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Regulamento Administrativo

Este Regulamento congrega uma série de Normas e Regras Internas de atividade
administrativa da Associacao.

Para facilitar a busca por assuntos,’a presentesPublicacdo esta separada por Capitulos e,
em cada Capitulo, apresentaos assuntos de uma Diretoria ou Assessoria.
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Todas as Normas e Regras,possuem um codigo numérico para facilitar serem
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00.1 - Regulamento da Assembleia Geral (Ordinaria e Extraordinaria)

1 - A Assembleia Geral da Associacigo ACANTHUS é o organismo de mais alta hierarquia da
Associacdo, devendo deliberar sobre assuntos que transcendam a competéncia do Conselho de
Administragao.

2 - Todas as decisGes da Assembleia Geral serdo por maioria simples dos Associados Efetivos
presentes. Apenas terdo direito a voto na Assembleia Geral os Associados Efetivos que estejam
em dia com suas obriga¢des junto a Associacao.

3 - A Assembleia Geral sera convocada pelo Diretor-Presidente e presidida pelo presidente do
Conselho de Administracdo, ou por conselheiro por este designado. O presidente da
Assembleia Geral designara um secretario dentre os presentes.

4 - A Assembleia Geral, conforme estabelecido no Artigo 15 do Estatuto da Associac¢do, reunir-
se-a ordinariamente a cada 4 anos, para designar o seu representante no Conselho de
Administracdo, momento oportuno para ratificar ou retificar o' Estatuto da Associagao.
Qualquer alteracdo estatutaria devera ser avaligda pelo.Conselho de Administracdo, que
emitird parecer consubstanciado para a alteragao proposta.

".ser propostas ;tqualquer momento, desde que sejam

aca fEfSPF -. f‘p?je a reunido/do Conselho de

a Assembleia Ger

e
5 - As revisdes no Estatuto podera
avaliadas pelo Conselho de Aﬁm| 1
Administragdao e a proxima reuniao

al Ordinaria seja .considerado pelos
Conselheiros por demais longo e.a aItera,gao proposta.considerada seja,de interesse para uma
pronta implantagdoe;*o ‘Conselho de Admin'fstra_géo podera solicitar ao Diretor-Presidente que
convoque uma Assembleia Geral Extraordindria, obedecidowe prazol constante no paragrafo 22
do Artigo 15 do Estatuto da Associagao. .

6 - Em casos extremos, a Assembleia Geral pode ser convocada, extraordinariamente, para
avaliar a destituicdo, parcial ou total, dos membros do Conselho de Administracdo. Essa acdo
deverd ser fundamentada por processo aberto por dendncia, ou por vacancia, do membro
designado pela prépria Assembleia (inciso 1l do Artigo 16 do Estatuto da Associacdo). No caso
de ser instaurado um processo por denuncia, este sera organizado pela Diretoria Executiva da
ACANTHUS, sendo o responsavel pelo processo um dos Diretores, cabendo ao(s) membro(s)
arrolado(s) o direito de ampla defesa. Em caso do numero de denunciados do Conselho de
Administracdo ser igual ou inferior a trés, o processo deverda ser apresentado no préprio
Conselho de Administracdo e votado naquele 6rgdo, sem o voto dos envolvidos. O Conselho de
Administracdo, ndo tendo competéncia para tal destituicdo, apenas coletard os votos e os
encaminhara para a Assembleia Geral Extraordinaria, que obrigatoriamente sera convocada
pelo Diretor-Presidente em até 45 dias. Caso a denuncia incida sobre quatro ou mais membros,
0 assunto sera lido em Reunido do Conselho de Administragao, nao sendo discutido e nem
votado, e conduzido diretamente a Assembleia Geral.



7 - Ao final da Assembleia, o Secretario concluird a Ata, que sera assinada por este e pelo
Presidente da Assembleia. As Atas devem ser arquivadas na Secretaria da ACANTHUS e,
dependendo das deliberagdes, registrada em cartério de pessoas juridicas.

00.2 - Regulamento do Conselho de Administracao

1 - O Conselho de Administracdo da ACANTHUS é um organismo colegiado estabelecido em
conformidade com os Artigos 13 e 16 do Estatuto da Associagdo.

2 - Cabe ao Conselho de Administracdao da ACANTHUS orientar, em linhas gerais, as a¢oes e a
atividade da Associacdo, dentro dos objetivos especificos definidos no Artigo 42 de seu
Estatuto. As competéncias do Conselho estdao expressas no Artigo 19 do Estatuto da Associacao.
Para melhor explicitar os incisos I, Il e IV do Artigo 19 daquele Estatuto, cabera ao Conselho
fixar e acompanhar os planejamentos de Curto, Médio e Longo prazos da Associagao, devendo
revé-los, ao menos, uma vez por ano.

3 - A composicdo do Conselho de Administracdo estd definida _no Artigo 16 do Estatuto da
Associagdo. As votacgdes do Conselho de Administragdo seguirdo o quérum e 0 quantutatlvo de

votos para aprovagao de matéTla de acordo com ogztema e segundo o quesestabelece o
Estatuto; quando nao houver.y;‘efl'l f %Fg?tf'i ﬁ se dara por maioria simples
dos conselheiros presentes. Antes de cada votacao, o Pre5| ente, assessorado pelo Secretario
do Conselho, devera informar aos memb,ros sobre awexisténcia de quérum.e o quantitativo de
votos necessdrios para aprovacdo ou rejelgao da matéria.

¥

4 - Todos os votos do Conselho terdo o mesmo peso, ndo havendo voto qualificado. Em caso de
empate, em votacdo de maioria simples, o Presidente deverd abrir nova discussdo sobre o
tema, podendo deixar o tema em aberto para nova reunido, caso este ndo seja urgente; caso
contrdrio, nova votagdo ocorrerd e, em caso de novo empate, o Presidente fara o voto de
Minerva. Os votos dos conselheiros ndo serdo identificados em Ata, apenas o resultado final.

5 - Sdo condicdes para a posse dos Conselheiros: ser indicado ou selecionado em conformidade
com o Artigo 16 do Estatuto da Associagao; fornecer declaragao assinada de desimpedimento
para exercer tal competéncia; e assinar o termo de posse em livro préprio da Associacao.

6 - Sdo deveres dos Conselheiros, além daqueles que, por ventura, estiverem fixados em Lei:

6.1 - comparecer as reunides do Conselho, tendo tomado conhecimento da pauta e dos
documentos que previamente |lhe forem encaminhados, e participar ativa e diligentemente dos
debates em prol da melhoria da Associacdo;

6.2 - comunicar o seu ndo comparecimento as reunides do Conselho, com a antecedéncia
minima de 24 horas, justificando-a;



6.3 - votar nas matérias apresentadas, entendendo que seu voto representa a entidade que
esta representando naquele Conselho, devendo declarar-se impedido de votar em matéria que,
por qualquer motivo, tenha interesse pessoal conflitante com o da Associacdo ou da entidade
que representa;

6.4 - defender os interesses da Associacdo, mesmo ndo estando formalmente reunido o
Conselho; e

6.5 - zelar pelos objetivos da Associacao, respeitando as diretrizes do Programa de Integridade
da ACANTHUS e visando as boas praticas de governancga.

7 - Sao atribuicdes do Presidente do Conselho, além daquelas constantes do Artigo 22 do
Estatuto da Associacao:

7.1 - definir a pauta de cada reunido, incluindo obrigatoriamente os assuntos definidos no
Estatuto, no Regimento Interno ou neste Regulamento, com a antecedéncia devida e
necessdria para que os demais membros possam estudar os temas antecipadamente. O
Presidente podera propor aos membros a-alteracdo na sequéncia de itens da pauta, durante a
reunido, tendo que considerar a votagdo de temas obrigatorios ou urgentes;

7.2 - estabelecer, juntamente com o Secretdrio do Conselho, os documentos‘que deverdo ser

enviados antecipadamente parw@@ embro, envolvendo os assuntos a serem tratados;

7.3 - zelar pelo bom andameﬁ}d : HW? f‘,(flfg gy cada membro tenha o seu

direito a voz e voto respeitados, e assinar os documentos oriundos do Conselho destinados a

Assembleia Geral ou a Dire¢do Executivaida Associagdo;

7.4 - em caso de auséncia na reunido, deverafazer chegar seu voto,‘por escrito, sobre matéria a
ser deliberada e que ndo possa ser adiada, podendo abster-se. Na auséncia do Presidente do
Conselho, os membros presentes elegerdao um, dentre eles, para presidir interinamente aquela
reuniao;

7.5 - designar um representante do Conselho, como representante, em reunido de Assembleia
Geral, em caso de sua auséncia ou impedimento;

8 - A associacdo ACANTHUS designard alguém para secretariar o Conselho de Administracao.
N3do hd prazo de mandato para o Secretdrio. No entanto, sua substituicdo poderd ser proposta
pelo Presidente do Conselho ou efetivada por decisao voluntdria do Diretor-Presidente da
ACANTHUS.

9 - S3o atribuigdes do Secretario do Conselho:

9.1 - preparar a agenda de cada reunidao, sob orientagdao do Presidente do Conselho, alertando
o presidente sobre temas prioritarios ou obrigatdrios na organizacdo da agenda;



9.2 - enviar a cada membro a convocagdo para a reunido e os documentos de apoio para as
discussoes;

9.3 - registrar em Ata as deliberagdes da Reunido do Conselho e os principais assuntos tratados,
obedecendo as orientacdes do Presidente do Conselho;

9.4 - manter e organizar arquivo de todos os documentos estudados e elaborados em cada
reuniao;

9.5 - permitir o acesso a qualquer dos membros do Conselho sobre os temas tratados em
reunioes anteriores do Conselho;

9.6 - abster-se de qualquer comentario sobre assunto a ser tratado nas reunides do Conselho,
sendo vedado ao Secretario expor opinides pessoais sobre tema a ser votado, antes, durante
ou apos as reunides; e

9.7 - numerar e controlar a numeracao das Atas, arquivando-as em ordem sequencial.

10 - As reunides ordindrias ocorrerdao nos meses de abril, agosto e .dezembro. Na reunido de
dezembro, deve ser votada e aprovada a programagd@o orcamentaria para o ano seguinte, bem
como as metas previstas para aquele ano; na reuniao de abril, deve _ser apreciada a
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comprovagdo do ano anterior e a avaliagdo de metas atingidas. .

11 - Os mandatos dos Consﬂ i

o
" iarji:"a.- ire(fiéye abril do primeiro ano do
mandato, estendendo-se ao . délal ,M iAtén og &) i

11.1 No primeiro ano da Associacao, 2017, o mandato do Conselhowocorrerd da data da

primeira conVocagéo'até abril de 2022.

¥

11.2 Nas reunides de dezembro do ano anterior a cada novo mandato do Conselho Fiscal, o
Conselho de Administracao indicara a nova composicdo daquele, que tomara posse em abril do
ano seguinte, apds a reunido do Conselho de Administracdo que avaliard a comprovacao do ano
anterior.

11.3 O mandato do Diretor-Presidente terd a mesma duracdo e periodo do mandato do
Conselho de Administracdo, devendo a indicacdo do Diretor-Presidente ocorrer na ultima
reunido de mandato do Conselho de Administracao.

12 - Em cada reunido deve ser apresentado, pela Diretoria Executiva, um breve relato do
andamento das metas, podendo ser revistas metas e o préprio orgamento para 0 ano em curso,
cabendo ao Diretor-Presidente encaminhar a proposta de alteracgao.

13 - O local da reunido do Conselho deve ser acertado antecipadamente entre o Presidente do
Conselho e o Diretor-Presidente, assim como as datas. Podera ser adotado um calendario
anual, mas, devido ao envolvimento de associados que podem estar residindo em outras



cidades, a data deve ser confirmada, entre o Presidente do Conselho e o Diretor-Presidente,
com antecedéncia minima de 20 dias.

