A retaliação é uma 

infração aos nossos padrões de conduta – por essa razão, é proibida a prática 

de hostilizar o colaborador que, de boa-fé, relata uma conduta indevida ou 

expressa dúvidas com relação a determinada prática ou decisão. 

Atos de retaliação se manifestam como ameaças de desligamento, 

desligamento, humilhação pública, transferência de equipe, redução de 

carga de trabalho, dentre outros atos vexatórios, e são encarados como 

qualquer outra infração grave prevista no Código de Conduta Eleva ou 

em qualquer outra política interna, sendo investigados pela equipe de 

Compliance, e, posteriormente, encaminhados ao Comitê de Conduta 

respectivo, podendo gerar sanções como desligamento com ou sem justa 

causa, advetência formal ou verbal , ou mero ajuste de conduta.
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Respeito ao código
O Grupo Eleva conta com a colaboração de todas as partes envolvidas 

em suas atividades para respeitar os valores e a conduta ética adotada no 

presente Código. 

Comitês de Conduta
O Grupo Eleva conta com um Comitê de Conduta para cada marca 

de suas escolas de excelência (Alfa, Coleguium, Elite, Pensi, Nota10, Master, 

Ideal, CEI e CBV), composto pela área de Compliance, lideranças internas, 

colaboradores do Gente e Gestão e professores com funções administra-

tivas, todos relacionados à marca na qual o problema ocorreu. Para julgar 

os casos relacionados aos funcionários da Central Administrativa ou de 

alta hierarquia, existe o Comitê Eleva, composto pela N1 e membros do 

Conselho de Administração da companhia.  

O objetivo da formação diversificada do Comitê de Conduta é tornar 

o processo de análise da conduta dos colaboradores mais próximo da 

realidade de cada marca, envolvendo pessoas que trabalham diretamente 

com ela. Uma das preocupações do Compliance é que as políticas internas 

e os comitês de conduta sejam sempre elaborados de forma colaborativa.

É importante mencionar que, além de encaminhar as denúncias 

ao Comitê, o Compliance tem um cuidado especial com a confidenciali-

dade dos envolvidos. Isso quer dizer que, sempre que uma denúncia de 

assédio sexual é encaminhada ao Comitê, por exemplo, o nome de quem 

denunciou, a unidade na qual o problema ocorreu, assim como o nome da 

vítima e do assediador, são ocultados, de forma que a única análise seja 

sobre a situação, não sobre as pessoas envolvidas. Dessa forma, amizades, 

relações profissionais ou relacionamentos amorosos não influenciam o 

julgamento dos Comitês de Conduta, uma vez que seus integrantes não 

sabem sobre quem está relacionado(a) à denúncia.

O Time de Compliance encaminha para o Comitê de Conduta as 

denúncias consideradas de alta gravidade, como assédio sexual, moral, 

discriminação, dentre outras condutas que atentem contra a dignidade 

de nossos colaboradores. Nos casos de assédio sexual ou conduta sexual 

inadequada, de forma geral, há uma formação específica em cada Comitê, 

de modo que a maioria da composição seja feminina.

O Comitê se reúne semestralmente e também sempre que for 

necessário avaliar alguma atuação urgente em relação ao Código de Conduta.

Dúvidas e o dever de reportar
potencial irregularidade

Muito embora aqui você encontre as principais regras de conduta, é 

normal haver dúvidas. Quando isso ocorrer, siga as orientações a seguir: 
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Posso denunciar uma conduta indevida?
É claro que pode – e deve! Entendemos que é normal se sentir 

apreensivo ao reportar um problema. Nesse sentido, queremos garantir que 

prezamos muito pela confidencialidade. No caso de denúncias, você pode 

optar por permanecer anônimo, embora o Grupo Eleva encoraje seus cola-

boradores a se identificarem, para facilitar a comunicação. Caso opte por 

revelar sua identidade, a equipe de compliance tomará todas as precauções 

cabíveis para manter o sigilo. Em todo caso, para preservar a reputação e 

respeitar a todos os envolvidos e garantir que os assuntos sejam apurados 

de forma sigilosa, é expressamente vedado discutir assuntos relacionados 

a quaisquer apurações ou investigações internas com outros colaboradores. 

Como nos esforçamos para manter estrito sigilo em todas as investigações, 

talvez não possamos informá-lo do resultado de uma investigação de um 

problema reportado por você.

Levamos muito a sério todas as denúncias de possível conduta 

indevida, inclusive aquelas envolvendo membros da Alta Administração 
do Grupo. Deixamos claro que todos os colaboradores, sejam eles lideranças 

ou não, estão sujeitos às diretrizes aqui expostas, bem como ao processo 

de averiguação de denúncias do Compliance e às possíveis sanções que isso 

envolve. Por isso, sempre que algo for reportado, investigaremos o assunto 

de maneira confidencial e avaliaremos se o Código, a lei ou nossas políticas 

internas foram violados para, então, tomar as medidas corretivas pertinentes. 

É muito importante enfatizar, novamente, que o Grupo Eleva não 

aceita nenhum tipo de retaliação. Valorizamos a ajuda dos nossos cola-

boradores na identificação de possíveis problemas que precisam ser 

sanados, qualquer retaliação contra alguém que levantou uma questão de 

forma honesta constitui uma violação ao presente Código. Ou seja, se você 

trabalha com alguém que levantou uma questão ou forneceu informações 

para uma investigação, você deve continuar a tratar essa pessoa com ética, 

educação e respeito, sem permitir que o fato tenha qualquer impacto sobre 

o tratamento dado ao colaborador, ou que tenha qualquer impacto adverso 

em sua avaliação de desempenho, aumentos ou promoções. 

Ao mesmo tempo, se você achar que alguém praticou alguma 

retaliação contra você, denuncie o caso para a área de compliance, por meio do 

e-mail compliance@elevaeducacao.com.br ou para nosso Canal Confidencial: 

0800 892 2293, ou ainda pelo site http://www.helloethics.com/eleva.

O Eleva não tolerará nenhum tipo de retaliação àqueles 

que, de boa fé, reportarem potencial irregularidade.
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SE SIM: 
Envie um e-mail para  

compliance@elevaeducacao.com.br.

Você pode falar com seu superior direto 

sobre sua dúvida ou preocupação?

SE SIM:
Entre em contato com o seu superior direto.

SE SIM: 
Entre em contato com seu superior indireto 

ou gestor da sua área.

SE NÃO:
Você pode falar com o seu superior indireto 

ou gestor da sua área?

SE NÃO: 
Você pode entrar em contato com a 

equipe de compliance?

SE NÃO: 
Se nenhuma dessas opções 

funcionar, entre em contato 

com nosso Canal Confidencial.

0800 892 2293

www.helloethics.com/eleva

Como reportar potenciais infrações
Cada um de nós tem a responsabilidade de reportar à área de 

compliance sobre fato ou circunstância que possa caracterizar uma violação 

às leis, ao Código ou às nossas políticas.

Se você tem dúvidas relacionadas ao Código de Conduta ou políticas 

do Grupo Eleva, precisa de ajuda ou deseja apresentar uma preocupação, você 

pode utilizar o Canal Confidencial, que é seguro, sigiloso e livre de retaliação.

Esperamos que nossos colaboradores e terceiros atuem de acordo 

com o nosso Código de Conduta. O descumprimento desses preceitos será 

avaliado e sujeitará o infrator colaborador a medidas disciplinares que podem, 

a depender da gravidade, incluir a demissão por justa causa, e em caso de 

terceiros poderá ensejar rescisão contratual.

