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MUSEU DO AMANHA - RIO DE JANEIRO
Gerido pelo IDG desde 2015

Prezado(a) Colaborador(a),

Este é o Cédigo de Etica e Conduta do IDG, criado em
defesa dos nossos principais valores e em respeito a for-
ma como nos portamos como representantes da nossa
instituicao, dentro e fora dela.

E responsabilidade de cada um de noés enquanto
profissionais zelar pelo cumprimento deste conjunto de
regras e manter vivos os nossos Valores, seja na vida
profissional, seja na pessoal.

O Codigo de Etica e Conduta deve ser lido e assimilado
por todos como o nosso jeito de trabalhar. Faca uma lei-
tura atenta e mantenha este documento por perto para
consulta, sempre que surgir alguma duvida sobre o com-
portamento que o IDG espera de vocé.

A conduta ética € um bem preciso que dever ser com-
partilhado por todos e inegociavel. Ele é a base do nos-
so ambiente de trabalho. Por isso, nos preocupamos em
manter e divulgar nossas politicas, e em promover esse
cédigo como a principal referéncia no cumprimento dos
nossos afazeres.

Faca a sua parte para que continuemos tendo orgulho de
nosso ambiente e também da forma como trabalhamos.

Um abraco,

RICARDO PIQUET

Diretor-Presidente
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Assumimos a missdo de desenvolver o potencial de pes-
soas e organizacdes por meio das artes e da cultura, ten-
do a gestao nosso principal instrumento de realizagao.

Pessoas maravilhadas pela cultura e pela natureza.

Alegria, Colaboracéo, Criatividade e Respeito
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Este Cdédigo de Etica e Conduta retne as diretrizes e nor-
mas de conduta que devem orientar o dia-a-dia e as acoes
dos colaboradores e de todos aqueles que fazem parte do
Instituto de Desenvolvimento e Gestdo — IDG e que com
o Instituto venham a se relacionar.

Possui relevante papel para alinhamento dos comporta-
mentos esperados na conducao das relacoes firmadas
em nome do Instituto e pretende reduzir ddvidas quanto
aos aspectos morais e éticos que devem ser adotados.

O Codigo de Etica e Conduta é a linha divisora entre o
que pode e o que nao pode ser feito pelos personagens
que constroem a histéria de uma instituicao que zela pela
ética e transparéncia na condugao das suas relagoes.

O instrumento tem como papel principal reunir as orienta-
coes éticas a serem seguidas com o objetivo de remeter
o colaborador para as regras internas especificas que de-
vem ser consultadas em determinadas ocasioes.

Este Codigo de Etica e Conduta é de cumprimento obri-
gatdrio e € indispensavel que todos os colaboradores fir-
mem o compromisso ético com suas diretrizes.

Importante ficar claro que condutas contrarias as diretri-
zes contidas neste Cédigo podem levar a aplicacédo de
medidas disciplinares que incluem o encerramento do
contrato de trabalho, sem prejuizo das responsabilizacdes
legais cabiveis.

Por outro lado, o didlogo que o IDG propde a partir das
diretrizes estratégicas contidas na nossa identidade (Mis-
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sdo, Visao e Valores) com todas as partes interessadas, a
partir deste documento, tem como horizonte o aprimora-
mento de nossos processos, relacdes e uso de recursos,
seja aperfeicoando o ambiente de trabalho ou garantindo
a boa gestao dos recursos financeiros. Inauguramos, por-
tanto, um espacgo formal de troca e aprendizado mutuo,
contando com a participacao ativa de todos os colabora-
dores.

As diretrizes estabelecidas neste Cédigo de Etica e Con-
duta aplicam-se ao Instituto de Desenvolvimento e Ges-
tdo — IDG e, também, as partes elencadas abaixo:

O IDG busca um ambiente de trabalho profissional, res-
peitoso, seguro, organizado e harmonioso, em que haja
igualdade de oportunidades, valorizacdao da diversidade e
estimulo as inovacdoes e ao desenvolvimento, visando a
valorizacado do ser humano e zelando pela sua saude e
integridade fisica.

As relacoes de respeito junto aos usuarios devem ser
pautadas pelo atendimento das suas respectivas necessi-
dades, adotando-se e exigindo-se idoneidade no cumpri-
mento de todos os requisitos legais com relagado a meio
ambiente, segurancga, saude e responsabilidade social,
principalmente com relagao a nao utilizacao de trabalho
forcado, anédlogo ao escravo, compulsério e infantil. Além
disso, o IDG zela para que as informacdes dos usuarios
sejam mantidas sob sigilo, de modo que nao sejam di-
vulgadas para terceiros, a menos que isso faca parte da
transacdo, e com o consentimento das partes.
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O IDG tem o compromisso com a seguranca dos dados
e o direito de propriedade, prépria e de terceiros, bem
como com a lisura e transparéncia nos processos de se-
lecdo, compra e/ou contratacdo de produtos e servicos
e na gestdao de seus fornecedores, exigindo e atuando
com idoneidade no atendimento de todo os requisitos
legais com relacdo a meio ambiente, seguranca, salude
e responsabilidade social, principalmente com relagéao a
nao utilizacdo de trabalho forcado, andlogo ao escravo,
compulsério e infantil.

O IDG defende a liberdade de imprensa e entende que
a midia é um importante canal de comunicacado com a
sociedade. Toda a comunicacao com a imprensa sera rea-
lizada através das areas de assessoria de imprensa do
Instituto, comprometendo-se a divulgar as informacoes
de forma transparente e tempestiva, respeitando os pre-
ceitos éticos e legais que permeiam o didlogo aberto e
franco com a imprensa, pautado pelas politicas e normas
internas de divulgacao e uso da informagao do Instituto.

Nas localidades onde o IDG atuar, as boas relacoes deve-
rao ser sempre vistas como fundamentais para o sucesso
de longo prazo. Sabendo que a sociedade em torno de
cada localidade onde o Instituto atua possui necessida-
des e anseios especificos, relacionados com a realidade
de onde vive, o IDG entende como prioridade o didlogo
aberto e transparente com essa sociedade, respeitando
as peculiaridades locais, estabelecendo relagoes éticas
de parceria e confianga e estimulando o desenvolvimento
regional.

