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1. NOSSA HISTORIA

1.1 Quem Somos e o que Ja Fizemos?

O Instituto Enter Jovem (IEJ), nasceu da experiéncia adquirida ao longo de 15 anos da
execuc¢do do Projeto Enter Jovem realizado com diferentes parceiros em seis (6) Estados brasileiros
e no Distrito Federal, tendo qualificado mais de 20 mil jovens.

Considerando sua amplitude e reconhecimento como tecnologia social, a partir de 2017 o
Enter Jovem ganhou identidade juridica como Organizacao da Sociedade Civil independente, com
a finalidade de promover programas, projetos e acdes que contribuam para o fomento e
desenvolvimento de politicas publicas para juventudes.

Nos ultimos cinco (5) anos, nossos projetos e atividades com jovens e familias em situagao
de vulnerabilidade pessoal e social, estdo focadas nas cidades do Cabo de Santo Agostinho e
Ipojuca, no Estado de Pernambuco, com o propédsito de contribuir com acdes diretas para o
enfrentamento as violéncias, em especial contra as juventudes nestes territorios.

Neste sentido, as atividades e experiéncias do Instituto Enter Jovem estao distribuidas nas
seguintes acoes:

e Promover a empregabilidade e melhores condi¢cdes de acesso ao mercado de trabalho para
jovens e adultos;

o Elaborar e implantar estudos, pesquisas, programas técnicos, educacionais, econémicos,
tecnolégicos, politicos e sociais, bem como fazer parcerias com objetivos de melhorar as
condigbes de acesso ao mundo do trabalho pelos jovens em sua ampla diversidade;

e Promover o empreendedorismo e a criagao de novos negocios a partir das particularidades
locais;

e Promover programas, projetos e acgdes que contribuam para o fortalecimento e

desenvolvimento dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda 2030 da ONU.

Dentre os dezessetes objetivos globais, estabelecidos pela ONU, com intuito de promover
a prosperidade, sem deixar de proteger o planeta, o Instituto Enter Jovem pauta seus objetivos em
fortalecer oito, sendo eles:
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1.2 Qual é a nossa missdo, visdo e valores?

A MISSAO do IEJ vem da nossa propria esséncia e razao de existir: Promover por meio da
educacao, programas, projetos e acdes que contribuam para formacao socioprofissional,
qualificacdo profissional, insercdo produtiva, acesso as tecnologias, participacdo cidada,
articulagdo em redes e o engajamento das juventudes na garantia dos seus direitos e na melhoria
da qualidade de vida das pessoas nos territorios.

Nossa VISAO é ser uma instituicdo que realiza qualificacdo socioprofissional com
metodologias participativas para o desenvolvimento de habilidades e competéncias que elevam os
potenciais de insercéo social e produtiva de jovens e comunidades de forma sustentavel.

Temos como valores inegociaveis o Respeito ao ser humano e as diversidades, Educacao,

Trabalho, Honestidade, Etica, Afetividade, Cidadania e Participacéo, ante racismo e solidariedade.

“E fundamental diminuir a distincia entre o que se diz e o
que se faz, de tal forma que, num determinado momento, a

tua fala seja tua pratica.”

Paulo Freire

1.3 A quem se aplica o manual?

Esse Manual de Conduta Etica aplica-se a todos os profissionais que fazem parte da nossa
instituicdo seja como: associados, dirigentes, colaboradores, lideres, voluntarios, prestadores de
servicos, fornecedores, representantes, independentemente do cargo ou posicao hierarquica.

E condicdo precipua a todos, respeitar nossos principios éticos, proteger nosso estatuto

social e defender nosso conjunto de valores para o desenvolvimento de pessoas e projetos.

Cleide Moraes
Diretora Presidente
JANEIRO/2023



2. CONDUTA DOS PROFISSIONAIS DO IEJ

2.1 Cumprimento de Regras e Legislagcdo

Somos compromeditos com a ética, a justica e a transparéncia na forma de conduzir as
acodes do IEJ. O comportamento de cada profissional, dentro e fora do trabalho, deve refletir nossa
cultura, valores e compromisso institucional.

