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|. CODIGO DE CONDUTA
1.0Objetivo

O cbdigo de conduta é um documento que visa padronizar, orientar e
reunir as normas de conduta de todos os envolvidos com as atividades da
Missao Paz, estabelecendo assim padrdes de conduta, deixando transparente
quais atitudes sao incompativeis com a missao, visdes, valores e principios

da instituicao.

O presente codigo de conduta foi elaborado com intuito de servir de
apoio informativo de execucao diaria para qualquer tipo de interacdo, onde
deve haver igualdade, respeito e integridade. Fazendo com que todos da
organizacao contribuam, com as suas atitudes, a construcdo de um mundo

mais justo e solidario.
2.Misséao

A Missédo Paz busca acolher os migrantes, imigrantes, solicitantes de
refugio e refugiados, respeitando suas histérias e identidades, visando
possibilitar integracdo e protagonismo em novos contextos sociais; promover
politicas publicas e o acesso a direitos por meio do dialogo com as diferentes
esferas nacionais e internacionais, baseados no carisma Scalabriniano. A
instituicdo cumpre essa missdo atravées de todos 0S seus servicos e

atividades.
3.Visao

Contribuir para a construgdo de um mundo justo e solidario, onde o
migrante e refugiado tenham seus direitos garantidos, almejando uma

cidadania universal e respeitando os direitos humanos.
4.Valores
A Misséao Paz segue os seguintes valores:

A. Compromisso com os valores democréaticos (didlogo, participacao,
representacdo, igualdade) e direitos humanos, conforme definido na

Declaracdo Universal dos Direitos Humanos de 1948;



B. Equilibrio entre comprometimento com o trabalho e os seus resultados e

a qualidade de vida e bem estar dos colaboradores;
C. Transparéncia de politicas, metodologias, uso de recursos e resultados;

D. Protecdo de dados e resguardo aos direitos de imagem, intimidade e

privacidade da populacédo migrante assistida pela Missao Paz;
E. Protagonismo e empoderamento da populagdo migrante;
F. Acolhida integral em todos os servi¢os prestados pela Misséo Paz;

G. Integracdo social, econémica, laboral, linguistica e cultural de pessoas e

comunidades migrantes;

H. Valorizacao e preservacgédo da historia das pessoas e de suas identidades

nacionais e culturais;

I. Mediacao Intercultural para a promocdo do respeito a diversidade das

pessoas em situacdo de mobilidade humana em territorio nacional;
J.  Dialogo ecuménico e interreligioso;

K. Protecdo e respeito as crencas e tradicoes espirituais e religiosas das
pessoas migrantes;

L. Protecao aos migrantes vitimas do trafico de pessoas ou trabalho analogo

ao escravo,

M. Responsabilidade e cooperagéo em parcerias para objetivos em comum;

€,
N. Construcdo compartilhada de aprendizados e conhecimentos.
5.Diretrizes
Como diretrizes deste codigo sera entendido:

Colaborador direto: todas as pessoas que, em prol da missdo paz,
exercem as fungdes de diretor, funcionario contratado, prestador de servico,

estagiario, voluntario ou outro.



Colaborador indireto: todas as pessoas que, em prol da missdo paz,
exercem as funcdes de pesquisador, consultor, visitante, jornalista, fornecedor

de bens ou servi¢o ou outro.

Atendido/Acolhido: todas as pessoas atendidas/acolhidas pela Misséao
Paz.

Envolvidos com as atividades da instituicdo: aqueles que exercem o
papel de colaborador direto ou indireto e atendido.

Abrangéncia

O codigo de conduta é dirigido a todas as pessoas que, em prol da
Missdo Paz, exercem as func@es de diretor, funcionario contratado, prestador
de servico, estagiario, voluntério, pesquisador, consultor, visitante, jornalista,
fornecedor, os atendidos e os acolhidos ou outro. Assim é responsabilidade
de todos conhecer, compreender, executar, propagar e a garantir que este

documento seja cumprido e aplicado em todos os espacos na instituicao.

6.Principios do Cdédigo de Conduta

O cédigo de conduta tem como base trés principios: igualdade, respeito
e integridade. Em cada principio sdo apresentados os regulamentos que todos

da instituicdo devem seguir.

Todos os envolvidos com as atividades da instituicdo sao responsaveis
pela garantia de que o cédigo de conduta seja cumprido e que todos ajam em
conformidade ao mesmo. Se algum dos regulamentos descritos nesse codigo
for violado, uma notificag&o deve ser enviada ao Comité de Etica. A omiss&o
perante a violagéo sera considera um descumprimento do codigo de conduta.

6.1. Igualdade

O principio da igualdade consiste em tratar todas as pessoas como
iguais independentemente do quédo diferente sejam. Todo ser humano é

detentor de dignidade.

e Regulamentos:



6.1.1. Ser imparcial com todos os envolvidos nas atividades da
instituicdo e seguir em conformidade com as leis do pais e as normas que
norteiam a Misséo Paz.

6.1.2. Cuidar para que néo ocorra qualquer discriminagéo, coagao
ou atitude ameacadora com base em origem, género, caracteristicas fisicas,
idade, etnia, cultura, orientacdo sexual entre outros, com todos os envolvidos
com as atividades da institui¢cao.

6.1.3. Incentivar a conscientizacdo da sociedade para que nédo
ocorra qualquer tipo de preconceito, discriminagdo, abuso ou segregacédo com
os colaboradores e com os acolhidos.

6.1.4. A instituicdo deve apresentar processos de adaptacdes na
sua infraestrutura para melhor atender os padrbes de acessibilidade para
pessoas com deficiéncia.

6.1.5. A instituicdo deve apresentar processos de adaptacfes na
sua infraestrutura para melhor atender os padrbes de acessibilidade para
pessoas com deficiéncia.

