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Apresentacao

Apresentacao

A Acéo Educativa € uma associacao civil sem fins lucrativos, com a missdo de promover direitos
educacionais, culturais e da juventude, tendo em vista a justiga social, a democracia participativa e
o desenvolvimento sustentavel. Realiza atividades de formagao de jovens e educadores, fomento,
animacao e produgao cultural, pesquisa, informacgao, edicao e publicagao de livros e boletins, as-
sessoria em politicas publicas, campanhas, acdes de lobby e advocacy, além de participar de foruns,
redes, movimentos e conselhos, onde se articula com outras organizagdes para propor € monitorar
politicas publicas.

Essas ag¢des sao pautadas por principios norteadores de uma conduta ética e equanime, que afirma
a primazia da dignidade da pessoa humana, os direitos e garantias fundamentais, a equidade e
respeito a diversidade e a responsabilidade ambiental. Zelando sempre pela transparéncia em suas
realizagdes, a Agao Educativa é regida também pelos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, inerentes a administragdo publica.

Para favorecer a atengdo permanente a esses principios por todos os funcionarios e colaboradores
da instituicdo, assim como para esclarecer ou inspirar outras organizacoes, foi elaborado o presente
Manual de Governanga, que coloca a publico os procedimentos adotados pela organizagao. Tais pro-
cedimentos abrangem, sob uma concepg¢ao ampla de governanga, as relagdes interpessoais, a
divisdo de responsabilidades de gestdo em todos os niveis da hierarquia, os mecanismos de cont-
role e prestacédo de contas quanto ao uso responsavel dos recursos financeiros, materiais e ambi-
entais.




Introducéo

Introducéo

ESCOPO E OBJETIVOS

O Manual de Governanca da A¢ao Educativa € um documento que contém os principios norteadores
e 0s principais procedimentos adotados pela organizagéo para o alcance de padrdes de exceléncia
em suas atividades e coeréncia com os principios, valores e padrdes éticos preconizados pela
instituicao. Ele detalha e explicita os mecanismos por meio dos quais se pdem em pratica as dire-
trizes constantes do estatuto e do regimento interno da associagao.

Por meio de sua divulgacao, pretende-se orientar as praticas cotidianas de gestdo, organizagao e
inter-relacao entre diretores e sécios, funcionarios, participantes, prestadores de servigos, fornece-
dores, parceiros, financiadores e o publico em geral, promovendo a transparéncia quanto as fontes
e destinacio de seus recursos, as estratégias de elaboragao, negociagcao e execugao de seus pro-
jetos e aos processos administrativos e financeiros.

Recomenda-se a leitura deste manual a todos os profissionais e voluntarios que integram as agdes
e projetos da A¢ao Educativa, assim como sua consulta sempre que necessario para sanar duvidas
e orientar decisdes sobre procedimentos.

PROCEDIMENTOS DE ELABORAGAO E ATUALIZAGCAO

A primeira versado desse documento foi elaborada no segundo semestre de 2008, contando com o
incentivo e apoio financeiro do UNICEF (Fundo das Nagdes Unidas para a Infancia). Baseou-se nas
informacgdes prestadas por diversos funcionarios da instituigdo a consultores contratados que
elaboraram o texto-base. O texto final ficou a cargo da Coordenadora de Programas, assessorada
pelo Coordenador do SAF e pela Coordenadora de Comunicagao.

Visando institucionalizar as boas praticas de governanga que vao sendo desenvolvidas no cotidiano
da instituicdo em resposta a novos desafios situacionais, o presente manual devera ser modificado
e emendado sempre que necessario e integralmente revisto pelo menos a cada trés anos,
preferencialmente ao inicio de cada novo plano plurianual da organizagao. A responsabilidade pela
atualizacao é da Coordenacao Geral.
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CAPITULO 1
Os agentes de governanca

Como agentes de governanga entendem-se todos os envolvidos direta ou indiretamente no dia a dia
da associagao, tais como seus diretores, coordenadores, funcionarios, colaboradores e partici-
pantes. Cada qual exerce importante fungéo na organizagao e na realizagao das praticas de boa
governanga conforme se demonstrara a seguir.

1.1. Estrutura organizacional

A estrutura organizacional da Agao Educativa € planejada para que alcance os seus objetivos, dis-
tribuindo as fungdes programaticas e administrativas desempenhadas por cada integrante em in-
stancias deliberativas, consultivas ou de partilha, propiciando a participagado de todos os seus
profissionais no processo de gestéo.

1.1.1. Assembleia

A Assembleia é a instancia ultima de deliberacdo da A¢ao Educativa, desempenhando papel fun-
damental dentro de sua estrutura organizacional, uma vez que é responsavel, entre outras
atribuicdes estatutarias, pela eleicao da Diretoria, pela aprovacao das contas e pela decisao quanto
as linhas estratégicas de trabalho da associagéo, expostas em um plano trienal por si aprovado.

E composta por todos os sécios estatutarios e retine-se em carater ordinario uma vez ao ano. Nes-
sas ocasides, além da aprovacao de relatorios e planos, analise e deliberagdo sobre pontos es-
pecificos indicados na pauta, organizam-se debates sobre temas estratégicos, eventualmente
contando com a participacéo de colaboradores externos, de modo a subsidiar as decisdes sobre as
linhas estratégicas adotadas.

As equipes de programas e de setores sao convidadas a participar das reunides ordinarias da As-
sembleia com direito a voz e sem direito de voto.

1.1.2. Diretoria

E o primeiro 6rgdo de representacéo dos associados da Acdo Educativa. E eleita diretamente pela
Assembleia Geral, na forma prevista pelo Estatuto Social.

Para zelar pelo cumprimento do Estatuto Social, a Diretoria delibera sobre a adequacao das ativi-
dades a misséo e aos objetivos institucionais.

Ela confia a gestao cotidiana da associagcao a Coordenacgao Geral, por meio de outorga em instru-
mento publico de procuracéo, sendo a responsavel ultima por todos os atos realizados no decorrer

de seu mandato.
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A Diretoria realiza uma reunido ordinaria a cada semestre e quantas forem necessarias para a
tomada de decisdes estratégicas, a partir da convocacédo de qualquer dos seus membros ou
sugestédo da Coordenacao Geral.

1.1.3. Conselho Fiscal

Esta instancia é a responsavel por analisar e dar pareceres sobre as contas apresentadas pela Di-
retoria ao final de cada ano e ao término de seu mandato.

Trata-se de 6rgao eleito pela Assembleia com mandato de trés anos, com papel fiscalizador de
regularidade e de transparéncia, responsavel por zelar pela boa aplicagao dos recursos financeiros,
considerados como bem comum de todos os participantes diretos, beneficiarios indiretos e interes-
sados nos programas, projetos e servigos prestados pela A¢ao Educativa.

O Conselho Fiscal recebe o balango anual e o relatério financeiro da instituicao e se reune
ordinariamente uma vez ao ano, preferencialmente antecedendo a apresentagao dos relatérios fi-
nanceiros a Assembleia de Sdocios para emitir seu parecer que sera apreciado pela Assembleia
Geral dos sdcios.

Ao longo do ano, acolhe os pedidos de aconselhamento da Coordenagao Geral e pode solicitar in-
formagdes ao setor responsavel pelo controle financeiro.

1.1.4. Coordenacgao Geral

A Coordenacao Geral é composta pelo/a Coordenador/a Geral, que pode contar com Coorde-
nadores/as Adjuntos/as com funcgdes especificas. Seus membros séo indicados pela Diretoria ad
referendum da Assembléia, por um periodo que néo pode ultrapassar seu mandato.

Os membros da Coordenacéo Geral recebem a delegagao de poderes de decisdo outorgados por
procuracao pela Diretoria.

A Coordenacgao Geral é responsavel pela gestdo da associagéo, de forma a manter todos os pro-
gramas e projetos em conformidade com a missao e os objetivos, com os principios e valores da
Acédo Educativa, bem como garantir que haja entre eles uma coeréncia programatica e
metodolodgica.

Além disso, cabe a essa Coordenacéao representar a instituicdo perante agentes financiadores e
autoridades publicas e assinar documentos como representantes legais da organizagéao.

Os membros da Coordenacao Geral supervisionam os coordenadores de programas, projetos e se-
tores para que implementem os planos anuais e trienais de atividades da Agao Educativa e a cor-
reta gestao financeira de seus recursos. Além disso, articula as estratégias de mobilizagao de
recursos da instituicao.

0
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1.1.5. Colegiado de Coordenagao

Este Colegiado, de natureza consultiva, € uma importante instancia politica, que da suporte as de-
cisbes programaticas e administrativas assumidas pela Coordenagao Geral com base no amplo de-
bate e na construcdo de consensos.

Composto por todos os membros da Coordenacgao Geral, Coordenadores de Programas e Setores,
tem como principal tarefa a consideragcao da adequacgéao dos programas e projetos aos objetivos e
a missao da Agao Educativa. Este 6rgéo é responsavel pelo acompanhamento da consecugéo do
planejamento anual e trienal de atividades, além da apreciagdo das oportunidades ndo previstas
nestes planos e por eventuais ajustes que se fagam necessarios.

Além de reforgar a dimensao coletiva da gestao, o Colegiado € importante instancia de formacéao das
liderancas institucionais, uma vez que seus membros participam da constru¢cdo dos posicionamen-
tos politicos e decisbes programaticas e administrativas.

No caso de nao se obter consenso para a tomada de decisdes, qualquer membro do Colegiado de
Coordenacéao pode apresentar um recurso a Diretoria, expondo seus motivos de divergéncia em re-
lagdo a posicao majoritaria ou defendida pela Coordenagao Geral. Cabera a Diretoria requerer os
esclarecimentos necessarios junto aos demais membros do Colegiado, tomar a decisao tendo em
vista os objetivos e principios da instituicdo e orientar a Coordenagéao Geral no sentido de sua im-
plementagao.

O Colegiado funciona com base em reunides semanais de aproximadamente duas horas. As prin-
cipais discussodes e decisdes sao registradas em atas, elaboradas por um dos membros presentes
em sistema de rodizio e publicadas para todas as equipes internas e para a Diretoria.

1.1.6. Colegiado Ampliado

Em algumas ocasides previamente definidas no planejamento anual ou em reuniées do Colegiado
de Coordenacgéo, estas dao lugar a reunides plenarias, para as quais sao convidadas todas as
equipes das areas e setores.

Pautando temas relevantes da conjuntura ou o andamento e resultados de projetos da instituigao,
o Colegiado Ampliado € um espaco de reflexao e de partilha das principais questdes com que se en-
frenta a Acdo Educativa no cumprimento de sua misséo. Serve como instancia de troca de ideias e
aconselhamento, fortalecendo o espirito de corresponsabilidade e pertencimento. Nele sao
socializadas as preocupacdes e os problemas, mas também as conquistas, congregando a todos
que, direta ou indiretamente, colaboram na realizagcdo dos projetos da instituigao.

As reunides ampliadas do colegiado ocorrem de quatro a seis vezes ao ano e tém a duragao de trés
horas.
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1.1.7. Reunides gerais de avaliagao e planejamento

Outras oportunidades de participagcao na gestdo programatica da instituicdo abertas a todas as
equipes de programas e setores sao as Reunides Gerais de Avaliagdo e Planejamento.

A Reuniado Geral de Avaliagédo ocorre normalmente no més de dezembro e nela se faz um balango
das atividades do ano. Algumas vezes o foco recai sobre 0s programas, outras vezes sobre temas
transversais ou mesmo sobre o funcionamento dos setores ou da gestao interna. Na Reuniao Geral
de Planejamento, que ocorre em janeiro ou fevereiro, as equipes de cada programa e setor apre-
sentam suas propostas de acao e prioridades para o ano e recebem sugestdes das demais. In-
dicam-se também focos de acado estratégica para os quais devem convergir esforgos de todas ou
de diversas equipes. Enfim, constréi-se também uma agenda anual, onde se registram as datas
dos principais eventos ja programados.

As Reunides Gerais de Avaliagao e Planejamento tém, cada uma, a duragao de uma e meia a duas
jornadas de trabalho.

1.1.8. Programas

Os programas da Acao Educativa se organizam dentro das areas tematicas Educacao, Juventude
e Cultura.

Cada programa conta com um/a Coordenador/a e sua Equipe de Trabalho. Cada area conta com
um/a representante — Assistente Administrativo/a — junto ao Setor Administrativo Financeiro (SAF),
sendo este/a o/a responsavel pelo apoio a execugao orgcamentaria de cada programa e projeto de
sua area.

O Coordenador de Programa tem plena responsabilidade sobre a execug¢ao das atividades e orga-
mento de seu programa e projetos.

1.1.9. Setores

Desenvolvem papel de assessoria e apoio a todos os programas e projetos da Acdo Educativa,
assim como a Coordenagao Geral. Muito embora cada programa ou projeto tenha autonomia para
decidir sobre suas atividades, seu quadro de funcionarios, suas receitas e despesas, ha setores
corresponsaveis por sua gestao.

1.1.9.1. Setor Administrativo Financeiro (SAF)
O SAF ¢é formado por um/a coordenador/a, um/a supervisor/a , um/a analista de recursos humanos,

um/a analista contabil, um/a assistente para contas a pagar e um/a assistente para contas a rece-
ber, um/a zelador/a, um/a recepcionista, dois/uas ajudantes de servicos gerais e um/a porteiro/a.

