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INTRODUCAO

1. Apresentagao

O Cdédigo de Conduta (ou "Coédigo") e Regimento Interno do Instituto Nova Era de
Desenvolvimento Socioambiental é um conjunto de principios éticos e normas de conduta
destinados a promover a cultura ética na organizacdo e administrar conflitos de interesses em
seus relacionamentos internos e externos.

0 Cédigo se aplica a todos os membros do Instituto Nova Era, incluindo colaboradores,
voluntarios, parceiros e qualquer outra pessoa ou entidade que mantenha uma relacdao com o
Instituto.

2. Missao do Instituto Nova Era

“Preservar e regenerar o meio ambiente, proporcionando mais oportunidades de educacgao e
fortalecimento de culturas, promovendo a sustentabilidade e zelando pela memdria e os valores
de comunidades tradicionais e indigenas.”

3. Carta de Principios do Instituto Nova Era
3.1 Primazia da Etica

0 principio ético do respeito reciproco aos direitos de cidadania e a integridade fisica e moral
das pessoas constitui a base que orienta e fundamenta nossas relacdes com toda e qualquer
pessoa envolvida e/ou afetada por nossas ac¢des.

3.2 Responsabilidade Social

Reconhecemos a responsabilidade pelos resultados e impactos das nossas agées no meio
natural e social e envidaremos todos os esforcos para conhecer e cumprir a legislagdo e,
voluntariamente, exceder nossas obriga¢cdes naquilo que seja relevante para o bem-estar da
coletividade.

3.3 Confianga

A confianga reciproca entre as partes envolvidas é um valor basico e fundamental sobre o qual
se assentam todas as nossas relacdes. A observancia dos compromissos assumidos e a
sinceridade em concordar apenas com incumbéncias que somos capazes de cumprir sao
condicdes que sempre podem ser cobradas de nés e que cobraremos dos demais.
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3.4 Integridade

Procuraremos conduzir todas as nossas atividades com integridade, combatendo a utilizagao
do trafico de influéncia e o oferecimento ou recebimento de suborno ou propina por parte de
qualquer pessoa ou entidade publica ou privada; buscaremos influenciar nossos fornecedores
e parceiros para que também combatam praticas de corrupgao.

3.5 Valorizagao da Diversidade e Combate a Discriminagao

Respeitamos e valorizamos as diferencas como condi¢cdo fundamental para a existéncia de uma
relacdo ética e de desenvolvimento da humanidade. Procuraremos estimular a promog¢ao da
diversidade como um diferencial positivo de desenvolvimento da nossa missdo. Nao
toleraremos a discriminag¢do sob qualquer pretexto.

3.6 Dialogo com as Partes Interessadas

Acreditamos que o didlogo é o Unico meio legitimo de realizacdo da persuasao, superagdo de
divergéncias e resolucdo de conflitos. Buscaremos identificar e atender aos interesses genuinos
das varias partes interessadas - pessoas ou grupos de pessoas, empresas e organizagoes
afetadas pela nossa atuagdo - de maneira equanime, transparente e sem subterfugios,
garantindo-lhes veracidade e objetividade nas informacdes.

3.7 Transparéncia

Consideramos indispensavel que a sociedade tenha acesso as informagdes sobre o
comportamento ético e responsavel das empresas. Buscaremos disponibilizar, de forma
satisfatoria e acessivel, os dados e informacgdes que permitam a avaliagdo das contribuicdes e
impactos sociais e ambientais das empresas, ressalvadas as informagdes confidenciais.

3.8 Marketing Responsavel

Buscaremos orientar nossa politica de marketing e comunicacao pelo respeito a veracidade,
consisténcia e integridade das afirmacgdes, refletindo nossos valores e estimulando o
comportamento ético e consciente do publico.

3.9 Interdependéncia

O sucesso das nossas agdes depende do bem-estar da sociedade. A saudavel disputa nos
negocios deve promover a sustentabilidade social, econdmica e ambiental.
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3.10 Comunidade de Aprendizagem

Somos parte de uma comunidade em processo de aprendizagem e evolucdo baseadas no
continuo aperfeicoamento das praticas e processos de gestdo. Participar do Instituto Nova Era
é partilhar desta comunidade.

3.11 Boa Governanca

Para cumprimento de suas finalidades, o Instituto Nova Era observara os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, transparéncia, economicidade e
eficiéncia.

DO OBJETIVO
Art. 12 - O INSTITUTO NOVA ERA DE DESENVOLVIMENTO SOCIOAMBIENTAL, é uma

organizacdo da sociedade civil de interesse publico, sem fins econdmicos e constituida por
socios fundadores e efetivos, com o objetivo primordial de desenvolver atividades que
envolvam cultura, educacgao e assisténcia social e meio ambiente.

§ 12 Este Regimento Interno estabelece as normas de organizacdo e funcionamento do
INSTITUTO NOVA ERA DE DESENVOLVIMENTO SOCIOAMBIENTAL

§ 22 A expressdo INE e a sigla INE se equivalem para efeitos da referida comunicagao.

DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 22 - O INE tem por objeto primordial o planejamento, promog¢do e execucdo de acdes
tendentes a conservacao do meio ambiente e ao desenvolvimento sustentavel, pugnando pela
educacao ambiental, pelo uso adequado dos recursos naturais e pela preservacao de valores
paisagisticos, culturais, historicos, éticos e estéticos, com vistas a garantir a integridade dos
processos naturais, o equilibrio ambiental e o bem-estar social.

Paragrafo Unico - Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, O INE podera ainda
desenvolver as seguintes atividades:

[.  Promocgao de atividades e finalidades de relevancia publica e social;

II. Desenvolver programas, projetos, servicos e acoes de Assessoramento, Defesa e Garantia
de Direitos e Atendimentos em conformidade com a Politica de Assisténcia Social em todo
territério nacional e internacional.