Para entender melhor como funciona o processo de recebimento 

de relatos e a posterior investigação do Compliance, bem como as sanções 

aplicáveis, pedimos que leiam integralmente nosso Procedimento Padrão 
de Averiguação de Denúncias, disponível na Intranet para todos os cola-

boradores.  O objetivo do documento é tornar todo o processo transpa-

rente, de forma que nossos colaboradores se sintam seguros de procurar o 

Compliance sempre que presenciarem alguma infração.
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_2COLABORADORES E 
AMBIENTE DE TRABALHO

Nossas pessoas são a chave do 

nosso sucesso.

Quando respeitamos e 

valorizamos uns aos outros, 

crescemos como empresa. 

Todos temos o papel de 

fomentar uma cultura baseada 

no respeito mútuo.
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Valorizamos a contribuição que cada colaborador pode trazer ao 

Grupo Eleva. Acreditamos que somos mais completos quando contamos 

com pessoas com experiências diversas, talentos e ideais diferentes, que 

trabalham juntas em um ambiente que permite a contribuição e utilização 

desses talentos.

Valorizamos atitudes como:
■■ Tratar a todos com respeito;
■■ Ouvir e encorajar os demais a exporem suas ideias e sugestões; e
■■ Respeitar as diversas culturas.

Respeito ao indivíduo

Tratamos a todos com igualdade, respeito e dignidade. Esperamos 

que aqueles que trabalham conosco venham a agir da mesma forma. 

Recomendamos que nossos colaboradores baseiem suas decisões de 

trabalho no mérito, exercendo nosso valor reconhecimento, e, jamais em 

critérios como raça, cor, origem, procedência, classe social, posicionamento 

político-partidário, gênero, religião, orientação sexual, idade, aspecto físico, 

necessidades especiais ou qualquer outra forma de discriminação.

Não toleramos mensagens, brincadeiras ou piadas inadequadas ou 

baseadas em discriminação ou preconceito.

Respeitamos a livre associação sindical dos colaboradores e as 

atividades políticas e religiosas, todavia esperamos que nossos colaboradores:

•	 Jamais exerçam atividades políticas ou religiosas nas 

dependências do Grupo Eleva; e

•	 Jamais utilizem a imagem do Grupo Eleva nas atividades 

políticas ou religiosas.

Promova um ambiente livre de assédio

O Grupo Eleva se preocupa em manter um ambiente de trabalho 

harmonioso e almeja e encoraja um bom relacionamento entre nossos 

colaboradores. As relações no ambiente de trabalho do Grupo Eleva devem 

pautar-se pelo respeito mútuo e valorização da diversidade.

Não toleramos condutas que possam caracterizar assédio moral ou 

sexual, nem qualquer forma de discriminação, seja em razão de raça, cor, 

origem, procedência, classe social, posicionamento político-partidário, 

gênero, religião, orientação sexual, idade, aspecto físico ou necessidades 

especiais. Todos temos o papel de fomentar uma cultura baseada no 

respeito mútuo.
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Exemplos de casos

Quando coletivo... 
P: O meu gestor chamou toda a equipe para uma conversa sobre determinado 

problema ocorrido na equipe e acabou ficando irritado durante a conversa. 

Essa atitude pode ser caracterizada como assédio moral? Devo reportar 

para a equipe de compliance?

R: Não. A atitude do gestor quando se altera em uma conversa coletiva, de forma 

pontual, não pode ser caracterizada como assédio moral. O assédio moral se 

caracteriza por um comportamento repetitivo e prolongado que expõe determinado 

trabalhador individualmente no exercício de suas funções. 

Quando individual...
P: O meu gestor diariamente expõe os meus erros para a equipe e, cons-

tantemente, me descreve como “incompetente”, “retardado” ou “burro”, de 

forma constrangedora e humilhante. Devo reportar essa situação para a 

equipe de compliance?

R: Sim. . Esse é um caso típico de assédio moral caracterizado pela repetição 

sistemática dos insultos de forma humilhante, intencional e direcionada. Casos 

como esses, sempre devem ser reportados à área de compliance ou ao Canal 

Confidencial. 

Caso você tenha dúvidas sobre uma situação de assédio moral, forneça 

detalhes sobre o caso para a equipe de compliance ou relate o ocorrido no 

Canal Confidencial 

Faça o que é certo:
■■ Não faça comentários machistas, racistas, homofóbicos ou 

preconceituosos de qualquer tipo, nem como piada ou brincadeira;
■■ Não utilize a sua posição hierárquica para obter qualquer tipo de 

vantagem ou favores, de qualquer tipo;
■■ Jamais condicione um trabalho ou uma promoção a qualquer tipo de 

favorecimento;
■■ Não isole um colaborador de forma proposital, tampouco o impeça de 

se expressar sem justificativa plausível;
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■■ Evite comentários depreciativos ou potencialmente humilhantes; 
■■ De preferência, não advirta ou apresente críticas negativas isoladas a 

colaboradores em público;
■■ Não inicie ou mantenha envolvimento afetivo ou amoroso de 

qualquer natureza com alunos(as) de nossos estabelecimentos de 

ensino, independentemente da idade do aluno(a) ou do curso em 

que o(a) aluno(a) encontra-se matriculado. Tais situações devem ser 

reportadas à equipe de compliance ou ao Canal Confidencial; e
■■ É recomendável que colaboradores com envolvimento afetivo ou 

amoroso não trabalhem na mesma linha hierárquica ou em áreas 

interdependentes. Tais situações devem ser reportadas à equipe de 

compliance para análise de conflito de interesse e possíveis soluções 

para diminuir o impacto.

Quando o assunto envolve os nossos 
alunos

O Grupo Eleva está comprometido com a manutenção de um 

ambiente educacional saudável e de amizade, no qual os alunos se sintam 

sempre seguros e respeitados para se desenvolverem. Com esse objetivo, 

o Grupo Eleva elaborou a Cartilha de Interação Responsável, que busca 

orientar professores, coordenadores e demais colaboradores sobre como 

deve ser pautado o relacionamento com os alunos.

A Cartilha de Interação Responsável traz informações sobre as 

condutas que são consideradas criminosas pelo Código Penal Brasileiro, 

sobre as condutas que, apesar de não constituírem crime, não serão aceitas 

no Grupo Eleva, além de trazer recomendações acerca de alguns cuidados 

preventivos que devem ser observados pelos colaboradores.

O Grupo Eleva incentiva que todos os colaboradores consultem 

sempre esse documento, que está disponível na Intranet, e, ainda, que 

incentivem os colegas a agirem da mesma forma

15



Quando o assunto envolve álcool,  
drogas e porte de armas

O Grupo Eleva procura sempre manter um ambiente de trabalho 

seguro, saudável e respeitoso para todos e espera que todos os colabora-

dores atuem da mesma forma. Assim, algumas regras relativas ao consumo 

de álcool e drogas e ao porte de armas devem ser observadas em todos os 

momentos.

