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1. OBJETIVO

Esta Politica de Controles Internos e Compliance, tem por objeto o estabelecimento de
regras, procedimentos para resposta aos riscos, levantados na gestéo de riscos.
Adicionalmente, estas regras e procedimentos visam garantir a permanente observancia e

o fiel cumprimento do Programa de Integridade.

2. ABRANGENCIA

Abrange todas as partes interessadas que, direta ou indiretamente, participam dos
processos de negocio da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA L.

A presente Politica encontra-se disponivel de forma publica a quem possa interessar no site

institucional da empresa https://crecheqe38.org.br/programa-de-integridade.

3. GLOSSARIO

Controles Internos: Processos desenvolvidos para garantir, com razoavel certeza, que
sejam atingidos os objetivos da instituicdo, modificando os riscos de negdcio, seja
reduzindo a probabilidade de ocorréncia, seja minimizando os impactos em casos de
manifestacado dos riscos.

Sistema de Controles Internos: Um sistema de controles internos pode ser definido como
um conjunto de politicas, normas, procedimentos e atividades estabelecidas na Empresa,
com o proposito de reduzir a possibilidade de sofrer perdas, desgaste da imagem
institucional, incrementar a qualidade das informagdes contabeis, financeiras e gerenciais,

bem como salvaguardar a conformidade com a legislagao e a regulamentagcéo em vigor.
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4. CONCEPCOES BASICAS

4.1. Construir diretrizes, competéncias e conceitos de controles internos.

4.2. Disseminar a cultura de controles internos em todos os niveis da CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARAIL.

4.3. Fornecer boas praticas de controles internos, conforme os melhores referenciais do
mercado.

4.4. Promover maior transparéncia das informacgoes, contribuindo para a sustentabilidade
da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARAII.

5. METODOLOGIA DE USO DOS CONTROLES INTERNOS

A aplicagcdo da metodologia dos controles internos € assegurada pela Alta Direcdo da
CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA IlI, que estabelece a aplicagédo dos
controles internos através do Departamento de Integridade. O processo de controles

internos ocorre em quatro topicos, com o detalhamento de cada uma das acdes a serem

implementadas com vista a sanar as inconformidades.

6. CONTROLES INTERNOS

6.1. Controles Patrimoniais

6.1.1. Segregacéao de fungdes: estabelece a independéncia para as fungdes de execugao

operacional, custddia fisica e contabilizagéo.
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6.1.2. Sistema de autorizacéo e aprovacio: compreende o controle das operacdes através

de métodos de aprovacgdes, de acordo com as responsabilidades e os riscos envolvidos.

6.1.3. Determinagao de fungdes e responsabilidades: a existéncia de organogramas claros,

determinam linhas de responsabilidades e autoridades definidas por toda a linha hierarquica.

6.1.4. Rotacao de funcionarios: corresponde ao rodizio dos funcionarios designados para
cada trabalho. Possibilita reduzir a oportunidade de fraudes e contribuir para o surgimento

de novas ideias.

6.1.5. Integridade: corresponde a atualizagdo permanente sobre a legislacdo vigente,
visando diminuir riscos e ndao expor a CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il a

contingéncias fiscais e legais pela nao-obediéncia aos preceitos atuais vigentes.

6.1.6. Contagens fisicas independentes: corresponde a realizagao de contagens fisicas de
bens e valores, de forma periddica, por intermédio de pessoa independente ao custo diante,
visando maximizar o controle fisico e resguardar os interesses da CRECHE COMUNITARIA
DA QE 38 DO GUARA II.

6.2. Controles Contabeis

6.2.1. Documentacao confiavel: corresponde a utilizagdo de documentacao habil para o
registro das transagdes. Documento habil é aquele revestido de formalidades legais
exigidas em cada espécie concreta, conforme sua natureza, para comprovar a operagao

realizada.
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6.2.2. Conciliagédo: indica a precisao ou diferengas existentes entre diversas fontes de
informagdes, visando a manutengao equilibrada entre estas e a eliminagdo tempestiva de

possiveis pendéncias.

6.2.3. Andlise: objetiva a identificagdo da composigao analitica dos itens em exame. Exame

minucioso de uma coisa em cada uma das suas partes.

6.2.4. Plano de contas: compreende a classificacdo dos dados da CRECHE COMUNITARIA
DA QE 38 DO GUARA Il dentro de uma estrutura formal de contas. A existéncia de um
manual de contabilidade que proceda o uso destas contas, fomenta a classificagdo e a

utilizagado adequada de cada conta.t

6.2.5. Tempo habil: determina o registro das transag¢des dentro do periodo da competéncia

€ N0 menor espago de tempo possivel.

