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INSTITUTO

FUTUROS

1. MISSAO, VISAO E VALORES DO INSTITUTO FUTUROS

Misséo

Desenvolver, impulsionar e conectar ideias e a¢bes que influenciam futuros mais humanos, sustentaveis e
democraticos por meio da arte, cultura, educacao e tecnologia.

Visao

Ajudar a construir um mundo onde todas as pessoas tenham o direito pleno a imaginacao, ao sonho e
ao futuro.

Valores

DIVERSIDADE: Reconhecemos o valor de todas as pessoas e acreditamos que suas diferencas
enriquecem a criatividade, inspirando novas solucdes

ACESSIBILIDADE E EQUIDADE: Tratamos as pessoas de forma justa e inclusiva, levando em
conta suas diferencas e necessidades individuais para garantir igualdade de oportunidades.
ETICA E INTEGRIDADE: Alinhamos palavras, valores e a¢cdes em condutas que promovem a
justica e o bem-estar, mesmo quando estamos diante de dificuldades.

DIALOGO E COLABORACAO: Nutrimos a escuta ativa e estimulamos conversas abertas em
busca de compreenséo, aprendizado e construcdo coletiva.

2. OBJETIVO

O Codigo de Etica do Instituto Futuros (Instituto Telemar), reflete os principios e valores
organizacionais que devem orientar as atitudes e o0s comportamentos de todos os
Colaboradores, fazendo com que as nossas ac¢des sejam exemplares para a sociedade em
que vivemos. Oriente-se pelas diretrizes éticas definidas neste Codigo. Cada um de nds tem o
dever de reforcar o cumprimento das regras deste Cddigo de Etica junto aos colegas de
trabalho, parceiros, fornecedores e Clientes, praticando-as no nosso dia a dia.

3. APLICABILIDADE
Este documento aplica-se ao Instituto Futuros.

O presente Caédigo deve ser seguido por todos que mantenham relacionamento com o Instituto,
tais como: Colaboradores, independentemente de nivel hierarquico, incluindo membros do
Conselho Gestor, Diretores e Estagiarios. Também deve ser seguido pelos nossos fornecedores,
terceirizados, representantes e parceiros comerciais em todas as suas atividades com o
Instituto Futuros.

Note-se que este Cédigo aplica-se a todas as pessoas listadas anteriormente ainda que em gozo
de licenca ou periodo de afastamento, bem como no periodo de 6 (seis) meses, contando da
dispensa, demisséo ou aposentadoria, salvo casos expressa e especificamente autorizados pelo
Comité de Etica ou por lei.

As politicas, normas e procedimentos internos devem ser cumpridos e, quando necessario,
devemos nos orientar pela regra mais restritiva. A responsabilidade com o cumprimento deste
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Cddigo se torna mais relevante porque o Instituto Futuros é uma Organizacdo da Sociedade
Civil de Interesse publico (OSCIP), ou seja, possui uma qualificacéo juridica fornecida pelo
Ministério da Justica e deve cumprir requisitos especialmente associados a transparéncia
administrativa e prestacao de contas.

4. DENTRO DO INSTITUTO FUTUROS

41, ATITUDE

A diversidade é fonte da nossa cultura. Dessa forma, € inaceitavel qualquer manifestacao de
discriminacao e preconceito referente a raca, origem, sexo, idade, religido, orientacdo sexual,
deficiéncia fisica e mental, entre outras. Nao sdo admitidas conversas e atitudes que envolvam
violéncia fisica ou verbal, assédio moral ou sexual.

O Instituto Futuros respeita as convicgdes pessoais de seus Colaboradores. No entanto, qualquer
forma de campanha ou distribuicao de material envolvendo politica ou religido deve ser mantida
fora do ambiente de trabalho.

Vocé deve manter sempre uma conduta respeitosa com outros Colaboradores, parceiros,
fornecedores e Clientes, valorizando o relacionamento transparente e integro. Espera-se
também uma atuacé@o em parceria para o atendimento das necessidades das diversas areas, de
forma a atingir a estratégia global do Instituto Futuros.

