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1.  DISPOSICOES PRELIMINARES

O Conselho Diretor do Centro de Estudos Rioterra, no uso de suas atribuicoes,
apresenta o Regimento Interno que sera o instrumento administrativo e normativo de
procedimentos operacionais, contratuais, éticos e comportamentais de seus membros,
colaboradores, consultores, parceiros e fornecedores em suas relagdes.

Conforme previsto em Estatuto Social, este Regimento foi apreciado e
aprovado pelo Conselho Fiscal, Assessoria Juridica, Assessoria Contabil e Auditoria
Externa desta instituicao.

2. DAINTEGRACAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO
(Artigo 444 da CLT).

Art. 12 O presente Regulamento integra o contrato individual de trabalho. A
acao reguladora nele contida estende-se a todos os empregados, sem distingédo hierarquica,
bem como a todos os fornecedores, prestadores de servico em geral € ou qualquer outras
pessoas que de alguma forma celebrem contratos com a RIOTERRA, ainda que a
contratagao seja verbal ou tacita, e ainda supre os principios gerais de direitos e deveres
contidos nas bases legais pertinentes a cada modalidade de contrato.

Paragrafo unico. A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo
o tempo de duracdo do Contrato de trabalho, prestacdao de servico ou outras formas de
contratagao, ndo sendo permitido, a ninguém, alegar seu desconhecimento.

3. RECURSOS HUMANOS

3.1. Processos de Contracao:

Art. 2° O(a) candidato(a) selecionado para vaga, devera entregar todos os
documentos constante da relacéo, que sera fornecida pela Coordenagao Administrativa, no
prazo de 05 dias uteis, contados a partir do recebimento da relacéo. A contratagdo so sera
efetivada apds entrega de todos os documentos, obrigatoriamente.

Art. 3° Sdo modalidades de contratacao:
| - Contrato de experiéncia;

Il - contrato por prazo determinado;

[l - contrato por prazo indeterminado;

IV - contrato de prestagao de servicos especializados — pessoa fisica ou
juridica e outros previstos em lei.

V - Demais modalidades de contratagdo autbnoma, como nao especializada,
serao exigidos para fins de pagamento os seguintes documentos: RG, CPF e PIS.

Art. 4° Para as modalidades de contratacdo de prestagcdo de servicos
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especializados o Centro de Estudos Rioterra procedera a processo de contratagao
mediante Edital/Termo de Referéncia respeitando os principios de publicidade,
impessoalidade e economicidade.

3.2. Gestao de horarios

Art. 52 O controle de frequéncia e pontualidade serdo realizados através de
registro em ponto eletrénico conforme legislacdo trabalhista vigente. Todos os
colaboradores contratados sob regime celetista serdo obrigados a verificar o tempo de
servigo contratado e realizar o registro de frequéncia das horas trabalhadas via ponto
eletrénico, conforme preceitua o §2° do artigo 74 da CLT.

Art. 62 E terminantemente proibida a realizagdo de horas extras.

§ 12 Casos excepcionais em que seja necessaria a realizagao de horas extras,
estas deverao ser prévia e expressamente autorizadas pela coordenagao do setor e pela
coordenacao administrativa, através de solicitacdo formal com as devidas assinaturas.

§ 2° Os colaboradores que realizam atividades externas nos termos do artigo
62, | da Lei 5.452/43, estao isentos da autorizagao referenciada na presente clausula.

§ 3° Eventuais horas extraordinarias realizadas, serao creditadas no banco de
horas que reger-se-a nos termos do §5° do artigo 59 da Lei 5.454/43.

Art. 7° Os funcionarios lotados em municipios/localidades onde ndo ha o
registro de ponto eletrénico (em virtude de ndo haver quadro minimo de pessoal necessario
a utilizagdo de relogio eletronico) fardo o registro de seus horarios por meio de folha de
controle de ponto que devera ser preenchida, com a informagao do horario exato, sempre
que o Colaborador ingressar e ou deixar o local de trabalho.

§ 1° E terminantemente proibido realizar na folha de controle de ponto
anotagdes que ndo sejam exatamente no momento de ingresso e ou de saida do local de
trabalho.

§ 2° Para a solugao de eventuais auséncias de anotagbes que deveriam ser
realizadas exatamente no momento de ingresso e ou de saida do local de trabalho, o
Colaborador devera procurar o responsavel no departamento administrativo e seu superior
hierarquico para as devidas correcoes.

§ 32 Os colaboradores em cargos de confianga, de acordo com o inciso
primeiro do artigo 62 da CLT, nao estdo obrigados ao registro de ponto.

§ 4° A inobservancia a regra contida no paragrafo primeiro dessa clausula
sera passivel de punigao disciplinar.

Art. 8° Quando houver a necessidade de se ausentar da instituicdo durante
seu expediente de trabalho, mesmo que seja no exercicio de interesse da empregadora, o
funcionario devera, obrigatoriamente, registrar no relégio de ponto e ou folha de controle de
ponto, o seu horario de saida e de retorno, independentemente da quantidade de tempo
que durar a auséncia.

Art. 92 O contrato tido entre a instituicdo e seus colaboradores é de 44
(quarenta e quatro) horas semanais, sendo 08 (oito) horas diarias de segunda a sexta e
aos sabados o tempo de trabalho sera de somente 04 (quatro) horas.
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§ 12 Caso nao haja expediente aos sabados, fica convencionado entre as

partes que essas horas nao cumpridas serdo compensadas por eventuais horas extras

realizadas pelo colaborador.

§ 2° O cumprimento do horario de trabalho diario de segunda a sexta feira
sera realizado em dois periodos e havera um intervalo minimo de duas horas entre esses.

§ 32 Quando do cumprimento do horario de trabalho, a exceg¢édo do previsto
no paragrafo anterior e quando da necessidade de uso do banheiro para realizagao das
necessidades fisioldgicas do Colaborador, ndo havera qualquer outro tipo de intervalo, seja
para uso de qualquer aparelho telematico para solugcdo de problemas estranhos aos
interesses da instituicao, seja para alimentagao.

Art. 10. Os horarios de inicio e fim de periodo devem ser cumpridos com rigor
e eventuais atrasos no ingresso e ou saidas prematuras deverao ser justificadas, sob pena
de desconsiderar o dia de trabalho (a depender do atraso ou saida extemporanea) e ou
obrigagdo de compensar o horario ndo cumprido.

§ 12 A aplicagao das solugdes acima propostas para os casos de atrasos e ou
saidas prematuras serao realizada pelo gestor da instituigéo.

§ 2° A aplicagao das solugbes acima propostas para os casos de atrasos e ou
saidas prematuras serao realizadas sem prejuizo da aplicagéo de pena disciplinar;

3.3. Falta dos funcionarios — Abonadas.

3.3.1. Das auséncias legais

Art. 11. Serdo aceitos para efeito de abono de faltas as justificativas previstas
no artigo 473 da CLT.