6.1.6. A instituicdo n&o deve aceitar doagcbes de cunho
segregaticio, deve ser informado ao doador que o recurso doado ndo pode
ser para o favorecimento de um grupo especifico de pessoas.

6.1.7. Nenhum dos envolvidos com as atividades da instituicdo
podem apresentar declaragbes, discursos e atitudes racistas e/ou

xenofébicas.

6.2. Respeito

O principio do respeito consiste em ponderar as diferencas existentes
entre as pessoas, compreendendo assim, opinido, etnia, cultura, género,

idade e divergéncia entre todos.

¢ Regulamentos:

6.2.1. Sempre respeitar os valores e 0s principios da instituicao.
6.2.2. O respeito ao proximo, deve ser executado a todo momento,

para que os direitos e deveres de todos sejam atendidos.



6.2.3. Deve-se respeitar e assegurar 0 respeito as crencas
religiosas de qualquer colaborador e/ou atendido.

6.2.4. Ter atitudes cordiais, para que nao ocorram
desentendimentos.

6.2.5. Incentivar o respeito ao meio ambiente, através de atos
como zelar os materiais ou equipamentos ja existentes na instituicéo, evitando
desperdicios desnecessarios e descartando objetos em locais apropriados.

6.2.6. Conservar os ambientes e bens da instituicao limpos e zelar

para nao os danificar.

6.2.7. Garantir o respeito aos Direitos Humanos e a dignidade
humana.
6.2.8. Todos da instituicio devem respeitar a cultura, a

individualidade, os objetos e o0 espaco do outro.

6.3. Integridade

O principio da integridade consiste em uma conduta respeitosa,
honrosa e transparente. Este principio deve estar presente em toda decisao
que tomamos, dentro da instituicdo € necesséario que todas as pessoas

tenham a integridade como base em todas as suas atividades.

e Regulamentos:

6.3.1. Seguir as leis do pais e politicas internas da Misséo Paz.

6.3.2. Todos os colaboradores diretos dentro da instituicdo e em
atividades externas para instituicdo devem portar a sua identificacdo (cracha),
informando o nome e o cargo do colaborador, para que todos identifiquem o
colaborador.

6.3.3. Colaboradores e acolhidos devem ter atitudes honrosas,
prudentes e respeitosas.

6.3.4. Assegurar que 0s meios de comunicagao interna sejam
atualizados para que todos mantenham-se informados sobre as atividades,

eventos, campanhas e projetos. Toda a Comunicacgao interna deve apresentar



uma central de davidas, para que todos direcionem as suas questdes ao
departamento responsavel.

6.3.5. Estabelecer comunicacgdes transparentes sobre as acdes da
instituicdo aos financiadores ou parceiros.

6.3.6. Todas as declaragdes, relatorios e comunicados devem ser
apresentados com clareza e precisao.

6.3.7. Jamais esconder informacfes estratégicas que possam
influenciar na decisao dos financiadores, parceiros e doadores.

6.3.8. Nunca se aproveitar da hierarquia ou de beneficios
fornecidos pela instituicdo para tirar vantagem de alguém ou alguma situagao.

6.3.9. Rejeitar qualquer atitude ou iniciativa desleal de individuos
ou instituicées. Enquanto isso, incentivar agdes que visam melhorar o cenario
em que a instituicdo atua.

6.3.10. Qualquer acédo de colaboradores ou atendidos ndo podem
apresentar assédio, opresséao, negligéncia, exploracéo, coacéo, intimidacao,
aliciacdo, contato fisico inadequado, violéncia ou maus tratos aos
colaboradores e os acolhidos.

6.3.11. Deve-se manter sigilo sobre informacées e documentos,
preservando assim a privacidade dos envolvidos.

6.3.12.  Jamais divulgar qualquer tipo de informacdes e dados dos
colaboradores e acolhidos sem a expressa autorizacdo das pessoas
envolvidas e da instituicdo, através de um formulario de autorizacao.

6.3.13. As informacdes e imagens dos acolhidos e colaboradores
sao estritamente preservadas, podendo somente ser divulgadas se acordado
entra ambas as partes, com apresentacao de documentacoes.

6.3.14. Quando requerida a autorizagcdo para a realizacdo de
procedimentos para com o atendido, serd necessario a entrega de trés vias
do formulario de autorizacdo ao atendido no idioma dominante do mesmao.

6.3.15. Nao é permitida a utilizacdo de informacdes ou dados da
Misséo Paz para beneficio proprio.

6.3.16.  Nunca expor internamente ou externamente a imagem da
Missdo Paz, dos colaboradores ou acolhidos de uma maneira embaracosa,

vexatoria, injuriosa, difamatodria, caluniosa ou potencialmente arriscada.



6.3.17. Todos os envolvidos nas atividades da instituicdo sao
comprometidos ao cédigo de conduta e sdo responsaveis a denunciar
qualquer tipo de violagdo do mesmo, a denuncia deve ser feita ao Comité de
Etica. A omiss&do perante a violagéo sera considera um descumprimento do

codigo de conduta.

7.Notificacao
Todos da instituicio sdo responsaveis por exercer e garantir 0s
regulamentos do Cdédigo de Conduta. Com isso, se for identificado alguma
atitude suspeita, quebra ou desvio de conduta, o Comité de Etica deve ser
prontamente comunicado através de notificacdo por meio dos seguintes

canais:

e E-mail:etica@missaonspaz.org
e Correio: Rua Glicério, 225, Liberdade, CEP 01514-000, onde deve

conter o relato do ocorrido.

O manifestante da notificagdo podera ser anénimo ou ndo. O sigilo e a

confidencialidade serdo garantidos.