8
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Possui a atribuicdo de conduzir administrativamente a execugdo de todos os programas e projetos
da Acao Educativa, manter as instalagdes e equipamentos, consolidar o orcamento e os relatérios
financeiros da instituicdo, além de prestar apoio a Coordenacéao Geral, a Diretoria, ao Conselho Fis-
cal e aos demais setores.

E responsavel pela manutengdo da regularidade e da saude financeira, administrativa, contabil, de
infraestrutura e de pessoal da Acdo Educativa, realizando todos os registros e documentacgdes
necessarios para tal.

Grande parte das praticas de gestdo é desenvolvida por este setor, que presta apoio tanto as
equipes das areas quanto a Coordenacao Geral.

1.1.9.2. Setor de Comunicagao

O setor é formado por um/a coordenador/a, assistentes ou estagiarios/as nas areas de jornalismo,
design e relagdes publicas.

O setor é responsavel pela plena execugao da Politica de Comunicagao da A¢ao Educativa (ver
Anexo). E sua atribuicdo direta o desenvolvimento e atualizacdo dos veiculos de comunicacéo
institucional, em meio eletrénico ou impresso, destacadamente o site e os boletins informativos
institucionais, além de publicacdes impressas como folder, perfil institucional, revistas, etc.

O setor também orienta as equipes dos programas no que se refere a elaboragao de seus produ-
tos de comunicagao proprios, cuidando para que todo esse conjunto respeite os padroes de identi-
dade visual, linguagem e enfoque editorial, de acordo com os principios e normas estabelecidos
em um Manual de ldentidade Visual e na Politica de Comunicacéo.

O Setor de Comunicagao conta com o apoio de uma comissao consultiva, composta por represen-
tantes da Coordenacao Geral, dos diversos programas e setores indicados pelo Colegiado de
Coordenacéo. O objetivo da comissao é garantir a adequada capilaridade quanto ao levantamento
de demandas e cumprimento de suas orientag¢des, funcionando também como conselho editorial do
site e das publicacdes institucionais.

1.1.9.3. Setor de Tecnologia da Informagao

Este setor conta com um/a supervisor/a de informatica, auxiliado/a por um/a assistente ou
estagiario/a na area de informatica, além de assessor/a ou estagiario/a na area de documentagéo.
D4 suporte e assessoramento em tecnologia da informagao e gestéo de servidores. E responsavel
pela manutencdo dos microcomputadores da instituicao e de suas conexdes as redes interna e ex-
terna.

Também assiste o gerenciador de mensagens eletrénicas, da suporte técnico a manutencgao do site,
dos mailings e cadastros da organizacdo. Orienta os demais setores e programas na selegao ou de-

senvolvimento de programas e equipamentos.
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O setor é responsavel também pelos sistemas de gestado de informagdes em bancos de dados,
acervos fisicos e eletronicos e pela biblioteca digital, colocando tais ferramentas a servigo dos pro-
gramas e projetos, assim como da preservagao da memoria institucional.

ﬂéHEED
T2 educaliva. ..
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1.2. Agentes externos de apoio a governanga

1.2.1. Assessoria e consultoria juridica

Para atender aos objetivos da A¢ao Educativa, a consultoria legal contratada é especializada em di-
reito de organizagdes ndo governamentais, prestando atendimento consultivo e atuando preventi-
vamente de forma multidisciplinar.

A consultoria respalda a Acdo Educativa na participacao em licitacdes, realizacédo de parcerias, for-
malizacado de contratos com empresas ou prestadores de servigos, além de assessorar o SAF em
questdes de Recursos Humanos na contratagao de pessoal, indicando a melhor forma juridica, sem-
pre em conformidade com a legislagao vigente.

E, ainda, responsavel pela assessoria na obtencao de titulos, certificados e certiddes junto ao Poder
Publico, elaboragdo de documentos internos e societarios, acompanhamento de assembleias e re-
alizacao de reunides sempre que necessario algum esclarecimento juridico aos gestores ou aos
associados.

Tal atuagdo propicia a minimizagdo da possibilidade de um litigio que envolva a A¢édo Educativa e
garante a economia de recursos da institui¢cao.

1.2.2. Auditoria

A auditoria analisa as demonstragdes financeiras e a utilizagdo dos recursos para assegurar que elas
representem a realidade patrimonial e financeira da organizagao. Avalia a economicidade, eficién-
cia e eficacia na utilizagdo dos recursos recebidos de 6rgéos publicos ou privados. Seu escopo é
verificar numérica e documentalmente se as demonstracdes contabeis e as operacgdes internas rep-
resentam ou n&o os resultados das operagdes da entidade a partir das demonstragdes contabeis,
que sao revisadas para aferir sua exatidao e fidelidade.

A auditoria independente garante maior transparéncia da gestdo administrativa e financeira da Agao
Educativa, afiangando a correcédo dos procedimentos para os associados, parceiros e financiadores
da associagao.

1.2.3. Assesoria contabil

E responsavel pela elaboragdo de folha de pagamento e manutengéo de toda a contabilidade e da
situacao fiscal da Agao Educativa. Para melhor assessorar a organizagao, destaca um profissional
para comparecer a sua sede em trés oportunidades em cada més, todas antecedendo as datas de
vencimentos de tributos. Também da suporte ao departamento de Recursos Humanos
acompanhando os processos de admissao e demissédo de pessoal junto a Delegacia Regional do

Trabalho.
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CAPITULO 2
Das boas praticas de governanca

E possivel destacar praticas consideradas de boa governanga em todos os ambitos da Acdo Ed-
ucativa, desde o Administrativo até a linha de frente de realizacdo dos projetos.

2.1. Programas e projetos
2.1.1. Execucao dos programas

Todos os programas contam com um/a Coordenador/a e sua equipe, cujas dimensdes dependerao
das necessidades diarias para o desenvolvimento das atividades.

Além disso, tém a disposi¢cdo um Assistente Administrativo junto ao SAF que respondera pela exe-
cucao orcamentaria do programa, bem como pelo zelo com a manutencao de condi¢des finan-
ceiramente saudaveis, observadas as rubricas determinadas pelos financiadores.

Aos Coordenadores/as de Programas cabe a inteira responsabilidade sobre o programa, pela cap-
tacdo de seus recursos e por criar condicdes para as contratacdes e compras que se fizerem
necessarias a sua execugao, sendo encargo seu a selecao de pessoal para a realizacédo das ativi-
dades que Ihe forem inerentes, bem como de eventuais prestadores de servicos.

Apos a selecdo, o/a Coordenador/a devera prestar informacgao para a efetiva contratacao pelo de-
partamento de Recursos Humanos.

O/A Coordenador/a pode, se necessario for, realizar a demissdo dos membros da equipe, sendo de
sua responsabilidade a comunicacao deste fato ao departamento de Recursos Humanos para as
providéncias que se fizerem necessarias.

Cabe, ainda, ao/a Coordenador/a, a articulagdo de seu programa aos demais de sua area, bem
como com as demais areas da A¢éo Educativa, observando sempre o cumprimento dos planos
anual e trienal da instituicdo. E também responsavel por manter o didlogo de seu programa com a
Coordenacéao Geral.

O/A Coordenador/a deve elaborar os planos especificos de sua area, bem como os relatérios de
atividades e providenciar seu encaminhamento para a Coordenacgao Geral dentro dos prazos acor-

dados.
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Em muitos casos, sera necessario que a coordenagao executiva do projeto seja realizada por outro
assessor que nao o Coordenador do Programa. Nesse caso, esse assessor deve submeter as de-
cisdes relativas a contratacéo, orientacao das atividades e realizagao de despesas ao Coordenador
do Programa, que assume a responsabilidade pelas autorizagbes de despesas e outras providén-
cias.

A equipe devera ter pleno conhecimento do plano de atividades de seu programa para sua melhor
realizagao. Ela executara o programa, devendo o Coordenador observar atentamente o andamento
das atividades e o respeito ao seu projeto inicial, mantendo-o dentro da linha programatica a que se
propds e submetendo propostas de ajustes ou redirecionamentos a apreciacdo do Colegiado de
Coordenacéo.

A execugao dos programas € realizada mediante pratica participativa envolvendo a todos os mem-
bros das equipes, muito embora cada um exerca uma funcéao.

E atribuicdo do/a Coordenador/a de Programa motivar sua equipe para participar das instancias de
gestdo e manté-la atualizada das principais decis6es tomadas no Colegiado de Coordenagao. Tam-
bém deve animar a avaliacdo permanente do trabalho, detectar necessidades e oportunidades de
formagao continuada dos membros da equipe e encaminhar suas demandas e sugestdes para o
Colegiado de Coordenagao

2.1.2. Elaboracgao e aprovacgao de novos projetos

Os projetos realizados pela organizagado, em sua grande maioria, séo financiados por érgéaos ex-
ternos a Agao Educativa, de forma que requerem uma gama de procedimentos para a garantia de
sua coeréncia em relagdo as linhas programaticas, além da adequada coordenacéo e transparén-
cia no que se refere a politica de captacao de recursos.

O/A Coordenador/a do Programa pode identificar, a partir de seus objetivos e contexto de trabalho,
a necessidade de executar agcdes nao cobertas pelos projetos em curso e buscar, junto a érgéos fi-
nanciadores, o0 apoio necessario. Podera ainda identificar oportunidades que preencham essas ne-
cessidades em editais ou concursos de projetos no setor publico ou privado.

Em qualquer dos casos, o projeto esta sujeito a aprovagéo em diversas instancias da instituigao.
A primeira delas é a politica. Neste momento, € verificada pelo Colegiado de Coordenacéo a
viabilidade de desenvolvimento do projeto na Agdo Educativa, sua adequagéo aos principios e lin-
has programaticas da instituicdo, sua relevancia social e politica e a confiabilidade da fonte de fi-
nanciamento. Caso nao exista consenso no Colegiado de Coordenagao ou caso se considere que
os riscos decorrentes do projeto séo altos, o Coordenador Geral consulta a diretoria, que emite sua
opinido.

Passada esta etapa, € iniciado o detalhamento do projeto, tendo em vista os recursos humanos fi-
nanceiros e materiais que requerera. O detalhamento do projeto e o orgamento sao feitos pelo

Coordenador do Programa, sob supervisao da Coordenacéo Geral e do SAF.
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Aprovado o projeto pela entidade financiadora, este sera levado ao Assistente Administrativo da
area junto ao SAF para sua execucao fiscal-financeira e o Coordenador do Programa ira iniciar sua
execucao de fato.

Nos casos em que um novo projeto envolva apenas continuidade de atividades ja em curso e re-
lagdes com parceiros ja tradicionais, fica dispensada a consulta ao Colegiado de Coordenacgao, po-
dendo o Coordenador do Programa fazer os encaminhamentos sob a supervisdo do SAF e da
Coordenacao Geral.
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2.2. Administragao financeira

2.2.1. Gerenciamento financeiro

Além da contabilidade terceirizada, o SAF possui contabilidade interna, que é gerencial, visando o
controle administrativo e a prestacéo de contas da instituicio.

O setor utiliza como ferramenta informatica o programa financeiro-contabil denominado WKRadar,
sistema onde € langada toda a movimentacéao financeira da A¢gao Educativa.

Este programa centraliza as informagdes e disponibiliza seu acesso de forma facilitada quanto aos
gastos, custos e tributos, dando subsidio para requisicdo de certiddes de débitos de impostos e
para a prestacdo de contas para os associados e os financiadores. Este gerenciador também
fornece informagdes para os programas e demais areas da Agao Educativa, possibilitando conhecer
a evolucéao da instituicdo ao longo dos anos.

O sistema WKRadar nao permite a utilizacdo das mesmas contas para mais de um financiador, im-
pedindo sobreposicdes e dificultando burlas, de modo a favorecer a correcao e total transparéncia
da administracao financeira da A¢gao Educativa.

2.2.2. Contas a receber

Os valores pagos a A¢ao Educativa por terceiros entram como contas a receber. O/A profissional
responsavel realiza os controles de entrada e de comprovagéo dessa entrada, seja pela emissao de
uma nota fiscal ou de um recibo, dependendo de sua natureza (servigos, doagdes, etc.).

E também de responsabilidade desse departamento a comunicacéo das entradas ao/a Supervisor/a
do SAF, para que este/a providencie a regularidade no sistema financeiro, bem como o recolhimento
dos impostos, contribuicoes e taxas respectivas.

Os valores ficam vinculados a uma conta especifica — caso se trate de um projeto ou programa que
tem sua conta exclusiva — ou a uma conta geral da associagdo. Em qualquer dos casos, caso o re-
curso tenha sido destinado a determinado programa ou projeto, fica vinculado ao pagamento das
rubricas especificadas pelo financiador. Caso contrario, o dinheiro servira para custear o que for
necessario no conjunto da associagao, por meio das compras e procedimentos regulares.

2.2.3. Contas a pagar

Esse departamento € o responsavel pela efetivagdo dos pagamentos a que a Agdo Educativa esta
sujeita e pelo arquivamento de todos os comprovantes destes pagamentos, sejam eles notas fiscais,

recibos, boletos, guias ou outros, dependendo de sua natureza.
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O/A responsavel pelas contas a pagar emite os pagamentos, que sdo encaminhados ao/a supervi-
sor/a do SAF para a verificagdo de regularidade e liberagao; apds esse procedimento, os paga-
mentos a serem efetuados sdo encaminhados a algum membro da Coordenagéo Geral que exerga
a representagao legal da instituicdo para sua final efetivagao.