13
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O IDG, através dos seus gestores, mantém um didlogo
apartidario e permanentemente aberto com todas as es-
feras dos governos onde suas atividades estejam sendo
desenvolvidas, pois acredita ser um importante passo no
caminho da concretizacdo de um modelo de desenvolvi-
mento sustentavel para o pais, e consequentemente para
suas atividades.

As relacbes hierdrquicas serdo norteadas pelo respei-
to mutuo entre os colaboradores. Aqueles que ocupam
posicao de lideranca dentro do Instituto possuirdo con-
duta e postura ética exemplares, que inspirem confianca
e possam ser seguidos pelos demais colaboradores. A
Lideranca possui, portanto, nao somente o papel de con-
duzir, mas, também, o de educar através de acoes que
contribuam para o crescimento profissional e pessoal de
cada um de seus colaboradores, agindo com cortesia,
confianca, respeito e estimulando o debate e a reflexdo
entre seus colaboradores antes da tomada de decisoes.

Nossos parceiros, prestadores de servicos de qualquer
natureza e fornecedores também se obrigam a seguir as
diretrizes éticas estabelecidas por este Codigo, além de
se obrigarem a cumprir e zelar pelo cumprimento das leis
vigentes.
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H4a uma pergunta simples que cada um de nés pode fazer
a si mesmo para verificar se a conduta a ser adotada esta
de acordo com os padrdes éticos contidos neste Cédigo.

Basta que se pergunte se teria orgulho de contar aos ami-
gos, familia, filhos, ou ver publicada em jornais a conduta
que provocou a reflexao.

Caso a resposta seja ndo, a melhor decisdo é ndo seguir
com a conduta.

Na duvida pergunte ao Canal de Etica!

A Lideranga tem responsabilidade fundamental no IDG,
€ seu dever promover o engajamento da equipe através
de um exemplo alinhado aos principios deste Cédigo, in-
centivando a convivéncia ética e difundindo boas praticas.

E responsabilidade de todos que as diretrizes norteadoras
deste Cdédigo sejam praticadas em todos os niveis,
vivenciadas como valores e seguidas como missao
nos relacionamentos com colaboradores, terceiros,
fornecedores e publico em geral.

As praticas que nao condizem com nossas diretrizes de-
vem ser relatadas ao Canal de Etica, conforme orienta-
¢bes constantes em capitulos a frente, para que os fatos
sejam devidamente apurados e tratados.

15
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4.3. CONFIABILIDADE DOS REGISTROS
Registros de qualidade garantem o cumprimento das obrigacoes le-
gais e compromisso com a integridade e transparéncia.

Para atender estes requisitos as transacdes contabeis, financeiras, co-
merciais, recursos humanos, contratuais, devem ser registradas com
exatiddo e no tempo correto. Todas as informacoes registradas devem
ser completas, precisas e confidveis, sempre acompanhadas dos do-
cumentos necessarios para sua efetiva comprovacao.

Em nenhuma hipdtese sao permitidos ativos e receitas nao registrados.

Todos os documentos devem ser auténticos e validos, sendo proibido
o uso de documentos adulterados, falsificados ou com alguma néo
conformidade em relacéo ao original.

Nao trabalho no financeiro e nem na contabilidade. Co-
mo posso colaborar para cumprir este compromisso?

Todo e qualquer registro de informagoes tais como:
apontamento de horas trabalhadas, emissao de notas
fiscais, relatorios de despesas de viagens realizadas, for-

mularios solicitando beneficios trabalhistas, documen-
tos relativos aos processos de compras e contratacoes,
registros de reunioes, avaliagoes de desempenho sao
registros do Instituto que devem ser realizados de forma
exata e precisa.
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5. RESPONSABILIDADE
COM A NOSSA
IDENTIDADE

As campanhas publicitarias ou de fortalecimento da mar
ca e/ou imagem do IDG utilizardo sempre conteldos ver-
dadeiros, socialmente aceitos, ambientalmente respon-
saveis e em conformidade com as leis vigentes.

Os colaboradores deverdo observar os preceitos da ética
e transparéncia do IDG no momento de ingresso em re-
des sociais, comunidades virtuais, entre outros tipos de
midias digitais. O colaborador esta proibido de postar in-
formacoes institucionais sobre o IDG em qualquer tipo de
midia social ou digital que vier a fazer parte ou desenvol-
ver conteldo em ambito pessoal. A Unica &rea autorizada
a publicar externamente informacoes sobre o Instituto € a
Geréncia de Comunicacéo, ainda assim, unicamente atra-
vés de suas ferramentas especificas de atuagao.

5.1. PRESERVANDO AS INFORMAQ()ES CONFIDENCIAIS
O IDG trata com zelo a divulgacdo das informacgbes refe-
rentes aos projetos que estao sob sua gestdo, mantendo
restrita a divulgacao destas que poderao estar armazena-
das em diversos suportes tais como, mas ndo se limitan-
do a: documentos eletrénicos, sistemas de informagéao /
bases de dados, documentos em papel, midias de arma-
zenamento (ex.: discos, cartdoes de memoaria, etc.), infor
magcao transmitida verbalmente e por e-mail.
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Os colaboradores nédo estao autorizados a divulgar infor-
macdes que nao tenham caracteristicas publicas sem au-
torizacao do gestor responsavel pela informagao.

As informacodes poderao ser classificadas da forma abaixo
descrita, na dlvida pergunte ao seu gestor:

e Confidencial: o mais alto nivel
de confidencialidade;

e Restrita: médio nivel de confidencialidade;

e Uso interno: o mais baixo nivel
de confidencialidade;
e Publica: todos podem ver a informacao.
As informagdes em arquivo eletrénico ou impressas de
cada area devem ser armazenadas em local seguro e so-
mente podem ser compartilhadas com éareas e pessoas
que devem ter acesso a estes dados.

Para o arquivamento eletrénico deve ser usada, prioritaria-
mente, a rede do IDG e pasta de acesso da area de acordo
com os padroes adotados pelo projeto ao qual o colabo-
rador estiver vinculado. Para os projetos que utilizam rede
interna, caso haja informacodes de carater confidencial na
pasta da area na rede interna deve ser solicitado a area
de Tl uma nova configuracao de protecao dos dados, para
0s projetos que utilizam Google Drive o colaborador é o
Unico responsavel pelo compartilhamento.