Para melhor evidenciar o ocorrido, a notificagao deve conter: descrigao
do ocorrido, 0 nome e cargo da pessoa que realizou a quebra de regulamento
descrito no Codigo de Conduta, nome da vitima (se possivel nome completo),
data do ocorrido, nome (se possivel completo) e contato das eventuais
testemunhas, evidéncias (provas e materiais) que demonstram indicios da

dendncia (se houver).



8.0 Comité de Etica e a Sancdes

Para total seguranca a vitima, o Comité de Etica é uma equipe de no
minimo trés conselheiros, onde todos deverdo ser independentes, imparciais

e indicados pela diretoria.

O Comité de Etica tem a responsabilidade de analisar a notificagéo,
convocar os envolvidos, identificar a gravidade do ato e efetuar a puni¢cao ao

infrator.

9.Consideracodes Finais

A divulgacdo do Cadigo de Conduta é feita através de midias sociais,
site, comunicagdo interna, deve ser encaminhado aos parceiros e

financiadores.

O termo de sigilo, junto ao Cédigo de Conduta deverao ser assinados
e entregues antes de qualquer atividade realizada na instituicdo, para todos
os funcionarios contratados, prestadores de servico, estagiarios, voluntarios,
pesquisadores e consultores. Em caso de fornecedores, jornalistas, visitantes,
parceiros e financiadores sera enviado eletronicamente o Cédigo de Conduta
solicitando retorno com a confirmacédo do seu recebimento e informando que

esta ciente do documento.

Em caso de duvidas com relacdo ao Cdodigo de Conduta entrar em

contato por e-mail etica@missaonspaz.org.

O Cadigo de Conduta entrara em vigor na data em que for divulgado,
sendo valido para todos da institui¢cdo.

10.Anexo do Codigo de Conduta:

a)E - ANEXO | -TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E SIGILO
MISSAO PAZ ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

10



. POLITICAS DE PREVENGAO A FRAUDE E
CORRUPCAO

1. Objetivo

A politica de prevencao de fraude e corrupcéo foi elaborada com intuito
de orientar, regulamentar e descrever a posicao da Missado Paz em relacao a

fraude e corrupgéo.

Este documento, junto ao Cddigo de Conduta, com o0s controles e
procedimentos internos da instituicdo séo ferramentas cruciais para fortalecer

ainda mais as politicas integras e justas no convivio de todos.

2. Diretrizes
Como diretrizes deste documento sera entendido:

Fraude: Ato desleal e desonesto onde tem o objetivo de lesar, burlar e

ludibriar outros.

Corrupcédo: Utilizar cargo/funcdo ou informacfes privilegiadas para

obter vantagens para beneficio proprio.

Colaborador: todas as pessoas que, em prol da missdo paz, exercem
as funcdes de diretor, funcionario contratado, prestador de servico, estagiario,

voluntario, pesquisador, consultor, visitante, jornalista, fornecedor ou outro.

Atendido/Acolhido: todas as pessoas atendidas/acolhidas pela Misséo
Paz.

Envolvidos com as atividades da instituicdo: aqueles que exercem o

papel de colaborador e atendido.

3. Abrangéncia

A politica de prevencédo a fraude e corrupgdo deve ser seguido por
todas as pessoas que exercem as funcdes de diretor, funcionario contratado,
prestador de servico, estagiario, voluntario, pesquisador, consultor, visitante,

jornalista, fornecedor, os atendidos e os acolhidos ou outro. Assim é

11



responsabilidade de todos conhecer, compreender e garantir que este

documento seja cumprido.

4. Atos de Fraude e Corrupcéo

Se existir alguma suspeita referente aos atos abaixo denunciar ao

Comité de Etica:

Roubo ou furto de objetos pessoais, dinheiro, documento, dados da

organizagéo, materiais e bens da instituicdo entre outros.

Desvio de fundos, transferéncias e cheques utilizados sem autorizagcao

da diretoria.

Qualquer tipo de falsificacdo como, falsificacdo ideoldgica,

documentacional, de produtos, nota fiscal, boleto, dinheiro entre outros.
Clonagem de documentos ou dados.

Informagdes desonestas com relacdo aos gastos com trabalho externo

e interno.

Falsas alegacbes de descontos, manutencdo, de solicitacoes

desnecessarias.

Adulteracéo de langamentos/registros financeiro/contabeis ou qualquer

documentacgédo da instituicao.

Distorcdo de informacdes, de forma intencional, dos principios
contabeis/financeiros para efetuar a divulgacdo de recursos, gastos e

processos da area.

Ato ilicito de induzir ou ser induzido por alguém para realizar
determinada atividade. Essa inducéo é feita por meio de oferecimento de
qualquer tipo de beneficio (dinheiro, bens materiais, algumas regalias entre

outros).

Utilizar cargo/fungdo ou informacdes privilegiadas para obter

vantagens para beneficio proprio.
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5.

Principios da politica de prevencao a fraude e

corrupcao

As normas dessa politica trazem seguranca e transparéncia aos lideres
da instituicdo, garantindo assim o aprimoramento do sistema de gestado por

meio de prevencao, coibi¢cdo e correcao a fraude e corrupgéo.

Todos os envolvidos com as atividades da instituicdo sao responsaveis
pela prevencdo e detencdo da situacdo de fraude e corrupgcdo. Se existir
alguma suspeita ou comprovacdo fraude ou corrupgcdo na instituicdo o
colaborador/acolhido devera imediatamente enviar uma notificacdo ao Comité
de Etica. A omiss&o perante a violagédo sera considera um descumprimento

das normas.

5.1. Prevencao
A prevencao a fraude e corrupcao necessita de procedimentos internos
detalhados, obter métodos de controle interno, fiscalizagdes, normas exatas

e claras.

Com isso segue normas de controle interno para que nao ocorra fraude

e corrupcao na instituicao:

Todos da instituicdo devem zelar pelos seus pertences de uma forma

segura.

As entradas e saidas de recurso/dinheiro na instituicdo sera realizado

via formulario/recibo.