Durante o expediente, vocé deve se dedicar ao exercicio das suas funcfes e respeitar os
compromissos e horarios. Convide para reunides somente os Colaboradores cuja participacéo
seja necessaria.

Sabemos que o consumo de alcool e drogas compromete a salde e o desempenho profissional,
prejudica o ambiente de trabalho e afeta a imagem do Instituto. Dessa forma, ninguém pode
trabalhar sob efeito de drogas ilegais ou de &lcool. Durante a participagdo em eventos
institucionais, vocé ndo deve consumir excessivamente bebidas alcodlicas. Em respeito a
legislagéo vigente e devido aos males trazidos aos fumantes passivos, € proibido fumar em
qualquer ambiente dos prédios do Instituto Futuros.

42. LIDERANCA

E essencial a atuacdo dos nossos Gestores e Lideres dentro das premissas deste Codigo,
mantendo clima de respeito e de confian¢a, dando tratamento igualitario a cada um de sua
equipe e servindo de exemplo na prética das diretrizes éticas para Colaboradores e terceiros.

E dever dos Gestores garantir que o comportamento de Colaboradores de sua equipe esteja
alinhado aos valores do Instituto Futuros e as préticas descritas neste Coédigo, e sua
comprovada omissédo diante de descumprimentos poderd caracterizar corresponsabilidade
sobre atos infratores.

43, RECURSOS
Use de forma adequada todos os bens e recursos disponibilizados pelo Instituto Futuros,
sempre evitando o desperdicio ou mau uso. Isto vale tanto para bens tangiveis (instalagées,
equipamentos, computadores, terminais administrativos, Celular, materiais de escritorio,
automoveis, servicos de transporte, recursos financeiros etc.) como para bens intangiveis
(direitos sobre marcas e patentes, bancos de dados, informacdes etc.).
Os pedidos de reembolso devem refletir exatamente os gastos incorridos. Eventos e refeicdes
para Colaboradores a expensas do Instituto Futuros s6é podem ocorrer quando forem
aprovados
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previamente por Gestor devidamente autorizado, conforme Politica de Alcadas e Delegacdes do
Instituto Futuros e demais normas internas.

Os convites para eventos patrocinados e/ou apoiados pelo Instituto Futuros séo propriedade
do Instituto e podem ser utilizados em ac¢des de relacionamento ou motivacionais. Como faz parte
da natureza do Instituto realizar, promover e acompanhar esses tipos de eventos, € permitido
que os colaboradores do Instituto Futuros utilizem convites cortesias desde que o gestor tenha
ciéncia e que haja disponibilidades de convites.

Os sistemas eletrbnicos e recursos disponibilizados pelo Instituto Futuros sdo para fins
profissionais, podendo ser utilizados para fins pessoais em carater excepcional. Para garantir o
devido uso e a protecao das informac¢des confidenciais, o Instituto Futuros se reserva o direito
de monitorar o uso desses sistemas eletrdnicos. Acessar sites ou encaminhar mensagens
eletrdnicas relacionados a qualquer tipo de discriminagéo, a contetido sexual ou a outros temas
inapropriados para o ambiente de trabalho e que firam o Cédigo de Etica sdo condutas proibidas.

A marca Instituto Futuros é um ativo importante e s6 pode ser utilizada mediante ciéncia e
autorizacdo da Diretoria. Nenhum terceiro ou parceiro comercial pode fazer uso da marca
Instituto Futuros sem a prévia autorizacdo da Diretoria Executiva. Esta medida garante a
padronizacdo visual e da linguagem do Instituto Futuros, além de evitar multas e processos
judiciais.

44, INFORMAGCOES CONFIDENCIAIS

O uso de informag0fes classificadas como confidenciais deve ser exclusivamente para fins
profissionais, sendo proibido utiliza-las em beneficio préprio ou de terceiros ou para sugerir
investimentos a familiares, amigos ou qualquer terceiro.