O armazenamento em drive virtual (nuvem) deve ser usa-
do com cuidado e com definicdo dos devidos comparti-
Ihamentos.

As senhas sao pessoais e ndo podem ser objeto de com-
partilhamento em nenhuma hipdtese.
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Mesmo com o fim do vinculo empregaticio as informa-
coes de carater confidencial referente aos projetos do
IDG devem ser protegidas da publicidade indevida. Ca-
bendo responsabilizagao pela acao.

Atencéao: As informacdes nao publicas sao caracterizadas
por uma nao divulgacéo de forma geral para o publico. Ex:
Contratos, roteiros, imagens, gravacoes, remuneracoes,
comunicagoes estratégias, lancamento de novas expo-
sicoes até que sejam inauguradas para o publico, entre
outros.

Todos os colaboradores do IDG sdo responséveis por
manter a integridade e a imagem do Instituto.

Isso significa adotar e incentivar atitudes respeitosas, ali-
nhadas aos nossos valores organizacionais. Essas atitu-
des podem ser percebidas quando:

1. Nos referimos ao IDG, aos nossos colegas, ter
ceiros e parceiros de forma respeitosa, cordial
e ética.

2. Nao utilizamos a imagem do IDG ou do projeto
vinculado fora das nossas atribuicoes profissio-
nais de forma a comprometer a imagem do Ins-
tituto.

3. Nos portamos de forma responsavel com a ima-
gem do Instituto e ndo a associamos a atos que
contrariem as diretrizes contidas neste Cédigo.

4. Entendemos que a imagem é fruto do nosso tra-
balho e credibilidade junto aos nossos clientes
e parceiros.

5. Informamos ao Canal de Etica o uso indevido da
Imagem do Instituto.
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O uso de bens e recursos do IDG, tais como celulares
corporativos, notebooks, desktops, radios, copiadoras,
impressoras, materiais de escritérios, projetores, tablets,
entre outros sao disponibilizados para melhor auxiliar o
desenvolvimento das atividades diarias. O uso deve ser
realizado de modo consciente para atender a fins estrita-
mente profissionais e sempre em concordancia as diretri-
zes deste Cdédigo.

O colaborador é responsavel por zelar pelo bom estado
e uso de todos os bens e recursos do IDG, nao sendo
permitido em nenhuma hipétese:

Uso da internet, e-mail corporativo, computadores, radios
e demais equipamento para realizagao de atividades ile-
gais, antiéticas e inadequadas, como por exemplo: jogos
em geral, acesso a sites pornograficos, divulgacao de in-
formacdes ndo autorizadas, entre outros.

Uso de bens e recursos do IDG para obter vantagens pes-
soais, ou a terceiros.

Informe a 4rea responséavel sempre que houver algum
problema com os equipamentos e bens para que as devi-
das providéncias sejam tomadas.

CODIGO DE ETICA E CONDUTA | Versdo 2.0

Um bom ambiente de trabalho é construido de forma co-
laborativa e este espaco deve ser livre de qualquer tipo de
acdo discriminatoria, abuso sexual ou moral.

As relacbes interpessoais devem ser permeadas por
respeito, alegria, dignidade e acolhimento. E de respon-
sabilidade de todos garantir um ambiente que valorize a
harmonia.

As praticas devem privilegiar o trabalho em equipe, con-
siderando as potencialidades e competéncias de cada
individuo como complementares, sempre alicergcada nos
valores do IDG - Alegria, Criatividade e Respeito.

O IDG néo ird tolerar assédio sexual envolvendo a solicita-
cao de favores sexuais ou a iniciacdo de avangos sexuais
por um colaborador em relacdo a outro. Todos os colabo-
radores — indiferente do género - deverao tratar uns aos
outros com cortesia, dignidade e respeito, independente-
mente da sua orientacao sexual.

O IDG nao aceitara nenhuma espécie de assédio moral,
tendo em vista que este tipo de atitude constrange, hu-
milha e proporciona um ambiente de trabalho pouco sa-
dio, comprometendo, inclusive, a produtividade de cada
colaborador. O IDG entende que trabalhar com cortesia e
respeito é fundamental para o bom desempenho na exe-
cucdo das atividades da Instituicdo e reforca a cultura do
Instituto.
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Assédio moral é qualquer conduta abusiva concre-
tizada através de gestos, palavras, comportamen-
tos ou atitudes sistematicos e repetitivos, que aten-
tem contra a dignidade ou integridade psiquica ou
fisica de uma pessoa, ameacando seu emprego ou
degradando o ambiente de trabalho.

Assédio Moral - tendo em vista que este tipo de
atitude constrange, humilha e proporciona um am-
biente de trabalho pouco sadio, comprometendo,
inclusive, a produtividade de cada colaborador.
O IDG entende que trabalhar com cortesia e res-
peito é fundamental para o bom desempenho na
execucgao das atividades da Instituicao e reforca a
cultura do Instituto.

Assédio Sexual - envolve a solicitacao de favores
sexuais ou a iniciagao de avangos sexuais por um
colaborador em relagao a outro. Todos os colabo-
radores — independente do género - deverao tratar
uns aos outros com cortesia, dignidade e respeito,
independentemente da sua orientacao sexual.

E uma investida nao desejada de natureza sexual,
pedido de favores sexuais, exposicao de material
inapropriado ou qualquer outra conduta inapro-
priada, verbal ou fisica, desta natureza, no ambien-
te de trabalho.

Entendemos como condutas discriminatorias:
discriminacao, assédio e intimidagcao contra qual-
quer pessoa por causa da idade, ascendéncia, cor,
deficiéncia, nacionalidade, raga, religiao, sexo,
orientacao sexual ou afetiva, identidade de géne-
ro, aparéncia, filiacao politica, estado civil, status
financeiro ou qualquer outra caracteristica prote-
gida por lei.

Todas essas condutas contrariam o Cédigo de Etica
e Conduta e nédo serao toleradas.
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6.2. AREAS COMUNS DE CONVIVENCIA

O IDG tem como grande pilar o processo de convivéncia,
valorizamos o0s espagos como oportunidades Unicas de
integracdo e aprendizagem.