Todo o controle, planejamento, compras, recibos, relatorios,
conciliagbes e movimentacdes do departamento financeiro necessitam obter
documento com trés assinaturas informando quem solicitou, autorizou e
aprovou. Além disso, todos 0s gastos da instituicAio devem ser pré-
estabelecidos e previstos anualmente para que tenha um melhor controle de
seus gastos. Se existir alguma necessidade ndo previstas no planejamento

anual, o financeiro junto a direcdo devera registrar essas novas necessidades.

Os materiais de limpeza, copa e de escritério sera assegurado,

controlado e armazenado pelos seus devidos responsaveis do departamento.
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Os bens da instituicdo serdo numerados e cadastrados para o melhor
controle dos bens. Além disso cada colaborador assinara um termo de

recebimento de equipamento, para se responsabilizar pelo equipamento.

Cada cargo tera as suas atividades registradas no processo interno da
instituicdo, informado passo a passo cada atividade e seu procedimento.
Quando for necessario atualizar ou implementar o procedimento, o superior
hierarquico devera ser comunicado e autorizar junto com a coordenacédo essa
modificacdo. Autorizadas as modificacdes, 0 novo processo devera ser

registrado nos processos internos.

Documentagé&o informando as permissdes de acesso referente a cada

cargo.

Todos os arquivos da instituicdo serdo registrados em uma Unica
plataforma e serd realizado backup semanal de todos esses arquivos. Cada

area terd os seus arquivos restritos ao departamento.

Mensalmente ou quando necessario, 0s responsaveis pelo
departamento enviardo a coordenacdo o relatorio referente aos tramites e

atendimento ou atividades do departamento.

Pagamentos realizados aos atendidos devera ter, junto ao recibo a
copia do documento com foto, dados do atendido e a assinatura do mesmo

para melhor transparéncia do pagamento.

5.2. Coibicao
A Missdo Paz desenvolve ferramentas estratégicas de coibicdo de

fraude. Segue abaixo as formas de coibicao da instituicao:
A direcao deve autorizar qualquer movimentagao financeira.

Os relatorios mensais devem ser analisados pela dire¢do para que as

atividades da organizacdo sejam cada vez mais transparentes.

O superior hierarquico tera acesso a todos os arquivos que forem de
seu respectivo departamento. A direcao tera acesso a todos os arquivos da

instituicdo para que caso seja necessaria uma fiscalizacéo.
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De acordo com analises feitas, cruzando relatérios e previsées de
gastos mensais e anuais € possivel identificar se algum departamento néo

estda utilizando os recursos devidamente.

Com o registro de processos interno da instituicao, a direcdo terd um
melhor controle das atividades de todos os cargos, podendo assim, identificar
se a atividade esta passiva a fraude. Além disso o documento informa se o

colaborador esta seguindo as normas da instituicao.

Com o processo da instituicdo o colaborador conseguira identificar se
todos estdo seguindo as normas internas e consegue melhor identificar se

esta ocorrendo algum desvio de conduta ou até uma suspeita de fraude.

O relatério mensal serd elaborado para melhor transparéncia do
departamento e quando necessario efetuar uma amostra de fiscalizacdo da

direcao.

5.3. Correcao
A correcdo pode ser identificada de duas formas: pela denuncia ao

Comité de Etica e pela fiscalizacdo dos departamentos.

A. Se for realizado a denincia ao Comité de Etica a sua notificacéo
deve ser por meio dos seguintes canais:

e E-mail: etica@missaonspaz.org

e Correio: Rua Glicério, 225, Liberdade, CEP 01514-000, onde deve

conter o relato do ocorrido.

O manifestante da notificacdo podera ser anénimo ou ndo. O sigilo e a

confidencialidade serdo garantidos.

Além disso, Comité de Etica é uma equipe de no minimo trés
conselheiros, onde todos deverao ser independentes, imparciais e indicados

pela diretoria.

Para melhor evidenciar o ocorrido, a notificagdo deve conter: descricao
do ocorrido, 0 nome e cargo da pessoa que realizou a quebra de regulamento
descrito na politica de prevencéo a fraude e corrupcdo, nome da vitima (se

possivel nome completo), data do ocorrido, nome (se possivel completo) e
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contato das eventuais testemunhas, evidéncias (provas e materiais) que

demonstram indicios da dendncia (se houver).

Apoés o recebimento da notificacdo, o Comité analisara a denuncia,
identificara a fraude ou corrupgado, convocara os envolvidos, identificara a

gravidade do ato e efetuara a punicdo necessaria.

B. Se for identificado a fraude ou corrupcéo pela fiscalizacdo, a
direcao junto a coordenacéo analisara a gravidade do ato e efetuaréa a punicédo

necessaria.

O Comité de Etica tem a responsabilidade de analisar a notificacéo,
convocar os envolvidos, identificar a gravidade do ato e efetuar a puni¢cao ao

infrator.

Consideracdes finais

Para preservar 0s processos internos da instituicdo, a comunicagcao aos
visitantes, jornalistas, acolhidos/atendidos e fornecedores sobre a politica de
preservacao a fraude e corrupgéo seréa reduzida, informando apenas, Atos de
Fraude (item 4) e os meios de correcao (ponto 5.3), onde deveré ser divulgado
no site, midias sociais e por meio de comunicacao interna da instituicdo. Os
demais colaboradores deverdo obter fisicamente a versdo completa das

politicas.

A politica descrita devera ser assinada e entregue antes de qualquer
atividade realizada na instituicdo para todos os, funcionarios contratados,
prestadores de servigo, estagiarios, voluntarios, pesquisadores e consultores.
Em caso de fornecedores, jornalistas, visitantes, parceiros e financiadores
sera enviado eletronicamente “Politica de Prevencéo a Fraude e Corrupgao”
reduzida, solicitando retorno com a confirmagdo do seu recebimento e

informando que esta ciente do documento.