O uso das credenciais (ID, senhas e crachas) é individual e intransferivel, sendo proibido seu
compartilhamento em qualquer nivel.

Informagdes relevantes, tais como pesquisas, metodologias de negdcio e quaisquer relatorios ou
dados confidenciais, especialmente aqueles de grande relevancia e relacionados as estratégias do
Instituto, ndo devem ficar expostas em estaces de trabalho, impressoras e salas de reuniéo. Essas
informagfes podem ser um diferencial do Instituto Futuros e fazem parte do seu patrimonio
intelectual. Elas devem ser armazenadas de forma segura e sé podem ser compartilhados com
parceiros e concorrentes mediante autorizacdo da Diretoria Executiva.

Tudo o que for produzido por vocé no exercicio de suas funcdes é de propriedade do Instituto
Futuros, ndo sendo permitido apagar, destruir ou levar essas informacdes ao encerrar seu
contrato de trabalho. Evite qualquer discussdo, presencial ou por telefone, envolvendo
informacbes confidenciais, quando vocé estiver em locais publicos como elevadores,
restaurantes, taxis, aeroportos ou aviées, assim como em ambientes virtuais, tais como salas de
conversacao, web pages pessoais, blogs e redes sociais.

45, COMUNICACAO E USO DE FERRAMENTAS COLABORATIVAS

Os registros de negdécio e as comunicagdes devem ser concisos e exatos. Evite exageros,
linguagem figurada ou especulagfes. Na hora de escrever e-mails, seja direto e assertivo e evite
incluir muitas pessoas em co6pia, para ndo desperdicar seu tempo util e dos demais
Colaboradores.
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Toda informacéo gerada nos canais de comunicacao interna (por exemplo, drive, e-mails e
intranet) deve ser pautada nos principios deste Codigo, sendo o autor da publicacdo
responsavel por ela, independentemente da fonte original.

E responsabilidade do Colaborador zelar pela qualidade do contetido que publica. O uso indevido
de e-mails, imagens, dados do perfil, participacdo no férum, comentarios sobre noticias,
anuncio nos classificados e outras formas de contetdo é passivel de apuracéo e/ou exclusdo
pelos canais internos competentes. Lembre-se de que tudo o que vocé escreve pode se tornar
publico.

46. LIVROS, REGISTROS E RELATORIOS
O Instituto Futuros confia em informacgfes seguras para tomar decisfes responsaveis. Para isso,
vocé deve manter todos 0s registros precisos e corretos.

Nenhum registro com informacao falsa deve ser feito em qualquer livro ou conta do Instituto
Futuros. Os fundos do Instituto ndo devem ser usados para qualquer propoésito diferente do
descrito nos documentos que suportam 0s pagamentos. Isto inclui registros financeiros,
técnicos, de seguranca e de pessoal.

Todos os livros, registros e contas devem refletir as transacdes e 0s eventos em conformidade
com os principios de contabilidade geralmente aceitos, as metodologias internas aplicaveis e a
estrutura de controles internos. Como o Instituto Futuros € uma Entidade sem fins lucrativos,
as demonstracdes contabeis devem estar aderentes a ITG 2002 (Interpretacéo Técnica Geral),
aprovada pela Resolucédo n°1.409, de 21 de setembro de 2012, pelo Comunicado Técnico CTG
2000, aprovado pela resolucdo n° 1.159, de 13 de fevereiro de 2009, do Conselho Federal de
Contabilidade (CFC) e pela NBC TG 1000.

E proibido coagir, manipular ou enganar qualquer parte interna ou externa envolvida em
trabalhos de auditoria, fiscalizacdo e qualquer outra forma de inspecdo administrativa,
regulatéria ou judicial.

47. CONFLITOS DE INTERESSE

O Instituto Futuros permite que parentes e cbnjuges trabalhem no Instituto, mas nao é
permitido contratar ou manter parentes (pai, mae, filhos, irmédos e tios), conjuges ou
companheiros em funcdes que haja uma relacdo hierarquica, direta ou indireta, ou que
respondam ao mesmo superior imediato.