Faça o que é certo:
■■ Dentro do espaço físico do Grupo Eleva, somente consuma bebidas 

alcóolicas em caso de eventos ou celebrações aprovadas e promovidas 

pela própria empresa, desde que de forma a não afetar o desempenho 

de suas atividades;
■■ Se você é fumante, apenas fume em áreas destinadas a esse fim em 

nossas dependências e evite fumar a uma distância inferior a 50 

metros da entrada de nossas escolas e demais dependências;
■■ Não consuma drogas ou álcool publicamente utilizando o uniforme 

ou o crachá do Eleva ou de qualquer uma de suas marcas;
■■ Jamais ingresse em nossas dependências ou desempenhe atividades 

de trabalho sob efeito de drogas, álcool ou outras substâncias entor-

pecentes; e
■■ Jamais porte qualquer tipo de arma nas dependências da empresa ou 

em atividades externas relacionadas, salvo no caso de prestadores 

de serviço que utilizem armas como instrumento de trabalho, que 

somente poderão portá-las após a devida identificação e autorização.

Investimentos e trabalhos externos  
do colaborador

De forma geral, o colaborador pode ter um emprego ou investimento 

fora do Grupo Eleva, desde que eles não interfiram em seu interesse de 

realizar seu trabalho para a nossa empresa. Nesse sentido, evite fazer inves-

timentos que possam afetar, ou parecer afetar, seu processo de tomada de 

decisões em nome do Grupo Eleva. 

Se o colaborador possui autoridade discricionária para tratar com 

certa empresa, como parte de sua função no Eleva, não poderá ter qualquer 

interesse financeiro nessa empresa sem a aprovação prévia por escrito da 

equipe de compliance. 
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Em qualquer situação possível de conflito de interesses, pergunte a 

si mesmo: 

•	 Meus interesses pessoais podem interferir com os interesses 

da empresa? 

•	 Qual é a impressão causada para outras pessoas, dentro ou fora 

do Grupo Eleva, quanto a minha conduta?  Há uma explicação?  

Eu me sentiria confortável em ver minha conduta estampada 

na capa do jornal?

Faça o que é certo:
■■ Não se envolva, como investidor ou gestor, em qualquer atividade 

que concorra com os negócios do Grupo Eleva, como trabalhar em 

empresas de educação básica, sistema de ensino ou material didático;
■■ No caso de concorrentes diretos do Grupo Eleva, ainda que você 

detenha ações de empresas concorrentes na bolsa de valores, o que 

não estaria vedado por este Código, procure evitar que tais ações 

sejam parte significativa de seu portfólio de investimento; 
■■ Não negocie ações de empresas sobre as quais você tenha tomado 

conhecimento, por meio do Grupo Eleva, de informações confiden-

ciais sobre possíveis operações societárias. Isso deverá respeitar o 

prazo de, pelo menos, 3 meses após cessado o relacionamento com a 

empresa em questão. 
■■ Não se envolva, como investidor ou gestor, em qualquer atividade 

que seja cliente ou fornecedor do Grupo Eleva;
■■ Não use seu horário de trabalho ou os recursos ou relacionamentos 

do Grupo Eleva para atividade a serviço ou em benefício de outra 

empresa ou para benefício pessoal; 
■■ Não faça trabalhos particulares para outras pessoas da empresa, nem 

mesmo fora do horário de trabalho; e
■■ Não venda produtos ou serviços dentro de nossa empresa.

Não é necessário obter aprovação da equipe de compliance para 

serviços como executivo ou gestor de uma instituição de caridade ou 

organização sem fins lucrativos.
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_3TERCEIROS
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Relacionamento com parceiros,  
fornecedores e clientes

O Grupo Eleva valoriza e respeita seus fornecedores, prestadores 

de serviços, parceiros de negócios e clientes, pois nosso sucesso depende 

desses relacionamentos de sucesso, de parcerias exitosas, mutuamente 

benéficas e de longo prazo. 

Assim, é obrigação de todos no Grupo Eleva valorizar e respeitar 

nossos parceiros, fornecedores e clientes.

Receber cortesias, brindes, presentes, gratificações, descontos em 

transações de caráter pessoal, viagens, convites para participar de 

eventos, oriundos de cliente, parceiro ou fornecedor pode levar a reais 

ou aparentes conflitos de interesses e aumentar o risco de graves 

problemas de suborno e corrupção. Para evitar tais questões, os colabo-

radores deverão estar atentos a algumas restrições apropriadas para a 

oferta e o recebimento dos mesmos.

Faça o que é certo:
■■ Sempre trate os clientes, fornecedores e consumidores com justiça, 

honestidade e respeito;
■■ Não aceite presentes, favores, empréstimos, serviços especiais, 

pagamentos ou tratamento especial de qualquer espécie de pessoas 

ou organizações relacionadas aos negócios ou atividades do Grupo 

Eleva. Exceções a essa regra são brindes corporativos que tiverem um 

valor simbólico de até R$ 30,00 (trinta reais);
■■ Comunique à equipe de compliance sobre o recebimento de qualquer 

brinde ou presente diferente do acima descrito (inclusive convites 

para shows, espetáculos, etc.), para que a pessoa ou entidade que 

ofereceu o brinde ou presente seja devidamente comunicada sobre a 

política de recebimento de brindes do Grupo Eleva;
■■ Encaminhe todo e qualquer brinde ou presente (inclusive convite para 

shows, espetáculos etc.), diferente do descrito acima, para o gestor da 

sua área para realização de sorteio entre todos os colaboradores;
■■ Ações de relacionamento ou marketing envolvendo clientes ou 

fornecedores, que impliquem no custeio de despesas como refeições, 

transporte, acomodação, entretenimento e brindes não podem ser 

realizados sem aprovação da vice-presidência ou presidência do 

Grupo Eleva;
■■ Registre, documente e informe o setor de compliance sobre quaisquer 

ofertas de presentes a parceiros de negócios;
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■■ No caso de oferta de brindes, presentes, refeições, cortesias, entre-

tenimento ou hospitalidade a fornecedores, parceiros de negócio ou 

clientes, procure conhecer e sempre respeitar as regras próprias da 

organização a que pertence o agraciado; e
■■ Siga as disposições de nossa Política Interna de Contratações de 

Fornecedores e Prestadores de Serviços quando for contratar serviços 

ou produtos de quaisquer terceiros.

Contratação de fornecedores  
de bens e serviços

Como a atuação dos nossos fornecedores e parceiros comerciais pode 

afetar a reputação do Grupo Eleva, todos os colaboradores devem auxiliar na 

prevenção de que as atividades de nossos terceiros prejudiquem de alguma 

forma o Grupo Eleva. Assim, devemos sempre selecionar cuidadosamente 

nossos fornecedores por meio de processo de seleção criterioso e objetivo.

Com o objetivo de auxiliar os colaboradores do Grupo Eleva no 

processo de contratação de terceiros, o Grupo Eleva elaborou a Política 
Interna de Contratação de Fornecedores e Prestadores de Serviços, que 

está disponível na Intranet do Grupo Eleva e deve ser sempre consultada 

pelos nossos colaboradores. 

Pagamento de fornecedores de bens e 
serviços – RPAs

Como sabido, o Eleva Educação utiliza uma plataforma interna para 

pagamento de despesas. No entanto, entendemos que, em certos casos, o 

pagamento precisa ser feito de forma mais ágil e menos burocrática. Por 

isso, existe o chamado “RPA”. O RPA é uma forma de pagamento realizada 

diretamente na conta bancária do prestador de serviço e, por esse motivo, 

deve ocorrer apenas em caráter de exceção. 