Em caso de duvidas em relagdo a politica de prevencado a fraude e

corrupcao, entrar em contato por e-mail etica@missaonspaz.org.
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A politica de prevencéao a fraude e corrupcao entrara em vigor na data

em que for divulgado, sendo valido para todos da instituicao.

7. Anexo - Politicade Prevencéo a Fraude e Corrupcao

a) P - ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA GUARDA
E USO DE EQUIPAMENTOS DE TRABALHO
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. PROTOCOLO DE CONTRATAGAO

1. Objetivo

Determinar parametros para a divulgacao da vaga, processo seletivo,

admissao e arquivamento dos documentos.

2. Abrangéncia

O protocolo de contratacdo abrange o responsavel do departamento
gue necessita do novo colaborador, o coordenador administrativo, a

contabilidade e a direcdo da Misséo Paz.

3. Diretrizes

Todos os documentos que serdo elaborados segundo o protocolo de
contratacdo devem apresentar a assinatura conforme o Registro Geral (RG)

do colaborador.

4. Descricago Do Protocolo De Contratacéo

4.1. Termo de Referéncia

O termo de referéncia € uma ferramenta para estabelecer os termos

pelos quais um servico deve ser prestado.

O termo de referéncia da Missao Paz se inicia com uma breve histéria
da instituicdo junto com a sua missao, visao e valores. No segundo ponto,
informamos as atividades que o colaborador exercera na organizacao, o perfil
profissional que o cargo exige, data de inicio das atividades, a forma que sera
feito o processo seletivo, condicbes que sera realizado o pagamento ao
colaborador, as condi¢cGes contratuais do cargo e o prazo para o envio do

curriculo.

Os responsaveis da elaboracdo do termo de referéncia sédo: o
coordenador administrativo, o responsavel do departamento que necessita do
novo colaborador e a direcdo. Se 0 cargo necessitar de um novo
departamento, a banca, composta por direcdo e coordenador administrativo

efetuara o termo de referéncia.

18



4.2.Publicacdo do Termo de Referéncia
O termo de referéncia devera ser divulgado através das redes sociais

e homepage da organizacao, pelo responsavel por midias digitais.

4.3.Processo Seletivo

O primeiro passo dos entrevistadores é de selecionar no minimo cinco
candidatos para a vaga. Os curriculos selecionados serdao avaliados com a
pontuacdo de 0 a 10, onde 0 indica que o curriculo ndo atendeu nenhum dos
requisitos solicitados e 10 indica que o curriculo atendeu a todos os requisitos

solicitados no termo de referéncia.

A instituicdo entra em contato via e-mail e/ou via telefone com os
candidatos para agendar as entrevistas. Devem ser agendadas no minimo

trés entrevistas.

Todas as entrevistas devem ser realizadas por no minimo dois

profissionais designados pela diretoria da instituicao.

Com a finalizagdo das entrevistas, 0s entrevistadores se redunem e

decidem gual candidato sera designado a vaga.

ApoOs a decisdo, a instituicdo entra em contato com o candidato

selecionado.

4.4.Exame Médico Admissional
O colaborador contratado em regime CLT devera realizar o exame

médico que serd agendado pela instituicio com a empresa conveniada.

4.5.Documentacéo Para Admissao

A. Documentos necessarios para todos os colaboradores:

Cépia de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF); Copia do Registro Geral
(RG); Copia do Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento; Copia do

Titulo de Eleitor; Cépia do Comprovante de Residéncia (atualizado).
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5.

B. Documentos especificos para regime CLT:

Coépia do formulario e-social preenchido (“modelo S - ANEXO Il -
FORMULARIO DE CADASTRO E-SOCIAL”); Copia do cartdo do
PIS/IPASEP/Inscricdo INSS; Coépia de Certiddo de Alistamento
Militar/Reservista; Cépia do Comprovante de Escolaridade; Coépia do RG,

Certiddo de Nascimento e CPF dos dependentes;

4.6.Admisséo
ApOs a assinatura do contrato o colaborador sera admitido e podera

iniciar as suas atividades.

O coordenador administrativo deve cadastrar o novo colaborador na
planilha “S - PLANILHA DE CADASTRO DE COLABORADOR".

4.7.Documentacéo para Admisséo/Arquivamento
A documentacdo gerada no processo de contratacdo sera arquivada
pelo responsavel do Departamento Pessoal/Financeiro, segue abaixo 0s

documentos:

Termo de referéncia; Impressdao da midia digital onde a vaga foi
divulgada; Curriculos dos colaboradores entrevistados; Exame Médico
(regime CLT); Documentacéo para Admisséo (conforme item 4.5.) Contrato

do colaborador.

Observagcao: O colaborador deve informar a Administracdo da

instituicdo se houver atualizacao de algum dos documentos acima.

Anexo do Protocolo de Contratacéo
b) S-ANEXO |- TERMO DE REFERENCIA
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1.

V. PROTOCOLO DE COMPRAS

Objetivo
Determinar parametros de solicitagcdo, autorizacéo e aprovagao para a
realizacdo de compras.

Abrangéncia

O protocolo de compras abrange: os colaboradores diretos, o
coordenador administrativo e os diretores da Misséo Paz.

Diretrizes

Toda compra feita pela instituicdo deve ser realizada pelo coordenador

administrativo (responsével de compra).

A solicitacdo de compra deve ser realizada pelo responséavel do setor.
Se o0 responsavel do setor estiver afastado, de licenca, férias e etc, o
responsavel pelo envio da solicitacdo de compras deve ser o proOXimo na

cadeia de comando.

As compras devem ser realizadas somente com os fornecedores
cadastrados. A instituicdo deve consultar as certiddes dos fornecedores e

caso necessario, atualiza-las.