Nossa misséo é clara, e para fazer dar certo, é preciso fazermos as coisas da forma correta.

E importante que todos da rede ligada ao Instituto Enter Jovem leiam, entendam e
reproduzam as diretrizes contidas nesse Manual de Conduta Etica, e que conhegam e cumpram as
leis que tém a ver com as nossas atividades. Facga parte disso junto com todos os outros: essa é
nossa organizagao e € nosso dever fazer isso acontecer!

Nao aceitamos em nenhuma hipotese fraudes, ilegalidades, atos de corrup¢do, assédios,

oferecimento de suborno ou pagamentos parecidos, inclusive fora do territorio brasileiro.

2.2 Direitos Humanos e o respeito ao individuo

Somos comprometidos com a ética, a justica e a transparéncia. Respeito incondicional aos
direitos humanos que € assegurado a todos os profissionais da nossa rede e a todos os individuos
que de alguma maneira também estejam envolvidos em nossas a¢des e/ou interajam com 0s
Nossos projetos.

Nosso ambiente de trabalho nasceu e sempre sera diverso, estimulante e integro. Nao
toleramos, em nenhuma hipétese, violagdes aos direitos humanos, discriminagdo e desrespeito,
seja de género, classe social, cor, etnia, deficiéncia ou qualquer outra caracteristica que uma
pessoa carrega consigo. Jamais aceitaremos trabalho for¢cado, escravo, servil, infantil, exploragao
sexual, sobretudo de criangas e adolescentes, assédio, racismo, injuria racial, bullying, violéncias
fisicas ou psicoldgicas; ou qualquer outra agédo ou reagao que possa ferir a dignidade de qualquer
individuo.

Nossos projetos se baseiam em tratarmos todas as pessoas de forma digna, pacifica e
respeitosa. Por isso, se vocé ver qualquer atitude incoerente com nossos valores, procure a area

Técnica, Gestao ou Juridica.

2.3 Protegcdo e bom uso do nosso patriménio

Todos temos o compromisso de garantir instalagdes e um ambiente de trabalho seguro.

Os equipamentos e bens do Instituto Enter Jovem, da mesma maneira que as ferramentas
de trabalho, como computadores, celulares e automdveis, sempre tém que ser utilizados pelo
profissional com zelo e responsabilidade do uso adequado e legal.

Os computadores, telefones e e-mail corporativos sao nossas ferramentas de trabalho
usadas para cumprirmos a nossa missdo e, por isso, podem ser auditadas ou monitoradas a

qualquer momento, com ou sem aviso prévio.




Se vocé perdeu, foi roubado ou viu alguém fazendo o uso inadequado desses ativos e
recursos da organizacdo, essas situacdes devem ser imediatamente reportadas ao seu gestor

imediato e/ou comunicadas ao e-mail ouvidoria@institutoenterjovem.org.br.

2.4 Protecdo de marca, propriedade intelectual e dados pessoais

Todos que estdo juntos no Instituto Enter Jovem s&o representantes de nossa marca e
propriedade intelectual.

A nossa postura deve prezar esse compromisso, protegendo a reputacdo da nossa
organizacao e nao divulgando qualquer informagéo sensivel ou confidencial. Considerando que
estamos todos sobre a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD (Lei n? 13.709/2018).

Vocé deve saber que informacao sensivel ou confidencial é toda aquela que, se divulgada,
pode causar dano material ou reputacional a organizacao ou quaisquer de seus colaboradores ou
impactados.

Vocé se deparara com informacdes sensiveis ou confidenciais nas suas atividades. Entdo,
quais sao?

o Registros financeiros e contabeis;

o Relatorios de quaisquer tipo, pesquisas e apresentacoes institucionais, planejamento, e-
mails e atas de reunioes;

o Estratégias de negécio;

e Bancos de dados, dados salariais e de beneficios;

e Dados cadastrais, pessoais e de propriedade intelectual de patrocinadores, doadores e

parceiros do IEJ, sejam eles pessoas fisicas e/ou juridicas.