Quando vocé indicar um parente, conjuge ou companheiro para trabalhar no Instituto Futuros,
vocé deve informar esse vinculo.

Caso se estabeleca situacdo de relacdo intima entre Colaboradores que tenham, entre si,
subordinacao hierarquica, direta ou indireta, ou que respondam ao mesmo superior imediato, a
situacdo deve ser comunicada ao superior imediato ou a Diretoria, para que a situacdo de
conflito seja eliminada por meio de transferéncia interna.

Vocé ndo deve aproveitar, para seu ganho pessoal, oportunidades de negdcios que surgirem por
meio do uso de informacgdes ou cargo no Instituto Futuros. Vocé ndo pode exercer atividades
profissionais para outras Entidades ou fornecedores do Instituto Futuros.

Atividades paralelas de ordem pessoal ndo podem impactar seu desempenho e dos demais
Colaboradores.
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E proibido negociar produtos ou oferecer servigos no ambiente de trabalho do Instituto.

48, SEGURANCA E SAUDE

O Instituto Futuros busca promover um ambiente de trabalho sadio, organizado e harmonioso,
visando a valorizacao do ser humano, com bons niveis de higiene, ergonomia, equipamentos,
protecdo pessoal e tratamento adequado para a guarda e manuseio de material perigoso.

Vocé devera observar todas as regras, praticas e leis que se aplicam as suas atividades para
seguranca e saude, assim como tomar as precaucdes necessarias para sua protecao e de seus
colegas de trabalho e visitantes, em atividades nos ambientes interno e externo.

5. FORA DO INSTITUTO FUTURQS

51 CONTATO COM ORGAOS PUBLICOS E MIDIA
O Instituto Futuros possui profissionais especialmente capacitados para falar com érgaos
publicos e midia, que devem ser acionados sempre que necessario.

Caso receba alguma ordem ou demanda judicial vocé deve encaminhéa-la imediatamente a
geréncia juridica do Instituto Futuros.

Todos os pedidos dos meios de comunicagéo e solicitages de entrevistas devem ser enviados a
Diretoria do Instituto. E proibido qualquer tipo de declaracéo que cite o Instituto Futuros de forma
direta ou indireta, sem a devida autorizacdo prévia. Os Colaboradores credenciados junto a area
responsavel pela comunicacdo com a Imprensa devem informar qualquer contato com
representante de meios de comunicacao, ainda que para prestar informacgfes pontuais.

52. RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

O Instituto Futuros desenvolve suas atividades com responsabilidade social e ambiental,
participando e incentivando a atuag&o voluntaria dos seus Colaboradores, fornecedores e
prestadores de servigco na melhoria da vida nas comunidades em que estéo inseridos.

Temos o compromisso de minimizar qualquer impacto adverso ao meio ambiente, buscando
armazenar apropriadamente materiais perigosos e procurando administrar o descarte dos
produtos. Cumprir este compromisso s6 sera possivel com sua consciéncia e cooperacao.

Vocé deve utilizar de forma otimizada os recursos disponiveis e contribuir com a coleta seletiva e
reciclagem do lixo. Evite impressfes desnecessarias e desperdicio de agua, energia elétrica e
combustivel.

53. RELACOES COM O PUBLICO

Vocé tem responsabilidade direta na constru¢éo de um relacionamento sélido e duradouro com
0 publico. O Instituto Futuros deve pautar sua atuacao na identificacao das necessidades de
seus publicos e procurar satisfazé-las por meio de iniciativas que corresponda as
caracteristicas anunciadas, sem falsas promessas.

Sempre que vocé se deparar com um alguém que manifeste um problema ou demanda relativa a
iniciativas do Instituto, trate-o com cortesia e procure auxilia-lo de maneira proativa,
independentemente de sua Area de atuacg&o no Instituto Futuros. A sua apresentacéo pessoal,
no contato com o publico, ndo deve comprometer aimagem do Instituto Futuros.
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Vocé deve repudiar e denunciar qualquer forma de suborno ou influéncia para qualquer tipo de
favorecimento.