3.3.2. Das faltas por motivo de doencga

Art. 12. Problemas de saude que incorrem em auséncia do trabalho deverao
ser comunicados diretamente a coordenagédo administrativa da instituicdo, que justificara a
auséncia, apo6s a apresentacdo de Atestado de Dispensa Médica. O Atestado Médico
devera ser apresentado a RIOTERRA em até 48 (quarenta e oito) horas apés o periodo de
auséncia. O nado cumprimento desta obrigagdo acarretara, a critério da instituicdo, o
correspondente desconto.

§ 12 Casos excepcionais e/ou omissos serdo analisados pelo conselho
administrativo, mediante justificativa por escrito, encaminhadas ao setor responsavel
(departamento administrativo — telva@rioterra.org.br) até a data de fechamento da folha de
pagamento (datas de fechamento sdo comunicadas mensalmente e previamente a todos
os colaboradores através dos meios de comunicagao existentes: e-mails institucionais e
telefones).

§ 2° Atestados médicos relacionados a consulta abonardo somente o periodo
que foi designada o atendimento, ou seja, ndo valerdo como justificativa para auséncia de
todo o dia de trabalho.

3.3.3. Do repouso Semanal Remunerado:
Art. 13. O Colaborador que se ausentar da instituicao por motivos particulares,
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tera o seu Repouso Semanal Remunerado (RSR) descontado, além das horas perdidas de

trabalho do dia de auséncia. Nao se enquadram em tal regra as faltas antecipadamente

justificadas e autorizadas junto a coordenagdo administrativa e do setor ou, as faltas

justificadas com base no art. 473 da CLT (falecimento de parentes, casamento, nascimento

de filhos, doagao de sangue, alistamento eleitoral, cumprimento de exigéncias do servigo

militar, realizacdo de prova de exame vestibular e comparecimento em juizo) e em

atestados médicos auténticos que comprovem que o empregado esta impossibilitado de
desenvolver suas atividades.

Paragrafo unico. Todo empregado possui o direito ao Repouso Semanal
Remunerado, porém para fazer jus ao recebimento da remuneragdo do RSR o empregado
precisa ter cumprido integralmente a sua jornada de trabalho conforme estabelecido na
legislagao em vigor, ou seja, 44 horas semanais.

3.3.4. Dos Deveres, Obrigagcoes e Responsabilidades do Empregado:

Art. 14. Sdo deveres, obrigagbes e responsabilidades de todos os
colaboradores:

| — ndo se utilizar do nome da RIOTERRA bem como das suas instalagoes,
equipamentos e recursos, para mercantilizar em beneficio proprio ou de terceiros.

Il — levar ou induzir qualquer pessoa fisica ou juridica que possua relagao com
a instituicao a se desinteressar pelos produtos e servicos da RIOTERRA, falar em nome da
instituicdo ou de seus diretores, ou ainda interferir junto qualquer pessoa fisica ou juridica
que possua relacdo com a instituicido com finalidade de obter indicagbes em contratos
vigentes ou futuros.

[l — cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato
individual de trabalho, com zelo, atengao e competéncia profissional,

IV — acatar as ordens e instrucbes emanadas de superiores hierarquicos;
V — sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

VI — observar a maxima disciplina no local de trabalho;

VIl — zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

VIIl — zelar pela boa conservagao das instalacdes, veiculos, equipamentos e
maquinas a que tenha acesso em fungao do trabalho, comunicando as anormalidades
notadas;

IX —manter na vida privada e profissional conduta compativel com a
dignidade do cargo ocupado e com a reputagao do quadro de pessoal da instituicéo;

X — fazer uso, apenas para a finalidade a que se destina, dos equipamentos
de segurancga do trabalho — EPI (capacete, cinto de seguranga, EPIs etc.), quando exigido
pelas normas de saude e regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego;

XI = comunicar qualquer alteracédo que torne o EPI impréprio para uso;
XII — cumprir as determinagdes da instituicido sobre uso adequado dos EPls;

Xlll —usar os meios de identificacdo pessoal estabelecidos, bem como
uniformes para trabalhos;
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XIV — prestar toda colaboragdo a instituicdo e aos colegas, cultivando o
espirito de comunhao e mutua fidelidade na realizagéo do servigo em prol dos objetivos da
instituicao;

XV —informar ao setor administrativo qualquer modificagcdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducdo de pessoas na familia,
eventual mudancga de residéncia, bem como alguma dificuldade em exercer algo dentro da
funcao que lhe é de responsabilidade etc.;

XVI —todo e qualquer material que lhe é de responsabilidade deve ser
preservado com zelo e cuidado, e em caso de qualquer irregularidade o colaborador
prestara conta do mesmo;

XVII — respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas
com quem mantiveram contato por motivo de emprego;

XVIII — responder por prejuizo causados a instituicdo, quer por dolo ou culpa
(negligéncia, impericia ou imprudéncia);

§ 12 Paragrafo primeiro: caracteriza-se a responsabilidade por:
| — sonegacao de valores e objetos confiados;

Il — danos e avarias em materiais, equipamentos e veiculos sob sua guarda
ou sujeitos a sua fiscalizagao;

IIl — erro doloso de calculo contra a instituicao; e

IV — multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva
pontuagdo em sua Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH e outras responsabilidades de
dever civil quando estiver usando os veiculos da instituicao;

§ 2° A responsabilidade administrativa ndao exime o empregado da
responsabilidade civil ou criminal cabivel.

§ 32 As indenizagbes e reposigdes por prejuizos causados sdo descontadas
da remuneracgao do Colaborador.

XIX — ter consideragdo com os demais trabalhadores, comportando-se de
modo apropriado no local de trabalho, dentro dos padrdées normais de cortesia e respeito
ao proximo, como, por exemplo, ndo promover brincadeiras de mau gosto, algazarras,
gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de baixo calao.

XX — informar imediatamente ao setor administrativo da instituicao sempre
que tiver suspeita fundada ou conhecimento de algo que nao esteja de acordo com os
principios mencionados neste Regulamento;

XXI — frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento
em que a instituicdo fornecer e ou indicar;

XXIl — ndo utilizar as instalagdes, bens, equipamentos e recursos da
RIOTERRA para promover manifestacbes de cunho politico/partidario, religioso e de
quaisquer outros aspectos ideoldgicos e de carater pessoal, que nao estejam de acordo
com os padroes de comportamento tolerados em um ambiente corporativo;

XXIIlI — manter sigilo sobre informagdes, dados, trabalhos reservados da
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RIOTERRA aos quais tenha acesso, constituindo falta grave a quebra de sigilo das
informacodes da instituicao;

XXIV — utilizar-se do correio eletrénico (e-mail) corporativo e outros meios de
comunicagao e sistemas eletronicos homologados na instituicdo para fins estranhos aos
estritamente profissionais. Nao acessar sites de redes sociais tipo Facebook, Twiter,
linkedin e outros, além de site de musicas, videos, de esporte de conteudo pornografico,
jogos e outros que nao sejam estritamente profissionais e de interesse da RIOTERRA no
horario estabelecido no contrato de trabalho.