[II. Promover atividades, servicos, programas, projetos de apoio as instituicoes
socioassistenciais;

IV. Desenvolver acdes e atividades de promocgdo social, cidadda a idosos, criangas e
adolescentes, mulheres, LGBTQI+ Povos Tradicionais, Comunidades Tradicionais e pessoas
e/ou familias em situacdo de vulnerabilidade social e/ou relacional.
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Promover capacitagdes técnicas, oficinas, orientagdes a Projetos, Programas, Servicos da
Rede Socioassistencial.

Apoiar e promover agdes socio comunitario em conformidade com a Assisténcia Social.
Apoiar a formulagdo, implementacao e execucdo de politicas de interesse publico, com
fundos proprios da entidade ou através de projetos de parceria com o poder Publico:
Promover a construcao de uma sociedade justa, democratica, cidad3, inclusiva, igualitaria
e sustentavel;

Promoc¢do e protecao aos direitos dos povos e comunidades tradicionais e culturas
originarias de todo o territério nacional;

Promover, apoiar e difundir, em todas as suas formas de manifestacao, a defesa de direitos
sociais, coletivos e difusos;

Incentivar a valorizacdo e a difusdo das manifestagdes culturais, zelando pelo respeito a
diversidade das culturas imateriais e a conscientizacdo de seu valor nos planos local,
nacional e internacional;

Propor, apoiar e desenvolver atividades de cunho comunitario com vistas a
autossuficiéncia das respectivas comunidades através do extrativismo responsavel, do
cooperativismo, do turismo ecologico, do desenvolvimento local sustentavel, da
valorizag¢do cultural local e da econémica

solidaria, e da promocao e execucao de venda de produtos originarios das comunidades
atendidas;

Estimular, através de metodologias humanizados, o empoderamento de governangas locais
de povos e comunidades;

Promover iniciativas de cunho formativo em que o desenvolvimento humano integral seja
construido, adaptado e fortalecido com todos os grupos envolvidos;

Apoiar e desenvolver atividades formativas através do compromisso com a educagdo
formal e informal, considerando os diversos vieses pedagdgicos e emergéncia de uma
cultura educacional regenerativa;

Incentivar a pratica esportiva em todas as faixas etarias, a fim de promover o acesso e a
valorizacdo da diversidade, esportiva, fortalecer aparelhos publicos e espacgos de lazer
municipais e estimular o desenvolvimento de uma vida respeitavel e saudavel;

Incorporar e implementar as Praticas Integrativas e Complementares no SUS, na
perspectiva da prevengdo e agravos e da promogao e recuperacdo da saide, com énfase na
atencao basica, voltada para o cuidado continuado, humanizado e integral em satude;
Atuar, através da sensibilizacdo, mobilizagdo, planejamento e operacionalizacao de agdes
que vao ao encontro da preservacdo e a regeneracao dos ecossistemas, dos solos, das
florestas, especialmente através de técnicas de implantacao de sistemas agroflorestais, da
promoc¢do da educacdo ambiental critica e transformadora e do acesso dos povos da
floresta, comunidades tradicionais e da agricultura familiar as diversas técnicas de
regeneracao ambiental e de producdo de alimentos;

Pesquisar, desenvolver, executar e difundir técnicas da agricultura sintrépica em escala no
Brasil, de forma que possa transformar o conceito de producdo agricola sustentavel e
regenerativa a nivel mundial;
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XX. Apoiar agoes de interesse socioambiental com a finalidade de promover o desenvolvimento
integrado e sustentavel para populagdes de baixa renda, possuindo como eixos de atuagao:
habitacdo de interesse social, saneamento ecoldgico, energias renovaveis, gestdo de
residuos so6lidos e organicos, economia soliddaria, agroecologia e desenvolvimento rural;

XXI. Fortalecer uma urbanizagdo inclusiva e sustentavel, criando condi¢des para planejamento
e gestdo de assentamentos humanos participativos e integrados;

XXII.  Apoiar relagdes econémicas, sociais, ecoldgicas e culturais positivas entre areas urbanas,
periurbanas, rurais e comunitarias de todos o pais;

XXIII.  Apoiar a implementa¢do dos Dezessete Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS)
propostos pela ONU na Agenda 2030, com o intuito de promover acdes que garantam a
dignidade da vida humana, possam proteger o meio ambiente e enfrentar as mudancas
climaticas.

§12 A Entidade ndo se envolvera em questdes religiosas, politico-partidarias, ou em quaisquer
outras que nao coadunam com seus objetivos institucionais do INE.

§ 22 Para cumprir com os seus objetivos a Entidade valer-se-a da cooperac¢do dos clubes de
servicos a comunidade e outras entidades.

CAPITULO I - DA COMPOSICAO DO QUADRO SOCIAL
Art. 32 - O quadro de associado do INE é ilimitado, constituido da seguinte classificacao:

I- Associado mantenedor;
II - Associado efetivo;

III- Associado contribuinte;
IV -  Associado voluntario;
V- Associado profissional;
VI- Associado benemérito;

VII - Associado patrocinador;
VIII - Associado institucional.

Art. 42 - E associado mantenedor, pessoa fisica ou juridica que venha a comprometer na
manutencdo do INE e presentes na assembleia de constitui¢cdo e que venha a pagar anuidades.
Art. 52 - E associado efetivo, pessoa fisica, associado contribuinte, que tenha participado das
atividades do INE por prazo nao inferior a trés (03) anos consecutivos, sem faltas ou sancoes
administrativas, o qual sera convidado a compor a categoria, a convite do conselho de
administracdo e que venha a pagar anuidades.

Art. 62 - E associado contribuinte, pessoa fisica, que venha a solicitar a sua adesdo depois da
assembleia de constituicao e que venha a pagar anuidades.