Os projetos geridos pelo IDG possuem espacos comuns,
como: refeitérios, areas externas (ar livre) e areas internas
onde as estacoes de trabalho estéo distribuidas. E dever
de todos zelar para que a convivéncia seja realizada de
forma harmoniosa.

1) Refeitorios

Os colaboradores devem primar por manter o ambiente
limpo e organizado, cuidando para que o0 mesmo esteja
em condicoes de ser usado pelos proximos usuarios. Uti-
lize o refeitério apenas para realizar suas refeicoes. Para
descansos e conversas utilize as dreas externas dos pro-
jetos ou areas internas destinadas a esta pratica.

2) Areas externas (ar livre)

Este espaco de convivéncia deve ser aproveitado sempre
que houver intervalo entre as jornadas diarias, também é
dever de todos manter este ambiente limpo o organizado.

3)Areasinternas onde as estacdes de trabalho estéo distribuidas
A convivéncia diéria nestes ambientes deve ser priorizada.
Evite o tom de voz alto em suas conversas com o grupo e
por telefone, realizando reunides quando necessarias em
sala reservada para esta finalidade. Mantenha sua esta-
¢do de trabalho organizada e livre para facilitar a limpeza,
utilizando a copa ou areas especificas caso queira fazer
seu lanche. Fique atento ao melhor momento para intera-
gir com seus colegas, lembre-se que a interrupcao pode
prejudicar o andamento de alguma atividade.

Cuide para que a convivéncia seja agradavel e estimulante!

6.3. APRESENTA(;AO PESSOAL E VESTIMENTAS

O IDG concede uniforme aos colaboradores de areas es-
pecificas e o seu uso é obrigatério, assim como o uso do
crachéa de identificagdo funcional.

Para mais informacdes consulte as diretrizes de vesti-
menta do projeto ao qual estéa vinculado.

23



IDG | INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAQ

2|

6.4. ATIVIDADES SINDICAIS E POLITICAS

Corroborando seu compromisso com o desenvolvimento
de um ambiente de trabalho neutro e apartidério, o IDG
respeita as opinides politico-partidarias individuais de
seus colaboradores, no entanto, reitera que as acoes nes-
te ambito deverdo ocorrer sempre em carater pessoal e
de maneira que nao interfiram em suas responsabilidades
profissionais.

Todos os colaboradores do IDG terdo o direito da livre as-
sociacdo. O Instituto respeitara o direito de todos os cola-
boradores de formar e associarse a sindicatos e partidos
politicos a sua escolha. Importante ressaltar que, devido
ao carater apartidario da Instituicdo, propagandas politica
ou qualquer forma de apologia ou tentativa de influéncia
neste sentido ndo serao toleradas dentro do ambiente de
trabalho.

ORIENTAGCOES IMPORTANTES

Nao realize ou vincule quaisquer tipos de
propagandas politico-partidarias nas depen-
déncias dos projetos. Sejam em espacos fisi-
COS Ou virtuais;

Nao ceda espacos do Instituto ou de areas
sob sua responsabilidade para eventos poli-
ticos: comicios, reunioes partidarias;

Nao use uniforme do instituto no exercicio
dessas atividades;

Caso participe de atividades politicas, exerca
a acao como cidadao e ndo como represen-
tante do Instituto. Realize-as fora do ambien-
te de trabalho e dos horarios de expediente;

Nao utilize recursos do Instituto para ativida-
des politico-partidarias.
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6.5. CONSUMO DE BEBIDAS

ALCOOLICAS E DROGAS ILEGAIS

O consumo de bebidas alcodlicas e drogas ilicitas é proi-
bido nas dependéncias dos projetos geridos pelo IDG, du-
rante a jornada de trabalho, sendo passivel de penalidade
previstas em legislacao trabalhista e penal. O funcionario
também nao deve comparecer ao ambiente de trabalho
sob efeito de uso de &lcool ou drogas ilicitas.

6.6. FUMANTES

O IDG cumpre a legislagcdo que proibe o uso de cigarros
em ambientes fechados e de uso coletivo em cumpri-
mento a Lei 9.294 de 15 de julho de 1996.

“Consideramos que 0s espacos internos e externos par
cialmente fechados localizados nos projetos geridos pelo
IDG ndo devem ser utilizados para a pratica de tabagismo.

Desta forma, é recomendado alinhar o tabagismo com
os intervalos legais permitidos pela legislacao trabalhista,
sempre utilizando o bom senso na frequéncia para nao
prejudicar o desenvolvimento das atividades profissionais.
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O IDG mantém atencao constante com salde e segu-
ranca de seus colaboradores, conservando seu Progra-
ma de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)
programas meédicos de salde ocupacional e Programa de
Prevencao de Risco Ambiental (PPRA) em acordo com as
normas regulatorias.

A colaboracdo de todos é fundamental para assegurar
condicoes de trabalho seguras, e acolhedoras.

Se a atividade desempenhada pelo colaborador necessi-
tar do uso de Equipamento de Protecao Individual — EPI,
Seu uso é obrigatério e vocé deve respeitar esta determi-
nacgao legal.

O IDG privilegia um relacionamento profissional de de-
senvolvimento de seus colaboradores, por este motivo as
regras gerais de contratacdo de parentes estdo definidas
na Norma Interna de Recrutamento e Selecdo do IDG,
consulte esta norma antes de qualgquer contratagao que
contemple estas hipoteses.
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Os colaboradores devem respeitar todos os publicos
atuando com honestidade e integridade desta forma esta-
rdo agindo de acordo com as diretrizes constantes deste
Codigo.

Assim como nos comprometemos a cumprir as leis e
aderimos a praticas éticas, desejamos nos relacionar com
terceiros que tenham o mesmo posicionamento e obser
vem 0s requisitos das normas vigentes e aderentes aos
principios deste Cdédigo.

Terceiros aqui contemplando consultores, comunidade,
imprensa, associados, parceiros, entidades de classe e
qualquer outra pessoa ou entidade que nao seja parte do
Instituto.

O Instituto acredita que a ética, a alegria, a cordialidade,
a imparcialidade e o respeito devem estar presentes no
atendimento aos usuérios, nosso publico deve se sentir
acolhido e sair dos projetos sob a gestéo do IDG instiga-
dos a refletir sobre o tema proposto e, dessa maneira,
contribuir para ele como individuo e cidade.