§ 12 A proibicao acima referenciada estende-se inclusive aos equipamentos
pessoais dos colaboradores quando estiverem nas dependéncias da instituicdo e ou a
servigo dessa em qualquer lugar que estejam.

§ 22 O Centro de Estudos RIOTERRA podera, a qualquer momento, com ou
sem aviso prévio, acessar os equipamentos da instituicido que porventura estejam sendo
usados pelo Colaborador para verificar o conteudo e transito de mensagens eletronicas
para analises, visto tratar-se de ferramenta de sua propriedade e restrita a fins de uso
profissional.

XXV — é proibido fumar nas dependéncias da instituicao;

XXVI - listas, rifas, produtos para sorteios e/ou venda e correlatos nao
poderéo circular na instituicao;

XXVII — ndo é permitida a entrada de vendedores e representantes de artigos
pessoais na instituicdo, bem como o comércio particular e o empréstimo de dinheiro no
sistema de agiotagem entre os colaboradores;

XXVIII — ndo é permitida utilizagédo de telefone celular particular em horario de
trabalho nas dependéncias da instituicdo, exceto para o Colaborador autorizado pela
Diretoria/Geréncia Administrativa;

§ 12 Apesar da proibicdo do uso de telefones celulares acima referenciada,
sera permitido o ingresso desses equipamentos nas dependéncias da instituicdo, contudo
esses deverao ser acomodados em gavetas, mochilas e ou bolsas do Colaborador, bem
como deverao estar desligados;

§ 2° Aparelhos celulares particulares nas dependéncias da instituicdo que nao
estejam em gavetas acarretara a aplicagcao de pena disciplinar;

XXIX — nao é permitido, dentro da instituicao, portar qualquer tipo de arma,
fazer uso de toxico, bebidas alcodlicas, cigarro, bem como nela adentrar alcoolizado,
fumando ou em situagao similar;

XXX — o colaborador deve conservar os principios de respeito a dignidade da
pessoa humana sem nenhuma distingdo, com relagdo aos subordinados, colegas de
trabalhos, superiores, fornecedores e clientes;

XXXI - o colaborador deve observar as regras de higiene, seguranga e meio
ambiente do seu setor de trabalho, visando a protecao das pessoas e dos equipamentos;

XXXII — somente com autorizagao prévia da Geréncia Administrativa podem
ocorrer fotografias e/ou filmagens no interior da instituicéo;
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XXXl — n&o é permitido receber encomendas particulares e nem realizar
festas no local e no horario de trabalho;

XXXIV — cumprir rigorosamente o horario de trabalho contratado;

XXXV — a excegédo do previsto no paragrafo segundo da alinea “d” do item 1.2
do presente regulamento, bem como quando da necessidade de uso do banheiro para
realizagdo das necessidades fisioldégicas do Colaborador, ndo havera qualquer outro tipo
de intervalo, inclusive para lanches.

Paragrafo unico. O ato de servir-se de agua e ou qualquer outra bebida que a
instituicdo deixar a disposi¢ao dos Colaboradores nao sera interpretado como pausa e ou
intervalo, contudo o Colaborador devera usufruir com parciménia o tempo para realizar o
ato.

XXXVI — os colaboradores nao estao autorizados a receber correspondéncias
diversas, salvo aqueles que tem como uma de suas atividades este compromisso/tarefa.

XXXVII — os colaboradores ndo devem divulgar o enderego da instituicdo para
recebimento/entrega de correspondéncias e/ou encomendas particulares de qualquer tipo,
sendo expressamente proibida a divulgagcéo do endere¢o da empresa para estes fins.

XXXVIII — participar dos treinamentos sobre a politica de integridade da
RIOTERRA.

3.3.5. Das viagens e deslocamentos a trabalho

Art. 15. Havendo necessidade de viagens a servigo, o colaborador as
realizara cumprindo as determinagdes da instituicdo, que arcara com as despesas de
hospedagem, alimentacdo e transporte, que ocorrera nas seguintes categorias: 1)
concessao de diarias ou ajuda de custo e; 2) pagamento das despesas nos
locais/fornecedores contratados (hotéis, restaurantes, postos de combustivel e outros). Os
valores utilizados nas despesas deverao estar de acordo com os limites estabelecidos pela
instituicdo. O colaborador devera apresentar os comprovantes correspondentes as
despesas realizadas (recibo de diaria assinado, bilhetes de embarque, requisicdo de
combustivel) no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds seu retorno. As diarias
sao classificadas em 1) diarias de campo, 2) diarias estaduais e 3) diarias nacionais. Os
valores praticados, observardo os limites previstos nos projetos contratados com o CES
Rioterra.

Paragrafo unico. As solicitagdes de logistica (diarias, hospedagem,
passagens terrestres, alimentagao), deverdo ser encaminhadas no maximo com 03 dias
(uteis) de antecedéncia, para que o setor administrativo/financeiro, tenha tempo habil para
analise e atendimento de cada solicitacdo. Para viagens nacionais o prazo para solicitagao
deve ocorrer no maximo com 15 dias de antecedéncia, considerando a necessidade de
cotacgao prévia dos precos de passagens, hospedagem e alimentacao praticados em outros
estados.

Art. 16. Em locais ndo atendidos pelo CES Rioterra, havera o custeio das
despesas de campo através de diarias de trabalho. Para este caso, o colaborador devera
solicitar através de formulario préprio, mencionado no artigo anterior.

Art. 17. Para todos os casos, a solicitacdo devera ser encaminhada pelo
responsavel pelo setor, descrevendo a atividade, periodo, logistica necessaria, horarios e
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justificativa.

3.3.6. Das transferéncias de local de trabalho:

Art. 18. O Centro de Estudos RIOTERRA podera, a qualquer momento,
transferir o funcionario a titulo temporario ou definitivo no ambito da unidade para o qual foi
admitido.

Paragrafo unico: A instituigdo podera ainda, a qualquer momento, transferir o
funcionario para qualquer localidade, onde mantenha filiais ou ndo, nos termos do artigo
469 e paragrafos da CLT.

3.3.7. Estagio

Art. 19. O Ingresso de estagiarios sera realizado através de processo seletivo,
realizado pelo setor de educacao, coordenacgao administrativa e supervisores de estagio da
instituicao;

§ 12 Os estagiarios selecionados iniciardo suas atividades apds entrega de

toda documentagéo necessaria e assinatura do contrato junto a instituicdo conveniada para
a intermediagao de contratacao.