Apos essa efetivacao, sao extraidas copias dos comprovantes para serem mantidas no movimento
contabil, sendo os originais arquivados em pasta propria.

A folha de pagamento de funcionarios é feita por um sistema fornecido pelo banco especifico com
o qual a A¢ao Educativa opera.

2.2.4. Documentacao fiscal

O SAF mantém em arquivo toda documentagao legal, contabil, fiscal e financeira da Agdo Educa-
tiva e de todos os projetos, com cépias de todos os contratos de financiamento e dos projetos em
Si.

Todos os recolhimentos de taxas, impostos, contribuigdes, encargos e demais contas s&o arquiva-
dos nominalmente em seus originais, ficando uma cépia em movimentagao contabil. As Declaragdes
de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTFs - sdo arquivadas com cépias dos impostos
recolhidos para facilitar os momentos de prestacdes de contas, auditorias ou eventuais fiscaliza-
¢bes. Cabe ao SAF a manutengao da atualizagao de todos os registros e certiddes da instituicao.

2.2.5. Compras

As compras de materiais sao realizadas por um departamento proprio, servindo a todos os progra-
mas, projetos e setores da A¢ao Educativa. Para isso, esse departamento realiza orgcamentos de
todos os itens a serem adquiridos em, pelo menos, trés estabelecimentos diferentes, para diminuir
os custos e garantir o melhor gerenciamento dos recursos da associagao.

Além das compras referentes a produtos de uso comum, como materiais de escritério e de higiene
e limpeza, ha também as compras especificas de cada programa e projeto; neste caso, se proces-
sara a partir da solicitacdo dos/as secretarios/as de cada programa ou projeto, obedecendo a
dotagao orgcamentaria. Cada programa tem uma previsao de gerenciamento de custos para as com-
pras, além de rubricas préprias, cuja responsabilidade ultima € do Coordenador do Programa.

Todas as compras sao efetuadas mediante fatura junto ao fornecedor dos produtos, sem nunca
haver pagamento a vista.

As compras referentes a infraestrutura, como, por exemplo, materiais de construcédo para a real-
izacao de reformas ou reparos, moveis, entre outros, sdo efetuadas pelo SAF, setor responsavel pela
manutencao fisica da sede. O mesmo ocorre com materiais de informatica, que sdo adquiridos por
setor proprio. Em ambos os casos, a autorizagao para a efetivagdo da compra e seu pagamento sao

realizados pelo/a supervisor/a e Coordenador/a do SAF. @
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Caso se faga necessaria uma compra avulsa ou extraordinaria para algum dos programas ou pro-
jetos, apos autorizada pela coordenacao responsavel, aquele que a realizar entregara sua nota fis-
cal ao Coordenador do respectivo programa, que autorizara o pagamento por formulario entregue
ao assistente administrativo da area, sem passar pelo departamento de compras.

Aos projetos novos, somente sao efetuadas compras apos sua total aprovacao e contratacao de pes-
soal.

Todo o material adquirido que for de uso comum fica a disposi¢cao das demais equipes no SAF, sob
o controle do responsavel pelas compras e da supervisao do setor.
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2.3. Recursos Humanos (RH)

Além de cuidar do cumprimento das obrigagdes trabalhistas da organizagédo e de seus servidores,
o/a profissional de RH é responsavel por zelar pelo bem-estar de todos, coordenar calendario de
férias e feriados, propor e implementar politicas de integracdo, assisténcia e educagao continuada
aos funcionarios, sugerir convénios e outras formas de beneficios.

2.3.1. Integracao dos funcionarios

Entre as politicas de integracado dos funcionarios, destaca-se a festividade denominada Bolo Co-
munitario, que ocorre toda primeira segunda-feira do més, a partir das 16h30, onde s&o celebrados
os aniversarios do més antecedente, apresentados os novos colaboradores que se integraram a al-
guma equipe e socializadas informacdes relevantes sobre projetos em andamento.

Na ocasido, sao oferecidos aos participantes bolo e refrigerante. Para que a festividade aconteca,
€ designada uma rubrica como custo institucional autorizada pela Coordenagao do SAF e Coorde-
nacédo Geral. Procedimento semelhante € seguido na organizagdo de comemoracdes de final de
ano ou aniversario institucional.

2.3.2. Folha de pagamentos

A organizagao da folha de pagamentos realiza-se por meio da comunhao de esfor¢cos do departa-
mento de RH, do SAF e da Assessoria Contabil terceirizada.

As informacgdes de contratagdes e de demissdes, apds serem relatadas ao RH, sdo por este ultimo
apresentadas a Assessoria Contabil; esta sera a encarregada pela confec¢ado da folha de paga-
mentos.

A folha de pagamentos passa por duas checagens: a primeira € de natureza meramente contabil —
apos sua confecgao pela contabilidade, esta € enviada a Supervisdo do SAF em arquivo digital para
ser importada para o sistema interno da Acao Educativa; é realizada, entdo, a conferéncia de todas
as provisdes na folha para detectar possiveis erros de sistema. A segunda checagem tem carater
financeiro e gerencial, consistindo na conferéncia de recebimento dos beneficios por todos os fun-
cionarios, bem como na verificagcao de regularidade dos recolhimentos. Esta ultima checagem serve
também para verificar se os pagamentos estdo de acordo com os orgamentos dos projetos, sendo
realizado neste momento o rateio de custos de folha entre eles.

E o RH quem realiza todos os recolhimentos de encargos referentes ao contrato de trabalho, bem
como langa a cada funcionario seus respectivos beneficios, tais como vale-refeigéo, vale-transporte,
entre outros, para efetuar o pagamento dos salarios.

Todas essas etapas de pagamento procedem mediante autorizagdo do SAF que é o setor que geren-

cia todo o financeiro da instituicao.
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2.3.3. Contratagao e desligamento de pessoal

Cada area tem autonomia, por intermédio da figura do Coordenador de Programa, para realizar a
selecdo e contratacdo de pessoal, da mesma forma que a possui para a demissao quando
necessaria. Nestes casos, os Coordenadores informam a posteriori o Departamento de Recursos
Humanos para que realize os procedimentos necessarios para a formalizagao dessa contratagao ou
demissao.

As contratagdes que forem realizadas para preenchimento de vagas na area administrativa passam
pelo crivo da assistente de RH, que ja providencia o necessario. As demissdes dos funcionarios
contratados ha menos de um ano sao formalizadas no préprio setor de RH, enquanto as de fun-
cionarios com mais de um ano de contrato sdo homologadas junto a Delegacia Regional do Trabalho
— DRT, contando a Acado Educativa com o apoio de um representante da Assessoria Contabil
terceirizada junto aquele 6rgéo.

2.3.4. Politica de férias e feriados

Todos os feriados e pontes sédo informados em calendario oficial da instituicdo no inicio de cada
ano. Este calendario é proposto pelo RH e aprovado pelo Colegiado de Coordenagéo.

Para a definicdo do periodo de férias de cada funcionario, sdo examinadas, além do periodo
aquisitivo determinado por lei, as necessidades de cada funcionario e de cada equipe, podendo as
férias ser gozadas no periodo de 30 (trinta) dias corridos, ou de forma fracionada, respeitado o lim-
ite minimo de 10 dias.

A definicao do periodo em que serao concedidas as férias deve iniciar pelo requerimento do fun-
cionario, que indicara, no ano anterior a concessao, qual sera para ele o melhor momento. A deciséo
sobre a concessao de férias é dividida entre o Coordenador do Programa, que devera zelar pelo
pleno funcionamento dos programas e projetos sob sua responsabilidade, e o Coordenador do SAF,
que avaliara a conveniéncia do periodo de descanso, considerando o fato de que tal concessao im-
plica em pagamento antecipado dos salarios. No caso de férias de coordenadores de programas e
setores, a negociagao sera feita junto a Coordenagao Geral.

As férias dos funcionarios que ocupam cargos dos quais depende o funcionamento das instalagdes
da sede como, por exemplo, os cargos de zeladoria, recepgédo e manobristas, sado definidas pelo RH.
Nao sendo possivel conciliar a solicitacdo do funcionario com as necessidades institucionais indi-
cadas pelo coordenador responsavel ou pelo SAF, sera respeitado o prazo legal de concesséo do
descanso.

2.3.5. Politica de cargos e salarios
Os salarios praticados na Agao Educativa obedecem aos parametros de mercado. Para tanto, é

mantido rigorosamente pelo departamento de Recursos Humanos um controle das nomenclaturas
de cargos, garantindo uma padronizag¢ao de proventos aos cargos e fungdes exercidas na associ-

acao.
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Os salarios s&o reajustados conforme dissidio coletivo anual formalizado entre o Sindicato dos Em-
pregados em Entidades Culturais, Recreativas, de Assisténcia Social, de Orientacao e Formacéao
Profissional no Estado de Sao Paulo - SENALBA e o Sindicato das Entidades Culturais, Recreati-
vas, de Assisténcia Social, de Orientacdo e Formacao Profissional no Estado de Sao Paulo - SIN-
DELIVRE.

Além desse reajuste, as areas podem reajustar os salarios caso estes sejam compativeis com carga
horaria respectiva, ou seja, aumentada a carga horaria, aumentado sera o salario proporcional-
mente.
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2.4. Formagao continuada do pessoal

A defesa do direito de aprender por toda a vida e o reconhecimento da importancia dos espacos for-
mais e informais de educacgao estao entre principios fundantes da A¢ao Educativa. A associagao en-
tende também que a educagao nao é apenas um beneficio daqueles que a obtém, mas de todas as
coletividades da qual fazem parte, o que justifica o investimento institucional na educagao continu-
ada de todos os funcionarios, estimulando ainda o aproveitamento do potencial educativo do proprio
trabalho e demais situagdes de interagédo social e com o meio ambiente. Com toda certeza, a mis-
sao e os objetivos da Acao serao muito mais facilmente atingidos se o seu quadro de funcionarios
estiver bem qualificado para suas fungdes profissionais e para o exercicio da cidadania de forma
geral.

2.4.1. Formagao no trabalho

O principal investimento da instituicdo na formagao continua de seus quadros se da por meio da
manutengao de instancias de gestao participativa, como o Colegiado de Coordenacgao, o Colegiado
Ampliado, as Reunides Gerais de Avaliagao e Planejamento, além das reunides de equipe nos pro-
gramas. E de responsabilidade da Coordenagdo Geral e do Colegiado de Coordenagéo preparar e
participar dessas instancias de modo a potencializar sua dimensao formativa: incentivar a partici-
pacéo de todos por meio de metodologias apropriadas e divulgar as informag¢des necessarias para
a compreensao dos temas.

2.4.2. Incentivo a realizacao de cursos, participagao em eventos e programas de titulagcao
académica

A instituicado também mantém politicas de incentivo para o engajamento de seus funcionarios em
oportunidades de educacéao formal e ndo formal.

Uma dessas politica é o estabelecimento de parcerias com instituicbes de ensino para obtencgao de
descontos em suas mensalidades, favorecendo a participagao dos funcionarios em cursos diversos
fora de seu horario de expediente.

Outra politica é prospectar oportunidades e apoiar a participagdo dos funcionarios em cursos cur-
tos, congressos e seminarios ou programas de bolsa sobre temas relacionados as suas fungdes, in-
clusive durante seu expediente de trabalho. Nesse caso, é fungao do Coordenador de Programa ou
Setor avaliar o interesse do curso ou evento e as possibilidades de afastamento do funcionario du-
rante o expediente de modo a n&o prejudicar os trabalhos a serem realizados. No caso de partici-
pacao de Coordenadores de Programas ou Setores em cursos, eventos ou programas de formacgao,
a decisado quanto a sua adequacao e viabilidade deve ser tomada junto com a Coordenacgao Geral.

Além disso, a instituicdo também adota a politica de licenga remunerada para redacao final de dis-
sertacao de mestrado ou tese de doutorado requeridas para obtencao de titulo académico. Tal
pratica € adotada uma vez que a pesquisa esta entre as principais linhas de agado da entidade, tor-
nando necessaria a constante ampliacdo ou renovagao dos quadros habilitados para exercé-la com
autonomia e reconhecimento junto as agéncias de fomento e a comunidade académica.

3
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Para a concessao de licenga remunerada para redacgao final de dissertagéo ou tese e obtengao de
titulo académico, exige-se que a pesquisa realizada pelo o/a candidato/a verse sobre tema de in-
teresse da instituicdo e que este/a se comprometa a manter vinculo de trabalho regular com a Agao
Educativa por pelo menos dois anos apos o periodo da licenca. Sdo concedidos um més de licenca
para dissertacdes de mestrado e trés meses para teses de doutorado.

Para obter essa licenga, o/a interessado/a deve dirigir a solicitagao por meio de carta a Diretoria, a
quem cabe a decisdo quanto ao meérito do tema e condigdes de cumprimento das demais exigén-
cias para obtencao do beneficio.

Em casos assemelhados, como conclusdo de mestrado profissional, curso de especializagdo ou
programa de pés-doutorado, o funcionario ou colaborador interessado podera apresentar a solici-
tacao de licenca remunerada a Diretoria a quem cabera deliberar sobre a adequacao e prazo da li-
cenca.