54, RELACOES COM FORNECEDORES

A escolha e contratacdo de fornecedores deve se basear em critérios técnicos, profissionais,
intelectuais, éticos e de sustentabilidade. As negociacdes devem ser conduzidas por meio de
procedimentos formalmente definidos, que assegurem ao Instituto Futuros o melhor custo-
beneficio e ndo permitam decisdes de interesse pessoal.

E atribuicdo exclusiva dos Colaboradores da Area de Suprimentos do Instituto Futuros a
negociacgao e contratacdo de fornecedores.

Nenhum Colaborador, independentemente de area e nivel hierarquico, pode favorecer algum
fornecedor em detrimento de outros. Todas as informagdes sobre o processo de contratacdo
devem ser mantidas sob sigilo perante terceiros.

Na hipétese de contratacédo de fornecedores que possuem conhecimento intelectual especifico
€ providencial a apresentacdo do Curriculo que comprove a capacidade técnica na area de
referéncia, juntamente com a aprovacgéo da contratacao pela Diretoria do Instituto Futuros.
Vocé ndo deve negociar a contratagéo de parente de primeiro ou segundo grau (pai, méae, filhos,
irmaos e tios), cbnjuges, amigo ou Empresa gerenciada ou controlada por eles para
fornecimento de bens ou servigos.

Somente devem ser contratados os fornecedores, prestadores de servigco e parceiros que
respeitem, atuem e estejam de acordo com todas as legislacdes e regulamentacdes aplicaveis
ao servico ou produto contratado, além das regras e orientacdes de conduta deste Cadigo.

E responsabilidade dos Colaboradores informar & Diretoria responsavel sobre davidas relativas a
conduta e comportamento ético de fornecedores, de prestadores de servigo e de parceiros que,
notoriamente, tenham ma reputagdo no mercado.

A area competente deve manter permanentemente atualizado o cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos. Os fornecedores e/ou prestadores de servico que desrespeitarem este
Cddigo deverao ser descredenciados.

Em caso de subcontratacdo, devidamente autorizada pela Diretoria do Instituto Futuros, cabe
ao fornecedor ou ao prestador de servico contratado divulgar amplamente este Codigo aos
seus fornecedores, prestadores de servico e parceiros.

Na relacdo com fornecedores, prestadores de servico e parceiros, vocé deve disseminar 0s
valores deste Codigo.

55 RELACOES SOCIAIS NA WEB

Evite publicar questdes relacionadas ao dia a dia do Instituto e a sua rotina de trabalho na
internet. O Instituto Futuros possui canais oficiais para relacionamento nas redes sociais e
demais midias digitais.

Toda e qualquer informacdo do Instituto s6 podera ser divulgada a partir desses canais. A
imagem (logomarca ou qualquer outro simbolo institucional) ndo deve ser utilizada na criagdo de
sites, blogs ou perfis sociais néo oficiais.
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58. RELACOES COM QUAISQUER PESSOAS OU ENTIDADES

E proibido oferecer ou receber qualquer forma de suborno ou praticar qualquer ato de corrupgao
(ativa ou passiva) com o intuito de exercer influéncia sobre qualquer dirigente publico ou
entidades publicas nacionais ou estrangeiras.

Portanto, € proibido qualquer tipo de comportamento antiético ou contrério as leis nacionais ou
internacionais antissuborno ou anticorrupcéo aplicaveis ao Instituto.

E proibido financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a prética de atos
ilicitos previstos em Lei ou utilizar-se de pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular seus
reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados, bem como é proibido
dificultar atividade de investigacao ou fiscalizacdo de 6rgaos, entidades ou agentes publicos, ou
intervir em sua atuacgéo, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos oOrgdos de
fiscalizagdo do sistema financeiro nacional.