14 - O Conselho de Administracdo deve ter o conhecimento dos principais indicadores de
gestdo da Associacdo, podendo solicitar que alguns destes indicadores sejam apresentados em
reunido do Conselho.

15 - Em caso de vacancia em uma das vagas de conselheiro, o Presidente do respectivo
Conselho devera informar o fato ao Diretor-Presidente, para que este solicite ao organismo
detentor da vaga a substituicdo do conselheiro.

16 - Em caso de auséncia de um mesmo conselheiro em duas reunides num periodo de doze
meses, conforme estabelece o Artigo 18, o Presidente do Conselho devera informar ao Diretor-
Presidente que o cargo estd vago.

17 - Em caso de denuncia contra conselheiro(s), o Presidente do Conselho devera participar
imediatamente a todos os conselheiros sobre o fato e que um processo de apuracdo esta em
curso. Ndo ha necessidade de convocagdo de reunido extraordinaria, ficando a critério do
Presidente do Conselho decidir a forma e 0 canalgpara informar aos conselheiros sobre a
denuncia.

=

e apuracao concluso o Presidente devera convocar, em

17.1 Apds o recebimento do prc.\cg.sﬁ_ _

no maximo 20 dias, uma reunla

f rdlnarla p a esentagao do resultado’do processo. A
partir destarfeuniao, e em casd;d i f—

&%Jd na denuncia, o conselheiro
ficara afastado de suas competéncias no Conselho a partir desta reunido.

™

17.2 Caberd ao"€enselho determinar prazo 'E)ara_ a avaliacao e votagdo do processo, sendo dado
amplo direito de defesa ao(s) conselheiro(s) citado(s). Apés a vétagéo, o Conselho devera
encaminhar, a Assembleia Geral, o processo para deliberacdo daquela Assembleia.

17.3 SO apds a Assembleia Geral, que decidird sobre o processo, é que o Conselheiro terd
suspenso seu afastamento, em caso de decisdo favoravel, ou afastamento definitivo, no caso de
decisdo desfavoravel gerando vacancia.

18 - Em caso de substituicdo de conselheiro durante o prazo de vigéncia do cargo, nos termos
do Artigo 17 do Estatuto da Associacdo, o Presidente do Conselho recebera a indicacdo do
orgdo competente (Artigo 16, incisos |, Il, lll e V do citado Estatuto) e empossard o novo
conselheiro na primeira reunido ap6s a comunicacdo. No caso de substituicdo do conselheiro
indicado pelo préprio Conselho (Artigo 16, inciso IV do Estatuto), tal votagdo e indicagdo
ocorrerd numa reunidao com a correspondente posse na reunido subsequente, ndo havendo
necessidade de reunido extraordindria nas substituicdes.

19 - A entrada dos associados dentro das diversas categorias seguird o estabelecido no
Regimento Interno. A entrada e a manutengao dos associados previstos no inciso V do Artigo 72
do Estatuto da Associacdo dependerd de acordo preestabelecido entre a Associacdo ACANTHUS



e 0 orgdo ao qual o militar ou servidor civil esteja vinculado, ou de deliberacdo especifica do
Conselho de Administracao.

20 - O Conselho deverd indicar, na reunido de agosto, a entidade que realizard a Auditoria
Externa Independente das contas da Associacdo21l - O Conselho devera, ainda, reunir-se
extraordinariamente, por decisdo de seu Presidente, motivado por determinagdes constantes
do Estatuto, do Regimento Interno, do Programa de Integridade da ACANTHUS, ou por
solicitacdo formal de tema considerado urgente, oriundo de um dos membros ou do Diretor-
Presidente. A convoca¢do para reunido extraordinaria podera ser efetuada por quaisquer
canais de comunicagdao existentes, devendo o Presidente ter a certeza de que todos os
membros foram avisados de forma tempestiva. A convocacao devera informar o dia, a horae o
local da reunido.

22 - Qualquer Conselheiro poderd apresentar assunto (tema) para pauta de reunido do
Conselho, cabendo ao proponente apresentar os subsidios necessarios para a discussdo do
tema. O Presidente do Conselho devera considerar todas as propostas apresentadas por
Conselheiros, cabendo ao Presidente incluir'o assunto em=pauta desde que haja subsidios
considerados suficientes para discussdo. Excefuandpfse os temas definidos como de decisdo
obrigatérias em reunides definidas em Estatuto, Regimentorinterno, ou neste Regulamento, os
temas poderdao ficar em aberto por, no maximo, duas reunides do COnseIho devendo

éptrés reuniodes. As reumoes extraordlnarlas do. Conselho

.fa‘ .deijTFﬁ fenliylas ndo serdo contabilizadas

23 - Antes'da abertura de cada reunido,‘€abera ao Secretario verificar'osquérum e informar ao

obrigatoriamente ser votados
convocadas especmcamente pe,
nessa contagem.,

Presidente quando o qudrum for suficiehte, de acordo com 0.§ 32 do Artigo 20 do Estatuto da
Associacdo. Cabe ao Presidente determinar o momento da“abertura e dar inicio a reunido; na
sequéncia, o Secretario fara a leitura da pauta.

24 - E competéncia do Presidente conduzir a apresentacdo e as discussdes dos temas,
decidindo pelo inicio da votacdo. Havendo aprovacdao ou negacdo de tema apresentado, o
Presidente fara a leitura do texto final de cada tema com a votacdo apurada, que serd lavrado
em Ata pelo Secretadrio. Estando presente, o Diretor-Presidente da ACANTHUS, ou seu
representante, podera solicitar orientagdes adicionais para a implementagdo do tema votado.
As deliberagdes do Conselho serdao encaminhadas por oficio ao Diretor-Presidente da
ACANTHUS para a sua implementacao.

25 - As deliberagdes do Conselho que tenham que seguir para a Assembleia Geral, conforme
estabelecido em Estatuto ou no Regimento Interno, devem ser acompanhadas de um relatério
de avaliacdo e consideracGes do Conselho assinadas pelo Presidente, informando o resultado
da votacdo (apenas APROVACAO ou REJEICAO). Em caso de processo de denuncia contra os
Conselheiros, devera ser seguido o definido no item 17 desta Norma, combinado com o item 6
da Norma 00.01.
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26 - S3o temas de competéncia exclusiva do Conselho de Administracao:
26.1 - Aprovacao e Alteracdo do Regimento Interno;

26.2 - Aprovacao e Alteracdo do Regulamento Administrativo;

26.3 - Aprovacao e Alteracdo do Orcamento da ACANTHUS;

26.4 - Aprovacao ou Rejeicdo das Prestacdes de Contas da Associacao;

26.5 - Aprovagao e Alteragdes do Plano de Metas e do Planejamento de Curto, Médio e Longo
Prazos para a ACANTHUS;

26.7 - Aprovacgao do Programa de Auditoria da ACANTHUS;

26.8 - Criagao ou Extingao de Lojas ou Representagdes da ACANTHUS, bem como orientar suas
atuacgoes;

26.9 - Aprovacao, Revisdo e Alteracao do Programa de Integridade da ACANTHUS;
26.10 - Aprovacido do Cédigo de Eticae Conduté da ACANTHUS;

26.11 - Aprovacao das diversas Politicas para a ACANTHUS;

5 de Negdcios da AGANTHUS;

AL eSs

26.14 - Aprovar o Plano_de, Investimentos e de Plano de Utilizagdonde Saldos financeiros

26.12 - Aprovacao e Alteracdo dgﬁg'

;%I"‘; : .
26.13 - Designagao do Diretor=Pr

positivos em cadafinal de exercicio, limitado ao:_estabelecido em Est‘atuto;

26.15 - Definir os salarios da Diretoria da ACANTHUS;

26.16 - Aprovar o Plano de Doagdes e Patrocinios da ACANTHUS;

26.17 - Designar os Membros do Conselho Fiscal e selecionar a auditoria externa; e

26.18 - Julgar as denuncias apresentadas contra a Diregao Executiva da ACANTHUS, deliberando
sobre afastamentos e destituicdes de seus Titulares.

27 - O Conselho de Administragdo podera convocar um representante do Conselho Fiscal para
esclarecer duvidas sobre as avaliagdes daquele Conselho. Na reunido de apreciagao das contas
anuais (abril), um membro do Conselho Fiscal participara do Conselho de Administracdo com
direito a voz, mas sem voto.

28 - Todas as Atas serdao numeradas sequencialmente, independentemente de ser reunido
ordindria ou extraordinaria, com a numeracao iniciada a cada ano e fazendo referéncia a este
(por exemplo 001/2017, 005/2018).

11



00.3 - Regulamento do Conselho Fiscal

1 - Cabe ao Conselho Fiscal da ACANTHUS analisar e avaliar os langamentos contdbeis da
Associacdo e acompanhar se as atividades permanecem dentro das metas e do orcamento
aprovado pelo Conselho de Administragao.

2 - Os membros do Conselho Fiscal serdo definidos e indicados pelo Conselho de
Administragdao. Na primeira reunido de cada mandato do Conselho devera ser eleito um
presidente dentre os seus membros.

3 - As reunides ordindrias ocorrerdo nos meses de margo, junho, setembro e dezembro, apds o
dia 15, para avaliagdao dos langamentos do trimestre anterior. Na reunido de margo, devem ser
votadas e aprovadas as contas e langamentos contabeis do ano anterior, bem como apreciado
e votado o Relatério Anual de auditoria a ser apresentado no Conselho de Administracdo de
abril. Na votacdo, deve constar se houve unanimidade na aprovacdo das contas ou se houve
voto discordante, podendo neste caso o conselheiro apresentar a explicagdao de seu voto.

4 - O mandato do Conselho Fiscal sera de qlois anos, sendo o primeiro ano do mandato
correspondente ao primeiro ano do.mandato do Conselho de Administragdao, com possibilidade
de substituicdo parcial ou integral.

=

5 - Sdo condicdes para a posse d@@_@_ 1selheiros: ser indicado ou selecionado em conformidade

com o Artigo 27 do Estatuto dar

,magao fornecg_f%ragao assinada de desimpedimento

para exercer'tal competenuawﬁg proprlo da Associagao.

6 - Na primeira reunidao de cada mandaj,o o Conselho_aprovara um«Programa de Atividades
para todo o exercicio. Esse Programa devera ser reavaliado em cada reunido. O Programa de
Atividades podera ser adotado parcial ou totalmente no“exefcicio seguinte, aproveitando a
experiéncia do ano anterior. ‘

7 - O Procedimento de Verificagbes Contabeis sera elaborado pelo préprio Conselho Fiscal.
Diretoria de Administragdo e Finangas deverd apresentar seus langamentos contabeis de
acordo com a demanda do Conselho Fiscal estabelecido.

8 - O Programa de Atividades e o Procedimento de Verificagdes Contdbeis, apds aprovados e
revisados, devem ser encaminhados ao Conselho de Administracdo e ao Diretor-Presidente,
para conhecimento e acompanhamento.

9 - S3o deveres dos Conselheiros, além daqueles que, por ventura, estiverem fixados em Lei:

9.1 - comparecer as reunides do Conselho, tendo tomado conhecimento da pauta e dos
documentos que previamente |he forem encaminhados, participando ativa e diligentemente
dos debates em prol da melhoria da Associacdo;

9.2 - comunicar o seu ndao comparecimento as reuniées do Conselho, com a antecedéncia
minima de 24 horas, justificando-o;
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9.3 - apreciar as contas e os procedimentos contabeis apresentados, esgotando todas as
duvidas que possua. Em caso de divida que nado tenha sido sanada, formular questionamento a
ser encaminhado a Direcdao Executiva da ACANTHUS;

9.4 - votar nas matérias apresentadas, devendo declarar-se impedido de votar em matéria na
qual, por qualquer motivo, tenha interesse pessoal conflitante com a da Associacao;

9.5 - defender os interesses da Associacdo, mesmo ndo estando formalmente reunido o
Conselho; e

9.6 - zelar pelos objetivos da Associacdo, respeitando as diretrizes do Programa de Integridade
da ACANTHUS e visando as boas praticas de governanga.

