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Glossario

Governanga e Estratégia

- Governangca Corporativa: Sistema de diretrizes e praticas que garantem
transparéncia e eficiéncia institucional.

- Assembleia Geral: Instancia maxima de deliberagido da ASSERTE, constituida pelos
(as) associados (as) em dia com suas obrigagdes sociais, convocadas e instaladas de
conformidade com este estatuto, sendo elas Ordinarias e Extraordinarias.

- Diretoria Colegiada: Instancia de execucao das politicas e decisdes estratégicas da
entidade, composta pelas seguintes fungdes: Coordenador (a) Geral, Coordenador (a)
de Financgas, Coordenador (a) de Administracéao.

- Conselho Fiscal: Org3o que fiscaliza as contas e demonstracdes financeiras.

- Conselho Consultivo: Instancia de apoio técnico-estratégico a diretoria.

- Planejamento Estratégico: Definicdo de metas e acgbes alinhadas a missao
institucional.

- Missao, Visdo e Valores: Declaragdes que expressam o proposito e principios da
ASSERTE.

- Compliance: Praticas que garantem o cumprimento de normas e condutas éticas.

- Indicadores de Desempenho: Ferramentas de avaliagdo de resultados e impactos.

- Plano de Agao: Documento com metas, prazos, responsaveis e recursos.

- Rastreabilidade: Capacidade de acompanhar a origem e destino de recursos e
processos.

- Conflito de Interesses: Situacido em que interesses pessoais podem afetar decisdes
institucionais.

- Colaboradores (sentido estrito): Aqueles que mantém vinculo juridico-formal com a
entidade, mediante contrato de trabalho, contrato de prestagdo de servigos ou outro
instrumento legal equivalente, com atuagdo regular e permanente nas atividades
operacionais, técnicas ou administrativas da associacao. Incluem-se nessa definigcao:

- Colaboradores (sentido amplo): Todas as pessoas fisicas ou juridicas que, mesmo
sem vinculo juridico-formal, contribuem voluntariamente ou mediante parcerias para a

realizagao das atividades, projetos e objetivos institucionais da entidade.

Etica, Direitos e Protegdo

- Cédigo de Etica e Conduta: Normas que orientam o comportamento institucional.

- Canal de Denuncia: Ferramenta segura para relatar irregularidades.

- Exploragcao e Abuso Sexual (SEA/PEAS - Sexual Exploitation and Abuse /
Prévention de I’Exploitation et des Abus Sexuels): Siglas amplamente utilizada em

contextos humanitarios, especialmente por organizagdes como as Nagdes Unidas
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(ONU), ONGs internacionais e agéncias de cooperagéo, para se referir a praticas
inaceitaveis de exploragdo e abuso sexual e as politicas, normas e medidas de
prevengao, denuncia e resposta a esses atos.

- PSEA (Prevention of Sexual Exploitation and Abuse): Diretrizes da ONU
(Organizagao das Nagdes Unidas) para prevengao de exploragéo e abuso sexual.

- Trabalho Analogo a Escravidao: Pratica ilegal e vedada pela instituicao.

- ECA (Estatuto da Crianca e do Adolescente): Lei que assegura os direitos de
criangas e adolescentes.

- LGPD (Lei Geral de Protecdao de Dados): Lei que regulamenta o tratamento de

dados pessoais.

Orgao, Agéncias e Entidades

- UNICEF - Fundo das Nagdes Unidas para a Infancia, € uma agéncia da ONU dedicada
promover os direitos e o bem-estar de criangcas e adolescentes em mais de 190 paises
e territorios.

- IASC (Inter-Agency Standing Committee): Comité da ONU que orienta agbes
humanitarias.

- ONU (Organizacao das Nag¢oées Unidas): Organismo internacional de direitos
humanos e desenvolvimento.

- OIT (Organizacgao Internacional do Trabalho): Agéncia da ONU voltada a normas
trabalhistas.

- MPT (Ministério Publico do Trabalho): Instituicao que fiscaliza o cumprimento das
leis trabalhistas.

- MTE/SDH (Ministério do Trabalho e Emprego / Secretaria de Direitos Humanos):
Orgaos responsaveis por politicas de trabalho e direitos humanos.

- OCDE (Organizagdo para a Cooperacao e Desenvolvimento Econdémico):

Organismo internacional que promove boas praticas institucionais.

Gestao de Projetos e Parcerias

- Termo de Fomento / Parceria / Colaboragao: Instrumentos legais para execugao de
projetos.

- Termo de Referéncia: Documento técnico para contratacao de bens e servicos.
Advocacy: Acbes de defesa de causas sociais.

- MROSC (Marco Regulatério das Organizagoes da Sociedade Civil): Marco legal
das parcerias com o poder publico.

- OSC (Organizagcao da Sociedade Civil): Organizagao da sociedade civil sem fins

lucrativos.
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Contabilidade e Finangas

- Demonstragées Contabeis — ITG 2002 (R1 — Interpretagao Técnica Geral), CPC
(Comité de Pronunciamentos Contabeis) e CFC (Conselho Federal de
Contabilidade): Documentos obrigatérios conforme normas contabeis.

- Interpretacao Técnica Geral — ITG: Normas do CFC para entidades sem fins
lucrativos.

- Balango Patrimonial: Demonstracao da situagao financeira da entidade.

- Fluxo de Caixa: Controle das entradas e saidas financeiras.

- Alocacgao de Custos: Distribuicdo proporcional de despesas.

- Ativo Imobilizado: Bens tangiveis usados nas operacoes.

- Imobilizado: Bens duraveis registrados na contabilidade.

- DCTFWeb (Declaragcdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Web):
Declaragéo de débitos tributarios federais.

- SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informag¢oes a Previdéncia
Social) / Conectividade Social: Sistema para envio de informagdes trabalhistas.

- PIS/IPASEP (Programa de Integragcdao Social / Programa de Formagao do
Patriménio do Servidor Publico): Contribuigbes sociais ao trabalhador.

- INSS (Instituto Nacional do Seguro Social): Orgéo responsavel pela Previdéncia
Social.

- FGTS (Fundo de Garantia do Tempo de Servigo): Depdsito obrigatério para
trabalhadores celetistas.

- ITCMD (Imposto sobre Transmissdo Causa Mortis e Doagdo): Imposto sobre
doacgdes e herancgas.

- IPCA (indice de Precos ao Consumidor Amplo): Principal indicador oficial da
inflacdo no Brasil, calculado mensalmente pelo IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e

Estatistica).
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1. APRESENTAGAO

E com grande satisfagdo que a Diretoria Colegiada da ASSERTE apresenta o
Manual de Politicas e Procedimentos da instituicdo, um documento fundamental para
fortalecer nossa gestdo e garantir a exceléncia nas ag¢des que realizamos em prol de
criangas, adolescentes e jovens, especialmente aqueles em situacdo de vulnerabilidade
social.

A ASSERTE, desde sua fundacdo em 09 de dezembro de 2016, tem se dedicado a
promover justica social e a efetivar os direitos humanos, com um enfoque particular na
defesa dos direitos das populagdes mais vulneraveis, inclusive quilombolas e indigenas.

Nossa atuacdo esta alicercada em um compromisso firme com a transparéncia, a
eficiéncia e a eficacia, buscando sempre a melhoria continua dos nossos processos internos.
Este manual é um reflexo de nosso esforgo constante para aperfeicoar nossas praticas,
consolidar o aprendizado acumulado ao longo dos anos e fortalecer a governanga
organizacional.

O processo pedagoégico das auditorias € 0 apoio dos nossos parceiros, como o
UNICEF, foram cruciais nesse processo, fornecendo uma base soélida para a estruturacao de
nossas politicas e processos. O empenho e a dedicacdo dos nossos associados e
colaboradores também tém sido fundamentais para o nosso crescimento e para a ampliagcao
da nossa atuagéo, que ja é reconhecida no Nordeste brasileiro.

Aécio Flavio, nosso Coordenador Geral, destaca que a construgdo deste manual é
mais do que um simples documento: € uma ferramenta viva, que reflete nosso compromisso
com a melhoria continua e com a construcdo de um ambiente de trabalho transparente e
eficiente. Ele enfatiza que a cada passo dado, nossa organizagao busca aprimorar sua
gestao e garantir que os objetivos sociais da ASSERTE sejam atingidos de forma cada vez
mais eficaz.

Antonio Isidio, Coordenador de Administracdo da ASSERTE, reforca que este
manual ndo apenas estabelece diretrizes e processos claros, mas também simboliza a
nossa evolugdo enquanto organizagdo. Ele € um marco na nossa trajetéria de busca
incessante pela qualidade na prestacido dos servigos a sociedade, especialmente nas areas
de saude, educagao e assisténcia social.

Line Mércia, Coordenadora de Finangas da ASSERTE, ressalta a importancia da
padronizacdo dos processos para a sustentabilidade institucional, afirmando que o manual
representa um avango significativo na nossa estrutura organizacional, especialmente no que
se refere a gestdo financeira. A clareza nos procedimentos e a definicao de
responsabilidades fortalecem os mecanismos de controle interno e promovem uma gestao

mais segura, ética e eficiente dos recursos, essencial para a credibilidade institucional e
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para a continuidade de nossas acoes.

Nosso modelo de atuagédo é proativo e engajado, sempre buscando fortalecer as
competéncias técnicas locais para a implementacao de politicas publicas eficazes. Atuamos
em estreita colaboragdo com instituicées publicas, privadas e da sociedade civil organizada,
sempre com 0 compromisso de entregar resultados duradouros e de impacto positivo. Nosso
time, altamente capacitado, esta preparado para oferecer servicos especializados, como
assessoria técnica, mobilizacdo social, articulagdo, processos de capacitacdo e
comunicagao, entre outros.

O Manual de Politicas e Procedimentos da ASSERTE é um reflexo de nosso esforgo
continuo para aprimorar continuamente nossa gestdo, sempre com foco na promogéo e
protecédo dos direitos humanos. Ele representa um marco na consolidagao da misséo e dos
valores da ASSERTE, reafirmando o compromisso da ASSERTE com transparéncia,
qualidade e resultados duradouros que buscamos entregar a sociedade.

Agradecemos aos nossos associados, colaboradores e parceiros pelo empenho e
pela confianga em nossa organizacao, reafirmamos que, juntos, continuaremos construindo

um futuro mais justo e igualitario para todos.

Diretoria Colegiada da ASSERTE
Jodo Pessoa, 2025
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2. INTRODUCAO

O Manual de Politicas e Procedimentos da ASSERTE é um documento elaborado
com o propdsito de normatizar e estruturar as praticas adotadas no ambiente organizacional.
Ele serve como um guia para a realizacdo de tarefas e processos, assegurando que todas
as atividades sejam conduzidas de maneira uniforme, transparente e eficiente.

O manual tem como principais objetivos: padronizar procedimentos para garantir a
uniformidade na execugao das tarefas; assegurar conformidade com normas e regulamentos
internos e externos; facilitar a capacitagdo de novos colaboradores, proporcionando um
aprendizado mais rapido e eficaz; reduzir erros e retrabalho, promovendo maior eficiéncia e
qualidade nos processos; apoiar a tomada de decisdes, oferecendo diretrizes claras sobre a
execucao de atividades; definir os principios que orientam a execugado dos procedimentos,
destacando a missao, a visao e os valores da organizagao.

Cada procedimento é detalhado com: objetivo; responsaveis pela execucao; etapas e
fluxos de trabalho; documentos e registros necessarios; critérios de avaliagdo e controle.

Os padrbes de qualidade e compliance estabelecem critérios, normas regulatérias
aplicaveis e boas praticas que devem ser seguidos para assegurar a conformidade com a
legislagéo vigente.

As Responsabilidades e Competéncias definem as atribuicdes dos diferentes setores
e colaboradores envolvidos nos processos descritos no manual.

A adogdo do Manual traz diversos beneficios, tais como: maior transparéncia e
organizagao nos processos internos; redugdo de falhas operacionais e aumento da
eficiéncia; melhoria na gestdo do conhecimento, garantindo a continuidade das atividades
mesmo diante de mudancas na equipe; facilitagdo do treinamento de novos colaboradores;
fortalecimento do controle interno, minimizando riscos e garantindo conformidade com
normas e regulamentos.

O Manual de Politicas e Procedimentos da ASSERTE é uma ferramenta essencial
para a gestdo organizacional, garantindo que as atividades sejam realizadas com qualidade,
seguranga e eficiéncia. Sua atualizagdo continua é fundamental para acompanhar as
mudancgas no ambiente regulatorio e nas necessidades da instituicdo. Assim, espera-se que
todos os colaboradores utilizem e contribuam com sugestbes para o aprimoramento do

manual, tornando-o um instrumento institucional dindmico e eficaz.
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3. FUNDAMENTAGAO

RESOLUGAO N° 001/2025

APROVA O MANUAL DE POLITICAS E PROCEDIMENTOS DA ASSERTE -
ASSOCIACAO DE DEFESA E PROMOGAO DA EDUCACAO, SAUDE E ASSISTENCIA
SOCIAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Assembleia Geral, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo inciso | do
art. 13 do Estatuto da ASSERTE — Associacao de Defesa e Promogao da Educacgao, Saude
e Assisténcia Social, considerando a necessidade de estabelecer diretrizes claras para a
gestdo interna e a execugcdo de suas atividades, e tendo em vista a apresentacdo da
proposta do Manual de Politicas e Procedimentos da ASSERTE pela Diretoria Colegiada,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a proposta, que passa a vigorar como Manual de Politicas e
Procedimentos da ASSERTE, regulando as atividades operacionais, administrativas e de
governanga da entidade, com o objetivo de garantir eficiéncia, transparéncia e
conformidade com as normativas legais e éticas vigentes.

Art. 2° O Manual de Politicas e Procedimentos da ASSERTE sera revisado
periodicamente, conforme as necessidades operacionais da entidade e as alteragbes na
legislacao vigente, sempre com o objetivo de promover a melhoria continua de nossos
processos.

Art. 3° A implementagdo do Manual de Politicas e Procedimentos devera ser
acompanhada pela equipe de gestdo da entidade, que se compromete a garantir sua
aplicacdo em todas as areas da organizagdo, promovendo treinamentos e capacitagbes
continuos para associados, diretores, colaboradores e parceiros.

Art. 4° Esta resolucao entra em vigor na data de sua aprovagao pela Assembleia
Geral, sendo que o Manual de Politicas e Procedimentos aprovado passa a ter efeito
imediato.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Jodo Pessoa, 12 de maio de 2025.
Aécio Flavio
Coordenador Geral

Antonio Isidio
Coordenador de Administracao

Line Mércia
Coordenadora de Finangas
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4. OBJETIVO SOCIAL DA ASSERTE

A Associacdo de Defesa e Promogao da Educacgdo, Saude e Assisténcia Social,
denominada simplesmente de ASSERTE, entidade da sociedade civil, sem fins lucrativos,
de interesse coletivo, de duracdo indeterminada, regida por seu Estatuto, pelo Regimento
Interno, pelas deliberagbes de suas instancias, por este manual e pela legislagdo que lhe

seja aplicavel, tem os seguintes objetivos:

| - A Defesa da Educacgédo, da Saude e da Assisténcia Social, notadamente de
criangas e adolescentes em situagcdo de vulnerabilidade social, na perspectiva dos direitos

humanos, promovendo o acesso aos seus direitos;

Il - Promover agbes com criancas e adolescentes, visando fortalecer a participagao

desses na promogao e defesa de direitos;

Il - Preparar, promover e implementar projetos e programas para organizagdes
nacionais e internacionais, publicas e privadas de promocédo dos direitos de criancas e

adolescentes bem como no ambito da educacao, saude e assisténcia social;

IV - Promover a aderéncia e apoio a leis nacionais e convenc¢des internacionais de
defesa dos direitos de criangas e adolescentes na perspectiva dos objetivos e metas da
Convencgao das Nacdes Unidas sobre os direitos da crianca e do adolescente e do Estatuto

da Crianca e do adolescente - ECA.

V - Combater toda forma de exploragdo e abuso sexual, especialmente contra

criangas e adolescentes;

VI - Apoiar Estados, Municipios, de forma complementar, e entidades da sociedade
civil, com assessoria, formacao, informag¢ao, educacao continuada e alocagédo de insumos e
subsidios para o aprimoramento das politicas publicas de educacao, saude e assisténcia

social;

VII - Firmar convénios, contratos, parcerias, termo de fomento e de colaboragéo e/ou
intercambios com organizagbes publicas e privadas, nacionais e estrangeiras para o

desenvolvimento dos objetivos da entidade;

VIII - Adotar mecanismos de defesa e promogdo da saude alimentar e nutricional em

consonancia com o0s principios e normas governamentais vigentes;
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IX - Contribuir para a defesa da equidade de género com a estreita integragdo com

as organizagdes representativas dos segmentos em vulnerabilidade;

X Promover a defesa dos direitos humanos, da cidadania e de todos os principios

que asseguram a vida do ser humano com saude e dignidade;

XI - Desenvolver estudos e pesquisas que promovam a melhoria e o fortalecimento
dos servicos de atencdo a educacdo, saude e assisténcia social da populagcdo, na

perspectiva da melhoria da qualidade de vida;

XII - Ser um instrumento de promocao da acessibilidade da populagdo aos saberes,

conhecimentos e participagao ativa nos 6rgaos de controle social;

XIII - Fortalecer as competéncias locais na consolidagdo da légica da promogao da
saude, dos direitos sexuais e direitos reprodutivos de mulheres e homens em todos os ciclos
da vida, da equidade de género, raga e etnia, que possibilite a implementacao de politicas

publicas de saude, educacéao e assisténcia social;

XIV - Instituir politica e instrumentos de combate e enfrentamento a todas as formas
de violéncia, abuso e exploracdo sexual contra criancas e adolescentes, em consonancia
com os principios de defesa dos direitos humanos e do Estatuto da Crianca e do
Adolescente - ECA.
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5. GESTAO E GOVERNANGA

5.1. Identidade Institucional

A ASSERTE - Associacdo de Defesa e Promocdo da Educacido, Saude e
Assisténcia Social € uma Organizagao da Sociedade Civil sem fins lucrativos que atua com
base nos principios da dignidade humana e da justiga social. Sua missao € ampliar o acesso
de criangas, adolescentes, mulheres e demais grupos em situacdo de vulnerabilidade as
politicas publicas de educagao, saude e assisténcia social, promovendo os direitos humanos
e a melhoria da qualidade de vida.

Busca ser reconhecida como uma entidade de exceléncia e referéncia para os
setores publico, privado e da sociedade civil, adotando praticas orientadas pela ética,
eficiéncia, compromisso, respeito e valorizagdo humana.

Comprometida com a justica social e o fortalecimento das redes de protecao, a
ASSERTE desenvolve suas agbes de forma transparente e colaborativa, com foco em
resultados sociais concretos e sustentaveis, especialmente para populacdes historicamente

excluidas.

5.1.1. Componentes da Identidade Institucional:

MISSAO:

Contribuir e apoiar o amplo acesso das pessoas, em especial criangas, adolescentes
e mulheres em situagao de vulnerabilidade social as politicas publicas no &mbito dos direitos
a educacéo, saude e assisténcia social, para o pleno exercicio dos direitos humanos e a

melhoria da qualidade de vida da populacéo.

VISAO:
Ser uma entidade de exceléncia e referéncia para os setores publicos, privados e da
sociedade civil organizada no dmbito dos direitos a educacgao, saude e assisténcia social na

perspectiva dos Direitos Humanos..

VALORES:

Etica, Eficiéncia, Compromisso, Respeito e, Valorizagcdo Humana

COMPROMISSO:

Ter uma agenda comprometida com a justica social, efetivacdo e alargamento dos
direitos humanos, sobretudo de criangas, adolescentes e mulheres em situacdo de
vulnerabilidade social. Contribuir para a implementacao de politicas sociais e fortalecer toda

a rede neste proposito
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5.2. Campo de Atuacao:

| - Assessoria técnica, formacéao, informacao, para o aprimoramento dos servigcos de
atengao primaria na Assisténcia Social, Saude e Educacgao;

Il - A defesa da equidade de género, por meio da participagdo nos espagos de
deliberagao das politicas publicas;

Il - A defesa dos direitos humanos, da cidadania e de todos os principios que
asseguram a vida do ser humano;

IV - O Desenvolvimento de estudos e pesquisas;

V - A Promocdo da acessibilidade da populagédo aos saberes, conhecimentos e
participacao ativa por meio dos 6rgaos de controle social;

VI - Elaboragao de projetos sociais inovadores, com foco na participagdo comunitaria;

VII - Gestao de projetos sociais com monitoramento e avaliagao;

VIII - Advocacy;

IX - Estudos diagnésticos situacionais;

X - Elaboragao de materiais instrucionais;

XI - Assessoria Juridica na criagdo e reforma estatutaria com base no novo marco
regulatério;

XIl - Execugao de projetos sociais junto as comunidades, familias e individuos;

Xl - Desenvolvimento de ag¢des de responsabilidade social;

XIV - Realizagéo de Diagndsticos situacionais;

XV - Fornecimento de material educativo-informativo para apoio em agdes junto as

comunidades.

5.3. Conceitos

Governanga Corporativa: sistema institucional no qual esta inserida a
entidade/Empresa para cumprir objetivos definidos. Esse sistema é constituido pelo conjunto
de legislacao a que a Entidade esta submetida, seu estatuto social, estrutura organizacional,
diretrizes, politicas, procedimentos e praticas adotados, cultura organizacional (principios,
crengas e valores) do seu corpo diretor e funcional, que interagem com o objetivo de cumprir
as metas da entidade e assegurar sua perenidade.

Gestao:processo que consiste em obter os resultados pretendidos por uma
organizagao através do planejamento, execugado, coordenacédo, monitoramento e avaliagcao

das atividades a realizar pelas diferentes pessoas e 6rgaos que nela atuam.
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5.4. Estrutura Organizacional

| — Instancias Deliberativas:
a) Assembleia Geral;
b) Diretoria Colegiada.

Il — Instancia de Fiscalizagao — Conselho Fiscal;

lIl — Instancias Operacionais:
a) Coordenagéao Executiva de Gestao de Contrato, Convénios e Projetos;
b) Coordenagao Executiva de Administragao e Financgas;
c) Coordenacgdes Regionais.

IV — Instancias Taticas:
a) Funcionarios;
b) Colaboradores;

¢) Conselho Consultivo.

5.5. Representacgao da Estrutura Organizacional
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5.6. Atribuicoes e Competéncias

As atribuicdes e competéncias referem-se a um conjunto de responsabilidades,
tarefas, deveres, bem como capacidades técnicas, comportamentais e funcionais,
formalmente designados a um membro dentro da organizagéo. As atribui¢gdes dizem respeito
ao que a pessoa deve fazer, incluindo atividades rotineiras, responsabilidades legais e
administrativa, autoridade delegada e interagbes internas e externas, enquanto as
competéncias se relacionam ao conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes

necessarias para o desempenho eficaz dessas fungdes.

5.6.1. Assembleia Geral

A Assembleia Geral é instincia maxima de deliberacdo da ASSERTE, constituida
pelos (as) associados (as) em dia com suas obrigagdes sociais, convocadas e instaladas de
conformidade com este estatuto, sendo elas Ordinarias e Extraordinarias.

Nota (1) - A Assembleia Geral Ordinaria ou Extraordinaria sera convocada e
instalada com a presenga da maioria absoluta dos seus associados(as) em primeira
convocagao e, ndo atingido o quérum em segunda chamada apés meia hora da primeira e
iniciara com o quérum minimo de 1/3 tergo dos seus associados(as).

Compete a Assembleia Geral deliberar sobre:

| - Regras de funcionamento da entidade, das atividades a serem desenvolvidas com
base em planejamento anual;

Il - Reforma do estatuto e o regimento interno da entidade;

lll - Eleicao e destituicdo, a qualquer tempo, de membros da Diretoria Colegiada e do
Conselho Fiscal;

IV - Anualmente, sobre a prestacdao de contas apresentadas com parecer do
Conselho Fiscal;

V - Inclusdo e exclusao de associados (as), obedecendo ao que esta previsto neste
estatuto;

VI - Empréstimos, doagdes e alienacdes de bens;

VIl - Transformacao. fusdo ou extingdo da entidade;

VIII - Contratagao e resciséo de contratos de empregados (as), bem como a politica
de reajuste salarial;

Nota (2) - As delibera¢des acerca dos assuntos de que trata este artigo nos itens | a
VIl s6 ocorrerdo quando a assembleia for convocada especificamente para estes fins.

Nota (3) - Compete a Diretoria Colegiada, ao Conselho Fiscal e a 1/5 dos (as)
associados (as) convocar a Assembleia Geral.

Nota (4) - O Conselho Fiscal podera convocar Assembleia Geral quando solicitado a
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Diretoria Colegiada e esta se omitir em fazé-la.

Nota (5) - A Assembleia Geral Ordinaria sera convocada com antecedéncia minima
de 7 (sete) dias uteis, através de edital afixado na sede da entidade e divulgagdo ampla com
a utilizacao das midias sociais.

Nota (6) - A Assembleia Geral Ordinaria ocorrera uma vez por ano para analise e
deliberacao sobre a prestacdo de contas e planejamento anual na forma registrada nas
notas 3, 4 e 5, do item 5.6.1. deste manual.

Nota (7) - As Assembleias Extraordinarias ocorrerdo sempre que convocadas na
forma deste artigo, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas e deliberara

apenas sobre os pontos de pauta constantes na sua convocagéo.

5.6.2. Diretoria Colegiada

A Diretoria Colegiada € instancia constituida por 3 (trés) membros eleitos em
Assembleia Geral para um mandato de 3 (trés) anos, sendo composta pelas seguintes
funcdes: Coordenador(a) Geral, Coordenador(a) de Financas, Coordenador(a) de
Administragcdo, a quem compete:

| - Dirigir e administrar o funcionamento da ASSERTE, cumprindo e fazendo cumprir
0 que determina este estatuto;

Il - Elaborar o planejamento anual da entidade para ser submetido a Assembleia
Geral;

lll - Elaborar projetos que viabilizem o funcionamento a autossustentabilidade da
ASSERTE mediante convénios e/ou contratos;

IV - Coordenar as atividades internas e externas da entidade;

V - Movimentar contas bancarias em conjunto com o Coordenador (a) de Finangas e
assinar os demais documentos administrativos da entidade;

VI - Formalizar a contratacado e rescisdo de contratados de empregados (as), bem

como sobre a politica de reajuste salarial, na forma deste estatuto.

5.6.2.1 - Compete ao(a) Coordenador(a) Geral:

| - Representar a ASSERTE em juizo ou fora dele, diretamente ou mediante a
nomeacao de preposto;

Il - Movimentar conta bancaria presencial e online, utilizar cartdo eletrénico, assinar
cheque e demais documentos financeiros, em conjunto com o Coordenador (a) de Finangas;

lIl - Manter intercambio com entidades congéneres na perspectiva do fortalecimento
das agdes desenvolvidas pela ASSERTE;

IV - Convocar Assembleia Geral e reunides da Diretoria Colegiada;

V - Coordenar as atividades politicas e administrativas da ASSERTE.
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5.6.2.2 - Compete ao(a) Coordenador(a) de Finangas:

| - Assinar cheques e demais documentos financeiros em conjunto com ao(a)
Coordenador (a) Geral;

Il - Organizar a documentacgao financeira e apresentar mensalmente a Coordenagéo
Geral e trimestralmente ao Conselho Fiscal;

Il - Elaborar proposta de aplicagédo de recursos disponiveis na ASSERTE;

IV - Coordenar e supervisionar os trabalhos contabeis e fiscais;

V - Guardar os bens, valores e livros contabeis da entidade;

VI - Manter atualizado os pagamentos das obrigacdes contraidas pela entidade.

5.6.2.3 - Compete ao(a) Coordenador(a) de Administragao:

| - Organizar o funcionamento administrativo da entidade, propondo resolugdes e
normatizacdes em geral;

Il - Assinar correspondéncia na auséncia do (a) Coordenador (a) Geral;

Il - Coordenar os trabalhos de empregados (as) e voluntarios(os);

IV - Preparar as atas das Assembleias Gerais e reunides da Coordenacao Geral.

5.6.3. Conselho Fiscal

O Conselho Fiscal € composto por 3 (trés) membros e de um suplente, eleitos em
Assembleia Geral, entre os (as)associados (as) em dia com as obrigagdes estatutarias para
mandato de 3 (trés) anos.

Nota (1) - E vedado o registro de parentes de membros da Coordenacdo Geral até
segundo grau como candidata(a) a Conselheiro(a) Fiscal.

Compete ao Conselho Fiscal:

| - Analisar anualmente e dar parecer sobre a administragao financeira;

Il - Convocar Assembleia Geral quando identificar irregularidades, na forma deste
Estatuto;

lll - Comparecer, quando solicitado, as reunides da Coordenacao Geral, para prestar
esclarecimentos;

IV - Apresentar sugestdes quanto a aplicagdes dos recursos da entidade.

5.6.4. Conselho Técnico Consultivo

O Conselho Técnico Consultivo € uma instancia de debates, discussoes, proposicdes
e parecer técnico para o fortalecimento dos objetivos da Entidade e dele fara parte todos os
empregados, assessores e representantes de entidade afins mediante convite da Diretoria
Colegiada.

Nota (1) - O Conselho Técnico Consultivo reunir-se-a sempre que convocado pela

Diretoria Colegiada ou por Deliberagao da Assembleia Geral.
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5.6.5. Competéncias das Instancias Operacionais

As competéncias das instancias operacionais da Associacdo correspondem ao
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao desempenho eficaz de
suas funcdes institucionais. Sao elas:

| — Capacidade de planejamento e execugéo institucional, demonstrada por meio da
elaboracdo e implementacdo do Plano Anual de Trabalho e do Orgamento, conforme
aprovados pela Assembleia Geral, assegurando o cumprimento das normas e regulamentos
internos;

Il — Habilidade de articulacdo e proposicao de diretrizes estratégicas, expressa na
submissao a Diretoria do Plano Anual e do Orgamento para deliberacdo em Assembileia;

Il — Conhecimento em gestao organizacional e instrumentos de governanca,
necessario para o estabelecimento de mecanismos de planejamento, execugao,
monitoramento e avaliacdo das politicas da Associacgao;

IV — Competéncia técnico-operacional para condugdao de programas e projetos,
evidenciada na capacidade de implementar e executar as atividades finalisticas da
Associagao, alinhadas as diretrizes estratégicas;

V — Capacidade de gestéo institucional e expansao territorial, aplicada na proposigao
de abertura e encerramento de representacoes, filiais ou escritérios, mediante aprovagao da
Diretoria;

VI — Responsabilidade administrativa e dominio das normas legais e financeiras,
essenciais para zelar pela aplicagdo de recursos e pela conformidade com as exigéncias
regulatorias;

VIl — Habilidade de prestagdo de contas e transparéncia financeira, demonstrada
pela apresentacio tempestiva das demonstragdes financeiras ao Conselho Fiscal;

VIII — Capacidade de sistematizacdo e comunicagao institucional, refletida na
elaboracéo do Relatério Anual de Atividades, acompanhado das demonstragdes financeiras
e dos pareceres do Conselho Fiscal;

IX — Habilidade de lideranca e coordenacido de equipes, necessaria a gestdao do
quadro funcional em conformidade com as deliberagdes da Diretoria Colegiada;

X — Capacidade analitica e uso de indicadores de desempenho, indispensavel para
demonstrar resultados institucionais e subsidiar decisbes quanto a metas, objetivos e

estratégias de atuagao.

5.6.5.1. Atribui¢coes das Coordenacgoes Executivas
5.6.5.1.1. Coordenacao Executiva de Gestdao de Contrato, Convénios e Projetos
| - Zelar pela boa governanca de cada projeto, articulando claramente as

competéncias e responsabilidades de cada colaborador/a para um eficiente desempenho do
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Projeto em consonancia com a misséo institucional;

Il — Garantir a participagao ativa e engajamento de todos os colaboradores
envolvidos em cada Projeto, integrando-os de modo sistémico, em que todos conhegcam as
atividades desenvolvidas pela institui¢cao;

lIl - Acompanhar sistematicamente o envolvimento e a fase em que o colaborador (a)
se encontra em cada Projeto;

IV - Aprovar, acompanhar e integrar as ferramentas e processos de forma eficiente;

V - Manter reunido sistematica com os Coordenadores Técnicos de cada Projeto
visando a execucgdo com eficiéncia e eficacia;

VI - Participar de todos os processos seletivos para contratagdo de colaboradores;

VII - Ser a principal interlocutora técnica da ASSERTE com os financiadores dos
Projetos;

VIII - Manter reunido sistematica com o setor administrativo-financeiro para
acompanhamento Programatico/Financeiro de cada projeto;

IX - Representar a instituicdo nos espacos de deliberagdo de politicas publicas,
controle social e afins;

X - Participar das reunides de visitas programaticas junto aos financiadores;

Xl - Executar uma politica de Educagdo Continuada com todos os colaboradores
aprovada pela Diretoria Colegiada da ASSERTE;

XII - Dotar os colaboradores de recursos técnicos pedagogicos atuais e inovadores
inerentes a politica institucional;

Xl - Subsidiar a Diretoria Colegiada da ASSERTE com informacdes relevantes a

tomada de decisdo politica.

5.6.5.1.2. Coordenagoes Regionais

Na forma do que dispbe o inciso lll, “c”, do Art. 3° do Estatuto da entidade poderao
ser constituidas Coordenacbdes Regionais em quaisquer dos Estados da Federacado, que
terdo as seguintes competéncias:

| - Coordenar a execugao da carteira de convénios e contratos, sob sua jurisdi¢ao,
incluindo supervisionar, orientar e apoiar a equipe de campo, especificamente;

Il - Conhecer a missao, os objetivos e as metas da Associacao e colaborar em sua
consecucgao, no ambito de sua competéncia;

lll - Conhecer, cumprir e transmitir a sua equipe a legislagao vigente e as normas
internas da Associacdo, relativas a qualidade de atendimento e aos procedimentos
administrativos, financeiros e fiscais;

IV - Conhecer e acompanhar a situagéo financeira e programatica da carteira de

convénios e contratos sob sua jurisdi¢&o;
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V — Empenhar-se para o cumprimento das metas de produtividade estabelecidas
pela sede, para as unidades sob sua responsabilidade, visando a sustentabilidade
programatica, politica e financeira;

VI — Manter-se atualizada a respeito da politica de saude do pais relacionada com a
area de saude sexual e reprodutiva; realidade brasileira nas areas de saude sexual e
reprodutiva, especialmente e identificar os vazios existentes a apresentacao de proposta de
parceria e das demandas e necessidades da sua regido de atuacéo;

VII - Promover e divulgar sistematicamente o trabalho da Associagéo;

VIII - Fornecer subsidios para a elaboragdo do plano de trabalho da Associagéo a
nivel local e nacional;

IX - Gerenciar e fazer executar as atividades de natureza administrativa, financeira e
fiscal, em conformidade com a legislagdo vigente e as normas internas da Associagcao no
ambito da Coordenacao;

X- Elaborar relatérios e/ou documentos sobre as atividades, sob sua coordenacao,
na periodicidade estabelecida ou quando solicitados;

Xl - Apoiar e oferecer subsidios técnicos e instrumentais aos Assessores de
Desenvolvimento Sociais, para a realizagao do trabalho no campo;

XII - Desenvolver agdes sociais e politicas voltadas ao fortalecimento e a promogao
da Associacdo, em seu respectivo Estado;

Xl - Supervisionar e avaliar as ag¢des de negociagdo, educativo-informativas
desenvolvidas nos municipios sob sua responsabilidade;

XIV - Identificar recursos humanos, bem como 6rgédos ou empresas que, técnica e
financeiramente, possam colaborar para a implantagdo e/ou desenvolvimento de projetos da

Associagao.

5.6.5.1.3. Assessores de Desenvolvimento Social

As Coordenacdes Regionais estao ligadas diretamente a Coordenacao Executiva de
Gestao de Contrato, Convénios e Projetos e desenvolvera o trabalho nos Estados através
das equipes de Assessores de Desenvolvimento Sociais, que tém como atribuigdes:

| - Estabelecer assessorar termos de parcerias/convénios e contratos com 6rgaos
publicos e privados nas areas de saude sexual e saude reprodutiva, educacéo e assisténcia
social;

Il - Planejar, sistematizar e organizar o Plano de Trabalho Anual, levando em
consideragao metas programaticas e financeiras;

Il - Participar e representar a entidade em eventos, palestras, treinamentos e cursos;

IV - Elaborar relatérios financeiros de adiantamentos e das atividades desenvolvidas;

V - Participar de reunides de planejamento estratégico local e de avaliagées do
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andamento do Plano de Trabalho;

VI - Realizar visita de supervisdo e acompanhamento aos parceiros;

VIl - Realizar atividades educativas no momento das visitas técnicas;

VIII - Orientar os profissionais de saude, educagao e assisténcia social envolvidos/as
nas parcerias sobre o uso de material educativo e coleta de dados estatisticos;

IV - Avaliar e realizar o levantamento de necessidades de treinamento e outras

pesquisas operacionais necessarias.

5.6.5.1.2. Coordenacgdo Executiva de Administracao e Financas

| - Gerenciar e executar as agdes administrativas relativas ao desenvolvimento da
politica de recursos humanos, compras, de administracdo de servicos de apoio, de
patrimbnio, servicos de comunicacao, especificamente;

Il - Responsabilizar-se pela elaboragao, controle e remessa das correspondéncias e
de elaboracdo das convocagdes para as reunides de Assembleia, Conselho Fiscal e
Diretoria, providenciando o necessario apoio logistico e administrativo para as reunioes;

Il - Proceder a guarda, conservacdo e transcricdo de atas das reunibes da
Associagao;

IV - Zelar pelo cumprimento das exigéncias legais e normas a que esta sujeita a
Associagao, relativas a alteracao de estatuto, registro de livros e atas, licengas/alvaras de
localizagao e funcionamento e observancia das disposi¢coes que disciplinam as relagbes de
trabalho;

V - Providenciar junto aos 6rgaos competentes a concessdao e manutencido de
direitos, isengdes, assegurados por lei a Associagao;

VI - Zelar pelo cumprimento dos prazos previstos para pagamento de taxas,
contribuicdes e tributos em geral, a que esta sujeita a Associagao;

VIl - Realizar a aquisicado, alienagao e operag¢des envolvendo bens e equipamentos
da Associagéo, classificaveis no ativo fixo, dentro do limite de competéncia delegado pela
Diretoria Colegiada e definidos no Manual de Administragdo, submetendo a aprovagao da
Diretoria Colegiada quando exceder a esse limite;

VIII - Responsabilizar-se pelos procedimentos administrativos da Sede, orientar e
controlar as agbes administrativas das Coordenagdes Regionais;

IX - Providenciar a implantagdo, o desenvolvimento, a atualizagdo sistematica, o
aperfeigoamento e a integragao dos sistemas de informagéo da Associagao;

X - Firmar contratos para servigos e compras de materiais nao classificaveis no ativo
permanente, dentro do limite de competéncia delegado pela Diretoria Colegiada;

XI - Elaborar a politica de gestdo de pessoas e plano de cargos e salarios,

submetendo a aprovagao da Diretoria Colegiada;
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XII - Praticar os atos necessarios para o desenvolvimento administrativo e controle
de recursos humanos da Associacdo: recrutamento, selecdo, admissao e demissdo de
funcionarios de acordo com o plano de trabalho estabelecido e situagbes administrativas
apresentadas;

Xl - Propor, quando necessario, ajustes nas normas internas sobre recursos
humanos da Associagéo;

XIV - Providenciar o devido registro de empregados e as rescisdes, e atualizagbes de
acordo com a legislagéo vigente;

XV - Proceder ao acompanhamento dos processos trabalhistas, observando
obrigagdes, prazos, fornecendo em tempo os dados solicitados pela assessoria juridica
encarregada da defesa da Associacao, apresentando as informagdes que julgar de utilidade;

XVI - Providenciar junto a assessoria juridica parecer e respostas as consultas sobre
direitos e deveres dos empregados;

XVII - Responsabilizar-se em conjunto com a contabilidade pela elaboragéo de folha
de pagamento, controle/recolhimento de encargos sociais, manutengao/controle de
beneficios, programagao/gozo de férias, e preenchimento/apresentagao dos formularios de
informagéao sobre recursos humanos, exigidos pelos 6rgaos federais competentes;

XVIII - Responsabilizar-se pela distribuigdo e controle de beneficios tais como
auxilio-alimentacéao, vale-transporte, plano de saude e outros;

XIX - Proceder a classificagdo, ao cadastro, ao registro, a manutengdo e ao
inventario anual dos bens patrimoniais da Associagao;

XX - Providenciar e controlar os registros em reparticbes publicas, necessarios ao
funcionamento da Associacao;

XXI - Manter em arquivo os documentos, observando a temporalidade da guarda de
acordo com as normas vigentes;

XXII - Controlar a compra, recebimento, armazenamento e distribuicdo de material de
consumo e permanente da Associagao;

XXl - Providenciar e controlar a formalizacdo, renovagdo e cumprimento de
obrigagbes dos contratos de servigos de manutencdo e de seguro, correspondentes aos
equipamentos, veiculos e iméveis da Associagao;

XXIV - Supervisionar a manutengao, conservacao e limpeza dos bens de uso da
sede, bem como do imdvel onde se encontra instalada;

XXV - Coordenar os servigos gerais de limpeza e copa;

XXVI - Coordenar a reproducdo e encadernagdo de apostilas, documentos,
correspondéncias;

XXVII - Zelar pela guarda, documentagao, utilizagdo e manutencdo dos veiculos da

Associagao;
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XXVIII - Responsabilizar-se pelas pequenas despesas através do "Fundo Fixo",
conforme Manual Financeiro;

XXIX - Coordenar as atividades do Almoxarifado com a colaboragcdo do/a
Farmacéutico/a responsavel técnico/a;

XXX - Coordenar o armazenamento e distribuicdo dos materiais educativos, métodos
anticoncepcionais e demais produtos adquiridos pela instituicdo para posterior distribuicdo
junto aos convénios e contratos;

XXXI - Responsabilizar-se pelo controle e registro de todas as entradas e saidas de
todas e quaisquer mercadorias dentro do almoxarifado, mantendo atualizado o registro
informatizado de toda movimentacao de estoque institucional;

XXXII - Responsabilizar-se pela manutencao de estoque de instrumental estatistico,
educativo-informativo ou promocional e por seu suprimento aos executores de atividades
nessa area;

XXXIII - Elaborar e manter atualizados os manuais de procedimentos de
armazenagem e distribuicdo de insumos de acordo com os érgaos normativos;

XXXIV - Organizar e conduzir inventarios anuais, realizar contagem fisica periédica,
de todos os insumos estocados na instituicao;

XXXV - Receber os pedidos de compra, viagens, diarias, analisar e submeter a
autorizacdo da Coordenacéao Geral,

XXXVI - Assessorar a elaboragédo dos projetos das Coordenagdes Regionais,
especialmente no que se refere a estimativa de metas e indicadores de avaliagao;

XXXVIl - Manter atualizada a relagdo dos projetos aprovados e das respectivas
obrigagdes contratuais decorrentes, a fim de acompanhar o cumprimento destas,
providenciando o encaminhamento de relatdrios, esclarecimentos, providéncias e solicitacéo
de alteragbes;

XXXVIIl - Conhecer o inteiro teor dos contratos de subvencgao/financiamento dos
projetos, mantendo em arquivo o original desses contratos e transmitindo aos Diretores e
setores responsaveis pela execucdo dos projetos as informagdes necessarias a
operacionalizacao e ao controle das atividades a que se referem;

XXXIX - Responsabilizar-se pela elaboragdo do relatério anual das atividades da
Associagdo, bem como por apresentagbes promocionais sobre seu trabalho, sempre que
houver oportunidade;

XL - Manter o registro estatistico atualizado sobre a atuacédo da Associacao, na area
de servigos e atividades educativo-informativas, divulgando sistematicamente esses dados,
através de relatorios periodicos;

XLI - Elaborar e manter atualizados manuais de preenchimento de instrumentais de

registros estatisticos, calculo de indicadores e procedimentos de gerenciamento estatistico
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na sede e nos estados;

XLIl - Conhecer a legislagao fiscal vigente e zelar por seu cumprimento, na sede e
nas representagdes estaduais, responsabilizando-se pelo registro e escrituragdo dos livros
contabeis e fiscais;

XLII - Definir, orientar, executar e controlar as operagdes financeiras, o
acompanhamento orcamentario, os procedimentos contabeis e o cumprimento das
obrigacgdes fiscais;

XLIV - Responsabilizar-se pela elaboragao do componente financeiro e orgamentario
dos planos de trabalho, projetos e relatérios da Associagao;

XLV - Responsabilizar-se pela analise financeira e orgamentaria da Associag¢ao, bem
como pela elaboracao de relatdrios especificos destinados ao controle gerencial;

XLVI - Responsabilizar-se, junto a contabilidade, pela elaboracdo de balancetes e
balancos da Associacéo;

XLVII - Responsabilizar-se pelo controle, registro e pagamento das obrigagées fiscais,
relativas a sede e as representacdes estaduais;

XLVIII - Responsabilizar-se pelo contato com instituigdes financeiras sobre assuntos
relativos as operagdes da Associacido nessa area;

XLIX - Supervisionar os procedimentos contabeis de controle e registro dos atos
relativos a gestéo financeira da Associacao;

L - Conhecer e cumprir a legislagao vigente e as normas internas, na superviséo de
procedimentos relativos a escrituracdo contabil e fiscal, razéo, diario, balancetes, balanco,
demonstragdes financeiras e patrimoniais, controle de ativo fixo e faturamento;

LI - Controlar a movimentagdo e realizar a conciliagdo das contas bancarias da
Associagao;

LIl - Manter atualizados registros e documentos relativos as instituicbes bancarias;

LIl - Controlar, apurar e realizar o pagamento de taxas e impostos;

LIV - Controlar e realizar a apresentacao de documentos, das areas financeira,
contabil e fiscal, aos 6rgaos publicos competentes;

LV - Analisar as prestagdes de contas dos colaboradores e a documentagéo
correspondente, providenciando sua contabilizagdo depois de observada sua adequacao;

LVI - Realizar os preparos para pagamentos, observando as normas internas de
controle financeiro, fiscal e orgamentario;

LVII - Elaborar relatérios financeiros, observando o devido cronograma do fluxo de
caixa;

LVIIl - Acompanhar, analisar e registrar, em relatérios gerenciais, o desenvolvimento
financeiro de receita e despesa, orientando sobre sua conciliagdo com o plano financeiro-

orcamentario da Associagao;
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LIX - Desenvolver e aplicar sistemas de acompanhamento financeiro-orgamentario
que agilizem a analise e a elaboracao de relatérios gerenciais;

LX - Desenvolver e aplicar sistemas informatizados para acompanhamento de
cronogramas de obrigagdes contratuais, relativos a execugao financeiro-orgamentaria dos
projetos;

LXIl - Assessorar a Coordenacdo Executiva de Gestdo de Contrato, Convénios e
Projetos na elaboragéo de orgamentos para projetos e planos de trabalho da Associagao;

LXIl - Acompanhar, analisar e computar em sistemas, bem como em relatérios
gerenciais, a execugao financeira dos projetos, alertando sobre discrepancias observadas
na conciliagdo de orcamento/receita/despesa e sugerindo aos setores competentes as
devidas correg¢des, inclusive as adequadas alteragdes de orcamento e de duracdo de
projetos;

LXIIl - Elaborar e apresentar relatérios financeiros e relatérios gerenciais, destinados,
respectivamente, aos doadores e setores executivos da Associacdo, observando sua
periodicidade e o cronograma estabelecido para sua apresentacao;

LXIV - Acompanhar, analisar e computar em sistemas, bem como em relatorios
gerenciais, o cumprimento do cronograma de obriga¢des contratuais dos projetos relativos a
remessa de apoio financeiro, tomando as providéncias cabiveis, em caso de atraso ou
incorrecao;

LXV - Analisar as solicitagcbes de pagamento de despesas, considerando o
orcamento e fluxo de caixa, para posterior autorizacdo, quando previsto no orgamento e na
programagcao financeira;

LXVI - Registrar, cobrar e controlar as receitas e despesas;

LXVII - Elaborar as prestacdes de contas para os convénios e contratos.

Nota (1): O Coordenador Executivo de Administracdo e Finangas desenvolvera as
atividades contabeis com o apoio do(a) profissional da contabilidade.

Nota (2): As instancias Operacionais sdo constituidas de cargos de livre provimento
da Diretoria Colegiada.

Nota (3): Para o desenvolvimento de seus objetivos podera a ASSERTE contratar
assessorias contabeis, juridicas bem como outras consultorias pontuais, que terdo suas
atribui¢cdes definidas em contrato.

Nota (4): Os Coordenadores Executivos poderao receber delegacdo de competéncia
da Diretoria Colegiada para movimentagao de conta bancaria e assinaturas de documentos

administrativos e financeiros.
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6. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

6.1. Consideragoes Iniciais

O planejamento estratégico € um processo essencial para a definicao de diretrizes,
objetivos e agbes que norteiam a atuagdo da organizag¢ao nos curto, médio e longo prazos.
Ele permite que a instituicao antecipe desafios, otimize recursos e direcione esforgos para o
alcance de metas estratégicas alinhadas a sua missao e visdo. No contexto da ASSERTE, o
planejamento estratégico ocorrera em ciclos de 4 (quatro) anos, com o objetivo de garantir a
sustentabilidade e o crescimento da organizagdo, aprimorando sua governangca e
fortalecendo sua atuagao no setor em que esta inserida.

Para garantir a implementagdo eficaz das agbes definidas, o planejamento
operacional sera elaborado anualmente, seguindo as mesmas diretrizes do planejamento
estratégico. Esse planejamento operacional passara por revisdes periddicas, permitindo
ajustes nas metas e estratégias conforme as necessidades e o cenario atual. A estruturacao
de planos bem definidos, tanto estratégicos quanto operacionais, € fundamental para

assegurar a coeréncia entre os objetivos institucionais e as atividades operacionais.

6.2. Metodologia

A elaboragdo do planejamento estratégico e do planejamento operacional na
ASSERTE segue uma metodologia estruturada, baseada em analise situacional, definicao
de metas, implementacédo de agdes e monitoramento continuo. O processo é conduzido em

quatro etapas principais:

6.2.1. Diagnéstico Situacional
Levantamento de informagdes internas e externas que impactam a organizagao.
Identificagcao de pontos fortes, fracos, oportunidades e ameagas (Analise SWOT).
Avaliacdo do desempenho atual e da posicdo no mercado.
6.2.2. Definicao de Objetivos e Diretrizes
Estabelecimento da misséo, visdo e valores institucionais.
Definicdo de objetivos estratégicos alinhados a sustentabilidade e ao crescimento da
organizagao.
Priorizacdo de acdes com base na viabilidade e impacto esperado.
6.2.3. Formulacgao e Implementacao de Estratégias
Desenvolvimento de planos de agéo especificos para cada area de atuacéo.
Alocacgao de recursos necessarios para a execucgao das iniciativas.

Definicdo de indicadores de desempenho para monitoramento continuo.
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6.2.4. Monitoramento e Avaliagao
Acompanhamento periddico dos resultados obtidos.
Andlises de desempenho para ajustes nas estratégias conforme necessario.
Revisdo e atualizacdo do planejamento diante de mudangas nos cenarios interno e

externo.

6.3. Definigoes e Periodos

Definigbes:

- Planejamento Estratégico: visa a definicao de diretrizes de longo prazo, alinhadas
a missao, visao e valores da organizacao. Ele envolve decisdes que guiardo a organizagao
em um horizonte de curto, médio e longo prazo.

- Planejamento Operacional: é de natureza mais tatica e de curto prazo, focando na
execucao eficiente das atividades diarias e operacionais. Ele visa detalhar como as
estratégias definidas no planejamento estratégico serdo executadas.

Prazos:

- Planejamento Estratégico: elaborado para ciclo de 4 (quatro) anos, no 2° semestre
do ano anterior a sua vigéncia.

- Planejamento Operacional: elaborado anualmente, no 2° semestre do ano anterior

a sua vigéncia.

6.3.1. Elementos do Planejamento

Os principais elementos do planejamento estratégico incluem:
Missao: propésito central da organizagéo e sua razdo de existir.
Visao: onde a organizagao deseja chegar no futuro.

Valores: principios que guiam a atuag¢ao da organizacao.

O O o o

Objetivos Estratégicos: metas de longo prazo alinhadas ao crescimento e
sustentabilidade.
Indicadores de Desempenho: métricas utilizadas para avaliar o progresso das agdes

implementadas.

6.3.2. Programacao e Prazos
A elaboracédo do planejamento estratégico segue um cronograma definido, respeitando as
seguintes fases:
Fase 1 - Levantamento de Informacgdes: (1 a 2 meses) - diagnostico da situagao atual.
Fase 2 - Definigdo de Diretrizes e Objetivos: (1 més) - estruturagdo dos pilares
estratégicos.

Fase 3 - Desenvolvimento de Planos de Agao: (2 meses) - planejamento detalhado
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de atividades e recursos necessarios.

Fase 4 - Implementagdo e Monitoramento: (Continuo) Execugao das estratégias e
avaliagdo periédica dos resultados.

Os prazos podem ser ajustados conforme a complexidade das agdes propostas e as

necessidades da organizagao.

6.4. Captacao de Recursos
A viabilizagdo das acdes previstas no planejamento estratégico depende de uma
estratégia eficaz de captagdo de recursos. Para isso, a ASSERTE adota uma abordagem

diversificada, contemplando diferentes fontes de financiamento:

6.4.1. Fontes de Recursos

Recursos Proprios: destinacao de parte das receitas operacionais para investimentos
estratégicos.

Parcerias e Convénios: estabelecimento de colaboragdes com instituicdes publicas e
privadas para obtengéo de financiamento.

Editais e Programas de Fomento: participagdo em chamadas publicas para obtencao
de subsidios e incentivos governamentais.

Apoio de Investidores e Patrocinadores: captagdo de recursos junto a investidores

comprometidos com a miss&o e os objetivos da organizagao.

6.4.2. Estratégias de Captacao

Identificagao de oportunidades de financiamento alinhadas aos projetos institucionais.

Elaboracdo de propostas e projetos estruturados para apresentagdo a potenciais
financiadores.

Manutencé&o de um relacionamento ativo com parceiros e apoiadores.

Diversificagdo das fontes de recursos a fim de reduzir a dependéncia de uma Unica
fonte de financiamento.

A gestao eficiente dos recursos captados é essencial para garantir a sustentabilidade
das iniciativas planejadas, sendo acompanhada por meio de mecanismos de Transparéncia

institucional e prestagcido de contas.
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6.5. Tabela de Tarefas — Elaboracao dos Planejamentos Estratégico e Operacional

Prazo / Duragao

Etapal/Fase Tarefa Responsavel(s .
P P (s) Estimada
Fase 1 — Coleta e sistematizacéo Coordenﬁagao Executiva
) de Gestao de Contratos,
Levantamento de de dados internos e . . ) 1 a2 meses
~ Convénios e Projetos;
Informagdes externos

Gestores de Area

Realizagdo da analise
SWOT (Forgas,
Fraquezas,
Oportunidades e
Ameacas)

Coordenacao Executiva
de Gestao de Contratos,
Convénios e Projetos

Durante o 2° més
da Fase 1

Avaliagao de
desempenho e
posicionamento
institucional

Coordenacao Executiva
de Gestao de Contratos,
Convénios e Projetos

Final da Fase 1

Fase 2 — Definicao de

Validagao/revisdo da

Diretoria; Coordenacéao
Executiva de Gestao de

o A PSRN . 1 més
Diretrizes e Objetivos ||miss&o, visdo e valores |Contratos, Convénios e
Projetos
Diretoria; Coordenacéao R
N - . ~ Paralelo a
Definicdo dos objetivos |[Executiva de Gestéo de -~
. reviséo de
estratégicos Contratos, Convénios e A
diretrizes

Projetos

Priorizagao de iniciativas
estratégicas

Coordenacao Executiva
de Gestao de Contratos,
Convénios e Projetos

Final da Fase 2

Fase 3 —

Desenvolvimento dos

Planos de Acéo

Elaboracao de planos de
acao por area

Gestores de Area

2 meses

Estimativa e alocacgao
de recursos

Coordenacao Executiva
de Gestao de Contratos,
Convénios e Projetos;
Setor Financeiro

Durante o 2° més
da fase

Definigao dos
indicadores de
desempenho

Coordenacao Executiva
de Gestao de Contratos,
Convénios e Projetos

Final da Fase 3

Fase 4 —

Implementacéo Inicial

e Monitoramento
Preliminar

Apresentacao do plano
consolidado a Diretoria

Coordenacao Executiva
de Gestao de Contratos,
Convénios e Projetos

Inicio do ciclo de
implementacéo

Divulgacéao institucional
do planejamento
estratégico

Comunicagao
Institucional

Imediatamente
apos aprovagao

Inicio do monitoramento
das metas

Coordenacao Executiva
de Gestao de Contratos,
Convénios e Projetos

Continuo a partir
da
implementagao
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7. CODIGO DE ETICA E CONDUTA DA ASSERTE

Com o objetivo de adequar-se as atuais praticas de governanga, a ASSERTE edita
o seu Caddigo de Conduta, que deve nortear todas as suas relagdes internas e externas, e
oferecer orientagdes para seu cumprimento por todos os colaboradores.