Paragrafo Unico: O quadro de associado contribuinte podera ter subcategorias a serem
definidas quando da sua constituicao
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Art. 72 - E associado voluntario, pessoa fisica que venha a compor os servigos voluntarios do
INE no desenvolvimento de suas atividades, estando isento de pagamentos das anuidades.
Art. 82 - E associado profissional, todos os profissionais de diversos setores afins que venham
a participar do projeto ou programa do INE, estando isento de pagamentos das anuidades.
Art. 92 - E associado benemérito, pessoa fisica que tenha prestado servicos relevantes ao INE
quer seja por atividade voluntaria, quer seja por doagdes e contribuicdes, estando isento de
pagamento de anuidades.

Art. 102 - E associado patrocinador, pessoa juridica que patrocina as atividades do INE de forma
constante ou periddica, que venha a pagar anuidades ou nao.

Art. 112 - E associado institucional, todas as pessoas juridicas do primeiro, segundo e terceiro
setor, autarquias ou estabelecimentos de ensino, que venha a participar e ndo pagam anuidade.
Art. 122 - Uma pessoa pode participar de mais de uma categoria de associado, podendo, neste
caso, optar por aquela que melhor lhe aprouver.

CAPITULO II - DOS DIREITOS
Art. 132 - S3o direitos associados:
[.  Votar e ser votado para cargos eletivos;
II.  Serindicado para comissdes de trabalho e representacao;

[II. Tomar parte, caso ndo se encontre impedido, em todas as deliberacdes que forem
submetidas a apreciacdo das Assembleias Gerais;

IV.  Sugerir ao Conselho Administrativo, por escrito, medidas ou providéncias que aspirem
ao aperfeicoamento operativo do INE, bem como, denunciar qualquer resolucdo que fira
as normas estatutdrias da instituicao;

V.  Requerer, juntamente com outros associados, em nimero correspondente a um quinto
(1/5) do quadro social, a convocagao de Assembleia Geral. (CC, art. 60)

CAPITULO III - DOS DEVERES
Art. 142 Sio deveres dos associados:

L. Cumprir as disposi¢des estatutdrias e regimentais;
II. Acatar as determinac¢des do Conselho Administrativo e as resolucdes das Assembleias;
[11. Interessar-se, de forma ativa, pelo bom funcionamento do INE, zelando pelo decoro e
pelo bom nome da instituigao;
IV. Zelar pelo patrimonio e pelos servigos prestados pelo INE, conforme seus objetivos

sociais e quando investido em cargo eletivo, pela correta aplicacdo dos recursos da entidade.

CAPITULO IV - DA ORGANIZACAO

Art. 152 A Entidade, para o exercicio de suas fungdes, possui a seguinte estrutura:
I- Assembleia Geral;

II - Conselho Administrativo;

III - Conselho Fiscal;
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IV - Secretaria Executiva

§ 12 A Assembleia Geral é formada pelos associados efetivos em pleno exercicio de seus direitos
e deveres.

§ 22 0 Conselho Administrativo é comporto por trés (03) efetivos.

§ 32 0 Conselho Fiscal é composto por trés (03) sécios efetivos.

CAPITULO V - DAS ATRIBUICOES DA ASSEMBLEIA GERAL

Art. 162 A Assembleia Geral é o 6rgao superior e soberano da Entidade, sendo formada por
todos os socios fundadores e efetivos em pleno exercicio de seus direitos e deveres.

Art. 172 Assembleias podem ser gerais ordinarias ou extraordinarias, sendo 6rgao supremo de
decisdo do INE

Art. 182 A assembleia geral ordinaria ocorrera dentro do primeiro semestre de cada ano, apds
término do exercicio social.

Art. 192 - Compete a assembleia geral ordinaria:

I - Eleger membros do conselho de administracao e fiscal

II - Aprovar planos de trabalho

III - Aprovar balangos e contas

Art. 202 - A assembleia geral extraordinaria, podera se reunir quantas vezes for necessario,
sempre que o assunto for de interesse do INE.

Art. 212- Compete a assembleia geral extraordinaria:

I - Discutir assuntos referentes a bens e patrimonios;

II - Alterar ou reformar o presente estatuto;

III - Dissolucao do INE;

IV - Exclusdo de associado;

V - Destituicdo de membros dos conselhos,

VI - Demais assuntos de relevancia

Paragrafo unico

Para a deliberacao do inciso VI, assembleia especialmente convocada.

Art. 222 - As convocagdes das assembleias poderdo ser realizadas da seguinte forma:

I - Por fixagdo de edital no quadro de aviso da secretaria da sede com antecedéncia minima de
cinco (05) dias,

II - E/ou por meio eletronico com aviso de recebimento, com antecedéncia minima de dez (5)
dias corridos.

Art. 232 - As deliberagdes das assembleias gerais poderao ser da seguinte forma:

I - Na primeira convocacdo com maioria absoluta dos associados em pleno gozo dos seus
direitos;

II - A segunda convocagdo meia hora depois, com pelo menos um terco (1/3) dos associados.
Paragrafo unico:

As deliberagoes das assembleias serdao em forma de votacao com decisao de dois tercos
(2/3) dos presentes.

Art. 242 - O edital de convocacgao das assembleias devera conter:
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I - Data da assembleia

II - Hordario da assembleia

III - Local com endereco completo

IV - Pauta da assembleia

Art. 252 - As assembleias gerais poderao ser convocadas pelo:

I - Conselho de administracdo

II - Conselho fiscal,

III - Por um quinto (1/5) dos associados em pleno gozo dos seus direitos

Art. 262 - Quando da votacao de uma pauta em assembleia, todos os associados em pleno gozo
dos seus direitos, poderao participar.

CAPITULO VI - DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 272 - E de competéncia do Conselho Administrativo:

I - Administrar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a Entidade;

II - Inspecionar os procedimentos, recursos financeiros, humanos, materiais e fisicos, mantendo
organizado as documentacdes de acordo com as normas internas e legais, atendendo aos
programas especificos, visando a unidade institucional, a melhoria continua e aperfeicoamento
das atividades desenvolvidas junto a sociedade.

III - Dar as diretrizes basicas para o INE.

IV - Elaborar e atualizar, quando necessario, o Regimento Interno do INE e submeté-lo a
Assembleia Geral para discussao e aprovacao.