§ 2° O estagiario sera monitorado e avaliado pelo responsavel do setor
alocado e pelo setor de educacéo.

§ 320 registro de frequéncia dos estagiarios sera exclusivo e de
responsabilidade do setor a qual esta vinculado.

3.3.8. Bolsas de Pesquisa:

Art. 20. Para efetivacdo da bolsa, o pesquisador selecionado devera
apresentar o contrato firmado com esta instituicdo, devidamente assinado e acompanhado
do documento de anuéncia de sua instituicéo;

Paragrafo unico. Todos os assuntos pertinentes aos bolsistas serao geridos
pelo setor de educagao e coordenacgéo de programas projetos.

4. GESTAO DE CUSTOS FIXOS E BENS

4.1. Bens

Art. 21. Todos os bens (equipamentos e veiculos) para uso externo e espagos
destinados para trabalho fornecidos pela instituicdo, deverao ser solicitados por escrito com
antecedéncia minima de 05 dias (conforme modelo de solicitagdo em anexo) e remetidos
ao setor administrativo.

Art. 22. Nao sera permitida a modificagdo das configuragdes de programas,
desinstalacdo, instalagcdo e execucdo de programas como também de equipamentos,
veiculos e espacos sem prévia autorizacado escrita do setor administrativo, respondendo
por danos o usuario que incorrer nesta agao, sem prejuizo da penal/falta disciplinar advinda
do fato.

Art. 23. Quando for atestado que o defeito no equipamento foi por impericia
ou uso inapropriado, o custo decorrente da manutencdo sera de responsabilidade do
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usuario/colaborador;

Art. 24. Em caso acidente o condutor do veiculo, estando em condicdes de
saude para tal, devera imediatamente acionar a policia e o setor administrativo e/ou
coordenador de programa do Centro de Estudos RIOTERRA. Estes indicardo quais os
procedimentos que o condutor devera seguir;

Art. 25. Os equipamentos e veiculos concedidos exclusivamente para uso
individual, tais como: notebooks, impressoras, GPSs, cameras e outros, serdao concedidos
mediante Termo de Comodato assinado pelo colaborador receptor, constando a descrigéo
detalhada de cada bem (estado, acessoérios, caixa, condigbes para uso, prazos e outras
informagdes) para uso exclusivamente em trabalho.

Art. 26. Ao término do contrato de trabalho, os bens deverdo ser devolvidos
em perfeito estado de conservacdo com todos os acessorios conforme listado no termo de
comodato.

4.2. Gestao de custos

Art. 27. O setor administrativo financeiro da RIOTERRA mantera sistema de
controle contabil interno formalizando suficiente para garantir que:

| —as operagdes sejam realizadas de acordo com autorizagdo da
administragao;

Il —as operagdes sejam langadas conforme necessario para permitir a
elaboracao das demonstragdes financeiras de acordo com os principios contabeis gerais,
com o intuito de manter o controle dos ativos;

[l — o controle dos registros dos ativos, conciliagao e tratamento de quaisquer
diferencas detectadas seja tempestivo.

5. TRANSPORTE

5.1. Abastecimentos

Art. 28. Serdo realizados em postos especificados pela coordenacio
administrativa/financeira desta instituicdo, através de guia especifica numerada e assinada
pelo coordenador financeiro, onde devera ser preenchido além dos demais dados
obrigatoriamente, o nome do condutor e a quilometragem do veiculo.

5.2. Utilizacao de Veiculos:

Art. 29. Os veiculos deverao ser utilizados exclusivamente para atividades de
trabalho do CES Rioterra, ndo sendo permitida a utilizacdo para fins pessoais. Todos os
veiculos deverao ser vistoriados antes e apds a utilizagdo, em formulario de “check list”
fornecido pelo CES Rioterra.

Art. 30. Nao é permitido: dar carona, dirigir com velocidade acima da permitida,
conduzir embriagado ou sob efeito de outras drogas ou medicamentos que comprometam
a seguranga do condutor e de outros, envolver o veiculo da instituicdo em espacos politicos
partidarios, eventos privados e outros espagos que comprometam a imagem da instituicéo
e sujeitem a rompimento contratual.
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5.3. Manutencao

Art. 31. A manutencdo preventiva dos veiculos (revisdo) ocorrera com
antecedéncia de 500 quildmetros da estabelecida como referéncia. ldentificado qualquer
problema no veiculo pelo condutor, este devera ser comunicado imediatamente a
supervisao de logistica ou coordenagdo administrativa e financeira através de e-mail ou
através dos telefones (69) 99227-1679 (Supervisor Logistica), demais opg¢des: (69) 99207-
3736 (Coord. Financeiro — Fred) ou (69) 99222-4849 (Coord. Administrativa — Telva, para
providéncias.

5.4. Documentos e Seguros dos Veiculos:

Art. 32. Sera de responsabilidade da coordenagdo administrativa/financeira
manter todos os documentos regulares.

5.5. Multas
Art. 33. As multas serdo de responsabilidade do condutor.

6. POLITICA DE COMPRAS, DOACOES E PATROCINIOS

6.1. Politica de Compras:

Art. 34. A politica de compras objetiva aumentar a eficiéncia econdmica, a
transparéncia e facilitar todos os processos de aquisicdo de produtos e servigos pela
instituicao.

Art. 35. 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

obrigacdes legais. A relagédo com os fornecedores, quando estabelecida,sera orientada por
documento de anuéncia ao Cédigo de Etica do CES Rioterra.

Art. 36. O CES Rioterra, contribuira com a formacéao de seus fornecedores no
que tange a gestao empresarial socialmente responsavel e de atendimento a critérios de
sustentabilidade.

Art. 37. Os principios balizadores para todos os processos de aquisi¢cdes de
produtos ou servigos da instituicao sao:

| — O processo de compra e aquisi¢ao, corresponde a procedimento formal,
realizado através de documento de solicitacdo emitido pelo responsavel de cada setor
(modelo de solicitagdo em anexo).

Il — Realizar sempre trés cotagdes, exceto em casos em que a dispensa de
cotagao se aplicar (ver critérios no item “dispensa de cotagao” nos itens: “I, m, n e 0”). Os
fornecedores concorrentes deverao receber exatamente a mesma solicitacdo de cotacao
de pregos (sem alteragdes na especificagido);

Paragrafo unico. Quando tratar-se de Edital/Termo de Referéncia para
contratagao de servigos especializados, ao final do processo a instituicdo disponibilizara o
resultado através do site institucional: www.rioterra.org.br e outro meio que julgar
necessario.