Mesmo se, em algum momento, vocé se desligar das atividades do Instituto, deve manter o
respeito e protecdo de nossas informacoes confidenciais. Isto significa, também, que vocé deve
devolver a organizagdo quaisquer documentos ou materiais que estiverem em seu poder e que
possam conter conteudo confidencial.

Quando quiser divulgar conteudo, deliberagées ou informacgdes estratégicas do IEJ lembre-
se que é preciso verificar, antes, se este conteudo ja foi publicado através das redes e veiculos
oficiais da organizacdo, ja sendo de conhecimento publico. Do contrario, vocé pode violar
estratégias importantes, prejudicando a instituicdo, e sofrera medidas disciplinares. Se vocé se
deparar com vazamento de informagdes confidenciais, busque o gestores imediatos para que eles

tomem as providéncias que contornem os impactos a instituigao.

2.5 Midias Sociais

Todos tém o direito de manifestar sua opiniao, a liberdade de expressao é respeitada no
Instituto Enter Jovem. No entanto, ao utilizarmos as redes sociais, precisamos nos atentar a forma
como expomos nossas ideias e opinides, para nao pactuar com informagdes de cunho racista,

homofébico, preconceituosos e outros que conflituem com os principios defendidos pelo Instituto,



—

uma vez que os atos praticados virtualmente podem trazer sérias consequéncias ao autor e ao IEJ,

seja na imagem, na reputacdo ou no andamento de projetos e atividades.

Por isso, sejamos cuidados e atentos com nossas publicacdes em todos os ambientes.

o Publicacdo de imagens e/ou videos que possam revelar alguma informacgéo confidencial do
IEJ;

o Declaracdes polémicas, difamatdrias ou ofensivas que possam trazer impactos negativos a
imagem do |IEJ, terceiros, parceiros e colegas de trabalho, ou, ainda, que associem o nome
e a imagem da instituicdo e de seus simbolos a quaisquer atos ilegais;

e Opiniao pessoal em nome do IEJ;

e Publicacdes, paginas ou manifestacoes, de qualquer maneira, em nome do IEJ, salvo em
casos excepcionais e anteriormente autorizados.

e Declaracées/manifestacdes politicas em redes sociais particulares usando uniforme do IEJ,

pois somos uma instituicao apartidaria.

Nas suas redes sociais privadas, aja com respeito, cordialidade e evite qualquer
envolvimento com posicionamentos discriminatorios, discurso de édio e polémicas. Nao publique
nas redes sociais comentarios, imagens, fotos ou videos que possam comprometer a sua ética, seu
compromisso e sua responsabilidade como cidadao, dentro e fora do seu papel como profissional
do Instituto Enter Jovem.

2.6 Conflitos de Interesses

De forma geral e ampla, nosso trabalho € promover processos e ac¢des que favorecam:
acolher, cuidar, proteger, valorizar, fortalecer, resgatar, desenvolver, respeitar, construir e tudo que
venha a elevar o sentimento de satisfacdo, felicidade, inclusdo e valorizacdo das pessoas,
contribuindo para estimular a participacdo e o engajamento na luta pela garantia de direitos e
melhoria da qualidade de vida dos jovens e moradores das comunidades em todos os territorios
que atuamos e queremos fazer isso da maneira respeitosa, continua, construtiva e transparente.

Nossos profissionais devem trabalhar livres de qualquer conflito de interesses.

Esse tipo de problema ocorre quando o profissional tem um interesse pessoal no resultado
de uma agao, que é diferente do interesse do Instituto Enter Jovem, podendo fazer com que sua
decisao néo seja pautada em critérios estritamente profissionais e técnicos.

Se vocé, profissional do IEJ, se deparar com alguma situagao de potencial conflito de
interesse, é seu dever reporta-lo ao seu gestor imediato. Toda situacédo de conflito de interesses

deve ser evitada. Sobre essa questado, é importante que todos observem as diretrizes a seguir.