V - Participar de eventos ligados a Entidade em que presta servicos e realizar outras atividades
inerentes ao cargo, conforme regulamentacao do respectivo Conselho de Classe.

CAPITULO VII - DO CONSELHO FISCAL

Art. 282 - E de competéncia do Conselho Fiscal:

I - Manifestar sobre alienagdo e venda de bens e patrimoénios

IT - Convocar reunides e assembleias

III - Manifestar sobre conduta dos associados

IV - Manifestar sobre planos de trabalho,

V - Constituir comissdes especificas,

VI - Emitir parecer sobre os balancos e relatérios de desempenho financeiro e contabil e sobre
as operacgdes patrimoniais realizadas, emitindo pareceres para os organismos superiores do
INE.

CAPITULO VIII - DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 292 - A Estrutura Administrativa e Organograma da Secretaria Executiva serao
dimensionados conforme o volume de atividades a ser administrada, podendo variar em fungao
do niimero de programas e projetos do INE, podendo criar Coordenagao ou Departamentos.
Art. 302 - A Secretaria Executiva sera contratada e remunerada.

Paragrafo Unico:
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Caso a funcgdo seja exercida por um associado, o mesmo fica com seus direitos de associado
suspenso, enquanto estiver ocupando o cargo, portanto, ndo podendo votar nos assuntos
administrativos.

Art. 312 - Compete a Secretaria Executiva:

I - Administrar o INE sob comando do Conselho Administrativo;

II - Cadastrar documentacdo e encaminhar para segmentos interessados;

III - Organizar os planos de trabalho

IV - Procurar meios de manter documentac¢do do INE atualizada conforme legislacao.

CAPITULO IX - DOS DEPARTAMENTOS

Art. 322 - A Constituicdo, Dissolucdo ou Fusdo dos Departamentos é de competéncia do
Conselho Administrativo, que serdao propostos baseados nos procedimentos, planos de
trabalho e das interfaces dos projetos e programas.

Art. 332 - Os Departamentos poderdao montar sua estrutura administrativa, conforme sua
necessidade e capacidade financeira.

Art. 34° - Cada Departamento deverd apresentar anualmente seu plano de trabalho e relatério
de atividades do ano findo até 31 de dezembro e submeter a aprovacio do Conselho
Administrativo.

Paragrafo Unico:

Quando da alteragao do Plano de Trabalho, o mesmo devera ser comunicado imediatamente ao
Conselho Administrativo, sob pena de sansao administrativa.

Art. 352 - Cada Departamento devera indicar dois membros, sendo um Coordenador e outro
Secretario, para conducao dos trabalhos, sendo os mesmos representantes do departamento
perante o Conselho Administrativo.

Art. 362 - O Departamento podera remunerar seus dirigentes e participantes, conforme
definido antecipadamente no plano de trabalho.

Art. 37 - Os Departamentos devem ter seus Regimentos Internos ou Regras de Trabalhos, os
quais deverao ser aprovados pelo Conselho Administrativo.

Art. 382 - Cada Projeto tem autonomia administrativa e financeira, obedecendo ao presente
estatuto e as normas do departamento.

Art. 392 - Os gestores de projetos deverdo reunir semanalmente com a Secretaria Executiva
ou com Conselho Administrativo, para avaliagdo dos trabalhos, projetos e programas.

CAPITULO X - DO DIRETOR EXECUTIVO

Art. 402 - E de competéncia do Diretor Executivo:

I - Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da
administracdo (orcamentaria, financeira, custos, projetos de investimentos, gestao de recursos
humanos e materiais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias, preparando planos e
projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de conhecimento
quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender os

Instituto Nova Era de Desenvolvimento Socioambiental
Rod. Anhanguera, 298 - Distrito Industrial, Cravinhos - SP, 14140.000
institutonovaera.org.br / Tel.: 16 3877.9215



principios da administracao publica, e orientar para a tomada de decisdo com propostas e
solu¢des mais vantajosas.

II - Promover a avaliacdo de incentivos e fomento de empresas industriais e comerciais,
orientando e/ou avaliando planos de acdo de curto, médio e longo prazo, assim como
programas e projetos especificos com vistas a obtencdo de subsidios e incentivos.

CAPITULO XI - DA SECRETARIA
Art. 412 - E de competéncia da Secretaria:
I - Organizar e manter atualizados as publica¢des, documentos e correspondéncias de interesse
para as atividades do INE;
II - Proceder ao recebimento, distribuicdo e controle da tramitagcdo da correspondéncia oficial
e de outros documentos;
III - Organizar e manter cadastro de enderecos que sejam de interesse do INE;
IV - Preparar a correspondéncia e despachos;
V - Efetuar trabalhos de digita¢do e reproducao de documentos;
VI - Informar o publico interno e externo sobre as atividades do INE.
VII - Organizar o ambiente de trabalho
VIII - Atendimento e orientagdo as pessoas que procurarem o Instituto e encaminhamento das
solicitacOes para os responsaveis
IX - Organizar Lista de socios
a. Manter dados atualizados em sistema.
X - Auxilio nas atividades de Tesouraria
a. Controle de recebimentos
b. Contato com Socios sobre pagamentos e doagdes
XI - Auxilio nas atividades de Secretaria
a. Controle e organizacgao de atas
b. Envio e controle de Documentos, controle de numeracgao de oficios.
c. Manter a diretoria informada de todas as demandas e providéncias
d. Enviar a pauta da reuniao de diretoria
XII - Trabalho junto aos nucleos
a. Organizar cadastro de Voluntarios
b. Manter atualizado dados dos voluntarios em sistema
c. Manter Documentac¢do arquivada e assinada pelos voluntarios.
XIII - Controle de Bens
a. Estado de Conservacgao
b. Controle de uso e empréstimo, com planilha.