Il — Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou



c ENTR ﬂ DE E s T U D 0 s Rua Padre Chiquinho, 1651 - B. Sao Joao Bosco

Porto Velho - Rondénia - Brasil
CEP: 76803-786 - Fone: (69) 3223-6191
rioterra@rioterra.org.br - www.rioterra.org.br

Centro de Estudos da Cultura e do Meio Ambiente da Amazénia Rioterra CNPJ: 03.721.311/0001-38

contratagdo ndo podem, em nenhuma hipétese, receber quaisquer beneficios pessoais,
presentes ou vantagens provenientes de empresas fornecedoras ou participantes de
processo de compra ou contratagéo;

IV — Fica assegurada total confidencialidade das informagdes técnicas,
comerciais e financeiras dos processos de compra ou contratacéo, tais informacdes sao
exclusivamente para uso interno;

V — Quando possivel, privilegiar fornecedores locais, micro e pequenas
empresas e empreendimentos da economia solidaria como forma de apoio ao
desenvolvimento econémico sustentavel.

VI - Fica terminantemente proibida a contratacdo de fornecedores ou
prestadores de servigcos que constem no Cadastro de Empregadores estabelecido na
Portaria n® 540 de 15 de outubro de 2004, denominada “Lista Suja” do Trabalho Escravo, e
no Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS), da Controladoria-Geral da Uniao.

VIl - Os fornecedores ou prestadores de servico selecionados deverao
assinar contratos e Termo de anuéncia da Politica de Etica, onde constam o compromisso
de nao utilizar em qualquer fase da prestacdo do servico contratado, mao de obra que
possua qualquer relagdo com trabalho escravo, infantil e outras formas de trabalho
degradante.

VIII - Os fornecedores ou prestadores de servico selecionados deverao
assinar contratos aonde ficara explicito que nao sera permitido em nenhuma hipoétese,
fornecer, prometer, dar, autorizar, possibilitar, oferecer ou conceder, direta ou indiretamente,
por meio de agente ou intermediario, quaisquer tipos de vantagens indevidas, para
quaisquer agente publico, partidos politicos ou seus membros e candidatos a cargos
publicos, como forma de influenciar ou recompensar qualquer atividade que venha realizar
em decorréncia de fornecimento e ou prestacao de servigcos contratados com a RIOTERRA.

IX — O primeiro critério para escolha do fornecedor sera o menor prego. Em
casos excepcionais em que um fornecedor que apresente um valor superior aos demais
venha a ser selecionado para contratagao, devera ser explicitada justificativa com os outros
critérios (menor impacto ambiental, prazo, qualidade, prestadores de servigo da economia
solidaria e outros).

X — O pagamento de profissionais autbnomos (RPA) implicara na incidéncia
de impostos, tanto para a instituicdo como para o contratado, que tera o valor dos impostos
retidos na fonte descontados do pagamento.

Xl — Nao havera exigéncia de 03 (trés) cotagcdes nos casos de compras e
contratagdes com valores inferiores a R$ 1.000,00 (mil reais), desde que os pagamentos
nao se refiram a parcelas de um mesmo servigo.

Xl —Para prestadores de servicos recorrentes, devido a alguma
especialidade ou que possuam em sua cadeia de custo controle do governo, ndo sera
necessario realizar concorréncia a cada contratagdo ou compra, como por exemplo: (i) -
revisdo de veiculos em concessionarias autorizadas (necessarias devido a garantia do
bem), (ii) aquisicdo de combustiveis, que possuem forte controle de pregos e baixa oferta
no interior das cidades da Amazdnia, areas de atuacdo da RIOTERRA.

XIll — Poderao ser contratados fornecedores com a justificativa de
especialidade nas seguintes situagdes:
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a) Para aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que s6 possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a
preferéncia de marca,;

b) Para contratacéo de profissional ou empresa com notéria especializagao,
ou seja, aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho
anterior, estudos, experiéncias, publica¢des, organizagao, aparelhamento, equipe técnica,
ou de outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho
€ essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato.

XIV — Poderao ainda deixar de observar os procedimentos previstos no
presente artigo, a aquisigao de produtos e servigos tidos como urgentes.

§ 12 Caracteriza emergéncia a urgéncia de atendimento de situagcdo que
possa ocasionar prejuizo ou comprometer o trabalho e que ndo pbéde ser previsto
antecipadamente.

§ 2° Nos casos de emergéncia sera necessaria a formulagéo de relatério de
justificativa com a explicitagdo detalhada da razdo pela qual a situagdo esta sendo
caracterizada, e aprovacgao, da Diretoria.

XV — Contratos com valor acima de R$ 100.000,00 obrigatoriamente deverao
ser submetidos a analise pela assessoria juridica.

XVI — O pagamento deve ser negociado e as condi¢gdes de pagamento devem
ser explicitadas no contrato, sendo que a ultima parcela deve ser pagar apds a realizagao
completa do servigo ou da entrega do produto.

XVII — A coordenadoria administrativa da RIOTERRA devera sempre
diligenciar para aferir se a empresa fornecedora de produtos e ou servigos a ser contratada
é de propriedade e ou de alguma forma € ligada a Pessoas Politicamente Expostas — PEP’s;

6.2. Da fase de preparacao da contratacao:
Art. 38. O processo de contratagédo seguira o seguinte fluxo:

| — O processo de contratacao, iniciara através do recebimento de solicitacao
de aquisi¢ao de produtos ou de contratacao de servigos, mediante pedido do encarregado
do setor a ser beneficiado, o qual devera originar um DOD - Documento de Oficializagao de
Demanda (modelo anexo), no qual sera descrito o material a ser adquirido ou o servigo a
ser contratado, justificando sua necessidade e descrevendo a quantidade e os requisitos
minimos necessarios da contratacéo, exceto quando se tratar de produto de utilizacdo usual
nas atividades do demandante, no qual tais requisitos minimos poderao ser suprimidos;

Il — As solicitacbes serdo encaminhadas via email ou sistema de gestao para
analise do setor administrativo, o qual avaliara a existéncia de previsao orgcamentaria;

Il - Concluida a Verificagdo da previsdo orcamentaria, o pedido sera
encaminhado para cotagao ou elaboragao de Termo de Referéncia (TDR);

IV — No caso de inexisténcia de recursos, o pedido sera indeferido, devendo
ser comunicada tal situacdo ao demandante;

V — Tratando-se de bens, materiais e servigos tidos como comuns, a escolha
¢ feita pelo menor preco;
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VI — Para escolha de bens, servicos e materiais especializados, a selecéo &
realizada por comissao de licitagdes e contratos, formada por 3 representantes, sendo: 01
técnico e 02 representantes da instituicao.

VIl — A comissdo observara os requisitos estabelecidos no Termo de
Referéncia para escolha da melhor proposta.