2.6.1 Indicacdo de colegas para trabalhar

Tem a indicagao de um novo profissional com perfil para trabalhar com a gente? Aqui no

Instituto Enter Jovem encorajamos nossos colaboradores a indicarem novos profissionais. Vocé



pode e deve indica-lo, pois é assim que nossas equipes vao se fortalecendo com pessoas de
diferentes areas e conhecimentos técnicos. Tomamos, todavia, alguns cuidados especiais para
evitar facilidades ou favorecimentos injustos.

Os profissionais indicados seguirdo todas as etapas do processo seletivo coordenados do
IEJ, que aplicara os mesmos critérios de avaliacao a todos os participantes. Todo mundo, entao,

tem que se atentar para o seguinte:

e Vamos olhar primeiro para o publico que atendemos para ver se alguém corresponde aos
pré-requisitos necessarios a vaga e assim, dar chance a quem ja esta nos acompanhando;

e Vocé podera indicar funcionarios para qualquer area, mas nao tomara decisdes no processo
seletivo que seu colega indicado participara;

e (Caso o seu colega indicado seja proximo (amigos, ex-colegas de trabalho) o recomendado

€ que nao participe de nenhuma etapa.

2.6.2 Indicagdo de Terceiros

Se vocé tem um fornecedor ou prestador de servigcos para nos indicar, também estamos de
portas abertas, seja pessoa fisica ou juridica. Mas neste caso, igualmente, o processo de

negociacao tem que ser totalmente isento de favorecimento, entao:

e QO indicado participara de todo o processo de avaliagao aplicado a qualquer outro candidato;
e Vocé ndo dara opinido nem tomara decisdes no processo seletivo;
e (Caso ocorra a contratacdo, o profissional que indicou ndao podera relacionar-se

comercialmente com o indicado, e nem fazer a gestédo do contrato.

2.6.3 Profissionais Familiares

Nao temos restricdes quanto a contratagao de familiares dos profissionais do IEJ mas

cuidado: para evitar situagdes de conflito de interesses, & necessario cumprir 0 que segue:

o Deve ser evitado que familiares de primeiro grau trabalhem no mesmo setor/
departamento/diretoria;

e Vinculos familiares dentro do IEJ deverao ser comunicados ao(s) gestor(es) direto(os).

2.6.4 Atividades Paralelas

Usamos nossa forga para atingir os sonhos mais impossiveis e, na luta diaria, damos aos
nossos profissionais a liberdade de exercer outras atividades que sejam independentes de sua
funcdo junto ao IEJ. As atividades paralelas sdo permitidas, desde que nao atrapalhem o
desempenho do profissional e ndo oferecam riscos para o IEJ, e € importante que o gestor imediato

tenha ciéncia de que elas acontecem. Respeitado isso, vocé pode:



e Organizar e/ou ministrar aulas, palestras, participar de seminarios, workshops € etc...;

e Assinar outros contratos de trabalho, mantendo assim, mais de um vinculo empregaticio na
sua carteira de trabalho, desde que seu contrato de trabalho em horas uteis com o IEJ,

jamais seja prejudicado por quaisquer atividades.

2.7 Relacionamentos

Os relacionamentos afetivos que ocorram entre Profissionais sdo respeitados pelos Instituto.
A fim de minimizar a ocorréncia de Conflitos de Interesses, tais relacionamentos devem ser
comunicados ao gestor imediato e & Gestdo de Pessoas. E vedada a relagéo de subordinacdo entre

os Profissionais envolvidos.

2.7.1 Relacionamento com Fornecedores, Prestadores de Servigo e Parceiros

No boletim do relacionamento com 0s nossos terceiros nao tiramos nota vermelha. Nos
acreditamos na construcao de uma relacao profissional clara, ética, legal, justa e transparente com
0s nossos fornecedores, prestadores de servigos e outros parceiros de negocio.

As negociacdes comerciais devem ser conduzidas com boa-fé e seguir critérios de selecao
sempre técnicos e profissionais, ndo pessoais, priorizando os interesses do Instituto Enter Jovem.