10 - E direito do Conselheiro apresentar voto discordante em qualquer item na apreciacdo das
contas, devendo informar durante a votacdo seus motivos. Essa posicdo constard da Ata e
poderd gerar por parte do Presidente do Conselho uma solicitacdo de esclarecimento, a ser
encaminhada a Direcdo Executiva da ACANTHUS.

11 - O Conselho poderd convocar' qualquer dos Diretores Executivos para prestar
esclarecimentos sobre o andamento das atividades de sua Diretoria.

12 - A associacdo ACANTHUS de5|gnara alguém para secretariar o Conselho Flscak Nao ha prazo
de mandato para 0 Secretarfop}T entanto sua substituicdo podera ser proposta pelo

Presidente do Conselho Fiscal,Gu:pQF ¢ H/}ff‘ W{e} -Presidente da ACANTHUS.

13 - S3o atribuicdes do Secretario do Conselho:

.
e 1

13.1 - prepérar a'agenda de cada reunhiéo,:_ sob, orientacao dq Presidente do Conselho,
obedecendo o Programa de Atividades em,vigor; :

13.2 - enviar a cada conselheiro a convocacdo para a reunido e os documentos de apoio para as
discussoes;

13.3 - registrar em Ata as deliberagdes da Reunidao do Conselho e os principais assuntos
tratados, obedecendo as orienta¢des do Presidente do Conselho;

13.4 - manter e organizar arquivo de todos os documentos estudados e elaborados em cada
reuniao;

13.5 - permitir o acesso, a qualquer dos membros do Conselho, sobre os temas tratados em
reunioes anteriores;

13.6 - abster-se de qualquer comentdrio sobre assunto a ser tratado nas reunides do Conselho,
sendo vedado ao Secretario expor opinides pessoais sobre tema a ser votado, antes, durante
ou apos as reunides; e

13.7 - numerar e controlar a numeragdo das Atas, arquivando-as em ordem sequencial.
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14 - Em caso de ndo aprovacdo das contas, o Conselho devera gerar, apds a reunido, um
documento, a ser encaminhado ao Conselho de Administracdo, com cdpia ao Diretor-
Presidente, participando os motivos pela ndo aprovacao ou nao conformidade dos dados e
sugerindo abertura de auditoria especifica.

15 — Obrigatoriamente, devera constar do Programa de Atividades do Conselho Fiscal a
verificacdo das seguintes atividades:

15.1 - Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria e Financeira da Associagdo em comparagao
ao Orcamento aprovado pelo Conselho de Administracao;

15.2 - Transparéncia nos lancamentos contdbeis;

15.3 - Execucdo dos Convénios e dos Termos de Cessao de Uso, verificando inclusive sua
adequacdo com as aprovacgées desses temas nas Reunides do Conselho de Administracao;

15.4 - Indicadores contdbeis da saude financeira da Associacdo, em especial no endividamento
da Associacdo e no Fluxo de Caixa;

15.5 - Regularizagao no recolhimento de tributos, em*especial no regime tributdrio adotado;

15.6 - Acompanhamento do Plano de Investlmentos do Plano de Utlllzagao de Saldos
financeiros positivos, do Planogde*Metas e do PlaneJamento de Curto, Médio e Longo Prazos
aprovados pelo Conselho de A i

~

\ W.N.N‘f'/f S

15.7 - Acompanhamento das Doagoes e Patrocinios aprovados pelo Conselha de Administracao.

16 - Em caso.de denuncia sobre ativid;‘a-é ircegular, fiscaltou éontébil, o Diretor-Presidente
devera informar o teor da dentncia imediatamente a0 Presidente.do Conselho Fiscal, a quem
caberd decidir sobre a convocacdo de reunido extraordinaria do Conselho Fiscal. Caso haja tal
convocacao, o Conselho podera deliberar sobre a adocdo de algum procedimento especifico
para acompanhamento ou verificagdo dos fatos motivadores da denuncia.

17 - Em caso de duvida sobre lancamentos contabeis ou sobre procedimentos, constatados
pelo Conselho, caberda ao Presidente do Conselho relatar tal fato ao Diretor-Presidente,
estabelecendo prazo, ndo superior a 60 dias, para que Dire¢do Executiva possa apresentar seus
comentarios e consideracgGes a respeito do assunto. Tal prazo visa que a duvida seja sanada na
proxima reunido do Conselho. Casos mais complexos poderdo ter esse prazo renovado a cada
reunido, porém cabe ao Presidente do Conselho manter o assunto "em aberto" na pauta até
sua solugao.

18 - Em caso de verificagdo de irregularidade na apresentacao dos dados ao Conselho Fiscal, o
Presidente do Conselho deverd, imediatamente ao fim da reunido, encaminhar expediente ao
Diretor-Executivo, com cdpia ao Conselho de Administracdo, indicando a constatacdo e
determinando apuracdo em até 30 dias. Dependendo da gravidade do fato, podera o
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Presidente do Conselho sugerir diretamente ao Conselho de Administragdo a abertura de um

processo de auditoria especifico.

19 - Todas as Atas serdo numeradas sequencialmente; independentemente de ser reunido
ordinaria ou extraordindria, a numeracdo serd iniciada a cada ano e fard referéncia a este (por
exemplo 001/2017, 005/2018).
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01 - PRESIDENCIA

1 - A Presidéncia da ACANTHUS é um odrgdo interno, do mais alto nivel de execug¢do da
Associacao.

2 - Visando ndo provocar um custo elevado para a Associacdo, o orgdo Presidéncia deve ser
extremamente enxuto no tocante a pessoal. Sendo assim, deve contar apenas com o Diretor-
Presidente e um auxiliar, que prestara o servico de secretario do Diretor-Presidente e, também,
de toda a Associagao.

3 - O Diretor-Presidente tem suas competéncias e responsabilidades estabelecidas nos Artigos
23 e 25 do Estatuto da Associagao ACANTHUS.

4 - O Diretor-Presidente indicara os nomes dos demais Diretores Executivos (Operacional,
Administrativo e Financas e de Recursos Humanos) para serem aprovados pelo Conselho de
Administracdo. O Diretor-Presidente também poderd afastar temporariamente um desses
Diretores, justificando tal atitude ao Conselho de Administracdo, indicando, durante o periodo
do afastamento, outra pessoa para substituizlo. Em caso“de substituicdo definitiva, o novo
Diretor devera ser ratificado pelo Conselho de Administracao.

5 - Sdo motivos para o afastamento de um Diretor: b ¥

i,

a) a pedido do préprio Diretor; ’-"h 4

anithus

c) por dendncia, desde que haja-indicios minimos.identificados no processeide apuracdo;

b) por determinacdo do Cons 3

¥

d) em caso de doenca; e

e) em caso de haver incompatibilidade de funcdes, como por exemplo ter sido o Diretor
indicado para um dos Conselhos de Alto nivel da Associa¢do (de Administracdo ou Fiscal).

6 - O Diretor-Presidente presidira ainda o Conselho de Gestdo e o Comité de Etica, podendo a
seu critério designar um substituto ou representante.

7 - O Diretor-Presidente tem a competéncia para assinar atos, contratos, acordos e
expedientes, em nome da Associacdo de Apoio ACANTHUS, e é o responsavel direto pela
execucdo das atividades da Associacdo, pelo atendimento das metas estabelecidas nos
Planejamentos determinados no Conselho de Administracdo, pela gestdao patrimonial,
financeira e de pessoas e pela boa conducdo de toda a Associacdo. Para auxilid-lo na gestao da
ACANTHUS, conta com a participagao de seus Diretores Executivos.

8 - Compdem ainda a Presidéncia os seguintes elementos:

a) Assessoria de Compliance;
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b) Assessoria de Marketing;

c) Conselho de Gestdo; e

d) Comité de Etica.

9 - O Diretor-Presidente ao tomar posse devera:

9.1 - ter conhecimento das Normas, regulamentos, Regimento Interno e Estatuto da
ACANTHUS;

9.2 - fornecer espelho de bens constantes em sua Declaracdo de Imposto de Renda, mais
recente. Essa copia ficard arquivada na Secretaria da ACANTHUS, podendo ser acessada
exclusivamente pelo Conselho de Administracdo;

9.3 - fornecer declaracdo assinada de desimpedimento para exercer a Presidéncia da
ACANTHUS; e

9.4 - assinar o termo de posse em livro préprio da Associagao:

10 - O Diretor-Presidente, além das competéncias listadas no Artigo 25 do Estatuto da
ACANTHUS, deverd ainda: )

LR

eia Geral, do Conselho de Admlnlstragao e do Conselho

Rty

b) Determinar abertura de processo de apuracdo motivado por denuncia, ou por falta

a) comparecer nas reunides dafAs ST

Fiscal, podendo ser representag ‘

administrativa grave, que envolva colaborador ouum dos.Diretores executivos;

c) informar, imediatamente, ao Pre5|dente do Conselho de Adm|n|stragao a abertura de
processo de apuragdo contra membros ‘da Diretoria pelo recebimento de denudncia contra
Membro da Diretoria Executiva;

d) determinar a contratacdo de auditoria independente, de acordo com a determinacdo do
Conselho de Administracao; e

e) responder tempestivamente aos questionamentos apresentados pelos Conselhos de
Administragao e Fiscal.
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01.1 - Secretaria

1 - A secretaria da Associacdo ACANTHUS deverd operar com o minimo de pessoas possivel,
visando a ndo sobrecarregar os custos da Associacao.

2 - O Secretdrio da ACANTHUS devera:
a) apoiar o Diretor-Presidente na elaboracdo e atualizacdo da agenda do Diretor-Presidente;

b) secretariar o Conselho de Administracdo, o Conselho Fiscal e o Conselho de Gestdo. Dentro
da capacidade financeira e orcamentdria da ACANTHUS, esses encargos poderdo ser atribuidos
a outros colaboradores, cabendo ao Secretario a supervisio dos trabalhos desses
colaboradores nessas atividades;

c) manter arquivo sobre toda a documentag¢do administrativa que envolva a Presidéncia da
ACANTHUS e dos Conselhos citados na letra b acima; e

d) processar, arquivar e manter toda a documentacdo destinada ou oriunda da Presidéncia da
ACANTHUS.
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011 - ASSESSORIA DE COMPLIANCE

011.1 - Estrutura de Compliance

1- O termo "compliance" é oriundo do verbo inglés “to comply”, que pode ser traduzido como
agir de acordo com regras, normas e procedimentos. Portanto, a ACANTHUS adota, por meio
de sua estrutura, procedimentos de controles internos e de Compliance para a identificacdo e o
controle dos riscos e do desempenho da Associacdo, espelhados em seu Cédigo de Etica e
Conduta e observando regulamentos e padrées internos e externos estabelecidos pelas normas
e legislagGes em vigor.

2- O Cédigo de Etica e Conduta da ACANTHUS é o alicerce do sistema de Compliance da
Associacdo. Com ele sdo transmitidos, de forma clara e evidente, os principios e valores da
Associacdo. Seu conteudo fixa justica, imparcialidade, inexisténcia de preconceitos e
ambiguidades, com linguagem apropriada aos publicos de destino e aplicavel a todas as
pessoas, sem distin¢do e discriminacao.

3- Além do Cddigo, outros documentos, como regras e procedimentos internos e politicas, sdo
fundamentais, principalmente para guiar,a prevenc¢do, de forma que ndo haja duvida o que se
espera de cada um. Divulgar amplamente e aséegurar o.perfeito entendimento dos envolvidos
sao fatores primordiais para, o bom funcionamento do Programa de Integrldade (Compliance)
da Associagao.