VIII - A escolha do fornecedor sera divulgada para todos os concorrentes,
através dos canais de comunicacéao disponibilizados pelos mesmos.

IX — Os formularios referentes ao processo de contratagéo (cotagao de preco,
termo de referéncia e contrato) serdo fornecidos pelo setor administrativo, para que o
responsavel pelo setor, insira as especificagcdes técnicas e os devolva para dar
prosseguimento ao processo de seleg¢ao e/ou contratagao;

6.3. Da fase de contratacao:

Art. 39. Uma vez escolhida a empresa, devera ser verificada a sua situacéo
perante os entes publicos e a sociedade por meio de emissao de certiddes: federal,
estadual, municipal, BNDT e cartério distribuidor civel;

Art. 40. Devera ser diligenciado no sentido de aferir se a empresa a ser
contratada € de propriedade e ou de alguma forma é ligada a Pessoas Politicamente
Expostas — PEP’s;

Art. 41. Para bens, materiais e servigos comuns, o fornecedor é registrado no
Banco de Fornecedores, passando a prestar servigos ou fornecer produtos, observadas as
especificagdes, precos e prazos da cotagao.

Art. 42. Para bens, servicos e materiais especializados, a empresa, consultor
ou prestador de servigos, devera apresentar todos os documentos necessarios para
elaboragao de contrato que, a partir da assinatura das partes, passa a vigorar.

Art. 43. A empresa a ser contratada, devera assumir a obrigagdo de conhecer
e cumprir o Cédigo de Etica RIOTERRA, assim como assumir o compromisso de n&o
praticar qualquer ato que atente: (i) contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro; (ii)
contra principios da administragao publica; ou (iii) contra os compromissos internacionais
assumidos pelo Brasil, conforme Lei n® 12.846/2013, que dispde sobre a responsabilizagao
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragao
publica, nacional ou estrangeira.

6.4. Da fase de acompanhamento do contrato ou recebimento de produto:

Art. 44. Os bens e materiais, serdo recebidos e encaminhados para
conferéncia do setor requisitante, que observara as especificagdes, quantidade e qualidade
da aquisi¢ao

Art. 45. Se detectado qualquer problema, como avaria, alteracbes na
quantidade, marca ou especificagao, devera ser registrada e encaminhada para troca ou
devolugdo, observando as politicas de troca e devolugdes previstas no Cdodigo do
Consumidor Brasileiro.

Art. 46. Caso néo seja atestado nenhum problema, o bem sera patrimoniado,
registrado e encaminhado para o setor requisitante.
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Art. 47. Para servicos especializados, serdo comprovados através de
relatérios ou produtos, conforme previsto no contrato e respectivo termo de referéncia.
Estes serdao encaminhados para o setor demandante do servigo ou produto, que apos
analise e ateste, sera encaminhado para pagamento.

Art. 48. Caso seja verificada alguma inconformidade ou pendéncia no produto
ou relatorio apresentado, este sera devolvido juntamente com parecer, para que o
contratado providencie a resolugdo da inconformidade ou pendéncia dentro do prazo
estabelecido no parecer.

Art. 49. E responsabilidade do encarregado do setor solicitante acompanhar,
monitorar e reportar sobre a execugao e da qualidade do servigo contratado a coordenagéao
geral de projetos;

Art. 50. E de responsabilidade da coordenacdo administrativa acompanhar,
durante a execucao do contrato, o cumprimento das clausulas de integridade e antifraude
pactuadas com a empresa contratada.

Art. 51. E de responsabilidade do encarregado de Recursos Humanos, enviar
mensalmente aqueles que contratam com a RIOTERRA, comunicagbes visando a
promog¢ao do comportamento ético e a demonstracdo do compromisso da instituicdo com
a prevencgao e o combate de fraudes.

6.5. Da contratacao com o poder publico:

Art. 52. Quando da contratagdo com o Poder Publico e ou toda e qualquer
entidade que faga gestdo de dinheiro publico, as regras a serem observadas deverao
sempre ser as contidas na Lei 8.666/93 e legislacao correlata.

Art. 53. E vedado aos integrantes da RIOTERRA, seja no periodo de pré
contratagcdo, bem como em todo os procedimentos posteriores, oferecer e ou aceitar
qualquer tipo de favores e ou presentes dos responsaveis pelo certame, bem como dos
demais interessados no processo de contratagao.

Art. 54. Toda e qualquer contato relacionado ao certame que os integrantes
da RIOTERRA venham a fazer com os responsaveis por esse e outros interessados no
procedimento, devera tratar-se de assuntos eminentemente técnicos.

Art. 55. Eventuais reunides com os responsaveis pelos certames e ou outros
interessados por esse, a RIOTERRA devera representar-se por no minimo 02 (dois)
integrantes de sua equipe.

Art. 56. E vedado a RIOTERRA utilizar-se de terceiros (ex: fornecedores,
prestadores de servigos agentes intermediarios e associados) no contato com integrantes
da Administracéo Publica direta ou indireta, nacional ou estrangeira quando da participagao
em licitagbes publicas.

6.6. Do contato com o poder publico para a obtencao de licencas, autorizacoes e
outros

Art. 57. E vedado a RIOTERRA utilizar-se de terceiros (ex: fornecedores,
prestadores de servigos agentes intermediarios e associados) no contato com integrantes
da Administragdo Publica direta ou indireta, nacional ou estrangeira para obter licengas,
autorizagdes e permissdes governamentais, e/ou para angariar novos negocios localmente



c ENTR ﬂ DE E s T U D 0 Rua Padre Chiquinho, 1651 - B. Sao Joao Bosco

Porto Velho - Rondénia - Brasil
CEP: 76803-786 - Fone: (69) 3223-6191
rioterra@rioterra.org.br - www.rioterra.org.br

Centro de Estudos da Cultura e do Meio Ambiente da Amazénia Rioterra CNPJ: 03.721.311/0001-38

()

ou em outros paises.