CAPITULO XII - DO COORDENADOR TECNICO

Art. 422 - £ de competéncia do Coordenador Técnico:

I - Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagdgicos, inclusive cultural.
II - Elaborar e desenvolver projetos educacionais e culturais.
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III - Participar da elaboracdo de instrumentos especificos de orientacdo pedagégica,
educacional e cultural.

IV - Organizar as atividades individuais e coletivas de criancas e jovens.

V- Elaborar manuais de orientacdo, catdlogos de técnicas pedagdgicas; participar de estudos de
revisdo de curriculo e programas de ensino; executar trabalhos especializados de
administracao, orientagdo e supervisao educacional.

VI- Participar de divulgacdo de atividades pedagégicas.

VII - Implementar programas de tecnologia educacional.

VIII - Participar do processo de recrutamento, selecdo, ingresso e qualificacdo de servidores e
discentes na instituicao.

IX - Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensao.

X- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

XI - Oferecer suporte técnico aos gestores operacionais dos departamentos e avaliar seus
desempenhos.

CAPITULO XIII - DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

Art. 432 - E de competéncia do Coordenador Administrativo/Financeiro:

I - Prestar contas mensalmente das receitas e despesas do periodo para a diretoria e prefeituras
conveniadas.

II - Realizar pagamento dos funciondarios através de transferéncia bancaria online ou cheque.
III - Administrar contas bancarias do INE.

IV - Pagar boletos de compras realizadas por outros setores.

V - Administrar almoxarifado e estoque de produtos e materiais.

VI - Gerenciar atividades de departamentos ou servigos de pessoal, recrutamento e selecao,
cargos e salarios, beneficios, treinamento e desenvolvimento, gestao de desempenho liderando
e facilitando o desenvolvimento do trabalho das equipes.

VII - Assessorar diretoria e setores da instituicdo em atividades como planejamento,
contratagdes, negociacoes de relacoes humanas e do trabalho.

CAPITULO XIV - DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art. 442 - E de competéncia do auxiliar administrativo financeiro:

I - Promover o acompanhamento dos contratos administrativos do INE;

II - Gerenciar atribui¢cdes funcionais de Recursos Humanos, compras internas, contas a pagar,
contas a receber e de apoio a informatica;

III - Cobrar de seus colaboradores o cumprimento dos objetivos e metas, conforme as
negociagdes realizadas e que poderdo servir para avaliagdo de desempenho das pessoas e
equipes;

IV - Alimentar as outras areas da instituicdo (seus gestores, nas reunides de analise critica ou
diariamente, de maneira informal) com informagdes necessarias e adequadas (claras, objetivas
e documentadas), para as operacgoes e decisdes pertinentes;

V - Indicar para preenchimento, os cargos de confianc¢a dos setores ligados a gestao.
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CAPITULO XV - DO ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 452 - E de competéncia do encarregado de recursos humanos:

I - manter o plano de cargos, salarios e carreira da instituicdo de acordo com as normas da
instituicao,

II - prestar informac¢des aos funciondrios da instituicdo sobre procedimentos do setor de
recursos humanos,

III - realizar graficos e relatorios gerenciais,

IV - coordenar as atividades do setor e informar o superior sobre qualquer irregularidade
ocorrida,

V - controlar os casos de alteracdes de cargos, promogdes, transferéncias, demissoes e outros
tipos de movimentacao de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando
contribuir para a tomada de decis0es nesses assuntos,

VI - manter o superior informado sobre qualquer irregularidade ocorrida no setor e
representar o superior quando necessario.

VII - lidar com situagdes de conflito, conscientizacdo para qualidade, e principios de
Humanizacao.

CAPITULO XVI - DO GESTOR OPERACIONAL DE DEPARTAMENTO

Art. 462 - E de competéncia do gestor operacional de departamento:

I - Convocar e presidir as reunides do departamento;

II - Participar ativamente das reunides do conselho administrativo;

III - Manter os participantes do conselho administrativo informados das necessidades e
deliberagdes ocorridas nas reunides do departamento;

IV - Manter os participantes do departamento informados das necessidades e deliberacdes
ocorridas nas reunides do conselho administrativo;

V - Planejar juntamente com os participantes do departamento, as atividades necessarias para
o cumprimento dos objetivos;

VI - Avaliar juntamente com os participantes do departamento, as acdes realizadas, visando
aprimorar os resultados;

VII - Administrar e responder pelas iniciativas do departamento junto aos seus participantes;
VIII - Estabelecer planos e metas;

IX - Organizar o cronograma geral das tarefas a serem executadas

X - Supervisionar o andamento das atividades atribuidas a supervisao e facilitadores;

XI - Zelar pela harmonia e bom entrosamento dos participantes;

XII - Selecionar e nomear os supervisores e facilitadores;

XIII - Apresentar anualmente seu plano de trabalho e relatério de atividades do ano findo até
31 de dezembro e submeter a aprovacao do Conselho Administrativo.

CAPITULO XVII - DO SUPERVISOR
Art. 47% - E de competéncia dos supervisores:
I - Supervisionar as atividades do departamento e/ou projetos em que ele estiver inserido;
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II - Participar ativamente das reunides com os gestores do departamento;

III - Atender, acompanhar, monitorar e avaliar as demandas, acdes e projetos do departamento;
IV - elaborar relatérios, planos de acao, projetos e demais documentacdes relativas as
necessidades do departamento;

V - Supervisionar e oferecer capacitacdo e orientacdo aos facilitadores, no que se refere as
atividades desenvolvidas por eles;

VI - Planejar e organizar as reunides com facilitadores, parceiros, comunidade ou quaisquer
pessoas envolvidas com as atividades do departamento;

VII - Fornecer relatérios circunstanciados sempre que requisitado pelo gestor do
departamento;

VIII - Verificar a necessidade de compras de materiais e/ou equipamentos e informar ao gestor
de departamento para as devidas providéncias;

IX - Elaborar cronogramas de atividades e estabelecer planos e metas;

X - Auxiliar o Gestor de Departamento na selecao e nomeacdo dos facilitadores.