Nao aceitamos qualquer tipo de gratificacdo, pagamento ou comissao de fornecedores,
prestadores de servico e parceiros, e proibimos que oferecam, solicitem ou recebam, direta ou
indiretamente, suborno ou propina para efetuar qualquer tipo de transac¢des, assim como qualquer
coisa de valor, para/de qualquer pessoa ou organizagao, entidades governamentais, funcionarios
publicos, companhias privadas e empregados destas empresas, em qualquer circunstancia.

NOs esperamos que nossos fornecedores, prestadores de servigos e outros parceiros sigam
o que recomendamos neste Manual de Conduta Etica e também o que a lei exige em relacéo a
saude e segurancga, as relacdes de trabalho, ao meio ambiente, a ética, responsabilidade e

transparéncia na cadeia de suprimentos.

2.7.2 Relacionamento com Agentes PUblicos e Privados

Nosso relacionamento com agentes publicos e privados, nacionais ou estrangeiros e com
pessoas relacionadas a eles (também chamadas de PEP - Pessoas Politicamente Expostas), deve
ser de transparéncia, honestidade e boa-fé.

Somente profissionais autorizados e preparados podem exercer atividades, em nome do
IEJ, junto a Agentes Publicos e Privados, e, por isso, € proibido oferecer ou prometer brindes,
presentes, viagens, entretenimentos, empregos ou doagdes para agentes publicos ou partidos

politicos. Por isso, em qualquer ambiente ou situacao, vocé deve:




e Manter relagoes éticas, profissionais, cordiais e transparentes;

e Cumprir requisitos e requerimentos legais feitos por autoridades publicas para obter
contratos, licencgas, permissdes, autorizagoes e decisdes;

o Registrar os encontros com agentes publicos, e, sempre que possivel, realizar reunides na
presenca de pelo menos duas pessoas representando o Instituto Enter Jovem;

e Manter registros claros e precisos das reunides realizadas.

2.7.3 Relacionamento com a Imprensa, Jornais e Midias Externas

No Instituto Enter Jovem, valorizamos a importancia de se trabalhar em rede. Temos um
dialogo aberto, com base na credibilidade e no respeito com os veiculos de comunicacao externa.

Dentro do nosso ecossistema a relacdo e o atendimento & imprensa cabem a Area de
Comunicacao com a posterior validacao realizada pela Diretoria. Apenas quem for autorizado pela
Diretoria pode falar ou fazer comentarios sobre temas e fatos, em nome do Instituto Enter Jovem,
seja para investidores, patrocinadores e doadores, para troca de informacdes e/ou solucdo de
duvidas. Esta autorizacdo também € necessaria para participar como palestrantes em congressos,

seminarios e outros eventos externos.

2.8 Anticorrupgao e Transparéncia

Da honestidade, profissionalismo e ética nds ndo abrimos mao. Nao so6 dentro de casa, mas
também por nossos parceiros, investidores, fornecedores, profissionais da rede, prestadores de
servicos e publico em geral que confia e aposta nos projetos sociais idealizados por nés.

Nao damos espaco para as pessoas agirem com suborno e/ou corrupgao entre nos.

As leis anticorrupgdo e antissuborno locais e internacionais sdo regras importantes que

pautam os limites de nossas atividades de todos os dias. Por isso, jamais:

o Prometa, ofereca ou entregue, direta ou indireta, qualquer coisa de valor ou vantagem a um
agente publico ou a um terceiro relacionado a ele para influenciar ou compensar um ato ou
deciséo oficial, como algum tipo de compensacao para qualquer beneficio ao Instituto;

e Financie, custeie ou patrocine a pratica de atos ilicitos;

e Utilize-se de algum intermediario, seja pessoa fisica ou juridica, para ocultar ou dissimular
comprovadamente seus reais interesses ou a idoneidade dos beneficiarios dos atos
praticados;

¢ Dificulte ou atrapalhe atividade de investigacao ou fiscalizagao de 6rgaos, entidades ou
agentes publicos, inclusive nas atividades de agéncias reguladoras e dos 6rgaos de

fiscalizagdo do sistema financeiro nacional.