Por meio do Cddigo de Conduta a ASSERTE declara incorporar principios e valores
éticos a suas praticas institucionais e organizacionais, fatores essenciais ao cumprimento
de sua missao.

O comprometimento de todas as pessoas envolvidas com a Instituicdo em relagao a
este Cddigo é essencial para que a ASSERTE atinja suas metas e objetivos com ética,
transparéncia e integridade.

A ASSERTE tornara o presente manual, com o codigo de ética e conduta que o
integra, acessivel a todos seus membros e colaboradores, tendo-o como instrumento

norteador dos procedimentos e valores da entidade.

7.1. Principios

Os principios aqui descritos devem balizar o comportamento de todas as pessoas
envolvidas com a missdao da ASSERTE em situagcbes de desempenho profissional, de
representacao ou em decorréncia delas.

| - Dignidade Humana e Respeito as Pessoas

Valorizagdo da vida e afirmagdo da cidadania, respeitando a integridade fisica e
moral de todas as pessoas, as diferengas individuais e a diversidade dos grupos sociais,
com igualdade, equidade e justica.

Il - Integridade

Honestidade e probidade na realizacdo dos compromissos assumidos, com
coeréncia entre discurso e pratica, repudiando toda forma de fraude e corrupgao, com
postura ativa diante de situagdes que ndo estejam de acordo com os principios éticos
assumidos.

lll - Sustentabilidade

Atuacao com responsabilidade ambiental, econémica, social e cultural, de forma
equilibrada, respeitando o direito a vida plena.

IV — Transparéncia

Visibilidade dos critérios que norteiam as decisdes e as acbes da ASSERTE,
mediante comunicagao clara, exata, agil e acessivel, observados os limites do direito a

confidencialidade e ao sigilo.
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V - Impessoalidade

Prevaléncia do interesse da ASSERTE sobre os interesses particulares, com
objetividade e imparcialidade nas decisdes, nas acdes e no uso dos seus recursos.

VI - Legalidade

Respeito a legislagdo nacional, Lei 13.109/2014, bem como as normas internas que
regulam as atividades da ASSERTE, em conformidade com os principios constitucionais
brasileiros, ao Sistema Unico de Saude, Sistema Unico da Assisténcia Social- SUAS, a Lei
de Diretrizes da Educacgao e aos compromissos internacionais dos quais o Brasil é signatario,

em especial as Conferéncias do Cairo e Beijjing.

7.2. Compromissos de Conduta

Sao compromissos da ASSERTE no exercicio da governanga corporativa:

| - Pautar suas decisdes institucionais pela ética, transparéncia, integridade, lealdade,
impessoalidade, legalidade e eficiéncia, utilizando de forma responsavel seus recursos
econbmico-financeiros.

Il - Adotar critérios transparentes e democraticos no recrutamento de profissionais
para compor o corpo técnico, bem como no processo eleitoral para composi¢gao do quadro
diretivo.

lll - Atuar de modo alinhado ao interesse publico, sem ingeréncia de interesses ou
favorecimentos particulares ou pessoais.

IV - Atuar de modo a evitar os conflitos de interesses, assim entendidas as situagdes
geradas pelo confronto entre interesses publicos e privados, que possam comprometer os
interesses da ASSERTE ou influenciar de modo impréprio o desempenho das funcdes
exercidas pela Entidade;

V - Recusar parcerias que utiizem mao de obra infantil ou trabalho forgado e
denunciar os infratores;

VI - Repudiar e tratar denuncia referente a toda forma, tentativa ou suspeita de
corrupgao, suborno, propina, privilégios ou beneficios improprios, doagbes ou pagamentos,
recebimento de presentes e trafico de influéncia.

VII - Deixar, em lugares visiveis, os contatos dos(as) conselheiros(as) fiscais para
recebimento de denuncias, solicitagdo de esclarecimentos sobre a Gestdo da ASSERTE.

VIII - Respeitar e valorizar a diversidade social e cultural e as diferencgas individuais,
dispensando a todas as pessoas tratamento equanime, sem preconceitos de origem social,
cultural, étnica ou relativos a género, idade, religido, opinido politica, orientagdo sexual,
condigéo fisica, psiquica e mental, nem qualquer outra forma de discriminagao;

IX - Nao admitir — em suas atividades proprias e nas atividades dos parceiros o

trabalho infantil, o abuso e a exploracdo sexual de criancas e adolescentes, qualquer forma
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de violéncia fisica, sexual, moral ou psicoldgica e denunciar os infratores.

7.3. Compromisso com o desenvolvimento institucional, pessoal e profissional

| - Garantir a liberdade de pensamento e agdo para desenvolvimento das
habilidades profissionais, ofertando suporte para os desafios e encorajando os envolvidos
ao alcance dos objetivos comuns, fomentando a criagcao de novos paradigmas;

Il - Valorizar o empreendedorismo social e incentivar o desenvolvimento de
inovagdes para as mudangas de paradigmas em todas as areas de atuacao da instituicao;

[l - Estimular a proatividade, a inspiracao, a dedicacao e a continua perseverancga;

IV - Promover o aprimoramento pessoal e profissional de forma continua,
capacitando e estimulando o desenvolvimento de lideranga dentro e fora da instituicao,
compartilhando experiéncias, valores e capacidades técnicas a diversos setores da
sociedade;

V - Atuar com resiliéncia para vencer as adversidades e incentivar o trabalho
coletivo;

VI - Desenvolver mecanismos de negociagao com flexibilidade e responsabilidade;

VIl - Priorizar o modelo de gestdo institucional baseada na horizontalidade,
garantindo a participacéo de todos nos rumos institucionais;

VIII - Manter coeréncia e harmonia entre o discurso e a pratica através de posturas
éticas.

IX - Cultivar relagbes de confianga, respeito e colaboragao, visando fortalecer o
espirito de equipe e contribuir para a construgdo de um sentimento de pertencimento a
instituicao;

X - Estimular a construcdo e compartilhamento de sonhos coletivos e individuais,

fazendo da ASSERTE parte integrante desse processo;

7.4. Aplicagao do Cédigo de Etica e Conduta
Este Codigo de Etica e Conduta aplica-se a todos os Colaboradores da ASSERTE,
entendendo-se como tais: associados, dirigentes, coordenadores, empregados, estagiarios,

voluntarios, prestadores de servigos e parceiros.

7.4.1. Respeito aos Direitos Fundamentais

A atuagdo da ASSERTE sera pautada no respeito integral aos Direitos Humanos
reconhecidos na Declaragdo Universal dos Direitos Humanos (ONU) e aos direitos
fundamentais reconhecidos na Constituicdo Federal Brasileira (1988), opondo-se e
combatendo todas as formas de violagao de tais direitos, sobretudo a exploragcédo sexual e

do trabalho infantil; as descriminagdes racial, étnica, de género, por orientagdo sexual ou
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por deficiéncia; o trabalho forgado ou trabalho analogo ao de escravo; a tortura; o trafico
nacional e internacional de pessoas; a pratica de corrupcio ativa e passiva e a violagcédo da
privacidade.

Para potencializar o alcance e os resultados planejados, a ASSERTE empreendera
acOes afirmativas para promover a igualdade real entre os seus Colaboradores e demais
atores envolvidos e apoiar os grupos vulneraveis com os quais se relaciona de forma direta
ou indireta.

E clausula irrenunciavel nas relacdes estabelecidas entre a ASSERTE e seus
parceiros/colaboradores e demais membros da entidade, o respeito aos direitos humanos e
fundamentais mencionados neste Codigo, cobrando-lhes postura de prevencado e combate

a violacao de tais direitos.

7.4.2. Compromisso de combate a violagao de direitos humanos e fundamentais

A ASSERTE, assume o compromisso, sempre que constatar a violagdo de direitos
humanos e fundamentais por qualquer de seus Colaboradores, adotar as medidas
necessarias a investigagao e aplicagao das penalidades previstas neste Cédigo e, se restar
suficientemente comprovada a violagao, denunciar a pratica as autoridades competentes e
prestar toda colaboragdo necessaria a apuragcido das infragdes, nos limites estabelecidos

pela lei.

7.4.3. Principios de Conduta Pessoal

Todos os Colaboradores da ASSERTE devem pautar sua conduta pela moralidade,
integridade e honestidade, respeitando a dignidade das pessoas e seus direitos
fundamentais, os interesses da entidade, as leis em vigor e as normas aplicaveis as suas

atividades.

7.4.4. Condutas nao toleradas

Com o compromisso de atuar com ética, integridade e responsabilidade social, esta
entidade estabelece que as condutas abaixo listadas sdo estritamente proibidas e sujeitas a
medidas disciplinares, inclusive desligamento e comunicagido as autoridades competentes,
quando necessario:

| - Assédio de qualquer natureza

Incluindo: assédio moral, sexual, psicolégico ou qualquer forma de intimidagao,
constrangimento ou desrespeito a dignidade de pessoas atendidas, colegas, voluntarios ou
parceiros.

Il - Discriminagao e preconceito

Condutas discriminatérias baseadas em raga, género, identidade de género,
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orientagao sexual, religido, origem, idade, deficiéncia ou qualquer outra condigao pessoal ou
social.

[l - Uso de linguagem ou comportamento ofensivo

Expressodes, atitudes ou gestos agressivos, ameagadores ou desrespeitosos, seja no
ambiente institucional, em atividades externas ou em meios digitais.

IV - Corrupgéao e suborno

Oferta, promessa ou recebimento de qualquer vantagem indevida em nome da
entidade ou em fungao de suas atividades.

V - Fraude e falsificacdo de documentos

Alteracao, omissao ou manipulacado de dados, registros, relatérios ou documentos
com o objetivo de enganar, obter beneficios indevidos ou causar prejuizo a terceiros.

VI - Conflito de interesses n&o declarado

Envolvimento em decisbes, contratos ou agdes que beneficiem direta ou
indiretamente interesses pessoais ou de pessoas proximas, sem transparéncia ou
autorizagao institucional.

VIl - Uso indevido de recursos da entidade

Aplicagéo de bens, equipamentos, materiais, tempo ou fundos da organizagao para
fins pessoais, comerciais ou contrarios a missao institucional.

VIII - Vazamento de informagdes confidenciais

Divulgacdo, mesmo que nao intencional, de dados sensiveis ou estratégicos
relacionados a entidade, aos seus beneficiarios ou parceiros.

A utilizagdo de e-mail ou demais acessos a sistemas ou documentos institucionais da
ASSERTE devera ocorrer com zelo, respeito e linguagem apropriada, sendo vedado
transferir a senha a terceiros ou utilizar material inadequado e que contenha qualquer
conteudo discriminatorio.

IX - Desrespeito as normas institucionais e a coordenacgao

Recusa em seguir orientagdes, politicas internas ou diretrizes da equipe de
coordenacéo, conselho ou outras instancias de governanca.

X - Consumo de alcool ou drogas em ambientes institucionais

A ASSERTE nao admite que seus Colaboradores estejam sob efeito de bebidas
alcodlicas, drogas ou substancias que possam alterar ou causar desvio de comportamento
durante a realizacdo de atividades profissionais, seja no ambiente de trabalho, seja em
atividades e eventos externos.

XI - Apropriacdo ou desvio de bens e valores

Qualquer forma de furto, uso pessoal ou desvio de doagbes, recursos financeiros,
bens patrimoniais ou materiais da entidade.

XII - Conduta inadequada nas redes sociais ou midias
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Postagens ou manifestagdes publicas que possam prejudicar a imagem da entidade,
de seus representantes, beneficiarios ou parceiros.

Xl - Praticas ilegais ou antiéticas no relacionamento com outras organiza¢des

Incluindo concorréncia desleal por recursos, difamagdo ou praticas que
comprometam a integridade institucional.

XIV - Nepotismo ou favorecimento pessoal

Indicagbes, contratagcdes ou favorecimentos baseados meramente por lagos
pessoais, sem critérios de transparéncia, capacidade técnica ou compatibilidade com os
principios da entidade.

XV - Violagao de leis, regulamentos e diretrizes internas

Condutas que contrariem a legislacao vigente, estatuto social, regimento, cédigos ou
politicas da entidade.

XVI - Violagao de direitos humanos

Atos ou omissdes que atentem contra a dignidade, seguranca e bem-estar de
qualquer individuo, em especial dos publicos atendidos pela entidade.

XVII - Exploracdo sexual de criangas e adolescentes

Tolerancia zero para qualquer forma de abuso, exploragao, negligéncia ou omissao
de denuncia, em conformidade com o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA) e
tratados internacionais.

XVIII - Desrespeito a tratados e acordos internacionais

Praticas contrarias a convencdes internacionais das quais o Brasil seja signatario,
especialmente nos temas de direitos humanos, trabalho, meio ambiente e integridade
institucional.

XIX - Violagao aos principios institucionais

Atos contrarios a missao, visdo, valores e compromissos éticos da entidade,
comprometendo sua reputacao, legitimidade e relacdo com a sociedade civil, financiadores e

beneficiarios.

7.4.5. Condutas basicas que a ASSERTE espera de seus Colaboradores

As relagdes no ambiente de trabalho ou em todos os locais em que a ASSERTE
desenvolver sua atividade devera se pautar pelo respeito, integridade, trabalho em equipe e
melhoria continua, devendo seus Colaboradores:

| - Agir com empatia e respeito ao proximo

Tratar beneficiarios, colegas, voluntarios e parceiros com escuta ativa, gentileza,
paciéncia e consideracgao.

Il - Zelar pelos valores institucionais

Agir conforme a missao, visao e valores da entidade, representando seus principios
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com integridade.

[l - Cumprir as normas, politicas e orientagdes internas

Respeitar os regulamentos internos e seguir as diretrizes estabelecidas pela equipe
de gestao e pelo estatuto institucional.

IV - Manter conduta ética e transparente

Atuar com honestidade, responsabilidade e clareza nas relagdes interpessoais e
institucionais.

V - Proteger os direitos e a dignidade dos atendidos pela entidade

Garantir o respeito, a seguranca e a privacidade das pessoas atendidas, em
especial aquelas em situacéo de vulnerabilidade.

VI - Atuar com espirito colaborativo e de equipe

Compartilhar conhecimentos, ouvir diferentes opinides e contribuir ativamente para
um ambiente de cooperagao e apoio mutuo.

VIl - Ter compromisso com a causa e com os resultados sociais
Trabalhar com propésito, foco no impacto social e engajamento com a transformagao da
realidade dos publicos atendidos.

VIII - Utilizar com responsabilidade os recursos da entidade

Fazer uso consciente, transparente e responsavel dos recursos financeiros,
materiais e humanos disponiveis.

IX - Buscar o aprimoramento constante

Participar de formagdes, treinamentos e trocas de experiéncia, visando a melhoria
pessoal, profissional e institucional.

X - Preservar a imagem e a reputacdo da entidade

Atuar como representante da organizagdo em todas as esferas, respeitando sua
identidade e valores nas redes sociais, eventos e relagbes externas.

XI - Reportar irregularidades ou riscos éticos

Informar, de forma segura e responsavel, qualquer situagao que possa comprometer
a integridade, os principios ou o bom funcionamento da entidade.

XII - Promover um ambiente inclusivo e acolhedor

Estimular praticas de inclusao, respeito as diferengas e valorizagao da diversidade
em todas as suas formas.

XIII - Ser pontual, comprometido e responsavel com suas funcdes
Cumprir suas atividades com dedicagcado, respeitando prazos, horarios e acordos
estabelecidos com a equipe.

XIV - Atuar em colaboragao para o crescimento institucional

Contribuir com ideias, iniciativas, solugbes e projetos que fortalegam a atuagéo da

entidade, apoiando o desenvolvimento de parcerias, a sustentabilidade financeira e a
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ampliagcao do impacto social
XV - Contribuir para a manutencao de um ambiente respeitoso e cortés
E vedada a propagacdo de informagdes ndo comprovadas ou inveridicas (boatos,
fakenews, etc) que prejudiquem a harmonia das relagdes interpessoais ou institucionais.
XVI - Comportar-se de forma digna e compativel
Em viagens, eventos e refeicdes, deve haver o bom senso, respeito aos padrdes de

comportamento e restricdo ao consumo excessivo de bebidas alcodlicas.

7.4.6. Conflitos de Interesses

Os interesses pessoais dos Colaboradores ndo podem entrar em conflito com os
interesses da ASSERTE, sendo vedado ao Colaborador:

| - Tomar decisdes em beneficio proprio ou de terceiros com vinculo pessoal;

Participar de deliberagdes, contratagcbes ou parcerias que envolvam familiares,
amigos préximos ou empresas com as quais possua relagéo direta;

Il - Receber vantagens pessoais de fornecedores, parceiros, beneficiarios ou
financiadores;

[l - Aceitar presentes, favores, comissdes ou qualquer tipo de vantagem que possa
comprometer a imparcialidade ou gerar percepgao de favorecimento;

IV - Utilizar informagdes internas para beneficio pessoal ou de terceiros;

V - Usar dados privilegiados da organizagdo para obter ganhos financeiros,
profissionais ou estratégicos fora da entidade;

VI - Desviar oportunidades institucionais para fins particulares;

VIl - Aproveitar propostas, parcerias, recursos ou oportunidades captadas pela
organizagao para uso pessoal ou de terceiros ndo autorizados;

VIIl - Exercer atividades externas que entrem em conflito com os objetivos e
principios da entidade;

IX - Atuar em organizag¢des, empresas ou projetos com interesses divergentes ou
que comprometam a independéncia e imparcialidade da atuacao na entidade;

X - Favorecer familiares ou pessoas préximas em processos seletivos ou
contratacoes;

Xl - Interferir para garantir o ingresso ou promog¢ao de parentes, conjuges, amigos
ou outros vinculos pessoais, sem critérios objetivos e transparentes;

XII - Influenciar decisdes institucionais em beneficio de partidos politicos ou agentes
publicos;

XIII - Utilizar o cargo ou fungdo na entidade para apoiar, favorecer ou obter
contrapartidas de partidos, politicos ou servidores publicos, direta ou indiretamente;

XIV - Estabelecer vinculos politico-partidarios em nome da entidade;
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XV - Vincular a imagem ou recursos da entidade a campanhas eleitorais, partidos
politicos, manifestagdes politico-partidarias ou uso institucional com fins eleitorais;

XVI - Negociar com agentes publicos sem transparéncia e autorizagao formal,

XVIl - Manter tratativas, firmar acordos ou realizar articulagbes com servidores
publicos ou politicos sem o devido conhecimento e autorizacdo da diretoria ou instancia
responsavel;

XVIII - Omitir ou ndo comunicar potenciais conflitos de interesse;

XIX - Deixar de declarar vinculos, relagdes ou situagcées que possam comprometer a
neutralidade, a ética ou a credibilidade das decisdes institucionais;

XX - Manipular ou intervir em processos de prestagédo de contas;

XXI - Alterar ou interferir em auditorias, relatérios financeiros ou documentos oficiais

com o objetivo de ocultar informacgdes ou proteger interesses proprios ou de terceiros.

7.4.7. Nao Aceitagao de Praticas Discriminatodrias

A ASSERTE repudia qualquer forma de discriminagédo e nao praticara, nem permitira
que seus colaboradores pratiquem, atos discriminatérios de qualquer natureza. Isso inclui,
mas néo se limita a, discriminagdo por motivo de género, orientagdo sexual, origem étnica
ou social, procedéncia, nacionalidade, atuagao profissional, convicgdes politicas, raga, cor,
religido, faixa etaria, situagao migratoria ou qualquer outro status.

Para assegurar o cumprimento desse principio, a ASSERTE adotara medidas como:

| - Promogao de um ambiente institucional inclusivo, baseado no respeito matuo e na

valoriza¢do da diversidade;

Il - Realizagao de treinamentos periddicos sobre diversidade, equidade e inclusao;

lIl - Estabelecimento de canais seguros e confidenciais para denuncias de condutas

discriminatorias;

IV - Aplicacdo de sancgdes disciplinares, conforme regulamento interno, em casos

comprovados de discriminagio;

V - Estimulo a escuta ativa e ao dialogo como ferramentas para a constru¢gao de um

ambiente mais justo e acolhedor;

VI - Revisao continua de politicas e praticas institucionais para eliminar possiveis

barreiras de exclusao.

7.4.8. Condutas e Diretrizes de Prevencao e Enfrentamento da Exploracao e Abuso
Sexual

A protecao dos direitos de criangas e adolescentes é uma prioridade. A ASSERTE
segue as diretrizes estabelecidas pelo Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA — Lei n°

8.069/1990) e demais normativas nacionais e internacionais sobre o tema.
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l. Definigao (ONU):

Prevention of Sexual Exploitation and Abuse - PSEA, ou em portugués, Prevengéao

da Exploracgdo e Abuso Sexual - PEAS.

- Exploragao sexual é qualquer tentativa real ou aparente de abusar de uma
posicao de vulnerabilidade, poder ou confianga para fins sexuais, incluindo, mas nao se
limitando a obtengado de beneficios monetarios, sociais ou politicos com a atividade sexual
de outra pessoa.

- Abuso sexual é qualquer invasao fisica de natureza sexual, real ou ameacada,

cometida sob coergdo, em condi¢cdes desiguais ou sem consentimento.

ll. Principios Fundamentais

Todo ser humano, sobretudo criangas e adolescentes, tem direito a protecéo contra
qualquer forma de exploragao, violéncia, abuso fisico, psicoldgico ou sexual.

Qualquer suspeita ou evidéncia de violagdo deve ser imediatamente comunicada as
autoridades competentes.

O sigilo e a protegdo da identidade da vitima devem ser garantidos durante o
processo de denuncia e investigacao.

A ASSERTE repudia qualquer pratica que favoreca a sexualizacdo precoce, a
pornografia infantil, o trafico de criangas e adolescentes ou a exploragao sexual.

lll. Procedimentos de Denuncia e Encaminhamento

Caso haja suspeita ou denuncia de abuso ou exploragao sexual, os seguintes passos
devem ser seguidos:

a) Acolhimento da denuncia por um responsavel treinado, garantindo a

confidencialidade e protecao da vitima.

b) Registro formal do caso e encaminhamento imediato para os érgaos competentes,

como Conselho Tutelar, Ministério Publico e Delegacias Especializadas.

c) Acompanhamento e suporte a vitima, encaminhando-a para redes de apoio,

servicos de assisténcia social e psicoldgica.

d) Adocao de medidas internas, como afastamento ou desligamento de eventuais

envolvidos, conforme a gravidade da situacgéo.

A ASSERTE incentiva denuncias através dos canais oficiais, como Disque 100
(Direitos Humanos) e outros 6rgaos de protegao.

A entidade mantera treinamento constante junto as equipes e colaboradores
envolvidos em seus projetos ou atividades, difundindo os termos deste manual e
estimulando a leitura.

A ASSERTE dispbe de “Canal de Denuncia” em seu site, onde as denuncias podem
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ser encaminhadas, possibilitando o envio de forma anbnima, com a garantia de sigilo
absoluto.

Link para o Canal de Denuncia: https://www.asserte.org.br/faca-sua-denuncia/

IV. Tolerancia Zero para Exploracao e Abuso Sexual:

Ficam adotados pela ASSERTE os 06 (seis) Principios Fundamentais do IASC
Relativos a SEA (Inter-Agency Standing Committee) relativos a Prevencéo da Exploragéo e
Abuso Sexual (SEA, sigla em inglés).

Nenhuma forma de exploragdo ou abuso sexual sera tolerada. A organizagdo se
compromete em manter um ambiente que seja seguro para todas as pessoas com as quais
trabalham, em que os direitos das vitimas sejam respeitados e onde os infratores sejam
responsabilizados por suas agdes.

Nota (1): Os contratos e acordos de parceria da organizagao devem incluir uma
clausula padrao exigindo que empreiteiros, fornecedores, consultores
subcontratados/terceirizados se comprometam com uma politica de tolerancia zero em
relacdo a exploragdo ou abuso sexual, devendo tomar medidas para prevenir e responder
aos casos.

Nota (2): A formalizagdo de contratagbes de candidatos a empregos da ASSERTE
devera ser precedida por buscas sobre a vida pregressa (podendo ser por verificagdes de
referéncia, registros policiais, pesquisas do Google ou outros meios), respeitando-se a
legislagao sobre emprego, privacidade e protegdo de dados, incluindo verificagdo de
envolvimento anterior em exploragdo ou abuso sexual ou outras questdes de salvaguarda.

Nota (3): A ASSERTE contara com uma lista atualizada de servigos locais, com seus
respectivos contatos, para orientar o encaminhamento das vitimas de violéncia baseada no
género (VBG) para atendimento. Essa lista ficara afixada na sede da entidade, bem como
sera difundida nos meios de comunicacdo da ASSERTE.

Compromissos assumidos pela ASSERTE:

- Protecao da Vitima

As vitimas de exploracio e abuso sexual terdo apoio e prote¢cdo. Nas ocorréncias a
ASSERTE prestara o apoio necessario para o acesso imediato a servicos médicos,
psicolégicos, juridicos e de apoio social, prestando uma assisténcia sensivel as
necessidades da vitima e respeitar sua privacidade e dignidade.

- Responsabilidade e Prestagcao de Contas

Todos os funcionarios, voluntarios e parceiros devem ser responsabilizados por suas
acOes. Para isso, a ASSERTE implementara medidas preventivas e sistemas para relatar e

investigar incidentes de SEA, com punigbes apropriadas para os infratores.
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- Desenvolvimento e Implementacao de Politicas de Protecao

A ASSERTE adota politicas claras e eficazes de protecdo contra SEA constantes
neste manual, as quais assume o compromisso de divulga-las amplamente a todos os
funcionarios, parceiros e beneficiarios. Além de promover treinamentos regulares e medidas
especificas para prevenir e responder a qualquer caso de exploragao e abuso sexual.

- Treinamento e Sensibilizagao

O treinamento e sensibilizacdo sobre as politicas de SEA estara presente no
calendario anual de treinamento de todos os membros da organizagao, inclui educacao
sobre a natureza do abuso e exploragdo sexual, bem como como prevenir, identificar e
relatar tais casos.

- Garantia de Acesso a Mecanismos de Dentincia e Reparagao

A entidade garante a manutengdo de canal permanente de denuncia em seu site
(www.asserte.org.br), disponibilizando um mecanismo de denuncia acessivel, confidencial,
transparente e seguro para que qualquer pessoa, incluindo beneficiarios e membros da
comunidade, possa relatar incidentes de SEA sem medo de retaliacido. A ASSERTE garante
que os casos sejam tratados com seriedade, transparéncia e imparcialidade.

As denuncias serdo recepcionadas nas caixas postais eletrdnicas (e-mail) dos
membros do Conselho Fiscal, mediante envio pelo “Canal de Denunica” no site da
ASSERTE, ficando a cargo do Conselho encaminhar e tomar as providéncias necessarias,

juntamente com a Diretoria Colegiada, para as autoridades competentes.

7.4.9. Combate ao Trabalho Infantil, Trabalho Forcado e Trabalho Analogo ao de
Escravo

A ASSERTE néao aceitara, no dmbito da sua atuacdo e nas suas relagoes, o
trabalho infantil, o trabalho forgado e o trabalho analogo ao de escravo, e nao se relacionara,
por meio de parcerias e contratos, com empresas, instituicbes e pessoas que adotem tais
praticas.

Conceitos:

a) Trabalho infantil: todo trabalho atribuido a menores de 16 (dezesseis) anos de
idade, salvo para jovens maiores de 14 (quatorze) anos, na condi¢gdo de aprendiz (art.7°,
XXXIII, Constituicdo Federal);

b) Trabalho for¢ado (ou obrigatério): todo trabalho ou servico exigido de um
individuo sob ameaga de qualquer penalidade e para o qual ele ndo se ofereceu de
espontanea vontade (art. 2°, 1 da Convengao n° 29 da OIT, ratificada pelo Brasil, cf.
Decreto 41.721/1951 e Decreto 10.088/2019);

c) Trabalho analogo ao de escravo: submissao de pessoas a trabalhos forgados

ou a jornada exaustiva, ou sujeicdo a condigbes degradantes de trabalho ou, ainda,
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imposicao de restricdes, por qualquer meio, a sua locomog¢ao em razéo de divida contraida
com o empregador ou preposto: (art. 149 do Cddigo Penal brasileiro).

Para assegurar o cumprimento desse principio, a ASSERTE adotara medidas como:

a) Politicas Institucionais:

- Inserir clausulas especificas contra essas praticas no Cédigo de Conduta e em
politicas internas;

- Incluir critérios de direitos humanos nos contratos com fornecedores e parceiros.

b) Contratagao Etica:

- Garantir a contratacao formal de todos os colaboradores, respeitando idade minima
legal;

- Exigir documentagéao e regularidade contratual de prestadores e terceirizados.

¢) Monitoramento e Fiscalizagao:

- Auditar regularmente os processos internos e a cadeia de fornecedores;

- Implementar mecanismos de verificagdo de condigbes de trabalho nos projetos;

d) Formagao e Capacitagao:

- Realizar treinamentos peridédicos com a equipe sobre o enfrentamento ao trabalho
infantil e escravo.

- Incluir o tema em formagdes com beneficiarios, voluntarios e parceiros locais.

e) Campanhas de Conscientizagao:

- Promover campanhas educativas sobre os riscos e consequéncias dessas praticas.

- Produzir e distribuir materiais informativos em linguagem acessivel.

f) Parcerias Estratégicas:

- Estabelecer articulagdo com Conselhos Tutelares, MPT, Defensoria Publica e
entidades de direitos humanos;

- Participar de redes e féruns que atuam na preveng¢ao e combate a essas violacoes.

g) Acoes com Comunidades Vulneraveis:

- Desenvolver projetos de geracao de renda, qualificagdo profissional e acesso a
educacao.

- Apoiar familias em situacdo de vulnerabilidade social, reduzindo os fatores que
levam ao trabalho precoce ou forgado.

h) Encaminhamento de Casos:

- Promover o encaminhamento de situagdes de risco aos érgaos competentes;

- Garantir o sigilo e a prote¢do de quem denuncia.

i) Canais de Denuncia:

- Implantar canais internos e acessiveis para denuncias de praticas irregulares;

- Garantir que todas as denuncias sejam apuradas de forma ética, segura e

transparente.
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j) Avaliacao e Melhoria Continua:
- Monitorar os resultados das acdes realizadas e promover ajustes sempre que
necessario;

- Coletar feedbacks da equipe e das comunidades sobre a efetividade das acoes.

7.4.10. Combate ao Trafico Interno e Internacional de Pessoas

A ASSERTE observara e exigira que seus Colaboradores observem as medidas de
prevencao e enfrentamento do trafico interno e internacional de pessoas editadas pelas
convencgodes internacionais, legislagcdo nacional e pelas politicas publicas estabelecidas
pelos 6rgaos governamentais.

Conceitos:

a) O Trafico Interno e Internacional de Pessoas é configurado como: o recrutamento,
o transporte, a transferéncia, o alojamento ou o acolhimento de pessoas, recorrendo a
ameagca ou uso da forga ou a outras formas de coagéo, ao rapto, a fraude, ao engano, ao
abuso de autoridade ou a situacdo de vulnerabilidade ou a entrega ou aceitacao de
pagamentos ou beneficios para obter o consentimento de uma pessoa que tenha
autoridade sobre outra para fins de exploracdo. A exploragdo incluira, no minimo, a
exploragao da prostituicdo de outrem ou outras formas de exploragdo sexual, o trabalho ou
servicos forcados, escravatura ou praticas similares a escravatura, a servidao ou a remocao
de o6rgéos;

b) O Trafico de Migrantes por Via Terrestre, Maritima e Aérea é configurado como: a
promogao, com o objetivo de obter, direta ou indiretamente, um beneficio financeiro ou
outro beneficio material, da entrada ilegal de uma pessoa num Estado Parte do qual essa
pessoa ndo seja nacional ou residente permanente;

c) No Cdbdigo Penal brasileiro: agenciar, aliciar, recrutar, transportar, transferir,
comprar, alojar ou acolher pessoa, mediante grave ameaca, violéncia, coacgao, fraude ou
abuso, com a finalidade de: | - remover-lhe érgaos, tecidos ou partes do corpo; Il - submeté-
la a trabalho em condicbes analogas a de escravo; lll - submeté-la a qualquer tipo de

servidao; IV - adogao ilegal; ou V - exploragéo sexual.

7.4.11. Respeito a Cultura Local

O respeito a cultura local € um principio que a ASSERTE pratica e difunde aos seus
colaboradores. Considerando que atuamos em diferentes comunidades, é fundamental que
cada acao seja guiada pela escuta ativa, sensibilidade cultural e valorizagdo das tradigbes
locais. Ao reconhecer e integrar os saberes, costumes e praticas da comunidade, a
organizagao fortalece vinculos, promove a confianga mutua e assegura que suas iniciativas

tenham impacto positivo, ético e sustentavel.
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7.4.12. Respeito ao Meio Ambiente

E principio da ASSERTE o respeito ao meio ambiente e a legislagdo ambiental
vigente. Por isso, a ASSERTE e seus colaboradores comprometem-se a conduzir suas
atividades de forma responsavel, evitando praticas que causem danos ao meio ambiente e
adotando medidas que contribuam para a sua preservacgao.

Entre essas medidas, destacam-se a utilizagdo consciente de recursos naturais, a
correta destinagcao de residuos, a promog¢ao de acgdes educativas internas e externas sobre
sustentabilidade, e o apoio a iniciativas que favoregam a conservacdo ambiental. Dessa
forma, a ASSERTE reafirma seu compromisso com um futuro planeta sustentavel e com o

cumprimento das normas ambientais aplicaveis.

7.4.13. Combate a Corrupg¢ao

Os Colaboradores devem conhecer e respeitar as normas de combate a corrupg¢ao
vigentes no pais (dentre as quais a Lei 12.846/2013 e Decreto 8.420/2015) e nao praticar
qualquer dos atos abaixo, especialmente se for em nome da ASSERTE e/ou com o objetivo
de propiciar o atendimento dos interesses da entidade:

a) Efetuar qualquer pagamento direto ou indireto a funcionario publico ou a
representante de empresa, para garantir ou acelerar a execugéo de atos em beneficio da
ASSERTE;

b) Prometer, oferecer ou dar, diretamente ou indiretamente, vantagem indevida a
agente publico ou pessoas a ele relacionadas;

c¢) Frustrar, fraudar, impedir ou perturbar as licitagdbes e chamamentos publicos dos
quais a ASSERTE participe;

d) Receber presentes, favores ou beneficios de agentes publicos ou empresas para,
em troca, envolver a ASSERTE em negécios com tais agentes e empresas ou afastar a
ASSERTE de litigios justos com os mesmos;

e) Quaisquer outros atos com vistas a obtengdo de vantagens e beneficios ilicitos e
imorais.

| - Introducgao

A ASSERTE reafirma seu compromisso com a ética, transparéncia e integridade na
conducgao de suas atividades. A Politica Anticorrupcao estabelece diretrizes para prevenir,
detectar e combater praticas ilicitas relacionadas a corrupg¢ao, garantindo conformidade
com a legislagao aplicavel, incluindo a Lei n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgao Brasileira).

Este documento aplica-se a todos os colaboradores, parceiros, fornecedores e
stakeholders que interagem com a organizagdo, exigindo comportamento integro e

aderente as normas de conduta ética.
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Il - Conceitos

Para garantir o entendimento e a aplicagdo desta politica, consideram-se os
seguintes conceitos fundamentais:

- Corrupgéao: Ato de oferecer, prometer, dar, aceitar ou solicitar vantagem indevida
para influenciar decisdes de agentes publicos ou privados.

- Suborno: Pagamento, oferta ou promessa de beneficio ilicito para obter vantagem
indevida.

- Fraude: Manipulacdo de informagdes ou processos para obtencdo de ganhos
pessoais ou institucionais ilicitos.

- Conflito de Interesses: Situacdo em que interesses pessoais interferem na tomada
de decisdo imparcial.

- Lavagem de Dinheiro: Processo de ocultacao da origem ilicita de recursos

financeiros.

lll - Principios

A ASSERTE fundamenta sua Politica Anticorrupgéao nos seguintes principios:

- Etica e Transparéncia: Todas as relacdes institucionais devem ser pautadas por
principios éticos e informacgdes claras.

- Legalidade: O cumprimento da legislagao anticorrupgéo e normas regulatérias é
obrigatorio.

- Tolerancia Zero a Corrupcgao: Qualquer forma de corrupgao, suborno ou fraude
sera tratada com rigor.

- Responsabilidade e Prestacao de Contas: Todos os envolvidos tém o dever de

agir com integridade e responsabilidade em suas fungdes.

IV - Instrumentos de Integridade

A implementacdo da Politica Anticorrupcao ocorre por meio de instrumentos de
integridade que garantem conformidade e boas praticas.

Cédigo de Etica e Conduta: Conjunto de normas que orientam o comportamento
esperado dos colaboradores e parceiros.

Controles Internos: Monitoramento continuo das operagdes financeiras e contratuais
para prevenir irregularidades.

Clausulas Anticorrupcao em Contratos: Inclusdo de obrigagbes anticorrupcdo em
acordos com fornecedores e parceiros.

Mecanismos de Auditoria: Procedimentos periddicos para garantir o cumprimento

das normas anticorrupgao.
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V - Due Diligence

A Due Diligence (diligéncia prévia) € um processo essencial para avaliar riscos de
integridade antes de estabelecer relagdes contratuais ou parcerias.

Avaliacdo de Fornecedores e Parceiros: Antes de contratar terceiros, a ASSERTE
verificara antecedentes de integridade e conformidade com praticas anticorrupgéo.

Analise de Risco de Integridade: ldentificacdo de potenciais vulnerabilidades nos
processos e relagoes institucionais.

Monitoramento Continuo: Revisao periddica das empresas e individuos envolvidos

com a ASSERTE para evitar riscos futuros.

VI - Sinais de Alerta

E fundamental estar atento a sinais que possam indicar préaticas ilicitas. Alguns
sinais de alerta incluem:

- Pagamentos ou recebimentos sem justificativa aparente ou sem contrato formal.
0 - Pedidos de transacgdes financeiras em contas pessoais ou em paraisos fiscais.

- Parcerias com empresas sem historico solido ou registro oficial.

- Recusa de fornecedores em assinar clausulas anticorrupgao em contratos.

- Ofertas de vantagens indevidas a agentes publicos ou privados.

- Colaboradores que identificarem qualquer desses indicios devem relatar

imediatamente através dos canais de denuncia.

VII - Canais de Dentincia

A ASSERTE disponibiliza canais seguros e sigilosos para que qualquer pessoa
possa relatar suspeitas de corrup¢do ou irregularidades através do seu site
(www.asserte.org.br).

Esse canal possibilita denudncias de forma anénima, permitindo que as informagdes
sejam reportadas com a garantia prote¢cdo ao denunciante.

A ASSERTE nao tolerara nenhuma forma de retaliagdo contra aqueles que
denunciarem de boa-fé.

As denudncias serao tratadas com confidencialidade e investigadas pelo Conselho

Fiscal da entidade.

VIl - Conscientizagao e Treinamento

A prevengao da corrupgao exige educagao continua. A ASSERTE insere em seu
calendario anual de capacitagdo o tema da integridade e combate as praticas anticorrup¢ao
e conflitos de interesse, bem como disponibiliza e incentiva a leitura deste codigo de

conduta para todos os seus colaboradores.
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Sempre que possivel, também realizara Campanhas de Conscientizagao sobre ética
e compliance, além de Workshops e Palestras com especialistas em integridade corporativa,

com disponibilizacdo de materiais informativos sobre normas e boas praticas.

IX - Competéncias

A implementacéao e fiscalizagdo da Politica Anticorrupgcéo sao responsabilidade das
seguintes areas:
0 - Diretoria Executiva: Apoio institucional e aprovagao das diretrizes anticorrupgao.
0 - Compliance e Controle Interno: Monitoramento do cumprimento da politica e
condugéao de auditorias internas.
0 - Recursos Humanos: Capacitacao e disseminagao da cultura de integridade.

- Colaboradores e Parceiros: Cumprimento das normas e reporte imediato de
irregularidades.

- Todos os envolvidos na organizagdo devem agir com responsabilidade e seguir os

principios estabelecidos.

X - Sangoes

O descumprimento da Politica Anticorrupcao resultara em sangbes administrativas,
civis e criminais, conforme a gravidade da infragao.

0 - Adverténcia Formal: Para infragbes leves ou condutas inadequadas sem dolo.
0 - Suspensao ou Demissao: Aplicavel a colaboradores que violem a politica.

- Rescisdo Contratual: Rompimento de contratos com fornecedores ou parceiros
envolvidos em praticas corruptas.

- Responsabilizagao Civil e Criminal: A ASSERTE podera acionar judicialmente os
responsaveis e comunicar as autoridades competentes.

A aplicagcado das sancdes seguira critérios de proporcionalidade e devido processo
legal.

A Politica Anticorrupcdo da ASSERTE reflete o compromisso da organizagao com a
ética, transparéncia e integridade. Todos os colaboradores, parceiros e fornecedores
devem agir de acordo com as diretrizes aqui estabelecidas, contribuindo para um ambiente
livre de corrupcéo e fraudes.

A ASSERTE refor¢ca seu papel na promocédo de uma cultura de conformidade e
responsabilidade, incentivando a denuncia de irregularidades e garantindo a apuragao

rigorosa de quaisquer violagdes.

7.4.14. Informagoes Confidenciais

Toda informagao sigilosa ou estratégica da ASSERTE devera ser tratada com o mais

Manual de Politicas e Procedimentos da
ASSERTE



alto grau de confidencialidade e responsabilidade pelos colaboradores, que devem
assegurar que tais informagbes né&o sejam divulgadas a terceiros, salvo quando
expressamente autorizado pela ASSERTE e conforme as disposi¢des legais aplicaveis.

Consideram-se informagdes confidenciais, sem limitagdo, os dados técnicos,
relatérios e resultados de pesquisas, estratégias institucionais, planos de agao, contratos,
informacdes financeiras, dados pessoais de colaboradores, beneficiarios e parceiros, além
de quaisquer outros dados ou informagbes que envolvam os interesses, a imagem ou a
operacao da ASSERTE.

| - Obrigagoes dos Colaboradores:

Protecdo de dados pessoais: Todos os colaboradores devem tratar os dados
pessoais de forma conforme as legislacbes de protecdo de dados, como a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), assegurando que tais informagbes sejam acessadas e
utilizadas apenas para os fins para os quais foram coletadas.

Compartilhamento restrito: A divulgagédo de informagdes confidenciais a terceiros
somente ocorrera em situacdes absolutamente necessarias € com a devida autorizagao
prévia da ASSERTE, garantindo que o receptor da informagdo também cumpra com as
obrigagdes de confidencialidade.

Cuidados no ambiente digital: Todos os colaboradores devem adotar medidas de
seguranga cibernética para proteger as informagdes confidenciais da ASSERTE, como o uso

de senhas seguras, criptografia e protegédo de sistemas contra acesso néo autorizado.

lll - Medidas em caso de violagao de confidencialidade:

Qualquer violagao de confidencialidade ou divulgagédo nao autorizada de informagdes
confidenciais podera resultar em sancbes disciplinares, que podem incluir desde
adverténcias até a rescisao do contrato de trabalho ou prestacdo de servicos, além de
possiveis implicagdes legais.

A ASSERTE tomara medidas imediatas para minimizar os impactos de qualquer
violagao de dados ou informacgdes sigilosas, incluindo a investigagao do incidente e o reporte
as autoridades competentes, quando necessario.

Este compromisso com a confidencialidade é essencial para a protecdo da
ASSERTE, seus colaboradores e seus stakeholders, além de ser um requisito fundamental
para a confianca e credibilidade da organizagdo no desenvolvimento de suas atividades e

projetos.

7.4.15. Protecao de Dados Pessoais
Os colaboradores da ASSERTE devem estar plenamente cientes e em conformidade

com as normas de protecdo de dados pessoais vigentes no pais, incluindo, mas nao se
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limitando a Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD). A observancia
dessas normas é essencial para garantir a privacidade, a seguranga e a confianga de todos
os individuos cujos dados séo tratados pela organizagéo.

Enquanto nao for formalmente constituido um Comité ou Ouvidoria especifica para
tratar de questdes relacionadas a protecdo de dados pessoais, todas as duvidas, questbes
ou denuncias relacionadas ao cumprimento da LGPD deverado ser encaminhadas para o
Comité de Etica, que sera responsavel pela analise e encaminhamento adequado dessas
situacdes.

| - Critério de desempate em selegoes:

A ASSERTE recomenda que a existéncia de mecanismos eficazes de proteg¢do de
dados pessoais seja considerada um critério de desempate durante o processo de selecao
de prestadores de servigos e fornecedores de produtos. Esse critério visa priorizar parceiros
e fornecedores que adotem praticas robustas de seguranca da informacao e estejam em
conformidade com a legislagao vigente, contribuindo para um ambiente mais seguro e ético

em toda a rede de atividades da organizacao.

Il - Compromisso e Treinamento:

Todos os colaboradores devem se comprometer a cumprir as diretrizes de protegao
de dados pessoais da ASSERTE e participar de treinamentos periédicos sobre a LGPD e
outras legislac¢des relacionadas a privacidade. A educagao continua sobre a importancia da
seguranga dos dados ajudara a garantir que a ASSERTE n&o apenas atenda aos requisitos
legais, mas também mantenha um padrdo ético elevado no tratamento de informagdes

pessoais.

lll - Medidas de Conformidade e San¢oées:

Em caso de nao conformidade com as normas de prote¢cao de dados pessoais, seja
por agcao ou omissao, a ASSERTE tomara medidas corretivas, que podem incluir desde o
esclarecimento de praticas inadequadas até a aplicagdo de sangodes disciplinares, conforme
previsto no Cédigo de Etica e Conduta. A organizacdo também se compromete a corrigir
rapidamente qualquer falha de seguranca que possa comprometer os dados pessoais

tratados, notificando as partes afetadas e, quando necessario, os érgados competentes.

7.4.16. Comité de Etica

O Comité de Etica é composto por 3 (trés) membros, que exercerdo suas fungdes
independentemente de remuneragéo.

Cabera & Diretoria Colegiada designar os membros do Comité de Etica, dentre os

associados, conselheiros, diretores e funcionarios da ASSERTE, para mandato de 3 (trés)
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anos. Em caso de vacancia de algum membro, o Presidente do Conselho de Fiscal
designara um substituto temporario, até a préxima reunido do Conselho e eleicdo do
substituto definitivo, que completara o mandato em andamento.

O Comité de Etica devera propor estrutura dos Canais de Denuncias online e dar
publicidade a todos os Colaboradores do endereco eletrdnico correspondente.

Os pedidos de informacao devem ter a identificagcdo do consulente. Quanto as
denuncias, podem ser anénimas, e a ASSERTE garante a preservagédo dessa condigao ao
denunciante, sendo garantido o sigilo do seu nome.

| - Processamento das informagdes/dentincias pelo Comité de Etica:

a) Recebido o pedido de informacédo ou esclarecimento, o Comité de Etica devera
responder ao consulente em até 10 (dez) dias uteis.

b) Recebida a denuncia, o Comité de Etica devera instaurar procedimento apuratorio,
que correra sob sigilo, para coletar informagdes, documentos e testemunhos, devendo abrir
oportunidade para o denunciado se manifestar e se defender.

c) Se a denuncia for manifestamente infundada, o Comité podera arquiva-la de

imediato, independentemente de procedimento apuratorio, devendo relatar sua decisao.

7.4.17. Violagao e Penalidades

ASSERTE encoraja que os Colaboradores comuniquem ao Comité de Etica, por
meio do Canal de Duvidas e Denuncias, quaisquer atos, fatos ou praticas que violem o
presente Cddigo.

Os Colaboradores que infringirem este Cédigo de Etica e Conduta ficardo sujeitos as
seguintes penalidades, de acordo com a gravidade:

| - Adverténcia por escrito;

Il - Suspensdo por até 30 dias, nos termos da legislacdo trabalhista

(empregados);

Il - Demisséo, nos termos da legislacao trabalhista (empregados);

IV - Encerramento do contrato de prestacdo de servicos ou de fornecimento

(prestadores de servigos e fornecedores);

V - Encerramento da parceria (parceiros);

VI - Desligamento do quadro social ou destituicio do cargo (associados,

conselheiros e diretores).

Cabera ao Comité de Etica da ASSERTE apurar a infracdo a este Cédigo e a
gravidade da conduta, em procedimento proprio e que assegure a ampla defesa ao
denunciado, e aplicar a penalidade correspondente, de forma fundamentada.

Para denuncias que envolvam associados, conselheiros, diretores, o Comité de

Etica apurara os fatos e produzira um relatério final, mas as penalidades serdo aplicadas
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nos termos e pelos 6rgaos previstos no Estatuto Social.

7.4.18. Divulgacéao e Procedimentos

Cabera a Diretoria Colegiada e ao Conselho Fiscal:

| - Tomar as providéncias para divulgacdo do Coédigo de Etica e Conduta aos
Colaboradores da ASSERTE e zelar por seu cumprimento;

Il - Incentivar a leitura deste Codigo de Etica e Conduta pelos Colaboradores, e

esclarecimentos pontuais nos casos duvida, se houver.

7.4.19. Alteracdes do Codigo de Etica e Conduta

Este Codigo de Etica e Conduta podera ser alterado a qualquer tempo por
propositura da Diretoria Colegiada e aprovacao pela Assembleia Geral.

Qualquer Colaborador podera apresentar sugestoes de alteragcdo e aprimoramento
do Cédigo de Etica e Conduta aos membros da Diretoria Colegiada, que tomardo as

providéncias cabiveis para que as sugestdes sejam avaliadas pelo 6érgao competente.

7.5. Tabela de Tarefas - Cédigo de Etica e Conduta da ASSERTE

Ne Tarefa Responsavel

Cumprir os principios e diretrizes do Cédigo de Etica e

T-ECO1 Conduta da ASSERTE. Todos os Colaboradores

T-ECO2 Part|C|.par de treinamentos periddicos sobre ética e Todos os Colaboradores
integridade.

T-ECO3 Rgpf)rtar condutas inadequadas por meio dos canais Todos os Colaboradores
oficiais.

T-ECO4 Zelar pela |mage£n institucional da ASSERTE em todas as Todos os Colaboradores
esferas de atuacao.

T-ECO5 Rfesp'erlt.zsur a~d|ver5|dade, repudiando qualquer forma de Todos os Colaboradores
discriminagado.
Conhecer e cumprir a Lei 12.846/2013 e o Decreto

T-CCO1 - T Col

0 8.420/2015. Normas Anticorrupgao. odos os Colaboradores

T-CCO2 !\150 oferecer, prometer, pagar ou aceitar vantagens Todos os Colaboradores
indevidas de qualquer natureza.
Evit iar tentati f

T-CCO3 vitar e'denuncilrilr' entativas de suborno, fraude ou Todos os Colaboradores
favorecimento ilicito.

T-CCoa Nao realizar pagarr?entos ir'1deyido's a servidores publicos Todos os Colaboradores
para obter favorecimento institucional.
Recusar presentes, favores ou beneficios que

T-CCO05 7 . Todos os Colaboradores
comprometam a imparcialidade da ASSERTE.
Nao f t licitatori

T-CCO6 do fraudar ou pler'urbar processos licitatorios ou Todos os Colaboradores
chamamentos publicos.

T-CCO7 Aplicar clausulas antlcorrupgao em todos os contratos Juridico / Compliance
com fornecedores e parceiros.

T-CC08 | Implantar e manter controles internos para Compliance / Financeiro
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monitoramento de operag¢des financeiras e contratuais.

Realizar auditorias internas periddicas com foco em

Compliance / Conselho

T-CC09 | . ) . .
integridade e conformidade. Fiscal

T-CC10 Conduzir due diligence em fornecedores e parceiros Compliance /
antes de qualquer contrato. Suprimentos

T-CC11 | Avaliar riscos de integridade nas relagdes institucionais. Compliance

T-CC12 MonitoNrar cor.1tinuamente fornecedores e terceiros para Compliance
deteccdo de riscos.

Estar atent inai lert m ment m

T-CC13 | . > a. .a e. oasl al.s de alerta, como paga- entos se Todos os Colaboradores
justificativa ou pedidos por contas pessoais.

Recusar parcerias com empresas sem histdrico ou que se . -~

T-CC14 P . , P . ~ g Suprimentos / Juridico
neguem a assinar clausulas anticorrupgao.

T-CC15 Relatar, -por ca.nal proprio, indicios de corrupgao, fraude Todos os Colaboradores
ou conflito de interesses.

T-CC16 Garantir a protecdo ao denunciante e agir contra Conselho Fiscal /
qualquer forma de retaliacao. Diretoria

T-CC17 Partla'par de trelr'1ament0~s e capacitacdes sobre ética, Todos os Colaboradores
integridade e anticorrupcao.

T-CC18 Promover campanhas e a¢des de conscientizagdo RH / Comunicagédo
periddicas sobre ética e integridade. Interna
Disponibilizar materiais informativos sobre a Politica .

T-CC19 . - RH / Compliance
Anticorrupcgao.

T-CC20 !mpleanen\tar rr,u?didas ForretivaNS e sang¢des conforme Diretoria / Juridico
infracGes a Politica Anticorrupcao.

C icar toridad tent I .-

T-CC1 pmuPlcar as autoridades competentes qualquer Diretoria / Juridico
violagdo grave.

T-CC22 Acompanhar e aplicar sang¢des proporcionais a cada tipo Diretoria / Conselho
de infracdo. Fiscal
Tratar informagdes sigilosas da ASSERTE com

T-ICO1 . ! . ¢ '8! I Todos os Colaboradores
confidencialidade e responsabilidade.

Nao divulgar informacé tratégi m autorizaca

T-1C02 do divulgar informacdes estratégicas sem autorizagdo Todos os Colaboradores
expressa da ASSERTE.

Proteger dados pessoais de colaboradores, beneficiarios

T-1C03 & . P I clart Todos os Colaboradores
e parceiros.

Evitar o compartilhamento de dados internos em midias

T-ICO4 N P Todos os Colaboradores
nao seguras.

Cumprir a legislagdo vigente sobre protecdo de dados e
T-1C0O5 P glolag g P ¢ Todos os Colaboradores

sigilo institucional.
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8. INSTRUMENTOS DE FINANCIAMENTO E SUSTENTABILIDADE

8.1. Recursos financeiros
Os recursos financeiros correspondem aos valores monetarios creditados em favor
de um projeto ou finalidade especifica, com o objetivo de viabilizar a execugéo do objeto ou

o alcance da finalidade prevista em instrumento legal proprio.

8.2. Fontes de recursos

As fontes de recursos financeiros para a execugao dos projetos e a sustentabilidade
institucional da ASSERTE incluem, mas nao se limitam as seguintes: 6rgaos financiadores;
captagado de recursos por meio da prestagdo de servigos a pessoas juridicas e fisicas;

doacdbes de terceiros; e transferéncias internas.

8.3. Movimentagao dos recursos

Os recursos financeiros de cada projeto deverao ser depositados ou creditados em
conta bancaria especifica, aberta pela ASSERTE, com modalidade de autorizacdo nao
solidaria, na qual todas as transacdes exigem a autorizagédo conjunta de todos os titulares. A
gestdo dessa conta ficara, preferencialmente, sob a responsabilidade do Coordenador Geral
e do Coordenador de Financgas.

Os recursos financeiros provenientes da captagao por meio da prestagao de servigos
a pessoas juridicas e fisicas, de doagdes de terceiros ou de outros instrumentos de
transferéncia deverdo ser destinados a conta de movimentagao geral da ASSERTE, que

também devera operar sob a modalidade de autorizacdo nao solidaria.

8.3.1. Identificagcdo dos recursos

As informagdes necessarias a identificagdo de recursos financeiros a crédito de
projeto ou agao empreendida pela ASSERTE s&o de responsabilidade do Coordenador de
Finangas, que registra tais informagdes no Sistema de Gerenciamento da ASSERTE.

E necessaria a identificagdo dos recursos financeiros dos Projetos ou Captacgéo
Especifica para a devida classificagao contabil.

Para esse registro ser realizado corretamente no Sistema Gestor é necessario que o
descritivo contenha, pelo menos: “Titulo do Projeto” (podendo ser abreviado); “Cédigo do
Projeto” (se existir); “Ano e/ou Periodo de Referéncia” (se for o caso).

Todos os recursos financeiros recebidos pela ASSERTE deverao ser identificados
mediante a emissdo de documento de suporte (boleto de cobrangca bancaria, recibo
padronizado, nota fiscal de servico, fatura ou documentos equivalentes).

Os possiveis créditos efetuados em conta bancaria de Projeto, que nao tenham
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relagdo com este, deverdo ser transferidos para a conta de movimentagdo geral da
ASSERTE, para a devida identificacdo pelo Coordenador de Finangas, sendo passivel de

estorno nos casos de nao existir relacdo com os meios de captagcédo da entidade.

8.3.2. Natureza dos recursos

Quanto a natureza, os recursos poderao ser:

8.3.2.1. Recursos Publicos (Origem Governamental)

Sao recursos provenientes do poder publico, como:

- Convénios, termos de fomento ou de colaboragdao com 6rgéos da administragéo
publica (municipio, estado ou Uni&o).