A nota fiscal original deve ser enviada para a matriz da instituicdo e

uma coépia deve ser arquivada junto ao procedimento de compras.

Quando uma compra for realizada e houver algum problema com o
fornecedor, o coordenador administrativo devera registrar o ocorrido na
planilha de cadastro de fornecedor (relatar detalhes do fornecedor
problematico no campo destinado a observacdes, com a data da compra) e,

em seguida elaborar uma nota técnica informando a dire¢éo o ocorrido.

As notas técnicas geradas no processo de compras deverdo conter a

assinatura do diretor da instituicdo e do responséavel pela compra.

21



Os documentos que serdo elaborados segundo o Protocolo de

Compras, devem apresentar a assinatura conforme o Registro Geral (RG).

Se houver a negativa da solicitacdo do produto, o produto ndo estiver
em estoque ou apenas parte do produto solicitado for entregue, o diretor
responsavel registrard o ocorrido no campo destinado a observagdo no
formulario de solicitacdo de produto, informando a data e o ocorrido junto de

sua assinatura.

4. Fornecedores

Para a realizacdo de compra € obrigatorio o cadastro de cada
fornecedor, mediante o preenchimento de todos os campos da planilha “C -
PLANILHA DE CADASTRO DE FORNECEDOR” e as seguintes certiddes
validadas e arquivadas:

e Cadastro Nacional Da Pessoa Juridica — Situacdo Cadastral ativa.

e Certidao Negativa De Débitos Relativos Aos Tributos Federais e a
Divida Ativa Da Uni&o — certiddo ainda valida.

e Certificado de Regularidade do FGTS — CRF - certiddo ainda
valida.

e Sintegra — inscricao estadual

4.1. OrientagOes

Caso o fornecedor enviar o produto divergente do pedido original,
danificado, em quantidade menor do que solicitado, ndo enviar o produto e
etc. O coordenador administrativo tem a responsabilidade de solicitar
retificacdo da parte do fornecedor. Em situacbes em que o equivoco for
resolvido pelo fornecedor, as tratativas elaboradas deverédo ser impressas e
arquivadas junto ao processo de compra. Em casos em que o fornecedor n&o
reparar o ocorrido sera necessario elaborar a nota técnica informando o fato,
anexar os e-mails relatando a tratativa, atualizar a planilha “C - PLANILHA DE
CADASTRO DE FORNECEDOR” com as informacdes sobre o ocorrido e a

data que consta na nota fiscal e, se necessario, entrar com medidas legais.
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5.

Tipo De Compra

5.1. Compra Emergencial

O Processo de “compra emergencial’” ocorre apenas em situagdes

guando ha falta de produtos na instituicao.
5.1.1. Parametros para a compra emergencial:

A. Quantidade de itens: indeterminado.

B. Valor total de gasto(s): menor ou igual a R$ 500,00 (incluindo frete)
mensais por departamento (valor ndo cumulativo).

C. Data limite para o envio da solicitacdo de compra ao diretor: no
momento que for apontado a necessidade da compra;

D. Forma de envio da solicitacdo: via e-mail ou formulario fisico
preenchido.

E. Forma de pagamento: dinheiro, cheque, transferéncia bancéria,;

F. Prazo limite para efetuar a compra: o mais breve possivel dentre

de no maximo dois dias Uuteis:

5.1.2. A solicitagéo do produto

O responséavel pelo setor identifica a falta de produtos e solicita o
produto por meio do formulario “C - ANEXO | A — SOLICITACAO E
APROVAQAO DE PRODUTO DO DEPARTAMENTO - PRODUTO
EMERGENCIAL”, esse envio deve ser realizado via e-mail ou entregue

fisicamente ao diretor responsavel.

Caso o formulario for enviado por e-mail: Assunto: URGENTE -
SOLICITACAO DE COMPRA; e, anexar o formulario “C - ANEXO | A —
SOLICITACAO E APROVACAO DE PRODUTO DO DEPARTAMENTO -
PRODUTO EMERGENCIAL” XX/XX/20XX

Caso o formulario for entregue fisicamente: Entregar o formulario “C -
ANEXO | A — SOLICITACAO E APROVAGCAO DE PRODUTO DO
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DEPARTAMENTO - PRODUTO EMERGENCIAL” ao diretor responsavel e

arquivar uma copia com a data e assinatura, do mesmo.

O diretor responsavel identificara se ha disponibilidade do produto do
produto na instituicdo. Se o produto estiver em falta o diretor iniciar4 o

processo de compra emergencial.
5.1.3. O Processo de compra emergencial

O processo de compra se iniciara com a aprovacdo de compra do
diretor no formulario “C - ANEXO | A — SOLICITACAO E APROVACAO DE
PRODUTO DO DEPARTAMENTO - PRODUTO EMERGENCIAL”. Apos a
aprovacdo o diretor junto ao coordenador administrativo identifica o
fornecedor, aponta o valor maximo disponibilizado para os gastos e a realiza
a compra. Quando realizada a compra, o0 coordenador administrativo
preencherd os campos necessarios no formulario “C - ANEXO | A —
SOLICITACAO E APROVACAO DE PRODUTO DO DEPARTAMENTO -
PRODUTO EMERGENCIAL”, conforme nota fiscal.

Se o valor real gasto for superior ao valor maximo disponibilizado para
0S gastos, o coordenador administrativo elaborara uma nota técnica, relatando
o motivo da divergéncia. Caso o valor real gasto seja inferior ao valor maximo

disponibilizado a diferenca entre os valores sera mantida pela instituicao.