Lo

4- A Assessoria de Campliance da AS
incluindo a_revisdo periédicarig :
todos os aspectos reIaC|onados ao téma.

-"C|agao é respon vél pela implementacdosdo Programa,

§?’ £ @%?s&tuahzagao e manutengdo de

5 - A Assessoria de _Compliance devera Sera mais enxutaspossivel dentro da capacidade
financeira da Associacdo, devendo operar inicialmentescom apenas o Assessor. Na medida da
disponibilidade orgamentaria, podera contar com um ajudante.

6 - O Assessor de Compliance reportar-se-a diretamente ao Diretor-Presidente.

7 - O Assessor de Compliance podera solicitar informacdo de assuntos ligados ao Programa de
Integridade a qualquer Diretor, Gerente ou Representante. Tais solicitacbes deverdao ser
baseadas em reclamacgdes ou denuncias. Nenhum integrante da ACANTHUS poderd se omitir
em responder a uma solicitacdo do Assessor de Compliance.

8 - As solicitagdes enderegadas diretamente a Gerente ou Representante devem ter cépia ao
Diretor da area envolvida.

9 - Em caso de denuncia, a identidade do denunciante deverd ser sempre mantida sob sigilo.
10 - Cabe ao Assessor de Compliance:

a) manter-se atualizado sobre a legislacdo vigente, e propor alteracbes em quaisquer das
Normas e Regulamentos Internos, bem como do Cédigo de Etica e de Conduta;
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b) manter-se imparcial na apuragdo de qualquer reclamacdo ou denuncia;

c) propor, ao Comité de Etica e Conduta, e acompanhar a programacdo dos treinamentos
envolvendo o Programa de Integridade;

d) manter atualizado todo o material didatico sobre o Programa de Integridade a ser divulgado
nos treinamentos;

e) secretariar o Comité de Etica e Conduta;

f) comparecer a todos os demais Conselhos e ComissGes, desde que convocado a esclarecer
gualquer assunto que envolva o Programa de Integridade da ACANTHUS;

g) manter a pagina e o acesso pela internet voltado para o recebimento de reclamacodes e
denuncias que envolvam o Programa de Integridade;

h) acessar diariamente, exceto aos domingos e feriados, a pagina da internet voltada para
reclamacdes e denlncias, bem como cobrar dos gerentes a abertura das Caixas de Coletas de
Comunicados localizadas em todas o0s postos e representacdes da ACANTHUS e o
encaminhamento de seus conteudos;

i) reportar ao Diretor-Presidente, imediatamente, o recebimento de denuncra e_iniciar um
processo sumario de levantamento

=
.

. .pr 1\(|der-1ﬁ rfsf Int|d‘3ﬁno topico 011.5.

i) acompanhar os processos de apuragdo de denuncias, estando sempre pronto a reporta-los ao

dados sobre a denunC|a Esse Ievantamento deve ser

concluido em até 48 horas. As._g*

i i

Diretor-Presidente. g,

w

k) convocar as reunides do Comité de Etica 'Conduta;

g

[) manter arquivo sobre todos os processos de apuracao;

m) manter arquivo sobre todas as reclamacGes e denuncias captadas, indicando seus
desdobramentos;

n) encaminhar correspondéncia aos Diretores e Gerentes informando-os sobre o recebimento
de reclamacgdes e denuncias e solicitando informagdes complementares sobre os fatos; e

0) conduzir os processos de apuracido de denuncias e os relatar nas reunides do Comité de Etica
e Conduta.

011.2 - Revisao de Publicagbes de Compliance e Disponibilizagao de Documentagao

1 - Independentemente de haver alteracdo na legislacdo vigente, o Assessor de Compliance
devera fazer anualmente uma releitura das publicacbes que envolvam o Programa de
Integridade e, caso necessario, propor sua revisao. Tais revisées poderdo surgir de observacées
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internas e propostas de colaboradores, Dirigentes ou dos diversos Conselhos e Comissdes
existentes na ACANTHUS.

2 - Todas as revisdes serdo numeradas e registradas em cada publicacdo, com a data de sua
aprovacio e a referéncia da reunido do Comité de Etica que a aprovou.

3 - As propostas de revisdo serdo apresentadas no Comité de Etica, onde serdo lidas com o
texto antigo, o texto proposto e a motivagdo da alteragao. Caso aprovada a alteragao, cabera
ao Assessor de Compliance providenciar a alteracdao do texto nas referidas Normas e divulgar
por todos os canais de comunicacdo da ACANTHUS, que melhor entender, a alteracdo da
Norma, além de providenciar a inclusdo da alteracdo nos manuais e material didatico.

4 - Todas as publicagbes estabelecidas no Programa de Integridade deverdo estar
permanentemente disponiveis para consulta, cabendo a Assessoria de Compliance essa
disponibilizagao.

011.3 - Treinamentos e Reciclagens

1 - A ACANTHUS terd uma programagao de treinamentos sobre o Programa de Integrldade gue

envolvera obrigatoriamente todos os colaboradores e dirigentes da Associagdo. "»;,_
i
P"&— =

et s

) Inicial - todo colaborador e dlrlgente antes de assumir suas fungdes, devera passar por um

2-A programagao de tremame‘p

programa de apresentacao do Programa--d:el_xlntegrldade;

II) Reciclagem - a cada dois anos, todos os cdlaboradorésie dirigentes deverao passar por um
periodo de reciclagem, que garantird ndo apenas o compromisso com os valores éticos da
Associa¢do, bem como atualizardo os conceitos mais modernos legais e adotados pela
ACANTHUS;

[I1) Reforgo - qualquer colaborador ou dirigente que receber uma censura ética entrara
automaticamente num procedimento de reforco de treinamento, independente de outras
penalizagdes.

3 - Nenhum colaborador ou dirigente, sendo inscrito em qualquer dos tipos de treinamento,
ndo poderd deixar de comparecer, sendo aceito em casos extremos a ndo complementacdo de
um (1) treinamento, que devera ser justificado. Neste caso, o Assessor de Compliance devera
marcar novo treinamento no tipo que nao foi completado em no maximo uma (1) semana. Em
caso de afastamento por doenca, cabera ao Assessor de Compliance remarcar o treinamento
logo apos a liberagdo médica.
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011.4 - Canais de Comunicagao

1 - O Programa de Integridade é capaz de prevenir irregularidades, mas é impossivel evitar
completamente que algo de errado ocorra. Nesses casos, sera de interesse da Associacdo
tomar conhecimento do ocorrido.

2 - O compromisso de cada um, dirigentes ou colaboradores, com as diretrizes definidas no
Cédigo de Etica e Conduta é a base efetiva da solidez e perenidade da ACANTHUS. Isso significa
gue, caso nos deparemos com um fato ou suspeita de violacdo de uma diretriz, lei,
regulamento ou norma, cabe-nos comunicar o fato prontamente ao setor de competéncia da
Associacdo observando as seguintes condicdes:

2.1 - O sigilo da apuracao serd rigorosamente mantido;

2.2 - O anonimato serd assegurado a quem assim o desejar;

2.3 - A apuragdo serd conduzida com imparcialidade e independéncia;

2.4 - Denuncias ou acusac¢des sem fundamentacdo consistente serdo desconsideradas;

2.5 - Denlncias ou acusagbes de ma-fé, visando prejudicar alguém, estardo sujeitas as sanc¢des
disciplinares; e

2.6 - Sancdes disciplinares estdo previstasicontra qualquer tentativa de retaliacao.

3 - Para registrar e apurar 0s casos de denuncla a ACANTHUS coIoca a dlsp05|gao dos
interessados os seguintes canais de comunicagdes:

E-mail: sac@emporig-naval. comdr;, -

Site da ACANTHUS: www.emporiggfigual.com.br; e

Caixa de Coleta, disponivel em}ﬂﬂ" OJN_,;!r/f I{ J

4 - Além de possibilitar o conhecimento sobre alguma.irregularidade ocorrida na Associagdo, o
canal de denuncia,também funciona como medida demdesestimulo para a pratica de
irregularidades e p055|b|I|ta que erros sejamidescobertos eXco_rngldqs mais rapidamente.

=

011.5 - Procedimentos de Apurag¢do de Denutncias

1 - A apuracdo de denuncias seguira o rito de atividades definidas no fluxograma a seguir
apresentado:
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Arquivo

- Improcedéncia da Denuncia

— Assessor de Compliance > Relatério sobre a > Comité de Processo de S Conselho de
denuncia Etica Investigagdo ’ Administracao

Dentincia ou

Noticia
- Denunciante
- Como tomou conhecimenta?
- Qusz 0? i az ;

Su;‘ [_i fate? Comité de Etica Arguivo
-Onde? — : .

e Conduta rovid nt I

-Quando? =
-Quem?

- Testemunhas

- Continuidade

- Outras empresas
- Evidéncias

Providéncias

2 - Durante o procedimento de investigagao, 0 Comité avaliara a possibilidade de compor uma
equipe propria (ou pela contratacdo'de pessoal especializado), para auxiliar na realizagao dos
trabalhos de apuracdo das denuncias.

"
L

3 - Os denunciados; terdo a Qf@m.x idade de defesa e poderdao apresentar as Brovas que

entenderem cabiveis, mclumdo‘ I ientagao de t 7nunhas
LCanthus

4 - Com o objetivo de colher dados sobre os fatos denunciados, o Comité podera realizar
entrevistas, por seus préprios membcgs ou pela eque de5|gnada durante a fase de
investigacdo. e :

- L
5 - Apés o recebimento e apuracdo da dendncia, a Diregio da ACANTHUS podera aplicar as
seguintes sanc¢des disciplinares: adverténcia, suspensdo ou destituicdo/demissao.

011.6 - Monitoramentos Internos e Externos

1 - O sucesso de uma atividade de compliance depende igualmente da capacidade da
organizagdao monitorar sua efetiva implementagao.

2 - As atividades de monitoramento podem ser divididas em:
2.1 - analise do funcionamento adequado dos processos e controles desenvolvidos; e
2.2 - verificacdodaefetividade praticadesses processos e controles.

3 - Na primeira, enquadra-se o monitoramento de comportamentos individuais, a fim de
verificar se os processos de controle estdo sendo efetivamente seguidos.

4 - Uma forma de aumentar esse monitoramento é a certificacdo de que os colaboradores

foram submetidos ao Programa de Integridade. Consiste na garantia, por parte destes
colaboradores, de que eles participaram do treinamento, estdo cientes das regras e
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comprometem-se a segui-las no futuro. Essa garantia costuma ser fornecida na forma escrita,
por uma declaragdo por parte do colaborador em questao.

5 - Na segunda, encontram-se as formas de monitoramento da efetividade e da eficiéncia do
préoprio programa. A ACANTHUS devera se utilizar das reunides de Conselho de Gestdo para
verificar, por exemplo, se o conjunto de colaboradores treinados realmente compreendeu os
conceitos que lhes foram apresentados e tem aplicado tais conceitos em determinadas
situacdes selecionadas. Indicadores devem ser criados visando esse monitoramento. Poderao
ser executadas auditorias por solicitacdo dos Conselhos Fiscal e de Administracao.

6 - Papel importante no monitoramento deve ainda ser atribuido aos canais de relacionamento
entre a ACANTHUS e seus colaboradores, bem como entre a Associacao e terceiros que com ela
possuem algum tipo de ligacdo. Nesse ponto, para a ACANTHUS mostra-se indispensavel a
existéncia de um canal direto para o esclarecimento de dudvidas com o setor de compliance;
estes canais estdo citados no item 011.4.

011.7 - Avaliagao de Riscos (Politica de Gestao de Riscos)

1- Risco é todo fator, interno ou_externo, que poderadversamente afetar o sucesso das
operacdes e objetivos da Associacao.