A Diretoria podera ainda deliberar sobre a concessao de licengcas ndo remuneradas para esses fins
ou outras modalidades visando o desenvolvimento profissional.
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2.5. Utilizagao e manutencgao das instalagoes e equipamentos

A Acéo Educativa possui um imovel proprio onde esta instalada sua sede. A sede abriga os es-
critérios da organizagédo e um centro de eventos, cujas dependéncias — recepgao, auditorio, salao
de exposigdes, salas de cursos e reunides, centro de midia e biblioteca — sao disponibilizadas para
atividades dos programas da instituicdo e para uso publico em atividades concordes com sua mis-
sdo. E vedado o uso das dependéncias do centro de eventos para atividades regulares de es-
critorio, sejam elas temporarias ou permanentes, de modo a preservar sua disponibilidade para
atividades-fim.

2.5.1. Escritoérios

O SAF é o setor responsavel pela zeladoria do prédio e deve ser notificado pelos/as Coorde-
nadores/as de Programas e Setores das necessidades quanto a espagos e moveis para abrigar
funcionarios e colaboradores. Os/as Coordenadores/as de Programas e Setores, por sua vez, devem
notificar o SAF sobre eventuais problemas nas instalagcées, demandando servigos de reparo e
manutengao sempre que necessario.

Os servicos de limpeza e manutencéo sao realizados por empresas especializadas mediante con-
trato. Os/as funcionarios/as responsaveis pela zeladoria, sob supervisdo do SAF, devem manter o
dialogo com os/as profissionais das empresas de limpeza e manutencao, dando orientacdes e aten-
dendo as suas solicitagdes quanto a coordenacgao de seu trabalho com o dos demais funcionarios.

A alocagéao das equipes, moveis e equipamentos nas salas € definida pelo Colegiado, visando garan-
tir condi¢des de trabalho adequadas a todos.

E responsabilidade de todos os funcionarios e colaboradores que utilizam os escritérios a
manutengao de um ambiente de trabalho saudavel, resguardando as areas de siléncio necessarias
para a concentragao no trabalho individual. Entrevistas, reunides ou rodas de conversa devem ser
realizadas nas salas ou mesas destinadas a esse fim, podendo sua ocupagao ser agendada com
antecedéncia pelos/as secretarios/as responsaveis.

Parte das salas destinadas a escritérios podem ser também, mediante disponibilidade de espaco,
alugadas para outras organizagdes, preferencialmente as que comunguem principios e objetivos
assemelhados.

As condigdes e valores cobrados pelos aluguéis dessas salas devem ser os praticados no mer-
cado. Excepcionalmente, mediante aprovagao da Diretoria e ad referendum da Assembleia, salas
poderao ser alugadas com condi¢des facilitadas ou cedidas por tempo determinado desde que para

organizagdes sem finalidade lucrativa.
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2.5.2. Centro de eventos

O centro de eventos conta com um/a assistente de produgédo a quem cabe o agendamento de ativi-
dades, guarda e uso de equipamentos, orientagao e auxilio técnico aos usuarios.

O centro de midia € um espacgo dotado de acervo de filmes e equipamentos para filmagem e edigao
de video. A utilizagao do acervo e equipamentos obedece a critérios relativos a pertinéncia dos pro-
jetos desenvolvidos pela instituicdo, em especial os de apoio a produgao audiovisual de grupos ju-
venis de regides periféricas. O centro conta também com terminais destinados ao acesso a Internet,
que podem ser utilizados pelos usuarios do centro em geral.

O uso do acervo da biblioteca é feito mediante agendamento prévio, por intermédio ou com a ori-
entacao de documentalista ou estagiario responsavel.

As salas, o saldo de eventos e o auditério estdo disponiveis para empréstimo ou aluguel a grupos
e instituicdes que desenvolvem atividades alinhadas com os objetivos e miss&o da A¢ao Educativa.
Essas dependéncias podem ainda ser alugadas com finalidade comercial para empresas ou outras
organizagdes, nos parametros de mercado, visando a mobilizacdo de recursos para sua
manutencgao, desde que tal ocupagéo nao comprometa as atividades relacionadas aos projetos
institucionais e o servico a seus publicos prioritarios. E vedado seu aluguel ou empréstimo para
eventos de natureza particular promovidos por funcionarios, dirigentes ou socios.

ﬂéf“:aﬂ
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2.6. Comunicacgao

2.6.1. Comunicagao interna

A comunicacgao interna da Agéo Educativa se realiza pelo envio de mensagens eletrénicas entre os
funcionarios e colaboradores dos programas, projetos e setores e por meio de cartazes afixados nos
espacos comuns, tais como o elevador, o balcao da recepcao ou a sala de café. As atividades
realizadas no auditério e demais dependéncias do Espaco de Cultura e Mobilizagao Social, sejam
elas atividades da prépria Agao Educativa ou de outras organizagdes, também sao divulgadas em
quadro de avisos localizado na recepgao.

Ha, ainda, reunides periddicas de diversas instancias que propiciam a troca de informacdes entre
0s programas, entre estes e a Coordenacao Geral, Coordenacao de Programas e Diretoria, além dos
demais funcionarios e colaboradores da A¢ao e seus associados. Dentre estes espagos, destacam-
se as reunides do Colegiado de Coordenacgao, do Colegiado Ampliado, Reunides Gerais de Plane-
jamento e Avaliagédo, Reunides de Diretoria e Assembleias.

Outro espaco institucional de comunicagao € o Bolo Comunitario, realizado sempre na primeira se-
gunda-feira do més, no qual se compartilham noticias sobre as agées da organizagao. Eventual-
mente, um tema € escolhido para ser apresentado por algum integrante da equipe que esta a frente
de uma agao.

Cabe a Coordenagao do Setor de Comunicagao, assessorada pela Comissdao de Comunicagéo,
propor procedimentos para aperfeicoar a comunicagao interna, a serem submetidos a apreciagao
do Colegiado de Coordenagao.

2.6.2. Comunicagao institucional externa

A comunicacéo institucional externa esta sob a responsabilidade do Setor de Comunicacao da A¢ao
Educativa, que coordena a producéo e distribuicdo de informacao em diversas plataformas (digitais,
impressas, audiovisuais) com apoio do Setor de Tecnologias da Informagéo e da Comissao de Co-
municacao.

A politica de comunicagao da instituicao esta estabelecida em documento produzido apés amplo de-
bate junto as equipes dos programas (ANEXO). O documento serve de referéncia para o/a Coor-
denador/a do setor, que convoca a comissdo de comunicagao sempre que necessario para consultas
e desenvolvimento de propostas.

Com apoio do Setor de Tecnologias da Informacao, o Setor de Comunicacao é responsavel por
manter e coordenar eventuais reformulagdées do website institucional, de uma das principais ferra-
mentas de comunicagao externa da organizagao. O website possui ferramentas que — mediante
cadastro dos usuarios - geram um mailing de contatos, que € gerenciado em corresponsabilidade

pelos dois setores.
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E para o website que convergem todas as informacdes produzidas pela comunicagao e pelos pro-
gramas — alguns com boletins tematicos préprios, produzidos internamente. E também para o web-
site que convergem hotsites (sites, produtos ou eventos em geral) produzidos pelos programas. Sao
exemplos de hotsites a Agenda da Periferia, produzida pelo Programa de Cultura e Mobilizagao So-
cial; o Indicadores da Qualidade na Educacgao, produzido pelo programa Agao na Escola; e o por-
tal do Observatério da Educacao.

As noticias produzidas para o site, quando consideradas de relevancia (em geral, avaliadas na
Comissao de Comunicacgao ou pela Coordenagao do setor) sdo enviadas como avisos de pauta
para o mailing de jornalistas da organizagdo. Este cadastro é gerado por inscri¢des espontaneas
feitas no site ou por inscrigdes feitas pelo setor, a partir do contato feito por jornalistas com a orga-
nizagao.

Arelacdo com a midia é feita por meio do envio desses releases eletronicos e por atendimento aos
jornalistas que entram em contato a organizag¢ao por telefone, consultando-a como fonte para
matérias sobre 0s mais variados temas. Nesses casos, 0 SC encaminha o jornalista ao/a assessor/a
da Acéo Educativa que domina as informagdes e posicionamentos institucionais sobre o tema.

No que tange a relagdo com a midia, as atribui¢des do Setor de Comunicagao limitam-se a orien-
tacdo das equipes dos programas. Nao lhe cabe executar agdes sistematicas de assessoria de im-
prensa. Servigos dessa natureza, quando necessarios para divulgacédo de um evento, langamento
de produto ou resultados de pesquisa, sdo contratados de empresas ou profissionais externos.

A informacgao produzida para o site obedece o seguinte procedimento: o/a Coordenador/a do setor
participa das reunides do Colegiado de Coordenagéao, onde se informa das prioridades tematicas e
politicas da organizagdo. Semanalmente, a partir da agenda institucional, elaborada pela secretaria
da Coordenacéo Geral e a partir de conversas com os Coordenadores de Programas, o setor real-
iza uma reunido de pauta. Nesta reunido, elabora uma proposta de cobertura dos temas e agdes da
organizacgao. Estas pautas sao apuradas e viram noticias a serem veiculadas no site e enviadas a
jornalistas.

Na ultima semana de cada més, as noticias veiculadas no site sdo compiladas e compdem a pauta
do boletim institucional Em A¢ao!, que é enviada para apreciacdo da Comissdo de Comunicagao. A
Comissao faz sugestdes e emendas a proposta de pauta, que retorna ao setor de Comunicagao para
avaliagao e acréscimos. A pauta é reformulada, em geral noticias que ndo haviam sido elaboradas
sao produzidas, e o boletim é langado sempre na ultima semana do més ou nos primeiros dias do
més posterior.

O Setor de Comunicacao também é responsavel por, junto aos programas, planejar as estratégias
de comunicagao inerentes aos seus projetos.

Em caso de publicag¢des institucionais (podemos citar como exemplos os calendarios institucionais,
o Perfil Institucional e as revistas comemorativas dos 10 e 15 anos da A¢ao Educativa), o setor é
responsavel pela coordenacéo editorial e de distribuicdo das publica¢des, podendo, se necessario,

contratar servigos especializados.
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No caso de outras publicagdes, o papel do setor € zelar pela adequagao do projeto as regras
descritas no Manual de Identidade Visual da Agao Educativa, que visa garantir a qualidade e uni-
formidade das produc¢des editoriais. Cada publicagao ou produto, impresso ou virtual, que contenha
aplicagao das imagens da Agao Educativa (em especial os logotipos), deve ser enviado previamente
para que o setor verifique a conformidade com o manual. Tal procedimento é valido também para a
confecgao de brindes e/ou produtos de campanhas, como cartazes, camisetas, bonés, botons, cane-
tas, cadernos, etc.

E também o Setor de Comunicacéo o responsavel por elaborar a arte de convites virtuais e im-
pressos. No caso dos primeiros, € responsavel, junto com o setor de Tl, pelo seu envio e distribuigao.
No segundo caso, 0s programas sao os responsaveis pela impressao e distribui¢ao.

O setor também apoia a mobilizagao de recursos no que se refere a comunicagao com os sécios e
prospects (pessoas que podem vir a se associar). Em geral, este apoio se da sob a forma de redacao
de campanhas ou confeccgao de brindes.

O setpr elabora ainda mensalmente, um balango com seus principais resultados para envio aos fun-
cionarios da Acao Educativa. Neste balango, sao divulgados os numeros relativos as matérias pro-
duzidas pelo setor, atendimentos a jornalistas e acessos as diversas areas do site, contabilizados
por ferramenta desenvolvida pelo setor de TI.

E papel do Setor de Comunicacg&o orientar os assessores e demais funcionarios sobre os varios
procedimentos que envolvem a imagem publica da instituicdo, desde a produgéo e colocagao de
sinalizadores de instalagbes e/ou eventos (placas, banners, etc), até o atendimento ao publico re-
alizado pelo/a recepcionista e secretarios/as no dia a dia ou em eventos.

Por fim, é de responsabilidade do Setor de Comunicagcao a manutengao de um banco de imagens,
composto pelo acervo de fotografias da Acao Educativa, constituido em parceria com os programas
e a partir de registros feitos pelo setor em fungao de produtos especificos ou a fim de alimentar o
acervo. Para tanto, os coordenadores dos projetos devem encaminhar ao setor as imagens mais
representativas e de melhor qualidade, com a devida identificagdo do/a fotégrafo/a, da situagao e
pessoas fotografadas.
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2.7. Planos e relatérios, monitoramento e avaliagao

2.7.1. Planos

A Acdo Educativa orienta suas agdes com base em Planos Trienais, nos quais se registram uma
analise da conjuntura nos campos em que atuamos e os objetivos que guiardo os programas e
agoes propostas para o periodo. Faz-se também um balango dos acumulos que evidenciam a ca-
pacidade da organizagao de efetivamente realizar o que esta proposto. Para cada unidade opera-
cional — programas, setores e Coordenacédo Geral — s&o apontadas justificativas, objetivos,
atividades, publicos envolvidos e resultados esperados. O plano inclui também uma analise de risco
e sustentabilidade, referéncias para monitoramento e avaliagédo, e orgamento.

O Plano Trienal é elaborado de forma coletiva, a partir de debates realizados em reunides da Dire-
toria, do Colegiado de Coordenacéo, e em reunibes gerais e das equipes. A Coordenagdo Geral
cabe a sistematizagdo das analises da conjuntura e objetivos gerais, para que conta-se com a co-
laboracao de representantes das areas. Os coordenadores de programas e setores redigem, a par-
tir do esquema acordado, os itens referentes a sua unidade. O texto é finalmente consolidado e
complementado pela Coordenagao Geral.