Os pilares de sustentacao das relagées firmadas pelo Ins-
tituto com seus parceiros séo a ética, o respeito, a integri-
dade e a transparéncia.
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Uma relacdo pautada por estes valores inclui a obser
vancia das regras contratuais, cumprimento dos prazos
acordados e protecao as informacoes relacionadas a es-
tratégia de negdécio dos parceiros que tenham sido objeto
de conhecimento em virtude das tratativas comerciais
realizadas.

A Politica de Compras e Contratacdes do Instituto de De-
senvolvimento e Gestdo deve ser observada para toda e
qualquer contratacao de servigo ou fornecimento de ma-
teriais.

Os fornecedores devem ser tratados com respeito € in-
tegridade, os critérios que determinam a escolha de um
fornecedor devem ser: necessidade, preco, qualidade,
conformidade, experiéncia, reputacdo, prazo de entrega,
condicoes comerciais.
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E proibida qualquer negociagdo entre fornecedores
e colaboradores na qual sejam oferecidas vantagens
pessoais ou em beneficio de terceiros.

Prezamos pelas boas praticas comerciais realizadas de
maneira justa e ndo admitimos as praticas de concorrén-
cia desleal.

Os colaboradores estdo impedidos de participar de con-
dutas anticompetitivas e devem evitar situacoes que pa-
recam constituir violagdes as normas vigentes.

O Instituto realiza atividades que também sédo desenvol-
vidas por outras instituicbes semelhantes, ou seja, que
também atuam como gestores de projetos culturais, e,
em observancia ao compromisso com a integridade, o
IDG preserva o respeito a livre concorréncia e cumpre a
legislacao vigente.

Os auditores devem sempre ser atendidos com respeito,
rapidez e transparéncia pelos colaboradores do Instituto.
Sempre sera garantido o acesso a todos os registros, do-
cumentos e demais informacoes necessarias a condugao
das auditorias, evitando situacdes de conflito de interes-
ses.

Os colaboradores do Instituto estao proibidos de prome-
ter, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, qualquer pa-
gamento ou outra vantagem indevida a agente publico ou
a terceiro a ele relacionado, com a intencao de ser favore-
cido ou meramente com a expectativa de favorecimento.
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O favorecimento pode ser considerado como qualquer
tentativa de influenciar a decisdo ou um ato do agente
pubico no exercicio de sua funcdo, como exemplos po-
demos citar: emissdo de licencas, concessédo de autori-
zacoes publicas, assinaturas em instrumentos firmados
com entes publicos, atos de fiscalizagdo, mas nao se es-
gotando entre os exemplos apresentados

7.1.9. Com Sindicatos

Valorizamos um bom relacionamento com as entidades
sindicais e respeitamos a livre associacao por parte dos
colaboradores e todo o processo de negociacao coletiva,
reconhecendo o cumprimento dos acordos coletivos.

7.2. EVITANDO O CONFLITO DE INTERESSES

Os interesses pessoais ndo devem afetar o julgamento
profissional na tomada de decisées. E indispensavel que
todos assumam o compromisso de discernir interesses
pessoais de objetivos comuns profissionais, prevenindo,
desta forma, a ocorréncia de conflitos de interesses”

O conflito de interesses nasce quando objetivos ou inte-
resses particulares podem influenciar uma acdo ou deci-
sdo profissional.

Desenvolver atividades paralelas as realizadas no Institu-
to, que tenham objetivos conflitantes com as diretrizes
estabelecidas neste Coédigo; ou que tenham relagoes
comerciais estabelecidas com o Instituto; ou, ainda, por
outros motivos que possam configurar conflito de inte-
resses, podem comprometer tanto o Instituto quanto o
colaborador.

Portanto, os colaboradores nao deverao se engajar em
qualquer atividade que envolva ou possa envolver confli-
to de interesse, tais como: (i) participacao, por parte de
um colaborador ou de um membro de sua familia, quer
seja de forma de pessoa fisica ou juridica, em uma tran-
sacdo de assuntos envolvendo o IDG; (ii) a conducéo de
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negécios pessoais dentro do horério de expediente ou
utilizando as instalagcoes e equipamentos do Instituto para
tal fim.

Tendo conhecimento de situacbes em que esteja presen-
te a hipdtese de conflito de interesses nao deixe de rela-
tar o fato ao Canal de Etica.

Exemplos de situagcoes em que ha conflito de
interesses:

1. O colaborador possui outro
emprego e o desempenho desta
atividade interfere no desempenho
de suas atividades no Instituto
ou acarreta o uso dos recursos
disponibilizados para uso exclusivo
do funcionario no desempenho
de suas funcoes relacionadas ao
contrato firmado com o IDG.

O colaborador pratica atividades
externas que envolvem a

disponibilizacao de informacgoes
confidenciais do Instituto que nao
devem ser reveladas.

O colaborador possui investimento
financeiro pessoal em uma
empresa prestadora de servicos

e, em razao da fungao que exerce
no Instituto, emite parecer técnico
favoravel a contratagao desta
empresa.

O filho de um colaborador esta
desempregado, nao se deve
pedir uma vaga de emprego a um
fornecedor.
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Preciso contratar uma empresa para pres-
tacao de servigos de limpeza no prédio que
moro, onde exerco a funcao de sindico.
Posso solicitar para que a Area de Compras
contrate a empresa que presta servicos de
limpeza nos equipamentos culturais geridos
pelo Instituto?

A restricao nasce quando as condicoes ofe-

recidas na contratacao particular podem ge-
rar ao fornecedor que atende o Instituto a
expectativa de receber alguma retribuicao,
ou seja, a expectativa de ser favorecido no
contrato firmado com o IDG.

Em caso de duvidas converse com seu Ges-
tor, com o Juridico, com a area responsavel
pelo Programa de Compliance ou entre em
contato com o Canal de Etica.

71.3. REFEICOES, VIAGENS E HOSPEDAGENS

Os projetos, muitas vezes, envolvem a realizacdo de
despesas de viagens pelos colaboradores, tais despesas
deverdo sempre ser justificadas e guardar relacdo dire-
ta com o projeto que sera responsavel por custear estas
despesas.