2- Processos bem estruturados ;ag_v_or almente precedidos e acompanhados dé realizacdo de
uma analise aprofundada dos riscos* S quais a Assoua d0'esta exposta em suassatividades. Os
riscos costumam variar de a"'_ﬂ ' 1-. »Efa ; res " dos negécios. Cabe a cada
dirigente orientar o seu pessoal na identificagao desses risCOs, sempre considerando as causas
e a origem, para que tais riscos possam ser analisados.

w

3- Em raz3o disso, é essencial que cada Diretoria empreendasuma analise individualizada dos
riscos atrelados as suas atividades, classificando os niveis de risco a que esta exposta em
diversas areas e priorizando as atividades de compliance sobre aquelas que apresentam maior
risco associado.

4- A analise dos riscos, suas grandezas e impactos sob as atividades da Associacdo integram o
mecanismo dos processos e metas da ACANTHUS, permitindo a gestdo de ocorréncias de
perdas e desenvolvimento de planos de acdo para correcao.

5 - Outro fator que potencializa o efetivo gerenciamento das perdas é realizar o registro de
informacdes como a descricdo do evento, a identificacdo do tipo de risco, o valor da perda, os
orgdos afetados e responsaveis e os planos de agao.

6 - A analise de riscos ndo deve ser baseada apenas na percepc¢ao da area de compliance ou em
documentos escritos. Ao contrario, todos os Diretores e seus gerentes devem investigar a
fundo a forma pela qual as atividades da Associagdo sao conduzidas na pratica. Para isso, é
preciso conhecer em detalhes o funcionamento da Associacdo e seus relacionamentos externos
e internos, a fim de corretamente avaliar suas areas de maior e menor exposicdo. Nesse
sentido, seguem-se algumas orientagdes basicas que devem ser adotadas pela administracao
da ACANTHUS (Diretores e Gerentes):
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- entrevistas, reunides e conversas frequentes com os colaboradores de sua area, em todos os
niveis hierarquicos;

- visitas aos elementos organizacionais da ACANTHUS e ao mercado;

- abertura constante a revisdo das estratégias adotadas e dos riscos ja identificados; e

- canal de comunicacdo aberto com os colaboradores mais expostos aos riscos concorrenciais.

7 - A ACANTHUS possui uma Metodologia expressa em sua Politica de Gestdo de Riscos que
deve ser do conhecimento dos dirigentes e colaboradores.
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012 - ASSESSORIA DE MARKETING

1 - A definicdo do termo MARKETING, segundo a American Marketing Association (2005) é
“Uma fungdo organizacional e um conjunto de processos que envolvem a cria¢do, a
comunicagcdo e a entrega de valor para os clientes, bem como a administragcdo do
relacionamento com eles, de modo que beneficie a organizagdo e seu publico interessado” .

2 - Como "cliente" pode-se entender qualquer pessoa, ou grupo de pessoas, que seja alvo da
propaganda ou de um processo de divulgacdo de ideias.

3 - No caso da ACANTHUS, existem basicamente trés grupos de para os quais o Marketing da
Associacdo deverd se concentrar: os colaboradores e dirigentes; os associados e OM da MB; e
os fornecedores, parceiros e patrocinadores.

4 - E, de certa forma, comum confundir-se Publicidade e Marketing. A publicidade tem a ver
com a comunica¢do, € um processo de divulgacdo de uma ideia, conceito ou informacao;
costuma-se utilizar a Publicidade antes da venda de um produto ou do langamento de uma
marca. A Publicidade é uma das vertentes do Marketing./Ja"o Marketing ¢é direcionado para
envolver toda uma marca ou um produto, ' leva-losaesconhecimento dos consumidores, até
mesmo provocar o seu consumo e, depois da venda,‘avaliar o resultado. Muitos autores

incluem o acompanhamento do pos -venda como elemento integrado ao Marketlpg
5 - O objetivo prlmordlal do Ma‘\‘rr E "nao é apen ?_ ' ao conheumento do_seu publico alvo

d&L3:

de tempo desejado e, se possivel, transformar o produto na primeira escolha do seu publico.

do produtosdesejado, mas mante tes do publico alvo o maximo
Para alguns.escritores, seria transformar®e, seu ‘produtoesno_lider.daquele segmento, ou seja,
fazer com que as pessoas pensem primeifo no.seu produto. |

6 - A ACANTHUS possui uma assessoriamde marketing diretamente subordinada ao Diretor-
Presidente, cabendo a ela divulgar inicialmente aos possiveis associados as OM da MB as
caracteristicas do negécio, tipos de servigos que podem ser prestados, coletar informacdes de
provaveis demandas e fazer o acompanhamento desses resultados. Para isso, a Assessoria de
Marketing devera possuir um Plano de Marketing, que deve estar vinculado ao Plano de
Negdcios da Associagao.

7 - Num segundo momento, a assessoria devera focar nas empresas que podem tornar-se
fornecedoras, parceiras ou patrocinadoras, devendo desenvolver estratégias de abordagens
diferentes para cada segmento e considerando as demandas levantadas junto aos associados.
Essa abordagem também devera ser retratada no Plano de Marketing, em Capitulo apropriado.

8 - Por ultimo o Marketing destinado aos colaboradores, que nada mais é do que manter a
atitude positiva dos colaboradores dando a estes informacdes e argumentos para que sejam
também vetores do Marketing junto aos associados. Também chamado de Endomarketing ou
Marketing Interno é de suma importancia para que os colaboradores poderem contribuir com
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os demais esforcos do Marketing, e da mesma forma um Capitulo do Plano de Marketing sera
dedicado a esse grupo.

012.1 - Plano de Marketing

A ACANTHUS possui uma Norma Interna denominada Plano de Marketing, que contempla os
principais conceitos, a estrutura do marketing, as suas A¢oes e os seus objetivos.

012.2 - Marketing Externo e Endomarketing

Conforme estabelecido no Plano de Marketing.

012.3 - Veiculos e Canais de Comunicagao
e-mail
Notas em BONO e no NOMAR ‘ g,

Cartazes e banners |

Notas em guadros de aviso
folhetos 1 e,

paginas de internet . " — el
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013 - CONSELHO DE GESTAO

1 - A ACANTHUS terd um Conselho de Gestdo para assessorar a Direcdo na administracdo
econdmico-financeira e gerencial e no desenvolvimento organizacional, bem como promover o
desenvolvimento e a realizacdo de melhores praticas de gestdo e avaliagdo dos seus processos
administrativos em uma estratégia de aprimoramentos continuos.

2 - As atribuicdes do Conselho de Gestdao da ACANTHUS (CGA) sdo:

2.1 - Examinar e emitir parecer sobre as prestacées de contas de todas as gestorias operadas
pela Associacdo;

2.2 - Examinar e emitir parecer sobre a legalidade dos contratos, acordos e atos administrativos
que forem efetivados na Associacao;

2.3 - Planejar e supervisionar o processo de autoavaliacao da gestao da Associacao;

2.4 - Aprovar o Programa de Aplicacdo de Recursos para o exercicio subsequente,
considerando-se os resultados auferidos; as recomendacdes advindas da ultima Avaliacdo da
Gestao e o Orgamento aprovado pelo Conselho de Administracao;

2.5 - Acompanhar, monitorar a execugdo e aprovar as alteragdes necessarias: dos processos
sempenho da Assouagao incluindo a Gestao de Riscos;

MM{'/IHJ

2.6 - Examinar o quantltatlvo ea quallflcagao dos colaboradores e promover a participagdo em

internos de gestdo e Indicadores:

e

cursos, estdgios e representagdes para‘elevacdorol manutencdo derumunivel de capacitacdo
adequada. ' '

¥

3 - O Conselho de Gestdo deverd ser constituido, no minimo, por trés membros, tendo a
seguinte estrutura: Presidente, Membros Permanentes e Secretario.

4 - O Presidente do Conselho serd o Diretor-Presidente ou quem receber delegacdo para tal
atribuicdo, tendo as seguintes competéncias:

a) dirigir e coordenar a reunido do Conselho;
b) zelar pela execugdo das normas aplicaveis ao Conselho, assim como suas deliberacGes;
c) convocar o Conselho;

d) avaliar as resolucdes da maioria em relacdo as matérias apreciadas, no sentido de deliberar
sobre elas;

e) decidir a respeito das matérias; e

f) ordenar, sempre por escrito, qualquer providéncia de natureza inadidvel, referente a
utilizacdo de recursos para efetuar gastos ndo previstos e/ou apresentados em reunides
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anteriores, quando ndo houver tempo de convocar o Conselho, devendo declarar, na sua
primeira reunido subsequente a despesa efetuada, para que conste na respectiva ata, as razoes
que o levaram a expedir a ordem.

5 - Os Membros Permanentes serdo compostos pelos Diretores Executivos, cujas competéncias
sdo:

a) elaborar proposta anual de aplicacdo de recursos, tomando por base as necessidades de seus
respectivos setores, como subsidios a elaboracdo do programa de aplicacdo de recursos da
Associacao;

b) fornecer subsidios e informacdes disponiveis pertinentes a execucdo das atribuicGes do
Conselho;

c) emitir voto em relacdo as matérias apreciadas; e

d) apresentar andamento parcial e consolidado referentes a execucdo dos objetivos, metas e
indicadores dos processos internos, em seus respectivos setores.

6 - O Secretdrio do Conselho sera.designado. pelosDiretor-Presidente da Associagdao, a quem
competira:

0 para as quais tenha sido designado;

aaarsrf{'/fusj‘

c) distribuir as cdpias necessdrias das atas.
-y

a) lavrar as Atas das reunides dg"Gens

b) providenciar.as assinaturas;fi?}ééi da

e

7 - O Conselho de Gestdo reunir-se-a mensalmente em carater ordinario, podendo,
excepcionalmente, reunir-se extraordinariamente. ; "

8 - As reunides ordinarias serdo realizadas no inicio de cada més, até o décimo dia, para
examinar as prestacdes de contas, verificar as agdes implementadas e avaliar os resultados
obtidos com a execucdo das praticas de gestdo, realizando os ajustes necessdrios a atualizacdo
do planejamento de melhorias.

9 - As reuniGes extraordinarias serdo convocadas pelo Presidente do Conselho para tratar de
aspectos gerenciais pertinentes, que requeiram uma acao tempestiva por parte da
Administracdo da ACANTHUS e que ndo possam ou ndo seja conveniente aguardar a realizagdo
da préxima reunido ordinaria, para a devida apreciacao, ou sempre que houver transferéncia
de responsabilidade de qualquer tipo de gestdo financeira, que impligue uma prestacao de
contas extraordindria.

10 - Apenas os Membros Permanentes do Conselho de Gestdo terdo direito a voto em relagao
as matérias apreciadas, tendo o Diretor-Presidente um voto de qualidade em caso de
desempate.
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11 - As delibera¢bes do Conselho deverdo ser consignadas em ata pelo Secretario, numerada
em ordem crescente, por exercicio financeiro.

12 - O Presidente da reunido do Conselho de Gestdo devera encaminhar para o Diretor-
Presidente, quando este nao presidir a respectiva reunido, copia da Ata para seu conhecimento
e apreciacdo, até o encerramento do més de realizacdo da reuniao.

13 - O Conselho deverd aprovar os indicadores de cada setor, que deverdo retratar a evolucdo
setorial. A cada reunido, deve ser apresentado o indice do més em analise e o seu comparativo
com os meses anteriores. Para que os indicadores possam ter representatividade é importante
gue os mesmos tenham perenidade e que representem efetivamente a produtividade de todas
as areas, buscando a melhoria na eficacia da Associagao.
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014 - COMITE DE ETICA E CONDUTA

1 - A ética é um valor inegociavel para a ACANTHUS e serve de inspiracdo e condicdo de
comportamento pessoal e institucional.