No ato do recebimento do produto pelo setor solicitante, o coordenador
administrativo apresentard os formularios de solicitacdo de compra,
autorizacao de compra e a cépia da nota fiscal ao responsavel pelo setor, para
qgue uma analise do processo seja realizada, identificando assim se o produto
solicitado é o mesmo que foi entregue e que esta descrito na nota fiscal. Se a
documentacao estiver correta, o responsavel pelo setor assinara a copia da

nota fiscal com a seguinte descricao:

“Todos os produtos descritos nessa nota fiscal foram entregues na data
XX/XX/20XX (data do recebimento).

Assinatura do responsavel pelo setor”.

Com a finalizacdo e validagcdo do procedimento, o coordenador

administrativo arquivara toda a documentacéo gerada no processo.
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Se, no ato da entrega dos produtos, for verificado algum equivoco no
procedimento, o responsavel pelo setor recebera os produtos e assinara a

cOpia da nota fiscal com a seguinte descri¢ao:

“Os seguintes produtos foram entregues danificados e/ou ndo seguem

conforme descrito na nota fiscal, ou ndo foram entregues:
- Produto XX (descri¢ao do erro)
- Produto XX (descricdo do erro)
Na data de XX/XX/20XX (data do recebimento)
Assinatura do responsavel pelo setor”.

Apés esse procedimento, o coordenador administrativo tera a
responsabilidade de identificar e resolver o equivoco descrito na copia da nota

fiscal, elaborar uma nota técnica informando o ocorrido e a solugdo proposta.

Com a finalizagdo e validagdo do procedimento, toda documentagao

gerada no processo seré arquivada junto ao comprovante de pagamento.

5.2. Compra Para Alimentos Pereciveis
O Processo de compra para alimentos pereciveis sera realizado para

vegetais, frutas, ovos, carnes e etc.

5.1.4. Parametros para a compra de alimentos pereciveis:

¢ Quantidade de itens: indeterminado.

e Valor total de gasto(s): menor ou igual a R$ 6.000,00 (incluindo
frete) mensais (valor ndo cumulativo) para a equipe de cozinha.

e Data limite para o envio da solicitacdo de compra ao diretor: Ultima
semana do més.

e Forma de envio da solicitagéo: formulario fisico preenchido.

e Forma de pagamento: dinheiro, cheque, transferéncia bancaria;

e Prazo limite para efetuar a compra: dez dias uteis apdés a

solicitacéo..

5.1.5. A solicitacdo do produto
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O responsavel pelo setor identifica a falta de produtos em seu estoque
e solicita o produto por meio do formulario “C - ANEXO | C - SOLICITACAO
DE PRODUTO - ALIMENTOS PERECIVEIS (I e/ou I1)”, que deve ser entregue

fisicamente ao diretor.

O formulario “C - ANEXO | C - SOLICITAQAO DE PRODUTO -
ALIMENTOS PERECIVEIS (I e/ou I1)” sera entregue ao diretor para que uma

copia seja datada, assinada e arquivada ao setor que solicitou.

O diretor identificara se, ha disponibilidade do produto no estoque geral.
Se o produto estiver em falta o diretor iniciara o processo de compra de

alimentos pereciveis.
5.1.6. Processo de compra de alimentos pereciveis:

O diretor elabora o formulério “C - ANEXO Il C - AUTORIZACAO E
APROVACAO DE COMPRA - PRODUTO PERECIVEL”, para que, junto ao
coordenador administrativo, seja identificado o fornecedor, apontado o valor
maximo disponibilizado para os gastos e a compra seja aprovada. Quando
realizada a compra, o coordenador administrativo preenchera os campos
necessarios no formulario “C - ANEXO Il C - AUTORIZACAO E APROVACAO
DE COMPRA - PRODUTO PERECIVEL”, conforme nota fiscal.

Se o valor real gasto for superior ao valor maximo disponibilizado para
0s gastos, o coordenador administrativo elaborara uma nota técnica, relatando
0 motivo da divergéncia. Caso o valor real gasto seja inferior ao valor maximo

disponibilizado a diferenca entre os valores sera mantida pela instituicao.

No ato do recebimento do produto pelo setor solicitante, o coordenador
administrativo apresentara os formularios de solicitacdo de compra,
autorizacdo de compra e a cOpia da nota fiscal ao responsavel pelo setor, para
que uma analise do processo seja realizada, identificando assim se o produto
solicitado é o mesmo que foi entregue e que esta descrito na nota fiscal. Se a
documentacao estiver correta, o responsavel pelo setor assinara a copia da

nota fiscal com a seguinte descri¢do:

“Todos os produtos descritos nessa nota fiscal foram entregues na data
XXIXX/20XX (data do recebimento).
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Assinatura do responsavel pelo setor”.

Com a finalizacdo e validacdo do procedimento, o coordenador

administrativo arquivara toda a documentacéo gerada no processo.

Se, no ato da entrega dos produtos, for verificado algum equivoco no
procedimento, o responsavel pelo setor recebera os produtos e assinara a

cOpia da nota fiscal com a seguinte descricao:

“Os seguintes produtos foram entregues danificados e/ou ndo seguem

conforme descrito na nota fiscal, ou n&o foram entregues:
- Produto XX (descri¢ao do erro)
- Produto XX (descricao do erro)
Na data de XX/XX/20XX (data do recebimento)
Assinatura do responsavel pelo setor”.

Apds esse procedimento, o coordenador administrativo tera a
responsabilidade de identificar e resolver o equivoco descrito na copia da nota

fiscal, elaborar uma nota técnica informando o ocorrido e a solucao proposta.

Com a finalizagdo e validagédo do procedimento, toda documentagao

gerada no processo sera arquivada junto ao comprovante de pagamento.

5.3. Compra Com O Valor Total De Gasto Ente R$ 500,01 E
R$ 15.000,00 (Incluindo Frete) — Processo De Cotacéao

Orcamentaria
O Processo de cotacdo orcamentaria sera realizado para todos os
produtos com o valor total de gasto ente R$ 500,01 e R$ 15.000,00 (incluindo

frete), exceto alimentos pereciveis.