O Instituto possui Norma Interna para Viagens que orienta
os colaboradores como proceder para a correta realizacdo
das solicitagbes de passagem, hospedagem e demais
despesas inerentes ao deslocamento nessas ocasioes,
sempre consulte a Norma antes de realizar qualquer so-
licitagao.
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8. CONSTRUINDO
BOAS RELACOES

O IDG repudia todas as formas de corrupgao. Os colabo-
radores do Instituto estao proibidos de - direta ou indireta-
mente - oferecer, prometer, dar ou exigir vantagens ilicitas
ou indevidas de qualquer natureza (propinas, pagamentos
improprios, presentes, comissdes ou doagoes, dentre ou-
tras) para obter ou manter um negdécio, nem poderao ser
solicitados nem oferecer um suborno ou qualquer outra
vantagem impropria que possa influenciar nas decisoes
de negdcios por eles tomadas em nome do Instituto.

8.1. COMBATE A CORRUP@AO, PAGAMENTOS
INDEVIDOS, PROIBIQ/:\O DE OFERECIMENTO

DE VANTAGEM INDEVIDA

A corrupcdo e o pagamento de propina sao praticas ile-
gais, além de serem atividades moralmente condenaveis
e que contaminam os demais comportamentos dos cola-
boradores.

S&o préticas que acarretam prejuizos irreparaveis para a
sociedade, tanto no aspecto econémico, social quanto no
politico.

Em razao do repudio inequivoco a esta pratica, o Instituto
apoia as iniciativas de combate a corrupgao instituidas pe-
la Lei Anticorrupgao (Lei 12.846 de 01 de agosto de 2013
e pelo Decreto 8.420 de 18 de margo de 2015.

O Instituto nédo tolera a pratica de corrupcdo pelos seus
colaboradores nem por aqueles que se relacionam com
o IDG.
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E proibido o uso de recursos sob a administracdo do
Instituto para concessdo de beneficios, realizacdo de
pagamentos ou transferéncia de valores indevidos ou
ilegais a qualquer pessoa dentro ou fora do Brasil. Essa
proibicdo se aplica a pagamentos/beneficios diretos
e indiretos (feitos através de terceiros) e se destina a
prevenir subornos, propinas ou qualquer outro tipo de
beneficio em troca de uma vantagem indevida.

8.2. FISCALIZACOES

E dever de todos os colaboradores do Instituto atender
corretamente todos os agentes publicos que, no exercicio
da sua funcéo, atuem como responsavel pela conducao
de fiscalizagdes nos projetos culturais sob a gestdo do
IDG.

A conducéo dos trabalhos de fiscalizacdo devera observar
as diretrizes deste Codigo além das Politicas e Normas
Internas do Instituto.

8.3. LICENCAS

Qualquer colaborador do Instituto que venha a ser respon-
savel pela intermediacdo de algum processo de licenca
junto aos érgaos oficiais deve atuar de acordo com as di-
retrizes deste Cédigo e com as Politicas e Normas Inter
nas do Instituto.
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EXEMPLO PRATICO

Hipdtese: Estamos acompanhando a instala-
¢ao de um novo equipamento cultural. Um
representante de um dos 6rgaos, responsa-
veis pela emissao da licengca de operagao
para este equipamento, disse que seu irmao
estd desempregado e deu a entender que se
o Instituto contratar seu irmao a licenca sera
emitida. Isso é uma forma de corrupgao?

Resposta: Sim! Ainda que a vantagem dire-
tamente solicitada ndo seja dinheiro esta é
uma forma de corrupgao. A atividade publica
de autorizacao de operacao estaria sendo in-
fluenciada de maneira indevida por um be-
neficio particular.

Portanto, esta situacao nao pode ser incenti-
vada e sua ocorréncia deve ser relatada, ime-
diatamente, ao Canal de Etica do Instituto.

8.4. BRINDES E BENEFICIOS

O Instituto possui Norma Interna de Brindes que devera
sempre ser consultada pelos seus colaboradores antes de
qualquer recebimento ou oferecimento desta natureza.

Brindes fora das diretrizes estabelecidas nao serao per
mitidos e podem causar consequéncias negativas para o
Instituto, como por exemplo, influenciar indevidamente
decisoes estratégicas ou criar conflito de interesses.
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O Instituto realiza captagado de recursos para a concreti-
zagao das acOes que integram os contratos sob sua ad-
ministracdo e se compromete a agir com transparéncia
e em conformidade com a legislacdo vigente na gestao
destes recursos.

Tais captacoes, que se submetem a legislacdo em vigor e
a este Codigo de Etica e Conduta, sao concretizadas atra-
vés de contratos de patrocinio ou doagao para o0s projetos
€ 0S recursos provenientes destas parcerias sdo empre-
gados exclusivamente para a realizacéo de atividades vin-
culadas ao projeto cultural para o qual foram contratadas.

O Instituto respeita a legislacao vigente e néo realiza pa-
trocinios nem doagdes de natureza politica para candida-
tos, partidos politicos ou associacoes a eles vinculadas.

Visitas institucionais aos projetos culturais sob a gestao
do Instituto devem seguir as regras e orientacdes adota-
das por cada um dos projetos.

Procure as areas de Captacao e Eventos local e esclareca
quais sao as diretrizes para cada caso.
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O IDG acredita que a sustentabilidade esté diretamente
ligada a gestao responsavel das suas atividades e, por
tanto, conduzi-los de maneira ética e transparente, em
parceria com todas as partes interessadas, deve ser parte
do cotidiano da Instituicdo. A sustentabilidade nao esta
restrita a uma drea ou equipe dentro do Instituto, ela esta
presente na conducao de todas as atividades, permeando
0S processos, decisoes, atitudes e a cadeia de valor da
Instituicao.

O caminho para a sustentabilidade envolve trés pilares
fundamentais: a viabilidade econdmica, o respeito pelo
meio ambiente e a busca pela justica social. Em cada ati-
tude, em cada deciséo, esses aspectos devem ser consi-
derados pelos colaboradores do IDG.

O Instituto assume o compromisso com a sustentabili-
dade e adota uma conduta que busca manter o equilibrio
entre o crescimento de suas atividades e as responsabili-
dades inerentes a realizagdo deste fim.

Alinhado com este compromisso surge a necessidade
de adogao de inumeras préaticas que demonstrem o seu
real interesse em reverter condicdes ambientais e sociais
desfavoraveis, além de promover uma vida Util longa para
o Instituto.