2 - Composto por membros da Diretoria Executiva, conforme disposto no Art. 21 do Regimento
Interno da Associacdo, o Comité de Etica e Conduta da ACANTHUS (CEC) é responsavel pela
avaliagdo e acompanhamento de todos os aspectos éticos da Associagao definidos em seu
Cédigo de Etica e Conduta e tera a seguinte estrutura:

2.1 - um membro e respectivo suplente, nomeado pelo Diretor-Presidente para representa-lo, e
gue presidird o Comité;

2.2 - dois membros e respectivos suplentes, indicados por cada Diretoria; e
2.3 - o assessor de compliance.
3 - Sdo atribuigdes do CEC:

I- divulgar e promover a legitimacdo,.o respeitd, 0 cumprimento e o aprimoramento do Cddigo
de Etica e de Conduta da Associac3o;

e

lI- orientar e aconselhar os colgpgﬁdores da ACANTHUS quanto ao comportamento.ético no
Jacdo ao patnmo?ﬁé Associagdo;

tratamento com as pessoas ou em re
5 y'!{ ff{ég‘é?ao Cédigo de Etica e Conduta

da ACANTHUS, por parte dos colaboradores vinculados a Assouac;ao e realizar a respectiva

llI- receber representagées e enlll'

apuracdo;
"

IV- convocar colaboradores para prestar informacdes e/ou apfesentar documentos ao Comité;

V- encaminhar cépia dos autos ao Conselho de Administracio da ACANTHUS para
determinacdo das providéncias cabiveis;

VI — sugerir aperfeicoamentos ao Regulamento e ao Cédigo de Etica e Conduta da ACANTHUS;
VII - divulgar os resultados de suas iniciativas; e

VIIl- estabelecer critérios para os casos ndo previstos no Cédigo de Etica e Conduta da
Associagdo, remetendo sua recomendagao para aprovagao do Conselho de Administragdo da
ACANTHUS.

4 - Compete ao Presidente do CEC:
4.1 - presidir as reunides;
4.2 - orientar os trabalhos do Comité, ordenar os debates e concluir as deliberacgdes;

4.3 - tomar os votos e proclamar os resultados;
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4.4 - autorizar a presenca de convidados as reunifes, desde que justificada a efetiva
contribuicdo destes aos trabalhos da CEC;

4.5 - determinar, ouvido o CEC, a instauracdo de processos de apuracao de acdes contrdrias ao
Cédigo de Etica e Conduta da ACANTHUS, bem como diligéncias e convocacdes; e

4.6 - decidir sobre casos de urgéncia, para aprovacao posterior do CEC.

5 - Aos membros do CEC, compete:

5.1 - examinar matérias submetidas, emitindo parecer e voto;

5.2 - pedir vista de matéria em deliberacdo pelo CEC; e

5.3 - solicitar informagdes ou documentos a respeito de matérias sob exame do CEC.

6 - Os respectivos suplentes, do Presidente e dos Membros do CEC, assumirdo
automaticamente suas respectivas atribuicdes, em caso de auséncia dos membros titulares.

7 - O Assessor de Compliance sera o.Secretario do Comité, para prestar apoio técnico e

administrativo. -

8 - Cabera ao Secretario’do Comité o apoio a instrugdo dos processos incluindo;a participagdo

em todas as etapas de sua inSirlicae;

convocagdes das reunides. g
- -

a elaboracdo das Atas e pautas de cada_reunido e as

arnthus

9 - S3o deveres dos membros do CEC:

-

9.1 — Agir comrimparcialidade, observando as n()rmas dispostas neste Regulamento e no Cadigo

de Etica e Conduta da Associac3o;

g

9.2 — Atuar com independéncia, imparcialidade e boa-fé;

9.3 — Manter sigilo sobre assuntos que digam respeito as discussdes havidas no ambito da
Comité;
9.4 - Comparecer as reunioes do CEC; e

9.5 — Abster-se de utilizar a condicdao de membro da Comité para obter vantagens para si ou
para terceiros ou como instrumento de captacao de clientes ou negécios.

10 - Havendo vacancia de qualquer dos cargos dos titulares integrantes do CEC, proceder-se-3,
dentro de quinze dias, a nomeacdao do sucessor para o tempo restante, exceto se este for
inferior a trés meses, caso em que assumira o respectivo suplente.

11 - O CEC se reunira no minimo uma vez por semestre em sessdes ordinarias. Nas reunides
ordinarias deverdo ser revisadas e ratificadas as orientacdes sobre Etica e Conduta, que devem
ser incluidas ou mantidas neste Regulamento e no Cédigo de Etica e Conduta da Associagdo.
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Cabe ao Assessor de Compliance manter o acompanhamento sobre a legislacdo em vigor e
propor as alteracdes que se fizerem necessarias. Nas reunides ordindrias, também, serdo
votadas e aprovadas a programagao e conteudo dos treinamentos sobre todos os temas
envolvidos no Programa de Integridade.

12 - Reunibes extraordinarias poderdo ser convocadas, por iniciativa do Diretor-Presidente,
sempre que necessario. Neste caso, as reunides serdo convocadas no minimo com 3 dias de
antecedéncia, preferencialmente por meio de comunicacao digital.

13 - As reunifes ocorrerdo com um quérum minimo correspondente ao primeiro numero
inteiro acima da metade dos membros do comité.

14 - A convocacao contera data, horario, local e pauta.

15 - A pauta das reunidoes do CEC sera composta a partir de sugestdes do Diretor-Presidente,
dos membros ou do Secretario, sendo admitida a inclusdo de novos assuntos no inicio da
reunido. As reunibes, para avaliacido de comportamento de colaborador, motivada por
denuncia, ou durante o processo de apuragdo, terdo agendas especificas e exclusivas.

16 - O conteldo das reunides serd'lavrado em-Ata, cujo acesso ficara restrito aos membros do
Comité, dos Dirigentes da-Associa¢do e do Conselho de Administracao. e N

fans

s processos e degis@es em ambiente seguroe disponivel

anthus

18 - As deliberagdes do CEC serao tomadas por voto da maioria de seus membros, cabendo ao

17 - O CEC manter3 fegistro de:t’bﬁg' C
para exame pelo Conselho de Admig

™ ; \

Presidente owoto de qualidade. Ty

¥

19 - As deliberagbes do CEC pertinente a0 €6digo de Etica e Conduita compreenderio:

19.1 - instauracdo de procedimento para apuragdo de ato que possa configurar
descumprimento ao Cédigo de Etica e Conduta; e

19.2 - adocdo da censura ética, no caso de infracdo prevista no Cédigo de Etica e Conduta, e
encaminhamento da analise do fato apurado a drea de Recursos Humanos, quando se tratar de
infragao disciplinar.

20 - Para apuragdo dos comunicados/denuncia de violagdo ao Cédigo de Etica, o Comité de
Etica podera:

a) solicitar aos colaboradores, Diretores, Conselheiros e associados toda e qualquer informagao
e/ou documentagdo necessaria para apuragdo da denuncia;

b) solicitar ao Diretor-Presidente o afastamento tempordrio do denunciado de suas atividades
da Associacdo, visando o regular andamento da investigacdo, caso necessario. Em caso do
denunciado ser um dos dirigentes ou membro dos Conselhos de Administracdo ou Fiscal, o
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comunicado deve ser encaminhado ao Diretor-Presidente, com coépia para o Conselho de
Administracao;

c) tdo logo seja aberto o devido processo de apuracdo, o Assessor de Compliance devera
encaminhar correspondéncia ao denunciado, caso identificado, expondo o motivo da dendncia
e dando prazo de dez dias para sua ampla defesa. Esse prazo podera ser ampliado a critério do
Conselho. N3o serd informado ao denunciado a identidade do denunciante; e

d) sugerir a contratagdo de auditoria/assessoria externa para dar andamento a investigagdo da
denuncia, caso seja necessario.

21 - O procedimento de apuragdo de infragdo ao Codigo de Etica e Conduta serd instaurado
pelo CEC, com base em denuncia fundamentada e indicios suficientes, considerando as
seguintes observacoes:

21.1 - o eventual denunciante, a autoridade competente e o CEC poderdo produzir prova
documental;

21.2 - o denunciado podera oferecer as provas que entender serem a seu favor e rebater as
denuncias, inclusive oralmente se o desejar; -

21.3 - o CEC podera promover dlllgenuas que considerar necessarias, como tambem solicitar

parecer de um espedcialista, qua‘r'rd gar imprescindiv

21.4 - se © CEC concluir p;w‘ " M-ﬂ!&l .'.ch“ga‘bﬁaré pena de censura ética,

comunicando ao denunciado e a autoridade hierarquicamente superlor a este, a fim de que

sejam adotadas as prowdenuas cabiveis, caso necessario:'e
"

21.5- O CEC ndo podera se escusar de proferir decisﬁo sobre'matéfia de sua competéncia.

22 - O membro do CEC deverd se declarar impedido de emitir pareceres ou participar do
processo de tomada de decisdo da analise de qualquer caso em que estiver direta ou
indiretamente envolvido.

23 - No caso da denuncia envolver um dos Diretores, ou membro dos Conselhos de
Administragdo ou Fiscal, o CEC podera encaminhar ao Conselho de Administracdo da
ACANTHUS, apods avaliacdo e conclusdo da apuracdo da denuncia, uma proposta com as
seguintes alternativas:

a) Arquivamento da denuncia;
b) Adverténcia;
c) Suspensdo; ou

d) Demissdo e/ou exclusdo do quadro de associados da ACANTHUS.
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24 - Caberd ao Conselho de Administracdo da ACANTHUS a decisdo final quanto a natureza da
sancdo a ser aplicada, no caso da denuncia envolver um dos dirigentes ou membro dos
Conselhos de Administracdo ou Fiscal.

25 - A Area de Recursos Humanos deve ser sempre consultada sobre a medida disciplinar a ser
aplicada.

26 -A decisdo final sobre a medida disciplinar a ser aplicada aos colaboradores cabera ao
Diretor-Presidente, que poderd adotar medidas complementares como as constantes das letras
b, c e d do item 24 acima.
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10 - DIRETORIA DE OPERACOES

1- A Diretoria de Operacfes, subordinada hierarquicamente ao Diretor-Presidente, tem por
finalidade atuar nas atividades fim da ACANTHUS.

2 - As atribuicOes desta Diretoria estdao definidas no Regimento Interno da Associacdo, em seu
Artigo 99.

3 - A Diretoria de OperacgoOes € a diretoria-executiva responsavel por toda a atividade-fim da
Associacao.

4 - Todas as ac¢Oes destinadas a apoiar as OM da MB, ou a apoiar a Familia Naval serdo
implementadas pela Diretoria de Operacdes, tanto na parte comercial, voltada para produzir
receita necessdria a auto sustentacdo da Associa¢do, quanto no segmento dedicado a
execucdo dos programas de bem-estar dos associados.

5 - N3o cabe a esta Diretoria as discussdes nas negocia¢cdes dos acordos com as OM da MB. No
entanto, devera iniciar as negociacoes, levantar os dados necessarios e subsidiar a Diretoria de
Administracao e Finangas de tudo o _que for negociado, para que esta realize as discussdes
contratuais. -

6 - A Diretoria de Operagdes trabalhara com atividades que poderdo ser segmentadas ou
consolidadas, dependendo do Io'cal 'de a ACANTHUS esteja instalada, cabendosao Diretor de

Operagbes propor o melhqr't perfil P Et?ﬁf frlegtngste conceito estd melhor

desenvolvido no subtitulo 10.1 - Organlzagao e Gestao 'da Diretoria de Operagdes.