O processo de elaboracao do Plano Trienal é realizado no primeiro semestre do ano anterior ao de
execucao do plano, preferencialmente no primeiro semestre. O plano proposto pelas equipes inter-
nas € submetido a aprovagao da Assembleia Geral e, depois disso, publicado no site institucional e
enviado para agéncias que apoiam o projeto institucional.

Ao longo do triénio, o documento serve de base para a elaboragao de projetos especificos e tam-
bém para monitoramento das agdes.

No inicio de cada ano, depois da Reunido Geral de Planejamento, os/as coordenadores/as de pro-
gramas e setores apresentam um planejamento que contém metas e atividades para o ano. Sem-
pre referenciado no Plano Trienal, o Planejamento Anual é um documento operacional de uso
interno, cujo objetivo € apenas atualizagdo ou detalhamento de acgdes.

2.7.2. Relatérios

Ao final de cada ano, realiza-se a Reunido Geral de Avaliacdo, com a participagao de todas as
equipes, onde se faz um balanco das principais realiza¢des e dificuldades enfrentadas no periodo.
Com base nessas discussodes, os coordenadores de programas e setores elaboram seus relatorios,
que sao consolidados pela Coordenacao Geral, responsavel também por redigir um balanco geral
do ano. Os relatérios anuais sao redigidos entre os meses de fevereiro e margo e devem ser publi-
cados no site institucional e encaminhados as agéncias que apoiam o projeto institucional em abril.
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Os relatorios anuais também sdo encaminhados aos socios e aprovados na Assembleia Geral Or-
dinaria.

Os relatérios de projetos ou servigos sao enviados exclusivamente as agencias financiadoras ou or-
ganizagdes parceiras.

2.7.3. Monitoramento e avaliagao

As reunides gerais de avaliacédo, que ocorrem no final de cada ano, sao as ocasides onde se real-
iza, de forma sistematica e abrangente, a avaliagdo do conjunto das a¢des da instituicdo tendo em
vista as oportunidades e desafios colocados pela conjuntura. O enfoque e a metodologia utilizada
nessas avaliagbes variam de ano para ano e sao definidas pelo Colegiado de Coordenacgao.

Ao longo do ano, algumas reunides do Colegiado de Coordenacado também sao dedicadas ao
monitoramento de algum programa ou setor especifico. Nesses casos, o coordenador da unidade
€ responsavel por estabelecer os focos e questbes para debate. As equipes das unidades moni-
toradas sao normalmente convidadas a participar dessa reuniao.

Nos anos de 1997, 2003 e 2008, a Agao Educativa realizou avaliagdes externas para as quais foram
contratados consultores externos de reconhecida competéncia e conhecimento no campo de atu-
acao da instituicdo. Tais avaliacbes demandam recursos para a contratacao de consultores, deslo-
camentos e outros servigos, de modo que implicam em negociagdo com agéncias de cooperagao.
Recomenda-se que sejam previstos e/ou negociados recursos para realizacao de avaliagdes ex-
ternas pelo menos a cada seis anos, preferencialmente antecedendo a elaboragdo de um Plano
Trienal.
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2.8. Memoria institucional

Os registros institucionais, arquivamento de relatérios anuais, contratos e documentos em geral sao
feitos pela Secretaria da Coordenacéo Geral. E a este setor que as pessoas da organizagao recor-
rem quando precisam resgatar algum documento dessa natureza.

Essa secretaria também € responsavel por recolher exemplares de todas as publica¢des editadas
e/ou produzidas pela Agao Educativa para encaminhar a biblioteca. Cabe ao coordenador dos pro-
gramas e setores encaminhar a Secretaria da Coordenagao Geral cinco exemplares de cada pro-
duto impresso ou 0 arquivo, no caso de versdes eletrbnicas.

AAcao Educativa também esta desenvolvendo um repositério na forma de biblioteca virtual onde fi-
carao armazenados todos os planos e relatorios institucionais, boletins e publicagdes diversas pro-
duzidas por programas e projetos. Os produtos impressos deverao ser digitalizados para tal fim. As
obras deveréao ser devidamente catalogadas para viabilizar sua recuperagao pelo publico em geral,
viabilizando o resgate da historia da instituicdo e dos campos de pesquisa e agao politica onde atua.

2.9. Sustentabilidade ambiental

Partindo da politica dos trés “R” — Reducéo, Reutilizagdo e Reciclagem —, a A¢ao Educativa incen-
tiva o uso consciente e a reciclagem de materiais e energia em seus escritorios. O SAF, por meio
do/a profissional de Recursos Humanos, € responsavel por promover campanhas de conscientiza-
cao junto aos funcionarios e por medidas concretas para favorecer a economia de energia, redugao
do uso, reutilizagéo e reciclagem de materiais.

Dentre as medidas adotadas com esse fim estao a reutilizacdo de papel em seu verso como ras-
cunho; adog¢ao de copos e canecas de vidro ou louca préprios de cada funcionario, diminuindo o
consumo de descartaveis; orientagdes para economia de energia e agua; incentivo a redugcéo do uso
de veiculos automotores para a mobilidade no trajeto casa-trabalho, trabalho-casa ou em pequenos
trechos.

Em todas as dependéncias da sede existem contéineres adequados a separa¢cao de materiais para
a reciclagem. A Acao Educativa firmou parceria com a Cooperativa de Catadores, visando o es-
coamento desse material e a garantia de que este nao sirva de objeto para a exploragao de
trabalhadores, e sim para a inclusao social e a geracao e distribuicao de renda.

+ acao
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ANEXO 1
Politica de comunicacéo institucional

Resultado do debate realizado no Colegiado Ampliado de 07/03/2008

l. Instancias da comunicagao

Setor de Comunicagdo — Composto pela equipe responsavel pela comunicagéo institucional, hoje
integrada por um/a coordenador/a, um/a assistente de design e um/a estagiario/a de redagao. Re-
porta-se a Coordenacao Geral.

Comissao de Comunicagao — responsavel por garantir a execugao da politica de comunicagéo, é for-
mada pelo/a Coordenador/a de Comunicagao, um/a integrante da Coordenagéo Geral e de cada pro-
grama. A comissdo também desempenha a fungdo de conselho editorial do site e do boletim
institucional Em Ac¢éo!, cabendo a seus membros acompanhar e dar sugestdes para melhoria do site
e avaliar a proposta de pauta do boletim institucional elaborada mensalmente pelo SC.

Il. O que é noticia?

As pautas cotidianas do site s&o criadas a partir da agenda semanal, que é preparada pela secre-
taria da Coordenacéo Geral a partir de informacgdes prestadas pelos membros do Colegiado de Co-
ordenacao ou de reunides do setor com as equipes dos programas.

Os avisos de pauta (matérias institucionais enviadas a jornalistas) sao elaborados a partir da
solicitagado dos responsaveis pelos projetos ou pela identificagdo, por parte do setor, das agdes ou
produtos da Acdo Educativa que tém relevancia e possibilidades de repercussao na cena publica.
Procura-se cobrir temas relacionados a politicas de educacgao, juventude e cultura, iniciativas insti-
tucionais, eventos e atividades realizadas no Espaco de Cultura e Mobilizacdo Social ou de par-
ceiros da Agao Educativa e redes que a organizagao integra.

O site ndo tem a vocagao para ser portal de educacéo, juventude e cultura. As matérias publicadas
no site devem ter alguma relagao com a Agao Educativa, seus projetos e temas.

A abordagem recomendada € um olhar institucional para questées da conjuntura nas trés areas em
que Agao Educativa atua. Ou seja, buscamos trazer para a conjuntura e para um ambito de relevan-

cia social as atividades que realizamos.
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As iniciativas do setor visam a comunicacgao institucional e se diferenciam das do Programa Ob-
servatério da Educacao, cuja vocacado de comunicagao também é forte, mas cujo objetivo e enfoque
é diferente.

As noticias geradas pelo setor e publicadas no site e no boletim institucional buscam trazer a cena
publica as atividades da Acao Educativa que sao relevantes para os diversos publicos (socios, par-
ceiros, midia, etc), além da expertise de seus quadros sobre temas. Os ganchos tematicos sao as
atividades dos programas ou posicionamentos publicos da instituigao.

Ja o Observatério da Educagao, que tem um site proprio para divulgar seus conteudos, se orienta
pelo enfoque de temas relevantes da conjuntura, sem destacar a atuagao ou a opiniao da Acao
Educativa sobre eles. Pelo contrario, por sua propria natureza, o Observatério deve expressar a
pluralidade de opinides sobre temas que dizem respeito a promogao dos direitos educativos, mas
nao necessariamente aqueles sobre os quais a Agao Educativa trabalha diretamente.

Vejamos os exemplos nos quadros abaixo, que trazem noticias publicadas no site institucional:

Maria Malta Campos fala sobre desafios do novo conselho da Capes

Presidente da Acao Educativa integra Conselho Técnico-Cientifico da Educacgao Basica onde
participara da elaboragdo de novas politicas para a formagéo de professores da educagéao
basica.

+ Neste caso, Maria Malta, presidente da Acéo Educativa, foi indicada para compor um conselho.
Em vez de divulgarmos apenas a indicagao, realizamos uma entrevista com a professora sobre os
desafios a frente do grupo.

Entidades discutem acao do MP para o recenseamento da demanda de EJA em SP

Apods dois anos de investigagao, Ministério Publico ingressa com agao civil publica pedindo o
recenseamento da demanda por educagao de jovens e adultos na cidade.

« Neste caso, divulgamos a iniciativa de uma série de entidades, entre as quais a Agao Educativa,
buscando contextualiza-la na conjuntura municipal. Esta iniciativa prova que as relagdes e conexdes
nao sao estaticas, pois, em paralelo, o MP pautou a Folha de S&o Paulo sobre a acdo, destacando
sua atuacao; o reporter procurou o Observatorio, que informou que a Ag¢ao era a fonte principal,
pois tinha protagonizado a agéo, politica e juridicamente.
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Comissao organizadora da Conferéncia Nacional da Juventude divulga balango

Mobilizagdo envolveu 238 municipios e cerca de 89 mil pessoas. Além de chegar a todos os
estados do pais, restam importantes desafios ao processo.

* Esta é uma outra possibilidade. A Acdo Educativa nado esta diretamente envolvida com o lanca-
mento do balango, mas entrevistamos o programa Juventude para comentar a iniciativa, como “es-
pecialistas” no assunto. Caso ndo contassemos com experts no tema, nao seria noticia para o site
institucional.

lll. Atualizacao do site

A alimentacao da area noticiosa do site se da diariamente, baseada nas pautas que a comunicacao
apura junto aos programas/projetos, mas também em fungao do monitoramento de midia e de acbes
da sociedade civil nas areas em que a Agao Educativa atua, em especial para a alimentacao da
secao Agenda.

Ja a alimentacéo das segdes institucionais e dos programas nao tem a mesma regularidade. E feita
pelo SC com apoio dos coordenadores responsaveis e da Secretaria Geral, que devem notificar a
inclusao de informacgdes sobre novos projetos ou produtos. Recomenda-se que essas areas sejam
atualizadas ao menos uma vez por ano, a cada revisao do planejamento.

As secdes institucionais, agrupadas no Quem Somos, devem ser atualizadas a cada fechamento do
balancgo financeiro anual, de modo a garantir o acesso publico as informacdes relativas a fontes e
destinacdo dos recursos da instituicdo, em atencao ao principio da transparéncia.

Os projetos ja encerrados devem ser reunidos em uma pagina, a qual se remete um /ink na area de
cada programa. Desta forma, ficam todos listados, com uma pequena resenha, apresentando a pro-
posta do projeto e o periodo em que foi realizado. Os projetos em andamento devem ficar expos-
tos nos demais botdes de cada pagina de programa.

IV. Pagina inicial do site

Na pagina inicial do site, além dos botdes que levam as sessdes institucionais e dos programas ou
projetos, ha uma area de noticias. Atualmente, essa area dispde de espago para uma imagem, dois
destaques ao lado e mais dois num quadro abaixo, delimitado por uma reticula. A reticula delimita
um espaco onde se publicam noticias da conjuntura, geralmente produzidas pelo Observatorio da
Educacao. Os demais espagos sdo ocupados por noticias institucionais.

O critério para manter uma matéria em destaque € a sua relevancia e sua atualidade. Nem sempre
as matérias mais novas sao as que estao em destaque. Esta avaliacao é feita pelo/a editor/a do site.

_
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A imagem da pagina inicial € sempre relacionada a um tema de destaque - atual, relevante ou mo-
bilizador. Pode ser imagem relacionada a uma matéria ou a um convite para evento. A matéria ndo
precisa necessariamente estar na pagina inicial, junto com a foto/imagem/legenda, que, nesse caso,
servem de link até ela.

As eventuais reformulagdes do site podem alterar essa organizagcédo, mas é fundamental que ex-
plicitem os critérios de organizagado das areas, de modo a evidenciar a natureza das noticias,
diferenciando as de carater institucional das relativas a conjuntura geral.