Para o registro interno de tal transação financeira, o arquivamento 
da nota fiscal referente ao serviço contratado pelo Eleva é obrigatório, 

devendo existir, na nota fiscal, uma descrição detalhada de quais atividades 

foram prestadas e, nas planilhas internas, o registro do que motivou a 

escolha desse método de pagamento. 

Ressaltamos que é proibido que o RPA seja pago em contas de familiares 

de colaboradores do Eleva Educação ou utilizado para (i) pagamento de 
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Faça o que é certo:
■■ Exija de nossos fornecedores que seus colaboradores respeitem os 

princípios éticos e os compromissos de conduta definidos neste Código 

e na Política Interna de Contratação de Fornecedores e Prestadores de 

Serviços, em especial quanto à tolerância zero com a corrupção – para 

esse fim, explique as políticas de conduta adotadas pelo Grupo Eleva 

e, em caso de qualquer violação, comunique ao Canal Confidencial;
■■ Exija de nossos parceiros e fornecedores que reportem, caso identifique 

qualquer circunstância que possa violar as regras do presente Código, 

as leis ou políticas do Grupo Eleva;
■■ Selecione e contrate fornecedores de bens e serviços baseando-se, 

exclusivamente em critérios legais e técnicos de qualidade, custo e 

pontualidade;
■■ Exija que o fornecedor tenha um perfil ético em suas práticas de gestão 

e de responsabilidade social e ambiental, recusando-se a praticar 

atos de concorrência desleal, trabalho infantil, trabalho forçado ou 

compulsório, e outras práticas contrárias aos princípios deste Código, 

a nossas políticas e procedimentos internos e às leis;
■■ Exija que o parceiro ou fornecedor mantenha sigilo e confidenciali-

dade em relação às informações do Grupo Eleva que tiver acesso em 

decorrência de sua atividade e preste informações ou forneça docu-

mentações quando solicitado pelo Grupo Eleva;
■■ Não contrate a si mesmo, parentes seus, de pessoas da sua equipe 

(sua linha hierárquica), ou empresas nas quais vocês ou eles sejam 

sócios ou investidores, como fornecedores;
■■ Obtenha a prévia aprovação da equipe de compliance se você estiver 

considerando ou planejando contratar um fornecedor que pertença 

ou esteja relacionado a um colaborador ou parente próximo (cônjuge, 

companheira/o, filhos, pais, irmãos, sogros, genro/nora, cunhados, 

enteados, padrasto/madrasta) de qualquer colaborador do Grupo Eleva;

férias, horas extras de consultores ou colaboradores do Eleva ou para a (ii) 

contratação de colaboradores com o intuito de burlar o orçamento de gente 

da área respectiva. Atitudes nesse sentido serão encaradas pelo Compliance 

como violação ao Código de Conduta e, como qualquer outra prevista neste 

documento, podem gerar sanções trabalhistas diversas. 

Quando é autorizado o pagamento por meio de RPA?
Para a contratação de trabalhos específicos e pontuais, como por exemplo 

para a contratação de docentes para revisarem textos da Editora Eleva.
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■■ Comunique à equipe de compliance caso você ou algum parente seu 

preste serviços ao Grupo Eleva para aprovação.

Obs.: A elaboração de conteúdo pedagógico (ex.: escrever material 

didático, elaborar questões etc.) e lecionar em estabelecimentos de 

uma das nossas marcas serão considerados exceções a essa regra.
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Exemplos de casos

Contratação de Fornecedores

P: Faz parte do meu trabalho contratar um fornecedor para a empresa, no 

entanto uma das empresas que está sendo cotada é a empresa em que 

minha esposa trabalha. O que eu devo fazer?

R: Nesse caso, há um conflito de interesses, pois o seu interesse no negócio em que 

sua esposa trabalha é conflitante com a sua responsabilidade de escolher o melhor 

fornecedor para a empresa. Dessa forma, você deverá informar essa situação ao seu 

gerente e à equipe de compliance. O melhor cenário é que você não esteja envolvido 

no processo de escolha do fornecedor ou que a empresa em que sua esposa trabalha 

seja eliminada do processo seletivo.

Prestador de Serviços

P: Meu tio é sócio da empresa X que presta serviços para a equipe de 

Operações. Eu trabalho no jurídico e não tenho contato algum com a 

empresa X. Devo comunicar à equipe de compliance esse caso? 

R: Sim. Apesar de você não ter ingerência direta sobre a contratação da empresa 

X, a equipe de compliance deve estar ciente da relação entre vocês. Além disso, 

é importante ter o consentimento da equipe de compliance sobre essas situações 

documentadas por escrito.
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_4POLÍTICA 
ANTICORRUPÇÃO

O Grupo Eleva não tolerará qualquer ato de corrupção, seja por nossos 

colaboradores, seja por terceiros atuando em seu nome.

O Grupo Eleva se relaciona com o setor público de forma ética e trans-

parente, com absoluta observância às leis que direcionam a prática de seus 

negócios, como é o caso da Lei nº 12.846/13. 

O Grupo Eleva não compactua e não tolera práticas de corrupção, nem 

qualquer forma de oferta, promessa, pagamento de propina ou suborno 

ou recebimento questionável de valores por parte do Poder Público, em 

especial como forma de influenciar o fechamento de contratos fraudu-

lentos com a Administração Pública. No caso do Eleva Educação, o ponto de 

atenção deve ser a negociação do nosso material didático socioemocional. 

Todos os colaboradores, inclusive os membros da liderança, e 

terceiros, estão proibidos de, direta ou indiretamente, prometer, oferecer, 

entregar ou dar qualquer forma de suborno, propina ou qualquer outra 

vantagem indevida ou coisa de valor, a agentes públicos, funcionários 
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de órgãos ou agências governamentais, incluindo autarquias, empresas 

estatais, sociedades de economia mista, organizações internacionais, 

partidos políticos, candidatos a cargos eletivos, membros do Poder 

Executivo, Judiciário ou Legislativo.

Definições mais precisas do que são vantagens indevidas e coisas de 

valor se encontram na Política de Relacionamento com o Setor Público. 

A proibição se estende, ainda, a pessoas próximas a agentes públicos, 

tais como cônjuge, companheiro(a), namorado(a), familiares e afins e 

quaisquer outras que recebam a promessa, oferta ou benefício para 

influenciar qualquer decisão de um agente público.

As leis anticorrupção se aplicam também aos indivíduos que agem 

de maneira a incentivar o pagamento, ou seja, a qualquer indivíduo que:

•	 Aprova o pagamento ou promessa de vantagem indevida;

•	 Fornece ou aceita faturas falsas;

•	 Retransmite instruções para o pagamento ou promessa de 

vantagem indevida;

•	 Encobre o pagamento ou promessa de vantagem indevida; e

•	 Coopera conscientemente com o ato de corrupção.

Com intuito de atuarmos sempre de maneira ética, esperamos que 

os colaboradores atuem no acompanhamento das atividades dos terceiros, 

devendo sempre:

•	 Não tolerar qualquer prática comercial que envolva a promessa 

ou concessão de vantagens indevidas a representantes de 

nossos fornecedores ou parceiros; e

•	 Acompanhar as atividades dos terceiros durante a execução de 

suas atividades.

Você sabia?
Você sabe quem é considerado agente público? Agente público é 

toda pessoa natural que preste serviços para o Governo, seja federal, 

estadual ou municipal e seja nos poderes executivo, judiciário ou 

legislativo, direta ou indiretamente. Por exemplo: governadores, 

deputados, vereadores, servidores estatutários e funcionários de 

autarquias, agências reguladoras, sociedades de economia mista ou 

partidos políticos, ainda que prestem seus serviços temporariamente. 