7 - A Diretoria de Operagdes € aquela qﬁﬂé“esté;mais proxima.aos'nossos associados e também
as OM onde a Assbciagﬁo possui postosyilojas € representagc";es. Por esses motivos, os
colaboradores desta Diretoria tém que estar bem treinados em entender as demandas que
chegam a Associacdo. Da mesma forma, sdo os integrantes dessa Diretoria os maiores alvos de
criticas de atendimento e, também, sdo estes profissionais que irdo coletar as criticas,
sugestdes e denudncias nas Caixas de Coletas de Sugestdes localizadas em nossos postos
avancados. O Diretor de Operagdes tem que ser um profissional atento a todas essas
peculiaridades e cabe a ele manter um colaborador da ACANTHUS em um posto ou substitui-lo
em caso de baixa produtividade ou excesso de reclamacdes.

8 - Devido a essa peculiaridade, os colaboradores desta Diretoria também sdo os mais expostos
a problemas com a Etica e a Conduta, cabendo ao Diretor acompanhar todo o perfil de seu
pessoal e a promover reciclagens de treinamento sempre que houver suspeitas de desvios de
comportamento.

9 - Cabe ao Diretor realizar visitas frequentes e inopinadas aos seus diversos segmentos,
avaliando diretamente o atendimento e as boas praticas de gestdo. O Diretor deve também
agendar visitas com os titulares das OM apoiadas pela loja, posto ou representagao visando a
avaliar o desempenho de seus subordinados e o atendimento as demandas da area.
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10.1 - Organiza¢ao e Gestao da Diretoria de Operagoes

1 - Cada loja, posto ou representacdao da ACANTHUS serd um elemento organizacional
vinculado a Diretoria Operacional. Pode acontecer, em algumas OM, de existir mais de um
elemento organizacional.

2 - A Diretoria Operacional tem toda a liberdade de criar elementos organizacionais ou fundi-
los, desde que visando a melhor forma de gerenciar as atividades dos seus diversos segmentos.

3 - Cada elemento organizacional podera operar com um gerente, desde que a contratacdo
deste profissional ndo va onerar esse elemento em custos desproporcionais. Cabe ao Diretor
Operacional possuir Indicadores que reflitam o custo de seus Elementos Organizacionais e se
cada um deles é superavitario ou deficitario. Em elementos organizacionais de pequeno porte,
um Unico colaborador poderd acumular as fungdes de gerente de seu elemento.

4 - A Associagdo ACANTHUS podera ter os seguintes Elementos Organizacionais:

a) Representacdo - elemento responsavel por representar os interesses da ACANTHUS junto as

OrganizagcGes Militares. Possui como responsabilidade fundamental interagir com os militares
responsaveis pela condugao do acordo ou termo de uso e com o Comando ou Dbregao das OM.

importante que os responsave‘iﬁe

Essa representacdo pode operafﬁ%" 'm uma OM ou pgestar essa atividade a distancia, sendo

la QM ._ Ehj;frf';ri ﬁntes da ACANTHUS e possam
facilmente acessa-los. A Representagao € a responsavel por zer levantamento das demandas
das OM e’da Familia Naval, subsidiandoyo Diretor de.Operac¢des comssugestdes de atividades
naquela area. -y

¥

b) Postos - elemento organizacional voltado a prestar a vertente de apoio as OM e a Familia
Naval nas atividades de bem-estar e atendimento a area social.

c) Lojas - Responsdvel pela venda de produtos e prestacdao de servigos, que geram recursos
para poder tornar a Associacao autossuficiente.

5 - Ndo existe rigidez na implanta¢do das atividades da ACANTHUS, nem tampouco a exigéncia
de existirem todos os Elementos Organizacionais citados em cada localizacdo onde a
ACANTHUS possuir atividade. Haverd situacbes onde sé haja uma Representacdo da
ACANTHUS; em outra, pode haver apenas um posto, que fara as atividades de Representacao.
Essa organizacao, em cada OM ou Complexo de OM, fica a critério do Diretor de Operacdes.

10.2 - Gestao dos Elementos Organizacionais (Representagdo, Postos e Lojas)

1 - Antes da abertura e instalacdo de cada elemento organizacional, compete ao Diretor de
Operacdes avaliar a regido pretendida, considerando entre outras coisas os seguintes critérios:
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a) quantidade de pessoas que podem vir a ser atendidas, considerando o pessoal na inatividade
com facil acesso aquela area;

b) quantidade de OM que poderdo ser apoiadas;
c) principais demandas das OM da area e do pessoal abrangido; e
d) existéncia, ou ndo, de local para as instalacGes que recebera a ACANTHUS.

2 - Concluido esse levantamento, o Diretor de Operacdes deve apresentar um relatério
formulando uma proposta das possiveis atividades que podem ser implementadas, valendo-se
para isso de entrevistas, enquetes e audiéncia com as titulares das OM envolvidas.

3 - Essas propostas deverdo ser debatidas em Conselho de Gestdo. Em caso de aprovacdo de
uma intengdo de criagdao de elemento organizacional da ACANTHUS, tal proposta deve ser
encaminhada para o Conselho de Gestdao, com previsdo de criagdo, os motivos e o impacto no
orcamento da ACANTHUS.

4 - A proposta devera conter qual ou quais elementos organizacionais devem ser criados, qual o
custo dessa implantacdo, qual a possibilidade de retorno financeiro e qual o impacto positivo
no atendimento a Familia Naval ou.as OM. Deve ser sugerida a quantidade de colaboradores
que devem ser contratados ou remanejados qualificagdo destes e um prazo para»a ativacdo.

lho ;jjjristragao das as Diretorias Executivas
t%ﬁ as jurisdicoes, a saber:

5.1- competira a Diretoria de.Operacoessy,

5 - Apds aprovada a criacao

iniciardo osprocedimentos pard :

a) prosseguir as tratativas com a OM, qué receberd“oselementod organizacional aprovado,
buscando detalhes necessarios a operacdo do elemento organizacional a ser instalado;

b) definir rotina de funcionamento, considerando as informacgdes obtidas na OM envolvida; e

c) prestar informacdo a Diretoria de Recursos Humanos sobre a quantidade de colaboradores a
ser contratados ou remanejados;

5.2 - competird a Diretoria de Administracdo e Finangas:

a) iniciar uma proposta de Cessdo de Uso a ser discutida com a OM que sediara o elemento
organizacional;

b) abertura de Centro de Custos voltado para a atividade desse elemento organizacional, na
contabilidade da ACANTHUS;

c) em caso de abertura de Posto, realizar a programacdo necessaria para a implantacdo do
apoio determinado e iniciar a documentacdo de apoio necessario a ser firmado com o setor
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responsavel da Marinha (por exemplo, no caso de abertura de uma creche devera ser
consultada a DSM sobre as Normas da MB que tratam do assunto);

d) acordar com as OM da drea a possibilidade de uso de simbolos, brasdes, expressées navais
caracteristicas, imagens, logos e qualquer outro objeto que faga parte da cultura das OM e que
possa vir a ser usada pela ACANTHUS, que sera consubstanciado num Termo de Direito de Uso
de Imagem; e

e) ajustar o orcamento e realizar toda a programacao financeira necessdria para a implantacao.
5.3 - competird a Diretoria de Recursos Humanos:

a) iniciar o processo de contratacdo de pessoal;

b) remanejar pessoal ja existente, em caso de haver essa opcao;

c) encaminhar os nomes dos contratados para a Assessoria de Compliance, visando o
treinamento desse pessoal. A apresentacdao dos novos contratados a Diretoria de Operacgdes
deverd ser efetuada apds o curso prevista'no Programa de Integridade;

d) abrir pasta para cada novo colaborador;

e) encaminhar os dados bancarios dos novos colaboradores para a Diretoria de Administracdo e

I‘I H
e Nd‘fﬂf&ﬁ%éfo%'g'néContrato de Estagidrio, o que

.
e 1

sy o
5

Finangas; e
f) assinar carteira de trabalho 6u acétd

couber.

10.3 - Relacionamentos Comerciais

1 - O Relacionamento comercial entre membros da ACANTHUS com qualquer fornecedor deve
se pautar na lisura e na legalidade, obedecendo todas as normas constantes do Cédigo de Etica
e Conduta da ACANTHUS.

2 - E interessante que, para as tratativas comerciais, estejam sempre envolvidos um
colaborador da Diretoria de Operagdes e outro da Diretoria de Administragao e Finangas.

3 - Todos os pedidos de material ou servico serdo escriturados na contabilidade da ACANTHUS,
de forma clara e transparente.

4 - A fiscalizacdo da entrega do produto ou servico sera responsabilidade de colaborador da
Diretoria de Operacgdes e a quitacdo por colaborador da Diretoria de Administracdo e Financas.

5 - Os acordos de parcerias e de patrocinios serdo discutidos pela Diretoria de Administracdo e
Financas, podendo haver a participacdo da Diretoria de Operacdes.

39



6 - Todos os produtos e servicos a serem oferecidos pela ACANTHUS devem passar pelo
conhecimento da Assessoria de Marketing, a quem cabera orientar todo o marketing sobre o
tema.

10.4 - Indicadores

1 - A Diretoria de Operacbes deverd avaliar cada um dos elementos organizacionais com
indicadores e métricas que permitam a perfeita identificagdo da eficiéncia e eficacia desse
elemento e de seus colaboradores.

2 - Os indicadores deverdo conter o indice apurado no periodo, sua compara¢do com o periodo
anterior e com o ano anterior. Deve ser claramente identificada a produtividade de cada
elemento organizacional, em especial os correspondentes as lojas, pois estas geram os recursos
gue permitem a Associacdo ser autossuficiente e suportar as despesas de Apoio implantadas
pelos Postos, as doag¢Ges e os patrocinios ofertados pela ACANTHUS.

3 - Para permitir um perfeito acompanhamento dos indicadores, 0s mesmos deverdo ser o mais
perenes possivel no tempo, evitando-se a substituicdo_dos mesmos em curto periodo de
avaliagao. b ¥

Lo

ant hees

1 - A Associacdo de Apoio ACANTHUS tem como objetivo primeiro «apeiar as OM da MB e a

10.5 - Procedimentos para D ato

Familia Naval; séndo assim, devera entregar a cada ano um percent‘ual de seus saldos positivos
na forma de doagdes ou patrocinios, conforme decidido no Conselho de Administragao.

2 - As doacgbes serdo destinadas as entidades que também operam no apoio a Familia Naval,
como por exemplo: as Voluntdrias Cisne Branco, os Anjos Azuis do HNMD, a Obra do Berco,
dentre outras.

3 - O processo decisdrio para a selecao das doac¢des possui trés fases:

3.1 - o levantamento da demanda junto a cada entidade, a ser executada pela Diretoria de
Operacoes:

3.2 - a consolidacdo dos saldos positivos, a cargo da Diretoria de Administracdo e Financas, e a
preparacao de proposta das doacdes, a ser avaliada pelo Conselho de Gestao; e

3.3 - encaminhamento de proposta ao Conselho de Administragao, para aprovagao.

4 - Os Patrocinios sdo apoios a OM ou outras Associacoes, que preferencialmente sejam em
fornecimento de material ou servico, e que passarad pelos mesmos critérios de selecao citados
no item 3 acima.
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5 - As propostas de doagdes e patrocinios deverdao ser apreciadas pelo Conselho de
Administracdo uma Unica vez por ano, por ocasido da aprovacdo do Orcamento Anual da
Associacdo; no entanto, em casos especiais, e desde que haja saldos positivos na Contabilidade
da Associacdo e que ndo possa comprometer a saude financeira da ACANTHUS, podera ser
avaliada e proposta uma doag¢do ou patrocinio extraordindrio ao longo do exercicio.

6 - A execucdo das doacOes e Patrocinios serdo efetuadas pela Diretoria de Administracdo e
Financas, sendo orientada e acompanhada pela Diretoria de Operacdes.