CAPITULO XVII - DO FACILITADOR

Art. 482 - E de competéncia dos facilitadores:

I - Realizar as tarefas designadas pelo supervisor técnico do departamento;

II - Participar ativamente das reunides com os supervisores, quando convocado;
III - Procurar se aperfeicoar na sua fungao;

CAPITULO XVIII - DAS REUNIOES

Art. 492. 0 Conselho Administrativo se reunira uma vez a cada més.

Art. 502. As reunides do Conselho Administrativo sao:

I - administrativas, as que se realizam todas as segundas sextas-feiras de cada més, as 19h30,
com duracdo prevista de 2 horas, para tratar de assuntos pertinentes a administracao e a gestao
do Instituto e dos departamentos;

II - solenes ou especiais, as que se realizam para comemorag¢des ou homenagens, aberturas ou
encerramentos de eventos.

Paragrafo 1°. As reunides administrativas, solenes ou especiais sdo realizadas com qualquer
numero de Diretores.

Paragrafo 2° As reunides administrativas, solenes ou especiais sdo convocadas pelo
Presidente de oficio ou a requerimento de um ter¢co dos membros do Conselho Administrativo,
por meio de convocagdo exposta na secretaria e via e-mail, constando a pauta prevista e com
prazo minimo de 5 (cinco) dias de antecedéncia.

Art. 512. As reunides sdo publicas, podendo ser reservadas, nos termos deste Regimento.

Art. 522 O prazo de duragdo da reunido pode ser prorrogado pelo Presidente, de oficio ou a
requerimento de um ter¢o dos membros Conselho Administrativo.

CAPITULO XIX - DA RECEITA E PATRIMONIO
Art. 53¢ - Constitui receita do INE.
I - Contribuicdes de pessoas fisicas e juridicas;
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II - Doagdes e legados;

III - Usufruto que lhe forem conferidos;

IV - Receitas de comercializacdo de produtos;

V - Rendas em seu favor constituido por terceiros;

VI - Rendimentos de imoveis préprios ou de terceiros;

VII - Juros bancarios e outras receitas financeiras;

VIII - Captacdo de renuncias e incentivos fiscais;

IX - Receitas sobre direitos autorais de producdo de materiais promocionais;

X - Resultado de comercializacao de produtos de terceiros;

XI - Resultados de prestacao de servigos;

XII - Subvencao ou recursos do governo municipal, estadual, Unido ou de autarquias;

XIII - Quotas de participacao;

XIV - Resultado de sorteios, bingo e concursos;

XV - Contratos de gestdo e administracao.

Art. 542 - Todas as receitas serdo destinadas a manutencao dos objetivos do INE.

Art. 552 - Os patrimoénios do INE serdo constituidos de bens identificados em escritura publica,
que vier a receber por doacao, legados e aquisicdes, livres e desembaragadas de 6nus.

Art. 562 - A contratacdo de empréstimo financeiro que venha a contrair de bancos ou através
de particulares, que venha a agravar do 6nus sobre o patrimdénio do INE, dependera da
aprovacdo dos Conselhos fiscal e administrativo.

Art. 572 - O INE podera constituir fundos como; Fundo de Apoio Social, Fundo de Investimento,
Fundo de Reserva, Fundo do Trabalhador, e demais fundos regulamentados conforme
legislacdo pertinente.

CAPITULO XX - DA REMUNERAQ;AO
Art. 582 - Em conformidade com a Lei Federal n2. 9.790/99, Decreto Federal n2. 3.100, o

podera instituir remuneracdo para seus dirigentes que atuem efetivamente na gestdo
executiva e para aqueles que prestem servicos especificos, respeitados, em ambos os casos, os
valores praticados pelo mercado na regido correspondente a sua area de atuacdo apds
aprovacdo em assembleia.

I - Para a Diretoria Executiva e a estrutura funcional, a remuneragao estara sempre vinculada a
atuacdo efetiva nos Programas Estratégicos Prioritarios ou captagdo de recursos para eventos.
II - Os ocupantes do Nivel de Execucdo poderao receber pré-labore mensal, através de parceria,
restituicdo como voluntario, para cobrir despesas efetuadas no exercicio do trabalho, como
estagiario ou efetivo, desde que haja orgamento previsto para tal fim.

III - Direitos autorais - os colaboradores autonomos, técnicos de notério saber, contribuintes
com os programas estratégicos do INE poderdo ser remunerados, com até 5% do valor do
projeto por ele elaborado condicionado a efetivacao real do mesmo, seja através do INE ou
convénio, contrato, apoio, patrocinio, doagao, etc. com instituicdo publica, privada, OSCs ou
pessoa fisica.
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IV - Os técnicos que atuarem na execucdo dos Programas Estratégicos poderao ser
remunerados com pro-labore mensal ou por prestacio de servico com apresentacdo de
produto, sempre em acordo com o or¢amento e cronograma de execugao.

V - As despesas de viagem de interesse do INE, nas categorias administrativas e de campo, serdo
cobertas pelos programas especificos do objeto do deslocamento ou pelo fundo de caixa da
associacdo para o fim justificado e aprovado pelo presidente, obedecendo as seguintes formas:
a) Didria - sera fornecido a pessoa designada para a missdo um valor correspondente ao custeio
de hospedagem, alimentacdo, translado e comunica¢do sem prestacao de contas.

b) Despesas Pagas - prestacdo de contas, pds-viagem, do adiantamento de todas as despesas
efetivamente realizadas com as necessidades basicas para o exercicio das atividades pessoal e
servicos. Os valores serdo sempre definidos quando do deslocamento face sua adequacgao ao
destino da missdo e o orgamento previsto no Programa correspondente. As passagens aéreas,
terrestre, aluguel de veiculo e reservas de hotéis serdo providenciadas pela Secretaria
Executiva do INE.