No campo da responsabilidade social o Instituto adota
iniciativas para incentivar o desenvolvimento de compe-
téncias das comunidades vizinhas aos projetos culturais,
convidando os moradores do entorno a participarem dos
processos seletivos, quando pertinente, e realizando ativi-
dades de capacitacao e parceria com seus Vvizinhos.

A responsabilidade social integra a cultura do Instituto
buscando o engajamento dos seus colaboradores.
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O Instituto respeita os direitos fundamentais e repudia as
praticas de violacdo a tais direitos como o trabalho infantil
e o trabalho escravo.

Promove condicdes de trabalho dignas, compativeis com
as necessidades dos seus colaboradores e condena as
praticas de condicoes de trabalho desumanas e degra-
dantes.

O Instituto mantém uma relagdo de confianca em seus
colaboradores e possui Norma Interna para Trabalho a
Distancia para que seus colaboradores possam, quando
necessario, desenvolver suas atividades remotamente.

O Instituto assume o compromisso com a publicidade das
informagoes, respeita 0s prazos para divulgagao destas
informacoes, disponibilizando-as de forma clara, precisa
e completa em todos os informes e relatérios publicados,
sendo respeitados os respectivos niveis de protecao.

Os envolvidos na elaboracdo destas informacdes reco-
nhecem a responsabilidade de garantir que os registros
realizados reflitam de forma precisa os dados e observem
integralmente a legislacao vigente.
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O Instituto se compromete a cumprir as normas vigentes,
bem como regras e regulamentos aplicaveis, assumindo
condutas compativeis com tais regramentos.

Nao serd admitido comportamento incompativel com es-
tas diretrizes.

Ocorrendo alguma duvida quanto a interpretacédo de uma
diretriz, ou suspeitas de nao conformidade praticada por
algum colaborador, procure ajuda buscando orientagao
junto ao Canal de Etica.

39



IDG | INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAQ

40

O IDG deve, em suas decisbes e atividades, atender a
legislacdo federal, estadual e municipal em vigor e aos
acordos internacionais ratificados pelo Brasil. Nesses ter
mos, deve atender tanto a legislacdo quanto a quaisquer
outros regulamentos ambientais, sanitarios, trabalhistas,
tributarios, fiscais e de defesa do consumidor que sejam
aplicaveis.

Este Cédigo de Etica e Conduta é de cumprimento obri-
gatdrio e é indispensavel que todos os colaboradores fir-
mem 0 compromisso ético com suas diretrizes.

Entendemos como colaboradores os conselheiros, dire-
tores, funciondrios, estagiarios, aprendizes, prestadores
de servicos habituais, contratados para realizacéo de tra-
balho temporario, voluntarios e demais pessoas que con-
tribuam para o dia a dia do Instituto.

Importante que fique claro que condutas contrarias as di-
retrizes contidas neste Cdédigo podem levar a aplicacdo
de medidas disciplinares que incluem o encerramento do
contrato de trabalho, sem prejuizo das responsabilizacoes
legais cabiveis.

A &rea responsavel pelo programa de Compliance respon-
de diretamente ao Diretor Executivo e possui profissional
dedicado a promover as boas praticas para que o Instituto
e seus colaboradores cumpram a legislacao vigente, bem
como os regulamentos, Politicas, Normas e procedimen-
tos internos.
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Além da area responsavel pelo programa de Complian-
ce, o Instituto possui um Comité de Apuracéao, formado
por uma equipe multidisciplinar, composta por 03 (trés)
funcionarios e um Canal de Etica, além de um Comité de
Etica.

O Compliance Officer é responséavel pelo programa de
Compliance e assume a responsabilidade de:

1. Avaliar os procedimentos internos.

2. Promover a disseminacdo das diretrizes deste
Codigo junto aos diversos colaboradores e pu-
blicos do Instituto.

3. Garantir o perfeito funcionamento do Canal de
Etica e a confidencialidade dos relatos recebi-
dos.

4. Esclarecer as questoes éticas e duvidas de inter-
pretacao deste Codigo.

5.  Acompanhar as mudancgas e melhorias relacio-
nadas ao programa de Compliance e recomen-
dar as necessarias acoes corretivas.

Avaliar os casos omissos neste Cédigo.

Realizar o encaminhamento aos relatos recebi-
dos pelo Canal de Etica.

Elaborar pareceres internos.

Deliberar sobre os assuntos relacionados ao
programa de Compliance.

10. Realizar auditorias internas.

11. Apoiar a auditoria externa anual e fiscalizagoes
realizadas por 6rgaos competentes
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O Comité de Apuracéo, formado por uma equipe multidis-
ciplinar composta por 03 (trés) funcionarios do Instituto,
possui responsabilidade de:

Realizar as investigacoes para apuragao dos fatos relata-
dos pelo Canal de Etica.

Elaborar parecer para embasamento da deciséo que sera
tomada pelo Comité de Etica.

O Comité de Apuracdo possui Regimento Interno que
detalha suas responsabilidades, competéncia, escopo de
atuacado, composicao, mandato e funcionamento.

O Comité de Etica & uma comissao de carater permanen-
te composta por trés Diretores do Instituto que possui
funcéo decisodria, sendo responsavel por:

Comparecer as reunides previamente preparados, com
os documentos disponibilizados devidamente analisados
e participar ativa e diligentemente dos atos.

Manter confidencialidade em relagdo as informacoes a
que tiver acesso durante as reunioes.

Declarar, previamente a deliberagao, eventual conflito de
interesses, abstendo-se da discussao e voto.

Nao cometer nenhum ato de abuso de poder ou retalia-
Gao.

Assegurar a imparcialidade na tomada de suas decisoes,
obedecer aos principios da razoabilidade e da proporcio-
nalidade, garantindo a imposicao de penalidades justas
pautadas na legislacdo vigente.

O Comité de Etica possui Regimento Interno que detalha
suas responsabilidades, competéncia, escopo de atua-
¢do, composicdo, mandato e funcionamento.
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O Instituto quer conhecer os questionamentos e possi-
veis violacoes as diretrizes constantes deste Codigo para
que possa orientar e corrigir eventuais desvios.

Para isso, os colaboradores devem utilizar o Canal de Eti-
ca encaminhando suas duvidas e relatos de atos pratica-
dos em desacordo com este Codigo.