V. Boletins

O SC administra o envio dos boletins da casa, de modo que eles sejam disparados aos assinantes
em dias nao coincidentes. O intervalo ideal entre um e outro é de uma semana. Quando o volume
de comunicados exige que sejam feitos mais de um disparo numa semana, a recomendacgao é que
sejam feitos em dias diferentes, preferencialmente na terca e na quinta-feira.

Assim que sao enviados, os boletins também s&o publicados no site, a disposig¢ao juntamente com
0s numeros anteriores. A matéria principal é duplicada na pagina do programa que envia o boletim,
sob a forma de noticia, o que amplia as possibilidades de acesso a informacao.

A editoria dos boletins é descentralizada. O institucional Em Acéo é de responsabilidade do SC. Os
boletins tematicos sao de responsabilidade dos programas e projetos. Os projetos que contam com
jornalistas, como € o caso do Observatoério da Educagéo, tém mais autonomia na edigdo. Os demais
contam com uma assessoria mais proxima do SC.

Os boletins Em Acéo e o Informacao em Rede (tematico sobre EJA) possuem conselhos editoriais
préprios, cuja responsabilidade € avaliar as edi¢cbes e sugeirir pautas. As consultas sao feitas por
e-mail, sob coordenacéo do editor responsavel.

Recomenda-se que todos os editores responsaveis definam, regisitrem e revisem periodicamente
a politica editorial dos boletins, favorecendo a continuidade no caso de substituicdo de pessoal e a
memoria sobre as justificativas das opgdes tomadas.

VI. Relagdo com a midia
O setor de comunicacao nao faz assessoria de imprensa strictu sensu para a Agao Educativa e

todas as suas atividades. Em grandes eventos e mobilizagdes, onde tal servigo € necessario, ele é
contratado de terceiros.

n
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Apesar de nao realizar assessoria de imprensa, no plano ideal, o setor de comunicagao deve estar
envolvido nos debates de estratégias de midia com todos os projetos e programas que forem realizar
alguma agao na midia ou junto a imprensa. Em alguns casos, pode executar este plano. Em outros,
pode recomendar outras estratégias. A proatividade dos programas em relagdo a pensar estratégias
de divulgagao de suas iniciativas deve ser combinada com um dialogo (prévio ao planejamento e
permanente) com o setor, em especial se a estratégia de divulgagdo envolver pegas de comuni-
cacao relacionadas a produtos institucionais (como sites, bancos de dados, hotsites, blogs, etc).

A pro-atividade do setor se da por meio dos avisos de pauta, que sdo enviados quando matérias
institucionais sao consideradas relevantes para os meios de comunicagao. Nesse caso, o setor tam-
bém se diferencia do Observatério da Educagao, que realiza um trabalho mais de corpo a corpo com
jornalistas.

Ainda assim, a demanda dos jornalistas € grande e diaria. O procedimento adotado pelo setor € de
recolher o contato do/a jornalista e retornar apds uma consulta a fonte (programa / projeto) mais in-
dicada para falar sobre determinado assunto. Se autorizado, neste contato, cadastramos o/a jor-
nalista para receber nossos boletins.

Caso a Acéo Educativa nao trate do tema proposto pelo/a jornalista, o procedimento ideal é que in-
diquemos que ele/a converse com o Observatério, que pode indicar outras fontes nas areas de
educacédo. Nos casos de juventude, a comunicag¢ao pede indicagbes ao programa.

Quando um profissional da imprensa entra em contato diretamente com as equipes dos programas
ou outras pessoas que se pronunciam em nome da Acado Educativa, recomenda-se que o contato
seja comunicado a posteriori para o setor, para que haja um monitoramento dos resultados. O
mesmo serve para pedidos de artigos ou textos.

Em casos de divulgagao conjunta de produtos ou eventos realizados com outros parceiros, re-
comenda-se a realizagao de um planejamento conjunto. O setor deve expor nossas possibilidades
de divulgacéo - site, avisos de pauta, mailing de imprensa, etc) aos parceiros e analisar as mel-
hores formas de articula-las com as possibilidades dos parceiros. Nesses casos, ao preparar re-
leases ou orientar as fontes, deve-se atentar para atribuir o crédito devido a Agao Educativa e demais
parceiros.

O mailing com os contatos de profissionais de comunicagdo € uma valiosa ferramenta de trabalho
e deve ser alimentado por todas as unidades que fizerem contato com jornalistas. A gestdo desse
mailing é feita pelo setor em parceria com o Observatério da Educacgao, para quem o mailing é par-
ticularmente importante como ferramenta de trabalho. O mailing também ¢é alimentado por cadas-
tramento espontaneo de profissionais feito por meio do site.

Cada agao junto a midia merece uma reflexdo sobre estratégia. Para tanto, o setor deve fomentar
uma analise da conjuntura dos meios de comunicagao, as principais lacunas ou desvios, as tendén-
cias e o perfil dos diferentes meios.

-
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Cabe ao setor orientar os/as assessores/as sobre como se relacionar estrategicamente com os
profissionais de comunicagao, reconhecendo os limites que sdo impostos aos jornalistas pelas
condi¢des de trabalho e caracteristicas do veiculo onde trabalham. Nesses casos, € importante que
se fagca um posicionamento objetivo e focado nos pontos que a A¢ao Educativa tem intengao de di-
vulgar, limitando as possibilidades de um tratamento que n&o corresponda as expectativas de quem
presta a informacao ou da sua opinido sobre determinado assunto.

Normalmente, a Agao Educativa faz uma divulgagado ampla de seus conteudos, por meio de avisos
para todo o mailing de jornalistas. Em alguns casos, entretanto, pode-se fazer a opgéo de privile-
giar alguns veiculos ou mesmo oferecer exclusividade em troca de uma cobertura mais aprofun-
dada. Outra possibilidade & oferecer a informagao a varios veiculos, mas reservar algum aspecto
ou enfoque para oferecer com exclusividade para algum veiculo, desde que isso venha a repre-
sentar, de fato, uma melhor exposicdo do contetdo que se quer divulgar. E fundamental que se faca
o monitoramento dos resultados desse tipo de cobertura para orientar decisdes futuras.

VII. Eventos e atividades

Materiais institucionais — o Setor de Comunicagao cria periodicamente materiais institucionais de di-
vulgacado da Acao Educativa, suas atividades e, em especial, seus boletins informativos, como
folders, filipetas, revistas. Recomenda-se que todos os funcionarios da Agao Educativa que ven-
ham a representar a organizagao em encontros, eventos, reunides, etc, levem consigo este mate-
rial para distribuigdo e captagédo de mailing. O material deve ser retirado no Setor de Comunicagéo,
que deve ser informado da quantidade retirada e do evento para o qual o material foi enviado.

Registro fotografico — Todos os eventos ou atividades devem ser registrados com fotografias. Pos-
teriormente, o responsavel pelo registro deve selecionar no maximo 5 imagens e encaminhar ao
Setor de Comunicagao com nome do fotografo e das pessoas fotografadas (no caso de retratos) e
legendas sugeridas para cadastramento no banco de imagens.

VIIl. Dicas para ampliar a capacidade e qualidade da comunicagao dos projetos

1. Encontre no seu projeto um assunto que pode ter apelo junto a midia por sua relevancia
social ou atualidade.

2. Encontre algumas possibilidades de abordagem deste tema (olhares de diferentes per-
sonagens, dados, numeros, informacdes historicas).

3. Encontre alguns personagens que possam ilustrar a matéria ou fontes que possa indicar.

4. Pense, em fungao do carater da pauta, que veiculo seria mais apropriado para explorar
este assunto (ou, em fungéo das diversas possibilidades de abordagem, em mais de um veiculo).

5. Reflita sobre a necessidade/possibilidade de ceder com exclusividade a pauta ou algumas
abordagens dela para algum veiculo especifico.

6. Junto ao Setor de Comunicacao, transforme essas idéias numa estratégia de midia, que
envolve etapas, produtos, seleg¢ao e definicao de abordagem dos diferentes veiculos de comuni-

cacao. @
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7. Considere a enorme diferenca que ha entre visibilidade (normalmente desejavel) e ex-
posicado (normalmente indesejavel) e que a primeira pode se tornar a segunda, caso esta relagcao
nao seja bem trabalhada.

8. Tome os cuidados possiveis, mas esteja disposto a correr riscos, pois nao € possivel con-
trolar totalmente o tratamento que sera dado as informagdes que prestamos a midia, nem é possivel
participar do debate publico evitando sempre criticas, interpretagdes divergentes, etc.

9. Constantemente, somos demandados por indicacdo de personagens para as matérias.
Quando feita a indicagéo, € recomendavel um contato prévio com o personagem a ser sugerido
para que ele esteja ciente da indicacdo da Agcédo Educativa e de que esta indicagao nao implica qual-
quer vinculo com o jornal ou com o jornalista.
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ANEXO 2
Regulamento interno de trabalho

PREAMBULO

A fim de realizar sua misséo que visa promover direitos educativos, culturais e da juventude, tendo
em vista a justica social, a democracia participativa e o desenvolvimento sustentavel, a A¢cao Ed-
ucativa empreende programas e projetos. Para implementar estes projetos, conta com confianga
junto a doadores nacionais e internacionais. Cada pessoa que vem somar esforgcos como fun-
cionario, prestador de servicos, estagiario, aprendiz é fundamental para que a A¢cao Educativa siga
neste caminho.

A fim de demonstrar como sua missao vincula-se ao respeito aos direitos trabalhistas, a A¢ao Ed-
ucativa explicita normas para o equilibrio das relagdes trabalhistas, por meio deste instrumento.

O regulamento trabalhista é parte integrante do manual de governanca. Ele faz um apanhado da cul-
tura institucional e das relacdes trabalhistas em vigor na Agdo Educativa. O texto que segue abaixo
pretende preservar as relagdes de trabalho nas dindmicas sociais, apontando regras e normas para
o equilibrio dessas relagdes, a fim de assegurar um ambiente de confianga e corresponsabilidade
entre as pessoas que estdo na Acédo Educativa.

Neste contexto, a Acdo Educativa apresenta o seu Regulamento Interno, nos termos a seguir tran-
scritos.

CAPITULO |

Da Integragdo ao Contrato Individual de Trabalho.

Art. 1° — O presente Regulamento Interno faz parte integrante de todos os contratos individuais de
trabalho firmados com a empregadora, complementando os principios gerais de direitos e deveres
contidos na Consolidagéo das Leis do Trabalho, ndo sendo possivel ao empregado que assinar o
respectivo termo de ciéncia alegar o desconhecimento das normas contidas nesse instrumento.
CAPITULO Il

Do relacionamento interpessoal.

Art. 2° — O bom andamento do trabalho depende da colaboragao de todas as pessoas, sem dis-
tincdo, preservando a harmonia, cordialidade, compreensao e respeito, independentemente da

posigao hierarquica.
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Art. 3° — O espirito de equipe deve predominar na execugao das tarefas para o alcance dos obje-
tivos que somente podem ser alcangados com a colaboragao de todos os integrantes.

CAPITULO 1l
Das Obrigacdes e Responsabilidades do Colaborador.
Art. 4° — O colaborador fica obrigado a:

a) comunicar previamente por escrito a coordenagao e responsavel pelos recursos humanos em
caso de faltas, atrasos ou saidas antecipadas durante os expedientes (e-mails terdo validade para
tal finalidade);

b) tomar ciéncia dos manuais de boas praticas, participando dos respectivos treinamentos e
cumprindo as orientagdes estabelecidas;

c) zelar pelo patriménio da instituicdo e terceiros, inclusive documentos e bens que tenham sido
confiados sob sua guarda e responsabilidade;

Paragrafo Unico — As indenizacdes e reposicdes por prejuizos causados, inclusive decorrentes de
perda, danos, avarias e/ou extravio de bens, sdo descontados dos salarios, nos parametros previstos
em lei.

d) participar dos treinamentos de seguranga e medicina do trabalho, usando e substituindo regu-
larmente, conforme previsto em lei, os equipamentos individuais e coletivos de seguranca do tra-
balho;

e) informar o responsavel pelos recursos humanos sobre qualquer modificagdo em seus dados pes-
soais, principalmente eventual mudanca de residéncia, telefones, etc.;

f) respeitar os horarios previstos para as jornadas de trabalho, especialmente as escalas de folgas
e intervalos destinados ao descanso e refeicao, anotando-os corretamente nos cartdes de ponto —
havendo observagao de qualquer erro, o superior hierarquico devera ser imediatamente comuni-
cado;

g) assumir total responsabilidade pela declaragcao de necessidade de vale transporte, sob pena de
ser aplicada a rescisao contratual por improbidade caso seja verificada eventual falsidade da re-

spectiva declaragao prestada;

h)evitar, ao maximo, as auséncias do local de trabalho, exceto se houver justificativa plausivel aceita

pelo superior hierarquico;
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i) apresentar justificativas legais, devidamente documentadas, de atrasos ou faltas;

j) salvo situagdes emergenciais, obedecer a ordem de preferéncia prevista no artigo 6, paragrafo 2°,
da Lei 605/49, conforme redagao da Lei 2.761/56, e legislagao da Previdéncia Social, por ocasiao
da apresentacdo de atestados médicos, nos seguintes termos:

* Atestados emitidos pelos 6rgaos da Previdéncia Social, médicos do servigo social do comércio ou
industria (SESI ou SESC) e/ou médicos da empregadora ou por ela designados (profissionais do
PCMSO e/ou convénio) e, na falta destes e sucessivamente,

* Atestados dos médicos a servico da representacao federal, estadual ou municipal incumbidos dos
assuntos de higiene e saude publica,

* Atestados dos médicos de convénio sindical e, ndo existindo as op¢des anteriores,

* Atestados dos médicos particulares.