VI - Os captadores de recursos internos ou externos firmarao contrato com o INE e poderao ser
remunerados conforme op¢oes a seguir:

. Salario fixo

. Saldrio fixo + bonificacdo

. Bonifica¢do

. Remuneragdo por hora trabalhada

. Remuneragdo por hora trabalhada + bonificacao

Entende-se por saldrio fixo um valor acordado entre as partes para remunerag¢ao mensal do
profissional com um registro em CLT ou através de contratacdo de auténomo, e que este
captador tenha um contrato de trabalho para exercer sua funcdo em um numero de horas
previamente acordado.

Entende-se por bonificacdo um percentual do total bruto ou liquido (depende do acordo entre
ambas as partes) que sera repassado ao captador. Este percentual varia de 2% a 20%. Tal
percentual pode englobar também a elaboracdo do projeto ou até mesmo o trabalho de
acompanhamento do projeto ja em execucgao.

Entende-se por hora-trabalhada, o tempo que o profissional dedica para o cliente, seja
elaborando projetos, seja visitando o cliente, seja prestando contas.

Segundo o Coédigo de ética da ABCR "o captador de recursos deve receber pelo seu trabalho
apenas remuneracdo preestabelecida - nao aceitando, sob nenhuma justificativa, o
comissionamento baseado em resultados obtidos; e atuando em troca de um salario ou de
honorarios fixos definidos em contrato; eventual remunerac¢do variavel, a titulo de premiacao
por desempenho, podera ser aceita em forma de bonus, desde que tal pratica seja uma politica
de remuneracdo da organizacdo para a qual trabalha e estenda-se a funcionarios de diferentes
areas”. Levando isso em consideracdo, o INE bonificara qualquer funcionario que queira e
possa captar recursos para a instituicao.
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CAPITULO XXI - NORMAS DE CONDUTA

Art. 592 - CODIGO DE CONDUTA SOBRE A PARTICIPACAO POLITICA DE ASSOCIADOS,
DIRIGENTES E DEMAIS COLABORADORES

Paragrafo I - Objetivos

O presente Codigo de Conduta tem como objetivo geral estabelecer regras orientadoras da
participacao dos colaboradores em questdes politico-partidarias, de forma a garantir a
permanéncia do carater nao partidario do INE, bem como:

I - servir como orientacdo aos colaboradores no exercicio de suas atribuicdes, de forma a
garantir a lisura e a integridade do objeto social, missdo e valores do INE;

II - tornar claras as regras de conduta que o INE espera dos colaboradores;

III - preservar a imagem e a reputacao do INE;

IV -estabelecer regras basicas sobre conflitos de interesses e limitacdes a atividade dos
colaboradores em funcao da participacao politico-partidaria;

V. - minimizar a possibilidade de conflito entre o interesse dos colaboradores e do INE.

Paragrafo II - Destinatarios

As normas deste Codigo de Conduta aplicam-se:

I.- aos associados;

IL. - as pessoas que exercem cargos nos orgdos de administracao;

I11. - aos funcionarios e estagiarios;

IV. - aos demais colaboradores, tais como (mas nao se limitando a) consultores e prestadores
de servico que atuem em nome do INE, no que se referir a essa atuagao.

Paragrafo III. Principios

O presente Codigo de Conduta baseia-se nos seguintes principios, os quais devem nortear a
atuacao dos colaboradores:

I - submissao ao objeto social, missdo e valores do INE;

IL. - respeito ao direito de participacdo politico-partidaria e de liberdade de expressao;

IIL. - ética;

IV. - honestidade;

V. - boa-fé;

VL. - transparéncia;

VIL. - impessoalidade.

Paragrafo IV. Direitos

1 S3o direitos de todos os colaboradores:

L.- filiar-se a qualquer partido politico;

IL.- candidatar-se a cargos eletivos;

IIL.- envolver-se em assuntos civicos;

IV.- participar do processo politico; POLITICAS E PROCEDIMENTOS

V.- frequentar comités de atividade politica;

VL.- fazer contribuicdes e doacdes a campanhas e partidos politicos, respeitada a legislacdo;
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VIL.- exercer a liberdade de manifestacdo, observado o respeito a imagem, objeto social e
principios do INE.

2. A participagdo politico-partidaria dos colaboradores deve ocorrer em seu tempo livre e a sua
propria custa.

3. No caso das redes sociais, os mesmos direitos se aplicam. Vale enfatizar que o INE nao se
responsabiliza por nenhuma posicdo politica expressa pelos colaboradores. As postagens sao
de inteira responsabilidade dos colaboradores. Os posicionamentos institucionais sao
publicados Unica e exclusivamente nas redes institucionais do INE.

Paragrafo V. Deveres

Sao deveres de todos os colaboradores:

L.- deixar claro, quando se manifestar publicamente por meio de artigos, conferéncias, palestras,
entrevistas ou outros meios, que suas opinides sdo pessoais, ndo exprimindo ou confundindo-
se com a posicao do INE;

IL.- informar os Orgdos administrativos sobre qualquer atividade particular que possa
influenciar ou conflitar com os interesses do INE;

IIL.- comunicar qualquer circunstancia ou fato impeditivo de sua participagdo em processo
decisorio;

IV.- declarar-se impedido de tomar decisdo ou de participar de atividades quando perceber a
existéncia de conflito de interesse.