- Emendas parlamentares.

- Subvencdes sociais.

- Isengdes fiscais (como imunidade de impostos que, embora ndo sejam "recurso"
direto, impactam financeiramente).

Nota Explicativa (1): Esses recursos geralmente vém com exigéncias legais de
prestacao de contas e fiscalizacao.

Norma Regulamentar (1): Os Projetos com recursos publicos devem seguir
rigidamente os valores estabelecidos em cada rubrica, ndo podendo ser ultrapassados, a
nao ser nos casos em que exista autorizacdo expressa do agente financiador.

Nota Regulamentar (2): Os Projetos financiados com recursos publicos, mesmo
sendo geridos pelo ASSERTE (entidade privada sem fins lucrativos), devem obedecer a lei
das licitagdes, (Lei 14.133/2021), onde as rubricas normalmente sédo pré-definidas, os
prazos de aplicagdo dos recursos sado rigidos e € necessaria a prestacdo de contas aos

orgaos financiadores.

8.3.2.1.1. Marco Regulatério das Organiza¢6es da Sociedade Civil (MROSC)

A Lei N° 13.019, de 31 de julho de 2014, estabeleceu o regime juridico das parcerias
entre a administracdo publica e as organizagbes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperagao, para a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a
execucao de atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho
inseridos em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em acordos de cooperagao;
definindo diretrizes para a politica de fomento, de colaboracdo e de cooperacdo com
organizagdes da sociedade civil.

Seu principal objetivo é garantir transparéncia, segurancga juridica, controle social e

eficiéncia na aplicagdo dos recursos publicos.
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| - Instrumentos de parceria:

- Termo de colaboragao — proposto pela Administracdo Publica;

- Termo de fomento — proposto pela OSC;

- Acordo de cooperacdo — sem repasse de recursos financeiros.

- Chamamento publico obrigatério como regra para selegédo das OSCs, promovendo

igualdade de condigdes e transparéncia (com excecgdes legais).

Il - Critérios de habilitagao das OSCs:

- Tempo minimo de atuacao (geralmente 3 anos);

- Regularidade juridica e fiscal; Capacidade técnica e operacional para execug¢ao do
objeto da parceria.

- Foco nos resultados, com avaliagcao baseada na eficacia das agcbes executadas, e

nao apenas em aspectos contabeis ou burocraticos.

lll - Publicidade e Transparéncia:

Dever da Administragdo Publica: a Administragdo Publica deve manter em seu sitio
oficial na internet a relagcao de todas as parcerias celebradas com OSCs, incluindo:

- Os termos firmados;

- Os planos de trabalho correspondentes.

Nota Regulamentar (1): Essas informagdes devem permanecer disponiveis por, no
minimo, 180 dias apos o encerramento da parceria, garantindo transparéncia e acesso

publico a execugao das acoes.

IV - Dever da Organizagao da Sociedade Civil:

A OSC, por sua vez, deve divulgar todas as parcerias firmadas com o poder publico,
tanto: Em seu site na internet (caso possua), quanto em locais visiveis de sua sede e dos
estabelecimentos onde executa as atividades previstas na parceria.

Nota Explicativa (1): Essa exigéncia busca ampliar o controle social e garantir que a
populagdo e os beneficiarios das agdes tenham pleno conhecimento sobre os vinculos da

organizagao com o Estado.

V - Prestacdo de Contas no MROSC:

A prestacdo de contas €& obrigatéria e deve observar os principios da
proporcionalidade, eficacia e foco em resultados. Ela deve conter:

- Relatério final da execugéo do objeto, com descri¢gao das atividades realizadas
e metas alcangadas;

- Execucéo financeira detalhada, com documentos comprobatérios;

- Avaliagao por parte do 6rgao publico, que pode: Aprovar, Aprovar com ressalvas,

ou rejeitar a prestagcao de contas.
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Norma Regulamentar (2) - O julgamento leva em conta o cumprimento do objeto

pactuado, ndo apenas a comprovacao contabil.

8.3.2.1.1.1. Documentos para Formalizagado das Parcerias com base no MROSC
A lista pode variar conforme o ente federado (Unido, Estado ou Municipio) e o edital
especifico. Apos a celebracao da parceria, a OSC deve observar as obrigacées de execugao,

transparéncia e prestacio de contas.

| - Edital de Chamamento Publico: Documento que inicia o processo de selecéo
das OSCs para celebragao da parceria. Deve conter critérios de selegéo, objeto da parceria,
metas, valores, prazo e documentos exigidos.

Il - Proposta da Organizagao da Sociedade Civil: Documento apresentado pela
OSC com a descricao da iniciativa, justificativa, publico-alvo e objetivos a serem alcangados.
No caso de termo de fomento, a proposta parte da OSC. No caso de termo de colaboragéo,
a proposta parte da Administracao Publica, mas a OSC apresenta o detalhamento técnico.

lll - Plano de Trabalho: Documento central da parceria. Deve conter: Obijetivos e
metas; Cronograma de execucao; Estratégia de atuagao; Indicadores de resultado; Previsdo
de receitas e despesas; Equipe envolvida; Forma de execugio do objeto.

IV - Minuta do Instrumento de Parceria: Documento juridico que formaliza a
parceria, podendo ser: Termo de colaboracdo; Termo de fomento; Acordo de cooperagao.
Deve conter clausulas obrigatérias previstas na lei, como: objeto, prazo, valor, obrigacdes
das partes, prestacdo de contas, sangdes, entre outros.

V - Comprovagao de Habilitagao Juridica e Regularidade da OSC: A entidade
deve apresentar os seguintes documentos para comprovar sua regularidade: Estatuto social
registrado e atualizagbes; Ata de eleigcdo da atual diretoria; CNPJ ativo; Comprovagao de
tempo minimo de funcionamento (geralmente 3 anos); Certiddes negativas (federal, estadual,
municipal, trabalhista, FGTS); Declaragéo de inexisténcia de vinculo com agentes publicos
(quando exigido).

VI - Declaracao de Capacidade Técnica e Curriculo Institucional: Comprova a
experiéncia prévia da OSC com atividades similares as do objeto da parceria. Pode incluir
portfélios, relatérios de atividades, resultados de parcerias anteriores etc.

VIl - Declaragoes obrigatérias previstas em edital ou legislacdo, como: Declaragao
de veracidade das informacgbes prestadas; Declaracido de que nao possui impedimentos
legais; Declaracdo de cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), quando
aplicavel.

VIl - Publicagoes Oficiais:

Divulgacao do chamamento publico e do instrumento de parceria nos portais da
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Administragéo (art. 10 da lei).

Divulgagao da parceria pela OSC em seus meios e locais de atuagao (art. 11 da lei).

8.3.2.1.2. Convénios

O convénio € um instrumento juridico que formaliza a cooperagao entre 6rgaos ou
entidades da administragédo publica e organizacdes da sociedade civil ou entidades privadas
sem fins lucrativos. Seu objetivo € a realizagdo de agbes de interesse reciproco, por meio da
conjugacao de esforgos e recursos, em regime de mutua colaboracgao.

Trata-se, portanto, de um acordo em que as partes compartilham responsabilidades,
buscando alcancar finalidades publicas comuns, sem a transferéncia da titularidade das
acOes para uma das partes.

No ambito da administragdo publica federal, os convénios sao utilizados como
instrumentos para disciplinar a transferéncia voluntaria de recursos publicos, oriundos do
orcamento da Unido, para entidades publicas ou privadas que nao integrem a estrutura
administrativa federal direta. Sdo considerados participes desses acordos os 6rgaos da
administragdo publica federal direta, autarquica ou fundacional, bem como empresas
publicas e sociedades de economia mista que estejam gerindo recursos do orgamento
federal.

A formalizagédo do convénio ocorre entre o 6rgao publico concedente (Unido, Estado
ou Municipio) e a entidade convenente (a beneficiaria dos recursos), cabendo ao
concedente o repasse dos valores e a entidade convenente a execugao das acgdes previstas
no plano de trabalho, bem como a devida prestacéo de contas dos recursos utilizados.

E importante destacar que, diferentemente dos contratos administrativos, os
convénios nao envolvem relacdo de prestagdo de servico remunerada, mas sim a
colaboragao entre as partes para alcancar objetivos comuns de interesse publico.

Nota Explicativa (1): Em geral, os documentos gerados para os convénios sao:
Termo de Convénio ou Termo de Convénio Simplificado e Plano de Trabalho.

Nota Explicativa (2): Convénios geralmente exigem contrapartida do concedente,
seja financeira ou bens e servigcos economicamente mensuraveis. Portanto, quando firmar

convénio, a entidade deve dispor dos recursos necessarios a contrapartida estabelecida.

8.3.2.1.3. Contratos Administrativos

O contrato administrativo € o instrumento juridico que formaliza a relagdo entre a
Administragdo Publica e uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, para a realizagao
de obras, prestacio de servigos, fornecimento de bens, concessdo ou permissao de uso de
bens publicos, entre outras atividades de interesse publico. Diferente dos convénios, os

contratos administrativos envolvem uma relagado contratual com carater oneroso, ou seja, a
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execucao do objeto contratual € remunerada pela Administracao.

Esses contratos regem-se por normas de direito publico, sendo regidos
principalmente pela Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos),
além de principios constitucionais como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia.

O contrato administrativo é firmado apdés um processo licitatorio regular, salvo nos
casos legalmente dispensaveis ou inexigiveis de licitagdo. A empresa ou profissional
contratado assume a obrigagdo de cumprir fielmente o objeto pactuado, dentro dos prazos,
condicoes e valores estabelecidos, enquanto a Administragdo Publica compromete-se a
garantir os pagamentos e fiscalizar a execugao contratual.

A Administracdo Publica atua com prerrogativas especiais, o que significa que pode,
por exemplo, aplicar san¢des, modificar unilateralmente o contrato por razées de interesse
publico ou até rescindi-lo de forma unilateral, desde que haja justificativa legal e observancia
do contraditério e da ampla defesa. Tais prerrogativas nao estdo presentes nos contratos
firmados entre particulares e refletem o principio da supremacia do interesse publico sobre o
privado.

| - Tipos de contrato:

- Contratos de entrega imediata: obras ou servigos que sao entregues e pagos em
parcela unica, a qual encerra a obrigagdo mutua entre o IGIA e a outra parte. Em alguns
casos com essas caracteristicas € permitida a substituigdo do contrato por nota de empenho,
carta contrato, autorizagdo de compra ou ordem de execugao de servico.

- Contratos de obras e/ou servigos: com entrega e/ou pagamentos parcelados além
dos contratos de servigos continuados.

Il - Elementos Obrigatorios:

Para a formalizacdo dos contratos € necessario estar atento aos elementos
obrigatérios do preadmbulo:

- O nome das partes e seus representantes legais;

- O ato que autorizou sua lavratura;

- O numero do processo licitatorio, Dispensa/ Inexigibilidade;

- A sua sujeicdo as normas da Lei 14.133/2021 e demais legislacbes
correlatas;

- A sua sujeicao as clausulas do contrato;

- Se for permitido a subcontratagdo do objeto no todo ou em parte.

Nota: Diferenca entre Convénios e Contratos Administrativos - os convénios visam a
cooperacdo entre entes com objetivos comuns, os contratos administrativos estabelecem

uma relacdo juridica de prestagcdo de servico ou fornecimento, com contraprestagao
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financeira, e onde prevalece o interesse publico como elemento central.

8.3.2.2. Recursos Privados (Origem Nao Governamental)

Sao recursos captados junto a pessoas fisicas ou juridicas privadas, como:

- Doacgdes de individuos, empresas ou fundagoes.

- Patrocinios (ex: eventos culturais, sociais, ambientais).

- Campanhas de arrecadagéo (crowdfunding, doagdes online).

- Contribuicbes de associados.

- Prestacdo de servicos compativeis com o objeto social (ex: cursos, oficinas,
consultorias sociais, assessoria técnica e outros).

- Venda de produtos compativeis com o objeto social da entidade.

Nota: Costumam ser mais flexiveis em termos de uso, mas também exigem

transparéncia, especialmente com grandes doadores.

8.3.2.2.1. Prestacao de Contas de Recursos Privados (ndo anénimos)

O Relatdrio de Prestagao de contas deve conter as seguintes informagdes:

| - Identificagdo da Entidade: Nome completo da entidade, CNPJ, Endereco,
Representante legal, Contato (e-mail, telefone).

Il - Identificagcdo dos Recursos Recebidos: Valor total recebido, Nome do doador
ou patrocinador (caso ndo seja andénimo), Tipo de recurso (doagao, patrocinio, contribui¢cao
de associado, crowdfunding etc.), Data do recebimento, Forma de recebimento (PIX,
transferéncia bancaria, depdsito, cheque etc.), Finalidade acordada, se houver (ex: evento,
projeto, campanha especifica).

Il - Demonstrativo Financeiro: Quadro de entradas e saidas dos recursos
recebidos; Detalhamento de cada despesa realizada: Data, Valor, Finalidade da despesa,
Documento comprobatdrio (n° da nota fiscal, recibo etc.); Forma de pagamento

Nota Explicativa (1): Use tabelas e graficos para facilitar a visualizacao.

IV - Documentagcao Comprobatéria (anexos): Notas fiscais; recibos; contratos e
comprovantes bancarios; Relatérios de execucéo fisica (fotos, videos, lista de presenca,
publicagbes); Declaracao de recebimento dos bens ou servigos prestados (quando aplicavel).

V - Relato de Atividades (Execucao Fisica): O que foi realizado com os recursos
recebidos.

VI - Resultados alcangados: Publico atendido; Impactos gerados (quantitativos e
qualitativos).

- Declaracgao de veracidade das informacgdes prestadas

- Assinatura do responsavel legal

- Data da emissao do relatorio
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VII - Auditoria ou Parecer Contabil (sempre que possivel)

Nota Regulamentar (1): Se os valores forem elevados ou se for exigéncia do doador.

8.4. Tabela de tarefas — Instrumentos de Financiamento e Sustentabilidade

Caddigo Tarefa Responsavel
Garantir que os recursos financeiros
T-FSO1 | recebidos estejam vinculados a finalidade Coordenador de Finangas

especifica prevista em instrumento legal.

Diversificar as fontes de financiamento por
T-FS02 | meio de captacdao com servicos, doacgoes, Coordenador Geral
parcerias e transferéncias internas.

Assegurar a abertura e operagdo de contas
T-FSO3 | bancarias especificas para cada projeto
com autorizacdo ndo solidaria.

Coordenador Geral e
Coordenador de Finangas

Garantir que os recursos da captagao geral
T-FSO4 | sejam destinados a conta de Coordenador de Financas
movimentacdo geral da ASSERTE.

Cadastrar no Sistema Gestor todas as
T-FSO5 | informacgdes de identificagdo dos recursos Coordenador do Projeto
financeiros recebidos.

Identificar os recursos recebidos com
T-FS06 | informagdes minimas: titulo do projeto, Coordenador de Finangas
cddigo, periodo de referéncia.

Emitir e arquivar documentos de suporte
T-FSO7 | para todos os recursos recebidos (recibos, Coordenador de Finangas
boletos, notas fiscais etc.).

Transferir créditos indevidos de contas de
T-FSO8 | projeto para a conta geral da ASSERTE, com Coordenador de Financas
registro e justificativa.

Classificar contabil e corretamente os

T-FS09 | recursos por natureza (publicos ou Coordenador de Contabilidade
privados).
Assegurar o cumprimento das exigéncias

T-FS10 | legais dos recursos publicos, incluindo Coordenador de Finangas

rubricas, presta¢des de contas e prazos.

Aplicar as regras do MROSC nos

T-FS11 instrumentos de parceria com o poder Coordenador Juridico e
publico, garantindo transparéncia e Coordenador de Projetos
legalidade.

Manter a documentacdo completa para

T-FS12 | parcerias no MROSC, conforme requisitos Coordenador de Projetos
legais e editalicios.

T-FS13 Divulgar todas as parcerias firmadas com o Coordenador de Comunicagao
poder publico nos meios oficiais e na sede Institucional
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da entidade.

T-FS14

Elaborar relatdrio final de prestacdo de
contas das parcerias MROSC com foco em
resultados e documentos comprobatorios.

Coordenador de Projetos e
Coordenador de Finangas

T-FS15

Formalizar convénios com drgdos publicos
observando exigéncia de contrapartida e
plano de trabalho.

Coordenador Juridico e
Coordenador de Projetos

T-FS16

Formalizar contratos administrativos
conforme a Lei 14.133/2021 e requisitos
legais.

Coordenador Juridico

T-FS17

Identificar e controlar recursos privados
com os dados exigidos: origem, valor,
finalidade, forma de recebimento.

Coordenador de Financas

T-FS18

Elaborar relatorio de prestacdo de contas
de recursos privados conforme requisitos
do manual (entradas, saidas, anexos).

Coordenador de Financas

T-FS19

Produzir relato de atividades executadas
com os recursos recebidos, demonstrando
os resultados alcancados.

Coordenador do Projeto

T-FS20

Assinar e datar relatério de prestacdo de
contas com declaracdo de veracidade e
documentacdo comprobatdria anexa.

Coordenador Geral

T-FS21

Solicitar auditoria ou parecer contabil
guando exigido pelo doador ou em caso de
recursos elevados.

Coordenador de Finangas
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9. POLITICA E GESTAO DE PROJETOS

De acordo com o PMI (2021), um projeto € um esforgo temporario com o objetivo de
criar um produto, servico ou resultado unico. Nesse contexto, a finalidade desta politica é
fornecer uma visao abrangente sobre o ciclo de vida do projeto, estabelecendo diretrizes
para as fases que devem ser seguidas pela ASSERTE.

E fundamental entender que cada projeto possui caracteristicas proprias, como
servicos especificos, produtos, resultados, atividades e tarefas, que variam conforme o tema
do projeto. Esses elementos se traduzem em um orgamento anual ou global, o qual pode
variar de acordo com a duragdo do projeto. Esse orgamento deve prever a entrada de
recursos financeiros e os dispéndios necessarios para alcangar os objetivos propostos.

O processo de elaboragédo do orgamento também inclui a criagdo de um cronograma
fisico-financeiro, que sera proposto pela Coordenacdo Executiva de Gestao de Contrato,
Convénios e Projetos da ASSERTE. A execugdo desse cronograma deve seguir as rubricas
e valores previstos, respeitando os prazos estabelecidos para cada fase do projeto.

A seguir, sdo detalhadas as atividades que compdem as fases de um projeto. Vale
ressaltar que o gerenciamento de projetos ocorre em um ambiente mais amplo do que a
implementacdo do projeto em si. A compreensdo desse contexto mais abrangente é
essencial para garantir o alinhamento da execug¢ao do projeto com os objetivos estratégicos
da ASSERTE.

9.1. Natureza dos Projetos

A ASSERTE, como entidade sem fins lucrativos, possui uma responsabilidade
fundamental na promogéo do desenvolvimento sustentavel e na melhoria das condi¢des de
vida das comunidades atendidas. Para garantir a eficacia e o impacto positivo de suas agoes,
a organizagao adota principios norteadores na elaboragao e execugao de seus projetos, que
sdo fundamentais para o cumprimento de sua missao social e a boa gestdao de recursos.

Esses principios incluem:

9.1.1. Relevancia Social e Comunitaria

A ASSERTE compromete-se a elaborar projetos que atendam as reais necessidades
das comunidades com as quais trabalha. Para isso, realiza uma escuta ativa e continua das
demandas locais, buscando sempre o envolvimento direto das populagbes nas etapas de
planejamento e execugédo. O foco é promover a incluséo social e o empoderamento das

comunidades, respeitando suas caracteristicas culturais e sociais.
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9.1.2. Transparéncia e Prestacao de Contas

A transparéncia € um dos pilares da ASSERTE, que adota praticas claras e acessiveis
na gestdo de seus recursos. Em todos os projetos, a organizagdo se compromete a prestar
contas detalhadas aos seus financiadores, parceiros e a prépria comunidade, garantindo que

0s recursos sejam usados de forma ética, eficaz e de acordo com os objetivos estabelecidos.

9.1.3. Sustentabilidade e Longo Prazo

A ASSERTE busca elaborar projetos que nao apenas proporcionem solugdes
imediatas, mas que também sejam sustentaveis ao longo do tempo. A sustentabilidade é
abordada em suas dimensbes ambiental, social e financeira. A entidade prioriza o uso
responsavel dos recursos naturais e investe em capacitagdo e geragdo de autonomia para as
comunidades atendidas, garantindo que os resultados perdurem mesmo apds o término do

projeto.

9.1.4. Eficiéncia, Eficacia e Gestao por Resultados

Todos os projetos da ASSERTE sé&o planejados com base no modelo de gestao por
resultados, com metodologias e praticas eficientes e eficazes, pautada em cronogramas
realistas, orgamentos bem definidos e indicadores de desempenho claros. A organizagéo se
compromete a utilizar os recursos disponiveis da forma mais eficiente possivel, sempre

buscando a maxima utilizacdo do orcamento para alcancgar os objetivos estabelecidos.

9.1.5. Participacgao e Parcerias

A ASSERTE acredita no poder da cooperagdo e da parceria como instrumentos
essenciais para alcancar os melhores resultados. Além de fomentar a participacdo ativa das
comunidades, a entidade busca parcerias com outras organizagdes da sociedade civil,
governos, empresas e universidades, para compartilhar conhecimento, recursos e boas

praticas.

9.1.6. Inclusao e Equidade

E um compromisso firme da ASSERTE atuar para a inclusdo e a equidade, buscando
sempre garantir que os projetos beneficiem todos os segmentos da comunidade,
especialmente aqueles em situacdo de vulnerabilidade social, econbmica e cultural. A
organizacao adota praticas que promovem a igualdade de género, a acessibilidade e a

diversidade, sem discriminacéo.

9.1.7. Monitoramento e Avaliagao Continuos

A entidade adota uma abordagem de monitoramento continuo na execugédo de seus
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projetos, utilizando indicadores de desempenho para avaliar o progresso e os resultados
alcangados. Além disso, realiza avaliagdes periédicas para identificar melhorias e ajustes
necessarios, garantindo que as metas e objetivos sejam alcangados de forma eficiente e

conforme o planejado.

No processo de avaliagdo e acompanhamento da execugao do projeto, a ASSERTE
buscara as ferramentas mais atuais e adequadas a cada cenario. Atualmente, tem utilizado

as seguintes:

9.1.7.1. PDCA (Plan, Do, Check, Act)

O PDCA ¢é um ciclo de melhoria continua utilizado para planejamento, execugao,
monitoramento e controle de processos, com o objetivo de garantir que as atividades sejam
realizadas conforme o esperado e aprimoradas ao longo do tempo.

Descricéo:

Plan (Planejar): Define o problema, estabelece objetivos e cria um plano de acéo.
Nessa etapa, é crucial analisar dados e estabelecer um plano estratégico para resolver o
problema identificado.

Do (Fazer): Implementa o plano de ag&o. Durante essa fase, a solugédo é colocada
em pratica em uma pequena escala ou como um piloto.

Check (Verificar): Monitora e avalia os resultados. A ideia é verificar se os objetivos
estdo sendo alcangados conforme o planejamento.

Act (Agir): Ajusta o processo com base nos resultados da fase de verificagdo. Caso
o plano tenha funcionado, é implementado em maior escala. Caso contrario, realiza-se uma
revisdo ou reformulacgao.

Aplicagao:

O PDCA é util para controle de qualidade, gestao de processos e implementagao de
melhorias continuas. Ele pode ser usado em qualquer tipo de projeto ou processo para

otimizar resultados, especialmente em projetos de longo prazo.

9.1.7.2. SWOT (Analise SWOT)

A Analise SWOT é uma ferramenta estratégica que ajuda as organizagdes a
identificar seus pontos fortes, fracos, oportunidades e ameacas. Essa analise auxilia na
avaliacao de como fatores internos e externos podem afetar o sucesso de um projeto ou
estratégia.

Descricdo:

Strengths (Forgas): Caracteristicas internas que proporcionam vantagens sobre

concorrentes ou desafios. Exemplos incluem recursos financeiros, expertise da equipe ou
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marca forte.

Weaknesses (Fraquezas): Aspectos internos que representam desvantagens ou
limitagdes. Isso pode incluir falta de recursos, ineficiéncia operacional ou problemas de
comunicacao.

Opportunities (Oportunidades): Fatores externos que podem ser aproveitados para o
beneficio da organizacdo. Exemplo: novos mercados, mudangas favoraveis no ambiente
regulatério ou tendéncias do setor.

Threats (Ameacas): Fatores externos que podem prejudicar ou representar desafios
para o projeto. Isso pode incluir concorréncia forte, mudangas econdbmicas ou novas
regulamentagdées.

Aplicagao:

A analise SWOT é fundamental para planejamento estratégico, gestdo de riscos e
analise competitiva. Ela ajuda as organizacbes a entenderem seu posicionamento no

mercado, identificarem areas de melhoria e aproveitarem as oportunidades de forma eficaz.

9.1.7.3. 5W2H

O 5W2H é uma ferramenta de planejamento que ajuda na definicdo e estruturagao
de um projeto, atividade ou tarefa. Ela € usada para esclarecer todos os aspectos
essenciais de um projeto, tornando o processo de execug¢ao mais claro e organizado.

Descrigao: A técnica se baseia em 7 perguntas essenciais (5W + 2H), que sao:

What (O qué): O que sera feito? Qual é o objetivo da tarefa ou projeto?

Why (Por qué): Por que isso esta sendo feito? Qual é a razdo para a realizagao
dessa atividade?

Where (Onde): Onde sera feito? Qual € o local ou contexto em que a atividade
acontecera?

When (Quando): Quando sera feito? Qual € o prazo ou cronograma para a
execucao da tarefa?

Who (Quem): Quem sera responsavel por realizar a tarefa ou atividade?

How (Como): Como sera feito? Quais sdo os métodos, recursos ou ferramentas que
serdo usados?

How Much (Quanto custa): Quanto custa ou qual é o orgamento necessario para a
execucao dessa tarefa?

Aplicagao:

Essa ferramenta é excelente para planejamento de atividades, gestao de processos
e coordenacéo de tarefas. E frequentemente usada para definir claramente os requisitos e
os detalhes de execucdo de um projeto ou atividade, garantindo que todos os envolvidos

compreendam suas responsabilidades e os objetivos.
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9.1.7.4. Analise de Pareto (Principio 80/20)

A Analise de Pareto é usada para identificar as principais causas de um problema
ou situacdo com base na ideia de que 80% dos efeitos provém de 20% das causas. Essa
analise ajuda a focar nas areas mais impactantes e resolver problemas de forma eficiente.

Descricao:

A ideia central € que, em muitos contextos, uma pequena parte dos problemas
(aproximadamente 20%) causa a maioria dos efeitos indesejaveis (aproximadamente 80%).
Aplicando essa analise, é possivel identificar onde focar os esforgos de melhoria para
alcancgar os maiores ganhos.

Aplicagao:

A Analise de Pareto é amplamente usada para gestdo de qualidade, gestdo de
riscos, identificacdo de prioridades e resolucado de problemas. Em projetos, ela ajuda a
priorizar as agdes mais impactantes, garantindo que os recursos sejam alocados de forma

eficiente.

9.1.7.5. Diagrama de Ishikawa (ou Diagrama de Causa e Efeito)

O Diagrama de Ishikawa é uma ferramenta usada para analisar as causas raiz de
um problema, ajudando a identificar onde as falhas podem estar ocorrendo e quais fatores
podem estar contribuindo para o efeito indesejado.

Descricao:

A ferramenta apresenta um diagrama em forma de espinha de peixe, onde o "efeito"
(problema) esta no lado direito e as possiveis causas estdo representadas nas "espinhas"
do peixe. As causas sao divididas em categorias, como:

Maquinas: Equipamentos ou tecnologia.

Métodos: Procedimentos e processos.

Ma&o-de-obra: Recursos humanos e treinamento.

Materiais: Matérias-primas ou insumos.

Aplicagao:

E amplamente utilizada para identificagdo e analise de problemas em processos de
qualidade, gestao de riscos e em qualquer situacdo em que seja necessario determinar as

causas subjacentes de um problema.

9.1.7.6. Mapa Mental
O mapa mental € uma ferramenta grafica usada para organizar ideias, pensamento
criativo e planejamento de projetos, ajudando a visualizar conceitos e suas inter-relagdes.
Descricéo:

Um mapa mental comega com uma ideia central no centro e se ramifica em
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diferentes temas ou topicos. Cada ramificacdo pode ser expandida em ideias adicionais,
criando um diagrama que facilita a compreensao e a organizagao de conceitos complexos.
Aplicacéo:
E util para planejamento de ideias, analise de problemas, definicdo de estratégias e
brainstorming. Pode ser usado em qualquer estagio de um projeto, desde o planejamento

até a execucgao.

9.2. Elaboragao dos Projetos

Os projetos destinados a captacao de recursos junto a instituicdes publicas,
privadas e organizagbes da sociedade civil poderdo ser propostos por qualquer um dos
associados, colaboradores ou membros da ASSERTE, incluindo também outros

interessados ou entidades que desejem contribuir com essa iniciativa.

Com o objetivo de manter um processo continuo de elaboragdo de projetos e
captacdo de recursos, a ASSERTE se empenhara em constituir uma equipe técnica
especializada, responsavel pela elaboracao das propostas, pela analise e pela identificagao
de oportunidades que garantam a sustentabilidade da entidade. Esta equipe sera vinculada
a Coordenagao Executiva de Gestao de Contrato, Convénios e Projetos, da ASSERTE, e
desempenhara um papel estratégico no fortalecimento da capacidade da organizagdo em

gerar recursos e alcancgar seus objetivos.

As propostas e os projetos serdo encaminhados pela Coordenacdo Executiva de
Gestao de Contrato, Convénios e Projetos para a Diretoria Colegiada da ASSERTE com o
objetivo de analise, deliberagéo e autorizagéo para seguimento. Sendo vedado o inicio da

execugao ou avango das etapas sem esse consentimento.

9.2.1. Ciclos do projeto

O ciclo de vida de um projeto representa o conjunto de fases pelas quais um projeto
passa do inicio ao encerramento. Compreender e seguir essas etapas € essencial para
garantir que os objetivos sejam alcangados de forma eficiente, eficaz e alinhada as
estratégias da organizacao. A seguir, descrevem-se as principais fases do ciclo de vida de
um projeto, juntamente com as ferramentas de gestdo mais recomendadas atualmente para

apoiar sua execugao.

9.2.1.1. Inicio do Projeto
Etapa 1 - Alinhar ao Objetivo Estratégico:

- Alinhar o projeto aos objetivos estratégicos da ASSERTE e a estratégia do programa
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relacionado, garantindo que o projeto contribua diretamente para a missao institucional.

Etapa 2 - Planejar Captagao de Recursos:

- Identificar fontes de financiamento e definir estratégias de captagéo de recursos,
estabelecendo parcerias com instituiges publicas, privadas e organizagbes da sociedade
civil.

Etapa 3 - Estabelecer Parcerias Estratégicas:

- Buscar parcerias estratégicas externas para aumentar a viabilidade e o impacto do
projeto.

Etapa 4 - Identificar e Prospectar Financiadores/Doador:

- Identificar e prospectar potenciais financiadores ou doadores, alinhando o projeto aos
interesses e expectativas desses parceiros.

Etapa 5 -- Elaborar Proposta do Projeto:

- Elaborar a proposta detalhada, destacando a importancia, objetivos, metodologia e
resultados esperados.

Etapa 6 - Integragdo com Outras Frentes:

- Garantir que o projeto tenha uma atuagéao integrada com outras areas e projetos da
ASSERTE, para otimizar recursos e resultados.

Etapa 7 - Assinar Contrato e Iniciar Desembolso:

- Assinar contratos com financiadores e iniciar o desembolso dos recursos para o
inicio das atividades do projeto.

Etapa 8 - Repassar Recursos Institucionais:

- Realizar o repasse de recursos para as areas e atividades do projeto conforme o

planejamento.

9.2.1.2. Planejamento do Projeto

Etapa 1 - Planejar Execugao:

- Detalhar a execucdo do projeto, identificando todas as agdes, cronograma e
responsaveis.

Etapa 2 - Identificar Indicadores Chaves:

- Definir indicadores de performance que permitirdo medir a eficacia do projeto ao
longo de sua execucao.

Etapa 3 - Identificar Requisitos de Relatorios:

- Definir os requisitos para os relatérios de prestacdo de contas, garantindo que as
informagbes estejam completas e alinhadas com os financiadores.

Etapa 4 - Contratar Equipe do Projeto:
Selecionar e contratar a equipe técnica e operacional necessaria para implementar o

projeto.
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Etapa 5 - Mobilizar e Alinhar a Equipe:
- Realizar reunides de alinhamento e capacitagdo da equipe do projeto, para garantir

clareza nas fungdes e responsabilidades.

9.2.1.3. Execucao do Projeto
Compra de Material:
Etapa 1 - Realizar aquisicdo de materiais, gerenciar a entrega e efetuar os
pagamentos conforme o cronograma e as necessidades do projeto.
Etapa 2 - Contratar Servicos:
- Contratar e gerenciar prestadores de servigcos, atestar as entregas e realizar os
pagamentos conforme os contratos firmados.
Etapa 3 - Selec¢ao e Contratacdo de Parceiros Executores, se for o caso:
- Elaborar e publicar editais para selecdo de parceiros executores, avaliar propostas,
escolher o vencedor e formalizar a parceria com Termo de Parceria.
Etapa 4 - Atestar Entregas de Produtos:
- Verificar e atestuar as entregas fisicas e financeiras, além de garantir que os
comprovantes de despesas sejam apresentados corretamente.
Etapa 5 - Realizar Aditivos Contratuais:
- Se necessario, realizar aditivos de contrato ou parceria para ajustes em prazos,
valores ou escopo.
Etapa 5 - Gerir Recursos Financeiros do Projeto:
- Gerenciar todos os desembolsos, recebimentos e devolugdo de recursos

remanescentes ao final das etapas ou fases do projeto.

9.2.1.4. Monitoramento do Projeto

O monitoramento ocorre de forma continua durante a execugao, envolvendo acdes
para garantir o alinhamento do projeto com seus objetivos.

Etapa 1 - Analise Fisica e Financeira:

- Acompanhar a evolugao fisica e financeira do projeto, garantindo que ele se

mantenha dentro do cronograma e orgamento planejados.
Etapa 2 - Gestao de Problemas e Riscos:
Monitorar e gerir problemas e riscos identificados, implementando planos de mitigagcao

conforme necessario.

Etapa 3 - Registrar Licoes Aprendidas:
Registrar e documentar as licdes aprendidas, para incorporar melhorias nas etapas

seguintes e em projetos futuros.
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Etapa 4 - Definir Direcionadores Estratégicos:

- Avaliar os resultados até o momento e ajustar os direcionadores estratégicos do
projeto, se necessario.

Etapa 5 - Identificacdo de Fontes de Dados:

Identificar as fontes de dados para avaliagéo de resultados e garantir a integridade da
informacao.

Etapa 6 - Definir Requisitos de Medicao:
Estabelecer os requisitos de medicdo de performance, definindo as frequéncias de

avaliagcao e os indicadores.

9.2.1.5. Encerramento do Projeto
A fase de encerramento envolve a conclusdo formal das atividades do projeto e a
entrega dos resultados.
Etapa 1 - Obter Aprovacao do Relatério Final:
Submeter o relatdrio final de execugao para aprovacao, com todos os dados de

execucao, resultados atingidos e ligdes aprendidas.

Etapa 2 - Encerrar Contratos:

Formalizar o encerramento dos contratos com fornecedores, parceiros e prestadores
de servigo.

Etapa 3 - Aprovar Relatério Final e Encerrar Termo de Parceria:
Avaliar os parceiros executores do projeto e aprovar o relatério final, encerrando o Termo
de Parceria.

Etapa 4 - Desmobilizar Equipe:

Realizar o processo de desmobilizagao da equipe, com feedback sobre o desempenho
e reconhecimento pelos resultados alcangados.

Etapa 5 - Destinacdo dos Bens Adquiridos:

Se houver bens adquiridos durante a execugdo do projeto, deliberar sobre a
destinacado conforme a politica da ASSERTE ou conforme acordado com financiadores ou

parceiros.

9.2.2. Estrutura basica do Projeto
Os projetos elaborados pela ASSERTE podem ter diversos formatos e estruturas,
conforme cada caso, inclusive para adaptacdo com os padrdes estabelecidos pelos

financiadores. Contudo, sugerimos a estrutura basica a seguir como modelo.
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Modelo proposto pela ASSERTE:

| - Identificagdo do Projeto

Objetivo:

Esta etapa visa apresentar as informagdes iniciais sobre o projeto, assegurando que
todos os envolvidos saibam de forma clara e objetiva o que esta sendo proposto.

Exemplo:

Titulo do Projeto: “Programa de Prevencdo ao Uso Indevido de Substancias
Psicoativas”

Instituicdo Responsavel: ASSERTE (Associacdo de Defesa e Promogao da
Educacéao, Saude e Assisténcia Social)

Coordenador(es): Maria Souza (Coordenadora de Saude)

Localizagado Geografica: Regiao X, abrangendo os municipios A, B e C.

Data de Inicio e Término: Inicio: Junho de XXXX | Término: Junho de XXXX

Il - Justificativa

Objetivo:

Explicar o porqué do projeto, demonstrando sua relevancia e alinhamento com as
necessidades e prioridades da instituicdo ou da sociedade.

Exemplo: O projeto é necessario devido ao crescente aumento do uso de substancias
psicoativas, especialmente entre jovens da regido X. A falta de programas adequados de
conscientizagdo e prevencao tem resultado em altas taxas de hospitalizagbes e queda na
frequéncia escolar. Este projeto visa combater o problema por meio de agées de prevengao,

educacgao e apoio psicoldgico.

lll - Objetivo do Projeto

Estabelecer de forma clara e mensuravel o que o projeto pretende alcangar.

Exemplo: Obijetivo Geral:
Reduzir o uso de substancias psicoativas entre os jovens da regido X, promovendo a
conscientizagdo e 0 acesso ao apoio psicossocial.

- Objetivos Especificos:

Realizar 12 encontros de sensibilizagcao nas escolas locais sobre os riscos do uso de
substancias.

Implantar um programa de acompanhamento psicolégico para 100 jovens em risco.

Formar 50 profissionais de saude e educacgdo para lidar com casos de dependéncia

quimica na comunidade.
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IV - Publico-Alvo

Definir quem sera impactado pelo projeto, estabelecendo as caracteristicas do grupo
beneficiado.

Exemplo: O publico-alvo séo jovens de 12 a 18 anos, estudantes de escolas publicas
dos municipios A, B e C. Adicionalmente, serdo atendidos educadores e profissionais de
saude da regido que precisarao ser capacitados para lidar com questdes de dependéncia
quimica.

V - Abrangéncia Geogréfica:

O projeto atendera a regiao X, incluindo os municipios A, B e C.

VI - Metodologia e Atividades

Descrever a abordagem e as atividades que serdo utilizadas para alcangar os
objetivos do projeto.

Exemplo: A metodologia sera baseada em uma abordagem educacional e psicossocial,
com a realizagdo de workshops, rodas de conversa, e apoio psicoldgico individual e em
grupo.

Atividades:

Sensibilizacdo nas Escolas: Realizacdo de 12 workshops sobre prevencao ao uso de
substancias psicoativas.

Acompanhamento Psicolégico: Implementacdo de sessdes semanais de apoio
psicologico com foco em prevengao e reabilitagao.

Capacitacao de Educadores e Profissionais de Saude: Formacao de 50 profissionais
para identificar e ajudar jovens em risco.

Cronograma:

- Sensibilizagdo nas Escolas: Janeiro a Margo de XXXX

- Acompanhamento Psicoldgico: Mar¢o a Dezembro de XXXX

- Capacitagao de Profissionais: Janeiro a Junho de XXXX

VIl - Resultados Esperados
Estabelecer as expectativas em relagdo ao impacto que o projeto tera.
Exemplo:
Resultados Diretos:
- Conscientizacao de 1.000 jovens sobre os riscos do uso de substancias psicoativas.
- Acompanhamento psicologico de 100 jovens em risco.
- Capacitacao de 50 profissionais de saude e educacgao.
Resultados Indiretos:

- Melhoria na saude mental dos jovens atendidos, com a diminuigcdo dos casos de
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ansiedade e depresséo relacionados ao uso de substancias.
- Maior colaboragéo entre escolas, familias e servigos de saude no enfrentamento da

dependéncia quimica.

VIl - Indicadores de Desempenho e Avaliagao

Estabelecer as métricas que serao utilizadas para medir o sucesso do projeto.
Exemplo:

Indicadores de Resultado:

- Numero de workshops realizados.

- Numero de jovens atendidos e acompanhados psicologicamente.

‘- Numero de profissionais capacitados.

Indicadores de Processo:

- Taxa de comparecimento dos jovens as sessdes de sensibilizagao.

- Taxa de adesao dos profissionais a capacitagao.

IX - Métodos de Avaliagao:
- Aplicagao de pesquisas de satisfagao ao final dos workshops.

- Entrevistas com os profissionais de salde e educadores capacitados.

X - Orgcamento e Recursos

Definir os recursos financeiros e materiais necessarios para a execugao do projeto.

Exemplo: Estimativa de Custos:

Materiais Didaticos: R$ XXXXXX (livros, apostilas, materiais multimidia).

Honorarios de Psicologos e Educadores: R$ XXXXX (honorarios mensais para 5
psicologos e 5 educadores).

Logistica (transporte, alimentagdo, etc.): R$ XXXXX

Total: R$ XXXXXX

Fontes de Recursos:

- Recursos proprios da ASSERTE.

- Parcerias com empresas de saude mental e 6rgaos publicos.

XI - Gestao de Riscos

Antecipar e planejar possiveis riscos que possam afetar o sucesso do projeto.

Exemplo:

Risco: Baixa adesdo dos jovens aos workshops devido ao desinteresse. Mitigagéao:
Implementagdo de campanhas de sensibilizagdo nas escolas, além de oferecer incentivos

(como certificados de participagéo).
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Risco: Falta de recursos financeiros para a continuidade do acompanhamento
psicolégico. Mitigagdo: Buscar parcerias com clinicas de psicologia e universidades para

prestar apoio ao projeto.

XIl - Parcerias e Colaboragoes

Estabelecer parcerias com outras entidades ou organizagdes para garantir 0 sucesso
do projeto.

Exemplo:

Parceiros:

- Secretaria de Saude Local: Apoio em servigos de saude mental.

- Escolas Municipais: Colaboragao na organizagédo e promocgao dos workshops.

- Clinicas Psicolégicas: Parceria para oferecer acompanhamento psicolégico continuo

aos jovens.

XIll - Acordos de Cooperagao:
Formalizagdo de parcerias com acordos que garantam a atuagdo coordenada entre

as instituicbes envolvidas.

9.2.3. Fluxo Basico de Aprovagao do Projeto
1° - Proposigao do Projeto: Submissao inicial da ideia (proponente).
2° - Submissao a Coordenacao Executiva: A Coordenacio analisa a proposta.
3° - Elaboragao do Plano de Trabalho: Desenvolvimento do plano detalhado.
4° - Revisao Interna e Ajustes: Ajustes necessarios a proposta.
5° - Submisséao para Aprovagéao: Envio a Diretoria Colegiada para analise.
6° - Analise pela Diretoria Colegiada: Deliberagao sobre a viabilidade do projeto.
7° - Aprovacao ou Rejei¢cao: Decisao final da Diretoria.
8° - Comunicacéao do Resultado: Notificagdo do resultado para o proponente.

9° - Implementacao do Projeto: Execugao do projeto conforme o plano aprovado.

9.2.4. Taxa de Administragao

| - Finalidade:

Esta Politica estabelece as diretrizes e os parametros para aplicagédo, negociacao e
gestdo da taxa de administragdo nos projetos executados pela ASSERTE, com vistas a
sustentabilidade institucional e a transparéncia na execug¢ao de recursos publicos e privados,
respeitando os principios da legalidade, economicidade, eficiéncia, razoabilidade e

prestacao de contas.
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Il - Conceito:

A taxa de administragdo, também conhecida como custo indireto, refere-se a um
percentual do valor total do projeto destinado a cobertura dos custos administrativos e
operacionais ndo diretamente atribuiveis a uma agao especifica, mas essenciais para sua

viabilizagdo e acompanhamento.

lll - Destinagao dos recursos da Taxa de Administragao:
A taxa de administragdo podera ser utilizada para custear os seguintes itens, entre
outros que sejam compativeis com a execucgao indireta do projeto:

- Gestao administrativa, financeira e de recursos humanos;

- Contabilidade, auditoria e assessoria juridica institucional;

- Infraestrutura fisica (aluguel, agua, energia elétrica, telefonia, internet,
manutencao predial);

- Tecnologia da informagao, sistemas de controle e seguranga de dados;

- Comunicagao institucional, marketing institucional e divulgacéo institucional;

- Capacitacao de equipe administrativa e de apoio;

- Despesas com reunides de governanga, conselhos e comités de
acompanhamento;

- Despesas com seguros institucionais, tributos e taxas administrativas

relacionadas a entidade.

IV - Percentual Padrao e Ajustes
A ASSERTE adota, como referéncia, o percentual de 15% (quinze por cento) sobre o
valor total bruto do projeto como taxa de administracao.
Esse percentual podera variar entre 10% e 20%, conforme:
- Complexidade e duragao do projeto;
- Numero de unidades executoras ou parceiros envolvidos;
- Exigéncias de monitoramento, avaliagao e auditoria;

- Normas especificas do financiador.

V - Adequacao aos Limites do Financiador:

Caso o edital ou contrato de financiamento estabeleca um teto inferior ao percentual
padrao, a ASSERTE se compromete a adequar a taxa, desde que a execug¢ao do projeto
continue viavel do ponto de vista técnico e institucional.

Quando a taxa de administragdo nao for permitida no instrumento juridico, a
ASSERTE podera negociar a inclusdo de custos administrativos como itens diretos do

or¢gamento, devidamente justificados e alocados conforme as exigéncias do financiador.
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VII - Absorg¢ao de Custos Administrativos

Em casos excepcionais, quando nao for possivel incluir taxa de administragdo ou
custos indiretos no projeto, a ASSERTE podera, mediante analise da Diretoria Colegiada,
optar por absorver parcial ou totalmente os custos administrativos.

A decisao considerara:

- Alinhamento do projeto com a missao, viséo e objetivos estratégicos da ASSERTE;

- Impacto social e institucional da iniciativa;

- Disponibilidade orgcamentaria para subsidiar os custos indiretos;

- Potencial de fortalecimento institucional, visibilidade ou acesso a redes estratégicas.

VII - Critérios para Aplicagao da Taxa

A taxa de administracao sera aplicada conforme as seguintes diretrizes:

- De forma proporcional a execugao do projeto, respeitando a temporalidade e os
desembolsos realizados;

- Mediante planejamento financeiro compativel com os fluxos de caixa da entidade;

- Com registro contabil claro, separado das despesas diretas do projeto;

- Com base em plano de aplicagao elaborado pelo setor administrativo-financeiro da
ASSERTE.

VIII - Prestacao de Contas e Transparéncia

A ASSERTE assegura a transparéncia na aplicagdo da taxa de administragéo,
mantendo registros detalhados e segregados em sua contabilidade, conforme exigéncias
legais e contratuais.

Os valores utilizados a titulo de taxa de administracao poderao constar nos relatérios
de prestacido de contas, desde que solicitados pelo financiador ou exigidos no instrumento

de parceria.

IX - Monitoramento e Revisao
Esta politica sera monitorada e avaliada periodicamente pela Diretoria Colegiada e
pelo Conselho Fiscal, podendo ser revista em caso de:
- Mudancgas na legislagdo aplicavel (como a Lei n°® 13.019/2014 e suas
alteracgoes);
- Orientagdes dos érgaos de controle, quando for o caso;
- Alteragdes no planejamento estratégico da entidade;

- Inclusédo de novas fontes de financiamento com exigéncias especificas.
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X - Documentagao do projeto

A documentagdo necessaria para a composicdo de um projeto pode variar
significativamente, principalmente em fungdo das exigéncias do financiador, seja ele de
origem publica ou privada, nacional ou internacional. No entanto, independentemente da
fonte de financiamento, é recomendavel que o projeto contenha, no minimo, os seguintes
documentos:

- Plano de Trabalho: Documento que descreve os objetivos do projeto, metas,
atividades a serem desenvolvidas, cronograma de execug¢ao e a equipe envolvida, além da

metodologia a ser adotada.

- Orcamento Detalhado: Apresenta a estimativa de custos por item e etapa do projeto,

especificando fontes de recursos, contrapartidas e alocagao de despesas.

- Cronograma Fisico-Financeiro: Relaciona o andamento fisico das atividades com a

execucao dos recursos financeiros ao longo do tempo.

- Relatério de Execugao: Documento produzido periodicamente ou ao final do projeto,

contendo a descricdo das atividades realizadas, analise comparativa entre o planejado e o

executado, dificuldades encontradas, solugcbes adotadas e avaliagdo dos resultados

alcancgados.

9.3. Tabela de Tarefas - Politica e Gestao de Projetos

Cddigo Tarefa Responsavel
Identificar oportunidades e necessidades de o .

T-GPO1 projetos alinhados a missao da ASSERTE. Coordenacgo Executiva

1-GPO2 EIabo_rarNa |:\)roposta |n|C|NaI do pI’OJ-etO para Proponente do Projeto
submissao a Coordenacdo Executiva.

1-GPO3 Anallsar. tecnicamente a proposta de projeto Coordenacio Executiva
submetida.

1-GPOA4 Desenvollver. o p.Iano de trabalho com base no Coordenacio de Projetos
modelo institucional.
Reali isdo int justes d

T-GP0O5 eallzara revisao in er.na\e a.uus e.s ° . Coordenacgado Executiva
proposta antes de envio a Diretoria Colegiada.
Submeter o projeto a Diretoria Colegiada para o .

T-GPO06 . ) ~ Coordenagao Executiva
analise e deliberagao.
Delib b iabilidad dod

1-GPO7 e |. erar sobre a viabilidade e aprovacdo do Diretoria Colegiada
projeto.

T1-GPOS ComunlcNar of|C|a.In_16inte o resultado da Secretaria Executiva
aprovagao ou rejei¢do ao proponente.

T1-GPO9 Implementar o projeto conforme o plano de Coordenacio do Projeto
trabalho aprovado.

T-GP10 Red|g|rla identificacdo do projeto com dado~s Coordenacio de Projetos
como titulo, coordenador e local de execucdo.

T-GP11 | Elaborar a justificativa demonstrando Coordenacdo de Projetos
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relevancia social e institucional.

Definir objetivos gerais e especificos com

T-GP12 . Coordenacgdo de Projetos
metas mensuraveis.
Delimitar o publico-alvo e a abrangéncia ~ .
T-GP13 ‘e P . 8 Coordenacgdo de Projetos
geografica do projeto.
Descrever metodologia e atividades ~ .
T-GP14 g Coordenacao de Projetos
detalhadas, com cronograma.
Especificar os resultados esperados diretos e - .
T-GP15 | . p_ ) P Coordenacdo de Projetos
indiretos do projeto.
Definir indicadores de desempenho e ~ .
T-GP16 , o P Coordenacdo de Projetos
métodos de avaliacdo.
1-GP17 Estru.tgrar o orcamento detalhado com Setor Financeiro
previsdao de fontes e uso dos recursos.
Identificar e planejar a gestdo de riscos do o .
T-GP18 . P ) B Coordenacgdo de Projetos
projeto.
1-GP19 Formalizar parcerias e acordos de cooperacao Coordenacdo Executiva /
para apoio na execucao. Juridico
1-GP20 Calcular e negociar a taxa de administracao Setor Financeiro / Coordenacgdo
de acordo com o perfil do projeto. de Projetos
1-GP21 Alocar corretamen_te a_ taxa de administragao Setor Financeiro
para cobrir custos indiretos.
Justificar tecnicamente a inclusdo ou n )
~ - o Coordenagdo de Projetos /
T-GP22 | absorgdo de custos indiretos quando nao . ) .
) Diretoria Colegiada
prevista taxa.
Elaborar plano de aplicacdo da taxa de - ) . .
T-GP23 .. P ~ P . ¢ Setor Administrativo-Financeiro
administracdo proporcional aos desembolsos.
Monitorar e registrar contabilmente a
T-GP24 | aplicagdo da taxa separada das despesas Contabilidade
diretas.
Incluir os valores da taxa de administracao o .
L. - Coordenacdo de Projetos /
T-GP25 | nos relatdrios de prestacado de contas quando .
. Contabilidade
aplicavel.
Revisar periodicamente a politica de taxa de . . .
. b N P ) Diretoria Colegiada / Conselho
T-GP26 | administracdo conforme mudancas legais e Fiscal
estratégicas.
Incluir documentos essenciais na composicao
T-GP27 | do projeto como plano de trabalho e Coordenacgdo de Projetos
orcamento detalhado.
1-GP28 Elaborar cronograma fisico-financeiro Coordenacdo de Projetos / Setor
articulando etapas e despesas. Financeiro
Produzir relatérios de execugdo com andlise ~ .
T-GP29 ¢ Coordenacdo de Projetos

do desempenho fisico e financeiro.

Manual de Politicas e Procedimentos da

ASSERTE




Politica de
Gestao de Pessoas

s

=X

Manual de Politicas e Procedimentos
ASSERTE



10. POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

A politica de gestao de pessoas da ASSERTE esta fundamentada em pilares que
asseguram uma atuacdo humanizada, estratégica e comprometida com os resultados
institucionais. Esses pilares orientam as agdes relacionadas a atragdo, desenvolvimento,
valorizacao e retengao de talentos, promovendo um ambiente de trabalho ético, inclusivo e
colaborativo.

Os pilares que sustentam essa politica sao:

- Valorizagao do ser humano: Respeito a dignidade, diversidade e singularidade de
cada individuo, promovendo um ambiente de trabalho acolhedor, seguro e respeitoso.

- Desenvolvimento continuo: Incentivo a capacitagdo técnica, a formacgao
profissional e ao aprimoramento das competéncias comportamentais dos colaboradores.

- Meritocracia e reconhecimento: Valorizagdo do desempenho, comprometimento e
resultados entregues, com base em critérios transparentes e justos.

- Gestdo participativa e transparente: Estimulo ao didlogo, a escuta ativa e a
construcao coletiva de solug¢des, assegurando clareza nos processos e has decisdes.

- Alinhamento institucional: Engajamento dos colaboradores com a miss&o, viséao,
valores e objetivos estratégicos da ASSERTE.

- Etica e responsabilidade social: Condutas pautadas pela integridade,
responsabilidade e compromisso com os direitos humanos, com as politicas publicas e com o
bem-estar da comunidade atendida.

Esses principios norteiam as acées da ASSERTE para atragao, desenvolvimento, a

valorizacao e a retengao de talentos,

10.1. Recrutamento de Pessoal
10.1.1. Contratag¢ao de Pessoal regido pela CLT
10.1.1.2. Objetivo:

A presente politica estabelece as diretrizes para o recrutamento, selecao e contratagéo
de colaboradores na ASSERTE, visando assegurar a transparéncia, imparcialidade e
adequacgao as necessidades da organizagao. Ela também define as condi¢des para a inclusao

de voluntarios e estagiarios, no cumprimento das normas legais e éticas pertinentes.

10.1.1.3. Abrangéncia:

Esta Politica se restringe a colaboradores que mantém, com a ASSERTE, vinculo
empregaticio regido pela lei brasileira de direito do trabalho intitulada CLT (Consolidagéo das
Leis do Trabalho).

Os demais profissionais mantém com a entidade um Contrato de Prestagdo de
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Servigos e devem seguir procedimentos contidos na Politica de Compras de Bens e Servigos.

10.1.1.4. Recrutamento Interno

Recrutamento Interno: Quando o processo seletivo de uma nova vaga é aberto, ha
divulgagdo para os colaboradores da propria entidade antes da publicagdo externa. O
coordenador responsavel pela vaga em aberto avalia a experiéncia, competéncias e
habilidades dos candidatos internos. Aqueles que se encaixarem no perfil da vaga serédo
convidados a participar do processo de selegéo interno. Havendo preenchimento da vaga com
os colaboradores da propria entidade, ndo sera realizada a selegdo externa. O mesmo
processo acontece caso tenha somente um colaborador interessado em participar do

processo seletivo.

10.1.1.5. Recrutamento Externo:

A vaga sera divulgada externamente na rede de relacionamentos da entidade e do
parceiro doador / financiador, além do site da ASSERTE (www.asserte.org.br), seguindo as
diretrizes de recrutamento e selecdo apresentadas a seguir.

Em caso de empate entre o candidato externo e o candidato interno, a entidade dara

preferéncia ao candidato interno.

10.1.2. Diretrizes de Recrutamento e Selec¢ao:

| - Principios Gerais

O processo de recrutamento e selegcdo da ASSERTE sera conduzido com base nos
seguintes principios:

- Moralidade e boa-fé: A atuagao deve ser ética e transparente.

- Imparcialidade e isonomia: Todos os candidatos devem ser tratados de forma justa e
igualitaria.

- Probidade: O processo deve ser conduzido com honestidade e integridade.

- Eficiéncia e economicidade: Buscar a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis.