5.1.7. Parametros para compras com processo de cotacdo

or¢camentaria:

e Quantidade de itens: indeterminado.
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e Valor total de gasto(s): ente R$ 500,01 e R$ 15.000,00 (incluindo
frete). mensais (valor ndo cumulativo).

e Data limite para o envio da solicitacdo de compra ao diretor: 13° dia
uatil do més.

e Forma de envio da solicitacdo: via e-mail.

e Forma de pagamento: dinheiro, cheque, transferéncia bancéria.

e Prazo limite para efetuar a compra: 15° dia util do més.
5.1.8. A solicitacédo do produto

O responséavel pelo setor identifica a falta de produtos e solicita o
produto por meio do formulario “C - ANEXO | A - SOLICITACAO DE
PRODUTO DO DEPARTAMENTOQ?”, esse envio deve ser realizado via e-mail
com o assunto: SOLICITACAO DE PRODUTO DO DEPARTAMENTO; e,
anexar o formulario “C - ANEXO | A - SOLICITACAO DE PRODUTO DO
DEPARTAMENTO” XX/XX/20XX, para a diregéo.

A direcdo identificar4 se, ha disponibilidade do produto no estoque

geral. Se o produto estiver em falta o diretor iniciara o processo de compra.
5.1.9. O Processo de compra

O diretor elabora o formulario “C - ANEXO Il A - SOLICITACAO DE
COMPRA PARA A INSTITUICAO” para que, junto ao coordenador

administrativo autorizem a compra dos produtos solicitados para a instituicao.

O coordenador administrativo iniciara a pesquisa orgcamentaria via e-
mail, entrando em contato com no minimo trés fornecedores cadastrados,
solicitando o valor orcamentario dos produtos (se necessario o frete sera
incluso ao valor) e estipulando data maxima que o fornecedor retorne com o
orcamento. Todos os e-mails enviados/recebidos serdo arquivados junto ao

processo de compra.

Em casos nos quais o fornecedor ndo enviar o orcamento solicitado
dentro do prazo estipulado, o coordenador administrativo enviara um novo e-

mail com outra data maxima de envio de orgcamento.
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Se algum fornecedor ndo enviar 0 orcamento até a nova data maxima
estipulada, o coordenador administrativo entrara em contato com o fornecedor

via telefone e solicitara o orcamento total.

Em seguida, o coordenador administrativo preenchera corretamente o
formulario “C - ANEXO Il - APROVAC}AO DE COMPRA COM FORNECEDOR
SELECIONADO”.

No ato do recebimento do produto, o coordenador administrativo
identificara se o produto solicitado € o mesmo que foi entregue e que esta
descrito na nota fiscal. Se a documentacao estiver correta, o coordenador

administrativo assinara a cépia da nota fiscal com a seguinte descricéo:

“Todos os produtos descritos dessa nota fiscal foram entregues na data
XXIXX/20XX (data do recebimento). Assinatura do coordenador

administrativo”.

Se, no ato da entrega dos produtos, for verificado algum equivoco no
procedimento, o coordenador administrativo recebera os produtos, informara
no documento entregue ao fornecedor o ocorrido e assinara a copia da nota

fiscal com a seguinte descricéo:

“Os seguintes produtos foram entregues danificados e/ou ndo seguem

conforme descrito na nota fiscal, ou n&o foram entregues:
- Produto XX (descri¢do do erro)
- Produto XX (descricédo do erro)
Na data de XX/XX/20XX (data do recebimento)
Assinatura do coordenador administrativo”.

Apos a realizacao do procedimento, deve-se prosseguir conforme item

4.1. Orientacdes.

Com a finalizagdo e validacdo do procedimento, toda documentacao

gerada no processo sera arquivada junto ao comprovante de pagamento.
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Compras Com O Valor Total De Gasto Acima De R$ 15.000,00

(Incluindo Frete)
Compras com valores acima de R$ 15.000,01 ndo serdo realizadas

pela Missdo Paz. Quando for necesséario realizar compras com o valor acima
de R$ 15.000,00 os procedimentos e 0s recursos serdo elaborados pela

diretoria da congregacao.

6. Anexos do Protocolo de Compra

a) C - ANEXO | A - SOLICITACAO DE PRODUTO DO
DEPARTAMENTO

b) C - ANEXO | B - SOLICITACAO DE PRODUTO DO
DEPARTAMENTO - PRODUTO EMERGENCIAL

c) C - ANEXO | C - SOLICITACAO DE PRODUTO - ALIMENTOS
PERECIVEIS |

d) C - ANEXO | C - SOLICITACAO DE PRODUTO - ALIMENTOS
PERECIVEIS II

e) C - ANEXO Il A - SOLICITACAO DE COMPRA PARA A
INSTITUICAO

fy C-ANEXO Il B - AUTORIZACAO E APROVACAO DE COMPRA -
PRODUTO EMERGENCIAL

g) C-ANEXO Il C-AUTORIZACAO E APROVACAO DE COMPRA -
PRODUTO PERECIVEL

h)  C-ANEXO lll - APROVACAO DE COMPRA COM FORNECEDOR
SELECIONADO

i)  C-PLANILHA DE CADASTRO DE FORNECEDOR
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Entrada em vigor

Esta Politica entrara em vigor trinta (30) dias apos a sua assinatura.

Ap6s a entrada em vigor, havera um periodo de 180 dias para adaptacdo da instituigdo e dos
Colaboradores a esta Politica de Protecao, periodo no qual a instituicado devera providenciar
formacodes sobre a Politica e os temas por ela tratados a todos os seus Colaboradores.

Sdo Paulo, 17 de setembro de 2021

jﬂW@WM) P < /k

e. Antenor Jodo dalla Vecchia Pe. Irmani Paulo Borsatto Pe. Paolo Parise
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