6.7. Da contratacao com pessoa politicamente expostas — PEP e ou cujo o
beneficiario final seja uma PEP

Art. 58. A interagdo com toda e qualquer autoridade publica, e qualquer outra
PEP (pessoa politicamente exposta) devera ser submetida a due diligence, o que devera
observar os seguintes pontos:

| — quais as razdes da contratacao desta PEP;
Il — como essa PEP sera remunerada e ou paga;
[l — qual é o relacionamento da RIOTERRA com esta PEP;

IV —esta PEP tem inferéncia nas decisbes no ambito regulatério da
RIOTERRA ou esta proxima de alguém que o tenha;

V — Existem decisbes pendentes de interesse da RIOTERRA que esta PEP
teria como intervir;

6.8. Das Doacgoes:

Art. 59. E vedado a RIOTERRA e/ou algum integrante da sua Alta
Administracao, efetuar qualquer tipo de doacdes:

| — para candidatos e/ou para partidos politicos;
Il — para Administracdo Publica direta ou indireta (nacional ou estrangeira);
Il — Pessoas Politicamente Expostas — PEP;
IV — A empresa(s) cujo(s) beneficiarios(s) final(is) seja(m) PEP;
6.9. Dos Patrocinios
Art. 60. E vedado a RIOTERRA oferecer patrocinios em favor de:
| — candidatos e/ou para partidos politicos;
Il — Administragdo Publica direta ou indireta (nacional ou estrangeira);
Il — Pessoas Politicamente Expostas;

IV — A empresa(s) cujo(s) beneficiarios(s) final(is) seja(m) PEP;
7. POLITICA DE GENERO E IGUALDADE:

7.1. Principios Gerais:

Art. 61. O CES Rioterra, historicamente persegue em seu principios de
atuacao, a igualdade, a diversidade e o empoderamento feminino, combatendo toda forma
de preconceito, discriminacao e violéncia.

Art. 62. Em sua missao institucional tem destaque a contribuicdo para uma
sociedade mais justa, democratica e participativa, aliada a melhoria da qualidade de vida
das populagdes locais.
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7.2. Principios especificos:
Art. 63. Sao principios especificos de atuagcdo do CES Rioterra:

| —Buscar entender fatores socioculturais que podem exacerbar a
desigualdade de género e o desrespeito a diversidade e comprometer-se na adogao de
meétodos e ferramentas adequados para promover a igualdade de direitos, e combater
qualquer tipo de discriminagdo em seu ambiente interno e com todos os entes que mantém
relacionamento;

Il — Atuar de forma transparente e prestar contas de sua atuagao a sociedade,
bem como, promover através de suas redes, canais de comunicacao e estabelecimento de
parcerias, envolvimento e disseminagdo de materiais e conteudos, como forma de
promocéo da igualdade, empoderamento, combate a violéncia e fomento a melhoria de
renda das mulheres

[Il — Disponibilizar canais de comunicacdo para receber denuncias,
reclamacgdes e sugestdes relativas as questdes de género e diversidade que venham a
ocorrer em projetos e programas, bem como em seu ambiente interno.

IV — Atuar de forma alinhada as politicas publicas nacionais e internacionais
relativas a questao de género e diversidade;

V — Incentivar projetos e programas que contribuam para a igualdade de
género e o empoderamento das mulheres;

VI — Promover o treinamento e desenvolvimento do corpo funcional e de seus
beneficiarios, nas questdes de género e diversidade e atuar na geragéo e gestdo de
conhecimento sobre o tema.

7.3. Resultados esperados:
Art. 64. Sao resultados esperados na atuacao do CES Rioterra:

| — Ser reconhecido como uma instituigdo inclusiva e capaz de compreender
e atender as necessidades da sociedade no &mbito regional;

Il — contribuir na erradicacao de todas as formas de discriminacéo contra as
mulheres;

[Il — buscar o equilibrio de género na composi¢do do quadro de gestédo e
coordenacdes;

IV — tornar o ambiente institucional mais receptivo a diversidade humana;

V — contribuir para a eliminacido de todas as formas de discriminagdo no
acesso, remuneracdo, oportunidades de desenvolvimento, movimentagdo interna,
ascensao e permanéncia no emprego;

VI —estimular nossos parceiros e beneficiarios a adotar politicas de
valorizagdo da mulher, de promog¢éo da equidade de género e de respeito diversidade em
suas relagdes;

VII — promover projetos que propiciem geragao de renda e oportunidades de
emprego para as mulheres, que as beneficiem diretamente ou que facilitem sua
participacdo no desenvolvimento;
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VIII — reconhecer e disseminar publicamente o compromisso com a equidade
de género e com a valorizagao da diversidade no mundo do trabalho.

7.4. Atuacao:

Art. 65. O processo de implantacdo dos resultados desta Politica ocorrera a
partir de agdes apontadas por grupo de trabalho, formado por representantes da instituigcao
e, se conveniente, com a participagao de convidados (estudiosos, representantes da classe
e outros). Os encontros ocorrerao previamente aos planejamentos estratégicos de cada
periodo, para fins de proposicdo de agdes que contemplem os principios estabelecidos
nesta politica, nas diversas formas de atuagao institucional.

8. DO GERENCIAMENTO DE RISCOS

8.1. Disposicoes gerais:

Art. 66. A politica de gerenciamento de riscos no CES Rioterra é realizado com
base na metodologia da ISO 31000:2018, no Guia de Gerenciamento de Projetos (PMBOK)
e tem como atividades minimas a serem realizadas:

| — Identificagao dos Riscos;

Il — Analise dos Riscos;

[l — Avaliagédo dos Riscos;

IV — Tratamento dos Riscos Identificados;
V — Monitoramento e Analise;

VI — Comunicacao e consulta

8.2. Identificacao e analise de riscos:

Art. 67. Aidentificagdo dos riscos relevantes aos projetos terdo como base os
Plano de Projeto aprovados, o escopo proposto para cada Projeto, os custos que compoe
a planilha orgamentaria de cada projeto, cronogramas de execugao propostos, eventuais
registros dos stakeholders, caracteristicas das aquisi¢des e os os recursos humanos
necessarios para execugao de cada projeto, os ativos de processos organizacionais
relacionados a projetos anteriores, e a analise de riscos em areas especificas definidas pelo
concedente.

Art. 68. A analise e avaliacdo serdo realizados com base nas matrizes de
probabilidade, de impacto, de efetividade de controles existentes e de apetite a riscos da
organizacgao.

8.3. Do tratamento de riscos:

Art. 69. Para o tratamento dos riscos sao desenvolvidas agdes que visem
aumentar as chances de cada projeto alcangar os objetivos propostos, seja pelo aumento
das oportunidades, seja pela redugcdo das ameacas. Para tratamento dos riscos o CES
Rioterra busca considerar os fatores que causam determinado evento e as suas
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consequéncias, atuando, sempre que possivel sobre ambos os fatores (causa e
consequéncia). ldentificadas as causas e consequéncias, como estratégia para
enfrentamento das ameacas, pode ser adotado: a prevengao do risco; a mitigagéo do risco;

a transferéncia do risco a terceiro; a aceitagdo do risco.

Art. 70. Para padronizacado da analise e correta avaliagdo dos riscos, escalas
de probabilidade, de impacto e de eficacia de controles internos sao disponibilizadas,
conforme manual aprovado pelo CES Rioterra.