Existem duas formas de comunicagédo: pelo telefone
0800 601 8678 (a ligacado é gratuita) ou, se preferir, pelo
site: www.contatoseguro.com.br/idg.

Trata-se de um canal de comunicacdo imparcial, adminis-
trado por empresa idénea, onde os denunciantes poderao
realizar seus relatos de forma anénima e acompanhar sua
evolucao. Caso o denunciante queira se identificar a sua
identidade sera mantida em sigilo.

Os denunciantes serao preservados e ndo serd permitida
nenhuma forma de retaliacéo.

As consultas, sugestdes e relatos serao reportados pelo
Canal de Etica diretamente ao Compliance Officer do IDG
que analisard a ocorréncia e a encaminhard, caso neces-
sario, ao Comité de Apuracéao.
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A disseminacdo das normas e diretrizes éticas que regem
as relagoes do Instituto devem sempre ser comunicadas
a terceiros em todas as oportunidades.

O IDG e todos os seus colaboradores devem assumir o
compromisso de informar a seus parceiros, fornecedores
e agentes publicos com quem se relacionam sobre a exis-
téncia do Codigo de Etica e Conduta do Instituto e sua
disponibilidade para consulta a qualguer momento.

Com isso reforcaremos as normas e diretrizes éticas aqui
contidas para que estejam sempre sendo praticadas.

O Instituto desenvolverd métodos adequados para a per
manente divulgacdo deste Cédigo para todos os colabo-
radores, prestadores de servicos de qualguer natureza e
fornecedores.

Todas as informagodes sobre este Cédigo e o Programa de
Compliance do Instituto estao disponiveis no site do IDG
no endereco http://www.idg.org.br, sendo replicadas
nos sites dos projetos sob a gestao do Instituto

Os atos praticados em desacordo com as leis, mesmo
gue ndo tenham sido mencionados neste Codigo, serao
considerados violacdo ao Codigo de Etica e Conduta do
IDG.

O Codigo sera levado ao conhecimento de todos os cola-
boradores, prestadores de servigos de qualquer natureza
e fornecedores e devera ser cumprido por todos.

CODIGO DE ETICA E CONDUTA | Versdo 2.0

Compete a todos e, especialmente, aos colaboradores,
Diretores e Conselheiros zelar pelo cumprimento deste
Codigo e agir de forma a prevenir a pratica de eventuais
irregularidades.

N&o ha intencéo de esgotar todas as questdes éticas no
texto deste documento, por isso o Instituto ndo estara
restrito a aplicagdo de medidas disciplinares, tais medidas
serao sempre orientadas pelo bom senso e pela legisla-
cao aplicavel.

A inobservancia dos principios éticos descritos no Codigo
ou qualquer agdo ou omissao que cause prejuizos mate-
riais ou imateriais ao Instituto e aos seus colaboradores
resultarao em acoes disciplinares que podem resultar
no desligamento do colaborador, na rescisédo de contrato
firmado com terceiro, na destituicdo do Dirigente ou do
Conselheiro, sem prejuizo das medidas judiciais aplica-
veis.

As infragbes éticas que vierem a ser cometidas serdo ana-
lisadas pelo Compliance Officer, pelo Comité de Apuracéo
e pelo Comité de Etica, este Ultimo decidira qual medida
disciplinar se adequa ao caso concreto.

Todas as determinacdes contidas neste Codigo de Etica
e Conduta deverdo ser cumpridas a partir da data de sua
publicacéo e terao validade até a publicacédo da revisao
deste Cédigo.

A revisao sera conduzida pelo responsavel pelo Programa
de Compliance sempre que houver necessidade e ndo ul-
trapassando o tempo maximo de dois anos.
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GLOSSARIO

AGENTE PUBLICO

Qualquer pessoa que exerca funcao publica; trabalhe
ou exerga um cargo em um orgao publico federal, es-
tadual ou municipal, brasileiro ou estrangeiro; trabalhe
Ou exerca um cargo em uma empresa ou instituicao
controlada ou administrada pelo Governo; represente
ou exergca um cargo em um partido politico; ou seja
candidato a cargo politico, mesmo que estas fungoes
sejam transitorias.

ATIVIDADE POLITICA
Participagdo em campanhas eleitorais, atividades poli-
tico-partidarias, etc.

CANAL DE ETICA

Canal de comunicacao, por telefone ou internet, dispo-
nivel aos colaboradores do Instituto que queiram escla-
recer alguma duvida ou relatar fatos, de forma segura
e confidencial, que acreditem estar em desacordo com
0 compromisso ético assumido neste Cddigo de Etica
e Conduta.

COLABORADORES

O termo abrange conselheiros, diretores, funcionarios,
estagiarios, aprendizes, prestadores de servicos habi-
tuais, contratados para realizagao de trabalho tempora-
rio, voluntarios e demais pessoas que contribuam para
o dia-a-dia do Instituto.

COMPLIANCE

Significa em conformidade com as orientacoes politi-
cas, regulamentos e leis locais e internacionais.

CODIGO DE ETICA E CONDUTA | Versdo 2.0

COMPLIANCE OFFICER
Colaborador responsavel pela area de compliance.

CONFLITO DE INTERESSES
A situagao gerada pelo confronto entre interesses pu-
blicos e privados, que possa comprometer o interesse
coletivo ou influenciar, de maneira imprépria, o desem-
penho da funcao publica.

CORRUPCAO

Todos os atos praticados com o intuito de receber van-
tagem indevida ou até mesmo a simples promessa de
receber vantagem indevida é considerado ato de cor-
rupcao. Esta conduta é crime e sera tratada desta for-
ma pelo IDG que comunicara aos érgaos competentes
eventual ocorréncia desta natureza a que venha ter co-
nhecimento, incluido os demais atos lesivos tipificados
no artigo 5° da Lei 12.846/2013 — Lei Anticorrupgao.

PARENTE

Pais, filhos, enteados, cOnjuges, companheiros, ir-
maos, sobrinhos, primo, tios, genros, sogros, noras,
cunhados, concunhados, netos e avos.

TERCEIROS

Consultores, comunidade, imprensa, associados, par
ceiros, entidades de classe e qualquer outra pessoa ou
entidade que nao seja parte do Instituto.
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