Paragrafo VI. Regras de Conduta

1. Na atuacao e participacao politico-partidarias dos colaboradores, é vedado:

L.- utilizar-se de cargo, funcao, posicao e influéncia para obter apoio a determinado candidato
e/ou partido;

II.- desempenhar atividades incompativeis com aquelas que lhe foram atribuidas ou
conflitantes com os objetivos da entidade;

I11.- dispor de documentos, dados ou informagdes a que tem acesso em razao de suas atividades
no INE para fins politico-partidarios;

IV. - utilizar-se de instalacGes fisicas, equipamentos, bens e materiais de consumo do INE para
fins politico-partidarios;

V.- utilizar o endereco fisico ou eletronico do INE para troca de correspondéncias relacionadas
a sua participacdo politico-partidaria;

VI.- solicitar ou ceder os servi¢cos de colaboradores do INE para comités de campanha eleitoral
de candidato, partido politico ou coligacao, nas dependéncias da entidade e durante o horario
de expediente normal;

VII - fazer uso de recursos do INE para custear despesas relacionadas a sua atuacdo e
participagao politico-partidaria ou investir em campanhas ou partidos politicos;
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VIIL - realizar qualquer contribuicdo em valor, bens ou servicos para campanhas ou causas
politicas em nome do INE;

IX - expressar-se em nome do INE na defesa ou apoio a candidatos ou partidos politicos;

X.- incitar verbalmente e/ou por meio de panfletagem o voto em um candidato ou partido
politico nas dependéncias do INE ou em locais em que estiverem sendo realizadas suas
atividades;

XI.- fazer propaganda politica de qualquer espécie nas dependéncias do INE ou utilizando-se
de seus veiculos de comunicagao;

XIL - levar interlocutores a acreditarem na ideia de estar representando

2. Na hipotese de candidatura de colaborador, membro do conselho deliberativo, fiscal ou
consultivo do INE a cargo eletivo, serd avaliada pelo Conselho Deliberativo, que ouvira a
Diretoria e o Comité de Etica a necessidade de se conceder a esta licenga, remunerada ou nao
no caso de colaborador, de seu cargo ou funcao.

Paragrafo VII. Promocao de atividades de carater politico

O INE podera promover atividades que visem a discussao de problemas sociais e a realidade
nacional, a busca por soluc¢des, e o debate de questdes politicas relacionadas as empresas e ao
tema da responsabilidade social empresarial, respeitado o seguinte:

I. - o compromisso da manutenc¢do do carater ndo partidario do INE;

IL. - a proibicdo de propaganda para quaisquer candidatos ou partidos politicos;

III - a garantia de oportunidade e espa¢o de manifestacdo de candidatos e representantes de
partido politico, quando aplicavel;

IV - a publicidade das atividades, vedada a realizacdo de eventos ou reunides confidenciais;

V. - a prévia aprovacao da Diretoria para participacdo de candidato a cargo eletivo ou
representante de partido politico em atividade organizada pelo INE e/ou realizada em suas
dependéncias.

Paragrafo VIII. Aplicacio do Cédigo de Conduta

I - Caberé a diretoria e ao Comité de Etica averiguar os casos de desvio de conduta e conflitos
de interesse relacionados a este Coédigo de Conduta.

I - Qualquer interessado podera comunicar, no caso de colaboradores, a Diretoria e no caso da
Diretoria, o Comité de Etica sobre condutas que estejam em desacordo com o presente Cédigo
de Conduta.

III - Recebida a comunicacao, sera aberto procedimento para apurar o caso.

IV - Finda a apuracdo e nao sendo constatado desvio de conduta ou existéncia de conflito de
interesse, serd providenciado o arquivamento do procedimento, dando ciéncia de sua decisao
ao representado.

V - Caso seja constatada a ocorréncia de conduta contraria ao disposto no presente Codigo, os
6rgdos responsaveis deverdo encaminhar suas conclusdes e recomendagdes ao Orgao
competente para aplicar as medidas ou san¢des cabiveis, conforme previsto no estatuto do INE,
sendo responsavel:
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a) a Assembleia Geral, no caso de associados curadores e membros do Conselho Deliberativo;
b) o Conselho Deliberativo, no caso de membros da Diretoria, do Conselho Fiscal e do Conselho
Consultivo;

c) a Diretoria, no caso de funcionarios, estagiarios e demais colaboradores.

Serd garantido e respeitado o direito de ampla defesa dos representados durante todo o
procedimento de apurac¢do dos casos.

Paragrafo IX. Publicidade

0 INE dara publicidade a este Cédigo de Etica a todos os colaboradores atuais e que vierem a se
integrar a entidade, por qualquer meio eficaz, tais como, mas ndo se limitando a sua divulgagao
na pagina da entidade na Internet, envio por e-mail e distribuicdo de impressos.

CAPITLO XXII - POLITICA DE COMPRAS

Art. 60°. Apresentamos nesta politica orientagdes institucionais para a contratacao de servigos
de terceiros (Compras), tanto para servigos como para produtos.

Esta politica tem por objetivo construir, repactuar e qualificar o conjunto de procedimentos
administrativos e financeiros institucionais, bem como ampliar sua transpareéncia e facilitar seu
cumprimento.

O cumprimento das orienta¢des a seguir é fundamental a partir desta data, sob risco da nao
liberacao de recursos institucionais para pagamento dos servicos, em caso de descumprimento.
O processo de compras devera obedecer a principios rigidos de equidade e transparéncia,
devendo prevalecer valores éticos e de integridade, a garantia dos direitos humanos, inclusive
os das criangas e adolescentes, e o cumprimento das obrigagdes legais.

A relagdo com os fornecedores, quando estabelecida, sera orientada pela Carta de Principios.
O INE contribuira com a formacdo de seus fornecedores no que tange a gestao empresarial
socialmente responsavel e de atendimento a critérios de sustentabilidade.

Paragrafo I. - CONDUTA DO CONTRATANTE

E obrigacio do contratante (solicitante da compra):

I. - Fazer sempre trés cotacdes, exceto nos casos em que a dispensa de cotacdo se aplicar (vide
critérios no item “Dispensa de Cotacdo”). Os concorrentes devem receber exatamente a mesma
solicitacao (mesmo e-mail);

IL. - Ao final do processo, todos os concorrentes devem receber retorno sobre sua finalizagao,
mesmo quando a resposta for a op¢do por outro concorrente;

I11.. - Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou contratacdo ndo podem
receber quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas fornecedoras
ou participantes de processo de compra ou contratacdo do INE;

IV - A confidencialidade das informagdes técnicas e comerciais dos processos de compra ou
contratacao deve ser assegurada, restringindo a divulgacao de dados dos proprietarios apenas
para uso interno;
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