5.7. PRESENTES, BRINDES E EVENTOS

Presentes e brindes recebidos de valor superior a R$ 200,00 (duzentos) reais devem ser
imediatamente devolvidos ao remetente, acompanhados da carta-padrao de agradecimento e
devolucdo disponivel no RH. Presentes em dinheiro ndo podem ser aceitos sob qualquer
hipotese.

Vocé ndo pode aceitar gratificacdo ou favor de fornecedores, parceiros ou patrocinados,
inclusive quando se tratar de prestacao de servico particular.

E permitido, dentro de um relacionamento comercial normal, o pagamento pelo Instituto Futuros
ou por terceiro de despesas relacionadas a refeicoes.

Convites para eventos externos (confraternizagdo, treinamento, evento de relacionamento,
entre outros), assim comao patrocinios por terceiros de eventos corporativos para Colaboradores,
somente podem ser aceitos quando do interesse do Instituto Futuros e ap0s aprovacdo da
Diretoria. A emissdo de passagens aéreas internacionais por terceiros somente € aceita
excepcionalmente e apos aprovacao do Presidente.

58, CONDUCAO DA ENTIDADE

O Instituto Futuros, na conducdo da sua Entidade, obedece a lei que regula as OSCIPS. O
Instituto Futuros repudia a exploragdo de mao-de-obra infantil, o trabalho escravo ou
degradante e a corrupgdo em todas as suas formas, inclusive na sua rela¢gdo com fornecedores
e parceiros.

E proibido qualquer tipo de comportamento que possa levar o publico a considerar o Instituto
Futuros antiético ou contrario a lei.

Nao é admissivel fazer comentérios que possam afetar a imagem do Instituto Futuros ou contribuir
para a divulgacao de informacdes incorretas sobre nossas iniciativas

6. COMO PARTICIPAR

6.1 DUVIDAS, CRITICAS E SUGESTOES

Este Codigo ndo é exaustivo. O Instituto Futuros acredita que sua participagdo contribui para
o aprimoramento das condutas éticas. A politica de portas abertas do Instituto Futuros encoraja
voceé a trazer suas davidas, criticas ou sugestées sobre este Cadigo, através do Comité de Etica.
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62. DENUNCIAS

O Instituto Futuros incentiva o diadlogo entre os Colaboradores como forma de tratar eventuais
descumprimentos deste Cddigo. Quando necessario, comunique a infragdo ao seu superior
imediato ou acesse o canal de denuncia disponivel através do e-mail: canaldedenuncia@futuros.org.br.
. Todas as denuncias serdo apuradas, sendo garantida a confidencialidade de todos os
envolvidos e a auséncia de qualquer retaliacao.

O Instituto Futuros repudia a pratica da denuncia vazia, conspiratéria ou vingativa. A denuncia
€ valorizada quando o Colaborador, agindo de boa-fé, tiver conhecimento de fatos, dados ou
situacdes que possam prejudicar o Instituto seus Colaboradores ou demais publicos de
interesse.

63. COMITE DE ETICA

O Comité de Etica é composto por 3 (trés) membros que podem ser da Diretoria Executiva ou do
Conselho Consultivo. O mandato dos membros do Comité de Etica € de 3 (trés) anos, permitida
a recondugdo por um novo mandato.

O Comité de Etica é responsavel pela gestio e revisido do Codigo de Etica, bem como pela
andlise dos casos comportamentais ou de fraude e corrupgao.

O Comité de Etica ira discutir e deliberar todos os casos de violacéo deste Codigo e demais
regras internas, aplicando as devidas penalidades. As deliberacdes do Comité de Etica seguiréo
seu Regimento Interno.

As sancdes pelo descumprimento deste Codigo seguirdo o regime disciplinar estabelecido pela
da Diretoria Executiva, podendo ser executadas por meio de adverténcia verbal, escrita,
suspenséao ou rescisédo do contrato de trabalho, independentemente de eventual abertura de
processo judicial.

64. VIGENCIA
O Codigo de Etica entra em vigor a partir de sua publicacéo. Cada colaborador assinara uma Ata
confirmando o conhecimento e aceite de seu conteudo.
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