- Publicidade e legalidade: Todos os processos serdo amplamente divulgados e em
conformidade com a legislacao vigente.

- Razoabilidade: As decisbes devem ser justas e equilibradas, levando em conta as
circunstancias e necessidades da ASSERTE.

- Qualidade e competéncia: A selecao deve priorizar a contratacdo de profissionais

qualificados, alinhados aos objetivos da ASSERTE.

Il - Objetivo do Processo Seletivo

O processo seletivo visa a contratagdo do candidato mais adequado para cada fungao
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disponivel na ASSERTE, levando em consideracgao tanto as competéncias técnicas quanto as

caracteristicas alinhadas aos valores e miss&o da organizagéo.

lll - Contratacgdo por Terceiros
A ASSERTE podera terceirizar a realizacao do processo seletivo, contratando pessoas

fisicas ou juridicas especializadas, conforme necessario.

IV - Comissao de Sele¢ao de Pessoal
Sera designada uma Comissao de Selecao de Pessoal composta por trés membros,
com um deles assumindo a presidéncia, conforme nomeacao do Coordenador Geral da

ASSERTE. A Comisséao sera responsavel por todo o acompanhamento do processo seletivo.

V - Inclusao de Pessoas com Deficiéncia
A ASSERTE assegura o direito de participagdo nos processos seletivos a pessoas
com deficiéncia, conforme os parametros estabelecidos pela Lei 8.213/91, respeitando a cota

legal prevista.

VI - Respeito aos Direitos Humanos
E exigido que todos os processos seletivos e a atuagdo dos colaboradores estejam em
conformidade com os direitos humanos, sem discriminagdo por origem social, cultural, étnica,

género, idade, religido ou orientagao sexual.

10.1.3. Processo Seletivo:

| - Abertura do Processo Seletivo

A abertura de um processo seletivo sera determinada pela Diretoria Colegiada da
ASSERTE, que também definira os cargos/funcbes e as vagas a serem preenchidas, bem

como nomeara os membros da Comissao de Selecao de Pessoal.

Il - Divulgagao das Vagas

A divulgacao dos processos seletivos sera feita no site oficial da ASSERTE e, quando
necessario, em outros meios de comunicagao, conforme o critério da organizagao.

A divulgacgao devera conter, no minimo:

- Descricao dos cargos/fungdes

- Numero de vagas

- Prazos para inscrigéo

- Requisitos para participacao

- Informagdes adicionais sobre o processo
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lll - Cumprimento de Prazos
Os candidatos deverado respeitar todos os prazos definidos para cada etapa do

processo seletivo. O ndo cumprimento dos prazos implicara em exclusao do processo seletivo.

IV - Etapas do Processo Seletivo
As etapas do processo seletivo serdo descritas em edital e adaptadas conforme a
fungéo ou cargo. As etapas podem incluir analise curricular, entrevistas, testes praticos, entre

outras.

10.1.4. Contratacao de Estagiarios e Menores Aprendizes
10.1.4.1. Objetivo

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a contratagcdo, acompanhamento e
desligamento de estagiarios e menores aprendizes no ambito da ASSERTE, em conformidade
com a legislacdo vigente, promovendo o desenvolvimento educacional e profissional dos

jovens.

10.1.4.2. Abrangéncia
Aplica-se a todas as unidades e setores da ASSERTE que contem com vagas e
oportunidades destinadas a estagiarios e aprendizes, respeitando as condigbes legais,

institucionais e pedagégicas.

10.1.4.3. Fundamentagao Legal
- Estagiarios: Lei n® 11.788/2008 — Lei do Estagio
- Menor Aprendiz: Lei n° 10.097/2000, regulamentada pelo Decreto n® 9.579/2018
- Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT)
- Cédigo Civil (quando aplicavel a menores de idade)

- Demais legisla¢des correlatas.

10.1.4.4. Definigoes

Estagio: Ato educativo supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
a preparagdo para o trabalho produtivo de estudantes regularmente matriculados em
instituicdes de ensino.

Menor Aprendiz: Jovem com idade entre 14 e 24 anos, contratado por meio de
programa de aprendizagem, com formagao técnico-profissional compativel com o

desenvolvimento fisico, moral e psicoldgico.
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10.1.4.5. Regras para Contratagao
| - Estagiarios:
- Idade minima: 16 anos;
- Estar regularmente matriculado e frequentando o ensino médio, técnico ou superior;
- Carga horaria: Até 6 horas diarias e 30 horas semanais;
- Duragao maxima do estagio: 2 anos (exceto para pessoas com deficiéncia);
- Bolsa-auxilio e auxilio-transporte obrigatérios para estagios ndo obrigatérios;
- Recesso remunerado proporcional apés 12 meses de estagio;

- Termo de Compromisso de Estagio (TCE) com interveniéncia da instituicao de ensino.

Il - Menor Aprendiz

- Idade entre 14 e 24 anos (sem limite para pessoas com deficiéncia);

- Estar matriculado e frequentando a escola, caso nao tenha concluido o ensino médio;

- Carga horaria de até 6 horas diarias (ou até 8 horas com ensino fundamental
completo e formacao tedrica vinculada);

- Contrato com duragdo maxima de 2 anos;

- Registro em carteira de trabalho;

- Salario minimo-hora proporcional a jornada;

- Participacao em curso técnico-profissional com entidade formadora.

10.1.4.6. Documentos Necessarios
| - Estagiarios
- Documento de identidade e CPF;
- Comprovante de matricula atualizado;
- Curriculo atualizado;
- Termo de Compromisso de Estagio (TCE);
- Plano de Atividades;
- Comprovante de residéncia;
- Atestado de saude ocupacional (se necessario);

- Seguro de acidentes pessoais (a cargo da contratante).

Il - Menor Aprendiz

- Documento de identidade e CPF;

- Comprovante de matricula escolar;

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
- Comprovante de residéncia;

- Curriculo atualizado;
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- Termo de adesao ao programa de aprendizagem;
- Exames admissionais;
- Declaragéo dos responsaveis (caso menor de 18 anos).

- Seguro de acidentes pessoais (a cargo da contratante).

10.1.4.7. Forma de Selecao

| - Estagiarios

- A selecao de estagiarios sera realizada de forma transparente, considerando critérios
objetivos e alinhados com os principios institucionais da ASSERTE:

- Triagem de curriculos com base nos requisitos da vaga;

- Analise de perfil educacional e interesse nas areas de atuagdo da ASSERTE;

- Entrevista com o setor requisitante e/ou RH, presencial ou remota;

- Avaliacdo de habilidades comportamentais e motivacionais;

- Quando aplicavel, aplicagéo de teste pratico ou simulagao de atividades;

- Selecao final validada pelo setor requisitante com apoio do RH.

Il - Menor Aprendiz

- A selecdo de aprendizes seguira critérios inclusivos e alinhados ao propdsito
socioeducativo da politica de aprendizagem:

- Encaminhamento de candidatos por entidade formadora conveniada (ex: CIEE,
SENAC, SENAI);

- Triagem documental pela entidade formadora;

- Entrevista com RH da ASSERTE e/ou supervisao direta;

- Priorizacao de jovens em situagao de vulnerabilidade social, conforme disponibilidade
e critérios legais;

- Avaliacao da postura, interesse em aprender e compromisso com a formagao;

- Aprovacgéao conjunta entre ASSERTE e entidade formadora.

10.1.4.8. Fluxo de Contratacao
| - Estagiario
- Identificacao da demanda pela area;
- Solicitagdo ao RH com perfil desejado;
- Divulgacéo da vaga e recebimento de curriculos;
- Selecao conforme critérios definidos (ver item 10.1.4.7.);
- Entrevistas e validagéo da escolha;
- Contato com instituigdo de ensino e formalizagao do TCE;
- Integracao institucional;

- Acompanhamento periédico e avaliagao.
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Il - Menor Aprendiz

- Verificagao de cota legal e abertura de vaga;

- Articulagao com entidade formadora habilitada;

- Recebimento de indicacdes e documentos;

- Selecao conforme critérios definidos (ver item 10.1.4.7.);
- Exame admissional e formalizagéo de contrato;

- Registro em CTPS;

- Integracao e inicio das atividades tedricas e praticas;

- Acompanhamento conjunto (RH + Entidade Formadora).

10.1.4.9. Acompanhamento e Avaliagao

- Avaliagbes semestrais com base no plano de atividades e desempenho
comportamental;

- Feedbacks formais por parte dos supervisores;

- Intervencdes pedagdgicas quando necessario;

- Certificado de estagio ou término do contrato de aprendizagem ao final do vinculo.

10.1.4.10. Desligamento
- Encerramento natural do contrato ou do periodo previsto;
- Conclusao do curso (para estagiarios);
- Rescis&o antecipada por iniciativa das partes;
- Desligamento por descumprimento das normas deste manual;

- Entrega dos documentos de encerramento e devolugéo de materiais.

10.1.4.10.11. Outras Consideragoes

A ASSERTE assegura o cumprimento da legislacao vigente e o respeito a dignidade
dos jovens envolvidos;

Situagbes nao previstas serdo analisadas pelo setor de Recursos Humanos em

conjunto com a Diretoria;

10.1.5. Disposi¢coes Gerais

| - Contratagcdao sem Processo Seletivo

Nao sera obrigatdrio realizar processo seletivo para contratacdes de cargos de chefia,
coordenagao financeira, assessoria juridica, assessoria contabil ou outras fungdes que exigem
notdrio saber cientifico.

Fica a critério da Diretoria Colegiada a realizagdo de novo processo seletivo para a

contratagdo de colaboradores que ja tenham sido previamente avaliados em processos
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seletivos anteriores ou que estejam cadastrados no “Banco de Talentos” da ASSERTE para a
area pretendida. Nesses casos, devera ser analisado o histérico de desempenho do candidato,
com base nos seguintes critérios: Pontualidade, Assiduidade, Interesse, Organizagao,
Cooperacao, Qualidade das Tarefas ou outros previamente estabelecidos. Sera vedada a
contratacédo de candidatos que tenham obtido avaliagcao “Ruim” em qualquer dos critérios ou a
mencao “Regular’ em trés ou mais deles, além dos demais impeditivos constantes neste
Manual.

A escala de critérios contempla as seguintes avaliagdes: ruim, regular, bom, muito bom
e excelente.

Essa analise deve ser realizada pelo Coordenador do Projeto ou pelo responsavel
técnico da area, e deve constar em cada relatério de entrega de prestacao de servicos, ou,

alternativamente, em uma folha de avaliagdo avulsa.

Il - Ajustes no Processo Seletivo
Mediante deliberacao da Diretoria Colegiada, o processo de recrutamento podera ser

ajustado para atender a exigéncias especificas de convénios ou parcerias.

lll - Contratagao Emergencial ou por Excepcional Interesse Institucional

Em situagbes emergenciais ou por excepcional interesse institucional, devidamente
justificadas, a ASSERTE podera realizar contratagcdes diretas, sem a necessidade de
processo seletivo prévio. Esta modalidade de contratacdo destina-se ao atendimento de
demandas transitérias e inadiaveis, com prazo maximo de duragdo de 6 (seis) meses,
prorrogavel uma unica vez por igual periodo.

Nesses casos, devera ser adotado o rito do Processo Sumario de Selecao que trata o
item 14.3.7, ampliando-se o teto ao valor limite de R$ 60.000,00 em 12 meses.

A adocao desta medida devera ser autorizada, com justificativa fundamentada, pela
Diretoria Colegiada da ASSERTE, a qual devera demonstrar a necessidade e urgéncia da
contratacao, a impossibilidade de realizagdo do processo seletivo dentro do prazo necessario
e a compatibilidade da medida com os principios institucionais de legalidade, moralidade,

impessoalidade e eficiéncia.

IV - Sele¢ao Interna
Em casos excepcionais, a ASSERTE podera priorizar a seleg¢ao interna, levando em
consideracao critérios de avaliacdo e desempenhos verificados na Politica de Avaliagao por

Competéncia da entidade.
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V - Avaliagdao de Desempenho

Todos os colaboradores serao avaliados periodicamente, com base em critérios
estabelecidos na politica relacionada no presente manual, para garantir o alinhamento com os
objetivos e valores da ASSERTE.

VI - Consideragoes Finais

A ASSERTE compromete-se a conduzir todos os processos de recrutamento e
selecdo com transparéncia, imparcialidade e respeito as normas legais. A presente politica
tem como objetivo garantir a selegédo de profissionais e voluntarios qualificados, alinhados aos

principios e objetivos da organizagao.

10.1.6. Formaliza¢ao da Contratag¢ao de Pessoal

| - Homologac¢ao do Resultado da Selecao

Responsavel: Diretoria Colegiada

Etapas:

- Recebimento do relatério final da Comissédo de Selecdo ou da empresa terceirizada
responsavel.

- Aprovagao e homologagéao formal do resultado.

- Emissao de termo de autorizagéo para contratagao do(s) candidato(s) aprovado(s).

- Encaminhamento da documentagéo a area administrativa/RH.

Il - Convocagéao do Profissional Selecionado
Responsavel: Setor Administrativo/RH

Etapas:

- Contato com o candidato selecionado.

- Confirmacao do interesse na vaga.

- Agendamento para entrega de documentos e exame admissional.

Nota (1): Antes da assinatura do contrato, o candidato interessado devera entregar declaracao

de recebimento, ciéncia e cumprimento das politicas e regras contidas neste manual.

lll - Coleta da Documentagao do Candidato
Responsavel: RH

Documentacio necessaria:

-CPF e RG

- Carteira de Trabalho (fisica ou digital)

- Comprovante de residéncia
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- Titulo de eleitor e comprovante da ultima votacao

- Certificado de reservista (se aplicavel)

- Comprovante de escolaridade ou diploma

- Certidao de nascimento ou casamento

- CPF e RG dos filhos menores (se houver)

- Cartao PIS/PASEP (ou declaracao de que nao possui)

- Carteira de vacinagao dos filhos menores de 6 anos

- Declaracgao de frequéncia escolar dos filhos (6—14 anos)
- Foto 3x4 (opcional)

- Atestado de Saude Ocupacional (exame admissional)

IV - Registro da Admissao e Cadastro no eSocial

Responsavel: Escritorio Contabil / RH

Etapas:

- Registro do colaborador no sistema eSocial (evento S-2200), com antecedéncia
minima de 1 dia util antes do inicio das atividades.

- Atualizagédo da CTPS (fisica ou digital).

- Cadastro em sistema interno e folha de pagamento.

- Geragao de ficha de registro e contrato de trabalho.

V - Assinatura do Contrato de Trabalho e Integragao

Responsavel: RH / Coordenacdo de Area

Etapas:

- Assinatura do contrato de trabalho e ficha de registro.

- Entrega do regulamento interno, normas e orientagdes da ASSERTE.

- Integracao institucional: missdo, valores, area de atuagdo, apresentagéo da equipe.

VI - Comunicagao Interna e Controle de Ponto
Responsavel: RH

Etapas:

- Comunicacao a equipe sobre o novo colaborador.

- Liberagao de acesso a sistemas internos (se aplicavel).

- Orientagao sobre controle de ponto (manual ou eletrénico), quando necessario.

Nota (1): A forma de registro de ponto sera definida no contrato de trabalho, conforme as
peculiaridades de cada cargo ou fungao, ficando a critério e sob a determinagdo da Diretoria

Colegiada, que deve verificar as exigéncias por parte dos financiadores.
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VIl - Encargos e Registros Contabeis
Responsavel: Escritorio Contabil

Encargos obrigatérios:

- INSS patronal (20%)

-FGTS (8%)

- Riscos Ambientais do Trabalho — RAT (1% a 3%)
- Terceiros/Sistema S (dependendo do CNAE)

- Provisdes de férias + 1/3 e 13° salario

Registros contabeis:

- Langamento da provisao de folha de pagamento

- Depdsito do FGTS mensal

- Apuracdo e recolhimento das guias: INSS (DCTFWeb), IRRF, FGTS
(SEFIP/Conectividade Social)

VIl - Processamento da Folha de Pagamento

Responsavel: Escritério Contabil / RH

Rotina mensal:

- Langamento de jornada, faltas e adicionais (horas extras, insalubridade etc.)
- Célculo da folha até o 5° dia util do més seguinte

- Pagamento dos salarios e encargos legais

- Envio de arquivos ao eSocial e 6rgaos fiscalizadores

IX - Arquivamento e Controle Funcional

Responsavel: RH

Etapas:

- Organizagao dos documentos fisicos/digitais do colaborador.
- Atualizagao da pasta funcional e base de dados.

- Garantia da conformidade com LGPD, caso dados pessoais sensiveis sejam tratados.

X - Acompanhamento e Avaliagao de Desempenho
Responsavel: Coordenagado de Area / Gestdo de Pessoas
Etapas:

- Aplicagao de avaliagao periddica (no maximo a cada 6 meses).
- Acompanhamento da adaptacao e desempenho.

- Registro dos resultados e feedback formal ao colaborador.
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10.2. Plano de Desenvolvimento Profissional

| - Introducao e Fundamentagao

Objetivo:

Este Plano de Desenvolvimento Profissional tem por finalidade estabelecer diretrizes,
principios e regras basicas para a politica de qualificagédo, aperfeicoamento e capacitagéo dos
profissionais da ASSERTE — sejam eles colaboradores efetivos, eventuais, voluntarios ou
integrantes da equipe de coordenacdo —, promovendo o desenvolvimento institucional

alinhado aos principios da organizagéo.

Principios:

O processo de qualificagdo dos colaboradores da ASSERTE sera orientado pelos
seguintes principios:

- Respeito a dignidade da pessoa humana;

- Promocéo da equidade, sem qualquer forma de discriminagao;

- Valorizagao da diversidade, da inclusao social e do respeito as diferentes identidades;

- Compromisso com os Direitos Humanos e com o desenvolvimento sustentavel;

- Incentivo a aprendizagem continua e a inovagao.

Diretrizes:

Sao diretrizes da politica de desenvolvimento profissional:

I. Promover o crescimento pessoal e profissional de todos os colaboradores, visando
ao aprimoramento técnico e comportamental,

Il. Fomentar a cultura de aprendizado continuo;

lll. Estimular o protagonismo dos colaboradores na busca por capacitagéo;

IV. Valorizar talentos internos, por meio do compartilhamento de conhecimentos e
experiéncias;

V. Desenvolver competéncias técnicas, socioemocionais e de lideranca;

VI. Avaliar de forma sistematica e participativa o impacto das a¢des de capacitagao;

VII. Garantir ampla divulgacao das oportunidades de formagéao e aprendizado;

VIII. Adequar as capacitagdes as estratégias e metas institucionais da ASSERTE.

Il - Modalidades de Capacitagao

Formas de Execucgao:

As agbes de capacitagao e desenvolvimento poderéo ser promovidas:

- Internamente, com recursos proprios e/ou aproveitamento de saberes internos;

- Por meio de parcerias com instituicbes de ensino, consultorias, organizagdes do
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terceiro setor ou érgaos publicos;
- Com apoio de plataformas de ensino a distancia (EAD), hibridas ou presenciais.

lll - Equipe de Treinamento

A Equipe de Treinamento sera designada conforme as necessidades das agbes e
podera ser composta por:

- Profissionais contratados ou voluntarios com experiéncia comprovada;

- Membros da equipe técnica e/ou diretoria;

- Facilitadores internos com dominio técnico ou pratico.

Pelo menos um membro da Diretoria devera acompanhar as agbes, garantindo
alinhamento institucional.

Recomenda-se que os facilitadores internos recebam orientacdo metodolégica para

atuacao em processos formativos.

IV - Capacitagao Inicial e Continuada

Capacitacao Inicial:

Todo colaborador devera ser submetido a um Programa de Integragéo, contendo:
- Apresentacdo da missao, visdo, valores e principios da ASSERTE;

- Caodigo de conduta e politicas internas;

- Aspectos técnicos das fungdes a serem exercidas;

- Orientagdes sobre saude, seguranga e bem-estar no trabalho;

- Nogdes de atendimento humanizado e ética profissional.

O colaborador podera ser dispensado da capacitagao inicial caso comprove:
- Ter exercido fungao idéntica anteriormente na ASSERTE;

- Ter participado de treinamento recente e compativel com as fungdes atuais.

Capacitacao Continuada:
A ASSERTE estabelecera um calendario anual de formagbes obrigatorias,

complementares e especificas conforme o tipo de vinculo:

TIPO DO VINCULO OCORRENCIA MINIMA
Funcionarios (Regime Trabalhista) Treinamento Inicial e Semestral
Colaboradores eventuais Treinamento Inicial e Semestral
Voluntarios Treinamento Inicial e Semestral
Coordenacao Semestral

O conteudo das capacitagdes deve ser adaptado as funcoes e areas de atuagao.
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Além das capacitagBes obrigatorias, sera estimulada a participagdo em cursos livres,

workshops, eventos e programas de pos-graduagao com incentivo institucional.

V - Ferramentas Modernas e Metodologias

Metodologias Ativas e Participativas:

As capacitacdes deverao utilizar metodologias que favoregam o aprendizado pratico e
colaborativo, tais como:

- Estudo de caso;

- Aprendizagem baseada em problemas (PBL);

- Gamificagao;

- Oficinas praticas;

- Rodas de conversa;

- Mentoria e coaching interno.

VI - Acompanhamento e Avaliagao

Avaliacao das Capacitagdes:

Todas as agdes formativas serédo avaliadas quanto a:
- Qualidade do conteudo;

- Metodologia utilizada;

- Relevancia para a fungao;

- Aplicabilidade no dia a dia de trabalho.

VIl - Indicadores de Efetividade

Serao acompanhados os seguintes indicadores:

- Participag&o e engajamento;

- Nivel de satisfacado dos participantes;

- Aplicabilidade pratica dos conhecimentos adquiridos;

- Melhoria do desempenho individual e das equipes.

VIII - Certificagao e Registro

As capacitagdes realizadas deverao contar, no minimo: tema, modalidade (presencial
ou on-line), carga-horaria, ementa, lista de participantes assinada (quando possivel) ou lista
de presenca digital e avaliagdo do curso/treinamento/capacitagdo pelos alunos. Sempre que
possivel, deverdo ser certificadas. Os registros servirdo como base para andlise de
desempenho, promogdes, reconhecimento e incentivos internos.

Todos os documentos devem ser entregues em até 15 dias Uteis apos o término da

capacitacao.
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Os registros serao arquivados na ficha funcional do colaborador, de forma fisica e/ou

digital.

IX - Disposi¢oes Finais

Incentivos:

A ASSERTE podera instituir mecanismos de incentivo a qualificagdo, como:
- Apoio financeiro parcial para cursos externos;

- Liberagao de carga horaria para estudo;

- Reconhecimento por desempenho e inovagéo;

- Plano de carreira baseado em competéncias.

X - Atualizagao do Plano
Este Plano devera ser revisado sempre que necessario, com base na realidade

institucional, nas avaliagbes de eficacia e na evolugao das praticas de gestéo de pessoas.

10.3. Plano de Avaliagao por Competéncias

| - Objetivo

Avaliar e desenvolver os colaboradores, associados e parceiros da ASSERTE com
base em competéncias essenciais ao bom desempenho das fungdes e ao cumprimento da
missao institucional.

A avaliacdo de desempenho por competéncias mensura o desempenho do
colaborador, relacionando-o com as competéncias individuais necessarias para o

desempenho de sua fungéo e para o cumprimento dos objetivos da entidade.

Il - Tipos de Competéncias Avaliadas
Comportamentais (para todos):

- Comprometimento

- Comunicacgao

- Trabalho em equipe

- Etica e responsabilidade

- Proatividade

Entende-se por competéncia individual a capacidade de uma pessoa em transformar

conhecimentos, habilidades e atitudes em agdes diferenciadas.
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Técnicas (por func¢éo, n&o limitando-se as listadas a seguir):

Coordenador de Projetos:

- Planejamento de projetos sociais

- Monitoramento de resultados e impacto
- Gestao de orcamentos e prazos

- Captacao de recursos e parcerias

- Elaboracéo de relatérios e prestagao de contas

Coordenador de Programas Regionais:

- Coordenacéo de atividades e equipes

- Definicao de metas e acompanhamento de resultados
- Relacionamento com stakeholders e parceiros

- Organizagao e implementagao de eventos e workshops

Analista de Captacdo de Recursos:

- Elaboracgao de propostas para editais e financiadores
- Pesquisa e identificagao de fontes de financiamento
- Relacionamento com patrocinadores e doadores

- Acompanhamento e gestdo de doagdes

Comunicagao e Marketing:

- Producéo de conteudo para redes sociais e site institucional
- Criagao de campanhas de sensibilizagdo e engajamento

- Elaboragéao de boletins informativos e relatérios de impacto

- Relacionamento com a imprensa e divulgacao de resultados

Assistente Administrativo:

- Gestao de documentos e arquivos

- Controle financeiro e de fluxo de caixa

- Apoio na organizacgdo de reunides e eventos

- Comunicacao interna e externa

Educador Social / Facilitador:

- Conducéo de atividades educativas e formativas

- Acompanhamento e suporte a participantes dos programas
- Aplicagdo de metodologias participativas

- Avaliacdo de resultados e impactos das atividades educativas
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Consultor ou Especialista Técnico:

- Elaboracgéo de diagndsticos e relatérios técnicos

- Aplicagao de solugdes inovadoras para questdes especificas (ex: educagao, saude,
meio ambiente)

- Assessoria e treinamento a equipes ou comunidades

- Desenvolvimento de estratégias para solugao de problemas

lll - Como sera feita a avaliagao

- Autoavaliagao + Avaliacao pelo gestor

- Escala simples de 1 a 5 (1 = muito fraco | 5 = excelente)
- Realizada 1 vez por ano

- Entrevista de feedback apds a avaliagédo

IV - Resultados esperados

- Melhor desempenho das equipes

- Desenvolvimento das habilidades necessarias

- Identificacdo de quem precisa de apoio ou capacitagao

- Apoio a promogao interna e reconhecimento

V - Responsabilidades

Quem: Coordenagdo/RH

O que faz: Organiza o processo e orienta os gestores
Gestores: Avaliam e dao feedback

Avaliados: Participam com sinceridade e foco no crescimento

VI - Ferramentas e Documentos

- Ficha de Avaliacado por Competéncia (modelo simplificado)

- Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) — quando necessario

- Relatério geral (confidencial) com dados para a gestao

A ASSERTE buscara, conforme disponibilidade financeira, a implementacao do Plano
de Desenvolvimento Individual, com contratagdo de plataforma que viabilize a execug¢ao deste
plano, automatizando as fichas de avaliacao e os relatérios necessarios.

Este Plano devera ser revisado sempre que necessario, com base na realidade

institucional, nas avaliagbes de eficacia e na evolugéo das praticas de gestdo de pessoas.
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10.4. Tabela de Tarefas - Politica de Gestao de Pessoas

Cadigo Tarefa Responsavel
Garantir que os processos de gestao de pessoas
T-GP01 | estejam alinhados aos pilares institucionais da Diretoria Executiva
ASSERTE.
Promover ambiente de trabalho seguro, ético, ~ - .
T-GP02 | . . . 8 Coordenacgdo Administrativa
inclusivo e respeitoso.
1-GPO3 Desenvolver a¢Oes de capacitacdo técnica e RH / Coordenacdo
comportamental continua. Administrativa
Implantar critérios claros e justos para
T-GP04 | reconhecimento e valorizacdo dos RH / Diretoria Executiva
colaboradores.
Estimular a gestdo participativa por meio de ~ . .
T-GP0O5 . € . P P P Coordenacado Administrativa
escuta ativa e didlogo permanente.
Engajar os colaboradores com os valores e . . .
T-GPO6 g J. . Diretoria Executiva
objetivos estratégicos da ASSERTE.
Assegurar praticas éticas e socialmente - - .
T-GPO7 B , p o Coordenacdo Administrativa
responsaveis nas relaces de trabalho.
Implementar politicas de recrutamento com
T-GPO8 | TP pofiticas de recrutamel RH
base na CLT e diretrizes institucionais.
Divulgar vagas internamente antes da abertura
T-GP09 garvag RH
ao publico externo.
Avaliar colaboradores internos interessados em . .
. RH / Coordenacgdo da Area
T-GP10 | novas vagas com base em competéncias e
A Demandante
experiéncia.
Divulgar vagas externamente conforme
T-GP11 | diretrizes e preferir candidatos internos em RH
caso de empate.
Realizar recrutamento de voluntdrios conforme
T-GP12 . RH / Coordenacdo de Projetos
a Lei 9.608/98 e os valores da ASSERTE. / ¢ J
1-GP13 Exigir assinatura do Termo de Adesdo de RH / Coordenagdo
Voluntariado e cumprir os requisitos legais. Administrativa
Garantir direitos e deveres dos voluntarios N .
T-GP14 . e Coordenagao de Projetos
conforme definido pela politica institucional.
Estabelecer critérios claros de selecdo de N .
T-GP15 L. ) ¢ ) RH / Coordenagdo de Projetos
voluntdrios (idade, entrevista, compromisso).
Conduzir recrutamentos com base na
T-GP16 . . . Cooa . RH
moralidade, isonomia, eficiéncia e legalidade.
Avaliar candidatos com base em competéncias . o
T-GP17 , . . s P Comissdo de Selecdo / RH
técnicas e alinhamento institucional.
Contratar empresas especializadas para . . .
T-GP18 pr P Pa Diretoria Executiva / RH
processos seletivos, quando necessario.
Nomear Comissao de Selecdo de Pessoal com o
T-GP19 N s ) Coordenagao Geral
trés membros, sendo um presidente.
Garantir a inclusdo de pessoas com deficiéncia
T-GP20 P RH

nos processos seletivos, conforme a Lei
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8.213/91.

Assegurar respeito aos direitos humanos nos

T-GP21 . . Diretoria Executiva / RH
processos seletivos e no ambiente de trabalho. /
Autorizar abertura de processo seletivo e . . .
T-GP22 . P - Diretoria Colegiada
definir cargos, vagas e comissao.
Divulgar mt informacd
1-GP23 IVL-J ga’ a!s vagas co_ odas as informagdes RH
obrigatérias nos meios adequados.
Controlar e fiscalizar o cumprimento de prazos _ ~
T-GP24 ] P P Comissdo de Selecdo / RH
por parte dos candidatos.
Descrever e adaptar as etapas do processo _ ~
T-GP25 . P . P N P Comissdo de Selecdo / RH
seletivo conforme edital e funcdo.
Autorizar contratagdes sem processo seletivo . ) .
T-GP26 g, . P . Diretoria Colegiada
para cargos de notdrio saber ou chefia.
Ajustar o processo seletivo conforme exigéncias . . .
T-GP27 ) R p . 8 Diretoria Colegiada
de convénios ou parceiros.
Autorizar contratacdes emergenciais por . . .
T-GP28 . . s - g P Diretoria Colegiada
excepcional interesse institucional.
Justificar formalmente a urgéncia de . . .
T-GP29 o . & .. Diretoria Colegiada
contratacdes diretas temporarias.
Priorizar selecdo interna em casos excepcionais . . .
T-GP30 ¢ . R _p Diretoria Colegiada / RH
com base na avaliagao por competéncias.
Avaliar periodicamente o desempenho dos . p
T-GP31 P e p Coordenacgdo de Area / RH
colaboradores segundo politica vigente.
Garantir a conducdo transparente e ética de . . .
T-GP32 ¢ 'SP Diretoria Executiva / RH
todos os processos seletivos.
Receber e aprovar formalmente o relatério final . . .
T-GP33 . P Diretoria Colegiada
da selecdo.
Emitir termo de autorizagdo para contratacao . . .
T-GP34 . a0 p ¢ Diretoria Colegiada
do(s) candidato(s) aprovado(s).
Encaminhar a documentacao a drea . . .
T-GP35 . . . ¢ ~ Diretoria Colegiada
administrativa/RH apds homologacdo.
Convocar o profissional selecionado, confirmar
T-GP36 | . P ! RH / Setor Administrativo
interesse e agendar entrega de documentos.
T-GP37 !EX|g_|r dgclar_agao de C|enC|_a das politicas RH
institucionais antes da assinatura do contrato.
1-GP38 Coletarto.daNa documentacdo legal necessaria RH
para admissao.
Registrar a admissdo no eSocial com o L
T-GP3g | | Colstrar aadmiss e Escritério Contabil / RH
antecedéncia minima de 1 dia util.
Atualizar CTP trar col rador n L
T-Gpag | Atualizar CTPS e cadastrar colaborador no Escritério Contabil / RH
sistema interno e folha de pagamento.
Emitir fich registr reparar ntrat
1-GPal itir ficha de registro e preparar o contrato de RH
trabalho.
Assinar contrato e ficha de registro com o N <
T-GP42 & RH / Coordenacdo de Area
colaborador.
T-GP43 | Entregar regulamentos e realizar integracao RH / Coordenacdo de Area
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institucional do novo colaborador.

Comunicar a equipe e liberar acessos internos

T-GP44 RH

ao novo colaborador.
ient I trol

1-GP4S Orientar o c_o aborador sobre o controle de RH / Diretoria Colegiada
ponto e registrar forma no contrato.
Calcul ist t Ihist L. .-

1-GP46 a c_u ar’e_ registrar encargos trabalhistas Escritério Contabil
obrigatérios mensalmente.

1-GP47 Lang?r p_rowsoes_e realizar os registros Escritério Contabil
contabeis mensais da folha de pagamento.

1-GP48 Proc.eésar ? folha com base nas jornadas, faltas Escritério Contabil / RH
e adicionais.

T1-GP49 Reahzar ? Pagamento de salarios e encargos até Escritério Contabil / RH
o 52 dia util.
Arquivar documentos fisicos e digitais dos

T-GP50 colaboradores conforme a LGPD. RH

1-GP51 Atualizar a base de dados funcional e manter RH
pastas completas.
Aplicar avaliagdes de desempenho e Coordenagdo de Area / Gestdo

T-GP52 ~
acompanhar a adaptacao do colaborador. de Pessoas
Registrar os resultados da avaliacdo e fornecer | Coordenacdo de Area / Gestdo

T-GP53
feedback formal. de Pessoas
Garantir que as acdes de capacitacdo estejam

T-GP54 | alinhadas aos principios institucionais da Diretoria Executiva / RH
ASSERTE.
Promover a equidade, inclusdo e diversidade

T-GP55 | nos programas de desenvolvimento RH / Equipe de Treinamento
profissional.

1-GPS6 Estimular o protagonismo dos colaboradores na RH / Coordenagdo
busca por capacitacdo continua. Administrativa
[ tifi lori talentos int

1-GP57 de_n_ ificar e valorizar aNen os internos como RH / Equipe de Treinamento
facilitadores de formagao.

T-GP58 Avaliar o |n_1|:_)act_o das zflgoes fo_rmatwas de RH / Coordenagdo Geral
forma participativa e sistematica.
Divul I t tuni

1-GP59 ivu gar aNmp amen eNas_opor unidades de RH / Comunicaciio Interna
capacitagao e formagao interna e externa.

T1-GP60 Desenvolver a¢Oes formativas adaptadas as RH / Coordenacdo
metas e estratégias da ASSERTE. Administrativa
Oferecer capacitacées por meio de recursos

T-GP61 | proprios ou em parceria com instituicoes Diretoria Executiva / RH
externas.

1-GP62 Incorpora.r metodologias EAD, h|b~r|das e RH / Equipe de Treinamento
presenciais nos planos de formagao.
Designar equipe de treinamento conforme

T-GP63 | demanda, incluindo facilitadores internos ou Coordenacdo Geral / RH
externos.

1-GP64 Garantir a presenga de pelo menos um membro Diretoria Executiva

da Diretoria nas agdes formativas estratégicas.
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f ientaca todoldgi
T-GP65 0 e_r_ecer orle_n agdo metodologica aos RH / Equipe de Treinamento
facilitadores internos.
Reali P Int a t .
1-GP66 ealizar o Programa de Integragao para todos RH / Coordenacio de Area
os novos colaboradores.
1-GP67 AdapNtar o con_teudo da integracdo conforme as RH
funcdes exercidas.
1-GP68 Dispensar o colaborador da |nteg~raga’o_ inicial RH
somente em caso de comprovagao valida.
Estabelecer e manter um calendario anual de ~
T-GP69 | capacitagdes obrigatérias, complementares e RH / Coordenagdo
P " ¢ 8 ’ P Administrativa
especificas.
Assegurar que todos os tipos de vinculos
T-GP70 | participem de capacitacdes ao menos RH / Coordenacdo de Area
semestralmente.
T-GP71 Adaptalr 0s conttlaydos das capacitacdes as areas RH / Equipe de Treinamento
e funcdes especificas.
[ ti tici a I
1-GP72 ncen |v_ar a participacdo dos coNaboradores em Diretoria Executiva / RH
cursos livres, eventos e formacdes externas.
P . tivos institucionai £ =
1-GP73 rever incentivos |rl\s i uuonale para formagao Diretoria Executiva
complementar e pds-graduacao.
Utilizar metodologias ativas nas capacitacdes,
T-GP74 | como PBL, gamificacdo, oficinas praticas e Equipe de Treinamento / RH
mentoria.
T-GP75 Plaln.ejar formagogs com foco na a.prend|zagem RH / Facilitadores Internos
pratica, colaborativa e contextualizada.
Avaliar cada capacitacdo quanto a qualidade, RH / Participantes / Equipe
T-GP76 N L . ‘.
relevancia e aplicabilidade do conteudo. Técnica
Aplicar instrumentos de avaliagdo ao final de RH / Coordenagdo
T-GP77 ~ . .
cada formacgao. Administrativa
1-GP78 Monitorar indicadores de efetividade das RH / Coordenacgdo de
capacitacdes realizadas. Desenvolvimento
M tici a j t .
T-GP79 e_nsurfr participacdo, engajamento e - RH / Coordenacdo de Area
satisfacdo dos colaboradores com as formacdes.
Acompanhar a aplicacdo pratica dos
T-GP80 | conhecimentos adquiridos no ambiente de Coordenacdo de Area / RH
trabalho.
1-GP81 Avaliar o mpaycto_ <?Ias capautag_oes no Coordenacio / RH
desempenho individual e coletivo.
Registrar todas as capacitacoes realizadas com
T-GP82 | tema, modalidade, carga horaria e lista de RH
presenca.
Coletar avaliagOes de curso e organizar
T-GP83 | documentos em até 15 dias Uteis apds cada RH / Equipe de Treinamento
capacitacgao.
1-GPS4 Arqu.lvar os registros das capacllt_agoes na flc_ha RH
funcional dos colaboradores (fisica e/ou digital).
T-GP85 | Emitir certificados sempre que possivel, com RH / Treinamento
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base nos critérios definidos pela politica.

Instituir mecanismos de incentivo a qualificacao

T-GP86 . Diretoria Executiva / RH
profissional.
Oferecer apoio financeiro parcial e liberacdo de

T-GP87 | hordrio para cursos externos, conforme Diretoria Executiva
critérios.
Implementar estratégias de reconhecimento Diretoria Executiva /

T-GP88 . ~ ~
por desempenho e inovacao. Coordenacao

T1-GP89 EstabeIeAcer_ plano de carre_lra com base: em Diretoria / RH
competéncias e desenvolvimento continuo.
Atualizar o Plano de Desenvolvimento

T-GP90 | Profissional sempre que necessario, conforme RH / Diretoria Executiva
avaliagdes e contexto.

1-GP91 Planejar e cciorqlenar o ciclo anual de Avaliacao Coordenaco / RH
por Competéncias
Defini - i anci

1-GP92 efinir e re_wsar os critérios e competéncias a Coordenacio / RH
serem avaliadas
El ivul I

1-GP93 ab_oraNr e divulgar cronograma anual da Coordenacio / RH
avaliagcdo de desempenho

1-GP94 Garantero L-JSO da ficha de avaliacdo pi)r Coordenaco / RH
competéncias e da escala de pontuacao

T-GP95 | Realizar autoavaliacdo anual de desempenho Colaborador avaliado

T-GP96 Realizar avaliacdo de desem~penho dos Gestores de 4rea
colaboradores sob sua gestdo

1-GP97 Conduzir entreviéta de feedback com cada Gestores de 4rea
colaborador avaliado

1-GP98 Elaborar, quando necessario, Plano de RH / Gestor imediato
Desenvolvimento Individual (PDI)

1-GP99 Constollda_r resultados em relatério geral RH
confidencial
Avali It identifi G

T-GP100 valiar os _resu ados e identificar acdes de Coordenacio / RH
desenvolvimento

T-GP101 Propor |ncent|vos_ou promogdes com base no Diretoria / Coordenacio
desempenho avaliado

1-GP102 Atuallza|: o I_Dlano de Avaliacdo p_or Coordenacio / RH
Competéncias conforme necessidade

T-GP103 Buscar plataformas digitais para automacdo do Coordenaco / RH

processo avaliativo
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11. POLITICA DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO

11.1. Introducgao

A ASSERTE reconhece a importancia de um sistema de monitoramento e avaliagao
efetivo para promover transformacgdes sociais sustentaveis. Nesse sentido, vem, ao longo
dos anos, consolidando uma cultura de registro, sistematizacao, analise critica e proposig¢ao
estratégica, consubstanciando um modelo de trabalho que impacta positivamente os
publicos que alcanca e os parceiros que representa.

As caracteristicas centrais da Politica de Monitoramento e Avaliacao da ASSERTE
buscam ser leves, ousadas e participativas, visando subsidiar diretamente a organizagéo
para atuar de maneira contextualizada, responsiva e tempestiva em cada projeto
implementado.

Esta politica estabelece principios e diretrizes para o monitoramento e a avaliagao
dos nossos projetos, garantindo que os resultados sejam alcancados e que as licbes

aprendidas sejam incorporadas ao aprimoramento continuo das nossas acoes.

11.2. Principios Orientadores

- Cultura de Registro:

Valorizamos a coleta sistematica e o registro adequado de informagdes ao longo de
todo o ciclo de vida dos projetos, assegurando dados confiaveis e atualizados para analise e
tomada de decisdes embasadas.

- Sistematizacao:

Buscamos organizar e estruturar as informacbes coletadas de forma clara e
acessivel, faciltando a analise e a utilizacdo dos dados pelas equipes envolvidas,
promovendo a transparéncia e a aprendizagem institucional..

- Andlise Critica:

Realizamos avaliagbes regulares e aprofundadas das nossas agdes, estratégias e
dos projetos implementados, com énfase na analise dos resultados alcangados, dos
desafios enfrentados e das oportunidades identificadas. Essa analise critica contribui para a
identificacdo de boas praticas e de pontos de aprimoramento.

- Proposicao Estratégica:

Utilizamos os resultados obtidos por meio do monitoramento e avaliacdo para
orientar decisdes estratégicas, direcionar recursos e energias de forma mais eficiente,
visando promover a inovagdo em nossos projetos, favorecendo o alcance dos objetivos
estabelecidos.

- Abordagem Leve:

Procuramos adotar uma abordagem de monitoramento e avaliacdo que seja
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proporcional aos recursos disponiveis e ao contexto dos projetos. Buscamos utilizar
metodologias ageis e ferramentas simples, priorizando a efetividade e a utilidade das
informagbes coletadas. Apesar de desempenharmos projetos majoritariamente em meio
digital com utilizagdo de tecnologias modernas de compilagdo e demonstracdo dos dados.

- Ousadia:

Encorajamos a experimentacédo e a busca por solu¢gdes inovadoras no processo de
monitoramento e avaliagdo, estimulando a criatividade e o pensamento critico, para
aprimorar continuamente as nossas praticas, as de nossos parceiros, e alcangar resultados
cada vez melhores.

- Participagéo:

Valorizamos a participagdo ativa de todas as partes interessadas, incluindo
beneficiarios, parceiros, colaboradores e comunidades locais ao longo do processo de
monitoramento e avaliagdo. Buscamos promover espagos de dialogo e aprendizagem

conjunta, fortalecendo a construgao coletiva do conhecimento.

11.3. Diretrizes para Implementagao

- Utilizagao de Indicadores:

Fazemos uso de indicadores claros, mensuraveis, relevantes e viaveis, alinhados
aos objetivos, resultados e processos de cada projeto, a fim de acompanhar o seu
desempenho e medir 0 seu progresso em relagdo ao que se espera.

- Coleta de Dados:

Implementaremos mecanismos eficientes e adequados para coletar os dados
necessarios ao monitoramento dos indicadores estabelecidos nos projetos implementados.
Langamos méo da utilizagdo de diferentes ferramentas como lista de presenga, registros
fotograficos, grupos focais, avaliagcbes de atividades, conciliando fontes de informagao
diretas e indiretas que complementam os registros de processo e resultados, como
levantamento de dados de fontes oficiais, pesquisas, entrevistas, observacao participante,
imersao técnica, supervisdo capacitante, entre outros.

- Analise e Interpretacao:

Realizaremos analises regulares e aprofundadas dos dados coletados, utilizando
abordagens qualitativas e quantitativas. Asseguraremos a interpretacdo dos resultados de
forma critica, considerando o contexto dos projetos, para identificar licbes aprendidas e
recomendacgdes relevantes ao progresso dos projetos.

- Comunicacao de Resultados:

Compartilharemos ativamente os resultados do monitoramento e avaliagdo com
todas as partes interessadas, utilizando formatos acessiveis e linguagem clara. Criamos

solugdes customizadas para cada projeto, estimulando espacos de dialogo e aprendizado
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para estimular a reflexdo conjunta sobre os resultados e a definigdo de agbes de melhoria.

- Aprendizagem e Melhoria Continua:

Promoveremos a aprendizagem institucional, incorporando as licbes aprendidas no
planejamento, implementagdo, monitoramento, avaliacao e sistematizagdo dos projetos
dos projetos. Buscaremos identificar e disseminar boas praticas, bem como corrigir
possiveis falhas, com o objetivo de aprimorar continuamente nossas intervencgoes.
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A politica de monitoramento e avaliacdo da ASSERTE busca estabelecer o
parametro institucional para bem gerir seus projetos e favorecer a produgao de impactos
sustentaveis em suas iniciativas. Por se configurar enquanto uma cultura organizacional,
esta politica deve permear todas as iniciativas desenvolvidas pela organizacdo sendo uma
catalizadora de desenvolvimento, a aprendizagem continua.
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11.4. Tabela de Tarefas - Politica de Monitoramento e Avaliagcao

Cadigo Tarefa Responsavel
Estabelecer e divulgar os principios e diretrizes da . .
- . . Diretoria / Coordenagao

T-MAO1 | Politica de Monitoramento e Avaliagao da ASSERTE éeral ¢
para todas as equipes e parceiros.

Implementar mecanismos de coleta sistematica de Coordenagao de

T-MAO2 . ) . .
dados ao longo de todo o ciclo de vida dos projetos. Projetos
Sistematizar as informacGes coletadas de forma o

, . Coordenacdo de

T-MAO3 | clara, acessivel e organizada, promovendo a .

N Projetos
transparéncia.
Realizar anadlises criticas periddicas sobre os . L

. . Equipe Técnica /
T-MAO4 | resultados dos projetos, desafios enfrentados e o

. ) oo Coordenacao
oportunidades identificadas.
Produzir e apresentar proposi¢des estratégicas a

T-MAO5 | partir dos dados e analises obtidos pelo Diretoria / Coordenacdo
monitoramento e avaliagdo.

Aplicar metodologias ageis e ferramentas simples ~
P g. B . P Coordenacdo de

T-MAO6 | paratornar o monitoramento proporcional ao Proietos
contexto e aos recursos disponiveis. )

T-MAQ7 Estimular praticas inovadoras e criativas nos Equipe Técnica /
processos de monitoramento e avaliagao. Coordenagao
Promover a participagao ativa de beneficiarios, ~

) . . Coordenagao de

T-MAO8 | parceiros, comunidades e equipes no processo .

.. Projetos
avaliativo.
Definir e aplicar indicadores claros, mensuraveis e Coordenacdo / Equipe

T-MAQ9 ) . . L
alinhados aos objetivos e resultados dos projetos. Técnica
Utilizar diversas ferramentas de coleta de dados Equipe Técnica / Apoio

T-MA10 | como listas de presenca, registros fotograficos, quip de Campo P
entrevistas e supervisdes capacitantes. P
Realizar andlises qualitativas e quantitativas dos

T-MA11 | dados coletados, considerando o contexto dos Equipe Técnica
projetos.

T-MA12 Interpretar os dados de forma critica para elaborar Coordenacdo de
recomendagdes e agdes corretivas. Projetos
Desenvolver e aplicar estratégias eficazes de N

. ] Comunicacdo /

T-MA13 | comunicac¢do dos resultados do monitoramento e o

o Coordenagao
avaliagdo.
Adaptar os formatos de apresentacdo dos resultados

T-MA14 | a cada publico-alvo, utilizando linguagem clara e Comunicagao

acessivel.

Criar e manter espacos de didlogo com partes o L

. . . - Coordenagao / Diregao
T-MA15 | interessadas para discutir resultados e definir ¢ ./ s

i Executiva
melhorias.
Incorporar ligdes aprendidas ao planejamento, ~
P ~ ¢ . E) . P ) Coordenacdo de

T-MA16 | execucgdo e avaliacdo dos projetos de forma

continua.

Projetos
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Identificar, registrar e disseminar boas praticas de

Coordenacdo / Equipe

T-MA17 ) o~ .
monitoramento e avaliagao. Técnica
T-MA1S Estabelecer diretrizes que promovam a cultura de Diretoria / Coordenacgdo
aprendizagem institucional permanente. Geral
Garantir que a politica de monitoramento e . . ~
. a . . . Diretoria / Coordenagdo
T-MA19 | avaliagdo permeie todas as iniciativas e projetos da

organizagao.

Geral
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12. POLITICA DE SEGURANGA E SAUDE DO TRABALHADOR

A ASSERTE busca proporcionar um ambiente de trabalho seguro, saudavel e ético
para seus colaboradores, voluntarios e demais envolvidos nas suas atividades. O Plano de
Seguranga e Saude do Trabalhador (SST) tem como objetivo principal assegurar que todas
as operagdes da organizagdo sejam realizadas de maneira a minimizar os riscos de
acidentes e promovam o bem-estar fisico e mental dos individuos, seja nas suas instalagoes,

seja no campo, durante as atividades de atendimento as comunidades.

12.1. Objetivos do Plano de SST

Garantir a integridade fisica e mental de todos os colaboradores, voluntarios e
beneficiarios.

Prevenir acidentes de trabalho e doengas ocupacionais nas diversas atividades da
ASSERTE.

Atender a legislacdo vigente, respeitando as normas de seguranga e saude
ocupacional.

Promover a cultura de seguranca e bem-estar, incentivando boas praticas de saude
no ambiente de trabalho e nos projetos realizados.

Capacitar, sempre que necessario, os envolvidos em atividades ou .procedimentos

que exijam conhecimento e pratica das regras de seguranga e saude.

12.2. Principios Norteadores

A ASSERTE adota os seguintes principios para garantir a efetividade do Plano de
SST:

Prevencéo: A principal estratégia sera sempre prevenir acidentes, doengas e outros
riscos a saude, implementando agbes proativas de seguranca.

Responsabilidade compartilhada: Todos os envolvidos nas atividades da ASSERTE
(colaboradores, voluntarios e prestadores de servigo) sao responsaveis pela seguranga e
saude no trabalho, devendo colaborar ativamente com a implementacido das medidas de
seguranca.

Capacitagao constante: garantir que todos os colaboradores e voluntarios recebam
treinamentos sobre seguranga no trabalho e saude ocupacional, sempre que a atividade
assim exigir.

Monitoramento e avaliagcdo: O plano sera revisado e ajustado conforme as

necessidades da organizacido e as mudancas na legislacdo de SST.
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12.3. Estrutura do Plano de Segurang¢a e Saude do Trabalhador

| - Identificagcdo e Avaliacdo de Riscos

Sempre que necessario, a ASSERTE realizara avaliagdo detalhada de riscos para
identificar e mapear as situagdes que podem causar danos a saude e seguranga dos
envolvidos.

E necessario observar algumas areas especificas de risco, que incluem:

- Atividades de saude (consultorios, atendimentos comunitarios): riscos biolégicos
(contato com sangue, fluidos corporais), acidentes com materiais perfurocortantes,
exposicao a substancias quimicas (medicamentos, desinfetantes).

- Atividades educacionais (aulas, oficinas): riscos ergonémicos (movimentos
repetitivos, postura inadequada), acidentes com equipamentos (como lousas, projetores),
riscos psicologicos (estresse devido a carga emocional com criancas e familias em
vulnerabilidade).

- Atividades de assisténcia social (atendimento a familias e comunidades): riscos
psicossociais (estresse e exaustao), riscos de acidente (deslocamentos em areas de risco,

exposi¢des a intempéries).

Il - Procedimentos Operacionais e Uso de Equipamentos de Protecao Individual
(EPIs)

Com base nos riscos identificados, serdo implementados procedimentos
operacionais padrao, especificando o uso de Equipamentos de Protegéo Individual (EPIs)
adequados para cada fungao. Isso inclui, por exemplo:

- EPIs para atividades de saude: luvas, mascaras, aventais, protetores faciais, 6culos
de protecao, protetores auriculares.

- EPIs para atividades educacionais: cadeiras e mesas ajustaveis ergonomicamente,
calcados adequados, uso de material de apoio pedagdgico seguro.

- EPIs para atividades de assisténcia social: roupas adequadas, protetores solares,
repelentes de insetos (para atividades de campo), kit de primeiros socorros.

Além disso, sera definida uma politica de fornecimento e uso obrigatério de EPIs
para todos os colaboradores e voluntarios envolvidos nas atividades de risco, com

treinamentos sobre 0 uso adequado dos equipamentos.

lll - Capacitagao e Treinamento em Seguranga e Saude
As capacitacdes serdao as principais acdes do plano. Todos os colaboradores e
voluntarios da ASSERTE, sempre que a atuagido envolver riscos, deverdo passar por

treinamentos obrigatérios e capacitagdo continuada, abordando os seguintes temas:
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- Nogdes de seguranga no trabalho: procedimentos para prevenir acidentes e
doencgas ocupacionais.

- Primeiros socorros: treinamento basico em primeiros socorros, incluindo a
realizagéo de compressoes toracicas e uso de desfibrilador (se aplicavel).

- Controle de riscos especificos: cada equipe sera treinada nas medidas especificas
para os riscos da sua area de atuacdo (exposicao a materiais biolégicos, movimentagao
ergonbémica, etc.).

- Saude mental: identificacdo de sinais de estresse, sobrecarga emocional e
exaustio, especialmente para quem lida com casos de vulnerabilidade social.

- Saude preventiva: orientagcbes sobre a importdncia da alimentagcdo saudavel,

higiene, praticas de prevencgao de doencgas e cuidados com a saude geral.

IV - Comunicagao de Acidentes e Doengas

Para os servicos ou atividades que envolvam risco, a ASSERTE devera criar um
sistema de comunicagao de acidentes e doengas, onde qualquer incidente ou risco a saude
devera ser reportado imediatamente.

Esse sistema devera incluir, no minimo:

- Acidentes de trabalho: em caso de acidentes com colaboradores, voluntarios ou
beneficiarios, o procedimento incluira o pronto atendimento, registro detalhado, investigagcao
das causas e acgdes corretivas.

- Doengas ocupacionais: monitoramento das condi¢cdes de saude dos colaboradores
e voluntarios, com o apoio de profissionais da saude, para identificar possiveis doencas

relacionadas ao ambiente de trabalho (como doengas respiratorias ou de pele).

V - Monitoramento e Manutengao da Segurancga

O monitoramento continuo sera realizado através de inspegbes regulares nas
instalacbes da ASSERTE, seja no escritério, seja nos locais de atendimento comunitario. A
manutencao preventiva de equipamentos e estruturas também sera priorizada para evitar
falhas que possam resultar em acidentes.

Além disso, sera realizado um levantamento periédico de feedback com todos os
envolvidos nas atividades, para identificar pontos criticos de seguranca e possiveis

melhorias.

VI - Agoes Emergenciais e Planos de Contingéncia
A ASSERTE, quando avaliar ambientes de risco, elaborara um Plano de Acgao

Emergencial para lidar com situa¢des de risco iminente ou emergéncias.
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O plano incluira:

- Evacuacao: protocolos de evacuagado rapida em caso de incéndio, desastres
naturais ou outras situagdes de risco.

- Primeiros socorros e atendimento médico: definicdo de procedimentos para atender
emergéncias médicas no local de trabalho.

- Plano de comunicagéo: procedimentos claros para comunicagdo com equipes de

resgate, autoridades locais e familiares, em caso de acidente grave.

VIl - Avaliacao e Melhoria Continua

A eficacia do plano de SST sera avaliada sempre que necessario, com base em
indicadores de acidentes e doencgas ocupacionais, feedbacks de colaboradores e voluntarios,
e auditorias internas. As medidas corretivas e preventivas serdo implementadas de acordo

com os resultados dessa avaliagao.

VIl - Responsabilidades e Comprometimento
A Diretoria Colegiada designara um responsavel pelo plano de SST, de acordo com
Identificacdo e Avaliagdo de Riscos, para garantir que as agdes previstas sejam

implementadas, monitoradas e ajustadas conforme necessario.