As violagbes as leis anticorrupgao podem comprometer a imagem e reputagao do Instituto
Enter Jovem e de seus profissionais, além de impactar sua sustentabilidade e longevidade. Atos
ilicitos geram consequéncias de responsabilizacdo e penalidades civis, administrativas e
criminais ao Instituto Enter Jovem e seus profissionais.

Se vocé presenciar, testemunhar, suspeitar ou souber de atos antiéticos ou contrarios as
nossas regras e valores, comunique-as ao canal direto através do e-mail

ouvidoria@institutoenterjovem.org.br.

2.9 Prevengdo a Lavagem de Dinheiro

Lavagem de dinheiro pode até ser uma expressao comum nos noticiarios, mas muitas vezes
n&o entendemos do que se trata. E importante que todos os nossos integrantes saibam reconhecé-
la para evita-la.

Lavagem de dinheiro € a pratica de camuflar a propriedade ou fonte de dinheiro obtido
ilegalmente através de outras negociacoes para ‘“limpar’ os recursos, para que, assim, eles
parecam ter vindo de atividades legais.

O Instituto Enter Jovem se compromete em empregar esforcos de combate a lavagem de
dinheiro e financiamento ao terrorismo, exatamente como determina a lei. Desta forma, é dever de

todos:

o Ter certeza de que as receitas, doagoes e patrocinios venham de operacdes licitas;

e N&o esconder ou dissimular a origem, a movimentac&o ou destino de valores resultado de
infracdes penais;

e Participar de treinamentos e fazer cursos sobre Compliance e assuntos correlacionados;

e Tirar duvidas e incertezas sobre a pratica do crime de lavagem de dinheiro;

e Comunicar situagdes suspeitas ao gestor imediato e/ou ao canal da transparéncia;

e Cumprir todas as leis e regulamentos sobre essa questdo, e agir preventivamente,
prestando atengdo sobre a possivel ocorréncia dessa pratica nas operagdoes, mesmo que
indiretamente;

e Manter cadastro atualizado dos profissionais, com informa¢des pessoais e valores de
transagao sobre sua contratagdo, manutencao e transferéncias em moeda nacional ou

estrangeira.



3. VAMOS ZELAR PELO MANUAL?

3.1 Fale com a gente!

E importante que todos fiquem de olho no cumprimento deste Manual de Conduta Etica,
podendo e devendo reportar as agdes que contrariem nossas regras, nossa filosofia, nossos
limites e principios, ao gestor, ou, se preferir, pelo e-mail ouvidoria@institutoenterjovem.org.br,
se identificando ou ficando anénimo.

Tudo o que for levado a ciéncia do Instituto Enter Jovem sera cuidadosamente analisado e
tratados da seguinte forma:

e Adverténcia verbal ou escrita;
e Suspensao nao remunerada;
e Demissao sem ou com justa causa;

e Acao judicial para a reparacao de danos, se aplicavel.

Fornecedores, prestadores de servigos e parceiros de negocios que violarem nossas regras
poderao ter o contrato comercial encerrado, além de sofrerem medidas judiciais aplicaveis.

Este Manual de Conduta Etica é vivo e deve ser revisado a cada 2 anos ou sempre que for
desejado. Duvidas e sugestdes sobre este Manual? Procurar as areas de Gente e Gestao ou nosso
Juridico.



4. BASES LEGAIS

Tiramos a inspiracdo para esse Manual de Conduta Etica das seguintes fontes:

e (Codigo Penal Brasileiro (Decreto Lei n® 2.848/40). Codigo Civil Brasileiro (Lei n2 10.406/
2002).

e Lei Anticorrupcao (Lei n2 12.846/2013) e Decreto Federal n? 8.420/15 que a regulamenta.

e Leide Improbidade (Lei n? 8.429/92).

e Leide Conflito de Interesses (Lei n? 12.813/2013).

o Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT (Decreto-Lei n? 5.452/1943.

o Portarias CGU n% 909/15 e 910/15 e Instru¢cdes Normativas CGU n% 1 e 2 de 2015.

e Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD (Lei n? 13.709/2018)