Quando estiver em dúvida quanto a se alguém é ou não agente público, 

consulte o seu gestor ou a equipe de compliance.
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Nossos colaboradores recebem treinamento periódico sobre nossa 

política anticorrupção, e devem compreender e cumprir integralmente as 

normas e leis relacionadas. Caso você tenha dúvida ou suspeita de envol-

vimento do Grupo Eleva em atos de corrupção, reporte a situação por meio 

de nosso Canal Confidencial.

Exemplos de casos

Visita de Fiscal 
P: Um fiscal da Secretária de Educação chegou à escola para checar se as 

instalações e o funcionamento da escola estão de acordo com as normas 

estabelecidas, e não identificou nenhuma irregularidade. Posso dar uma 

gratificação pelo bom trabalho prestado por esse fiscal?

R: Não. Os colaboradores do Grupo Eleva não estão autorizados a dar nenhum 

presente ou objeto de valor para autoridades governamentais sem aprovação 

prévia da equipe de compliance. Nessas circunstâncias, dar um presente ou 

qualquer objeto de valor à um fiscal pode ser visto como propina, com a intenção de 

influenciar o fiscal em sua análise ou em análises futuras. 

Suborno
P: Em uma visita à sede da empresa, um bombeiro percebeu que o Auto 

de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) estava irregular e, para que não 

fossemos autuados, solicitou o pagamento, em espécie, da quantia de R$ 

300,00 (trezentos reais). O valor da multa pela irregularidade do AVCB é 

muito alto. Posso pagar a quantia solicitada pelo bombeiro?

R: Não. Mesmo em casos em que o Grupo Eleva esteja irregular, devemos arcar com 

a multa e com os custos necessários para a regularização, mesmo que estes sejam 

muito superiores à propina ou ao suborno eventualmente cobrados por agentes 

públicos. É importante que quaisquer pedidos de pagamentos extraoficiais sejam 

comunicados à equipe de compliance ou relatados no Canal Confidencial.

Quando o assunto é fraude, integridade 
financeira e integridade contábil

Organizações com controles internos ineficientes, em geral, geram 

riscos de má administração de ativos, conflitos de interesse ou negociais 

com partes relacionadas, fraude, suborno, apropriação indébita, corrupção 
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na esfera privada, pagamento de propina, acoberta-

mento de condutas ilícitas e irregularidades, entre 

outros. O Grupo Eleva não admite o registro de operações 

que não correspondam a uma real e exata contrapartida 

financeira e realiza atividades de controle interno e de 

prevenção de fraudes. 

Fraudes são usualmente praticadas com o objetivo 

de obter vantagens indevidas, muitas vezes por meio 

de omissão de seus deveres, uso de informações e 

documentos falsos, adulteração de sistemas, quebra de 

confiança, etc. Assim, todos devem colaborar com alguns 

cuidados para que não surjam oportunidades para tais 

situações ocorrerem.

Faça o que é certo:
■■ Mantenha livros e registros contábeis de forma em 

que seja possível entender, com nível suficiente de 

detalhe, as transações que correspondem a cada 

despesa ou disposição de ativos;
■■ Em hipótese alguma altere ou oculte dados 

contábeis, nem forneça ou registre informações 

falsas ou incorretas nos livros e registros do Grupo 

Eleva;
■■ Realize despesas somente após autorização 

do gestor competente, mediante comprovante 

adequado, relatórios e controles;
■■ Proteja e guarde todos os documentos pelo prazo 

definido por lei; e
■■ Recuse e não forneça documentos falsos ou 

incompletos.

Lembramos que são vedadas as aprovações de 

despesas por colaboradores que não possuam alçada para 

fazê-lo.
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_5ATIVOS 
DO ELEVA

São ativos do Eleva:

■■ dinheiro do Grupo Eleva; 

■■ horário de trabalho e produti-

vidade dos colaboradores; 

■■ computadores e softwares;

■■ rede de internet;

■■ telefones;

■■ impressoras e copiadoras; 

■■ marcas; 

■■ informações confidenciais, etc.
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Alguns de nossos colaboradores recebem 

recursos como celulares e computadores para 

facilitar o desempenho de suas funções. Esses 

recursos devem ser utilizados para atividades rela-

cionadas ao Grupo Eleva, podendo ser utilizados 

para fins pessoais somente de forma moderada e 

razoável. É vedada a utilização desses recursos em 

benefício de outras empresas ou investimentos. 

Além disso, nossos Colaboradores devem agir 

com postura de dono, zelando pela conservação 

de todos os bens e recursos do Grupo Eleva. Dessa 

forma, evitamos gastos desnecessários e podemos 

concentrar nossos recursos para a concretização da 

nossa missão. 

Exemplos de casos

Uso moderado
P: Tenho um celular fornecido pela empresa para uso durante minhas 

funções. No entanto, meu celular pessoal está sem bateria e preciso entrar 

em contato com um familiar. Posso utilizar o celular fornecido pela empresa 

para ligar ou mandar mensagens para meu familiar?  

R: Sim. Esse é um caso de uso moderado de um recurso fornecido pelo Grupo Eleva. 

Uso abusivo
P: Estou ocioso durante meu horário de trabalho e gostaria de assistir um 

filme no computador da empresa, utilizando a rede de internet da empresa 

para fazer o download. Isso infringe o Código de Conduta da Eleva?

R: Sim. Além do colaborador utilizar a internet da empresa para realização de uma 

atividade que não faz parte de suas funções na empresa, esse também estará inuti-

lizando o seu horário de trabalho, já que não está produzindo qualquer conteúdo. 

O ideal é entrar em contato com o seu gestor para verificar se de fato não existe 

nenhum trabalho a ser realizado no momento.
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Faça o que é certo:
■■ Não solicite um recurso do Grupo Eleva somente para utilização 

pessoal: os bens devem ser solicitados pelos colaboradores apenas 

caso exista real necessidade dentro de seu objetivo profissional e 

metas;
■■ Não se aproprie do patrimônio pertencente ao Grupo Eleva ou de 

outros colaboradores. Casos de furto, roubo ou apropriação indébita 

serão tratados como infração grave, punidos internamente e 

reportados às autoridades, conforme o caso;
■■ Somente utilize a internet fornecida pelo Grupo Eleva para fins 

pessoais de forma pontual e moderada, de acordo com as necessi-

dades, e desde que não prejudique o andamento de seu trabalho ou 

viole outras disposições deste Código; e
■■ Não utilize meios eletrônicos fornecidos pelo Grupo Eleva para troca 

ou armazenamento de conteúdo ilegal, pornográfico, obsceno, erótico, 

violento, racista, discriminatório, difamatório, para acessar jogos ou 

baixar filmes, séries ou músicas sem os devidos direitos autorais. 
■■ Ao fechar um contrato de venda de material didático, faça a diligência 

devida nos documentos do cliente. Aja com a mesma cautela que 

agiria caso o orçamento envolvido fosse o seu pessoal, e não o da 

empresa. 
■■ Caso o curso ou escola seja um projeto embrionário ou tenha sido 

recém-inaugurado, e queira adquirir o material didático do Eleva 

Educação, faça uma visita de campo, entenda as necessidades do 

cliente, bem como sua experiência no ramo de negócio e a possibi-

lidade de que o empreendimento dê certo. Nesses casos, recomen-

damos que você seja sempre conservador no valor do contrato, para 

evitar um inadimplemento de grandes proporções. Uma possibili-

dade é que o pagamento, nesses casos, seja à vista. 
■■ Na dúvida se uma conduta, contrato ou projeto pode representar 

eventuais prejuízos ao Eleva Educação, consulte sempre o diretor da 

sua área, responsável pela gestão dos recursos da equipe. 
■■ Todas as ações de incentivo aos colaboradores, que, internamente, são 

chamadas de “campanhas”, devem ser previamente comunicadas e 

aprovadas pelo setor Gente e Gestão para que o orçamento do Grupo, 

bem como os valores de ética, transparência e meritocracia, sejam 

sempre considerados no processo decisório. 