12.4. Tabela de Tarefas - Politica se Seguranca e Saude do Trabalhador

Cadigo Tarefa Responsavel
Realizar avaliagdo periddica de riscos nas atividades da ~
T-SSTO1 ASSERTE. Coordenacao de SST
T1-5ST02 Idelntlﬂcar areaNs de rls_cersp_eC|f|C§S em atividades de Coordenacio de SST
saude, educacao e assisténcia social.
T7-5ST03 Defin~ir e imple.m.ent?r proc.edimentos operacionais Coordenacio de SST
padrao para mitigacao de riscos.
Garantir o fornecimento e uso obrigatério de EPIs Coordenacéao
T-SST0O4 . ) . .
conforme atividades de risco. Administrativa
1-SSTOS Capacitar colaboradores e voluntarios sobre uso Coordenacio de SST
adequado dos EPIs.
T-SSTO6 Realizar treinamentos obrigatérios e reciclamentos Coordenacio de SST
sobre seguranca no trabalho.
£ o . T
1-5ST07 Oferecer capaci agao.em prlmelrc.>s. SOCOrros a. odos os Coordenacio de SST
colaboradores envolvidos com atividades de risco.
1-5STO8 Promovgr capacitacdes sobre sauc_je mental, Coordenacio de SST
prevencdo de doencas e ergonomia.
T-5ST09 Criar 5|§tem_a de comunicacdo de acidentes e doencgas Coordenacio de SST
ocupacionais.
Estabelecer procedimentos para registro e ~
T-SST10 | . . . Coordenacado de SST
investigacao de acidentes de trabalho.
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Realizar monitoramento continuo por meio de

T-SST11 | . o ) Coordenagao de SST
inspecdes regulares nos ambientes de trabalho.
Executar manutencao preventiva de equipamentos e Coordenacao

T-SST12 . . .
estruturas da organizagao. Administrativa

7-5ST13 CoIet_aereedbacks periddicos dos envolvidos sobre Coordenacio de SST
condicdes de seguranca.
El PI Acdo E ial f

1-5ST14 aborar Planos def ¢do Emergencial conforme o Coordenacio de SST
mapeamento de riscos.
Definir protocolos de evacuagdo e atendimento a ~

T-SST15 N . Coordenagao de SST
emergéncias médicas.

7-SST16 Avaliar a eficacia (Elo p.Ian.o de SST com base em Coordenacio de SST
indicadores e auditorias internas.

T-SST17 Implementar medidas corret.iva~s e preventivas com Coordenacio de SST
base nos resultados das avaliacoes.
Desi avel f | pel ta tualizaca

T-5ST18 esignar responsavel formal pela gestdo e atualizagao Diretoria Colegiada

do Plano de SST.
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13. POLITICA DE BACKUP E INTEGRIDADE DE DADOS

13.1. Objetivo:

Esta politica tem como objetivo estabelecer diretrizes e responsabilidades para a
realizacao de copias de seguranca (backups) e a garantia da integridade, disponibilidade e
confidencialidade dos dados eletrbnicos no ambito da ASSERTE, assegurando a

continuidade dos servigos e a protecao das informacdes essenciais a missao da entidade.

13.2. Definigoes:

Para os fins desta politica, consideram-se as seguintes defini¢cdes:

- Backup: Copia de seguranga de informagdes relevantes para o funcionamento e a
memoria institucional da ASSERTE.

- Backup Full (completo): Cépia de todos os dados previamente selecionados.

- Backup Diferencial: Cépia dos dados modificados desde o ultimo backup completo.

- Ferramenta de Gerenciamento de Backup: Sistema utilizado para realizar e
monitorar os backups com integridade.

- Pool: Organizagao logica dos volumes de backup conforme critério da Diretoria.

- Alocagao de backups: Organizagao fisica dos volumes de backup com base em

critérios de seguranca.

13.3. Uso e Compartilhamento

(1 O uso dos dados deve estar alinhado aos propdsitos informados no momento da
coleta.

(1 Caso seja necessario compartilhar dados com terceiros, a ASSERTE garantira que
0s parceiros atendam aos mesmos padrdes de protecao de dados.

[0 Contratos com fornecedores e prestadores de servico devem incluir clausulas de

confidencialidade e conformidade com a LGPD.

13.4. Papéis e Responsabilidades:
| - Administrador do Servigo:
Membro da Diretoria, responsavel por:
- Solicitar e acompanhar rotinas de backup.
- Monitorar possiveis erros e inconsisténcias.
- Comunicar alteragcdes que impactem os servigos.
- Participar de testes de restauracéo periodicos.

- Propor melhorias nesta politica.
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Il - Administrador de Backup

Colaborador com conhecimento técnico, responsavel por:
- Configurar as ferramentas de backup.

- Realizar e testar rotinas de backup e restauracao.

- Monitorar e corrigir falhas.

- Comunicar problemas a Diretoria ou Coordenacao.

- Garantir a integridade e disponibilidade dos dados armazenados.

13.5. Coleta e Armazenamento

Os dados devem ser coletados apenas para finalidades especificas, explicitas e
legitimas.

A organizacao utilizara medidas técnicas para protecdo contra acesso nao autorizado,
modificagdo ou destruicao indevida de informacoes.

Sistemas de backup serdo mantidos para recuperacdo de dados em caso de

incidentes.

13.6. Responsavel da Unidade Gestora do Servigo
| - Coordenador Geral ou Coordenador Administrativo, responsavel por:
- Autorizar processos de restauracido de dados.
- Supervisionar e validar os procedimentos conforme necessario.
Nota (1): As fungbes podem ser delegadas mediante termo de responsabilidade aprovado

pela diretoria colegiada.

13.7. Diretrizes Gerais

O backup é obrigatério para todos os dados criticos dos sistemas utilizados pela
ASSERTE.

A responsabilidade pela identificagdo de novos dados e aplicacbes que devem ser
incluidos no backup cabe ao Administrador do Servico.

Qualquer modificagao estrutural nos sistemas (ex.: novas aplicagdes, mudangcas em
servidores ou bases de dados) devera ser informada ao Administrador de Backup.

A restauracio de dados devera ser autorizada formalmente pela Unidade Gestora.
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13.8. Procedimentos de Backup
A ASSERTE adota o modelo GFS (Grandfather-Father-Son) para a execugéao das

rotinas de backup, conforme descrito a seguir:

Rotina Tipo Ocorréncia Tempo 9e

Retengao
i . : Domingo a quinta,

Diaria Diferencial as 23:00 1 semana

. . Sexta, as 23:00h "
Semanal Diferencial e 1 més
(exceto a primeira)
Mensal Full sexta-feira do més 6 meses

13.9. Integridade e Testes de Restauragcao

O Administrador de Backup devera realizar testes peridédicos de restauragao (restore)
para validar a integridade dos arquivos salvos.

Os testes de integridade devem seguir um cronograma definido em conjunto com a
Direcao Técnica ou Coordenagido Administrativa.

Em caso de falhas, as causas deveréo ser identificadas e sanadas imediatamente,

com registro e comunicagao formal.

13.10. Seguranga e Armazenamento

Os backups devem ser armazenados em locais seguros, com controle de acesso
fisico e/ou digital.

Recomenda-se a utilizacdo de armazenamento externo ou em nuvem criptografada,
além de dispositivos fisicos dedicados e isolados da rede operacional principal.

As midias fisicas utilizadas devem ser submetidas a manutengao preventiva e

substituidas periodicamente.

13.11. Responsabilidade por Perda de Dados

Cada ator envolvido assume responsabilidade formal por falhas decorrentes das
atribuicdes sob sua competéncia, conforme segue:

- Administrador do Servico: Pela comunicacdo inadequada ou omissdo de
informagdes que interfiram no backup.

- Administrador de Backup: Por falhas técnicas na execugdo, configuragdo ou

manutenc¢do dos backups.

13.12. Atualizagdes da Politica
Esta politica devera ser revisada sempre que ocorrerem:
- Mudancas tecnoldgicas relevantes.

- Alteragbes na infraestrutura ou processos da entidade.
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- Identificagéo de falhas nos procedimentos atuais.

As propostas de alteragcdo devem ser encaminhadas a Diretoria para aprovacgao colegiada.

13.13. Regras da LGPD

A ASSERTE adota as disposi¢cdes da Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) e
estabelece as seguintes diretrizes para cumprimento da norma:

- Finalidade Especifica: Os dados coletados devem ter um propodsito claro e
informado ao titular.

- Consentimento do Titular: Sempre que necessario, a coleta e 0 uso de dados
pessoais devem ser autorizados pelo titular.

- Direito de Acesso e Retificacao: O titular pode solicitar acesso aos seus dados, bem
como correcgao de informagdes incorretas.

- Seguranca e Prevencao: Medidas técnicas e administrativas devem ser adotadas
para evitar acessos n&o autorizados ou vazamentos de dados.

- Transparéncia: O tratamento de dados deve ser documentado, e os titulares devem
ser informados sobre como suas informagdes sao utilizadas.

- Eliminagao dos Dados: Quando ndo houver mais necessidade de retengéo, os
dados devem ser excluidos ou anonimizados.

- Notificagdo de Incidentes: Caso ocorra um vazamento de dados, a organizagao

deve comunicar a ANPD e os titulares impactados conforme exigido pela legislacao.

Nota Regulamentar (1): A Politica de Integridade de Dados da ASSERTE tem como
finalidade garantir que as informagdes tratadas pela organizagédo sejam protegidas,
respeitando a privacidade dos titulares e assegurando conformidade com a LGPD. Todos os
colaboradores devem estar cientes de suas responsabilidades e cumprir rigorosamente as

diretrizes aqui estabelecidas.

13.14. Tabela de Tarefas - Politica de Backup e Integridade de Dados

Caddigo Tarefa Responsavel

T-BKO1 Elaborar diretrizes para backup e integridade de Administrador do Servico
dados

T-BKO2 Configurar ferramenta de gerenciamento de Administrador de Backup
backups

T-BKO3 | Realizar rotinas de backup conforme modelo GFS Administrador de Backup

T-BKO4 | Monitorar erros nas rotinas de backup Administrador do Servigo

T-BKO5 | Executar testes periddicos de restauracao de dados | Administrador de Backup

T-BKO6 | Realizar avaliagao de integridade dos backups Administrador de Backup

T-BKO7 | Estabelecer controle de acesso aos backups Administrador de Backup

T-BKO8 | Definir politica de armazenamento seguro (fisico e Administrador de Backup
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nuvem)

Manter cronograma de substituicdao de midias

T-BK09 .. Administrador de Backup
fisicas
T-BK10 Estabelecer sistema de comunicacdo de incidentes Administrador do Servico
com dados
Capacitar equipe sobre LGPD e seguranca da Coordenacao
T-BK11 | . . L
informacgao Administrativa
T-BK12 Incluir cldusulas de confidencialidade em contratos Coordenacao
com terceiros Administrativa
T-BK13 Registrar e comunicar falhas nos procedimentos de Administrador de Backup
backup
. N Coord a
T-BK14 | Supervisionar processos de restauracao de dados oo.r .enangwo
Administrativa
T-BK15 Documentar tratamento de dados pessoais Administrador do Servico
conforme LGPD
Gerenciar consentimento e direito de acesso dos Coordenacao
T-BK16 | . L
titulares de dados Administrativa
T-BK17 Atuallzlar_polltlca em caso de mudancas Administrador do Servico
tecnolégicas ou falhas
T-BK18 | Definir e revisar estrutura logica (Pool) dos backups | Administrador de Backup
T-BK19 Estab.eI(.aceerrocedlmentos de eliminacdo ou Administrador de Backup
anonimizacao de dados
T-BK20 Elaborar plano de resposta a incidentes de Administrador do Servico

vazamento de dados

117

Manual de Politicas e Procedimentos da

ASSERTE




Politica de

Compra de Bens,
Contratracoes de Servicos
e Recebimento de
Doacado de Bens

Manual de Politicas e Procedimentos
ASSERTE



14. POLITICA DE COMPRAS DE BENS, CONTRATAGCOES DE SERVICOS E
RECEBIMENTO DE DOAGCOES DE BENS
14.1. Introducgao

Esta politica aplica-se as compras, contratacbes de servicos e recebimento de
doagdo de bens pela ASSERTE, visando atender as necessidades organizacionais e
operacionais da entidade no cumprimento de seus objetivos institucionais, inclusive na
execucao de convénios, programas e contratos de gestdo com o setor publico ou privado.

As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-Financeira, subordinada a
Diretoria.

As aquisicbes, doacbes e contratagdes obedecerdo as normas desta politica, ao
regimento interno, estatuto social e aos principios da moralidade, boa-fé, probidade,
impessoalidade, economicidade, eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade,
qualidade e melhor custo-beneficio.

E obrigatdrio o respeito aos Direitos Humanos em todos os processos de aquisicdo e
contratacdo, vedando qualquer forma de preconceito de origem social, cultural, étnica,
género, idade, religiao ou orientagcao sexual.

Sao0 vedadas compras e contratacbes com uso de produtos pirateados,
contrabandeados, ou oriundos de fornecedores que utilizem trabalho infantil ou praticas que

gerem desequilibrios comerciais e socioeconémicos.

14.2 Compras de bens

Compra € a aquisi¢do remunerada de bens de consumo ou materiais permanentes,
para fornecimento Unico ou parcelado, a fim de atender as necessidades da ASSERTE.
14.2.1. Etapas do procedimento de compras:

1° - Solicitagao de compras (Formulario Modelo da ASSERTE);

Nota (1): Para elaboragéo da solicitagdo, quando o recurso for relacionado a projeto
ou prestagédo de servigo especifico, o responsavel pela execugao, que € designado pela
Diretoria Colegiada, devera realizar verificagéo prévia das linhas orgamentarias previstas no
plano de trabalho e registrar corretamente no formulario. Quando a aquisi¢céo tiver origem
em recursos regulares da ASSERTE e tratar de aquisi¢des para funcionamento da entidade,
a solicitagdo sera assinada pelo Coordenador Geral ou pelo Coordenador de Administracao,
ou pessoas por eles designadas.

Nota (2) - A solicitacdo de compra devera ser numerada em numeros cardinais
exclusivos e sequenciais, conforme fonte de recurso e exercicio. Ex. N° 001/2024, 002/2024,

2° - Cotacao de precos com fornecedores (solicitagdo e recebimento das propostas);

3° - Composicao do Mapa de Precos;
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Nota (3) - O Mapa de Pregos sera elaborado pelo responsavel pela pesquisa de
mercado, que deve preencher todos os campos e registrar com numeragdo cardinal
exclusiva e sequencial. Inserindo a referéncia (Informar o titulo e o cédigo do projeto ou
atividade) — informar o item ou centro de custo; O assunto (Informar a finalidade/destinacéo
da pesquisa de prego) e nome do solicitante.

4° - Apuracao da melhor oferta e sele¢ao do fornecedor (no Mapa de Precos);

Nota (4) - No campo de critério de apuracédo da melhor oferta, devera inserir o nome
do fornecedor escolhido e marcar os critérios que justifiquem sua contratacdo. Quando a
selecdo nao ocorrer pelo critério do menor prego, o setor administrativo-financeiro devera
elaborar Nota Explicativa descrevendo os critérios de escolha utilizados, juntando ao Mapa
de Precgos relacionado. Os critérios para escolha estdo expressos no item 14.2.7 desta
politica.

5° - Elaboracgao e assinatura do contrato, quando for exigido.

Nota (5) - Ver as exigéncias para elaboragéo de contrato no item 14.4 desta politica.

14.2.2. O formulario de solicitagdo de compra de bens deve conter informacdes compativeis
com orgamento/projeto e conter:

I - Numeragao sequencial cardinal exclusiva;

Il - Tipo: Material ou Servigo - devendo ser marcado “X” em material;

[l - Identificagédo do Solicitante;

IV - Indicag&o da origem dos recursos;

V - Finalidade da solicitagao;

VI - Deciséo do ordenador da despesa, com data e assinatura (Autorizando ou nao);

VII - Descrigao detalhada do(s) bem(ns) a ser(em) adquirido(s) e a respectiva relagao
orcamentaria;

VIII - Assinatura de ciéncia ao Coordenador Financeiro, para verificagcao, cotagdes e
aprovisionamentos;

IX - Informagbes para o recebimento, com local de entrega e dados do recebedor
indicado: data, telefone e e-mail.

X - Descri¢do detalhada;

XI - Especificagdes técnicas;

Xll - Quantidade e unidade de medida;

XIII - Regime de compra (rotina ou urgéncia).

14.2.3 Aquisicdes em carater de urgéncia sdo aquelas cujas necessidades imediatas s&o
indispensaveis para evitar prejuizos ou riscos a seguranga e a continuidade das atividades.

O setor requisitante deve justificar a urgéncia. O setor Administrativo/Financeiro pode
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reclassificar o pedido como rotina e informar ao requisitante.

14.2.7 Fornecedores devem ser selecionados com base em idoneidade, qualidade, custo e
garantias, incluindo:

| - Transporte com seguro;

Il - Forma e prazo de pagamento e entrega;

lll - Facilidade de entrega,;

IV - Reputagéo;

V - Disponibilidade de servigos;

VI - Qualidade e quantidade dos produtos;

VII - Assisténcia técnica e garantia.

Nota (1) - Essa avaliacdo constara em sistema de avaliagdo de fornecedores da
ASSERTE, que sera alimentado a partir de cada contratacdo que o fornecedor firmar com a
entidade. A ASSERTE também podera realizar consultar prévias a parceiros ou empresas
indicadas onde o fornecedor realizou contratos prévios, registrando em Formulario Avulso de

Quallificagdo do Fornecedor.

14.2.8 Cotagdes conforme valor estimado:

| - Até R$ 1.200,00 é permitido realizar compra direta, sem cotagdes.

Il - Acima de R$ 1.200,00 até R$ 4.000,00: minimo 2 cotagdes;

lIl - De R$ 4.000,01 a R$ 60.000,00: minimo 3 cotacgdes;

IV - Acima de R$ 60.000,00: minimo 3 cotagbes mediante convocatéria no site da
ASSERTE.

Nota (1) - Nas solicitagdes de orgamento/cotagéo, € necessario o envio de descritivo
padronizado ou Termo de Referéncia, seja no corpo do e-mail ou documento préprio, ao
fornecedor para que seja retornado orgamento compativel com o que se busca adquirir.

Nota (2) - As propostas devem ser destinadas a ASSERTE, conter o prazo de
validade, o descritivo e as caracteristicas do produto a ser fornecido, estar em papel
timbrado da empresa, devidamente assinadas, exceto nos casos de propostas apresentadas
no corpo de e-mail que estas exigéncias podem ser excetuadas. Contudo, as propostas
devem partir de endereco de e-mail de dominio institucional do pretenso fornecedor.

Nota (3) - As cotacbes de precos realizadas para aquisicdes ou contratacdes de
mesma espécie poderao ser reaproveitadas para novas aquisi¢des, no prazo maximo de até
90 (noventa) dias a contar da data de sua emisséo. Para tanto, devera ser previamente
verificado com o fornecedor se ha a manutengédo das condigbes comerciais originalmente

propostas, especialmente em relagdo ao preco, prazos de entrega e validade das condigdes.
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Nota (4) - O reaproveitamento de cotagdes somente sera admitido quando se tratar
do mesmo objeto, com especificagbes técnicas equivalentes ou idénticas, e desde que nao
haja alteragédo significativa nas condi¢des de mercado que justifique nova pesquisa de

precos.

14.2.9 Exceg¢des a exigéncia de cotacgoes:
| - Pequeno valor (até R$ 1.200,00);
Il - Fornecedor exclusivo;
Il - Concessionarias publicas;
IV - Entidades publicas ou sem fins lucrativos na area cientifica/tecnolégica;
V - Contratagdes artisticas;
VI - Complementagdes contratuais;
VII - Emergéncias;
VIII - Inexisténcia de pluralidade de opc¢oes;

IX - Servicos técnico-profissionais especializados.

14.2.10. A melhor oferta sera submetida a membro da Diretoria Colegiada para aprovagao.

Ap6s aprovagao, requisitantes e fornecedores serao informados.

14.2.11. O Pedido de Compra, nos casos em ndo se fizer necessario o contrato formal,
representara os termos firmados com o fornecedor, devendo conter todos os descritivos
negociados. Esse pedido pode ser encaminhando no corpo do e-mail ou seguir documento
em anexo, além da forma fisica entregue diretamente ao fornecedor. Essa comunicagéo ou
entrega deve partir de endereco eletrénico (e-mail) de dominio oficial da ASSERTE ou fisico

com assinatura da Diretoria Colegiada da entidade.

14.2.12. O recebimento dos bens sera feito pelo setor de compras ou pela unidade

solicitante, com conferéncia e envio imediato da nota fiscal ao Administrativo-Financeiro.

14.2.13. Despesas de pequeno valor sao de responsabilidade da diretora de cada unidade e
seguem diretrizes da Diretoria Colegiada, incluindo:
| - Nota fiscal em nome da entidade com CNPJ e endereco;

Il - Nota compativel com a finalidade (venda ou prestacao de servigo).

14.2.14. Compras com fornecedor exclusivo dispensam as etapas de selecio e apuracao da

melhor oferta, mediante comprovacéo da exclusividade aprovada pela Diretoria.
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14.2.15. Compras pela Internet

As compras pela Internet realizadas pela ASSERTE sao aquisicoes de bens ou
servigos feitas por meio de plataformas digitais (sites, marketplaces, e-commerces ou lojas
virtuais), com a finalidade de atender as suas atividades institucionais, projetos ou
demandas operacionais.

As compras por meio digital diferem em alguns aspectos em relagdo as compras em
ambiente fisico, sdo aquisicoes efetuadas mediante escolha de fornecedor online,
contratacao eletrbnica e pagamento digital, com entrega posterior do item ou servico,
respeitando os principios da economicidade, eficiéncia e transparéncia.

Com isso, deve seguir os mesmos passos da contratagdo em ambiente fisico, exceto
para os seguintes:

| - Elaboracao e assinatura do contrato: em razdo de ocorrer mediante formalizagao
direta da compra no ambiente virtual, na modalidade de Contrato por Adeséao.

Il - Cotagdes conforme valor estimado acima de R$ 60.000,00: que permanece com
a exigéncia minima de 3 (trés) cotacdes, porém sem a necessidade de convocatoria no site

da ASSERTE, visto a inviabilidade devido a forma de contratagao.

14.2.15.1. Fluxo especifico das compras nos portais da internet:

1° Cotagoes:

- Utilizar, no minimo, 03 (trés) cotagbes em portais e fornecedores diferentes,
com indicagao do quantitativo pretendido;

- Acrescentar os custos do frete ao valor obtido;

- Salvar “print” da tela, constando a data da consulta, ou imprimir os dados

apresentados pelo nevegador, também com registro da data.

Nota (1) - Buscar o registro do maximo possivel das especificacdes do bem nos arquivos
das cotagoes.

- Na composicdo do Mapa de Precos informar a Raz&o Social, CNPJ e link do

portal, juntando as cotagdes.

2° Cadastro nos portais

- O cadastro devera ser realizado em nome da ASSERTE, vinculado ao seu
CNPJ, obrigatoriamente com e-mail de dominio institucional, observando os seguintes
passos:

| - Dados da entidade informados corretamente

Il - Nota fiscal emitida em nome da entidade;

lIl - Escolha da forma de pagamento mais segura e rastreavel;

IV - Recebimento e conferéncia;

122

Manual de Politicas e Procedimentos da
ASSERTE



V - Registro fotografico do bem recebido;
VI - Entrega e encaminhamento para o setor responsavel pelo registro

contabil e patrimonial, com os documentos relacionados.

14.3. Contratacoes de Servigos

Servicos prestados sao atividades realizadas por uma parte (prestador - Contratado)
em beneficio de outra (tomador - ASSERTE), mediante remuneragdo, sem que haja a
entrega de um bem fisico, mas sim a execug¢ao de uma tarefa, trabalho ou funcao.

Esses servicos podem ser técnicos, profissionais, intelectuais, operacionais,
continuos ou eventuais, e envolvem esforco humano com valor econdmico, tais como:
consultorias, manutencgao, limpeza, transporte, ensino, entre outros servigos para atender ao
interesse da ASSERTE.

14.3.1. As mesmas regras de compras se aplicam as contratagdes, exceto para servigcos

técnicos especializados.

14.3.1.1. Como base para pagamento de servigos técnico-profissionais especializados e
servigcos das coordenagdes executivas, tendo como referéncia a Resolucdo ASSERTE N°
009/2019, revogada pela Resolugao N° 001/2025, fica estabelecido a tabela a seguir:

Servico Valor da Hora
¢ Técnica (R$)
Monitoramento de dados 30,00
Suporte técnico e operacional 32,00
Producao, controle e gestdao documental 40,00
Atividade de comunicacgéao 40,00
Gestao, analise e processamento de dados 40,00
Atividades de especialistas 100,00
Atividade de Coordenacéo Executiva de Gestao de Contratos,
. . 150,00
Convénios e Projeto
Atividade de Coordenacgao Executiva de Administracao e Financas 130,00

14.3.1.2. Esta tabela serve como referéncia para as contratagbes que necessitam de carga
horaria definida, podendo também ser utilizada para estimar valor de contratagdes por

entrega de servico definido (Produto).
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14.3.1.3. Os valores desta tabela poderdo ser atualizados anualmente pela Diretoria
Colegiada da ASSERTE, com base na adequagédo as condigdes de mercado, mediante
apresentacédo da devida justificativa e das respectivas bases de referéncia que

fundamentem o reajuste.

14.3.2. Servigos técnico-profissionais especializados incluem:
| - Treinamento e capacitagao;
Il - Planejamento estratégico e captagao de recursos;
Il - Consultorias técnicas, juridicas, financeiras, auditorias e seguros;
IV - Estudos e projetos;
V - Pareceres e avaliagdes;
VI - Gerenciamento de programas e convénios;
VII - Defesa de causas juridicas/administrativas;
VIII - Desenvolvimento de software;
IX - Manuteng¢do de equipamentos exclusivos;
X - Atividades especificas da ASSERTE.

14.3.3. A selegdo desses servicos deve considerar a reputacdo, experiéncia e
especializagdo do prestador (pessoa fisica ou juridica), devendo ocorrer mediante processo
regido por edital, com as seguintes etapas:

| - Justificativa e definicdo das areas e vagas disponiveis pela equipe técnica
responsavel;

Il - Encaminhamento do quadro de detalhamento das vagas para aprovag¢ao pela
Diretoria Colegiada da ASSERTE. Havendo a aprovagéo, segue para o proximo passo. Nao
havendo aprovacgdo, podera ser solicitado revisdo para a equipe técnica ou imediatamente
arquivado por decisdo daquela diretoria.

lll - Publicacao do Edital: prioritariamente no site da ASSERTE (www.asserte.org.br)
e, sempre que possivel, nos painéis de avisos da entidade ou outros meios de difusdo da
selecao (midias socias, portais de paceiros, centro de selecéo, etc)

IV - Impugnacéo ao Edital

V - Julgamento das Impugnacdes

VI - Publicacdo dos Resultados dos Recursos

VII - Periodo de Inscri¢cdes

VIl - Periodo de analise da capacidade técnica

IX - Publicagao da Classificagao Parcial e das inscrigcbes Indeferidas

X - Apresentagdo de Recursos Contra a Classificagdo Parcial e Inscrigdes

Indeferidas
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XI - Resultado do Julgamento dos Recursos

XIl - Convocagéao dos classificados na 12 fase para entrevista

XIlI - Publicagéo da Classificagéo Final e Homologagéao

XIV - Convocacéao do interessado habilitado/a para Celebragdo dos contrato ou para

cadastro do banco de talentos.

14.3.4 O pagamento sera preferencialmente vinculado a entrega dos produtos/relatérios

parciais e/ou finais.

14.3.5 Pagamentos parcelados sé serao finalizados com a entrega total dos produtos ou

relatorios.

14.3.6. Contratagdo com Dispensa do Processo Seletivo:

N&o sera obrigatério realizar processo seletivo para contratagbes de cargos de chefia,
coordenacéo financeira, assessoria juridica, assessoria contabil ou outras fungdes que exigem
notdrio saber cientifico.

Fica a critério da Diretoria Colegiada a realizagdo de novo processo seletivo para a
contratagdo de colaboradores que ja tenham sido previamente avaliados em selec¢des
anteriores ou que estejam cadastrados no “Banco de Talentos” da ASSERTE, desde que para
a area de interesse da contratagao.

Nesses casos, devera ser analisado o histérico de desempenho do candidato com
base nos seguintes critérios: pontualidade, assiduidade, interesse, organizagdo, cooperacéo,
qualidade das tarefas, entre outros previamente estabelecidos. Sera vedada a contratagao de
candidatos que tenham obtido avaliagdo “Ruim” em qualquer um dos critérios ou a mengao

“Regular” em trés ou mais deles, além dos demais impedimentos previstos neste Manual.

14.3.7. Processo Sumario de Selecao:

A ASSERTE podera adotar o processo sumario de selecado para a contratagdo de
prestadores de servigos, sempre que o valor total estimado da prestagdo ndo ultrapassar
R$ 6.000,00 (seis mil reais) por trimestre, considerando os principios da economicidade,
celeridade e adequacao técnica.

Esse processo sera conduzido de forma simplificada, com as seguintes etapas:

| - Analise Curricular e Documental:

Serao considerados:

- Formacao e qualificagao técnica compativel com o servigo a ser prestado;

- Experiéncia comprovada em atividades similares;

- Portfélio ou amostras de trabalhos anteriores, quando aplicavel,
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- Regularidade fiscal e trabalhista, conforme exigéncias legais e normativas vigentes.

Il - Entrevista Técnica:

Os candidatos mais aderentes ao perfil serdo entrevistados, observando-se os
seguintes critérios:

- Conhecimento técnico e dominio do conteudo relacionado a prestacao de servico;

- Capacidade de planejamento e cumprimento de prazos;

- Clareza na comunicagao e entendimento das demandas da organizacao;

- Afinidade com os valores institucionais da ASSERTE.

Nota (1) - A selecido devera ser conduzida por, no minimo, dois representantes da
area demandante ou da equipe técnica, com o devido registro formal das avaliacdes
realizadas. Nos casos em que houver candidatos igualmente aptos, a decisao final cabera a
Diretoria Colegiada, que devera fundamentar sua escolha com base em critérios técnicos e
institucionais.

Nota (2) - Nao havendo candidatos que atendam aos requisitos minimos, um novo

processo podera ser iniciado, conforme as diretrizes deste Regulamento.

14.3.8. Ajustes no Processo Seletivo:
Mediante deliberagéo da Diretoria Colegiada, o processo de recrutamento podera ser

ajustado para atender a exigéncias especificas de convénios ou parcerias.

14.3.9. Contratagdo Emergencial ou por Excepcional Interesse Institucional:

Em situagbes emergenciais ou por excepcional interesse institucional, devidamente
justificadas, a ASSERTE podera realizar contratagcdes diretas, sem a necessidade de
processo seletivo prévio. Esta modalidade de contratacdo destina-se ao atendimento de
demandas transitérias e inadiaveis, com prazo maximo de duracdo de 6 (seis) meses,
prorrogavel uma unica vez por igual periodo.

A adocao desta medida devera ser autorizada, com justificativa fundamentada, pela
Diretoria Colegiada da ASSERTE, a qual devera demonstrar a necessidade e urgéncia da
contratacao, a impossibilidade de realizagdo do processo seletivo dentro do prazo necessario
e a compatibilidade da medida com os principios institucionais de legalidade, moralidade,

impessoalidade e eficiéncia.

14.3.10. Selecao Interna
Em casos excepcionais, a ASSERTE podera priorizar a selecao interna, levando em
consideracao critérios de avaliacdo e desempenhos verificados na Politica de Avaliagao por

Competéncia da entidade.
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14.3.11. Avaliagdo de Desempenho

Todos os colaboradores serao avaliados periodicamente, com base em critérios
estabelecidos na politica relacionada no presente manual, para garantir o alinhamento com os
objetivos e valores da ASSERTE.

14.4. Contratos

Contrato € um acordo de vontades entre duas ou mais partes, com o objetivo de criar,
modificar ou extinguir direitos e obrigagdes de natureza patrimonial. E um instrumento legal
que formaliza compromissos assumidos entre as partes, com efeitos reconhecidos pelo
ordenamento juridico. Para sua validade é necessario que haja Consentimento das partes;
Obijeto licito, possivel e determinado (ou determinavel); Capacidade legal dos contratantes;
Forma prescrita ou nao proibida por lei (em alguns casos, exige-se forma escrita).

Nota (1) - Quando se tratar da modalidade de Contrato por Adesdo, sempre que
possivel, o contratado devera subscrever declaragao assumindo os compromissos descritos
no item 14.4.2.1 desta politica.

Contrato por adesao é aquele em que as clausulas sdo previamente estabelecidas
por uma das partes, restando a outra apenas a opg¢do de aceita-las integralmente, sem
possibilidade de discutir ou modificar seu conteudo. Esse tipo de contrato € muito comum
em relagcbes de consumo, como em contratos de telefonia, planos de saude, servigos

bancarios e plataformas digitais.

14.4.1 Os contratos deverao conter clausulas claras e definidas sobre direitos, obrigagbes e
responsabilidades, conforme o ato convocatério e proposta selecionada.

14.4.1.1. Conteudo minimo dos contratos:

I. Qualificagao das partes;

Il. Objeto do contrato;

lll. Clausulas de compromisso e conduta (conforme estabelecido neste manual)

IV. Prazo de entrega;

V. Vigéncia;

VI. Prego e forma de pagamento;

VIl. Responsabilidades;

VIII. Penalidades;

IX. Rescisao;

X. Foro.

14.4.2 Contrato formal é exigido para servigos continuos, entregas parceladas ou quando

houver exigéncia de garantias. Também deve existir nos casos em que se exigir condi¢cdes
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especiais de fornecimento, entrega ou produgdo, que deverédo ser consignadas de forma
clara e detalhada no Contrato ou no Termo de Referéncia vinculado.

Nota (1) - Atencdo aos casos em que o contrato formal se faz necessario.

144.21. O setor responsavel da ASSERTE pela elaboracdo do contrato deve,
obrigatoriamente, registrar clausulas que estabelecam as seguintes exigéncias
irrenunciaveis de compromisso e conduta do fornecedor:

Nota (1) - Sempre inserir as clausulas obrigatérias nos contratos.

| - Compromisso de tolerancia zero e combate ao abuso e exploragdo sexual de
criangas e adolescentes, estando de acordo com clausulas de proibicdo de todo tipo de
violagao aos direitos de criancas e adolescentes, com exigéncia de atuar com medidas para
prevenir e resposta aos casos;

Il - Compromisso de combate a quaisquer formas de discriminagao, seja em razao da
cor, raga, etnia, religido, orientagdo sexual, género, idade, etc;

lll - Compromisso de combate a exploracdo de mao de obra infantil, além de nao
constar no cadastro de empregadores que tenham submetido trabalhadores a condigbes
analogas a de escravo do MTE/SDH ou em outros cadastros de organismos de protegéo.

IV - Declaragéo de nao figurar em listas de impedimentos dos 6rgaos das Nagdes
Unidas, por quaisquer condutas que violem os direitos humanos;

V - Declaragao de nao ter sofrido, nos ultimos 5 (cinco) anos, condenagao judicial por
exploracao do trabalho infantil;

VI - Declaragdo de cumprir os parametros legais de contratacdo de pessoas com
deficiéncia, estabelecidos pela norma vigente no Brasil;

VIl - Compromisso de realizar orientagdes aos funcionarios ou pessoal associado de
como proceder nos casos de violagdo de direitos, com especial atencdo aos direitos
humanos e a exploracdo de criancas e adolescentes, informando os canais € meios para

denunciar.

14.4.3 Os contratos devem ser aprovados pela assessoria juridica ou, na auséncia, pelo
dirigente maximo da ASSERTE.

14.3.4. Documentos para formalizagdo da contratacao da Pessoa Juridica:

| - Contrato Social ou Estatuto Social

Il - CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica)

lll - Declaragdo de Compromisso de combate aos atos que violem as exigéncias
previstas no item 14.4.2.1. desta politica, conforme Modelo fornecido pela ASSERTE.

Il - Inscricdo Estadual ou Municipal, quando for o caso.
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IV - Certidoes Negativas de Débitos (CNDs):
- CND de Débitos Federais
- CND do INSS
- CND do FGTS
- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT)
- Certiddes de Regularidade Fiscal Estadual e Municipal
V - Certificados e Licencas Especificas, quando for o caso.
VI - Documentos dos Sécios ou Responsaveis (RG, CPF ou CNH e comprovante de
residéncia)

VII - Atestados de Capacidade Técnica, quando for o caso.

14.5. Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia, nas contratacdes realizadas por entidades sem fins
lucrativos, € um documento que tem como objetivo planejar e justificar tecnicamente a
contratacdo de bens ou servigos, garantindo que ela seja feita de forma eficiente, econdmica
e transparente, em conformidade com as regras dos convénios, parcerias ou contratos de
repasse firmados.

O Termo de Referéncia pode ser prévio, quando necessario para o recebimento de
propostas adequadas as necessidades das contratagcdes a serem realizadas, ou vinculado

ao Contrato, quando detalha as regras pactuadas e se define como anexo deste.

14.5.1. O Termo de Referéncia prévio & assinado pelo responsavel técnico pela elaboracao
e por membro da Diretoria Colegiada da ASSERTE, para envio aos fornecedores visando

orientar a construcdo adequada da proposta.

14.5.2. O Termo de Referéncia vinculado ao contrato deve ser elaborado nos casos em que
0 objeto da contratacao exigir condigdes técnicas mais especificas ou ocorrer por periodo

prolongado (a partir de 03 meses continuos).

14.5.2.1. O Termo de Referéncia do contrato devera conter, no minimo:
| - Justificativa da contratacao;
Il - Objeto da contratacao;
Il - Detalhamento das atividades ou do fornecimento;
IV - Resultados esperados;
V - Cronograma de entrega;
VI - Valores individuais e totais contratados;

VIl - Forma de pagamento;
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VIl - Forma de selecéo;
IX - Requisitos minimos do contratado;
X - Assinatura do Representante da ASSERTE;

Xl - Assinatura de acordo do contratado.

14.6. Impedimentos para participar dos processos e contratagcoes da ASSERTE:
| - Empresas ou pessoas que causaram danos a ASSERTE;
Il - Empresas ou pessoas que descumprirem ou praticarem quaisquer atos que

violem as exigéncias previstas no item 14.4.2.1. desta politica.

14.7. Limites de algcadas para compras/contratagoes

Essas regras visam garantir a devida diligéncia e controle nas aquisi¢coes realizadas
pela ASSERTE, de acordo com os valores e a relevancia das contratagdes. O objetivo é
assegurar que todos os processos de compras e contratagbes sejam transparentes, bem
documentados e sigam os devidos procedimentos de autorizagdo estabelecidos pela
entidade.

Com base na necessidade de um fluxo organizado de autorizagbes, sao
estabelecidos os seguintes parametros e limites de algada para compras e contratagdes,
conforme os valores envolvidos:

| — Para compras ou contratagbes até R$ 4.000,00:

O pagamento podera ser autorizado exclusivamente pelo Coordenador Geral da
ASSERTE.

I — Para compras ou contratacdes acima de R$ 4.000,00 e menores que
R$ 60.000,00:

Para a liberagao do pagamento, sera necessaria a assinatura do Coordenador Geral
e do Coordenador de Financgas.

[Il — Para compras ou contratagdes acima de R$ 60.000,00:

O pagamento s6 podera ser efetuado com as assinaturas do Coordenador Geral, do

Coordenador de Finangas e do Coordenador de Administracao.

14.8. Recebimento de Doagodes de Bens

O recebimento de bens doados pela ASSERTE, enquanto entidade sem fins
lucrativos, envolve uma série de procedimentos administrativos, contabeis e legais para
garantir a correta aplicagao dos recursos e a conformidade com as normas vigentes. Abaixo,
detalho os principais passos que a ASSERTE deve seguir ao receber doagbes de bens:

| - Formalizagao da Doagao:

Instrumento Legal: A doagéo deve ser formalizada por meio de um instrumento legal,
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como um termo de doacdo, que especifique claramente o bem doado, as condicbes da
doacgao (se houver), e as responsabilidades das partes envolvidas.
Il - Classificacao da Doagéo
As doagbes podem ser classificadas como:
a) Incondicionais: Quando n&o ha exigéncias ou condicdes a serem
cumpridas pela entidade donataria.
b) Condicionais: Quando estao sujeitas ao cumprimento de certas obriga¢des

pela entidade, como a aplicagdo do bem em projetos especificos.

lll - Registro Contabil
Avaliacdo do Bem: E necessario avaliar o valor justo de mercado do bem doado,
considerando seu estado de conservagéao e utilidade.
- Langamento Contabil: O recebimento do bem deve ser registrado no patrimbnio da
entidade. O langamento contabil pode ser realizado da seguinte forma:
a) Para bens destinados ao imobilizado:
- Ativo Imobilizado (conta especifica do bem)
- Doagdes e Subvengdes (conta do Patrimdnio Social)
b) Para bens destinados ao custeio:
- Estoques ou Despesas (conta especifica)
- Doagdes Incondicionais ou Vinculadas (conta de Receita)
Nota (1) - Esses lancamentos devem seguir as diretrizes estabelecidas pelo Conselho
Federal de Contabilidade e pela Resolugdo CFC n° 1.409/2012.

IV - Aplicagdao do Bem

Uso conforme a Finalidade: A ASSERTE deve utilizar o bem de acordo com a
finalidade para a qual foi doado, especialmente se houver clausulas condicionantes no termo
de doacéo.

Controle Patrimonial: Manter registros atualizados sobre a localizagédo, estado de

conservacao e utilizacdo do bem, facilitando a gestao e a prestacao de contas.

V - Prestacao de Contas

Transparéncia: E fundamental que a ASSERTE mantenha registros detalhados e
transparentes sobre o recebimento e a utilizagdo dos bens doados.

Documentagao: Guardar todos os documentos relacionados a doagéo, como termos
de doacédo, comprovantes de recebimento e relatérios de utilizagao, para fins de auditoria e

prestacédo de contas a 6rgdos competentes.
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VI - Aspectos Tributarios

Isencdo de ITCMD: As doagdes recebidas por entidades sem fins lucrativos podem
ser isentas do Imposto sobre Transmissdo Causa Mortis e Doagéo (ITCMD), desde que
atendam aos requisitos legais estabelecidos pelo estado em que a entidade esta localizada.

Ao seguir esses procedimentos, a ASSERTE assegura a correta gestdao dos bens
doados, promovendo a transparéncia e a conformidade com as normas legais e contabeis

aplicaveis.

VIl - Patrimoniar Bens Doados:
1°. Recebimento Formal do Bem
- Solicitar a entrega do Termo de Doacgao assinado pelo doador, descrevendo:
- Identificagdo do bem (tipo, marca, modelo, nimero de série)
- Quantidade
- Valor estimado
- Condigbes ou restricoes, se houver

- Data da doacéo

2°. Avaliacao do Bem

- Realizar uma avaliagédo de valor justo de mercado, especialmente se o bem
nao vier com nota fiscal.

Pode ser feita com base em:

- Orcamentos

- Tabelas de referéncia

- Avaliagao técnica interna ou de terceiros

3°. Registro Contabil
Nota (1) - Incluir o bem na contabilidade da entidade conforme as normas do CFC
(Resolugao n° 1.409/2012).
- Langcamento tipico no caso de bem duravel (ativo imobilizado).

4°. Cadastro no Controle Patrimonial

- Inserir o bem no sistema de patrimbnio da entidade (manual ou
informatizado), com:

- Numero de identificagao (tombamento)

- Local de uso ou armazenamento

- Responsavel
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- Data de entrada

- Vida util estimada

5°. Etiqueta de Patriménio
- Fixar uma etiqueta de identificagdo patrimonial no bem (com numero de

tombo), facilitando o controle e a rastreabilidade.

. unicaca
6°. Comunicagao Interna
- Informar ao setor responsavel pelo uso ou guarda do bem sobre sua

incorporacao ao patriménio da entidade.

7°. Prestacao de Contas (se aplicavel)
- Incluir a doagao na prestacao de contas de projetos ou convénios, quando o

bem estiver vinculado a recursos publicos ou financiadores que assim o exijam.

Nota (1) - E permitido o recebimento de bens de forma andénima, especialmente
aqueles de pequeno valor ou natureza nao sensivel (ex.: roupas, alimentos, brinquedos).
Contudo, devem ser adotadas algumas agdes:

| - Registrar a entrada do bem no patriménio da entidade (com descrigao, quantidade
e data);

Il - Se possivel, identificar minimamente a origem, mesmo que 0 nome nao seja
revelado (ex.: “doagédo andnima deixada na sede”).

[l - Evitar receber bens de valor elevado (como veiculos, joias, equipamentos caros)
de forma andnima, pois isso pode levantar suspeitas de irregularidades, comprometer a
transparéncia perante 6rgaos de controle, auditores ou parceiros publicos, além de poder
enquadrar-se em situacées de risco de lavagem de dinheiro (de acordo com a Lei n°
9.613/1998).

14.9 Disposicoes Gerais

14.9.1. Sera dada preferéncia a fornecedores que possuirem regras e compromissos de
estabelecidos no item 14.4.2.1. desta politica.

14.9.2. Também tera preferéncia os fornecedores com praticas de sustentabilidade
ambiental e promogao de direitos humanos, respeitadas as condigdes comerciais.

14.9.3. A ASSERTE podera negociar os termos das propostas para obter melhores
condi¢des de preco e qualidade.

14.9.4. A validade do processo ndo sera comprometida pela auséncia do nimero minimo de

propostas, desde que haja justificativa fundamentada.
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14.9.5 Nas aquisigbes decorrentes de projetos, convénios ou contratagcbes com o servigo
publico, poderéo ser aplicadas regras especificas da fonte de financiamento, sem prejuizo
aos principios da presente politica.

14.9.6 Casos omissos ou duvidosos serao resolvidos pela Diretoria Colegiada com base nos

principios administrativos, no Regimento Interno e no Estatuto da ASSERTE.

14.10. Tabela de Tarefas - Politica de Compras de Bens, Contratagdes de Servigos e

Recebimento de Doagodes de Bens

Cadigo Tarefa Responsavel

Preencher formulario de solicitacdo de
T-PCO1 compras, com verificagao das linhas
orgcamentarias

Responsavel pelo projeto /
Coordenador designado

Coordenador Geral ou Coordenador

T-PCO2 Assinar e autorizar a solicitacdo de compra L ~
! utoriz icttag P de Administracdo

Numerar solicitacdes conforme fonte de

T-PCO3 L Area Administrativo-Financeira
recurso e exercicio

T-PCO4 Solicitar e receber cotacGes de precos com Area Administrativo-Financeira
fornecedores

T1-PCOS Elaborar o Mapa de Pregoss com todas as | Responsavel pela pesquisa de
informacdes exigidas mercado
Apurar melhor oferta e justificar selegdo,

T-PCO6 com elaboracdo de Nota Explicativa Area Administrativo-Financeira
quando necessario

T-PCO7 Ela?b'orar € assinar contrato, quando Area Juridica / Diretoria
exigido
Preencher corretamente o formulario de

T-PC08 | solicitagdo de compra com todos os Solicitante
campos obrigatoérios

T-PCO9 Justificar urgéncia em compras Setor requisitante

emergenciais

Reclassificar solicitacdes urgentes como
T-PC10 rotina, se necessario, e informar o Area Administrativo-Financeira
requisitante

Avaliar fornecedores com base em p . . . .
T-PC11 L .. . . Area Administrativo-Financeira
criterios tecnicos e registrar em sistema

Consultar histérico de fornecedores com p . . . .
T-PC12 ) , . Area Administrativo-Financeira
parceiros quando necessario

Encaminhar Termo de Referéncia ou
T-PC13 descritivo padronizado nas solicitagdes de | Solicitante / Area de Compras

orcamento
Conferir formalidade e validade das p

T-PC14 . Area Administrativo-Financeira
propostas recebidas

I1-PC15 Aplicar excecdes de cotacdao conforme Area Administrativo-Financeira /
critérios estabelecidos Diretoria

meter a melhor oferta a Diretori r .

T-PC16 Subme ? a melhor oferta a Liretoria para Area Administrativo-Financeira

aprovacao
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Informar requisitantes e fornecedores

T-PC17 N Area Administrativo-Financeira
sobre a aprovacdo

T-PC18 Emitir e enV|ar'P.ed|do de Cpmpra com Area Administrativo-Financeira
todos os descritivos negociados

T-PC19 Receber bens e conferir com nota fiscal, Setor de compras ou unidade
enviando para registro contabil solicitante
Reali d I

T-PC20 callzar corppra-s € pqueno \.Ia or . Diretora da unidade
conforme diretrizes da Diretoria Colegiada

1-PC21 Verificar e aprovar. exclusividade de Diretoria
fornecedor para dispensa de etapas

T-PC22 BeallzarNCOtagoes online com print ou Area Administrativo-Financeira
impressao das telas
C M P [ .

T-PC23 ) ompor Mapa de reggs de compras. pela Area Administrativo-Financeira
internet com dados e links dos portais
Reali t tai .

T-PC24 e? izar cadas ro. e.m ppr ?IS de compras Area Administrativo-Financeira
online com e-mail institucional
Conferir e registrar documentos das s

o . Setord Contabilidad
T-PC25 compras online, incluindo fotos e © o'r Ae;ompras/ ontabilidade /
Patrimonio

comprovantes
Aplicar as regras de compras nas

T-PC026 | contratagdes de servigos, exceto técnicos Setor de Compras / Contratos
especializados
Identificar se o servico é técnico-

T-PC027 | profissional especializado conforme lista Setor Técnico / Demandante
do item 14.3.2
Avaliar reputacao, experiéncia e

T-PC028 | especializacdo do prestador para servicos | Setor Técnico / Comissdo de Sele¢do
especializados

T-PC0O29 EIaborarjustifiEativa e c’ef.inigéo de vagas Equipe Técnica
para contratacdo especializada
Submet drod a Diretori . - . :

T-PC030 ! m.e eroguadro de \iagas a piretoria Equipe Técnica / Diretoria
Colegiada para aprovacao

T-PC0O31 | Publicar o edital nos canais institucionais Setor de Comunicagdo / RH

T-PC032 | Receber e julgar impugnacdes ao edital Comissdo de Selecdo / Juridico
Divulgar resultados dos recursos sobre I ~

T-PC033 | . 8 ~ Comissdo de Selecao
impugnacodes
Realizar peri inscrigd nali o ~

1-PCO34 ealizar pe |oc,Io Qe inscrices e analise de Comissio de Selecio
documentos técnicos
Publicar classificacdo parcial e inscrigdes I ~

T-PC0O35 | . uo . tticagac parcl I ¢ Comissdo de Sele¢do
indeferidas
Receber e julgar recursos sobre I ~

T-PC036 . Nju 8 . ! Comissdo de Selecao
classificagdo parcial
Convocar candidatos classificados para - ~

T-PC037 v . ! ' P Comissdo de Sele¢do
entrevista

T-PC038 | Publicar classificagdo final e homologagcdo | Comissdo de Selegdo / Diretoria
Convocar habilitado para celebracdo de

T-PC039 | contrato ou cadastro em banco de Comissdo de Sele¢do / RH

talentos
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T-PCO40

Associar pagamentos a entrega dos
produtos/relatdrios parciais ou finais

Financeiro / Gestor do Projeto

T-PCO41

Condicionar ultimo pagamento a entrega
total do produto ou relatério final

Financeiro / Gestor do Projeto

T-PC042

Elaborar contratos com clausulas claras
conforme conteudo minimo definido

Setor de Contratos / Juridico

T-PC043

Verificar necessidade de contrato formal
em servicos continuos ou com exigéncia
de garantia

Setor Técnico / Contratos

T-PC044

Incluir clausulas obrigatdrias sobre
compromissos sociais e éticos nos
contratos

Setor de Contratos / Juridico

T-PC045

Obter aprovacdo juridica dos contratos (ou
do dirigente maximo na auséncia de
assessoria)

Juridico / Presidéncia

T-PCO46

Reunir documentos obrigatérios para
formaliza¢do da contratacdo de pessoa
juridica

Setor de Contratos / Administrativo

T-PC0O47

Elaborar Termo de Referéncia prévio para
contratacao de bens ou servicos

Responsavel Técnico

T-PC048

Assinar Termo de Referéncia prévio com
membro da Diretoria Colegiada

Responsavel Técnico / Diretoria

T-PC049

Elaborar Termo de Referéncia vinculado
ao contrato quando exigido tecnicamente
ou por duragdo

Responsavel Técnico

T-PCO50

Incluir os 11 itens obrigatdrios no Termo
de Referéncia vinculado ao contrato

Responsavel Técnico / Contratos

T-PCO51

Impedir participagdo de empresas/pessoas
gue causaram danos a ASSERTE nos
processos de contratagdo

Comissdo de Selecdo / Juridico

T-PC052

Impedir participacao de dirigentes e
empregados da ASSERTE nos processos de
contratagao

Comissdo de Selegdo / Juridico

T-PCO53

Impedir participagdo de empresas/pessoas
que descumpriram regras do item 14.4.2.1

Comissdo de Selecdo / Juridico

T-PCO54

Autorizar pagamentos de
compras/contratacdes até RS 4.000,00

Coordenador Geral

T-PCO55

Autorizar pagamentos entre RS 4.000,01 e
RS 60.000,00 com dupla assinatura

Coord. Geral / Coord. Financas

T-PCO56

Autorizar pagamentos acima de
RS 60.000,00 com trés assinaturas

Coord. Geral / Financas / Adm.

T-PCO57

Formalizar recebimento de doacdo de
bens por instrumento legal

Administrativo / Juridico

T-PCO58

Classificar a doagao como condicional ou
incondicional

Setor Contabil / Projetos

T-PCO59

Avaliar valor justo de mercado do bem
doado

Setor Contabil / Administrativo

T-PCO60

Realizar lancamento contdbil conforme
destinacdo do bem

Setor Contabil
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Aplicar o bem doado conforme a

T-PC061 . . , N Setor Demandante / Patrimonio
finalidade prevista ou cldusulas de doagdo

T-PC062 Atualizar r?glstros sobre localizacdo, uso e Setor de Patriménio
conservagdo do bem
Manter documentacdo completa da

T-PC063 | doacdo para auditorias e prestacdo de Administrativo / Projetos
contas
Verificar i do de ITCMD f 1 -

T-PCO64 er.l 'Caf sencao ae conforme Juridico / Contabilidade
legislagdo estadual

T-PCO65 §0I|C|tar ? receb(?r Te,rr'no de Doagdo com Administrativo / Patriménio
informacgdes obrigatdrias

T-PC066 Avaliar bem sem nota f!SC?I com Administrativo / Técnico
orcamentos ou laudo técnico
Registrar bem doado na contabilidade -

T-PCO67 N Setor Contabil
conforme Resoluco CFC 1.409/2012 etor-ontabl

T-PCO6S Inserir be:'m no 5|st~ema de pa:cr'lmonlo COM | ¢ tor de Patriménio
todas as informacgdes necessarias

T-PCOG9 Ethueta.r'bem com numero de tombo para Setor de Patriménio
rastreabilidade

T-PC070 !nformar seNtor responsavel sobre Administrativo / Patrimdnio
incorporagao do bem

T-PCO71 Incl'u|r doacgdo na prfeslta(;ao de contas do Projetos / Financeiro
projeto, quando aplicavel
Priorizar fornecedores que atendam aos _

T-PCO72 tor de C C

0 critérios do item 14.4.2.1 Setor de Compras / Comissdo

Priorizar fornecedores com praticas de _—

T-PCO73 sustentabilidade e direitos humanos Setor de Compras / Comissdo
Negociar propostas para obter melhores ~

T-PC074 & . IN prop P . Setor de Compras / Coordenagdo
condicOes de preco e qualidade
Justificar formalmente auséncia do

T-PCO75 | nimero minimo de propostas quando Setor de Compras / Coordenacgio
necessario
Aplicar regras especificas do financiador o . -

T-PC0O76 . . o Coordenacdo de Projetos / Juridico
quando exigido por projeto ou convénio
Encaminhar duvidas ou omissdes a

T-PC077 | Diretoria Colegiada para decisdo conforme | Setor Demandante / Coordenagdo

Regimento
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15. POLITICA DE COMUNICAGAO
15.1. Introducgao

A ASSERTE tem como propésito fundamental promover e assegurar os
direitos humanos, com especial atengdo as criangas, adolescentes e mulheres em
situacdo de vulnerabilidade social. Para cumprir sua missdo de contribuir para o
amplo acesso das pessoas a politicas publicas no ambito da educacao, saude e
assisténcia social, a ASSERTE entende que a comunicagdo é um instrumento
essencial. Ela serve ndo s6 para disseminar informacgbes sobre direitos e politicas
publicas, mas também para fortalecer a articulacédo entre diferentes atores sociais e
sensibilizar a sociedade sobre a importancia da justica social e da implementacao de

politicas inclusivas.

15.2. Compromisso

Ter uma agenda comprometida com a justica social, efetivagdo e
alargamento dos direitos humanos, sobretudo de criangas, adolescentes e mulheres
em situacdo de vulnerabilidade social. Contribuir para a implementagao de politicas

sociais e fortalecer toda a rede neste propésito.