9. DAS CONDICOES GERAIS:

9.1. Das solicitacoes e comunicacoes:

Art. 71. Toda solicitagdo ou comunicacéo de interesse do Centro de Estudos
Rioterra, devera ser feita por e-mail, ou por escrito, ao superior imediato e copiados a
coordenacgdo administrativa. Temas urgentes ou de alta relevancia, deverao ser tratados
em conjunto com a diretoria da instituicdo, a quem cabe a decisao final sobre quaisquer
assuntos divergentes das rotinas operacionais e funcionais da instituicao.

Art. 72. O responsavel pela coordenagdo administrativa da RIOTERRA
enviara mensalmente por meio de e-mail, comunicag¢des aos seus associados, empregados
e terceiros (ex: fornecedores, prestadores de servigos e agentes intermediarios) dando
conta do comportamento ético e o compromisso da instituicdo com a prevengcao e o
combate de fraudes.

9.2. Da ouvidoria:

Art. 73. ARIOTERRA designa o seu setor de Recursos Humanos, através do
seu portal eletrénico: www.rioterra.org/pt/ouvidoria, e-mail: ouvidoria@rioterra.org.br e
telefone: (69) 99227-1679, na pessoa de seu gestor, a acolher relatos e denuncias de
questdes que envolvam sigilo pessoal como: queixas quanto a asseédio moral e sexual,
praticas abusivas, indicios de fraudes e outras que demandem apuragao e investigagéo,
garantindo a integridade do funcionario que comunicar os fatos.

9.3. Das penalidades:

Art. 74. As infragdes contratuais oriundas de agdes ou omissdes do
funcionario, importaréo na aplicagao das penalidades de adverténcia (verbal e/ou escrita),
suspensao e/ou demissao por justa causa.

§ 12 As penalidades acima referenciadas serao aplicadas conforme a infragao
cometida pelo funcionario e a ordem acima sugerida ndo aponta que essas serao
progressivas, podendo a RIOTERRA até demitir o funcionario por justa causa, caso a falta
cometida seja para tal.

§ 2° Na hipoétese de descumprimento pelo funcionario, do disposto neste
instrumento, a instituicdo se reserva o direito, independentemente de comunicagao prévia,
de suspender imediatamente o seu contrato de trabalho.

9.4. Documentos Referentes as Prestacoes de Contas:

by

Art. 75. A coordenacdao geral de projetos juntamente a coordenagao
administrativa/financeira, indicardo os periodos para prestagcdo de contas (fisica e
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financeira) e fornecerdo um calendario para entrega de documentos.

9.5. Do Comité de Etica:

Art. 76. O Comité de Etica da RIOTERRA, que tem competéncia para realizar
a apuracdo da ocorréncia de eventuais inobservancias ao Cédigo de Etica da instituigdo,
sera formado por 05(cinco) membros, sendo ele 03(trés) titulares e 02(dois) suplentes e
reunir-se-a ordinariamente a cada 06(seis) meses e extraordinariamente quando provocado
para analisar queixas quanto a assédio moral e sexual, praticas abusivas, indicios de
fraudes e outras afrontas ao presente regimento interno e ou Cédigo de Etica.

Paragrafo unico: O Comité de Etica tera regramento proprio realizado em
documento proprio, que também fica fazendo parte do presente Regimento Interno;

10. DO CODIGO DE ETICA:

Art. 77. E parte integrante deste Regimento Interno, para os fins que se
destina o Cddigo de Etica do Centro de Estudos Rioterra, que segue anexo a este
instrumento.

11. DA CIENCIA E ANUENCIA DO REGULAMENTO INTERNO:

Art. 78. Todos profissionais, funcionarios do Centro de Estudos da Cultura e
do Meio Ambiente da Amazbénia — RIOTERRA deverdo conhecer o conteudo deste
Regimento Interno e concordarem em seguir as regras e orientacdes nele estipuladas.

Art. 79. O Regimento Interno e o Cadigo de ética, foram disponibilizados para
todos os colaboradores e demais interessados, através do site da instituigao:
www.rioterra.org.br

Porto Velho, 13 de margo de 2018.

Telva Barbosa Gomes Maltezo
Presidente
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ANEXO 01

TERMO DE ADESAO — REGIMENTO INTERNO:

Declaro que tomei conhecimento do Regimento Interno do CES RIOTERRA
e, apos ler e entender seu conteudo, concordo com as regras contidas neste documento e
assumo o compromisso de seguir tais diretrizes na minha relagdo com a institui¢cao.

Assumo a responsabilidade e o compromisso de reportar a Ouvidoria qualquer
comportamento ou situagdo que esteja em desacordo com as regras estabelecidas no
Regimento Interno do CES RIOTERRA.

Declaro ainda que:

I. neste momento, ndo conhego nenhuma circunstancia que possa gerar
qualquer conflito com as regras contidas no Regimento Interno do CES RIOTERRA ou
situacao que o viole.

Il. serei responsavel por divulgar o Regimento Interno do CES RIOTERRA aos
Representantes, colaboradores, fornecedores e/ou contratados que estejam envolvidos
direta ou indiretamente na prestacao de servicos e/ou fornecimento para a RIOTERRA,
bem como atuar sobre situagdes de ndo conformidade com o Cadigo.

Data da Adesao: / /

Assinatura:

XXXXXXXXXXXAXXX XXX XXX XXX

CPF:
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ANEXO 02 - REGIMENTO INTERNO
COMUNICADO SOBRE O USO DE TELEFONE CELULAR

Porto Velho __ de de20

Aos colaboradores da RIOTERRA.

Para que todos tenham ciéncia, comunicamos que a partir desta data fica
proibido o uso de aparelho celular e similares durante o expediente de trabalho.

Entendemos que o uso de telefone celular, smartphones, tablets e similares e
ou outros meios telematicos, seja efetuando ou recebendo chamadas, seja usando internet
e interagindo com as mais diversas midias e redes sociais € prejudicial para o ambiente de
trabalho, afeta a produtividade e passa mensagem negativa aos destinatarios dos nossos
servicos, demonstrando mesmo que involuntariamente, descaso e despreparo no
atendimento.

A fim de alerta-los, emitimos este comunicado para cientifica-los que o
descumprimento desta norma interna acarretara em sangdes, que nos é autorizada por lei,
como:

a) Adverténcia;
b) Suspensao;
c) Dispensa por Justa Causa.

Ratificamos que ndo sera mais tolerado o uso de aparelho celular durante o
expediente e que, caso ocorra, o colaborador podera ser punido, resguardado os casos de
emergéncia. Para que ninguém alegue ignorancia sobre esse comunicado que é afixado no
mural da instituicdo, todos recebem coépia e assinam dando recibo e ciéncia desta
comunicacao.

RIOTERRA

Atesto que recebi copia e conhego o conteiudo do Comunicado sobre o uso de telefone
celular que nos foi apresentado pela instituicido em 13 de margo de 2018.

Nome :

XXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX

Funcéao: VIVEIRISTA FLORESTAL
Data: / /