Caso verifique qualquer utilização indevida de nossos recursos, reporte à 

equipe de compliance ou ao nosso Canal Confidencial.
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_6RELACIONAMENTO COM 
O PODER PÚBLICO

O Grupo Eleva adota uma política de tolerância zero com a corrupção. 

Exigimos transparência e ética no relacionamento com o Poder Público. 

Todo gestor e colaborador deve conhecer nossa Política de Relacionamento 
com o Setor Público e exigir seu cumprimento por suas equipes, colegas, 

fornecedores, prestadores de serviço e parceiros de negócios.

O relacionamento com agentes públicos deve ser mantido com ética, 

integridade e transparência. Contatos não rotineiros ou habituais com 

agentes públicos, em especial aqueles relacionados a inspeções, vistorias, 

fiscalizações ou inquéritos, ou que tratem de apuração de potencial 

infração ou irregularidade, deverão ser imediatamente comunicados à área 

de Compliance, para que seja possível identificar riscos que a relação pode 

trazer para o Grupo Eleva, bem como estabelecer quais cuidados devem ser 

tomados.

Nenhuma oferta, promessa, pagamento ou entrega de dinheiro, 

presentes, serviços, entretenimento ou qualquer outro benefício poderá ser 

feita, direta ou indiretamente, a qualquer agente público, salvo se a oferta 

for aprovada previamente pela área de compliance, por não caracterizar 

vantagem indevida e não ter o potencial de causar aparência de ilicitude 

ou irregularidade.

Custas, impostos, encargos e taxas ordinárias, que devem ser pagos 

aos órgãos do Poder Público, conforme previsto em leis e regulamentos, tais 

como Poder Judiciário, Junta Comercial, Secretarias de Educação, Corpo de 

Bombeiros etc. não estão incluídas na vedação acima.

Ressaltamos que o fato de um servidor público exigir para si ou 

para outra pessoa uma vantagem indevida a fim de praticar ou deixar de 

praticar certos atos correspondentes à sua função, como conceder licenças 

necessárias para obras, por exemplo, é crime previsto no Código Penal, 

chamado de concussão. 

Também pode acontecer de um servidor público, de forma discreta, 

solicitar desconto na mensalidade em um dos nossos colégios em troca da 

“boa relação com a empresa”. Ainda que a bolsa solicitada seja para pessoas 

sem relação direta com o servidor (como pessoas carentes ou conhecidos), 

devemos negar o pedido, pois isso pode ser entendido como vantagem 

indevida como forma de influenciar a decisão do servidor público referente 

às nossas atividades. 

Além disso, qualquer procedimento licitatório do qual o Eleva 

Educação participe, bem como reuniões com agentes públicos para fins 

diversos, deve seguir alguns preceitos básicos, previstos na Política de 
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_7DOAÇÕES E 
PATROCÍNIOS

O Grupo Eleva proíbe quaisquer contribuições ou doações feitas em 

troca de favorecimento ou vantagem indevida, ou para influenciar decisão 

de agente público, direta ou indiretamente, ainda que a entidade favorecida 

seja uma instituição beneficente.

Nossas contribuições e doações devem sempre ser previamente 

aprovadas e documentadas, e somente podem ser feitas por razões benefi-

centes ou assistenciais legítimas.

Toda solicitação de contribuição ou doação em nome do Grupo Eleva 

ou de qualquer empresa de seu grupo somente será feita por escrito e após 

aprovação da área de compliance. Para fins de transparência, é possível 

que a doação seja publicada em nosso site oficial, então o ideal é que 

seja solicitada a autorização da pessoa jurídica ou ONG para que essa 

informação seja tornada pública. 

Para aprovar uma doação, a área de Compliance precisa do estatuto 

social ou de qualquer documento oficial que comprove que não há 

fins lucrativos na organização. Há a verificação, também, do Cadastro 

de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas – CEPIM, a fim de 

Relacionamento com o Setor Público, como (i) reunião com pelo menos 

dois colaboradores do Eleva, se possível; (ii) relatório do que foi tratado na 

reunião para posterior envio ao Compliance; (iii) não discutir informações 

sensíveis sobre o processo licitatório, considerando que dados como preços 

e qualidade do serviço a ser contratado devem ser discutidos com todos os 

participantes do Edital de forma igualitária e transparente e em momentos 

específicos do processo licitatório.

No contexto de preservar uma relação transparente e ética com 

a Administração Pública, o Eleva Educação também não deve trocar 

informações sensíveis com concorrentes de eventuais licitações, como por 

exemplo (i) preços normalmente cobrados pela prestação de serviços ou 

venda de produtos, (ii) lista de clientes, (iii) estratégias de negócios, dentre 

outros, uma vez que tais práticas violam a Lei de Defesa da Concorrência 

(Lei nº 12.529/2011). 

Outras condutas são proibidas pela lei acima, como (i) coordenar 

condutas com concorrentes, de forma a elevar os preços dos serviços ou 

produtos oferecidos, (ii) limitar ou impedir o acesso de novas empresas ao 

mercado, (iii) divisão de mercado ou licitações com concorrentes, dentre 

outras. 

Para evitar que essas e outras práticas anticoncorrenciais sejam 

realizadas sem intenção ou por mero desconhecimento, procurem o 

Compliance em caso de quaisquer dúvidas. 
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_8�PRESERVAÇÃO DA  
IMAGEM DO ELEVA:  
MÍDIAS SOCIAIS E IMPRENSA

O valor da imagem do Eleva é fruto de nosso trabalho e de nossa 

credibilidade. Cabe a cada colaborador preservar esta imagem, bem como 

zelar pela proteção de todas as nossas marcas. Nós somos a empresa e 

agimos com postura de dono, portanto nossas ações refletem diretamente 

nas marcas que construímos. Além disso, nos comunicamos com respon-

sabilidade, e a comunicação pública da empresa reflete nosso comprometi-

mento com a integridade e a transparência.  

Com o objetivo de ajudar o colaborador a agir em resposta às 

abordagens da imprensa e das redes sociais, o Grupo Eleva criou o Manual 

de Relacionamento com a Mídia, que pode ser acessado por todos os 

colaboradores através da Intranet do Grupo Eleva. Em caso de dúvida, 

não hesite em entrar em contato através do e-mail comunicacao.eleva@
elevaeducacao.com.br. A área de Comunicação vai saber orientar sobre o 

melhor procedimento a adotar nos mais variados casos.

garantir que não há irregularidades em nome da entidade que receberá 

a doação.  Com isso, buscamos garantir que todas as pessoas físicas e 

jurídicas que se associem conosco prezam pela integridade e ética em suas 

atividades, valores muito caros para nós.