15.3. Objetivos da Politica de Comunicagao

A Politica de Comunicagdo da ASSERTE tem como objetivos principais:

| - Promover a transparéncia e o acesso a informacdo: Garantir que as
informagbes relacionadas aos direitos a educagédo, saude e assisténcia social,
especialmente voltadas a populagdes vulneraveis, sejam amplamente acessiveis e
compreensiveis para todos os publicos.

Il - Fortalecer a imagem institucional: Posicionar a ASSERTE como uma
entidade de exceléncia e referéncia, tanto para os setores publicos quanto privados e
para a sociedade civil, nas areas de direitos humanos, educacido, saude e
assisténcia social.

Il - Apoiar a educacado e conscientizagao: Contribuir para a formacgao e
sensibilizagcao de cidadaos sobre os direitos fundamentais e o exercicio pleno desses
direitos, por meio de campanhas, a¢des educativas e iniciativas de comunicagao.

IV - Estabelecer canais eficientes de dialogo: Criar e manter canais de
comunicacgao acessiveis e eficazes entre a ASSERTE, os beneficiarios, parceiros, a
comunidade e o poder publico, para que todas as partes possam colaborar no

fortalecimento de politicas publicas sociais.
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15.4. Principios Norteadores da Comunicacao

A Politica de Comunicacao da ASSERTE sera guiada pelos seguintes
principios:

| - Etica: Compromisso com a veracidade, integridade e respeito nas
mensagens transmitidas, assegurando a dignidade e os direitos dos individuos,
especialmente aqueles em situagcéo de vulnerabilidade social.

Il - Eficiéncia: Uso adequado e responsavel dos recursos e canais de
comunicacao, visando a maxima eficacia na disseminagao de informagdes, com foco
em resultados concretos para as populagoes atendidas.

Il - Compromisso: A comunicagao sera um instrumento de compromisso com
a justica social, a efetivagdo dos direitos humanos e o fortalecimento da rede de
apoio as pessoas em situagao de vulnerabilidade.

IV - Respeito: As mensagens e as formas de comunicagdo devem refletir o
respeito pela diversidade cultural, social e individual, reconhecendo e valorizando as
necessidades e perspectivas das comunidades atendidas.

V - Valorizagdo Humana: As praticas de comunicacdo devem destacar a
importancia da dignidade humana, tratando todas as pessoas com respeito,

promovendo a inclusao social e a igualdade de oportunidades.

15.5. Estratégias de Comunicagao

Para alcangar seus objetivos e compromissos, a ASSERTE adotara as
seguintes estratégias de comunicacgéo:

| - Comunicagéao inclusiva e acessivel: Garantir que todas as comunicacgdes
da ASSERTE sejam inclusivas, utilizando uma linguagem clara e acessivel a
diferentes publicos, com especial atengdo aqueles com deficiéncia e outras barreiras
de acesso a informagao.

Il - Fortalecimento da rede de parcerias: A ASSERTE atuara de forma
integrada com outros atores da sociedade civil, do poder publico e do setor privado,
promovendo a colaboragédo e o engajamento coletivo na luta pelos direitos humanos
e na melhoria das condi¢des de vida das populagdes vulneraveis.

Il - Campanhas de sensibilizagao e mobilizacao: A realizagao de campanhas
de conscientizacdo sobre os direitos sociais € humanos, voltadas a populagdo em
geral, mas com énfase nas criancas, adolescentes e mulheres em situagdo de
vulnerabilidade. Estas campanhas também poderdo ser direcionadas ao
engajamento de empresas, organizagdes sociais e gestores publicos.

IV - Monitoramento e avaliacdo: A implementagdo de um sistema de
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monitoramento e avaliagdo das agcbes de comunicagdo, com base em indicadores de
impacto, para garantir que a comunicagado seja eficiente e cumpra seu papel de
facilitar o acesso a direitos e fortalecer a rede de apoio.

V - Uso de tecnologias digitais: Incorporar as novas tecnologias digitais como
ferramentas de comunicacgio, permitindo maior alcance e interagdo com o publico,
especialmente nas redes sociais e plataformas digitais que sao amplamente
utilizadas por jovens e mulheres.

VI - Desenvolvimento de material informativo: Producao de materiais
educativos e informativos sobre direitos sociais e politicos, utilizando formatos
diversos, como folhetos, cartazes, videos, podcasts e infograficos, sempre buscando

a melhor forma de transmitir as informacgdes ao publico-alvo.

14.6. Canais de Comunicagao

A ASSERTE utilizara diversos canais de comunicagdo para alcangar seus
diferentes publicos, incluindo:

| - Redes sociais: Facebook, Instagram, X, YouTube, WhatsApp e outras
plataformas digitais para disseminacao de conteudo, engajamento e mobilizagao.

Il - Site institucional (www.asserte.org.br): Disponibilizacido de conteldos e
informacdes detalhadas sobre projetos, agdes, resultados e noticias relevantes.

Il - E-mail institucional: Contato direto com a equipe da ASSERTE por meio
do enderecgo eletrénico oficial disponivel no site, para duvidas, sugestdes, envio de
materiais e propostas de parceria.

IV - Formulario de contato online: Disponivel no site, permite que o publico
envie mensagens diretamente a equipe da organizagao.

V - Boletins informativos e newsletters: Envio de informacgbes periddicas para
os parceiros, colaboradores e beneficiarios, com destaque para atualizagdes sobre
politicas publicas e programas da ASSERTE.

VI - Eventos e encontros comunitarios: Realizagdo de eventos locais para
promover o didlogo direto com as comunidades atendidas, como encontros de
sensibilizacdo e oficinas educativas.

VII - Canal de denuncias: A ASSERTE disponibiliza um canal exclusivo e
sigiloso para denuncias de irregularidades, discriminacdo, assédio ou outras

condutas inadequadas, por meio do link: www.asserte.org.br/faca-sua-denuncia

VIII - Telefone institucional e atendimento via WhatsApp: Para informacgdes

rapidas e atendimento direto ao publico.
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15.7. Identidade Visual

Um manual de identidade visual € um documento que define e orienta o uso
correto de todos os elementos graficos e visuais que representam uma marca ou
entidade. Seu objetivo é garantir que a identidade visual da marca seja aplicada de
maneira consistente e padronizada em todos os materiais e canais de comunicagao,
para que a percepg¢ao do publico sobre a marca seja clara e coesa.

A ASSERTE empreendera esforgos para elaboragao, aprovacgao e efetivagao

do uso dos elementos de identidade visual.

15.8. Relacionamento com a Imprensa

A relacdo da ASSERTE com a imprensa deve ser pautada por transparéncia,
profissionalismo e alinhamento estratégico, visando fortalecer a imagem institucional,
divulgar suas ac¢des e ampliar o impacto social de suas iniciativas. Essa interacao
deve ocorrer de forma planejada, ética e responsavel, seguindo os seguintes
principios e diretrizes:

| - Transparéncia e Acesso a Informacgao

A ASSERTE deve disponibilizar informacdes claras, precisas e atualizadas
aos veiculos de comunicagao, garantindo acesso facilitado a dados institucionais,
resultados de projetos e posicionamentos oficiais. O setor de comunicagao sera o
responsavel por centralizar e organizar as demandas da imprensa, assegurando

respostas ageis e alinhadas a missao da entidade.

Il - Porta-vozes Oficiais

Apenas o0s representantes autorizados podem conceder entrevistas ou
declaragcdes em nome da ASSERTE. Os especialistas da equipe técnica podem ser
acionados para assuntos especificos, desde que com aval prévio. Colaboradores
nao autorizados devem redirecionar solicitacbes a area de comunicacao, evitando

falas desconexas ou desalinhadas.

lll - Atendimento Eficiente e Organizado

Todas as solicitagbes de imprensa devem ser registradas e respondidas
dentro de um prazo razoavel (preferencialmente em até 24 horas para demandas
nao urgentes). O fluxo inclui:

- Triagem da demanda pela equipe de comunicacéo;

- Preparacao de posicionamentos ou materiais de apoio (dados, releases,

imagens);
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- Validacéo pela diretoria, quando necessario;

- Encaminhamento da resposta ao jornalista.

15.8.1. Ferramentas para comunicagado com a imprensa:

- Releases: Enviar releases claros sobre projetos e conquistas.

- Entrevistas: Preparar porta-vozes com dados e posicionamentos

institucionais.

- Monitoramento de midia: Acompanhar repercussées e corrigir informacdes

equivocadas.

15.8.2. Porta-vozes Autorizados:

- Apenas os seguintes membros da Diretoria Colegiada podem conceder

entrevistas ou declaragdes oficiais:

Nota

- Diretor Executivo (assuntos estratégicos e institucionais).
- Coordenador de Comunicagao (detalhes operacionais e campanhas).
- Especialistas da Equipe Técnica (temas especificos, com aval prévio).

(1): Colaboradores nao autorizados devem redirecionar solicitagbes a

comunicacao.

15.8.3. Fluxo de Atendimento a Imprensa

| - Solicitagao de Informagdes:

- Recebimento (via e-mail, telefone ou redes sociais).

- Triagem (Comunicagao verifica relevancia e contexto).

- Preparagao de Resposta (dados, posicionamento oficial).

- Aprovacéo (Diretoria, se necessario).

- Envio (dentro de 24h para demandas nao urgentes).
Il - Entrevistas e Eventos

-Agendamento prévio (evitar improvisos).

- Briefing (entregar ao porta-voz: objetivos da pauta, perguntas
possiveis).

- Acompanhamento (equipe de comunicagao presente ou disponivel).

15.8.4. Regras de ouro

| - Sempre:
- Checar fatos antes de responder.
- Registrar solicitagbes da imprensa (planilha de controle).

Il - Nunca:
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- Discutir conflitos internos com jornalistas.

- Especular sobre politicas publicas sem dados oficiais.

15.9. Protocolos de Crise e Resposta Rapida

O setor responsavel pela comunicagdo da ASSERTE devera elaborar
protocolos para atender as situagbes que necessitem:

| - Gestao de Crises e Repercussoes Negativas.

Em situacdes de crise ou noticias desfavoraveis, a ASSERTE deve:

- Evitar comentarios improvisados — toda resposta deve ser analisada e
aprovada previamente;

- Emitir notas oficiais claras e objetivas, quando necessario;

- Monitorar a repercusséo e corrigir eventuais informagdes equivocadas.

- Situacdes sensiveis: Ter um porta-voz oficial para responder a crises.

- Transparéncia: Comunicar problemas e solugdes de forma clara e agil.

- Alinhamento interno: Garantir que toda a equipe esteja informada antes de

divulgagdes publicas.

Il - Crise por Noticia Negativa
- Nao comentar sem analise (evitar "off the record").
- Emitir nota oficial (comunicado breve e factual).

- Monitorar repercussao (clipping de midia).

lll - Erros na Publicagao
- Contatar o veiculo para corregao imediata.

Se necessario, publicar retificacdo no site da ASSERTE.

IV - Press Kit (Kit de Imprensa Digital)

Disponivel no site da ASSERTE, com:

- Release institucional.

- Fotos em alta resolugao (logotipo, agdes sociais).

- Dados de impacto (estatisticas, histérias de beneficiarios).

- Contatos da comunicagéo.

15.10. Comunicacao Proativa

Além de responder a demandas, a ASSERTE deve adotar uma postura ativa
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na relacdo com a midia, por meio de:

| - Envio regular de releases sobre langamentos, campanhas e resultados;

Il - Convites para eventos e coberturas positivas (inauguragdes, palestras,
acoes sociais);

[ll - Artigos e entrevistas que posicionem a entidade como referéncia em

direitos humanos.

15.11 - Comunicagao por e-mail institucional

A ASSERTE utiliza o dominio @asserte.org.br para todos os e-mails
institucionais. E fundamental que todos os colaboradores, membros da diretoria,
parceiros, voluntarios ou quaisquer representantes que exergcam fungbes formais em
nome da entidade possuam uma conta de e-mail vinculada a esse dominio e a
utilizem como canal oficial de comunicagao.

A utilizacdo exclusiva do e-mail institucional para envio e recebimento de
mensagens reflete profissionalismo, seriedade e compromisso com a missdo da
organizagdo, além de garantir maior seguranca, rastreabilidade e controle das
informagdes trocadas.

O uso do dominio institucional contribui ainda para o fortalecimento da
identidade e da credibilidade da ASSERTE junto a seus publicos — parceiros,
financiadores, o6rgdos governamentais, beneficiarios e sociedade civii —
consolidando a imagem da entidade como referéncia em ética, transparéncia e
exceléncia.

Portanto, reforgca-se a orientagao de que todos os envolvidos em atividades
da organizacgao priorizem o uso do e-mail institucional em suas comunicagdes oficiais,

evitando o uso de contas pessoais para fins relacionados a ASSERTE.

15.12. Comunicag¢ao nas midias sociais

A comunicacdo da ASSERTE nas midias sociais deve seguir a missao, a
visdo, os valores e o compromisso da organizagao, utilizando esses canais como
ferramentas estratégicas para informar, engajar, mobilizar e fortalecer sua imagem
institucional.

| - Tom de voz

- Humano, acessivel e respeitoso: a linguagem deve ser clara e
compreensivel para todos os publicos, mantendo um tom empatico e acolhedor.

- Comprometido com os direitos humanos: a ASSERTE deve sempre se

posicionar com firmeza, mas com respeito, em defesa da justica social, equidade e
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dignidade.
- Profissional e coerente com a causa: evitar termos técnicos ou burocraticos

em excesso, mas sempre com responsabilidade e credibilidade.

Il - Tipos de contetdo

- Informativo: divulgar conteludos sobre direitos a saude, educacao e
assisténcia social, politicas publicas, legisla¢des e dados relevantes.

- Educativo: produzir materiais que conscientizem o publico sobre temas
sociais, direitos humanos e cidadania.

- Institucional: compartilhar agbes, projetos, parcerias, eventos e resultados
da ASSERTE, reforcando sua atuagao e impacto.

- Inspirador: mostrar histérias reais de transformacéo e superagio, sempre
com consentimento e respeito a dignidade dos envolvidos.

- Mobilizador: engajar o publico em campanhas, eventos e ac¢des solidarias,

estimulando o voluntariado, doagdes e apoio institucional.

lll - Identidade visual e linguagem visual

- Utilizar elementos graficos, paleta de cores e tipografias definidas no
manual de identidade visual da ASSERTE.

- Garantir padronizagdo nas postagens, com uso consistente de logotipo,
templates e estilos visuais.

- Incorporar imagens e videos que transmitam diversidade, inclusdo e

empatia, sempre com autorizagéo dos retratados.

IV - Frequéncia e planejamento

- Ter um calendario editorial com postagens regulares (minimo de 2 a 3 vezes
por semana).

- Aproveitar datas comemorativas e campanhas tematicas (ex: Dia das
Criancas, 8 de Margo, Outubro Rosa, etc.) para se conectar com a pauta de direitos
humanos.

- Planejar contelidos com antecedéncia, mas também manter flexibilidade

para responder a pautas emergentes ou fatos relevantes.

V - Interagdo com o publico
- Responder comentarios e mensagens diretas com agilidade e cordialidade.
- Estimular a participagédo da comunidade com enquetes, perguntas, desafios

e espacos de fala para os beneficiarios e parceiros.
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- Lidar com criticas de forma construtiva, mantendo sempre a ética e o

respeito.

VI - Etica e responsabilidade

- Garantir o direito a imagem e a privacidade de todas as pessoas envolvidas
nas postagens.

- FEvitar exposicdo sensacionalista ou estigmatizante de populag¢des
vulneraveis.

- Ser transparente sobre parcerias, patrocinios ou conteudos patrocinados,

quando houver.

VII - Objetivos principais da presenca digital

- Ampliar a visibilidade da missao e dos projetos da ASSERTE.

- Educar e informar a sociedade sobre os direitos de criangas, adolescentes e
mulheres em situagdo de vulnerabilidade.

- Engajar a rede de apoio, fortalecendo lagos com a sociedade civil, setor
publico e privado.

- Captar recursos e apoio para a sustentabilidade institucional.

O responsavel pela administracdo das midias sociais da ASSERTE é o
Nucleo de Comunicagao Institucional. Estratégias e metas sdo estabelecidas pelo
nucleo, sob a supervisdo da Diretoria Colegiada da ASSERTE e compartilhada com
parceiros, quando for o caso. Qualquer questdo que envolva uso das redes deve ser

negociada com o nucleo.

15.13. Boas Praticas no Uso das Ferramentas Tecnologia e Acesso via Internet
As ferramentas digitais sdo recursos essenciais para a atuagao eficiente,

transparente e colaborativa da ASSERTE. Seu uso deve sempre refletir os principios

da organizagao e contribuir para a sua missdo de promover os direitos humanos e o

fortalecimento das politicas publicas. Abaixo seguem orientagdes de boas praticas:

| - Uso Profissional e Institucional

- Utilize as ferramentas digitais (e-mails, plataformas de reunido, redes
sociais, editores colaborativos, entre outros) exclusivamente para fins institucionais.

- Mantenha um comportamento profissional, cordial e respeitoso em todos os

ambientes virtuais, mesmo em conversas informais.
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Il - Seguranga da Informacgao

- Mantenha senhas fortes e confidenciais, e troque-as regularmente.

- Nao compartilhe acessos com terceiros, salvo em situagbes autorizadas e
documentadas.

- Evite abrir links ou anexos de origem desconhecida para prevenir ataques
cibernéticos.

- Sempre faga logout de plataformas apdés o uso em dispositivos

compartilhados.

lll - Armazenamento e Compartilhamento de Documentos

- Utilize plataformas seguras (como Google Drive, OneDrive ou servidores
institucionais) para guardar e compartilhar documentos.

- Organize os arquivos em pastas tematicas e padronize a nomenclatura para
facilitar a localizacéo.

- Ao compartilhar documentos com outras pessoas, defina o nivel de

permissao adequado (visualizagdo, comentario ou edi¢ao).

IV - Videoconferéncias e Reunides Online

- Entre nas reunides pontualmente e identifique-se de forma clara (nome
completo e fungao, se necessario).

- Verifique o funcionamento de camera e microfone antes de comegar.

- Utilize um ambiente silencioso e com boa conexao, sempre que possivel.

- Mantenha o tom de voz respeitoso e escute ativamente os demais
participantes.

- Grave ou registre reunides somente com consentimento dos envolvidos.

- Adote uma postura profissional durante toda a reunido: evite
comportamentos inadequados, como comer, fumar ou realizar outras atividades

paralelas enquanto estiver com a camera ligada.

V - Comunicagao Escrita (E-mails, Mensagens, Chats)

- Escreva com clareza, objetividade e corregdo gramatical.

- Revise o conteudo antes de enviar, especialmente em mensagens
institucionais.

- Responda os e-mails e mensagens dentro de um prazo razoavel,
priorizando os assuntos urgentes.

- Utilize assinaturas de e-mail padronizadas com o nome, fungdo e contato

institucional.
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VI - Etica Digital e Respeito a Privacidade

- Nao divulgue informacdes sensiveis, pessoais ou confidenciais sem
autorizagao prévia.

- Conheca, cumpra e difunda a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais
(LGPD), Lei n°® 13.709/2018.

- Respeite a imagem, a histéria e a identidade das pessoas com quem
interage virtualmente, especialmente o publico atendido pela ASSERTE.

- Nunca utilize canais digitais para emitir comentarios discriminatorios,

ofensivos ou que firam os direitos humanos.

VIl - Responsabilidade no Uso das Redes Sociais

- Mantenha o bom senso ao interagir com conteudos em nome da ASSERTE.

- Evite discussbes polémicas em nome da entidade sem posicionamento
institucional autorizado.

- Publique apenas conteudos verificados, evitando disseminacdo de

desinformagao.

VIII - Sustentabilidade Digital

- Evite o envio excessivo de e-mails e mensagens desnecessarias.

- Exclua arquivos e e-mails obsoletos para otimizar o uso dos servidores.

- Promova campanhas digitais sustentaveis e que incentivem o consumo

consciente de recursos.

15.14. Autorizacao do Uso de Imagem e Voz

A ASSERTE segue rigorosos protocolos para garantir que o uso de imagens,
videos ou depoimentos de beneficiarios, colaboradores e parceiros seja feito de
forma ética, legal e transparente, respeitando os direitos humanos e a privacidade
dos envolvidos.

A ASSERTE adota duas modalidades para uso de imagem e voz em suas
comunicagdes: gratuita e onerosa. O uso gratuito € padrao para fins institucionais,
educativos e campanhas sociais, onde os participantes cedem seus direitos sem
remuneragédo, recebendo em contrapartida créditos, certificados ou visibilidade
positiva para suas causas. Ja o uso oneroso aplica-se em casos excepcionais, como
campanhas com parceiros comerciais, produgdes audiovisuais lucrativas ou
licenciamento de produtos, quando é estabelecida remuneragao conforme tabelas de
referéncia do setor.
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O processo de definicdo considera trés fatores principais:

(1) o propésito do uso (institucional ou comercial);

(2) o tipo de veiculo/projeto e;

(3) negociagdes especificas com os titulares.

Para profissionais, como fotégrafos e modelos, sao firmados contratos com
valores baseados no mercado, enquanto beneficiarios de projetos sociais nunca séo
cobrados. Criangas, adolescentes e pessoas em vulnerabilidade tém protecdo
especial, com direito a revogagao da autorizagdo a qualquer momento.

A documentagédo varia conforme a modalidade: termos de autorizagao padrao
para cessdes gratuitas e contratos com notas fiscais para casos remunerados. A
politica garante conformidade legal (LGPD e ECA), transparéncia e respeito aos
direitos dos envolvidos, mantendo o equilibrio entre as necessidades institucionais e
a protegao individual. Revisbes anuais asseguram a atualizagdo dos procedimentos
e valores de referéncia.

| - Quando é Necessaria a Autorizagao?

Sempre que a imagem ou voz de uma pessoa (crianga, adolescente, adulto
ou idoso) for utilizada em:

- Materiais institucionais (site, redes sociais, relatorios anuais).

- Campanhas publicitarias (videos, cartazes, anuncios).

- Cobertura jornalistica (entrevistas, documentarios).

- Pesquisas e estudos de caso (com divulgagao publica).

Nota (1) - Excegado: Imagens em eventos publicos onde ha consentimento
implicito (ex.: plateia em palestras), desde que ndo haja foco individual sem

autorizagao.

Il - Fluxo de Autorizagao

Passo 1: Explicacao Clara

O responsavel pela captagao (fotégrafo, comunicador) deve informar:
- Finalidade do uso da imagem/voz (ex.: campanha de doacgao).

- Onde sera divulgada (redes sociais, TV, relatérios).

Direito de recusa (a pessoa pode negar sem consequéncias).

Passo 2: Preenchimento do Termo de Autorizacao

Para adultos (18+):

- Assinatura do proprio no Termo de Uso de Imagem e Voz (Modelo fornecido
pela ASSERTE).

Para criancas e adolescentes (<18 anos):
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- Assinatura do responsavel legal + autorizagdo da crianga/adolescente
(quando possivel).

Modelo do termo inclui:

- Nome completo e documento (RG/CPF).

- Descricao do material (foto, video, audio).

- Limites de uso (ex.: "Nao sera usado para fins comerciais").

Passo 3: Armazenamento Seguro
Os termos ficam arquivados na area de Comunicagao por 5 anos.
- Dados pessoais sado protegidos pela LGPD (ndo compartilhados sem

necessidade).

Passo 4: Aprovagao Interna
A equipe de Comunicagao e Juridico verifica se o0 uso esta alinhado a:
- Missao da ASSERTE.

- Politica de Protecao a Criangas e Adolescentes.

Passo 5: Utilizagao Responsavel

- Imagens devem respeitar a dignidade do retratado (evitar exposigéo
vexatoria).

Nota (2) - Em casos sensiveis (vitimas de violéncia), omissdo de identidade

(pixelar rostos ou usar nomes ficticios).

lll - Situacdes Especiais
Pessoas em Vulnerabilidade Social
- Se houver duvida sobre capacidade de consentimento (ex.: crise

psicolégica), a imagem nao deve ser usada.

IV - Falhas no Processo
Se uma imagem for publicada sem autorizacdo, deve ser removida

imediatamente e a pessoa deve ser compensada (ex.: pedido publico de desculpas).

V - Responsaveis pelo Processo

- Captagao de imagem/voz: Fotdgrafos, comunicadores

- Explicagao e coleta de termos: Equipe de campo ou Comunicacgéo
- Armazenamento: Departamento Juridico

- Aprovagéo final: Coordenador de Comunicagao/Diretoria Colegiada
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15.15. Avaliagao e Melhoria Continua

A ASSERTE compromete-se a revisar periodicamente a eficacia de suas

acdes de comunicagao. Com base na analise de dados, feedbacks de beneficiarios e

parceiros, e avaliacdo do impacto das campanhas, ajustes serdo realizados para

garantir que as estratégias de comunicagdo continuem alinhadas com a missao,

visdo e valores da entidade.

15.16. Tabela de Tarefas - Politica de Comunicagao

Cadigo Tarefa Responsavel
Disseminar informacdes sobre direitos e

T-P101 politicas publicas por meio de canais Coordenacao de Comunicacao
institucionais.
Desenvolver campanhas educativas voltadas

T-PI02 | a promogado dos direitos humanos, com foco Coordenagao de Comunicagao
em criancas, adolescentes e mulheres.
Assegurar linguagem clara, inclusiva e

T-PI03 acessivel em todas as publicacbes Coordenacdo de Comunicacao
institucionais.

T-PI04 Produzir e distribuir r:nateriais informativos Coordenacio de Comunicacio
(cartazes, folhetos, videos, podcasts, etc.).
Estabelecer e manter canais eficientes de

T-PI05 dialogo com beneficiarios, comunidade, Coordenacdo de Comunicacao
poder publico e parceiros.
Atualizar periodicamente o site institucional

T-PI06 | com conteuldos relevantes sobre projetos e Coordenacao de Comunicacao
politicas publicas.

T-PI07 Produzir e enviar b?le_tins inform,at_ivos e Coordenacio de Comunicacio
newsletters para publicos estratégicos.
Organizar eventos e encontros comunitarios o ..

. - . Coordenacgdo de Comunicagdo /

T-P108 para dialogar com os publicos atendidos e Projetos
divulgar agdes institucionais.

T-PI09 Imple.zmentar campanhas d? mobilizagéo € Coordenacgao de Comunicacao
engajamento em redes sociais.
Monitorar e avaliar o impacto das acbes de

T-PI10 comunicacdo com base em indicadores Coordenacao de Comunicacao
definidos.

T-PI11 Mapear e manter parcerias estratégicas com Diretoria Colegiada /
organizacgdes sociais, setor publico e privado. Comunicacgao
Garantir que todas as mensagens

T-PI12 iln§tituciona.is respeit_em ?s principios de Toda equipe de Comunicagsio
ética, respeito, valorizagao humana e
compromisso social.

T-PI13 Elaborar e manter atualizado o Manual de Coordenacdo de Comunicagdo /
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Identidade Visual da ASSERTE.

Design

Aplicar consistentemente os elementos da

T-Pl114 identidade visual em todos os materiais e Toda equipe de Comunicacgao
canais institucionais.
T-PI15 Incorporar tecnologias digitais para ampliar o | Coordenag¢do de Comunicagdo /
alcance e a interacdao com o publico-alvo. T
Centralizar e organizar as demandas da
T-PI16 imprensa, garantindo transparéncia e acesso | Coordenacdo de Comunicacao
a informacdes institucionais.
Disponibilizar informacgGes atualizadas e ~ —
T-PI117 P , ¢ . Coordenacao de Comunicacao
claras para veiculos de comunicagao.
Garantir que apenas porta-vozes autorizados . . .
a P . P . Diretoria Colegiada /
T-PI18 concedam entrevistas e posicionamentos .
. Comunicagao
oficiais.
Redirecionar imediatamente a area de
comunicac¢ao quaisquer demandas de
T-PI19 ) §204 . q N Todos os Colaboradores
imprensa recebidas por colaboradores nao
autorizados.
Registrar e responder as solicitacdes da
T-PI120 | imprensa em até 24 horas para demandas Coordenacao de Comunicacao
nao urgentes.
Realizar triagem, preparacdo e validacdo de ~ L.
R g preparag ¢ Coordenagdo de Comunicagdo /
T-PI21 respostas a imprensa conforme o fluxo . .
e Diretoria
institucional.
Enviar releases periddicos sobre projetos e ~ —
T-PI122 , .p . pro) Coordenacao de Comunicacao
resultados institucionais.
Preparar porta-vozes com dados e
T-P123 posicionamentos oficiais antes de Coordenacao de Comunicacao
entrevistas.
Monitorar a midia para acompanhar
T-P124 repercussoes e solicitar correcbes de Coordenacao de Comunicacao
informacgbes imprecisas.
Organizar e manter atualizado o cadastro de o —
T-PI25 8 . Coordenagao de Comunicagao
porta-vozes autorizados.
Agendar entrevistas com antecedéncia e ~ s
T-PI26 . Coordenagao de Comunicagao
fornecer briefing aos porta-vozes.
Acompanhar entrevistas e eventos com
T-P127 presenga ou suporte remoto da equipe de Coordenagao de Comunicagao
comunicagao.
Manter planilha de controle de todas as
T-PI28 | solicitagdes da imprensa recebidas e Coordenagao de Comunicagao
atendidas.
Proibir qualguer manifestacdo de
T-PI29 colaboradores sobre conflitos internos ou Todos os Colaboradores
especulacdes sem dados oficiais.
T-PI30 Elaborar protocolo de gestdo de crises e Coordenacgdo de Comunicacgdo /

repercussoes negativas na midia.

Diretoria
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Emitir notas oficiais claras e objetivas em

Coordenacgdo de Comunicagdo /

T-PI31 . o . A .. . .
situacgdes criticas, com validac¢do prévia. Diretoria
Monitorar continuamente as repercussdes de
T-PI132 crises e ajustar as respostas quando Coordenacao de Comunicacao
necessario.
Garantir alinhamento interno da equipe o D
. . q P Coordenagdo de Comunicagdo /
T-PI133 antes de qualquer divulgacdo publica em . .
. Diretoria
momentos sensiveis.
Solicitar correcOes imediatas a veiculos em
T-PI134 | caso de erros de publicacdo e publicar Coordenacao de Comunicacao
retificacdo no site institucional, se necessario.
Manter e atualizar o Press Kit digital da
T-PI35 ASSERTE no site, incluindo releases, fotos, Coordenacdo de Comunicacgao
dados e contatos.
Enviar regularmente releases sobre
T-P136 lancamentos, campanhas e resultados da Coordenacao de Comunicacao
ASSERTE a imprensa.
Convidar veiculos de imprensa para eventos
T-PI137 institucionais com potencial de repercussao Coordenagao de Comunicagao
positiva.
Produzir e propor artigos e entrevistas que
. . Coordenacgao de Comunicagao
T-P138 posicionem a ASSERTE como referéncia em ¢ . . cdo /
. Diretoria
direitos humanos.
Garantir que todos os representantes da
T-PI39 ASSERTE utilizem e-mails com o dominio Setor de Tl / Gestdo de Pessoas
@asserte.org.br para comunicacgdes oficiais.
Orientar colaboradores, parceiros e
T-P140 | voluntdrios sobre a obrigatoriedade do uso Gestdo de Pessoas
do e-mail institucional.
Monitorar o uso do e-mail institucional para
T-Pl41 garantir a rastreabilidade e seguranca das Setor de TI
informacoes.
Manter o tom de voz institucional nas redes . .
. , ) Nucleo de Comunicagdo
T-Pl142 sociais: humano, acessivel, comprometido .
.. Institucional
com os direitos humanos.
Produzir e publicar conteddos informativos, , .
. e L Nucleo de Comunicagdo
T-P143 educativos, institucionais, inspiradores e .
. L . Institucional
mobilizadores nas midias sociais.
Aplicar os elementos da identidade visual da Nucleo de Comunicagdo
T-Pl144 P
ASSERTE em todas as postagens. Institucional
Criar e seguir um calendario editorial com , N
) Nucleo de Comunicacao
T-PI45 | postagens regulares e alinhadas com datas .
) . Institucional
comemorativas e campanhas sociais.
Interagir com o publico nas redes sociais de , N
Ll g . . . Nucleo de Comunicagdo
T-Pl46 forma agil, ética e respeitosa, incentivando a .
C s Institucional
participagdao comunitaria.
T-P147 Responder de forma construtiva a criticas nas Nucleo de Comunicagdo
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redes sociais, mantendo a ética e os valores Institucional

institucionais.

Garantir o direito a imagem e a privacidade , s
Nucleo de Comunicagdo

T-P148 das pessoas retratadas nas postagens, com .

. L Institucional
consentimento prévio.
Planejar e publicar conteddos que ampliem a , .
. J P . . g . P Nucleo de Comunicagdo
T-P149 | visibilidade da missdo, projetos e impacto Institucional
social da ASSERTE.
Utilizar as midias sociais como ferramenta , N
. (. Nucleo de Comunicagdo
T-PI50 | para engajar doadores, voluntdrios e o
. Institucional
parceiros.

T1-PIS1 Supervisionar a estratégia digital da ASSERTE Nucleo de Comunicagao /
em articulagdo com a Diretoria Colegiada. Diretoria
Compartilhar metas e diretrizes de , .

e . Nucleo de Comunicagdo

T-PI52 comunicacdo digital com parceiros L
e L. Institucional
institucionais quando necessario.

Negociar previamente com o Nucleo de

T1-PI53 Comunicacdo qualquer a¢do ou conteudo a Todos os Colaboradores /
ser publicado em nome da ASSERTE nas Nucleo de Comunicagdo
redes sociais.

Utilizar ferramentas digitais exclusivamente

T-PI54 | para fins institucionais, mantendo postura Todos os Colaboradores
profissional e cordial em ambientes virtuais.
Criar e atualizar senhas fortes, mantendo-as

T-PI55 confidenciais e evitando o compartilhamento Todos os Colaboradores
nao autorizado.

Utilizar apenas plataformas seguras e
autorizadas para armazenamento e

T-P156 . P Todos os Colaboradores / Tl
compartilhamento de documentos
institucionais.

Organizar documentos em pastas tematicas

T-PI57 | com nomes padronizados, facilitando o Todos os Colaboradores
acesso e controle da informacao.
Estabelecer permissdes adequadas ao

T-PI58 | compartilhar arquivos (visualizacdo, Todos os Colaboradores
comentario ou edicdo).

Participar de reunides online com

T-PI59 pontualidade, identificacdo adequada e Todos os Colaboradores
conduta respeitosa.

Verificar previamente camera, microfone e

T-PI60 . P o L Todos os Colaboradores
ambiente para reunides online institucionais.

T-PI61 Gravar ou registrar reunides apenas com Todos os Colaboradores /
consentimento dos participantes. Coordenagao
Redigir comunicagoes escritas com clareza,

T-P162 | correcdo gramatical e revisdo prévia antes do Todos os Colaboradores
envio.

T-P163 Priorizar respostas ageis a mensagens e e- Todos os Colaboradores
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mails institucionais, especialmente os de
carater urgente.
T-PI64 Utilizar assigatura de e—rT\aiI .pad.ronizada com Todos os Colaboradores /Tl
nome, fungdo e contato institucional.
Zelar pela privacidade e confidencialidade Todos os Colaboradores /
T-PI65 . ~ . ~
das informacodes digitais, conforme a LGPD. Coordenacao
Evitar qualquer forma de discurso
T-PI66 d?sFrir_ninatério ou ofensivc_) em aml:_>ie_ntes Todos os Colaboradores
digitais, mantendo o respeito aos direitos
humanos.
Interagir nas redes sociais da ASSERTE com , L
. . . Nucleo de Comunicagdo /
T-Pl67 responsabilidade, evitando posicionamentos Todos
sem autorizacdo prévia.
Verificar a veracidade das informacdes antes
T-PI68 | de qualquer publicacdo institucional em Nucleo de Comunicagdo
plataformas digitais.
Evitar o envio excessivo de e-mails e
T-P169 mensagens desnecessarias, promovendo Todos os Colaboradores
praticas de sustentabilidade digital.
Excluir arquivos e e-mails obsoletos
T-PI70 | periodicamente para otimizar o uso dos Todos os Colaboradores / Tl
servidores institucionais.
Desenvolver e divulgar campanhas digitais
T-PI71 | que incentivem o consumo consciente de Nucleo de Comunicagdo
recursos tecnolégicos.
Solicitar autorizacdo formal antes de utilizar
T-P172 imagem ou voz de qualquer pessoa em Fotografos / Comunicadores
materiais institucionais ou campanhas.
Informar claramente a finalidade, destino e Equie de C icacdo /
T-P173 direito de recusa ao titular da imagem/voz quipe de Lomunicacao
antes da captacao. Campo
Preencher e coletar o Termo de Autorizagao Equioe de C icacso /
T-PI174 | de Uso de Imagem e Voz conforme modelo quipe de L.omunicacao
oficial da ASSERTE. Campo
Obter assinatura do responsavel legal no . -
. Equipe de Comunicagdo /
T-PI175 caso de criancas e adolescentes, com Campo
autorizacdo da crianca sempre que possivel.
Arquivar os termos de autorizagdo por 5 anos
T-PI76 | em local seguro, garantindo a protecdo dos Departamento Juridico
dados conforme a LGPD.
Verificar internamente, com apoio do
1-PI77 Juridico, se o uso das imagens/vozes estd de Coord. de Comunicacdo /
acordo com a missdo institucional e com a Juridico
politica de protecao.
Garantir que o uso de imagens respeite a
T-P178 dignidade das pessoas, evitando exposi¢cao Equipe de Comunicacao
vexatoria ou inadequada.

155

Manual de Politicas e Procedimentos da

ASSERTE




Omitir ou anonimizar a identidade de

T-P179 pessoas em situacdes sensiveis (ex.: vitimas Equipe de Comunicacao
de violéncia).
Evitar uso de imagens de pessoas em Equipe de Comunicacio /
T-PI80 | vulnerabilidade sem confirmacao clara da quip ¢
. . Campo
capacidade de consentimento.
Remover imediatamente qualquer imagem . -
. o Equipe de Comunicagdo /
T-PI81 publicada sem autorizacao formal e adotar ~
A L. Coordenacgao
providéncias reparatérias.
Conduzir revisdes periodicas da politica de
1-PI82 uso de imagem e voz, atualizando valores e Coord. de Comunicacdo /
procedimentos conforme a legislacdo e boas Juridico
praticas.
Realizar avaliacdo continua da comunicacao
. Coord. de Comunicagdo
T-PI83 institucional com base em dados, feedbacks e . . ) cdo /
. o Diretoria Colegiada
impactos das agdes.
Implementar melhorias nas estratégias de
T-PIS4 comunicacdo com base nos resultados das Coord. de Comunicagdo /

avaliacOes e alinhamento aos valores da
ASSERTE.

Diretoria Colegiada
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16. POLITICA DE CONTAS A PAGAR

16.1. Objetivo
Estabelecer normas, procedimentos e responsabilidades para o controle, registro,
aprovagdo e pagamento de despesas da ASSERTE, garantindo transparéncia,

rastreabilidade, conformidade legal e seguranga financeira.

16.2. Principios

| - Etica e Transparéncia: Todos os pagamentos devem ser realizados com base em
documentos comprobatoérios, autorizagdes formais e dentro dos prazos acordados.

Il - Seguranga e Controle: A ASSERTE adota medidas rigorosas para liberagéo de
pagamentos, em conta bancaria ndo solidaria, exigindo a atuagéao conjunta do Coordenador
Geral e do Coordenador de Financgas.

Il - Responsabilidade Compartilhada: O processo de contas a pagar envolve

diferentes niveis de autorizagédo, garantindo uma gestdo descentralizada e segura.

16.3. Responsabilidades

Diretor Executivo de Gestao de Projetos / Responsavel pela Prestagdo de
Servigos:

| - Solicitar formalmente contratagdes, aquisi¢des ou servicos.

Il - Encaminhar documentagdo comprobatéria da necessidade (oficio, orgamento,

termo de referéncia etc.).

Coordenador Geral (Ordenador de Despesas):
| - Avaliar e autorizar o pagamento das despesas.

Il - Responder pela legalidade, economicidade e finalidade dos gastos.

Coordenador de Finangas:

| - Registrar, conferir e encaminhar os pagamentos para liberagdo no sistema
bancario.

Il - Controlar os prazos de vencimento e a conformidade da documentagéo fiscal e

contabil.

Setor Financeiro / Sistema de Gestao Financeira:
| - Langar, armazenar e monitorar todas as obrigagdes financeiras da organizagao.

Il - Garantir a conciliagdo bancaria e o cumprimento do fluxo de caixa previsto.
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16.4. Tipos de Despesas e Contratagcoes
A ASSERTE pode realizar pagamentos referentes a:
| - Prestagao de servigos (autbnomos, consultores, MEI, PJ)
Il - Contratos fixos (aluguéis, internet, contabilidade, entre outros)
Il - Aquisi¢cdes de materiais e insumos (educacionais, administrativos, de saude, etc.)
IV - Despesas operacionais eventuais (viagens, eventos, manutencgio, reembolsos)

V - Obrigagdes legais (tributos, encargos sociais e trabalhistas)

16.5. Formas de Pagamento

| - Transferéncia Bancaria (TED/PIX) — preferencial para prestadores de servicos e
fornecedores.

Il - Pagamento por boleto bancario — para servigcos e obrigagdes com vencimento
programado.

[l - Pagamento com cartdo corporativo (se houver) — em casos excepcionais e
devidamente autorizados.

IV - Reembolso a colaboradores — apenas mediante comprovagao formal e

aprovacao prévia.

16.6. Etapas do Processo de Pagamento

Etapa 1 — Solicitagao

O Diretor Executivo de Gestédo de Projetos ou o responsavel pela area demandante
envia a solicitagdo formal da despesa (contratagédo, aquisigdo ou servigo) por meio de
formulario proéprio, oficio ou documento similar.

Deve ser anexado orgamento, nota fiscal, contrato, ou termo de referéncia.

Etapa 2 — Registro no Sistema

O setor financeiro realiza o registro da solicitagcao no sistema de gestao financeira da
ASSERTE, com a seguinte documentagao digitalizada:

- Documento de solicitagao

- Documento fiscal (nota fiscal, recibo ou RPA)

- Contrato ou comprovante de servigo prestado

- Comprovantes de cotagao (quando aplicavel)

Etapa 3 — Aprovagao do Ordenador de Despesas
O Coordenador Geral analisa a documentacao e, se estiver conforme, autoriza a

despesa no sistema com base nos critérios legais e orcamentarios.

158

Manual de Politicas e Procedimentos da
ASSERTE



Etapa 4 — Programacao do Pagamento

O Coordenador de Finangas organiza o cronograma de pagamentos e, no sistema
bancario:

- Preenche os dados para pagamento (conta, valor, vencimento).

Aguarda a liberagao simultdnea do Coordenador Geral e do proprio Coordenador de

Finangas, conforme exigéncia da conta bancaria em modalidade nao solidaria.

Etapa 5 — Execuc¢ao e Registro

O pagamento é realizado dentro do prazo estabelecido e, apds efetivagédo, o
comprovante bancario é:

- Arquivado digitalmente junto & documentagéo fiscal.

- inserido no sistema de gestado financeira para fins de conciliagcdo e prestacédo de

contas.

Etapa 6 — Prestacao de Contas e Arquivamento

Toda a documentagao do pagamento € consolidada e organizada para fins de:
- Relatorios internos

- Auditorias

- Prestagao de contas a financiadores e 6rgaos publicos

16.7. Observagoes Importantes

| - Nenhum pagamento sera realizado sem autorizagéo formal do Coordenador Geral.

Il - Pagamentos fora do fluxo ou néo registrados no sistema devem ser justificados
por escrito e analisados caso a caso.

Il - E obrigatéria a conferéncia da regularidade fiscal do prestador/fornecedor antes
da liberagao do pagamento.

IV - Todos os comprovantes devem permanecer arquivados digitalmente pelo prazo

legal e conforme exigéncias contratuais com parceiros.

16.7.1. Envio da Documentacgao

As notas fiscais acompanhadas de aprovagdo devem ser enviadas para pagamento
com pelo menos 48 horas de antecedéncia da data do vencimento.

As notas fiscais devem ser entregues no mesmo més em que foram emitidas, em
razdo da incidéncia dos impostos que devem ser recolhidos no inicio do més seguinte a
emissdo da nota.

Para pagamentos parcelados, a nota fiscal devera ser emitida no valor total do
servigo. Caso os pagamentos sejam com boletos, os boletos referentes a cada parcela

devem ser enviados juntamente com a nota fiscal.
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16.8. Fluxo dos Pagamentos pelo Médulo Financeiro do Sistema de Gestdo de

Projetos

Parte 1 - A documentagcdo de Instrucdo do Processo de Pagamento de estar
disponivel e conferida:

| - Solicitacdo/Autorizacdo de Compra ou Contratacao

Il - Mapa Comparativo de Precgo / Escolha do Fornecedor

[l - Contrato (quando for o caso)

Parte 2 - o documento fiscal deve ter sido emitido (salvo nos casos de adiantamento,
nos quais o recibo servira como documento comprobatorio)

A equipe administrativa solicita ao fornecedor a emissdo da Nota Fiscal, RPA, Fatura
ou documento fiscal correspondente.

Quando aplicavel, também deve conter o Relatério de Execugdo, conforme o servigo

prestado ou o bem fornecido.

Parte 3 - O Atesto dos Servigos Prestados ou Entrega dos Bens deve ter sido
realizada conforme instrucoes.

O atesto da execucgao ou entrega deve ocorrer antes do langamento da despesa.

Responsaveis pelo atesto:

| - Coordenagéao Executiva do Projeto, se vinculado a projeto;

Il - Coordenagdo Administrativa da ASSERTE ou pessoa designada, se néao
vinculado a projeto.

Atesto realizado por:

Carimbo no préprio documento fiscal, com assinatura e identificagdo do responsavel;
ou Documento avulso de Atesto, contendo todas as informagbes necessarias (fornecedor,

numero do documento fiscal, descricao do servigo/bem, data, parecer e assinatura).

Parte 4 - Langcamento da Despesa no Sistema (Modulo Financeiro — Contas a Pagar)

A equipe acessa o Sistema de Gestao de Projetos, entra no Médulo Financeiro, e
segue 0s seguintes passos:

- Clique no botao “Nova Despesa” para iniciar o langamento.

Preenchimento dos campos obrigatorios:

- Conta Bancaria: selecionar a conta de onde sera feito o pagamento.

- Data de Vencimento: inserir a data limite para o pagamento.

- Data da Compensacéao: geralmente coincide com a data de vencimento ou data real

do pagamento.
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Historico:

- Iniciar com a codificagdo do vinculo ao Resultado/Meta, Etapa e Item, conforme
previsto no plano de trabalho do projeto ou estrutura de funcionamento da entidade.

- Apos a codificagao, inserir uma descrigao detalhada da despesa, incluindo o motivo
do pagamento, produto ou servigo adquirido e demais dados relevantes.

- Plano de Contas: Escolher o descritivo que melhor representa a natureza da
despesa.

- Valor: Informar o valor total da despesa.

- Multas/Juros ou Descontos: Preencher se houver acréscimos ou redugdes
aplicaveis.

- N° Documento:

Inserir os nimeros de referéncia como: Numero do Contrato, Numero da Nota Fiscal,
Numero da Requisigdo ou da Solicitagdo, conforme o caso.

- Distribuicdo da Despesa:

Quando a nota fiscal estiver vinculada a mais de uma rubrica orgamentaria, distribuir
os valores proporcionalmente conforme previsto no plano de trabalho.

- Forma de Pagamento: Selecionar a opgdo que corresponde a forma como o
pagamento sera realizado (ex: transferéncia bancaria, TED, PIX etc.).

- A quem: Selecionar o recebedor do pagamento.

Caso o fornecedor ainda néo esteja cadastrado no sistema, deve-se realizar o
cadastro prévio para prosseguir.

- Vincular Projeto: Caso a despesa esteja vinculada a um projeto especifico, deve-se
selecionar o projeto correspondente.

- Observagdes: Campo de uso livre para registro de informagdes adicionais
relevantes ao pagamento (ex: condicdes de pagamento, informagdes complementares do
fornecedor ou projeto, justificativas).

- Finalizar clicando no botao “Salvar” para registrar o langamento.

Parte 5 - Lancamento dos Pagamentos e Liberagao

- Coordenador Administrativo e Financeiro langa os pagamentos no sistema bancario,
conforme os dados registrados no sistema de gestao.

- Coordenador Geral da ASSERTE acessa e autoriza a liberagao dos pagamentos.

- Comprovantes bancarios sdo gerados e anexados a documentagao.

Parte 6 - Conciliagdo Bancaria e Finalizacao
No sistema de gestao, o Coordenador marca os campos:

- “Pago” e “Compensado” (com datas correspondentes).
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- Insere o numero da transacao bancaria obtido no extrato.

- Finaliza o processo clicando em Salvar.

Parte 7 - Arquivamento da Documentacéao

- Apo6s a finalizagao do processo, toda a documentagédo deve ser organizada e
arquivada pela equipe do setor administrativo/Gestao Documental.

Arquivamento deve ocorrer:

- Fisicamente, em pastas ou arquivos padronizados;

- Digitalmente, conforme os padrbes de nomeagdo e estrutura de pastas da
organizacgao.

- Devem ser fixados os carimbos de movimentagbes correspondentes em cada
documento (ex: carimbo de “Atesto”, “Lancado no Sistema”, “Pago”, “Arquivado” etc.),

garantindo rastreabilidade e controle.

O fluxo de pagamentos da ASSERTE garante o controle, a rastreabilidade e a
transparéncia nas aquisi¢des e contratagdes, com validacdo em varias etapas — desde a
instrucdo do processo, passando pelo atesto e langamento no sistema, até a efetivacéo e
conciliagdo bancaria. Esse processo assegura conformidade com as exigéncias internas,

legais e com 0s compromissos assumidos junto aos projetos executados.

16.9. Documentos exigidos por tipo de despesa

16.9.1. Salarios de Funcionarios CLT:
- Ficha de registro (com alteragbes contratuais)
- Contrato de trabalho
- Contracheque
- Folha de pagamento
- Folha de ponto / Timesheet
- Calculo de alocagao entre projetos
- Comprovante de pagamento

- Comprovantes de encargos (INSS, FGTS, etc.)

16.9.1.1. Encargos Trabalhistas (INSS, FGTS, etc.):
- Planilha de encargos por funcionario
- Requisicdo de pagamento

- Comprovante de pagamento
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16.9.1.2.Rescisio de Funcionarios CLT

- Ficha de registro
- Contrato de trabalho
- Termo de rescisao e quitagao

- Comprovante de pagamento

16.9.2. Prestadores MEI / PJ / Autbnomos

- Solicitagao de compra

- Contrato de prestagao de servico
- Nota fiscal ou RPA

- Relatorio de atividades / entrega

- Calculo de alocacgao (se aplicavel)
- Requisicdo de pagamento

- Comprovante de pagamento

16.9.3. Concessao de Bolsa / Auxilio
- Solicitagao de concesséao

- Termo de concesséo / contrato

- Recibo assinado

- Relatorio de atividades

- Calculo de alocagao (se aplicavel)

- Comprovante de pagamento

- Contratagao de seguro

16.9.4. Aquisicao de Bens / Itens

- Solicitagao de compra

- Orcamentos/propostas, conforme regulamento

- Mapa comparativo de precos
- Contrato (se aplicavel)

- Nota fiscal

- Evidéncia de recebimento (foto, atesto, etc)

- Controle de entrega (se aplicavel)
- Controle de uso (se aplicavel)

- Comprovante de pagamento
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16.9.5. Aquisicao / Prestacao de Servicos
- Solicitagao de compra

- Orgamentos/propostas, conforme regulamento
- Mapa comparativo de precos

- Contrato

- Nota fiscal ou RPA

- Lista de presenca (se aplicavel)

- Registros fotograficos (se aplicavel)

- Evidéncia de conclusao do servigo

- Controle de quilometragem (se aplicavel)

- Calculo de alocacgao (se aplicavel)

- Comprovante de pagamento

16.9.6. Cartao Alimentacéo

- Solicitagao de compra

- Cotagbes ou justificativa de fornecedor unico
- Nota fiscal

- Lista de beneficiarios

- Calculo de valor por beneficiario

- Evidéncia de recebimento (Relatérios de entrega ou similiar)

- Comprovante de pagamento

16.9.7. Passagens Aéreas / Hospedagem
- Solicitagao de compra

- Cotagdes ou contrato com agéncia

- Mapa comparativo

- Nota fiscal

- Taldes de embarque / check-in

- Evidéncia da vinculagao ao projeto (relatério de viagem)

- Comprovante de pagamento

16.9.8. Diarias

- Politica interna de valores

- Solicitagao de viagem

- Relatério de viagem

- Comprovante de adiantamento

- Comprovante de devolugao (se houver)
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16.9.9. Locacao de Transporte

- Solicitagao de compra

- Orgamentos/propostas, conforme regulamento

- Mapa comparativo de precos

- Contrato

- Nota fiscal (para servigo) / Fatura para locagao

- Mapa de bordo (controle de quilometragem e percursos)

- Comprovante de pagamento

16.9.10. Aluguel de Escritério

- Solicitagao de contratacao

- Contrato

- Recibo

- Calculo de alocagao (se aplicavel)

- Comprovante de pagamento

16.9.11. Custos Operacionais (Ex: Contabilidade)
- Contrato (se aplicavel)

- Nota fiscal

- Calculo de alocagao (se aplicavel)

- Comprovante de pagamento

16.9.12. Contratacao de Subparceiro

- Solicitagao de compra

- Contrato

- Nota fiscal

- Prestacao de contas (financeira e técnica)
- Comprovante de pagamento

- Comprovantes das despesas realizadas pelo subparceiro

16.10. Tabela de Tarefas - Politica de Contas a Pagar

Cadigo Tarefa Responsavel

Solicitar formalmente contratagdes,
T-PCPO1 aquisicdes ou servigos, com
documentagao comprobatdria.

Diretor Executivo / Responsavel
pela drea

Encaminhar orcamento, termo de
T-PCP0O2 referéncia, nota fiscal ou documentos
equivalentes junto a solicitagao.

Diretor Executivo / Responsavel
pela area

T-PCPO3 Registrar a solicitacdo e documentos no Setor Financeiro
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sistema de gestao financeira da
ASSERTE.

T-PCPO4

Digitalizar e anexar a documentagao
fiscal e contratual a solicitacdo
registrada.

Setor Financeiro

T-PCPO5

Analisar e autorizar a despesa no
sistema com base na legalidade e
finalidade institucional.

Coordenador Geral

T-PCPO6

Controlar prazos de vencimento e
verificar conformidade fiscal e contabil.

Coordenador de Financas

T-PCPO7

Programar o pagamento com os dados
corretos (valor, vencimento, conta) no
sistema bancdrio.

Coordenador de Financas

T-PCPO8

Autorizar conjuntamente com o
Coordenador Geral a liberagcdo do
pagamento, conforme conta bancaria
em modalidade nao solidaria.

Coordenador Geral / Coordenador
de Financas

T-PCPO9

Realizar o pagamento conforme
cronograma estabelecido e registrar o
comprovante.

Coordenador de Finangas

T-PCP10

Arquivar digitalmente o comprovante
de pagamento junto aos demais
documentos.

Setor Financeiro

T-PCP11

Inserir comprovante no sistema de
gestao financeira para conciliacdao e
prestagao de contas.

Setor Financeiro

T-PCP12

Consolidar e organizar toda a
documentacdo para relatorios,
auditorias e prestacao de contas.

Setor Financeiro

T-PCP13

Garantir que nenhum pagamento seja
feito sem autorizagdo formal do
Coordenador Geral.

Coordenador de Financgas / Setor
Financeiro

T-PCP14

Justificar por escrito, para andlise,
qualquer pagamento fora do fluxo ou
nao registrado no sistema.

Solicitante / Coordenacdo Geral

T-PCP15

Verificar regularidade fiscal do
fornecedor/prestador antes da
liberacdo do pagamento.

Coordenador de Financas / Setor
Financeiro

T-PCP16

Arquivar digitalmente todos os
comprovantes e documentos pelo prazo
legal e conforme exigéncias contratuais.

Setor Financeiro

T-PCP17

Enviar as notas fiscais aprovadas com
no minimo 48 horas de antecedéncia ao
vencimento.

Responsdvel pela drea solicitante

T-PCP18

Entregar as notas fiscais no mesmo més
de emissdo para evitar irregularidades
tributarias.