Paragrafo Unico - O atestado, como justificativa de auséncia, deve estar revestido das formalidades
necessarias a sua validade, possuindo, inclusive, o Cédigo Internacional da Doenca (CID) cau-
sadora do afastamento, mantendo a empregadora o compromisso de sigilo necessario quanto a in-
formacao, a qual é indispensavel para procedimentos pertinentes aos afastamentos exigidos na
legislagao.

k) utilizar redes sociais (intranet, internet, extranet ou rede local), e-mails corporativos e/ou qual-
quer outro meio de comunicagao para fins destinados exclusivamente ao trabalho, permitindo a
Acéo Educativa, por se tratar de sua propriedade, controlar tudo o que trafega e/ou circula em suas
dependéncias e estruturas operacionais para a garantia da seguranga e qualidade dos servigos;

[) zelar pela sustentabilidade ambiental, utilizando de modo responsavel energia elétrica, agua e
demais recursos e, ainda, procedendo ao desligamento dos equipamentos e iluminagao ao final do

expediente de trabalho;

m) preservar a organizagao e limpeza do ambiente de trabalho, preservando as manutenc¢des dos
equipamentos.

CAPITULO IV

Das Proibigcées.

Art. 5° — O colaborador fica expressamente proibido a:

a) cumprir jornadas extraordinarias — especialmente o colaborador exercente de jornadas mis-

tas (internas e externas) compativeis com controle de horario — exceto quando houver expressa au-
torizacao por escrito da respectiva coordenacao e informada responsavel pelos recursos humanos

(e-mails teréo validade para tal finalidade); @
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b) ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servigo, bem como a uti-
lizagdo de maquinas, computadores, telefones, etc., disponiveis no ambiente de trabalho, para uso
pessoal, sem autorizagdo da coordenacéo;

c) fumar nos estabelecimentos fechados, conforme legislagao especifica;

d) atender ou realizar telefonemas particulares durante o expediente, salvo situagdes emergenciais;

e) retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagéo, qualquer equipamento, objeto ou documento;

f) permanecer no local de trabalho, fora do expediente normal e especialmente nos casos de im-
pedimento legal ao trabalho (férias, licenga e outros tipos de afastamento); e

g) transitar no estabelecimento da A¢ado Educativa com parentes ou amigos que ndo compdem o
quadro de colaboradores, salvo em dias especiais, como festas comemorativas;

h) utilizar qualquer equipamento préprio, como “MP3, IPOD”, dentre outros que dispersem a con-
centracdo durante o expediente.

CAPITULOV
Das Obrigacées e Responsabilidades da A¢do Educativa.

Art. 6° — A Acgao Educativa fica obrigada a pagar os salarios no ultimo dia de cada més — no caso de
nao recairem em dias uteis ou recairem em feriados bancarios, os pagamentos sao realizados no
primeiro dia util imediatamente anterior ao vencimento.

Paragrafo 1° — O salario é depositado em conta corrente.
Paragrafo 2° — Eventuais erros ou diferengas devem ser comunicados pelo colaborador ao respon-
savel pelos recursos humanos no primeiro dia util apds o correspondente pagamento.

Art. 7° — A Acao Educativa fica obrigada a receber quaisquer manifestacées dos colaboradores,
quanto a qualquer queixa ou sugestao pertinentes as atividades em andamento, comprometendo-
se a refletir sobre a matéria colocada em discussao com a coordenagao e responsavel pelos re-
cursos humanos.

CAPITULO VI

Das Jornadas de Trabalho e Faltas.

Art. 8° — O horério de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os colabo-
radores, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de servico, dentro dos paramet-

ros legais. @
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Art. 9° — Os colaboradores deverao estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, nao
sendo permitidos atrasos superiores a 5 (cinco) minutos, exceto se as justificativas apresentadas es-
tiverem em consonancia com a legislagao, respeitada, inclusive, a ordem de preferéncia de atesta-
dos ja expressa no capitulo Ill do presente Regulamento Interno.

Art. 10° - Alegislacao prevé como faltas justificadas as hipoteses discriminadas no artigo 473 da Con-
solidacao das Leis do Trabalho, conforme abaixo transcritas:

| — até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge, ascendente, descendente,
irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua de-
pendéncia econdmica;

Il — até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

lll — por 1 (um) dia, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana (nos termos
do art. 10, §1°, do ADCT, referido prazo passou para 5 dias, até que seja disciplinado o art. 7° XIX,
da Constituicao Federal);

IV — por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagéao voluntaria de sangue
devidamente comprovada,;

V — até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei respec-
tiva;

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar referidas na letra
c do art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar).

VIl — nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para in-
gresso em estabelecimento de ensino superior.

VIl - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo. (Acrescentado pela
Lei n.° 9.853, de 27-10-99, DOU 28-10-99)

IX — pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade sindi-
cal, estiver participando de reuniao oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.
(Acrescentado pela Lei n.° 11.304, de 11.05.2006, DOU 12.05.2006)

Paragrafo 1° — A legislagao ainda prevé como faltas justificadas o licenciamento compulsério da em-
pregada por motivo de maternidade ou aborto (devidamente atestados); acidente do trabalho ou in-
capacidade que propicie concessao de auxilio-doencga pela Previdéncia Social, excetuada a hipétese
do inciso IV do artigo 133 da Consolidagao das Leis do Trabalho; justificada pela empresa, sem de-
sconto em salario; suspensao preventiva para responder a inquérito administrativo ou de prisao pre-
ventiva, quando for impronunciado ou absolvido; e nos dias em que n&o tenha havido servigo.

Paragrafo 2° — A Convencéao Coletiva da categoria ainda confirma como faltas justificadas as ausén-
cias decorrentes de doencga devidamente comprovadas por atestados (aceitos nos parametros pre-
vistos no presente Regulamento Interno), prorrogando o periodo de auséncia justificada de 3 (trés)
dias previstos na lei para 7 (sete) dias corridos, em virtude de casamento.

8
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Paragrafo 3° — Casos nao previstos na legislacdo ou Convencéao Coletiva de Trabalho serdao comu-
nicados e acertados em comum acordo entre o colaborador, o respectivo coordenador e o respon-
savel pelos recursos humanos.

Art. 11° — Os trabalhos extraordinarios eventualmente necessarios deverao ser previamente comu-
nicados e autorizados por escrito pela coordenagao e responsavel pelos recursos humanos (e-mails
terdo validade para tal finalidade).

CAPIiTULO VII

Do Cartédo ou Livro de Ponto.

Art. 12° — A entrada e saida observam o horario designado.

Art. 13° — Cabe ao préprio colaborador marcar o cartao ou livro de ponto, no inicio e término da jor-
nada, bem como as compensacgoes, folgas e intervalos para refeigdo e repouso.

Paragrafo 1° — E expressamente proibido marcar cartdo de outrem.

Paragrafo 2° — Os eventuais enganos na marcacao de ponto devem ser comunicados imediata-
mente a coordenacgao e responsavel pelos recursos humanos.

Art. 14° — Todos os colaboradores, obrigatoriamente, devem marcar o cartdo e assinar o ponto, ex-
cetuados os exercentes de servigcos externos e cargos de confianca.

CAPITULO VI
Das Auséncias, Atrasos e Compensacoes.

Art. 15° — O colaborador que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, fica submetido a compensar o labor nao prestado, exceto se houver justificativa
legal apresentada a respectiva coordenagao e encaminhada ao responsavel pelos recursos hu-
manos, que confirmaréo, em conjunto, o eventual abono (e-mails terao validade para tal finalidade).

Paragrafo 1° - Cabe a Agédo Educativa descontar os periodos relativos a atrasos, saidas anteci-
padas, faltas ao servigo, excetuadas as faltas e auséncias legais e/ou convencionais, caso n&o haja
a compensacgao prevista no caput desse artigo.

Paragrafo 2° - As eventuais jornadas extraordinarias serao compensadas com folgas, atrasos e sai-
das antecipadas, cabendo a empregadora realizar os respectivos pagamentos caso nao haja a com-

pensacao prevista nesse paragrafo.
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CAPITULO IX
Das Férias.

Art. 16° — Cabe a coordenagéo de cada projeto definir os cronogramas dos periodos de férias, con-
forme as atividades dos projetos, para fixar os respectivos descansos.

CAPITULO X
Dos Beneficios.

Art. 17° — A Acéo Educativa oferece as seguintes vantagens, conforme exigéncias legais, opgdes
manifestadas pelos colaboradores e/ou adequacdes aos respectivos contratos de trabalho:

a) convénio médico — planos coletivos que oferecem os respectivos servigos por valores reduzidos
no mercado;

b) auxilio creche;

c) auxilio ao filho excepcional;

d) vale-alimentagao.

CAPITULO XI

Das Penalidades.

Art. 18° — Caso as normas do presente Regulamento Interno sejam transgredidas, a A¢cao Educa-
tiva podera aplicar adverténcia verbal ou escrita, suspensao, descontos salariais, nos parametros
legais e / ou demissdo sem ou com justa causa, segundo a gravidade da transgressao.

Art. 19° — As respectivas coordenagdes, em conjunto com o responsavel pelos recursos humanos,
elaborarao relatorios escritos e circunstanciados nas hipéteses mais complexas de transgressoes
para as medidas necessarias.

CAPITULO XII

Das Disposicoes Gerais.

Art. 20° — Ao colaborador é garantido o direito de formular sugestées ou reclamacéao acerca de qual-
quer assunto pertinente ao servico e as atividades.

Art. 21° — Cada colaborador recebe um exemplar do presente Regulamento Interno, anexo ao man-
ual de governanca, declarando, por escrito, té-lo recebido, lido e, se for o caso, concordado com todo

seu conteudo e condigoes. @
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Art. 22° — O presente Regulamento Interno pode ser complementado ou substituido, sempre que for
conveniente, em consequéncia de eventual alteracédo da legislagao e, ainda, da dinamica das ativi-
dades.

Art. 23° — Os casos omissos sao resolvidos pela Coordenacéo.

Art. 24° — O presente Regulamento Interno entra em vigor a partir de agosto de 2012, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

ACAO EDUCATIVA, ASSESSORIA, PESQUISA E INFORMAGAO
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ANEXO 3
Regulamento para aquisicao de bens e a contratacéo de obras
e Servicos

Capitulo | - INTRODUGAO
Disposi¢bes Preliminares

Art. 1° - Este regulamento estabelece normas, rotinas e critérios para a aquisigao, alienagao de
bens, a contratagédo de servigos terceirizados, especializados e obras para os projetos executados
pela Acdo Educativa Assessoria, Pesquisa e Informag¢ao nos convénios estabelecidos com institu-
icdes publicas ou privadas.

Paragrafo unico — O presente regulamento aplica-se especialmente para as aquisi¢cdes e alienagdes
de bens e a contratagédo de servigos e obras que forem realizadas com os recursos de origem
publica.

Art. 2° - A aquisicao e alienagao de bens e a contratagao de servicos e obras necessarios as finali-
dades do Projeto reger-se-ao pelos principios da moralidade, publicidade, economicidade e impes
soalidade, bem como pelos principios do consumo consciente.

Art. 3° - O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre as pro-
postas apresentadas, a mais vantajosa para manutencgéo do Projeto e para assegurar tratamento
isonémico aos interessados, mediante julgamento objetivo.

Capitulo Il - DAS COMPRAS
Titulo | — Definigdo

Art. 4° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
materiais de consumo e bens permanentes para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente,
com a finalidade de suprir os projetos com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades.

Titulo Il — Do procedimento de compras

Art. 5° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
l. solicitagdo de compras;

Il. selecao de fornecedores

[l apuracao da melhor oferta;

AV emissao de ordem de compra.
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Art.6° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da solicitagdo de compra, assi-
nada pelo responsavel da area requisitante, precedida de verificagao pelo requisitante de disponi-
bilidade orgcamentaria e que devera conter as seguintes informacoes:

|. descrigdo pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;
Il. especificacdes técnicas;

lll. quantidade a ser adquirida;

IV. regime de compra: rotina ou urgente;

Art. 7° - Considera-se de urgéncia a aquisicao de material ou bem, com imediata necessidade de
utilizagao.

§ 1° — O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em regime
de urgéncia.

§ 2° — O Setor Administrativo Financeiro (SAF) podera dar ao procedimento de compras o regime
de rotina, caso conclua nao estar caracterizada a situagcao de urgéncia, devendo informar o requi-
sitante dessa decisao.

Art. 8° - O SAF devera selecionar criteriosamente os fornecedores que participardo da concorrén-
cia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de manutengao, reposicao
de pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Paragrafo Unico — Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se menor custo aquele
que resulta da verificagao e comparagao do somatoério de fatores utilizados para determinar o menor
preco avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a avaliacdo das
propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

. custos de transportes e seguro até o local da entrega;
. forma de pagamento;

. prazo de entrega;

. custos para operacao do produto, eficiéncia e compatibilidade;
. durabilidade do produto;

. credibilidade mercadologica da empresa proponente;
. disponibilidade de servigos;

. eventual necessidade de treinamento de pessoal;

9. qualidade do produto;

10. assisténcia técnica;

11. garantia dos produtos.