No entanto, para fins de transparência e ética, é proibido (i) 

realizar pagamentos de patrocínios na conta bancária do responsável 

pela escola/curso; (ii) comprar produtos fora do âmbito do contrato para 

este responsável, como forma de patrocínio; (iii) destinar os valores do 

patrocínio para o abatimento de dívidas do cliente com a Eleva. A exceção, 

nesta última hipótese, é a expressa ciência e autorização prévia do diretor 

(a) da área, especialmente em situações atípicas, como a pandemia do 

COVID-19, que causou graves danos financeiros a maioria dos clientes e, 

portanto, demanda maior flexibilidade por parte da Eleva Educação. 

O objetivo do investimento nas escolas parceiras é que sejam feitas 

melhorias no local onde elas funcionam, bem como a divulgação da marca, 

trazendo um benefício para a comunidade local e para os alunos.  Por 

essa razão, o pagamento do patrocínio deve ser feito diretamente para o 

prestador de serviço, com o arquivamento da nota fiscal correspondente ou 

da imagem comprobatória do serviço prestado ao colégio.  Esse processo 

deve ser formalizado e documentado em planilhas internas desde o início 

para posterior verificação do Diretor da área ou, em situações atípicas, do 

Compliance. 
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Faça o que é certo:
•	 Seja profissional, cuidadoso e preciso ao se manifestar em público 

e ao criar registros, especialmente em mídias digitais, incluindo 

e-mails ou mensagens instantâneas. Pare e pense: isso “pegaria bem” 

para empresa se publicado na primeira página de um jornal?;

•	 Refira-se ao Eleva ou suas marcas sempre de forma respeitosa;

•	 Não discuta nenhuma informação confidencial da empresa e evite 

expressar opiniões que possam ser atribuídas ao Eleva (vale para 

conversas em locais públicos e mídias sociais);

•	 Não dê entrevistas ou informações em nome do Eleva. Somente 

a presidência, vice-presidência ou outras pessoas designadas 

pelo marketing podem usar a mídia (jornais/revistas/rádio/TV) 

para dar declarações/entrevistas em nome da nossa empresa. 

Encaminhe pedidos de informações ou comentários da 

imprensa à equipe de marketing da central, por meio do e-mail 

comunicacao@elevaeducacao.com.br;

•	 Não faça campanha religiosa ou política, de partido e/ou candidato, 

utilizando-se de quaisquer recursos da empresa. O Eleva tem uma 

postura isenta em relação a esses assuntos;

•	 Não use ferramentas de trabalho, e-mail corporativo, marcas ou outros 

símbolos do Eleva para obter vantagem pessoal, seja patrimonial ou 

de outra natureza; e

•	 Informe ao seu gestor qualquer situação em que haja mau uso 

de nossas marcas e prejuízo à nossa imagem. O gestor deverá 

encaminhar situação ao departamento de marketing.

Diretrizes para o Uso das Marcas do 
Grupo Eleva

Toda solicitação de uso do nome ou de marcas do Grupo Eleva por 

nossos colaboradores, parceiros ou fornecedores em canais de comunicação 

internos ou externos deve ter prévia autorização pelo gestor do departa-

mento de marketing. 

Todos devem seguir as orientações de uso de marca dispostas no 

manual da marca contido na Intranet para aplicar a marca em comunica-

ções internas, assinatura de e-mail etc. 

Não devem ser criados novos padrões visuais de comunicação, é 

permitida apenas a utilização de modelos de papelaria e ou slides disponi-

bilizados pelo marketing na Intranet.
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_9CONFLITO DE 
INTERESSES

Quando você se sentir dividido entre seu compromisso com a empresa 

e outros interesses pessoais, profissionais, familiares ou financeiros, 

trata-se de uma situação conhecida como conflito de interesses.

O conflito de interesses pode ocorrer quando seus interesses ou atividades 

afetam sua habilidade de tomar decisões objetivas pelo Grupo Eleva.

Compreenda as diferentes situações que podem gerar conflito de 

interesses:

•	 Trabalhar com parentes ou pessoas próximas;

•	 Ter um relacionamento afetivo ou amoroso com outro 

colaborador com poder de influenciar decisões sobre seu 

salário, avaliação de desempenho ou promoção;

•	 Ser membro da administração de outras organizações com o 

mesmo objetivo que o Grupo Eleva;

•	 Exercer atividades externas;

•	 Ter investimentos ou negócios em outras empresas, sejam 

como prestadores de serviços ou como fornecedores, que 

podem influenciar suas decisões; e

•	 Exercer influência ou aprovar a contratação de fornecedores, 

prestadores de serviços ou parceiros de negócio.

É importante ressaltar que o Eleva Educação valoriza seus colabo-

radores e comemora todas as metas batidas, bem como toda dedicação e 

trabalho árduo realizado nas unidades. Entendemos que, sem vocês e as 

respectivas equipes que lideram nos colégios e centrais administrativas, o 

Grupo não conseguiria exercer suas atividades com excelência.

No entanto, alguns funcionários não estão incluídos em nossa Política 

de Participação dos Lucros (“PLR”), por isso, não estão aptos a receber 

bonificações e nem repasses do valor de PLR recebido por outros colabo-

radores. Essa regra se aplica especialmente aos diretores das unidades, 

e gostaríamos de reforçá-la para garantir que não haverá nenhum ques-

tionamento de colaboradores que possam se sentir excluídos de algum 

repasse não acordado dentro da nossa política de PLR.

Essa regra existe pois é vedado o favorecimento de parentes e pessoas 

próximas nas relações de trabalho, bem como em quaisquer outras relações 

contratuais do Grupo Eleva. Ainda que a intenção do(a) diretor(a) seja 

positiva ao repartir seu bônus anual, não teríamos como evitar eventuais 

situações de favorecimento de um colaborador em detrimento do outro em 

situações como essa, uma vez que não estão previstas em nossas políticas. 
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Para evitar situações problemáticas, pedimos que 

não dividam o bônus com funcionários que não devem 

recebê-lo. Além disso, qualquer bonificação a ser paga para 

os colaboradores deve ser acordada com Gente e Gestão, por 

meio do e-mail gente.gestao@elevaeducacao.com.br.
É essencial que o colaborador sempre venha a agir 

de forma transparente e comunique o Canal Confidencial 

sobre potenciais conflitos de interesse.

Além disso, não devemos utilizar indevidamente 

os recursos ou a influência do Grupo Eleva, nem praticar 

atos que possam prejudicar sua reputação ou bom nome, 

buscando benefício pessoal ou favorecer conhecidos.

Atividades exercidas pelo colaborador fora de seu 

horário de trabalho e desvinculados de suas funções na 

empresa deverão sempre ser lícitas e livres de conflito 

com suas responsabilidades como colaborador do Grupo 

Eleva, evitando conflitos de interesse.

O colaborador deve informar ao Grupo Eleva sobre 

qualquer tipo de relação de parentesco envolvendo 

fornecedores, parceiros ou clientes.

Imparcialidade na  
construção da equipe Eleva

Nossos gestores desempenham um importante 

papel no desenvolvimento de nossos colaboradores. Seu 

comportamento deve ser um exemplo de nossos valores.

Todas as contratações, progressões, promoções e 

demissões devem ser definidas de acordo com o nosso 

valor “reconhecimento”, ou seja, entrega de resultados 

e alinhamento à nossa cultura. Sendo assim, qualquer 

comportamento que permita ou aparente permitir um 

conflito de interesse em relação à meritocracia deve ser 

evitado.