Responsavel pela area solicitante
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Emitir nota fiscal no valor total para

Fornecedor / Responsavel pela

T-PCP19 | pagamentos parcelados e encaminhar , .
area solicitante
boletos correspondentes a cada parcela.
Conferir a documentacado de instrucao
T-PCP20 | do pagamento (autorizacdo de compra, Setor Administrativo / Solicitante
mapa comparativo, contrato).
Solicitar ao fornecedor a emissao do - .
T-PCP21 . Setor Administrativo
documento fiscal correspondente.
Anexar relatério de execugdo do servigo - . A
T-PCP22 ¢ . s Solicitante / Responsavel Técnico
ou entrega do bem, quando aplicével.
Realizar o atesto da execugdo do servico | Coordenacdo Executiva do Projeto
T-PCP23 . .
ou da entrega do bem. / Coord. Administrativa
Emitir atesto formal, por carimbo no
T-PCP24 | documento fiscal ou por documento Responsavel pelo atesto
avulso.
Acessar o sistema e iniciar o lancamento . .
T-PCP25 . . ¢ ) Setor Financeiro
de nova despesa no modulo financeiro.
Preencher os dados obrigatérios no
sistema: conta, vencimento, . .
T-PCP26 o . Setor Financeiro
compensacao, histdrico, plano de
contas, valores, n2 do documento, etc.
Distribuir a despesa proporcionalmente . .
T-PCP27 . P prop . Setor Financeiro
entre rubricas, quando aplicavel.
Selecionar forma de pagamento,
T-PCP28 recebedor e projeto vinculado, se Setor Financeiro
houver.
Incluir observacoes adicionais
T-PCP29 relevantes e finalizar o langcamento Setor Financeiro
clicando em “Salvar”.
Lancar os pagamentos no sistema
T-PCP30 | bancdario, com base nos dados do Coordenador de Finangas
sistema de gestao.
Autorizar a liberagdao dos pagamentos
T-PCP31 ) . ¢ P g . Coordenador Geral
registrados no sistema bancario.
T-PCP32 Anexar os comprovantes bancdrios a Coordenador de Financgas / Setor
documentacdo correspondente. Financeiro
Marcar no sistema os campos “Pago” e
T-PCP33 “Compensado”, com as datas Coordenador de Finangas
respectivas.
Inserir o nUmero da transacdo bancaria
T-PCP34 | no campo correspondente e finalizar Coordenador de Finangas
clicando em “Salvar”.
Organizar e arquivar toda a - . ~
. e .. Setor Administrativo / Gestao
T-PCP35 | documentacdo fisica e digital, conforme /
o e Documental
os padrdes institucionais.
T-PCP36 Fixar carimbos de movimentacdo nos Setor Administrativo / Gestdo

documentos fisicos (“Atesto”, “Lancado

Documental
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no Sistema”, “Pago”, “Arquivado” etc.).

T-PCP37

Verificar e arquivar os documentos
obrigatoérios para pagamento de salarios
CLT.

Setor de Pessoal / Financeiro

T-PCP38

Conferir planilhas, requisi¢cdes e
comprovantes de encargos trabalhistas
(INSS, FGTS etc.).

Setor de Pessoal / Financeiro

T-PCP39

Verificar documentos de rescisdo
contratual e comprovacao de
pagamento.

Setor de Pessoal / Financeiro

T-PCP40

Conferir documentos obrigatérios para
pagamento de prestadores
MEI/PJ/autdnomos.

Setor Financeiro

T-PCP41

Analisar e registrar documentos para
concessdo de bolsas e auxilios.

Setor de Projetos / Financeiro

T-PCP42

Conferir documentacdo para aquisicao
de bens ou itens, incluindo evidéncia de
recebimento e controle de uso.

Setor de Compras / Financeiro

T-PCP43

Verificar e organizar documentos da
aquisicdo/prestacdo de servigos,
incluindo evidéncias e alocacgdes.

Setor de Compras / Financeiro

T-PCP44

Conferir documentacdo para aquisicdo e
controle do cartdo alimentacao,
incluindo lista de beneficidrios.

Setor Administrativo / Financeiro

T-PCP45

Verificar documentos de compra de
passagens e hospedagens, incluindo
check-in e relatério de viagem.

Setor Administrativo / Financeiro

T-PCP46

Conferir documentacdo das diarias,
conforme politica interna e
comprovantes de
adiantamento/devolucdo.

Setor Administrativo / Financeiro

T-PCP47

Analisar documentos de locacdo de
transporte, incluindo contratos, mapas
de bordo e faturas.

Setor Administrativo / Financeiro

T-PCP48

Verificar documentos de aluguel de
escritdrio e efetuar lancamento e
arquivamento.

Setor Administrativo / Financeiro

T-PCP49

Conferir documentacao de custos
operacionais como contabilidade,
incluindo notas fiscais e alocacdes.

Setor Administrativo / Financeiro

T-PCP50

Verificar documentagdo da contratacao
de subparceiros, incluindo prestacao de
contas e despesas realizadas.

Coordenacdo de Projetos /
Financeiro
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17. POLITICA DE VIAGEM

A presente Politica de Viagens da ASSERTE tem como finalidade estabelecer
diretrizes claras e procedimentos padronizados para todas as viagens realizadas em
nome da instituicdo, visando assegurar a otimizacdo de recursos, a transparéncia nos
processos e o cumprimento das normas legais e institucionais. Busca-se promover
uma gestdo eficiente das viagens corporativas, garantindo o equilibrio entre as
necessidades operacionais da associagdo, o bem-estar dos colaboradores e a
responsabilidade fiscal, sempre alinhados aos principios éticos e a missao institucional
da ASSERTE.

Esta politica aplica-se a todos os representantes da organizacao, voluntarios ou
demais profissionais da ASSERTE, sejam eles colaboradores, prestadores de servigo
autbnomos ou empresas (PJ) que realizem deslocamentos oficiais, estabelecendo
critérios para reembolsos, adiantamentos, meios de transporte e demais aspectos

relacionados as viagens a servigo da instituicao.

17.1. Reembolso de Despesas

Para solicitar o reembolso de despesas relacionadas a viagens e/ou atividades
de campo, devem ser seguidos os procedimentos abaixo:

O reembolso sera efetuado mediante a apresentagdo da Solicitagdo de
Reembolso (SR), tanto por pessoa fisica quanto por pessoa juridica, devidamente
acompanhada de comprovantes validos de despesa (como nota fiscal ou cupom fiscal).
A solicitacao devera ser aprovada pelo Coordenador de Projeto ou pelo Coordenador
Geral. O valor sera depositado por meio de transferéncia bancaria (por exemplo, DOC
— Documento de Ordem de Crédito, TED — Transferéncia Eletrénica Disponivel ou PIX)
diretamente na conta corrente do(a) solicitante.

Limites de Reembolso:

| - Viagens intermunicipais: até 72 (meio) salario minimo vigente;

Il - Viagens interestaduais: até 1 (um) salario minimo vigente;

[ll - Viagens internacionais: até 2 (dois) salarios minimos vigentes;

Nota (1): Valores superiores aos limites estabelecidos acima deveréo ser autorizados
previamente pela Diretoria Colegiada, por meio do formulario de solicitagao.

O procedimento para pagamento de reembolso em valor superior ao teto
estabelecido segue o mesmo trdmite do reembolso regular, porém deve conter

justificativa da necessidade dos valores e aprovagao pela Diretoria Colegiada.
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17.1.1. Fluxo de Pagamento do Reembolso:

| - Envio da solicitagcao: O(a) solicitante encaminha o formulario de Solicitacao
de Reembolso (SR), juntamente com copias dos comprovantes das despesas, ou O
Relatorio de Despesas de Viagem com os comprovantes originais, para aprovagao do
Coordenador de Projeto ou do Coordenador Administrativo da ASSERTE, conforme o
caso.

Il - Analise e aprovagao: O Coordenador de Projeto ou o Coordenador Geral
analisa e aprova a solicitagcdo de reembolso, encaminhando a documentagdo por e-
mail ao setor administrativo da ASSERTE.

Il - Verificagdo e encaminhamento: O setor administrativo verifica os
documentos e os encaminha ao Coordenador Financeiro da ASSERTE, que registra o
pagamento no Moddulo de Contas a Pagar do Sistema de Gestdo Financeira da
instituic&o.

IV - Lancamento e liberagao: Apds a conferéncia da documentacgao e insercao
das assinaturas de aprovacao nos formularios, o Coordenador Financeiro realiza o
langamento da despesa no sistema bancario e informa ao Coordenador Geral, que
revisa e libera a transagéao.

Nota (2): a ASSERTE opera com conta bancaria néo solidaria.

17.2. Adiantamentos

Os adiantamentos para viagens serao efetuados mediante o envio do formulario de
Solicitagdo de Adiantamento para Viagem (Modelo ASSERTE), devidamente preenchido e
aprovado pelo Coordenador de Projeto ou pelo Coordenador Administrativo da ASSERTE,

conforme o caso.

17.2.1. Limites para Adiantamentos de Viagem

Os adiantamentos de viagem deverdo respeitar os limites estabelecidos neste
regulamento, com base no tipo de deslocamento, duracdo da viagem e natureza das
atividades a serem realizadas. Os valores abaixo representam valores maximos por pessoa,
sujeitos a analise e aprovacao da Coordenacao do Projeto ou Coordenacao Geral.

| - Limite diario por tipo de despesa:

Tipo de despesa Limite diario maximo (R$)
Alimentacgdo R$ 120,00
Hospedagem (com nota fiscal) R$ 350,00
Transporte urbano (taxi, Aplicativo, etc.) R$ 100,00
Combustivel (veiculo préprio ou alugado) Conforme itinerario e tabela de reembolso
por km
Estacionamento e pedagios Conforme comprovantes

Nota(1): Os valores acima poderéo ser ajustados conforme a cidade ou regido de
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destino, desde que devidamente justificados e aprovados pela Coordenagao Geral.

Il - Limite total por viagem

Duracéo da viagem Valor maximo de adiantamento (R$)
Viagens de até 2 dias Até R$ 800,00
Viagens de 3 a 5 dias Até R$ 1.500,00
Viagens acima de 5 dias Até R$ 2.500,00

Nota (2): Em casos excepcionais (eventos internacionais, locais remotos ou viagens
com transporte fluvial prolongado), o valor podera exceder os limites definidos, desde que
justificado e previamente autorizado pela Coordenacao Geral e Coordenagao Financeira.

Il - Regras adicionais

As solicitacdes de adiantamento devem ser realizadas com, no minimo, 2 (dois) dias
uteis de antecedéncia em relagdo a data de inicio da viagem. Em casos excepcionais,
devidamente justificados, o prazo podera ser reduzido, desde que haja autorizagao expressa
da Diretoria Colegiada.

Nota (3): Novo adiantamento s6 podera ser concedido mediante a liquidagao (baixa)
do anterior.

Nota (4): E obrigatério o uso do formulario padréo de Solicitagdo de Adiantamento de
Viagem (Modelo ASSERTE), com aprovagao formal da Coordenagao.

Nota (5): Os valores n&o utilizados devem ser devolvidos em até 5 (cinco) dias Uteis

apos o término da viagem.

17.2.2. Fluxo de Solicitagdao para Depdsito de Adiantamentos de Viagem

| - Envio da solicitacdo: O(a) solicitante encaminha o formulario de Solicitacdo de
Adiantamento (SA) preenchido para aprovagdo do Coordenador de Projeto ou do
Coordenador Administrativo da ASSERTE, conforme o caso.

Il - Analise e aprovacao: O Coordenador de Projeto ou o Coordenador Administrativo
analisa e aprova a solicitagdo, encaminhando a documentagcdo por e-mail ao setor
administrativo da ASSERTE.

Il - Verificacdo e encaminhamento: O setor administrativo verifica os documentos e
os encaminha ao Coordenador Financeiro da ASSERTE, que realiza o registro da despesa
no Modulo de Contas a Pagar do Sistema de Gestao Financeira da instituigcao.

IV - Langcamento e liberacdo: Apds a conferéncia da documentacéao e a insergdo das
assinaturas de aprovacgao nos formularios, o Coordenador Financeiro realiza o langamento
da despesa no sistema bancario e informa ao Coordenador Geral, que revisa e libera a

transacéo.

171

Manual de Politicas e Procedimentos da
ASSERTE




17.2.3. Fluxo de Liquidagao de Adiantamentos

A liquidacéo (ou baixa) do adiantamento sera realizada por meio do Relatério de
Despesas de Viagem (Modelo ASSERTE), acompanhado dos comprovantes originais das
despesas, conforme o fluxo abaixo:

| - Envio da prestagdo de contas: O(a) solicitante do adiantamento encaminha o
Relatério de Despesas de Viagem preenchido, juntamente com os comprovantes originais
das despesas, ao Coordenador de Projeto ou ao Coordenador Administrativo da ASSERTE,
conforme o caso.

Il - Analise e aprovacao: O Coordenador de Projeto ou o Coordenador Administrativo
analisa e aprova o relatério, encaminhando a documentacdo ao setor administrativo da
ASSERTE.

lll - Verificacdo e encaminhamento: O setor administrativo verifica os documentos e
os encaminha ao Coordenador Financeiro da ASSERTE, que registra a baixa do
adiantamento no Médulo de Contas a Pagar do Sistema de Gestéo Financeira da instituigao.

IV - Langcamento e liberacdo: Apds a conferéncia da documentacao e a insergao das
assinaturas de aprovagao nos formularios, o Coordenador Financeiro realiza o langamento
da baixa no sistema bancario e informa ao Coordenador Geral, que revisa e finaliza o

processo.

17.3. Viagens Aéreas

O processo de reembolso de passagens aéreas segue o mesmo fluxo de autorizagao
dos demais reembolsos, devendo observar as seguintes condi¢des:

| - Autorizagao de uso: Os profissionais comprovadamente envolvidos em atividades
de projeto ou atividades de campo da ASSERTE podem utilizar passagens aéreas para
viagens de média e longa distancia (superiores a 300 km) a partir de sua cidade de origem.

Il - Aquisicdo de passagens: Para despesas de viagem a servico da entidade, os
profissionais contratados e demais membros da ASSERTE devem adquirir as passagens
aéreas por conta propria, optando sempre pela tarifa de menor valor disponivel. Excegcbes
sdo permitidas quando o bilhete mais barato envolver multiplas conexdes que aumentem
significativamente o tempo de deslocamento em relagdo a um voo direto. Nesses casos,
deve-se considerar o equilibrio entre custo e tempo de viagem.

lll - Periodo de viagem: A ASSERTE permite a aquisicdo de passagens com datas
anteriores ou posteriores ao periodo oficial do evento ou atividade que motivou a viagem.
Entretanto, ndo serdao reembolsadas despesas com alimentacao, hospedagem ou transporte
referentes aos dias excedentes.

IV - Documentacao para reembolso: Para fins de reembolso, o(a) profissional deve

anexar copia do comprovante de embarque ao Relatorio de Despesas de Viagem (Modelo
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ASSERTE).

V - Taxas ndo reembolsaveis: As seguintes taxas cobradas por companhias aéreas
nao serao reembolsadas:

- Alteracbes de datas sem prévia autorizagao;

- Upgrades de assento ou assentos preferenciais.

VI - Classe de viagem: Todos os viajantes devem utilizar classe econbmica, sempre
optando pela tarifa mais baixa disponivel, considerando a duracdo e o tempo necessario
para o cumprimento das atividades do projeto.

VII - Cancelamento de passagens: Caso a viagem seja cancelada apés a compra do
bilhete, é responsabilidade do(a) viajante (ou do organizador da viagem) providenciar o
cancelamento antes da data de embarque, garantindo, quando possivel, o reembolso ou
reutilizagdo do bilhete em outra ocasiao, conforme as regras da companhia aérea.

VIII - Alteragdes de reserva: Se for necessaria a alteracdo da reserva apds a emissao
do bilhete, este sera, na maioria dos casos, substituido por um novo, sujeito a cobranga de

taxas de alteragcéo conforme a politica da companhia aérea.

17.4. Viagens Terrestres e Fluviais

Nas viagens terrestres ou fluviais, deve-se priorizar o meio de transporte mais
econdmico disponivel, o fluxo de autorizagdo de pagamento segue conforme regras
descritas nos demais reembolsos, observando as seguintes diretrizes:

| - Uso de taxi, aplicativos de mobilidade (Uber, 99, etc.): a despesa diaria com
esse tipo de transporte ndo deve ultrapassar o custo equivalente ao aluguel de um
carro. Caso o(a) profissional ndo se sinta apto(a) ou seguro(a) para dirigir, a excegao
deve ser previamente aprovada pelo Coordenador de Projeto ou Coordenador da Geral.

II - Aluguel de veiculos: ao alugar um carro, o(a) profissional deve garantir que a
tarifa mais adequada e econémica seja aplicada. A recomendacéao é optar por modelos
basicos, com menor custo de locagao. O pagamento de eventuais multas de transito e
infracdes sao de responsabilidade exclusiva do condutor do veiculo.

lIl - Uso de veiculo pessoal: profissionais vinculados a ASSERTE podem utilizar
seus proprios veiculos para execugao de agdes do Projeto ou Atividades de Campo,
desde que haja autorizagdo prévia do Coordenador de Projeto ou do Coordenador
Geral, seguindo as seguintes condigbes:

- Ressarcimento de viagem for por km rodado: ndo é obrigatério o fornecimento
de comprovante de abastecimento, visto a possibilidade de o veiculo ja ter sido
abastecido. Contudo, sempre que possivel, esse documento deve acompanhar o
pedido, representando mais um elemento de evidéncia da viagem.

- Responsabilidade pelo seguro: é de responsabilidade do(a) profissional
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(colaborador, autbnomo ou pessoa juridica) manter seu veiculo pessoal segurado
contra danos que possam ocorrer durante a realizagdo das atividades vinculadas a
ASSERTE. A entidade nao se responsabiliza por danos, sinistros ou furtos ocorridos
com veiculos particulares.

- Ressarcimento por Km rodado em veiculo préprio: sera feito conforme a
Tabela de Quilometragem da ASSERTE vigente, devendo preencher e entregar o
Mapa de Diario de Bordo (Modelo ASSERTE) junto com o Relatério de Viagem
(Modelo ASSERTE).

Os critérios para composicao do Calculo de Reembolso por quildbmetro rodado
foram estabelecidos com base na norma ABNT NBR 14653-3. Esta norma orienta a
avaliagao de bens moveis no pais.

Esses critérios proporcionam uma base técnica sélida para garantir que o
reembolso seja justo, proporcional e transparente, tanto para o colaborador quanto

para a entidade.

Critérios Definicao
Calculado com base no prego médio
Custo de Combustivel do combustivel e no rendimento do
veiculo

Considera a perda de valor do veiculo
ao longo do tempo

Inclui custos com revisdes, pegas e
servigos diversos

Considera os custos anuais divididos
pela quilometragem anual

Depreciacao

Depreciacéo

Seguro e Licenciamento

Para estabelecer o valor, a empresa Badaré Terceiro Setor Ltda realizou
pesquisas em 2024 e identificou o valor médio praticado no mercado entre R$ 1,30 e
R$ 1,80 por km rodado para carros de passeio, ja considerando todos os custos
envolvidos.

Considerando a diversidade regional em que a entidade podera atuar, com as
variagbes nos pregos (combustivel, pegas, impostos), as variaveis dos ambientes em
que os veiculos podem ser usados (terrenos ruins, uso urbano intenso, etc.), foi
proposto o custo de R$ 1,60, sendo aprovado pela Diretoria Colegiada da ASSERTE.
Valor sujeito a revisao anual ou sempre que houver variagao significativa dos custos de
transporte.

Valor por Quildmetro (Carro de passeio): R$ 1,60 (um real e sessenta centavos).

Tabela Base da Composicédo dos Custos por Km

Compotente Valor por Km (R$)
Depreciagéo 0,53
Combustivel 0,50
Manutencéo 0,15
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Seguro 0,20
IPVA/Licenciamento 0,17
Outros custos 0,03
Total estimado 1,60

Indice de Reajuste Indicado para a tabela: IPCA (Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo) — IBGE

V - As despesas com pedagio e estacionamento: serdo reembolsadas mediante
apresentagcdo de nota ou cupom fiscal, acompanhados do Relatério de Despesas de
Viagem (Modelo ASSERTE).

VI - Uso de veiculo institucional: o uso de veiculos pertencentes a ASSERTE
deve ser agendado com antecedéncia, preferencialmente com a designagéo de
motorista, para viagens de longa distancia, traslados de/para o aeroporto, transporte de
materiais relacionados ao projeto ou outras atividades logisticas. As despesas com
combustivel e motorista sdo custeadas pelos Projetos ou Caixa Geral, conforme o caso.

VIl - Prestacdo de contas e reembolso: todas as despesas relacionadas a
viagens terrestres e fluviais devem ser registradas no Relatério de Despesas de
Viagem (Modelo ASSERTE) e acompanhadas dos respectivos comprovantes fiscais
originais (notas fiscais, cupons, tickets de pedagio, etc.). A documentagdo deve ser
enviada ao Coordenador do Projeto ou Coordenador Administrativo para aprovagéo e
posterior encaminhamento ao setor administrativo, para seguir o fluxo padrdo de

pagamento.

17.4.1. Procedimento em Caso de Acidentes Durante Viagens

Em caso de acidente ocorrido durante viagens realizadas a servigo da
ASSERTE, devem ser seguidos os procedimentos abaixo:

| - Atendimento emergencial:

A prioridade imediata & garantir o atendimento médico e a seguranga dos
envolvidos. O(a) profissional acidentado ou acompanhante deve acionar os servicos de
emergéncia locais (SAMU, bombeiros, policia, etc.), conforme a gravidade da situagéo.

[l - Comunicagédo a ASSERTE:

O acidente deve ser comunicado o mais rapido possivel ao Coordenador do
Projeto, Coordenador Geral ou setor administrativo da ASSERTE, por telefone ou e-
mail, informando:

- Local, data e hora do ocorrido;

- Circunstancias do acidente;

- Veiculo utilizado (pessoal, alugado ou institucional);

- Envolvidos e estado de saude;

- Agdes ja tomadas (socorro, registro policial, etc.).
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[l - Registro formal:

O(a) profissional deve providenciar a abertura de boletim de ocorréncia (BO)
junto a autoridade competente, sempre que aplicavel, além de coletar registros e
evidéncias (fotos, nomes de testemunhas, laudos médicos, etc.).

IV - Abertura de seguro (quando aplicavel):

Em caso de uso de veiculo da ASSERTE ou alugado, o sinistro devera ser
comunicado a seguradora conforme as orientagdes constantes na apdlice do seguro ou
contrato de locagéao.

Em caso de uso de veiculo particular, a responsabilidade pela abertura do
seguro recai sobre o(a) condutor(a).

Nota (1): A ASSERTE nao cobre danos a veiculos particulares, conforme item
17.4.1.

V - Relatério de acidente:

Apds o ocorrido, devera ser elaborado um Relatério de Acidente, contendo:

- Descrigao detalhada do ocorrido;

- Documentos comprobatérios (Boletim de Ocorréncial - BO, laudos médicos,
fotos, recibos);

- Declaragéo do profissional envolvido;

- Avaliagao de impacto na execugdo das atividades do projeto.

Este relatorio deve ser enviado ao setor administrativo e a Coordenacao Geral
para analise e encaminhamentos.

VI - Apoio institucional:

A ASSERTE podera, quando necessario, mobilizar apoio logistico e institucional
para garantir a continuidade das atividades do projeto, o retorno seguro do profissional

ou o acionamento de familiares, quando aplicavel.

17.4.2. Retira e Devolugao de Veiculos Locados

Todo processo de locagdo de veiculo, compreendendo a sua retirada e
devolucao junto a empresa locadora, obedecera aos seguintes procedimentos:

| — Retirada do Veiculo

O(a) colaborador(a) designado(a) devera se apresentar na empresa locadora
no horario previamente agendado, portando Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH)
valida, CPF e RG.

Sempre que a locadora nao realizar a vistoria inicial por iniciativa propria, o(a)
colaborador(a) devera solicita-la formalmente, observando os seguintes pontos:

a) Checagem da integridade externa do veiculo, incluindo: lataria, para-brisas,

retrovisores, para-choques, farois, faroletes, lanternas, luz de freio, luz de ré e buzina;
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b) Verificagdo do interior do veiculo quanto a auséncia ou danos em itens
como espelhos retrovisores, macganetas, travas de portas, alavancas, tapetes e bancos;

c) Conferéncia da presenga e do estado dos itens de seguranga obrigatorios:
pneu de estepe, macaco, chave de roda, triangulo de sinalizagéo, cintos de seguranca
e extintor (quando aplicavel);

d) Inspegdo minuciosa da lataria e vidros em busca de riscos, manchas,
amassados ou trincas; recomenda-se o registro fotografico dessas condigdes com data
e hora;

e) Assinar a ficha de vistoria somente apds a conferéncia completa dos itens
acima;

f) Solicitar uma via do contrato de locagcao aberto, constando as condicdes
iniciais do veiculo;

g) Verificar se o veiculo esta abastecido de acordo com o previsto no contrato;

h) Confirmar as orientagcdes sobre quilometragem contratada, prazo de
devolugédo e eventuais restricdes de uso;

i) Durante o periodo de utilizagdo, o(a) colaborador(a) devera comunicar
imediatamente a ASSERTE qualquer ocorréncia fora da normalidade, como avarias,

acidentes, problemas mecanicos ou notificagdes.

Il - Devolugao do Veiculo

O(a) colaborador(a) devera acompanhar pessoalmente a vistoria de devolugao,
observando se ha registros de avarias, danos ou auséncia de itens que ndo tenham
sido previamente identificados na vistoria de retirada.

Havendo qualquer divergéncia quanto ao estado de conservagao do veiculo,
inclusive manchas, riscos, auséncia de itens de seguranga ou equipamentos, o(a)
colaborador(a) devera notificar imediatamente a ASSERTE, que fara contato com a
locadora para analise e providéncias.

A assinatura da ficha de vistoria de devolugdo s6é devera ocorrer apds o
esclarecimento e registro adequado de todas as observacbes feitas, tanto pelo
condutor quanto pela locadora.

Solicitar cépia do contrato de encerramento da locacao (contrato fechado).
Caso haja registro de avarias ou irregularidades, solicitar também o documento formal
da empresa (como relatério e fotos) que comprove tais alegagoes.

Em caso de apontamentos pela empresa locadora sobre danos ou
irregularidades, o(a) colaborador(a) devera registrar fotografias atualizadas do(s)

ponto(s) afetado(s) do veiculo, como medida de segurancga e transparéncia.

Manual de Politicas e Procedimentos da

177 ASSERTE



O veiculo devera ser devolvido nas mesmas condicdes de limpeza e
abastecimento em que foi retirado, salvo previsdo contratual em contrario.

Nota (1) - Para cumprimento integral desta politica, todos os condutores de
veiculos locados pela ASSERTE deverédo assinar termo de responsabilidade, conforme
(Modelo ASSERTE).

Nota (2) - E vedado o uso do veiculo locado para fins pessoais, transporte de
terceiros nao autorizados ou qualquer outra finalidade estranha as atividades
institucionais.

Nota (3) - O veiculo deve ser conduzido exclusivamente pelo(a) condutor(a)
autorizado(a) e previamente indicado pela ASSERTE.

Nota (4) - Sempre que possivel, ao realizar o abastecimento, o condutor
devera solicitar a inclusdo do CNPJ da ASSERTE no cupom fiscal e da placa do
veiculo abastecido.

Nota (5) - Em caso avarias causadas pelo mau uso ou ma condugido do
veiculo, sera de responsabilidade do(a) colaborador(a) arcar com os custos dos

reparos, em consonancia com os termos do contrato de locagao.

17.4.3. Cobrancga de Multas por Infragoes de Transito

| - Responsabilidade pelas Infragdes

Todo colaborador que conduzir veiculo locado a servico da ASSERTE sera
integralmente responsavel pelas infragbes de transito que vier a cometer durante o

periodo de uso do veiculo.

Il - Notificagdo e Apuracgao

Ao receber notificacao de infracdo, a ASSERTE:

- ldentificara o(a) condutor(a) responsavel pela utilizacdo do veiculo na data e
hora indicadas na autuacgéo;

- Encaminhara cépia da notificagao ao colaborador, com pedido de ciéncia

formal e esclarecimentos, quando necessario.

1l - Indicagdo do Condutor ao Orgdo de Transito
Quando exigido pelo 6rgao autuador, a ASSERTE fara a indicagdo do real
condutor infrator, de acordo com as normas legais e no prazo previsto, para que os

pontos sejam langados na CNH do colaborador responsavel.
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IV - Recolhimento do Valor da Multa

O valor da multa sera:

- Comunicado formalmente ao colaborador, com copia da notificagéo e prazo
para manifestacio;

- Descontado em folha de pagamento ou no contrato firmado com a ASSERTE,
com autorizagdo expressa do colaborador via termo de responsabilidade, conforme
(Modelo ASSERTE), OU

- Reembolsado diretamente a ASSERTE, mediante boleto ou depdésito

identificado, no prazo de até 10 dias uteis ap6s a comunicacgao.

V - Recursos e Impugnacoes
O colaborador podera apresentar defesa ou recurso contra a multa junto ao
6rgao autuador, por sua conta e responsabilidade. Caso a infragao seja cancelada, os

valores eventualmente pagos seréo restituidos.

VI - Recusa ou Inadimplemento

Caso o colaborador se recuse a assumir a infragado sem justificativa plausivel ou
nao realize o pagamento no prazo estabelecido:

- A ASSERTE podera realizar o desconto direto em folha ou retengédo em
pagamentos pendente, com base no termo de responsabilidade assinado;

- A situagdo podera ser encaminhada a Diretoria Colegiada para analise de

eventual sangdo administrativa ou disciplinar.
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17.5. Politica de Concessao de Diarias

17.5.1. Objetivo

Esta politica tem como objetivo estabelecer normas e critérios para a concessao,
solicitagdo, pagamento e prestacdo de contas de diarias para os deslocamentos a servigo
da ASSERTE, garantindo padronizacao, transparéncia e controle dos recursos.

Estao aptos a receber diarias: colaboradores contratados, autbnomos, voluntarios,
consultores externos, membros da governanca, entre outros.

A concessao de diarias também se aplica a pessoas juridicas (ex: consultorias que

enviam equipe para campo).

17.5.2. Conceito de Diaria
Diaria € o valor pago antecipadamente ao profissional para cobrir despesas com
alimentacdo e hospedagem durante deslocamentos realizados a servigo da ASSERTE, em

localidades diferentes da sua sede ou domicilio profissional.

17.5.3. Finalidade da Viagem: Tipos de Deslocamentos

A concesséo de diarias observara o tipo de atividade a ser realizada, conforme as
categorias abaixo:

- Missbes de Campo:

Sao deslocamentos relacionados diretamente a execugdo de projetos, acdes
comunitarias, pesquisas de campo, visitas técnicas operacionais e monitoramento de
atividades em territérios de atuacdo da ASSERTE. A diaria é devida conforme os critérios
padréo, com prioridade na liberagéo por seu carater estratégico e operacional.

- Participacdo em Eventos e Reunides:

Inclui participagdo em seminarios, congressos, féruns, audiéncias publicas,
encontros de rede e reunides com parceiros institucionais. A diaria podera ser concedida
mediante comprovagao do convite, agenda oficial e aprovagao prévia da Coordenagéo Geral.

- Capacitacdes e Treinamentos:

Envolve deslocamentos para cursos, oficinas, formacgdes, palestras ou treinamentos
promovidos por instituicoes externas ou pela prépria ASSERTE. Quando o evento incluir
alimentacdo ou hospedagem custeada pela organizagdo promotora, sera concedida meia
diaria, conforme aplicavel.

- Visitas Técnicas ou Institucionais:

Refere-se a visitas planejadas para articulagbes, intercambios, reunides técnicas e
contatos estratégicos com parceiros, érgaos publicos ou financiadores. O pagamento da
diaria dependera da duragao e da logistica da visita, podendo variar entre meia e diaria

completa.
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17.5.4. Critérios para Concessao
I - Concessao de diaria integral:
O(a) profissional tera direito a diaria integral quando:
- O deslocamento for superior a 8 horas continuas fora da sede ou domicilio;
- A viagem exigir pernoite no local de destino;

- A localidade de destino nao for a cidade de residéncia do(a) profissional;

Il - Concessao de meia diaria:

O(a) profissional tera direito a meia diaria quando:

- Houver deslocamento com retorno no mesmo dia, com tempo total entre 4 e 8
horas;

- Parte das despesas (alimentagao ou hospedagem) forem custeadas por terceiros,
conveniados ou pela prépria ASSERTE;

Nota (1) - Quando a hospedagem e/ou alimentagao forem custeadas integralmente
por terceiros (ex: parceiro, evento ou convénio), sera concedida meia diaria (R$ 175,00),

limitada a cobertura de pequenas despesas e deslocamentos locais.

17.5.5. Casos em que ndo ha concessao de diaria

I - Nao havera pagamento de diaria quando:

- O deslocamento for inferior a 4 horas e nao envolver alimentagao ou hospedagem;

- O profissional ndo se ausentar do municipio de seu domicilio;

- As despesas forem cobertas diretamente pela ASSERTE (ex.: reserva direta de
hospedagem, fornecimento de alimentagao ou transporte);

- Quando a atividade ocorrer no municipio de domicilio do profissional/empresa;

- Houver pendéncia na prestagdo de contas de adiantamentos ou diarias anteriores.
Nesses casos, 0 pagamento somente sera efetuado apds a prestacao de contas pedente.
Havendo pendéncias em duas ou mais prestacdes de contas, o colaborador fica impedido

de realizar viagens pela ASSERTE

17.5.6. Valores das Diarias

Os valores das diarias serao estabelecidos por deliberacdo da Diretoria Colegiada,
considerando a regiao de destino e a politica orgamentaria dos projetos vigentes. Os valores
podem ser atualizados anualmente ou em casos de alteragdes relevantes nos custos de
deslocamento.

| - O valor da diaria nacional é fixado em:

R$ 350,00 (diaria integral)

R$ 175,00 (meia diaria)
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O valor da diaria internacional é fixado conforme em 70% da tabela a seguir:

Pais de Destino

Valor Portaria MRE (US$)

Estados Unidos 485,00
Franca 437,00
india 437,00
Africa do Sul 437,00

Outros paises

(Consultar Portaria MRE)

Fonte: Tabela elaborada com base na Portaria MRE n° 494, de 20 de novembro de 2023, que estabelece os valores
das diarias internacionais para viagens oficiais do Ministério das Relagbes Exteriores do Brasil.

Nota (1): Aprovagao Prévia - Toda viagem internacional deve ser aprovada
expressamente pela Diretoria Colegiada da ASSERTE, com justificativa formal da relevancia
institucional e previsdo orcamentaria.

Célculo da Diaria: A diaria internacional serd concedida conforme os valores
estabelecidos pela Portaria MRE ou pela ONU, prevalecendo o que for mais vantajoso para
a ASSERTE.

Prestacdo de Contas: A prestacao de contas deve ser realizada em até 5 dias Uteis
apos o retorno, com anexacao de documentos da viagem (passagem, cartdo de embarque,

relatério de atividades etc.).

17.5.6.1. Situacoes Excepcionais e Ajustes de Valor

| - Diarias diferenciadas por localidade:

A ASSERTE podera autorizar valores de diarias superiores ao valor padrao
(R$ 350,00) em deslocamentos para localidades com alto custo comprovado, como capitais,
grandes centros urbanos ou regides de dificil acesso. A concessdo dependera de

justificativa técnica e aprovagao expressa da Diretoria Colegiada.

17.5.6.2. Viagens em finais de semana e feriados:
Seréao pagas diarias em finais de semana e feriados apenas quando:
- Houver comprovacéao de atividades realizadas nesses dias;
- A programacéo do projeto, evento ou parceiro exigir o deslocamento;
- A permanéncia no destino for imprescindivel e aprovada antecipadamente.
Nota (1): Em qualquer caso, a agenda ou documento oficial do evento ou missao

devera ser anexado a solicitacao.

17.5.7. Fluxo de Solicitagdao e Pagamento de Diarias
| — Envio da solicitagcao: O(a) solicitante preenche o formulario de Solicitacdo de
Diaria (Modelo ASSERTE) e encaminha ao Coordenador de Projeto ou ao Coordenador

Administrativo para analise e aprovacao.
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Il — Analise e aprovagao: O Coordenador de Projeto ou o Coordenador Administrativo
analisa a solicitagao, verifica a compatibilidade com o cronograma de atividades e objetivos
do projeto, e encaminha o formulario aprovado por e-mail ao setor administrativo da
ASSERTE.

Il - Verificagdo e langcamento: O setor administrativo confere a documentagéo,
verifica pendéncias anteriores e efetua o langamento no mddulo “Contas a Pagar’ do
Sistema de Gestao Financeira.

IV — Conferéncia e encaminhamento: O Coordenador Financeiro confere os
lancamentos efetuados e encaminha a solicitagéo ao sistema bancario para pagamento.

V — Liberacdo do pagamento: O Coordenador Geral (Ordenador de Despesa) revisa
e autoriza a liberagdo do pagamento, via sistema bancario, observando que a conta da

entidade é operada sob modalidade nao solidaria (liberagao vinculada ao ordenador).

17.5.8. Procedimento em caso de cancelamento de viagem

Cancelamento de Viagem

| - Devolucéo de diarias:

Em caso de cancelamento da viagem ou impossibilidade de comparecimento, o(a)
beneficiario(a) devera devolver integralmente o valor recebido, em até 5 (cinco) dias uteis
apos a data prevista para a viagem.

A devolugéo deve ser feita via transferéncia bancaria para a conta institucional de
origem da ASSERTE, com envio do comprovante ao setor administrativo.

Nota (1): As devolugbes de valores devem ser realizadas exclusivamente para a
conta de origem da transferéncia.

Il - Responsabilidade por nao devolucéo:

Caso a devolugdo nao ocorra no prazo estabelecido, o valor sera descontado
automaticamente na folha de pagamento, ou cobrado via notificacdo administrativa.

No caso de prestadores de servico/autbnomos, podera haver retencao de valores em

pagamentos futuros ou cobranca formal via juridico, conforme contrato firmado.

17.5.9. Prestacao de Contas

O profissional que receber diaria devera, até 5 dias uteis apds o retorno da viagem,
preencher o Relatério de Despesas de Viagem (Modelo ASSERTE) e anexar os
comprovantes de despesas originais (quando houver), declarando a realizacdao das
atividades previstas.

Nota (1): Em caso de cancelamento ou n&o realizagéo da viagem, o valor da diaria

devera ser restituido integralmente no mesmo prazo (até 5 dias uteis).
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17.5.10. San¢o6es para uso indevido

A concessdo de diarias esta condicionada ao cumprimento integral desta politica,
sendo passivel de sangbes administrativas o(a) profissional que:

| - Utilizar indevidamente os recursos recebidos a titulo de diaria, incluindo desvios
de finalidade, uso para despesas nao previstas ou incorretamente justificadas;

Il - Apresentar prestacdo de contas incompleta, irregular ou com indicios de
falsificagao, omissao de informagdes, documentos inidéneos ou dados inconsistentes;

Il - Reincidir em erros operacionais, como atrasos frequentes na prestacdo de
contas, envio de documentacéao fora do padrao ou preenchimento incorreto de formularios;

IV - Deixar de restituir valores ndo utilizados no prazo estabelecido apods
cancelamento ou alteracdo de viagem.

Medidas aplicaveis:

| - Adverténcia formal, com registro interno e orientagao para corre¢ao;

Il - Suspensao temporaria do direito de solicitar novas diarias, até que sejam
regularizadas as pendéncias ou sanados 0s erros;

Il - Exigéncia de devolugdo imediata de valores indevidamente recebidos,
devidamente corrigidos pelo IPCA, com possivel cobranga administrativa ou judicial, se
necessario;

IV - Desligamento de fungdes ou substituicdo do profissional em atividades com
representacao institucional, nos casos mais graves;

V - Comunicagao ao setor juridico da entidade, quando constatada fraude ou ma-fé,

para apuracao de responsabilidade civil e/ou criminal.

17.5.11. Disposicdes Finais

A concessao de diarias esta condicionada a disponibilidade or¢camentaria e ao
planejamento do projeto.

A ASSERTE reserva-se o direito de auditar as prestacdes de contas e aplicar
sangdes em caso de uso indevido ou irregularidades.

Casos omissos serao analisados pela Diretoria Colegiada.

17.6. Concessao de Ajuda de Custo para Transporte

17.6.1. Objetivo

Estabelecer critérios e valores para o pagamento de ajuda de custo para transporte
aos profissionais que realizam atividades externas em nome da ASSERTE, assegurando
clareza, legalidade e alinhamento com os principios institucionais de economicidade e

transparéncia.
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17.6.2. Abrangéncia

Esta politica aplica-se a pessoas fisicas e juridicas que prestem servicos a ASSERTE
sob qualquer natureza contratual (empregados CLT, prestadores de servigo, bolsistas,
voluntarios ou conveniados), desde que realizem atividades institucionais externas

previamente autorizadas.

17.6.3. Definicao
Ajuda de custo para transporte € um valor fixo, com finalidade indenizatéria, destinado
a cobrir gastos com deslocamentos realizados no interesse da ASSERTE, ndo se

caracterizando como verba salarial ou remuneratéria.

17.6.4. Natureza Juridica

A ajuda de custo tem natureza indenizatdria, conforme o art. 457, §2° da CLT, e nédo
integra o salario, desde que:

- seja paga exclusivamente em razdo de deslocamentos efetivos a servico da
instituicao;

- ndo tenha habitualidade desvinculada de atividade externa;

- esteja devidamente registrada, documentada e autorizada;

- ndo substitua o vale-transporte previsto na Lei n° 7.418/1985, aplicavel para trajetos

residéncia—local de trabalho.

Nota (1): Para pessoas juridicas, o valor também sera considerado despesa
reembolsavel ou prevista contratualmente, desde que atendidos os mesmos critérios de

deslocamento institucional.

17.6.5. Critérios de Concessao

A ajuda de custo sera concedida quando:

- houver atividade externa previamente autorizada pela coordenagdo ou setor
competente;

- 0 deslocamento devera ocorrer a servico da ASSERTE ou em decorréncia de
atividade vinculada a entidade (visitas, eventos, reunides, atendimentos, inspecoes, etc.);

- for possivel o registro ou comprovagao minima do deslocamento (agenda, relatorio,

formulario, ordem de servigo, etc.).
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17.6.6. Tabela de Valores por Localidade

Local da Atividade Valor Diario (R$)
Atividades dentro do municipio-sede 40,00
Municipios vizinhos (até 50 km) 60,00
Municipios de médio raio (51 a 150 km) 80,00
Municipios de longo raio (acima de 150 km) 100,00
Area rural/acesso de dificil locomocgéao 120,00

Nota (1): Os valores poderao ser revistos periodicamente por deliberagado da Diretoria
Colegiada da ASSERTE.

15.6.7. Fluxo para Pagamento

O pagamento da ajuda de custo para transporte seguira o mesmo fluxo utilizado para
reembolsos institucionais, com a modificagéo exclusiva do formulario, que neste caso sera o:

Formulario de Solicitacdo de Ajuda de Custo para Transporte — Modelo ASSERTE

O formulario devera ser preenchido e assinado pelo beneficiario e pela coordenacgao
responsavel pela atividade.

Apbs aprovagdo, o setor financeiro efetuara o pagamento conforme o cronograma
institucional.

Forma de pagamento:

O valor sera obrigatoriamente creditado em conta bancaria de titularidade do
beneficiario, seja ele pessoa fisica ou juridica.

Excepcionalmente, e mediante justificativa expressa, o pagamento podera ser

efetuado em espécie, devendo ser previamente autorizado pela Coordenagdo Administrativa.

15.5.8. Disposicoes Gerais
A ajuda de custo n&o substitui o vale-transporte quando este for legalmente exigido.
Casos omissos serao analisados pela Diretoria Colegiada.
O descumprimento dos critérios ou recebimento indevido podera acarretar devolucao

dos valores.

15.6. Tabela de Tarefas - Politica de Viagem

Cadigo Tarefa Responsavel
Preencher e encaminhar a Solicitacdo de
T-PVO1 Reembolso (SR) com comprovantes de Solicitante
despesa validos.
Analisar e aprovar a SR, encaminhando Coordenador de Projeto ou
T-PV02 . . .
por e-mail ao setor administrativo. Coordenador Geral
T-PV0O3 Verificar a documentacdo da SR e Setor Administrativo
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encaminhar ao Coordenador Financeiro.

Registrar o reembolso no sistema e

T-PV04 informar o Coordenador Geral para Coordenador Financeiro
liberacao.
Revisar e liberar o pagamento do
T-PV05 Coordenador Geral
reembolso.
Solicitar reembolso acima do teto, com
T-PV0O6 justificativa e aprovacao da Diretoria Solicitante / Diretoria Colegiada
Colegiada.
Preencher e encaminhar a Solicitacdo de
T-PVO7 Adiantamento (SA) com antecedéncia Solicitante
minima de 3 dias Uteis.
Analisar e aprovar a SA, encaminhando Coordenador de Projeto ou
T-PV08 . . - :
ao setor administrativo. Coordenador Administrativo
Verificar ment A - .
T-PV09 © cg os documentos da 5 .e . Setor Administrativo
encaminhar ao Coordenador Financeiro.
Registrar o adiantamento no sistema
T-PV10 financeiro e informar o Coordenador Coordenador Financeiro
Geral.
Revisar e liberar o depdsito do
T-PV11 . P Coordenador Geral
adiantamento.
Preencher Relatdrio de Despesas de
T-PV12 Viagem com comprovantes e encaminhar Solicitante
para baixa do adiantamento.
Analisar e aprovar o Relatério de .
P . . Coordenador de Projeto ou
T-PV13 Despesas de Viagem, encaminhando ao . .
. . Coordenador Administrativo
setor administrativo.
Verificar mentaca ncaminhar
T.py14 | Verificara documentagdo e encaminha Setor Administrativo
para registro da baixa do adiantamento.
Registrar a baixa no sistema financeiro e . .
T-PV15 . 8 Coordenador Financeiro
informar ao Coordenador Geral.
Revisar e finalizar a liquidacao do
T-PV16 . q ¢ Coordenador Geral
adiantamento.
Autorizar previamente os valores de
reembolso ou adiantamento que Coordenacdo Geral e Coordenacao
T-PV17 .. ) . .
excedam os limites estabelecidos, Financeira
mediante justificativa formal.
Ajustar limites de despesas conforme
T-PV18 cidade ou regido, com justificativa e Coordenacao Geral
aprovacao da Coordenacao Geral.
Devolver valores nao utilizados do
T-PV19 adiantamento em até 5 dias Uteis ap6s o Solicitante
término da viagem.
Controlar que novo adiantamento so seja Setor Administrativo /
T-PV20 . , . . . .
liberado apds a baixa do anterior. Coordenagao Financeira
T-vIo1 Solicitar autoriza¢do para uso de Profissional responsavel pela

passagens aéreas para atividades da

viagem
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ASSERTE.
Adquirir passagens aéreas com a menor

T-VIO2 tarifa disponivel, considerando equilibrio Profissional viajante
custo/tempo.

Anexar comprovante de embarque ao

T-VIO3 Relatdério de Despesas de Viagem para Profissional viajante
reembolso.

Observar que taxas ndo autorizadas

T-VI04 (alteragdes, upgrades) nao serao Profissional viajante
reembolsadas.

Utilizar somente classe econdmica em - .

T-VIO5 v00s a servico da ASSERTE. Profissional viajante

T-VI06 Cancelar passagens antes do embarque Profissional ou organizador da
em caso de impossibilidade da viagem. viagem
Solicitar alteracdo de reserva quando

T-VIO7 necessario, ciente das taxas de Profissional viajante
substituicdo.

Avaliar o meio de transporte mais . .
a . . Profissional com apoio do

T-VIO8 econdmico para viagens terrestres ou .

. Coordenador de Projeto
fluviais.
Justificar previamente o uso de taxi ou

T-VIO9 aplicativos quando superior ao aluguel de Profissional viajante
carro.

T-VI10 Optar por veiculos basicos e econ6micos Profissional responsavel pelo
em caso de aluguel de carro. aluguel
Utilizar veiculo préprio com autorizacao

T-Vil1 prévia, anexando documentos Profissional autorizado
comprobatadrios.

Calcular reembolso por km rodado - -

T-vii2 conforme tabela oficial da ASSERTE. Profissional solicitante

TVI13 SoIici'_car reembolso de pedagio e Profissional viajante
estacionamento com comprovantes.

Agendar uso de veiculo institucional e ~ .

T-VI14 planejar deslocamento com motorista, se Coordenagao,d.e Projeto ou

L. Logistica
necessario.
Preencher Relatdério de Despesas de

T-VI15 Viagem com comprovantes fiscais Profissional viajante
originais.

T-VI6 Acionar servicos de emergéncia em caso Profissional acidentado ou
de acidente durante viagem a servico. acompanhante
Comunicar imediatamente o acidente a . .

Vit ASSERTE com informacdes detalhadas. Profissional envolvido

T-VI1S Re.gis:tra.r boletirr.1 de ocorréncia e coletar Profissional envolvido
evidéncias do acidente.

T-VI19 Ac.ignar seguro conforme tipo de veiculo Condutor do veiculo
utilizado.

T-VI20 Elaborar e enviar o Relatdrio de Acidente Profissional envolvido
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a Coordenacao Geral.

T-VI21

Solicitar reembolso de despesas médicas
e logisticas emergenciais com
comprovagao.

Profissional envolvido

T-VI22

Mobilizar apoio institucional, se
necessario, para continuidade das
atividades ou retorno.

Coordenacao Geral da ASSERTE

T-VI23

Preencher e enviar o formulario de
Solicitacdo de Didria com antecedéncia.

Solicitante da viagem

T-VI24

Analisar solicitacdo de diaria quanto a
compatibilidade com o cronograma do
projeto.

Coordenador de Projeto ou
Coordenador Administrativo

T-VI25

Encaminhar solicitacdo aprovada ao setor
administrativo para conferéncia e
lancamento.

Coordenador de Projeto ou
Coordenador Administrativo

T-VI26

Conferir documentacdo recebida e
efetuar lancamento no sistema de gestao
financeira.

Setor Administrativo

T-VI27

Conferir os langamentos e autorizar o
envio ao sistema bancario.

Coordenador Financeiro

T-VI28

Autorizar liberacao do pagamento no
sistema bancadrio, apds revisao final.

Coordenador Geral

T-VI29

Restituir integralmente os valores
recebidos em caso de cancelamento da
viagem.

Beneficiario da diaria

T-VI30

Enviar comprovante de devolugdo ao
setor administrativo no prazo de até 5
dias uteis.

Beneficiario da diaria

T-VI31

Reter ou cobrar valores ndo devolvidos
no prazo, conforme vinculo do
beneficiario.

Setor Administrativo e Juridico (se
aplicavel)

T-VI32

Preencher Relatdério de Despesas de
Viagem e anexar comprovantes em até 5
dias Uteis apds retorno.

Beneficiario da diaria

T-VI33

Analisar o Relatdrio de Despesas quanto
a conformidade e arquivar na pasta do
projeto.

Setor Administrativo

T-VI34

Aplicar sang8es administrativas em casos
de uso indevido ou prestacao irregular de
contas.

Coordenacao Geral e Juridico

T-VI35

Definir ou atualizar valores das diarias
conforme deliberacdo da Diretoria
Colegiada.

Diretoria Colegiada

T-VI36

Justificar tecnicamente e aprovar valores
diferenciados de didrias em locais de alto
custo.

Coordenacdo Geral

T-VI37

Autorizar previamente o pagamento de

Coordenagao Geral
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diarias em finais de semana ou feriados,
guando necessario.

Realizar auditorias nas prestacdes de

T-VI38 contas de diarias para garantir Diretoria ou Auditoria Interna
conformidade.
T-VI39 Analisar e_delil_oerar sc_>bre casos c?r’n_issos Diretoria Colegiada
ou excepcionais relacionados a didrias.
Verificar se a atividade externa se ~ .
o N Coordenacao responsavel pela
T-VI40 enquadra nos critérios de concessao de ..
ajuda de custo para transporte. atividade
T-Vi41l Preencher 0 Formulario de Solicitacdo de Beneficiadrio da atividade externa
Ajuda de Custo para Transporte.
TVI42 Assinar o forrr:ulério e collher assinatura Beneficiario e Coordenacio
da coordenacdo responsavel.
Verificar documentacao, aprovar a
T-VI43 solicitacdo e encaminhar ao setor Coordenacdo responsavel
financeiro.
Conferir a solicitacao aprovada e realizar
T-Vi44 0 pagamento conforme cronograma Setor Financeiro
institucional.
T-VI45 Efet_uar o_pagamento e”? c_cl)tha bancaria Setor Financeiro
de titularidade do beneficiario.
T-Vi46 Autorlza_r pa_g_amento em especie, Coordenacao Administrativa
guando justificado de forma expressa.
Revisar e atualizar os valores da tabela de
T-VI47 ajuda de custo por localidade, quando Diretoria Colegiada
necessario.
Analisar casos omissos ou excepcionais
T-VI48 relativos a ajuda de custo para Diretoria Colegiada
transporte.
Solicitar devolugdo de valores pagos Setor Administrativo e Juridico (se
T-VI49 indevidamente ou recebidos em

desacordo com a politica.

aplicavel)
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18. POLITICA DE RECEBIMENTO DE DOAGOES

18.1. Objetivo
Estabelecer diretrizes e procedimentos para o recebimento, registro e gestao de
doacgbes recebidas pela ASSERTE, garantindo transparéncia, legalidade, integridade

institucional e alinhamento com sua missédo e valores.

18.2. Abrangéncia
Esta politica aplica-se a todas as doagbes recebidas pela ASSERTE, seja de
pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras, em dinheiro, bens moveis,

iméveis, materiais ou servigos.

18.3. Principios Gerais

O recebimento de doagdes devera observar os seguintes principios:

- Legalidade: conformidade com as leis brasileiras, especialmente o Cédigo Civil
(Lei n® 10.406/2002), Lei n® 9.532/1997 (art. 13), normas fiscais e contabeis vigentes.

- Transparéncia: registro adequado, rastreabilidade dos recursos e divulgacao
conforme exigéncias legais ou compromissos institucionais.

- Etica e integridade: rejeicdo de doacdes que comprometam a imagem,
independéncia, valores ou missao da ASSERTE.

- Finalidade social: vinculo com os objetivos estatutarios da entidade e
destinacao ao interesse publico.

- Respeito aos direitos humanos: doagdes devem estar alinhadas ao
compromisso da ASSERTE com a dignidade da pessoa humana e com a promog¢ao da

equidade e justi¢a social.

18.4. Tipos de Doagodes Aceitas
A ASSERTE podera receber doagbes nas seguintes modalidades:
| - Financeiras (em espécie ou por transferéncia bancaria)
Il - Bens moéveis (materiais, equipamentos, veiculos, etc.)
lll - Bens imoveis
IV - Servicos voluntarios ou profissionais
V - Produtos e insumos (alimenticios, de higiene, educacionais, de saude etc.)
VI - Doacdes recorrentes ou eventuais
VII - Doagbes com ou sem encargos (condicionadas a finalidade especifica ou

livres)
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18.5. Condig6es para Aceitacao
As doagodes serao aceitas, se:
| - Forem licitas, de origem comprovada e n&o vinculadas a atividades ilegais ou

incompativeis com a miss&o da organizagao.

As doagodes nao serao aceitas de individuos ou entidades:

| - Envolvidos direta ou indiretamente em violagdes de direitos humanos;

Il - Associados a exploragcao sexual, comercial ou laboral de criangas e
adolescentes;

Il - Envolvidos com trabalho escravo, trafico de pessoas, ou praticas analogas a
escravidao;

IV - Envolvidos com praticas discriminatodrias de natureza racial, étnica, religiosa,
de género, orientacao sexual ou condigdo socioecondmica;

V - Que figurem em listas de impedidos ou sancionados por 6rgéos publicos
(como TCU, CGU, Receita Federal, MPT) ou organismos internacionais (como ONU,
OIT, OCDE, etc.);

VI - Estiverem acompanhadas, quando necessario, de documentagao de
transferéncia legal da titularidade (notas fiscais, termos de doagéo, escritura, etc.);

VIl - Nao impuserem obrigagdes ou condi¢des que comprometam a autonomia
institucional;

VIII - Impedidos em razado de analise prévia da Coordenacdo Administrativa ou

da Diretoria Colegiada.

Nota (1) - Doagdes Andnimas: a ASSERTE podera receber doagdes anénimas,
desde que os valores ndo ultrapassem o limite de R$ 1.000,00 (mil reais) por doagéo.
Doacbes andnimas que excedam esse teto somente poderdo ser aceitas mediante
deliberagdo da Assembleia Geral, que definira sobre a destinagédo e o registro
adequado da contribuigédo, garantindo transparéncia e conformidade com os principios

da entidade.

18.6. Registro e Prestacao de Contas

Toda doagéao sera realizada no sistema financeiro, com identificacdo do doador,
qguando possivel, com valor estimado (quando em bens), data e destinagao.

As doagbes financeiras devem ser preferencialmente realizadas em conta
bancéria oficial da ASSERTE.

Quando exigido por convénios, leis ou acordos de parceria, sera feita prestacéo

de contas especifica.
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O balango anual da entidade refletira a entrada e utilizacdo de doacdes

recebidas.

18.7. Documentagao e Termos

As doagbes serao formalizadas por meio de:

| - Recibo de doacao, para pessoas fisicas e juridicas;

Il - Termo de doagao, quando envolver bens ou valores significativos;

lll - Contrato ou termo de parceria, no caso de doagbes com encargos ou
destinacao vinculada.

O modelo de recibo da ASSERTE seguira as exigéncias da Receita Federal

para fins de deducéo fiscal, quando aplicavel.

18.8. Sigilo e Divulgagao

A ASSERTE podera divulgar a identidade de doadores, salvo quando houver
solicitacdo expressa de anonimato.