6.3. Controles Operacionais

6.3.1. Selecao: possibilita a obtencao de pessoal qualificado para exercer com eficiéncia as

funcdes especificas.

6.3.2. Treinamento: possibilita a capacitacdo do pessoal para a atividade proposta.
Entende-se que treinamento tem como finalidade melhorar o desenvolvimento profissional
do ser humano na sua CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il, e no
desempenho das suas fungdes além de ser o processo que visa a preparagao e ao
aperfeicoamento das habilidades e dos conhecimentos dos funcionarios de uma CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARAIL.
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6.3.3. Relatério de horas trabalhadas: possibilita a administragdo mais eficiente do tempo
despendido pelo pessoal e indica mudangas necessarias ou corre¢do das metas de

trabalho.

6.3.4. Custo-padrao: permite acompanhar permanentemente o custo de producao dos bens

e servigos produzidos, identificando beneficios e ineficiéncias do processo de produgao.

6.3.5. Manuais Internos: sugerem clara exposicdo dos procedimentos internos,
possibilitando praticas uniformes, normatizagao e eficiéncia dos atos que previnem a

ocorréncia de erros e desperdicios.

6.3.6. Instrucbes Formais: apontam formalmente as instrucbes a serem seguidas pelo

pessoal, evitando interpretacdes dubias, mal entendidos e a possibilidade de cobrancas.

6.3.7. Controle de Qualidade: medida adotada para definir padroes de procedimentos,

politicas e agbes de maneira uniforme.

6.4. Controles de Integridade

6.4.1. Supervisdo: a supervisao permanente possibilita melhor rendimento pessoal,
corrigindo-se rapidamente possiveis desvios e duvidas decorrentes da execugao das

atividades.

6.4.2. Sistema de revisao e aprovacgao: indica, através do método de revisao e aprovagao,

que politicas e procedimentos estdo sendo seguidos.

7. CANAL DE DENUNCIAS
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E essencial que qualquer pessoa, seja colaborador ou terceiro, relate quaisquer atos ou
suspeitas de ndao conformidade com esta Politica, prevenindo atos de fraude, corrupgao e
preservando a imagem da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il no mercado.

Nesse sentido, disponibilizamos o Canal de Denuncias:

Site https://crecheqe38.org.br/faca-sua-denuncia.

8. INVESTIGACAO E SANCOES

Cabe aos colaboradores da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il cumprir com
todas as disposi¢coes desta Politica e assegurar que todos os terceiros sejam informados

sobre seu contelido e se comprometam com seu cumprimento.

9.  SANCOES

O descumprimento, devidamente apurado e comprovado, de algum dos principios ou
compromissos de conduta expressos nesta Politica, podera resultar na adocéo de sancoes
de carater educativo ou punitivo, sem prejuizo da adogao de medidas administrativas e/ ou
judiciais pelas instancias cabiveis, quando se tratar, ademais, de infragées contratuais e/ou

legais.

8.1. PUNICOES POSSIVEIS
e Adverténcia verbal;
e Adverténcia por escrito;
e Suspensao;
e Demissao sem justa causa;

e Demisséao por justa causa;

Pagina 6 de 6



= CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA
A %

L ,;A ) CNPJ: 37.117.363/0001-11. *Registro Cartério n2 389 - 12/06/1992
1 “Cuidando e Educando para as Vitorias da Vida”
q QE B ;
POLITICA DE CONTROLES INTERNOS
CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARAII
Data Verséo Descri¢ao Autor Revisor
11/05/2021 v1.0 Criagao Consultron | Consultron Consultoria de Capacitagdo Ltda
04/02/2022 | v1.1 Revisdo/Validagdo | Consultron | Creche Comunitaria da QE 38 do Guara ll

e Rescisdao motivada de contratos em caso do envolvimento de Terceiros;
e Exclusao do terceiro;

e Ajuizamento de agdes judiciais cabiveis.

A decisdao também podera orientar ou determinar que a area interna da CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il adote acbes de remediagdo, contencao,

interrupgéo de irregularidades e/ou revisao de controles internos.

O Departamento de Integridade monitorara a aplicagdo de Medidas Disciplinares
decorrentes de apuragdes de denuncias do Canal de Denuncias.
Nenhuma informacéao sobre o resultado da apuragao da denuncia ou aplicagdo de medidas

punitivas sera divulgada por meio do Canal de Denuncias.

9. DUVIDAS

Quaisquer situagdes, excecdes e/ou esclarecimentos sobre a aplicagdo desta Politica
poderao ser direcionadas ao Superior Hierarquico ou ao Departamento de Integridade, por

meio do e-mail: integridade@crecheqge38.orqg.br
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