0 NO Ok WDN -

Art. 9° - O processo de selegao compreendera a cotagao entre os fornecedores que devera ser feita
da seguinte forma:

0
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|. compras com valor estimado de até R$ 10.000,00 (dez mil reais) — minimo de 03 (trés) cotagdes
de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, por telefone, fax ou e-mail,
registradas em mapa de cotacoes;

Il. compras com valor estimado acima de R$ 10.000,00 (dez mil reais) — minimo de 03 (trés) co-
tacdes de diferentes fornecedores, registradas em mapa de cotagdes e necessariamente acom-
panhado da confirmagao escrita dos fornecedores por fax, carta ou e-mail.

§ 1° — Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cotagdes, por meio de tele-
fone, fax ou e-mail, independentemente do valor.

§ 2° — Quando nao for possivel realizar o numero de cotagdes estabelecido no presente artigo, a Co-
ordenacgéo Geral podera autorizar a compra com o numero de cotagdes que houver, mediante jus-
tificativa escrita.

Art. 10 - Amelhor oferta sera apurada considerando-se os principios contidos no art. 8° do presente
Regulamento e sera apresentada a Coordenacgao Geral, a quem competira, exclusivamente, aprovar
a realizagao da compra.

Art. 11 - Apds aprovada a compra, o SAF emitira a Ordem de Compra, em trés vias, distribuindo-as
da seguinte forma:

|. uma via para o fornecedor;
Il. uma via para o Setor requisitante;
[ll. uma via para o arquivo do Setor Administrativo Financeiro.

Art. 12 — A Ordem de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e encerra
o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condi¢des em que foi real-
izada a negociacéo.

Paragrafo Unico — A Ordem de Compra devera ser assinada pela Coordenac&o Geral.

Art. 13 — O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo Setor requisitante, responsavel pela
conferéncia dos materiais, consoante as especificagdes contidas na Ordem de Compra e ainda pelo
encaminhamento imediato da Nota Fiscal ao Setor Administrativo Financeiro.

Titulo Il — Das compras e despesas de pequeno valor
Art. 14 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisicéo
de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo ultra-

passem R$ 500,00 (Quinhentos reais).

Art. 15 — As compras e despesas de pequeno valor estao dispensadas do cumprimento das etapas

definidas neste Regulamento.
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Art. 16 - As compras e despesas de pequeno valor serao autorizadas pelo responsavel da area reqg-
uisitante diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente Nota Fiscal nominal a
Acao Educativa Assessoria, Pesquisa e Infomacao.

Titulo 1V — Do fornecedor exclusivo

Art. 17 — A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com exclusividade por
um unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos inciso Il e Il do art 5° do presente
Regulamento.

Art. 18 — O Setor Administrativo devera consultar sindicatos, associag¢des de classe e outros 6rgaos
afins, para comprovar a exclusividade do fornecedor, devendo ser aprovada esta condi¢cao pela Co-
ordenacao Geral.

Paragrafo Unico — Obras de autor, como livros, CDs, fotos, telas, videos e outros, ficam dispensadas
do procedimento descrito no “caput” deste artigo.

Capitulo Ill - DA CONTRATAGAO DE OBRAS
Titulo | — Definigao

Art. 19 — Para fins do presente Regulamento, considera-se obra toda construgéo, reforma, recu-
peracao ou ampliagao de imdveis realizada por terceiros.

Paragrafo unico: As algadas de responsabilidade pela contratacdo de obras e os limites de valores
sdo os mesmos que os utilizados para compras de materiais e servigcos em geral, conforme os in-
cisos Il e lll do art. 5° deste Regulamento.

Titulo Il — Da contratagdo

Art. 20 — Para a realizagao de obras deverao ser elaborados previamente os projetos basico e ex-
ecutivo, bem como o cronograma fisico-financeiro, a seguir definidos:

| — Projeto basico — conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo ade-
quado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras, elaborado com base nas indicagbes dos
estudos técnicos preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do im-
pacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagao do custo da obra e a definigdo dos
meétodos e do prazo de execugao.

Il — Projeto executivo — conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugao completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Associac¢ao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

8
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[l — Cronograma fisico-financeiro — Documento contendo a previsao de prazo de execugdo de cada
etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Art. 21 — Na elaboragao dos projetos basico e executivo deverao ser considerados os seguintes
requisitos:

| — Seguranga;

Il — Funcionalidade e adequacéo ao interesse publico;

[l — Economia na execugao, conservagao e operagao;

IV — Possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas existentes
no local para execugao, conservagao e operacgao;

V — Facilidade na execugao, conservagao e operagao, sem prejuizo da durabilidade da obra ou do
servico;

VI — Adogao das normas técnicas adequadas;

VIl — Avaliacao de custo, definicdo de métodos e prazo de execugao.

Art. 22 — O inicio da execugao da obra sera obrigatoriamente precedido da aprovagéao, pela Coor-
denagao Geral e pela Coordenacgao do Setor Administrativo Financeiro, dos projetos de que trata o
artigo 20.

Art. 23 — As obras poderao ser executadas nos seguintes regimes:

| — Empreitada global — quando se contrata a execugéao da obra e fornecimento de materiais por
preco certo e global;

Il — Empreitada parcial — quando se contrata apenas méao-de-obra por preco certo de unidades de-
terminadas.

Paragrafo Unico — Cabera & Coordenacdo Geral e 8 Coordenacdo do Setor Administrativo Finan-
ceiro determinarem o regime de contratagdo da obra.

Art. 24 — O processo de contratagdo da empresa devera obedecer as seguintes etapas:

| — Selegao;
Il — Apuracédo da melhor proposta;
[Il — Celebracéo do contrato.

Art. 25 — A Coordenacgao Geral e a Coordenacao do Setor Administrativo Financeiro deverao sele-
cionar criteriosamente as empresas que participarao da selecéo, considerando o regime de con-
tratacdo, a idoneidade da empresa, a qualidade e o menor custo, definido no paragrafo unico do
artigo 7°, resultando no melhor custo-beneficio.

no
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Art. 26 — A empresa selecionada devera apresentar proposta de execucao da obra conforme seu pro-
jeto executivo, indicando o prazo de execugao da obra e custo total. Devera também, apresentar os
seguintes documentos:

| — Cépia do contrato social registrado na Junta Comercial ou no érgéao competente;

Il — Cépia dos trés ultimos balangos;

[l — Certiddes publicas de inexisténcia de débito:

a — municipais;

b — estaduais;

c — federais, inclusive as relativas a débito junto ao INSS e a regularidade do FGTS;

IV — Certiddes forenses:

a — certiddes da Justica Federal de distribui¢cdes civeis e executivos fiscais;

b — certiddes da Justica Comum de distribui¢des civeis, executivos fiscais, faléncia e concordata;
¢ — certidao de protestos.

Paragrafo Unico: Somente participara da selecdo a empresa que atender a todos os requisitos do
presente artigo.

Art. 27 — O processo de selecdo compreendera a cotagao entre, no minimo, trés diferentes empre-
sas do ramo.

Art. 28 — A melhor proposta sera apurada considerando-se os principios contidos no art.23 do pre-
sente Regulamento e sera apresentada a Coordenacgao Geral, a quem competira, exclusivamente,
aprovar a realizagao da obra.

Art. 29 — Nao podera participar do processo de selecio, direta ou indiretamente:

| — O autor do projeto basico, pessoa fisica ou juridica;

Il — Empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragao do projeto basico ou da
qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por cento)
do capital com direito a voto ou controlador, responsavel técnico ou subcontratado;

[l — Empregado ou dirigente da entidade.

§ 1° - E permitida a participacdo do autor do projeto ou da empresa a que se refere o inciso |l deste
artigo, na selegao do empreiteiro ou na execugao da obra, como consultor ou técnico, nas fungdes
de fiscalizagéo, superviséo ou gerenciamento, exclusivamente a servigo da entidade.

§ 2° - Considera-se participagao indireta, para fins do disposto neste artigo, a existéncia de qualquer
vinculo de natureza técnica, comercial, econémica, financeira ou trabalhista entre o autor do projeto,
pessoa fisica ou juridica, e o empreiteiro.

-
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Titulo Ill — Do contrato

Art. 30 - O contrato de empreitada regular-se-a pelas suas clausulas, pelo direito civil e pelos princi-
pios da Teoria Geral dos Contratos.

Paragrafo Unico: O contrato deve estabelecer com clareza e precis&o as condicdes para sua exe-
cucao, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes.
Art. 31 — Sao clausulas necessarias ao contrato de empreitada:

| — O objeto e seus elementos caracteristicos;

Il — O regime de execugao;

[l — O prego e as condi¢des de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento
de pregos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a
dos efetivos pagamentos;

IV — Os prazos de inicio e término;

V — As garantias oferecidas para assegurar sua plena execugao, quando exigidas;

VI — Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das mul-
tas;

VIl — Os casos de resciséo;

VIl — A obrigagao do empreiteiro de manter, durante toda a execugéo do contrato, em compatibili-
dade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢gdes existentes quando da selecéo.

Titulo IV — Da fiscalizagéo

Art. 32 — A execugao da obra devera ser fiscalizada de modo sistematico e permanente, de maneira
a fazer cumprir rigorosamente os prazos, condicoes e especificagdes previstas no contrato e no
projeto de execugao;

Art. 33 — Afiscalizagao podera ser executada por pessoa fisica ou juridica, especialmente contratada
para esta finalidade, aplicando-se a esta contratacdo no que couber o disposto no Capitulo Il deste
Regulamento.

Art. 34 — Cabera a fiscalizacao:

| — Rejeitar os servigos ou materiais que nao correspondam as condigdes e especificagdes estab-
elecidas;

Il — Verificar se os valores cobrados correspondem aos servicos efetivamente executados;

[l — Acompanhar o ritmo da execugéo da obra, informando a Coordenagao Geral as irregularidades
detectadas;

IV — Emitir parecer final, ao término da obra, recomendando ou ndo sua aceitagao.

-



Anexo

Titulo V — Dos controles

Art. 35 — A Coordenacao do Setor Administrativo Financeiro devera exigir a atualizagao das cer-
tiddes mencionadas no artigo 26 e somente podera autorizar o pagamento das faturas mediante a
apresentacao da seguinte documentagao:

| — Cépia autenticada da folha de pagamento de salarios, férias e décimo terceiro salario, elaborada
separadamente para os empregados que trabalham na obra;

Il - Copia autenticada da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social correspondente a folha de
pagamento apresentada, contendo as seguintes especificacoes:

a — numero de matricula da obra no campo 10;

b — no campo “outras informagdes” deverao constar os seguintes dados:

i. Nome, CNPJ da entidade, numero, data e valor total da nota fiscal de servigo/faturas a qual se vin-
cula;

¢ — Copia autenticada da guia de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo.
Paragrafo Unico: A Coordenacdo do Setor Administrativo Financeiro devera reter o pagamento caso
a empresa nao apresente os documentos mencionados no presente artigo.

Capitulo IV — DA CONTRATAGAO DE SERVIGOS
Titulo | — Definigao

Art. 36 — Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse do Projeto, por meio de processo de terceirizagao, tais como: con-
serto, instalacdo, montagem, operagao, conservagao, reparagao, adaptagdo, manutengao, trans-
porte, locagcédo de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, hospedagem, alimentagéo,
servicos técnicos-especializados, producéao artistica, servigos graficos, bem como obras civis, en-
globando construcao, reforma, recuperagao ou ampliagao.

Titulo Il — Da contratagdo

Art. 37 — Aplicam-se a contratacdo de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas no
Capitulo Il do presente Regulamento, com exceg¢ao dos servigcos técnico-profissionais especializa-
dos que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 9 do presente Regulamento.

Titulo Il — Dos Servigos Técnico-Profissionais Especializados

Art. 38 — Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-profissionais espe-
cializados os trabalhos relativos a:

|. estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il. pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

-



Anexo

lll. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;

IV. fiscalizagao, supervisao ou gerenciamento de obras ou servicos;

V. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI. treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII. prestacéo de servicos de assisténcia a saude em areas especificas;

VIII. prestagéo de servigos de informatica, inclusive quando envolver aquisi¢do de programas;

IX. na area de educacéo, a prestacao de servigos de profissionais em oficinas, pesquisas, agdes ed-
ucativas, palestras, wokshops, entre outros.

Art. 39 — A Coordenacgao Geral devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-
profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade,
a experiéncia e a especializacado do contratado, dentro da respectiva area.

Art. 40 — A contratacao de servigos técnico-profissionais especializados de pessoa juridica devera
ser precedida de comprovacao de regularidade de constituicao da empresa e sua regularidade fis-
cal, o que sera comprovado pela apresentagcéo dos seguintes documentos:

|. contrato social registrado

Il. cépia do CNPJ

lll. certiddes negativas:

a) municipais b)estaduais c)federais

§ 1° - Se necessarios a completa avaliagdo do fornecedor, a critério da Coordenagao Geral, outros
documentos poderao ser exigidos.

Capitulo V — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 41 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretagcao do presente Regulamento serao resolvi-
dos pela Coordenacéo Geral da Agao Educativa, com base nos principios gerais de administragéo.
Art. 42 — Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo semestralmente revistos e atu-
alizados pela Coordenacao Geral, se necessario.

Art. 43 — O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua publicacao.

Acdo Educativa, Assessoria, Pesquisa e Informagdo
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