Faça o que é certo:
• Não contrate um parente de primeiro ou segundo 

grau para sua equipe, incluindo pais, filhos, 

irmãos, sobrinhos, companheiros e cônjuges;

• Comunique à equipe de compliance ou ao Canal 

Confidencial caso identifique favorecimento 

profissional baseado em relacionamento pessoal; 

• Comunique à equipe de compliance caso algum 
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parente seu trabalhe no Grupo Eleva, para que se possa 

avaliar a existência de potencial ou aparente conflito de 

interesse e, assim, proteger a todos os envolvidos.

É importante que o colaborador comunique suas 

atividades econômicas externas, interesses financeiros 

ou relacionamentos que possam representar potencial ou 

aparente conflito de interesses. 

Na dúvida, o melhor a fazer é comunicar ao seu 

gestor para evitar situações que possam criar embaraços, 

mal-entendidos e, até mesmo, para evitar que o colaborador 

se envolva, sem perceber, em situações que configurem 

conflito de interesse.

Não é tolerada a prática de aproveitar-se da condição 

de ser parente de outro colaborador para obtenção de 

favorecimento ou benefício.

A indicação para vagas em aberto e uma eventual 

contratação de terceiros familiares do colaborador Eleva 

não é proibida, mas existem algumas regras para evitar 

o conflito de interesses decorrente desta hipótese: (i) a 

indicação deve ser para outras equipes da Eleva, e não 

para equipe do colaborador que está fazendo a indicação; 

(ii) quem indica não pode participar das entrevistas 

ou interferir diretamente no processo seletivo; (iii) o 

colaborador que realiza a indicação não pode ser o 

mesmo que decide quem será contratado. Dessa forma, 

preservamos a meritocracia como forma principal de gerir 

as contratações de novos colaboradores. 

Exemplo: Há uma vaga em aberto para o Time de T.I, 

e eu, da equipe de Infra, gostaria de indicar meu primo, que 

trabalha na área de T.I há muito tempo e tem interesse em 

ser colaborador da Eleva. 

• Eu posso fazer essa indicação? 
• Resposta: Sim! Nese caso, você não está ligado ao 

processo seletivo de nenhuma forma, então não há conflito 

de interesses. Inclusive, há áreas da Eleva que tem programas 

oficiais de indicação, como o próprio T.I, Escola de Diretores 

e o Programa de Estágio Pedagógico. Lembre-se, porém, de 

não repassar informações confidenciais da empresa ao seu 

primo. O objetivo é que ele entre no processo com o mesmo 

nível de informações que os demais candidatos.

Converse com o seu gestor em caso de dúvida de 

uma situação que possa gerar um conflito de interesse.
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Temos o compromisso de manter os indicadores e informações de 

negócios do Grupo Eleva com o mais elevado nível de precisão, completude 

e integridade. Contamos com essas informações para tomar decisões de 

negócio inteligentes e pontuais. Todos os colaboradores geram registros 

como parte de suas tarefas regulares, como ao preencher relatórios de 

despesas, folha de ponto, redigir contratos e propostas ou enviar e-mails. 

É crucial que esses documentos reflitam precisamente a situação em 

questão e não ocultem quaisquer informações. 

Como colaboradores, temos acesso às informações do Grupo Eleva 

antes que elas cheguem ao público. Ao proteger essas “informações 

internas” e não usá-las indevidamente ou em benefício próprio, atuamos 

em prol dos melhores interesses da empresa e dos nossos investidores. 

Essa regra aplica-se também às informações internas relacionadas a 

outras companhias, incluindo fornecedores, prestadores de serviços da 

Eleva e escolas parceiras, nos casos em que tais informações forem obtidas 

durante o emprego na empresa ou no desempenho do serviço em nome dela.

Faça o que é certo:
■■ Sempre forneça informações verdadeiras, precisas, completas, 

objetivas, relevantes e compreensíveis aos diretores, funcionários, 

consultores e clientes do Grupo Eleva;
■■ Registre todas as informações e transações de negócios de forma 

completa, precisa e pontual, como folha de ponto, relatórios de 

vendas, contratos etc.;
■■ Não utilize o e-mail do Grupo Eleva para fins pessoais. O e-mail 

é uma ferramenta exclusiva de trabalho e é de propriedade da 

empresa, podendo ser monitorado regularmente;
■■ Não discuta informações confidenciais ou quaisquer outros 

assuntos sigilosos em áreas públicas (como elevadores, 

restaurantes e aviões) em que outras pessoas possam ouvi-lo 

por acaso;
■■ Não divulgue informações internas e confidenciais para 

ninguém de fora do Grupo Eleva (incluindo familiares ou amigos), 

por nenhum motivo; 
■■ Não falsifique nenhum documento; e
■■ Não distorça a natureza real de nenhuma transação.

_10PROTEÇÃO DE INFORMAÇÃO 
CONFIDENCIAL E PESSOAL
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É nosso valor proteger a saúde e a segurança de nossos colaboradores, 

tornando as nossas instalações as mais seguras possíveis e demonstrando 

respeito ao meio ambiente.

_11RESPEITO À SEGURANÇA, À 
SAÚDE E AO MEIO AMBIENTE

O Grupo Eleva está comprometido com:
■■ A proteção à saúde e à segurança de seus colaboradores 

e de todos aqueles que se relacionam às suas 

atividades;
■■ A redução do impacto ambiental de nossas 

atividades; e
■■ O estímulo a nossos fornecedores, parceiros e qualquer 

um que se envolva com as nossas atividades, para 

que adotem normas de segurança e de proteção ao 

meio ambiente.
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Soube de alguma violação?

Em caso de qualquer descumprimento 

do presente Código de Conduta, 

informe à equipe de compliance 

(equipe.compliance@elevaeducacao.com.br) 

ou avise ao Canal Confidencial: 

0800 892 2293

www.helloethics.com/eleva

O Código de Conduta do Eleva Educação 

é atualizado anualmente baseado no 

processo de Risk Assessment realizado 

pela Equipe de Compliance. Dessa 

forma, as alterações realizadas em 2020 

refletem as análises feitas ao longo 

do ano anterior e as possibilidades de 

melhorias de controles e processos que 

foi identificada. 



_Termo de  
Compromisso

Conduta Eleva e estar ciente de todas as suas regras e princípios. Por meio 

do presente termo de compromisso, o(a) colaborador(a) compromete-se a 

agir integralmente de acordo com as disposições do Código de Conduta Eleva 

durante todo o período em que permanecer vinculado ao Grupo Eleva.

Nome completo: ____________________________________________________________

RG: __________________________________ Órgão emissor: _______________________

CPF: _______________________________________________________________________

Marca: _____________________________________________________________________

Unidade ou setor: __________________________________________________________

Local e data: ________________________________________________________________

____________________________________________________
Assinatura

O presente termo de compromisso deve ser preenchido, assinado e enviado 
para o arquivo do compliance (arquivo.juridico@elevaeducacao.com.br) e/ou 
para o Departamento de Pessoal da Central Eleva, com o título "Termo Código 
de Conduta Eleva - seu nome". Nós aceitamos imagens escaneadas, mas 
lembre-se de escrever todas as suas informações de forma legível, 
principalmente nome, marca na qual trabalha e CPF.