Doagdes de grande porte ou de interesse publico poderédo ser divulgadas em

canais institucionais, respeitando os limites legais e de privacidade.

18.9. Recusa de Doacgoes

A ASSERTE se reserva o direito de recusar doagdes, em qualquer tempo, que:

| - Sejam incompativeis com seus valores, missdo ou com esta politica;

Il - Provenham de fontes com envolvimento em praticas ilicitas ou contrarias aos
direitos humanos;

Il - Envolvam condigdes, contrapartidas ou exigéncias inaceitaveis;

IV - Possam comprometer a imagem, integridade ou independéncia institucional.

18.10. Tabela de Tarefas - Politica de Recebimento de Doagbes

Codigo Tarefa Responsavel

Verificar se a doagdo proposta esta de acordo com

T-RDO1 e Coordenacgao Administrativa
os principios institucionais.

T-RD02 !de,ntlflcar O.tIpO. de doacdo (financeira, bem, Coordenacgao Administrativa
imovel, servigo, insumo, etc.).

T-RDO3 Reallfar analise prévia da origem e legalidade da Coordenacio Administrativa
doacdo.

bmeter 3 Diretori i ~
T-RDO4 Submeter a Diretoria a analise de doag¢des com Coordenacio Administrativa

implicagdes complexas ou sensiveis.

Verificar se o doador nao figura em listas de
T-RDO5 | impedimentos ou sangdes Coordenagao Administrativa
nacionais/internacionais.
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Exigir, quando aplicavel, documentacgao legal de

T-RD0O6 N . . Coordenagao Administrativa
transferéncia de titularidade.
T-RDO7 Registrar a doagao no s,.ls.tema financeiro-contabil, Setor Financeiro e Contabil
com todos os dados exigidos.
Emitir recibo de doacado para o doador conforme Setor
T-RDO8 . - . . .
modelo institucional. Administrativo/Financeiro
Elaborar termo de doacdo ou contrato, quando oy
L. Setor Juridico /
T-RDO9 | necessario, conforme valor ou natureza da N .
~ Coordenagao Admin.
doacao.
Encaminhar doagdes financeiras para conta . .
T-RD10 bancaria oficial da ASSERTE. Setor Financeiro
T-RD11 Elaborar prestacdo de contas especifica quando Coordenacdo Técnica e
exigida por leis ou parcerias. Financeira
T-RD12 Ref!etlr as doagoes recebidas no balango anual da Setor Contébil
entidade.
Avali ivulgacdo publi
T-RD13 va |?r e aprovgr divu gaf;ao_puk? ica de grandes Diretoria Colegiada
doacdes ou de interesse institucional.
C ~
T-RD14 | Garantir o sigilo do doador, quando solicitado. oorden_agacide
Comunicagao
T-RD15 Recusar doagdes que comprometam a missao, Diretoria Colegiada

imagem ou integridade institucional.
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19. POLITICA DE FINANCIAMENTOS, APOIOS, PATROCINIOS E RELAGOES DE
PARCERIA COM OUTRAS INSTITUICOES
19.1. Objetivo

Esta politica tem por objetivo definir os conceitos, principios e procedimentos que
norteiam a formalizagdo de doagbes, financiamentos, apoios, patrocinios e parcerias
institucionais, assegurando que todas as relagcbes estabelecidas com terceiros estejam

alinhadas aos valores, missao e objetivos estatutarios da ASSERTE.

19.2. Conceitos

A ASSERTE adota os seguintes conceitos, amplamente utilizados por organizagdes da
sociedade civil:

| - Doador: Pessoa fisica ou juridica que realiza transmissdo gratuita de bens ou
recursos financeiros, de forma desinteressada, por crenga na causa, na instituicdo, no
pesquisador ou no projeto apoiado.

Il - Financiador: Pessoa fisica ou juridica que transfere recursos financeiros com
finalidade especifica, geralmente vinculados a um projeto ou programa previamente definido,
com regras claras de execugao e prestagao de contas.

Ill - Apoiador: Pessoa fisica ou juridica que fornece materiais, servigos técnicos ou
operacionais, sem contrapartida financeira direta, com o objetivo de viabilizar a realizagao de
uma agao, projeto ou atividade da ASSERTE.

IV - Patrocinador: Pessoa juridica que realiza transferéncia de recursos financeiros ou
comerciais com objetivo de associar sua marca a imagem de um projeto, causa ou agéo da
ASSERTE, recebendo em contrapartida visibilidade institucional, publicitaria ou comercial.

V - Parceiro: Instituicdo publica ou privada que compartilha objetivos comuns com a
ASSERTE e colabora ativamente desde a concepgéo até a execugao das agdes conjuntas,
por meio de uma relagdo reciproca, estratégica e colaborativa, que busca otimizar recursos,

competéncias e esforgos.

19.3. Principios Orientadores

As relagdes com doadores, financiadores, patrocinadores, apoiadores e parceiros
serao pautadas pelos seguintes principios:

| - Transparéncia: Acordos, contrapartidas, destinagdo de recursos e prestagbes de
contas serdao devidamente documentados e disponibilizados conforme a legislacao e boas

praticas de governanca.
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Il - Legalidade: Todas as relacdes serdo formalizadas em instrumentos juridicos
adequados, com respaldo na legislagdo vigente e validacdo da assessoria juridica da
ASSERTE.

lll - Etica e integridade: Serdo vedadas relagdes com instituicdes envolvidas em
atividades ilegais, imorais, antidemocraticas ou contrarias aos direitos humanos.

IV - Autonomia institucional: Nenhum acordo podera comprometer a misséo, os
valores ou a independéncia da ASSERTE.

V - Finalidade publica: Toda relagdo de financiamento, apoio, patrocinio ou parceria
devera ser compativel com os objetivos estatutarios e os interesses sociais promovidos pela

entidade.

19.4. Procedimentos e Processos

As propostas de colaboragdo podem ser iniciadas tanto pela ASSERTE quanto pelas
instituicdes interessadas.

Os instrumentos juridicos (como contratos, termos de cooperacgao, convénios, termos
de doacgdo, acordos de patrocinio, etc.) poderdo seguir modelo da organizagdo parceira,
desde que:

| - Sejam revisados pela assessoria juridica da ASSERTE;

Il - Estejam adequados ao objeto da relagéo e ao regime juridico da entidade;

[l - N&o infrinjam dispositivos legais ou normativos aplicaveis 8 ASSERTE.

IV - A tramitagao dos acordos devera obedecer ao seguinte fluxo:

V - Proposta ou intengao registrada e validada pela coordenacédo responsavel,

VI - Elaboragéo ou recebimento do instrumento juridico preliminar;

VIl - Analise técnica, juridica e financeira interna;

VIII - Assinatura pelas partes;

IX - Publicizagéo, se necessario, e arquivamento formal.

19.5. Parecer Juridico

Sempre que a Diretoria Colegiada entender necessario, solicitara emissao de parecer
juridico da assessoria da ASSERTE para os casos de formalizagcdo de relacdes de
financiamento, apoio, patrocinio ou parceria, com o objetivo de:

| - Verificar a adequacao legal e contratual do instrumento;

Il - Definir o tipo juridico adequado (doacao, prestagao de servigo, convénio, etc.);

[l - Identificar eventuais riscos e obrigagdes assumidas pela ASSERTE;

IV - Assegurar que os compromissos estejam em conformidade com a legislagao

aplicavel as OSCs.
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19.6. Impedimentos e Vedagoes

A ASSERTE nao aceitara apoio, financiamento, patrocinio ou qualquer forma de
parceria de pessoas fisicas ou juridicas que:

| - Estiverem envolvidas com corrupgéo, trafico de influéncia, lavagem de dinheiro ou
outros crimes financeiros;

Il - Estiverem condenadas por violagbes de direitos humanos, tais como exploragéo
sexual ou comercial de criancas e adolescentes, trabalho escravo, ou discriminagao;

Il - Constarem em listas de impedidos ou sancionados por 6rgaos de controle
nacionais (como TCU, CGU, MPT, Receita Federal) ou internacionais (como ONU, OIT);

IV - Tentarem impor condicdes que afetem a independéncia técnica, politica ou
institucional da ASSERTE.

19.7. Prestacao de Contas e Comunicacgao

Todas as relagdes que envolvam recursos financeiros ou materiais estarao sujeitas a
prestacao de contas formal e periddica, conforme exigéncia contratual ou legal.

Os resultados e impactos das parcerias poderao ser divulgados publicamente, salvo

disposicdo em contrario no instrumento formal assinado.

19.8. Tabela de Tarefas - Politica de Financiamentos, Apoios, Patrocinio, e Relagdes de

Parceria com outras Instituicoes.

Cadigo Tarefa Responsavel
Registrar e validar a proposta de

T-FPO1 | colaboracdo (financiamento, apoio, Coordenacgao Responsavel
patrocinio ou parceria).
Be?e_ber oy .ela.borar 0 Instrumento Coordenagdo Administrativa /

T-FP02 | juridico preliminar (contrato, termo, .

a Parceira

convénio etc.).

T-EPO3 Submeter o instrumento juridico a analise Assessoria Juridica / Coordenacdo
técnica, juridica e financeira. Técnica / Financeiro
Emitir parecer juridico, quando solicitado

T-FPO4 | pela Diretoria, sobre os riscos e obrigacoes Assessoria Juridica
da parceria.
Assegurar que o instrumento juridico

T-FPO5 | esteja adequado ao regime juridico e Assessoria Juridica
objetivos da ASSERTE.

T-FPOG Assinar? instrumento juridico apos Diretoria Colegiada
aprovacao formal.

T-FPO7 Publiciz.ar._a re!ac;é_o fir!'nada, >€ r.1ece_ss.é_rio, Coordenacdo de Comunicag¢ao
em meios institucionais ou canais oficiais.

T-FPO8 ':;(:s;\;?ar formalmente os documentos da Secretaria Administrativa
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Verificar impedimentos legais e

Coordenacdo Administrativa /

T-FP0O9 | institucionais em rela¢do a pessoa fisica ou Juridico
juridica proponente.
Rejeitar propostas que comprometam a
T-FP10 | ética, legalidade ou autonomia Diretoria Colegiada
institucional.
T-EP11 Realizar a prestagao de contas conforme Setor Financeiro / Coordenagdo
exigéncias contratuais ou legais. Técnica
Avaliar e dlvglgar publicamente o_s Coordenacio de Comunicacio /
T-FP12 | resultados e impactos das parcerias, se

permitido.

Técnica
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20. POLITICA DE GESTAO FINANCEIRA

20.1. Objetivo

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a gestdo financeira da ASSERTE,

assegurando a correta utilizacdo dos recursos, a conformidade com a legislagao vigente e

os principios da ética, transparéncia e eficiéncia.

Todos os recursos resultantes das atividades desenvolvidas pela entidade serdo

aplicados para a promogao e defesa dos direitos a saude, educagao e assisténcia social,

nos termos do estatuto.

A ASSERTE néo distribui resultados, bonificagdes, participacdo ou parcela do seu

patriménio, sob nenhuma forma ou pretexto, inclusive em virtude de desligamento retirada

ou falecimento de associados (as) ou diretores (as) da entidade.

20.2. Principios Gerais

| - Legalidade: cumprimento da legislacao, estatuto e regulamentos internos.

Il - Transparéncia: divulgagéo clara das informagbes financeiras aos associados e

orgaos de controle.

Il - Responsabilidade: uso consciente e estratégico dos recursos.

IV - Prestagao de Contas: documentagao, registros e controle das movimentagdes.

V - Segregacao de Funcgbes: separagao entre quem autoriza, executa e fiscaliza

operacgoes financeiras.

20.3. Niveis de Algada para Autorizagao de Pagamentos

Faixa de Valor (R$)

Responsavel(is) pela

Autorizacao

Forma de Autorizagao

Até R$ 4.000,00

Apenas Coordenador Geral

Por E-mail, por documento
com assinatura eletrébnica ou

por fisico em documento.

R$ 4.001 a R$ 60.000,00

Dupla autorizagao
obrigatério: Coordenador
Geral e Coordenador

Financeiro

Documento com assinatura

digital ou fisica

Acima de R$ 60.000,00

Obrigatério: Todos membros

da Diretoria Colegiada.

Documento com assinatura

digital ou fisica

Nota (1) - Conflito de Interesses: Quando o ordenador de despesa for o beneficiario

199

Manual de Politicas e Procedimentos da

ASSERTE




direto (ex: diarias, reembolsos, adiantamentos), a autorizagdo devera ser assinada pelo

Coordenador de Administragéo e pelo Coordenador de Finangas, garantindo imparcialidade.

20.4. Contas Bancarias

| - Devem estar exclusivamente em nome da ASSERTE, com CNPJ institucional.

Il - E vedada a utilizagdo de contas bancarias solidarias ou vinculadas a pessoas
fisicas.

Il - Movimentagdes bancarias exigem duas assinaturas autorizadas entre o
Coordenador Geral e o Coordenador Financeiro.

IV - O acesso ao internet banking sera concedido apenas a usuarios previamente

autorizados e monitorados.

20.5. Relatorios Financeiros

Relatério Periodicidade Responsavel Destinatarios

Fluxo de Caixa Mensal Cg_ordena_gao Diretoria Colegiada
inanceira
Demonstrativo de Receitas e . Coordenador Conselho Fiscal e
Trimestral . : . .
Despesas Financeiro Diretoria
. : Escritério de .
Balango Patrimonial Anual Contabilidade Assembleia Geral
Prestacdo de Contas de Conforme Coordenagao do Financiadores e
Projetos contrato Projeto Diretoria
Relatério de Auditoria (se Auditoria Externa Assembleia Geral e
o Anual . .

aplicavel) (contratada) Financiadores

20.5.1. Verificagao Sustentavel e Digital:

Para minimizar impressdes e fomentar praticas sustentaveis, a verificacdo dos
relatérios financeiros podera ser feita por meio do Sistema de Gestdao Financeira da
ASSERTE, com comprovagéo via Folha de Atesto de Verificagdo, contendo:

- Tipo do relatorio

- Data do acesso

- Nome do responsavel

- Cargo/funcéao

- Tipo de procedimento:

- Checado

- Aprovado

- Aprovado com ressalva (com justificativa obrigatoria)
- Reprovado (com justificativa obrigatéria)

- Campo para data e assinatura (fisica ou digital)
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A folha de atesto sera arquivada digitalmente e estara disponivel para a Diretoria
Colegiada, Conselho Fiscal ou parceiros financiadores.
Todos os relatérios devem ser armazenados por minimo de 10 anos, com backup

seguro.

20.6. Elaboragcao do Or¢camento Anual
O orgamento anual é o principal instrumento de planejamento financeiro da
ASSERTE.

20.6.1. Responsaveis:
| - Diretoria Colegiada
Il - Diretorias Executivas
Il - Coordenacao de Projetos (se aplicavel)
IV - Setores técnicos envolvidos
20.6.2. Cronograma
Elaboracdo: setembro a novembro

Aprovagéao: Assembleia Geral até dezembro

20.6.3. Conteudo Minimo
| - Previsao de receitas por fonte
Il - Despesas operacionais por natureza e centro de custo
Il - Provisdo de investimentos e reserva de contingéncia
IV - Saldos estimados de abertura e fechamento
V - Comparativo com o orgamento do ano anterior

VI - Identificagdo de recursos vinculados a projetos

20.6.4. Aprovagao
| - Consolidado pela Coordenacao Financeira
Il - Analisado pelo Conselho Fiscal
Il - Validado pela Diretoria Colegiada

IV - Aprovado pela Assembleia Geral

20.6.5. Transparéncia
| - Publicado no mural institucional (quando aplicavel)
Il - Disponibilizado por e-mail ou sistema aos associados

Il - Utilizado como referéncia para controle e prestagao de contas
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20.7. Pagamentos e Reembolsos

| - Prioritariamente por transferéncia bancaria, sempre para conta em nome do
beneficiario.

Il - Reembolsos exigem nota fiscal/recibo e solicitagdo em até 10 dias Uteis apds a
despesa.

lll - Despesas pessoais ndo serdao reembolsadas, salvo autorizagio prévia e formal.

IV - Casos em que o beneficiario seja o ordenador de despesa exigem autorizagéo

de Coordenador de Administracdo e Coordenador de Financgas.

20.8. Auditoria e Controle Interno

| - Auditoria externa sera realizada conforme exigéncia legal ou contratual.

Il - O Conselho Fiscal se reunira anualmente para analise das financas.

Il - Devem ser mantidos controles internos: sistemas digitais, registros, checklists e
pareceres.

IV - Apdbs recebimento do relatério das auditorias, a Diretoria Colegiada deve
elaborar plano de acdo para avaliagdo e cumprimento das recomendacgdes. O plano sera
continuamente atualizado e deve conter a seguinte estrutura minima: 1 - As recomendacgdes
da auditoria, as agdes a serem adotas pela ASSERTE para atendimento; 2 - Os objetivos
delas; 3 - O prazo (inicio e término); 4 - O(s) responsavel(is), os custos, se houve, e; 5- O

status de acompanhamento.

20.9. Prestacao de Contas de Projetos
| - Segue normas dos financiadores e o padrao interno da ASSERTE.
Il - Documentacéao fiscal, relatérios técnicos e financeiros devem ser arquivados.
lll - Entregas fora do prazo devem ser justificadas por escrito e aprovadas pela

Diretoria.

20.10. Disposi¢oes Finais

Revisbes podem ser feitas anualmente ou conforme necessidade.

Em caso de queda brusca de receita, a Coordenacéo Financeira deve elaborar um
Plano de contingéncia, que sera avaliado para aprovagao pela Diretoria Colegiada e
submetido ao conhecimento do Conselho Fiscal.

Casos omissos serao resolvidos pela Diretoria com base nos principios da politica e

do Estatuto Social.
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20.11. Tabela de Tarefas - Politica de Gestao Financeira

Cadigo Tarefa Responsavel(es)
Autorizar pagamentos
T-GFO1 conforme faixa de valor e Coordenador Geral / Coordenador Financeiro /
niveis de al¢ada Diretoria Colegiada
estabelecidos.
Verificar conflitos de
mtere_sseNnos process_os de Coordenador de Administragdo / Coordenador
T-GF02 | autorizacdo e encaminhar . .
. a Financeiro
para dupla autorizacdo
especifica.
Garantir que
T-GF0O3 movimentacoes Pancarlas Coordenador Geral / Coordenador Financeiro
tenham duas assinaturas
autorizadas.
T-GFO4 gj:s:ic; Iaadrooaaoc?r?'fgrnet Coordenacao Adn?inistra_tiva / Coordenacdo
e Financeira
banking institucional.
T-GF05 Elaborar e enviar rela’forlo Coordenacao Financeira
mensal de fluxo de caixa.
Elaborar e enviar
T-GFO6 | demonstrativo trimestral de Coordenador Financeiro
receitas e despesas.
T-GF0O7 Elaborar e apreser\tar © Escritério de Contabilidade
balango patrimonial anual.
Elaborar e entregar
T-GFO8 | prestacles de contas de Coordenacdo do Projeto
projetos conforme contrato.
Receber e divulgar relatoério
T-GF09 | anual de auditoria externa, Auditoria Externa / Coordenacdo Financeira
guando aplicavel.
Emitir Folha de Atesto
T-GF10 | Digital para verificacdo de Responsavel pela verificacdo (diversos setores)
relatorios financeiros.
Armazenar relatérios e
T-GF11 | comprovantes financeiros Coordenagao Financeira
por no minimo 10 anos.
Elaborar o orcamento anual Coordenacdo Administrativa / Coordenacdo
T-GF12 | com todos os setores Financeira / Coordenacdo de Projetos / Setores
envolvidos. Técnicos
Consolidar o orgamento Coordenacdo Financeira / Conselho Fiscal /
T-GF13 | anual e encaminhar para . . .
i1 N Diretoria / Assembleia Geral
analise e aprovagao.
Publicar e disponibilizar o
T-GF14 | orcamento anual aprovado Coordenacdo Administrativa

aos associados.
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T-GF15

Efetuar pagamentos e
reembolsos conforme
regras e prazos definidos.

Coordenacao Financeira

T-GF16

Garantir controle
documental dos reembolsos
com notas fiscais/recibos.

Coordenacao Financeira

T-GF17

Verificar e aplicar
autorizagGes em casos de
reembolso ao préprio
ordenador de despesa.

Coordenacdo de Administracdo / Coordenacdo
Financeira

T-GF18

Realizar auditoria externa
conforme exigéncia legal ou
contratual.

Auditoria Externa Contratada

T-GF19

Reunir o Conselho Fiscal
anualmente para analise
das financas da entidade.

Conselho Fiscal

T-GF20

Manter controles internos
(sistemas, checklists,
pareceres) para gestao
financeira eficiente.

Coordenacdo Financeira / Coordenacdo
Administrativa

T-GF21

Elaborar e atualizar plano
de acdo com base em
recomendacdes das
auditorias.

Diretoria Colegiada

T-GF22

Justificar e obter aprovacao
formal para entregas de
prestacdo de contas feitas
fora do prazo.

Coordenacdo do Projeto / Diretoria Colegiada

T-GF23

Elaborar plano de
contingéncia em caso de
gueda brusca de receita.

Coordenacao Financeira

T-GF24

Avaliar e aprovar plano de
contingéncia e comunicar
ao Conselho Fiscal.

Diretoria Colegiada

T-GF25

Realizar revisdao da politica
de gestdo financeira
anualmente ou conforme
necessidade.

Diretoria Colegiada
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21. POLITICA DE GESTAO DE CAIXA

21.1. Objetivo

A presente Politica de Gestdo de Caixa tem como finalidade instituir controles
internos e padronizar os procedimentos de movimentacdo, controle, andlise e uso de
recursos financeiros da ASSERTE, garantindo a utilizagdo adequada dos fundos, sua
disponibilidade conforme as necessidades operacionais e o0 cumprimento das
responsabilidades fiduciarias da entidade.

Esta politica contempla o planejamento, o rastreamento e o direcionamento dos
recursos de caixa, com foco na manutencao da liquidez, prevencao de riscos, cumprimento

de obrigacgbes e transparéncia na gestao de recursos.

21.2. Diretrizes Gerais

| - Garantir liquidez para honrar compromissos operacionais e institucionais;

Il - Promover o uso eficiente dos recursos disponiveis, respeitando os principios da
economicidade, legalidade e finalidade publica;

[l - Monitorar constantemente o fluxo de caixa e os saldos bancarios;

IV - Manter controles rigorosos sobre o recebimento, aplicacdo e desembolso de
recursos;

V - Garantir a rastreabilidade e documentacao de todas as transacgdes.

21.3. Competéncias e Responsabilidades

| - Coordenador Geral (Ordenador de Despesa): responsavel pela autorizagao das
despesas, com base em orcamento aprovado e comprovacdo documental. E a autoridade
maxima na ordenacao das despesas da ASSERTE.

Il - Coordenador de Finangas: responsavel por assinar conjuntamente os
pagamentos, realizar conciliagdes, elaborar relatérios financeiros e manter atualizadas as

previsdes e controles de caixa.

21.4. Regime de Conta Nao Solidaria
A ASSERTE opera sob regime de conta bancaria nao solidaria, exigindo a assinatura
conjunta do Coordenador Geral e do Coordenador de Finangas para a liberacao de

quaisquer pagamentos, assegurando dupla verificagao e maior controle.

21.5. Controles Internos
A ASSERTE adota um sistema de controles internos preventivos e detectivos com os

seguintes componentes:
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| - Segregacao de Fungdes: Separagéo clara entre quem emite recebiveis, quem
recebe recursos, quem deposita e quem reconcilia as transacgoes.

Il - Documentacdo de Procedimentos: Manualizagdo de processos de cobranga,
recebimento, depdsito e reconciliagdo.

Il - Acesso Restrito: Controle rigoroso de acesso a numerario, cheques, dados
bancarios e sistemas financeiros.

IV - Conciliagdo Mensal: Realizagado de conciliacbes bancarias mensais, até o 10° dia
util do més seguinte, com elaboragao pelo Coordenador de Financas, conferéncia pela setor
administrativo, e aprovagao pelo Coordenador Geral.

V - Auditoria Interna/Conselho Fiscal: Verificacdo anual dos registros financeiros pelo
Conselho Fiscal e, se possivel, auditoria externa anual.

VI - Backups e Arquivamento Digital: Todos os registros financeiros devem ser

mantidos em meio digital seguro, com backups regulares.

21.6. Analise de Saldos e Planejamento de Caixa
21.6.1. Analise Diaria ou Semanal

A equipe financeira devera atualizar diariamente (ou ao menos semanalmente) os
saldos bancarios e a planilha de fluxo de caixa, considerando entradas previstas e
obrigagdes a vencer. Essa pratica visa:

| - Antecipar necessidades de liquidez;

Il - Identificar possiveis excessos de recursos e planejar alocagdes;

Il - Prevenir descobertos ou atrasos em obrigagdes.

21.6.2. Projecoes de Caixa

Serao elaboradas previsbes mensais e projecdes trimestrais de fluxo de caixa com
base em:

| - Entradas recorrentes e sazonais;

Il - Obrigacdes previstas em contratos e convénios;

[l - Dados histdricos dos ultimos exercicios.

Essas proje¢des subsidiardo decisbes de movimentagdo de caixa e investimentos de

curto prazo, sempre respeitando critérios de seguranca e liquidez.

21.7. Pagamentos e Desembolsos
Os pagamentos serdo efetuados preferencialmente via transferéncia eletronica,
mediante apresentagao de nota fiscal, contrato ou documento equivalente, e autorizagao do

Coordenador Geral com assinatura conjunta do Coordenador de Finangas.
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Nao sera permitido pagamento em espécie, exceto para pequenas despesas

cobertas pelo fundo fixo (caixinha).

21.8. Fundo Fixo (Caixinha)

A ASSERTE podera manter um fundo fixo, em valor previamente definido, para cobrir

pequenas despesas operacionais imediatas, limitado ao equivalente de até 1 (um) salario

minimo vigente.

Regras:

I - O responsavel prestara contas mensalmente, mediante apresentagao de recibos e

comprovantes;

Il - O uso do fundo fixo sera restrito a despesas previstas em regulamento interno e

nunca para pagamentos recorrentes;

lll - Fica vedada a concessdo de novo adiantamento de fundo fixo a pessoa que

estiver com prestacéo de contas pendente, total ou parcialmente.

21.9. Relatorios e Monitoramento

A seguir, os relatérios obrigatérios para garantir a transparéncia e a governanca:

Relatério Periodicidade Responsavel Objetivo
Fquolde Caixa Coordenador de | Monitorar entradas e saidas de
(Previsto x Mensal Ei
: inangas recursos
Realizado)
Conciliagao Bancéria Mensal _Equg Verificar consisténcia dos
Financeira saldos
Execucao . Coordenador de | Comparar gastos realizados
L Trimestral : i
Orgamentaria Finangas com o planejado
Pagamentos Coordenador de | Demonstrar todas as saidas de
Mensal )
Efetuados Finangas recursos
Receitas por Fonte Mensal CooI:erenador de Apurar origens das receitas
inangas
Prestagéao de Contas Conforme Coordenador de | Atender exigéncias de
de Projetos contrato Projetos financiadores

Analise Consolidada
de Caixa

Mensal e Anual

Coordenador de
Finangas

Avaliar posicéo e
comportamento financeiro ao
longo do tempo

Relatério do
Conselho Fiscal

Anual

Conselho Fiscal

Supervisionar os controles
financeiros da entidade

21.10. Investimentos de Curto Prazo

Caso haja saldo disponivel em caixa excedente, a ASSERTE podera aplicar os

recursos em produtos de baixo risco e alta liquidez, como CDBs de liquidez diaria ou fundos

referenciados DI, desde que observadas as normas contabeis e legais aplicaveis a

entidades sem fins lucrativos, bem como as regras estabelecidas pelo financiador.
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21.11. Tabela de Tarefas - Politica de Gestao de Caixa

Cddigo | Tarefa Responsavel(es)
Autorizar despesas com base no
T-GCO1 | orcamento aprovado e Coordenador Geral
documentagao comprobatéria.
Assinar pagamentos, elaborar
T-GCO2 | relatérios e manter previsoes e Coordenador de Finangas
controles de caixa atualizados.
Assinar conjuntamente tOdOS. 03 Coordenador Geral / Coordenador de
T-GCO3 | pagamentos, conforme o regime de .
~ e Finangas
conta nao solidaria.
Segregar funcdes (?n.tre €Missao, Coordenacdo Administrativa /
T-GCO4 | recebimento, depdsito e - .
N Coordenacdo Financeira
reconciliagao de recursos.
Manualizar os procedimentos de
T-GCO5 | cobranca, recebimento, depdsito e Coordenacdo Financeira
reconciliacdo.
Controlar o acesso a numerario,
T-GCO6 | cheques, dados bancarios e sistemas Coordenagao Administrativa
financeiros.
Reallza_r corl\C|I|agoe:_=, b?rTcarlas Coordenador de Financas / Setor
T-GCO7 | mensais até o 102 dia util, com . .
N - Administrativo / Coordenador Geral
conferéncia e aprovagao.
T-GCO8 Realizar verificagcdo anual dos Conselho Fiscal / Auditoria Externa (se
registros financeiros. aplicavel)
Realizar backups e arquivamento
T-GCO9 | digital seguro dos registros Coordenacdo Administrativa
financeiros.
Atualizar diariamente ou
T-GC10 | semanalmente os saldos bancarios e Equipe Financeira
fluxo de caixa.
Elaborar previses mensais e
T-GC11 | projec¢Ges trimestrais de fluxo de Coordenador de Financas
caixa.
Efetuar pagamentos
T-GC12 preferencialmente por transferéncia Coordenador Geral / Coordenador de
eletrénica com documentos Financgas
comprobatdrios.
T-GC13 Manter fundo fixo com valor definido Coordenacio Administrativa
para pequenas despesas.
Prestar contas mensalmente do uso
T-GC14 | do fundo fixo com recibos e Responsavel pelo Fundo Fixo
comprovantes.
T-GC15 Elaborar relatério mensal de fluxo de Coordenador de Financas

caixa previsto x realizado.
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Realizar conciliagcdes bancarias

T-GC16 . Equipe Financeira
mensais.
El latério tri tral
T-GC17 aboraNr relatorio rllrr.1es ral de Coordenador de Financas
execucdo orcamentaria.
El latéri [
T-GC18 aborar relatorio mensal de Coordenador de Financas
pagamentos efetuados.
El latéri [ it
T-GC19 aborar relatério mensal de receitas Coordenador de Financas
por fonte.
Elaborar prestacdo de contas de
T-GC20 | projetos conforme contratos com Coordenador de Projetos
financiadores.
T-GC1 Elaborar andlise consolidada de caixa Coordenador de Financas
mensal e anual.
T-GC22 Elaborar e apr.esentar relatdrio anual Conselho Fiscal
do Conselho Fiscal.
Avaliar possibilidade de . . .
T-GC23 | investimentos de curto prazo com Coordenador de Financas / Diretoria

base em saldos excedentes.

Colegiada
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22. POLITICA DE GESTAO DE ATIVO IMOBILIZADO

22.1. Objetivo

Estabelecer os critérios e procedimentos para o reconhecimento, registro, controle,
movimentagao, depreciagdo, conservagao, inventario e baixa dos bens classificados como
ativos imobilizados da ASSERTE, assegurando a adequada gestdo patrimonial, a

conformidade legal e contabil e a integridade dos bens da entidade.

22.2. Abrangéncia
Esta politica aplica-se a todos os bens tangiveis com vida util superior a 12 meses,
utilizados nas atividades operacionais da ASSERTE, adquiridos por meio de recursos proprios

ou oriundos de doagdes, convénios e parcerias com 6rgaos publicos ou privados.

22.3. Definicao de Ativo Imobilizado
Considera-se ativo imobilizado todo bem fisico, tangivel e duravel que:
| - Tenha vida util superior a 12 meses;
Il - Seja utilizado na prestacao de servicos ou manutencao das atividades da entidade;
lll - Tenha valor igual ou superior a 1/2 (meio) salario minimo do ano vigente, salvo
exigéncia especifica de controle por convénio.
Exemplos: maquinas, equipamentos, moveis, veiculos, imdveis, computadores,

aparelhos eletrénicos, ferramentas, obras e instalagées.

22 4. Reconhecimento e Registro
22.4.1 Reconhecimento Contabil

Os ativos imobilizados serao reconhecidos contabilmente no momento de sua entrada
fisica e posse pela entidade, com base em:

| - Nota fiscal de aquisicao;

Il - Termo de doagao ou cessao;

[l - Documentagéo oficial de transferéncia.

22.4.2 Avaliagao Inicial
O bem sera registrado pelo custo de aquisi¢ao, incluindo:
| - Preco de compra;
Il - Impostos nao recuperaveis;
Il - Frete, seguros, instalagdo e montagem;

IV - Outras despesas diretamente atribuidas a colocagéao do bem em condig¢des de uso.
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22.5. Controle Patrimonial
22.5.1 Tombamento

Todo bem adquirido com valor superior a 1/2 (meio) salario minimo devera ser
devidamente tombado, recebendo um numero de identificagdo Unico (etiqueta ou placa de
patriménio), contendo as seguintes informagdes:

| - Nimero de tombamento;

Il - Descrigao resumida;

Il - Setor ou unidade responsavel;

IV - Data de aquisi¢ao e valor contabil.

22.5.2 Sistema de Controle
Sera mantido um sistema informatizado ou planilha estruturada contendo:
| - Cédigo de tombamento;
Il - Descrigao resumida do bem;
Il - Localizagao fisica e setor responsavel;
IV - Situagao do bem (em uso, emprestado, em manutengao, inservivel);

V - Origem do recurso (proprio, convénio etc.).

22.6. Depreciacao
Todos os bens do ativo imobilizado serdao depreciados conforme a vida util econémica
estimada, seguindo as taxas definidas pela Receita Federal (Instrugdo Normativa n°

1700/2017) ou critérios técnicos internos. Exemplos:

Categoria Vida util (anos) Taxa anual (%) Categoria
Modveis e utensilios 10 10% Moveis e utensilios
Equipamentos de o Equipamentos de
. e 5 20% . s
informatica informatica
Veiculos 5 20% Veiculos
Maquinas e 10 10% Maquinas e
aparelhos aparelhos
Imoveis 25 4% Imoveis

Nota (1) - A depreciagao sera calculada mensalmente pelo método linear.

22.7. Movimentacgao Interna e Externa

Qualquer movimentacdo de bens entre setores, locais ou unidades deve ser

documentada por meio de:

| - Termo de transferéncia interna;

Il - Registro no sistema patrimonial ou em planilha eletrénica.

Em casos de empréstimo externo, cessao temporaria ou uso por parceiros, deve haver

autorizacao formal de um dos membros da Diretoria Colegiada com:
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| - Termo de responsabilidade assinado;
Il - Prazo e condi¢cbes de uso;

Il - Fiscalizacao periodica.

22.8. Manutencgao e Conservagao
Os setores responsaveis pelos bens deveréao zelar pela conservagao, guarda e uso
adequado, adotando medidas preventivas de manutencdo. A ASSERTE podera instituir

contratos de manutencgao preventiva e corretiva para equipamentos criticos.

22.9. Inventario Fisico

Sera realizado inventario fisico anual de todos os bens do ativo imobilizado,
preferencialmente até o final do exercicio contabil (dezembro), para:

| - Verificar a existéncia e condigbes dos bens;

Il - Atualizar a localizagdo e situacdo de uso;

[l - Identificar bens extraviados, danificados ou obsoletos;

IV - Subsidiar ajustes contabeis e decisbes de baixa.

A coordenagdo do inventario serd de responsabilidade da Coordenacdo de
Administragdo, com apoio das unidades/setores da entidade.

22.10. Baixa e Desincorporacao de Bens
A baixa patrimonial sera permitida nos seguintes casos:
| - Inservibilidade ou obsolescéncia técnica;
Il - Perda total ou extravio justificado;
Il - Doacéo autorizada;
IV - Venda de bens autorizada por deliberagéo da Diretoria e/ou Assembleia;

V - Substituicdo por bens novos.

A baixa sera formalizada por meio de:
| - Termo de baixa patrimonial;
Il - Relatério de justificativa;

Il - Aprovagao da Coordenacgao Geral e registro contabil da baixa.

22.11. Doagéao ou Venda de Bens

A ASSERTE podera doar ou alienar bens inserviveis ou ociosos, desde que:
| - Haja justificativa formal;
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Il - Seja observada a legislagéo vigente e regulamentos de convénios, se aplicavel;

Il - A operagao seja autorizada pela Assembleia Geral, conforme o valor do bem.

22.12. Responsabilidades

Responsavel

Atribuicdes

Coordenacao Geral

Aprovacgéao de baixas, cessdes e diretrizes
patrimoniais

Coordenacao de Administragéao

Tombamento, controle, depreciacao e
inventario

Guarda, uso correto e comunicagao de

Setores/Unidades

irregularidades com os bens

Conselho Fiscal

Acompanhamento do cumprimento da politica
e validagao dos inventarios.

22.13. Tabela de Tarefas - Politica de Gestiao de Ativo Imobilizado

Cdédigo Tarefa Responsavel(es)
Reconhecer contabilmente os bens N - o
. - . Coordenacdo de Administragdo /
T-GAO1 | imobilizados no momento da entrada fisica -
Contabilidade
e posse.
Registrar o bem pelo custo total de o - o
T-GAO02 | a 5isi do incluirf)do impostos e despesas Coordenagdo de Administracdo /
quisigao, P P Contabilidade
adicionais.
Realizar o tombamento com nimero de
T-GAO03 | identificacdo Unico e dados descritivos do Coordenacao de Administracao
bem.
Manter sistema informatizado ou planilha N - o
T-GA04 . p. Coordenacao de Administracao
estruturada para controle patrimonial.
Calcular mensalmente a depreciacdo dos Coordenacdo de Administracdo /
T-GAO05 , . -
bens pelo método linear. Contabilidade
Documentar movimentagdes internas com ~ . ~
N ¢ . Coordenacdo de Administragdo /
T-GAO06 | termo de transferéncia e registro em
. Setores
sistema.
Autorizar cessdes e empréstimos externos . . .
T-GAO07 P . Diretoria Colegiada
de bens, com termo de responsabilidade.
Fiscalizar periodicamente os bens cedidos N - o
T-GAOS8 P Coordenacao de Administracao
externamente.
Zelar pela guarda, conservacao e uso
T-GA09 | adequado dos bens sob sua Setores/Unidades
responsabilidade.
Instituir e acompanhar contratos de
T-GA10 | manutencao preventiva e corretiva de Coordenacao de Administracao
equipamentos.
Realizar inventario fisico anual de todos os o - ~
T-GAl1l . s , Coordenagao de Administragao
bens imobilizados até dezembro.
T-GA12 | Apoiar a coordenacgdo do inventario com Setores/Unidades
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informacdes e acesso aos bens.

Elaborar termos e relatdrios para baixa

T-GA13 | patrimonial de bens inserviveis ou Coordenacdo de Administracdo
extraviados.
Aprovar a baixa de bens e garantir seu Coordenacdo Geral /

T-GA14 . e .
registro contabil. Contabilidade
Justificar e solicitar doa¢do ou venda de

T-GA15 | bens inserviveis, conforme regulamento Coordenacao de Administracao
vigente.

T-GA16 Autorizar doagGes ou alienagGes de bens, Diretoria Executiva / Assembleia
conforme o valor e instancia competente. Geral

T-GA17 Acompanhar o cumprimento da politica e Conselho Fiscal

validar inventarios fisicos.
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23. POLITICA DE GESTAO DE INVESTIMENTOS FINANCEIROS

23.1. Objetivo

Estabelecer diretrizes para a gestdo dos recursos financeiros temporariamente
disponiveis nas atividades operacionais da ASSERTE, de forma a garantir seguranca, liquidez
e rentabilidade, respeitando a natureza da entidade sem fins lucrativos e os principios da

responsabilidade fiduciaria.

23.2. Principios Gerais

| - A gestao dos investimentos financeiros observara os seguintes principios:

Il - Seguranca: prioridade a protegéo do capital investido;

Il - Liquidez: disponibilidade dos recursos para o cumprimento de obriga¢des
financeiras e operagdes da entidade;

IV - Rentabilidade: busca por ganhos compativeis com o mercado, respeitando os
limites de risco;

V - Legalidade: observagao das normas legais e regulamentares aplicaveis;

VI - Transparéncia: registro e comunicagao clara das decisdes e resultados.

23.3. Condicionantes para Investimento

| - Respeito as finalidades institucionais — ou seja, os rendimentos devem ser usados
para os objetivos sociais da entidade;

Il - Obediéncia as restricbes contratuais — se um convénio, termo de fomento ou
financiamento proibe a aplicagao de recursos, essa proibigdo deve ser rigorosamente seguida;

[l - Seguir os principios de seguranga e transparéncia — usando instrumentos de baixo
risco, com registros contabeis adequados e prestacdo de contas conforme exigido pela
legislagao (Lei n® 13.019/2014 para organizagbes da sociedade civil);

IV - Nao distribuir lucros — eventuais ganhos devem ser reinvestidos nas atividades da

propria organizagéo, jamais distribuidos a dirigentes, socios ou associados.

23.4. Abrangéncia
Esta politica aplica-se a todos os recursos financeiros temporariamente disponiveis da
ASSERTE, excetuando-se aqueles vinculados a finalidades especificas que impecam sua

aplicacao financeira.

Manual de Politicas e Procedimentos da
ASSERTE



23.5. Perfil de Investimento
A ASSERTE adotara perfil conservador, priorizando aplicagdes com:
| - Baixo risco de crédito e de mercado;
Il - Alta liquidez ou com prazos compativeis com o cronograma de desembolsos;

Il - Rentabilidade superior ao CDI ou a Selic, quando possivel.

23.6. Instrumentos Autorizados
Somente serao permitidos investimentos em:
| - Titulos publicos federais (via Tesouro Direto);
Il - CDBs de instituicdes financeiras de primeira linha, com cobertura do FGC;
Il - Fundos DI ou Renda Fixa com alta liquidez e classificagéo de risco conservadora;
IV - Poupanca: somente em situagées emergenciais ou de curtissimo prazo;

V - Aplicagdes com vencimento compativel com obrigagées financeiras previstas.

23.7. Proibicoes de Aplicagoes

Ficam expressamente proibidas:

| - Aplicagdes em acgdes, derivativos ou ativos de renda variavel;

Il - Investimentos em moedas digitais, criptoativos ou ativos de alta volatilidade;

lll - Aplicagbes em instituicdes financeiras ndao regulamentadas ou ndo reconhecidas
por érgaos oficiais;

IV - Investimentos com recursos cuja aplicagao financeira seja vedada por contrato,
convénio, termo de fomento ou instrumento congénere firmado com financiadores.

Nota (1) - Nesses casos, devera ser enviado oficio ao banco responsavel até o 10°
(décimo) dia util ap6és o recebimento dos recursos, solicitando expressamente a nao

realizacdo de aplicacdo automatica, a fim de evitar qualquer movimentagdo indevida ou
descumprimento contratual.

23.8. Processo Decisoério
As decisbes de investimento serao tomadas conforme os seguintes critérios:
| - Propostas analisadas pela Coordenacgao de Finangas;
Il - Validadas pela Coordenacgao Geral;
Il - Registradas em ata interna e relatério de investimentos;

IV - Executadas apenas apés aprovagao formal.

23.9. Monitoramento e Acompanhamento

A performance dos investimentos devera ser monitorada mensalmente;
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| - Os resultados e saldos atualizados serao registrados em relatério mensal;
Il - Reunides de avaliagdo serdo realizadas trimestralmente, com possibilidade de
revisdo da estratégia;

Il - Auditorias internas ou externas poderao ser realizadas a qualquer tempo.

23.10. Responsabilidades

Responsavel Atribuicoes

Elabora proposta de aplicacéo e realiza os

Coordenacao de Financas . .
investimentos

Coordenacao Geral Aprova estratégias e aplicagdes financeiras

Avalia conformidade da politica e dos

Conselho Fiscal .
relatérios

23.11. Relatorios e Transparéncia

Devem ser elaborados:

| - Relatério mensal de investimentos: saldos, aplicagdes, rendimentos e vencimentos
previstos;

Il - Relatério anual consolidado: para prestacéo de contas ao Conselho Fiscal e 6rgaos

competentes.

23.12. Disposic¢oes Finais
| - Situagdes nao previstas serao resolvidas pela Diletoria Colegiada;
Il - A politica estara disponivel para consulta interna e para fins de auditoria e

transparéncia institucional.

23.13. Tabela de Tarefas - Politica de Gestao de Investimentos Financeiros

Cddigo Tarefa Responsavel(es)
1-Glo1 Garantir que os investimentos priorizem seguranca, Coordenacdo de
liquidez e rentabilidade. Financas
1-G102 Verificar se os recursos estdo livres de restri¢cdes Coordenacdo de
contratuais antes da aplicacao. Financas
Aplicar os rendimentos exclusivamente nas Coordenacdo de
T-GIO3 | .= . . ) .
finalidades institucionais da entidade. Financas
1-G104 Adotar perfil conservador com aplicacdes de baixo Coordenacdo de
risco e alta liquidez. Financas
Realizar investimentos apenas nos instrumentos Coordenacdo de
T-GIO5 . . .
autorizados (Tesouro Direto, CDB, Fundos DI etc.). Financas
T1-GI06 Evitar aplicacOes proibidas (a¢Ges, criptoativos, Coordenacdo de
instituicdes ndo reconhecidas etc.). Finangas
Enviar oficio ao banco até o 102 dia util apds o Coordenacio de
T-GIO7 | recebimento de recursos vedados, solicitando ndo Financas
aplicacdo automatica.
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T-GI08

Analisar propostas de investimento conforme critérios

Coordenacdo de

da politica. Finangas
1-Gl09 Submeter as propostas de aplicacdo a validacdo da Coordenacdo de
Coordenacdo Geral. Financas
1-GI10 Registrar decisGes e aprova¢des em ata interna e Coordenacdo de
relatdrio de investimentos. Financgas
1-GI11 Executar os investimentos apenas apds aprovacao Coordenacdo de
formal. Finangas
T-GI12 Monitorar mensalmente a performance dos Coordenacgao de
investimentos realizados. Financgas
1-GI13 Elaborar relatério mensal com saldos, aplicagGes, Coordenacdo de
rendimentos e vencimentos. Financgas
1-GI14 Realizar reunides trimestrais de avaliacdo de Coordenacgao de
desempenho e estratégias. Financgas / Geral
T1-GI15 Produzir relatério anual consolidado para prestacao Coordenacdo de
de contas. Financas
1-GI16 Aprovar estratégias e aplicacdes financeiras Coordenaciio Geral
propostas.
1-GI17 Avalia_r conformidade da politica e dos relatérios de Conselho Fiscal
investimento.
1-GI18 Encaminhar situacdes ndo previstas a Diretoria Coordenacgao de
Executiva para deliberacao. Financas / Geral
1-GI19 Disponibilizar a politica para consulta interna e Coordenacio Geral

auditorias.
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24. POLITICA CONTABIL
24.1. Apresentacgao

A ASSERTE - Associacdo de Defesa e Promocdo da Educacido, Saude e
Assisténcia Social é uma entidade sem fins lucrativos, cujas demonstragcbes contabeis sédo
elaboradas com base nas praticas contabeis adotadas no Brasil, aplicaveis as entidades
sem fins lucrativos.

As demonstragdes sao preparadas conforme a Interpretagdo Técnica Geral ITG 2002
(R1), aprovada pela Resolugao CFC n° 1.409/2012, bem como os pronunciamentos do
Comité de Pronunciamentos Contabeis (CPC), devidamente aprovados pelo Conselho
Federal de Contabilidade (CFC).

24.2. Moeda Funcional e Base de Preparacao

As demonstragdes contabeis sdo apresentadas em moeda corrente nacional (real),
considerada moeda funcional da entidade, e preparadas com base no custo histérico, exceto
nos casos de:

| - Ativo imobilizado recebido em doagéo, mensurado pelo valor justo;

Il - Instrumentos financeiros ndo derivativos mensurados ao valor justo por meio do

resultado.

24.3. Estimativas e Julgamentos
A elaboragdo das demonstracdes contabeis requer o uso de estimativas e
julgamentos por parte da Administragdo, que podem afetar os valores de ativos, passivos,

receitas e despesas. Os resultados reais podem diferir dessas estimativas.

24.4. Principais Praticas Contabeis
24.4.1 Controle de Registros Contabeis

Os registros contabeis séo realizados por meio do Sistema de Gestédo da ASSERTE.
Copias de seguranga diarias sdo armazenadas em nuvem e o escritorio contabil contratado

também possui acesso a base de dados contabil.

24.4.2 Reconhecimento de Receitas e Despesas de Recursos Vinculados

Adota-se o regime de competéncia para o reconhecimento de receitas e despesas.

Recursos vinculados sado registrados no passivo como "projetos a executar" e
reconhecidos como receita apenas quando aplicados conforme o objeto do convénio ou
contrato.

- Recebimento: débito em caixa e crédito em projetos a executar;

- Gasto: reconhecimento simultdneo da despesa e da receita pela utilizagdo do

recurso;
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- Rendimento de aplicagdes: crédito em projetos a executar.

24.4.3 Instrumentos Financeiros
A entidade classifica seus instrumentos financeiros em:
| - Ativos financeiros nao derivativos (recebiveis, contas a receber);
Il - Ativos ao valor justo por meio do resultado;
[l - Empréstimos e recebiveis (método do custo amortizado);
IV - Caixa e equivalentes de caixa;
V - Passivos financeiros nao derivativos (fornecedores e outras obrigacoes).

A entidade nao opera com instrumentos financeiros derivativos.

24.4.4. Estoques
Mensurados pelo menor valor entre custo (média ponderada) e valor realizavel

liquido, com provisao para perdas quando aplicavel.

24.4.5. Imobilizado

I - Reconhecimento: pelo custo de aquisicdo ou doagéo (valor justo), menos
depreciagao acumulada;

Il - Depreciagdo: método linear com base na vida util estimada. Terrenos ndo sao

depreciados.

24.4.6. Relatoérios Financeiros

| - Fechamento contabil mensal com emissao de balancetes e demonstracdo de
resultados;

Il - Conciliacdo bancaria mensal com aprovacao, elaborado pelo Coordenador
Financeiro, conferido pelo setor administrativo e aprovado pelo Coordenador Geral,
respeitando a segregacao de fungdes;

Il - Arquivamento digital e fisico da documentacgao.

24.5. Alocacao de Custos da Matriz (Sede)
A ASSERTE adota critérios objetivos para a alocagao de custos administrativos e
operacionais da sede entre os projetos e atividades finalisticas da entidade. O obijetivo é

garantir uma distribuicao justa, transparente e auditavel dos custos indiretos.

24.5.1. Critério Financeiro: Alocagao por Receita Vinculada
Os custos da sede sdo alocados proporcionalmente ao valor de receita vinculada

(recursos publicos ou privados) destinada a cada projeto, com base no total de recursos
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movimentados em um determinado periodo de apuracgao.

Outros critérios poderdo ser utilizados para compatibilizagdo com as regras do
financiador ou por necessidade da entidade, devendo ser apresentados a Diretoria
Colegiada para deliberagéo sobre a forma de calculo e aplicagdo ao caso concreto.

Aplica-se a:

| - Salarios e encargos do corpo técnico da sede (contabilidade, financeiro, juridico,
administrativo);

Il - Despesas com estrutura fisica (aluguéis, manutencéao, energia);

Il - Sistemas administrativos e licencas de software.

Exemplo de Calculo:

Total de receitas vinculadas: R$ 3.000.000

- Projeto A: R$ 1.200.000 (40%)

- Projeto B: R$ 900.000 (30%)

- Projeto C: R$ 900.000 (30%)

Custo da sede: R$ 60.000

- Projeto A: R$ 24.000

- Projeto B: R$ 18.000

- Projeto C: R$ 18.000

O critério é revisado sempre que necessario preferencialmente de forma anual, entre

janeiro e fevereiro, para assegurar sua adequacgao a realidade operacional.

24.6. Rotina de Armazenamento Digital de Documentos da Contabilidade

O setor adminstrativo-financeiro da ASSERTE, sob a orientagdes da Coordenagao
de Financas, juntamente com a assessoria contabil, devera proceder o armazenamento e
atualizagdo dos arquivos da contabilidade na nuvem (Google Drive, One Drive ou outro
definido pela Diretoria Colegiada), conforme modelos de pastas/documentos a seguir:

Pasta 1 - DCTF:

- Declaragéao

- Recibo

Pasta 2 - ECF (Anual):

- Recibo de Entrega de Escrituragéo Fiscal Digital

Pasta 3 - ISS - DS (Mensal):

- Recibo de Entrega de Declaragao de Servigos Prestador / Tomador (Més a Més)

Pasta 4 - RAIS (Anual):

- Protocolo De Entrega Via Internet

Pasta 5 - Relatérios Contabeis (Anual):

- Demonstragdes Contabeis:
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- Balango Patrimonial;

- Demonstracéo do Resultado do Exercicio;

- Demonstracao do Fluxo de Caixa;

- Demonstragédo das Mutagées do Patriménio Liquido (DMPL);

- Demonstragéo Do Valor Adicionado (DVA);

- Notas Explicativas

Pasta 6 - SEFIP/GFIP:

- Protocolo De Envio

- Relagao Dos Trabalhadores Constantes No Arquivo Sefip (Re)

- Comprovante De Declaragao Das Contribuicdes a Recolher a Previdéncia Social

Pasta 7 - DIRF (Anual):

- Recibo De Envio

- Informe De Rendimentos

- Declaracao Dirf
24.6.1. Outras pastas e estruturas de armazenamento poderado ser utilizadas conforme
atualizagbes de documentos relacionados ou por necessidade de organizagdo, seguindo
sempre os padrdes estabelecidos entre o setor de contabilidade e a Diretoria Colegiada da
ASSERTE.

24.7. Disposig¢oes Finais

Esta politica contabil sera revisada periodicamente pela Administragédo da ASSERTE,

garantindo sua conformidade com as normas vigentes e a realidade operacional da entidade.

24.8. Tabela de Tarefas - Politica Contabil

Cdédigo Tarefa Responsavel(es)

Elaborar as demonstragdes contabeis

T-PCO1 | conforme ITG 2002 (R1) e normas do Escritério Contabil / Coordenagdo

CPC e CEC. Financeira
Apresentar demonstragdes contabeis em

T-PC02 | moeda nacional com base no custo Escritério Contabil
historico.

Avaliar ativos doados ou instrumentos

Coord ao Fi i Escritéri
T-PC0O3 | financeiros pelo valor justo, quando oordenacdo Financeira / Escritdrio

o Contabil
aplicavel.
Aplicar estimativas e julgamentos Coordenacdo Financeira / Escritério
T-PCO4 s . L. -
contdbeis conforme necessidade técnica. Contabil

Realizar registros contabeis via sistema
T-PCO5 | de Gestdao e manter copias de seguranca Coordenacdo Financeira / Suporte Tl
didrias em nuvem.

T-PCO6 | Assegurar acesso do escritorio contabil a Coordenacdo Financeira
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base de dados contabil.

Reconhecer receitas e despesas

Coordenacdo Financeira / Escritério

T-PCO7 | vinculadas conforme o regime de L
N Contabil
competéncia.
T-PCO8 Registrar corretamente recursos Coordenagdo Financeira / Escritério
vinculados como “projetos a executar”. Contabil
Classificar corretamente os instrumentos o -
T-PC09 | .. . . o Escritdrio Contabil
financeiros conforme critérios contabeis.
Assegurar que ndo sejam realizados
T-PC10 | investimentos com instrumentos Coordenacdo Financeira
derivativos.
Mensurar estoques pelo menor valor I . o
a P . . Coordenacdo Financeira / Escritério
T-PC11 | entre custo e valor realizavel liquido, L
. L. Contabil
com provisdes se necessario.
T-PC12 Registrar o imobilizado pelo custo ou Coordenacdo Financeira / Escritério
valor justo no caso de doacdo. Contabil
Calcular depreciacdo do imobilizado pelo
T-PC13 | método linear com base na vida util Escritério Contabil
estimada.
Realizar fechamento contabil mensal e ol L ~
" - Escritdrio Contabil / Coordenagdo
T-PC14 | emitir balancetes e demonstracdes de . .
Financeira
resultado.
Realizar conciliacdo bancéria mensal e
1-PC1S submeté-la para conferéncia e Coordenagdo Financeira /
aprovacdo conforme segregacao de Coordenacdo Geral / Administrativo
funcdes.
1-PC16 Arquivar a documentacdo contabil digital Administrativo / Coordenacdo
e fisicamente. Financeira
Alocar custos da sede I . o
. . S Coordenagdo Financeira / Escritorio
T-PC17 | proporcionalmente a receita vinculada o
. Contabil
de cada projeto.
Revisar os critérios de alocagdo de T . . .
¢ Coordenacdo Financeira / Diretoria
T-PC18 | custos da sede anualmente, entre .
L ) Colegiada
janeiro e fevereiro.
Submeter a Diretoria Colegiada novos - .
T-PC19 s ~ & .. Coordenagao Financeira
critérios de alocagao quando necessario.
Revisar periodicamente a Politica
T-PC20 | Contabil para garantir conformidade e Administragao da ASSERTE

adequacao a realidade.
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