7 - Em hipotese alguma poderd haver doagcdo ou patrocinio sem que haja aprovacdo do
Conselho de Administracdo. Nem o Diretor-Presidente e nenhum Diretor Executivo podera
alterar o valor ou a destinacdo de doacdes ou patrocinios aprovados pelo Conselho de
Administragao.
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20 - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

1- A Diretoria de Administracdo e Financas, subordinada hierarquicamente ao Diretor-
Presidente, tem por finalidade atuar na formulagdo de normas e nos procedimentos
administrativos internos da ACANTHUS e na drea de registros contdbeis, pagamentos e
recebimentos da Associagao.

2 - As atribuicdes desta Diretoria estdo definidas no Regimento Interno da Associacdo, em seu
Artigo 109.

20.1 - Organizagao e Gestao da Diretoria de Administragao e Finangas

1 - A Diretoria de Administragao e Finangas sera organizada por atividade, basicamente em
duas principais: uma relacionada a Administracdo da Associacdo e outra, direcionada a parte
financeira. A quantidade de tarefas e a capacidade financeira de contratar colaboradores
definird o tamanho da Diretoria. Tendo em mente que, quanto maior a produtividade de seus
colaboradores, menor sera o dispéndio.na contratacdo de pessoas e, consequentemente, mais
recursos estarao disponiveis para que a ACANTHU§ bbssa cumprir com sua missao de apoiar as
OM e a Familia Naval. —

Lo

e a esta Diretorjam

Mmgiﬁ .gég’deﬁio, os Contratos de Patrocinio

e demais acordos administrativos necessarios as atividades da Associacao;

S
2 - Como atividades administratiVas,¢ca

;%I"l‘
a) redigir e/discutir com as OM*

a

b) redigir os Termos de Doac3o, a serem assinados com as entidadqs de carater filantrépico ou
de apoio com as quais a ACANTHUS .tiver interesse, ‘@pds™a decisio do Conselho de
Administracao;

c) redigir os contratos de aquisicdo de produtos e servicos de interesse da Associacao;
d) estabelecer, revisar, disponibilizar as Normas da Associacao;

e) processar os pedidos de admissdo de novos associados;

f) efetuar o processo de exclusdo de associados;

g) controlar a adimpléncia dos associados frente a Associacdo;

h) estabelecer Acordos de Relacionamento de entidades outras, que ndo a Marinha, visando a
permitir a inclusdo como associados Participantes Complementares, conforme o Artigo 79
inciso V do Estatuto da Associac¢do, apds aprovacdo do Conselho de Administracdo;

i) registrar, controlar e preservar o patrimoénio da Associacao;
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j) elaborar indicadores administrativos que possam retratar o crescimento da Associacdo e,
principalmente, aqueles que indiquem a eficacia e efetividade nas atividades que visem cumprir
a missdo da Associacado; e

k) elaborar a proposta de Planejamento de Curto, Médio e Longo Prazos para a ACANTHUS.
3 - Como atividades do segmento financeiro, compete a esta Diretoria:

a) realizar os langamentos contabeis da Associacdo;

b) controlar as receitas e despesas da Associacdo;

c) organizar a documentacgao contdbil da Associacdo;

d) recolher tributos, impostos e taxas;

e) efetuar o pagamento e a liquidacdo de todas as despesas da ACANTHUS;

f) disponibilizar e interagir com as auditorias externas, visando esclarecer todas as duvidas
apresentadas, e seguir as orientacOes' destas no sentido de, melhorar as apresentacdes
contabeis; -

g) elaborar mapas de acompanhamentos financeiros por elemento organizacional e, tambem,
mapas consolidados, que permita

-a@"Conselho de Gestdo avaliar o andamento das‘atividades
da Associag_éo; i}f i o

arnthus

h) elaborar indicadores financeiros que possam retratar o crescimento’ da Associacdo e,

principalmente, aqueles gue indiqguem a saude financeira.e o endividamento da ACANTHUS;

. . . ] I " .
i) elaborar as listagens de descontos em: Bilhete de Pagamentedos valores devidos pelos
associados e controlar se os mesmos foram processados pelos érgdaos competentes;

j) controlar os lancamentos de todas as lojas junto aos administradores de cartées de
crédito/débito;

k) elaborar a proposta orcamentaria e ajustes que se fizerem necessarios ao longo do ano; e

[) executar o orcamento aprovado pelo Conselho de Administracdo, sendo responsavel por
apresentar o andamento da execucdo e suas previsdes ao Conselho de Gestdo, alertando com a
antecedéncia possivel qualquer alteracdo em sua execucao.

4 - Além das atividades citadas neste item, no caso de abertura e criacdo de novos elementos
organizacionais da ACANTHUS, também devem ser observadas as constantes no subitem 5.2 do
item 10.2 - Gestao dos Elementos Organizacionais.

20.2 - Procedimentos para Negociagdes de Acordos e Contratos
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1 - Independente de qual seja a origem dos acordos ou contratos e a que se destinam, a
Diretoria de Administracdo e Finangas devera reunir-se com os mentores da ideia, a fim de
entender a linha de negociacdo. Posteriormente, elaborar uma minuta, voltando a apresenta-la
aos mentores, discutindo as cldusulas com a parte contratada. Nos acordos administrativos
com as OM da MB, devido a suas peculiaridades, deve-se procurar estabelecer contratos
padrdes para cada objeto, visando uma otimizacdo em sua tramitacdo e uma padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

2 - Nos Termos de Cessdo de Uso, devem estar claras as despesas com que a Associacdo devera
arcar; por exemplo, aluguel da area e despesas com iluminacdo, dentre outras, a forma de
recolhimento destas, bem como os custos dos beneficios acertados pelas partes, que vierem a
ser oferecidos pela ACANTHUS e a forma de pagamento da OM a Associacdo. Devem ser
observados o Principio de Unidade de Tesouraria e o Principio de Unidade de Caixa, evitando-se
gualquer pratica que fira esses ditames.

3 - Nos Termos de Doacgdes, onde ndo ha obrigacdo de contrapartida por parte do recebedor,
devem ser claramente identificados a entidade beneficiadate-o representante que estiver
autorizado por aquela. Deve ser incluido, tanﬁbém, 0_projeto ou destina¢do para a qual foi
autorizada a doacdo, o valor.e a referéncia a Ata do Conselho de Administracdo que autorizou a
Doac3o. b

4 - Nos Termos de Direito de Uso gt ‘Lmagem citados §id™etra d do subitem 5.27do item 10.2,

gﬁ(ﬁ*ﬁg aﬁ%‘%qﬁterlstlcas imagens, logos e

gualquer outro objeto que faca parte da cultura das OM e que possam iser utilizados pela
ACANTHUS, e

deverdo constar os simbologﬁr. ‘

5 - Nos Acordos de Patrocinio, devem sér claramentesidentificados a OM beneficiada, a
motivacdo do Patrocinio, a forma como o Patrocinio deverd ocorrer, o prazo de vigéncia e de
execucdo, o valor, e a referéncia a Ata do Conselho de Administracdo que autorizou o
Patrocinio.

20.3 - Elaboragao de Orgamentos e suas Revisoes

1 - Conforme estabelecido no Regimento Interno, a ACANTHUS terd um Orcamento Anual,
aprovado pelo Conselho de Administracdo. O mesmo Regimento estabelece, no inciso Xl do
Artigo 1092, que é atribuicdo da Diretoria de Administracdo e Finangas elaborar a proposta
orcamentaria anual.

2 - A proposta orcamentaria devera contar com a previsao de receitas para o ano alvo, e a
comparacdo do ano em curso, sendo explicado o fato motivador de incrementos. Devera
também conter a previsdo de despesas para o ano alvo. Deverd constar, ainda, os indices
inflacionarios esperados, e a explicagao para qualquer indice ou fator de corregao apresentado
na proposta.
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3 - A proposta deverd ser apresentada com trés partes obrigatoriamente: parametros
considerados; Conclusdes ou Comentdrios; e uma planilha.

4 - A proposta Orgamentaria devera estar compativel com o Planejamento de Curto e Médio
Prazos aprovado pelo Conselho de Administragao.

5 - Constara também da proposta o saldo previsto disponivel do ano em curso; além disso,
podera conter algumas possibilidades de internagao em investimento na préopria ACANTHUS ou
em parcerias e doagles. Cabe a apreciacdo e aprovagdo dessas propostas exclusivamente ao
Conselho de Administracao.

6 - Ao longo do exercicio, poderd acontecer a necessidade de atualizagao do Orgamento Anual
aprovado, em vista de excesso ou de frustracdo de arrecadacgdo; nesses casos, a critério do
Diretor-Presidente ou do Conselho de Gestdo, a Diretoria de Administracdo e Financas devera
apresentar uma proposta de revisdao do Orgamento. Essa nova proposta podera ser
apresentada em qualgquer momento ao longo do ano.

7 - Apds a aprovagdo do Orgcamento jAnual, ou de sua revisdo, cabera a Diretoria de
Administracdo e Financas ajustar a_proposta as delibera¢oes do Conselho de Administracao e,
dentro de 30 dias, divulgar-aos demais Diretores‘as repercussdes do Orcamento aprovado e

®

iniciar a sua execucao.

Lo

anthus

1 - A Diretoria de Administracao e Finaf?éé-s devera avaliana.gestdo administrativa e a gestdo

20.4 - Indicadores

financeira com indicadores e métricas quespermitam=a.perfeita identificacdo da eficiéncia e
eficacia de toda a Associagao.

2 - Os indicadores deverdo conter o indice apurado no periodo, sua comparagdo com o periodo
anterior e com o ano anterior.

3 - Para permitir um perfeito acompanhamento dos indicadores, os mesmos deverdo ser o mais
perenes possivel no tempo, evitando-se a substituicdo dos mesmos em curto periodo de
avaliacdo.

4 - Os indicadores de gestdo financeira devem conter os principais indices de avaliacdo contabil
adotados no mercado, principalmente aqueles que tratam de insolvéncia, endividamento,
liquidez, rentabilidade nas aplicagdes financeiras e variagdo patrimonial.

5 - Os indicadores administrativos devem apresentar a evolugdo dos contratos, a quantidade de
contratos assinados e em elaboragcao, bem como os contratos recém encerrados e a previsdo
de encerramento de contratos no préoximo trimestre que podem/devem ser renovados. Além
disso, a assinatura, evolugdo e conclusdo dos Acordos de Patrocinio e assinatura dos Termos de
Doacao.
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20.5 - Procedimentos para Descontos em Bilhetes de Pagamentos

1 - Dentre os acordos administrativos a serem assinados com os drgdos da Marinha, encontra-
se 0 que permitird o desconto em Bilhete de Pagamento das quotas de adesdo e manutencao
dos militares de Marinha que se associarem a ACANTHUS. A responsabilidade pela assinatura e
renovagOes desse Acordos é de responsabilidade do Diretoria de Administragao e Finangas.

2 - As regras de procedimento para tais descontos estardo contidas no citado Acordo.

3 - Os associados que ndo tiverem seus pagamentos emitidos pela Pagadoria de Pessoal da
Marinha (PAPEM) deverdo fazer constar isso em suas fichas de admissdo a Associacdo e se
comprometeram a efetuar os pagamentos dessas parcelas na época definida pela Associacao.
Caso ndo o facam, constardo como inadimplentes, podendo sofrer as san¢Ges previstas para
esses casos.

4 - A Associagdo comunicara ao associado, caso ndo consiga realizar o langamento de seu
desconto, solicitando que o mesmo realize a quitacao dentro do mesmo més.

20.6 - Procedimentos para Arrecadagoes Diversas”

1 - A Associacdo ACANTHUS pe‘dera—
subsisténcia. Nao podendo cog

r diversas formas de arrecadagao que Ihe permltlrao a
recelfff r|as ori das do orcamento da Unido,
JCM omercializagéo de produtos e

a prestacao de servicos, previstas em seu Estatuto, a aplicacdo financeira na mercado, a venda

caberd a Associacdo buscar outfas

de ativos, e'outros negdcios, desde que éﬁrovados pelo Conselhorde Administracao.

¥

2 - Todas as receitas deverdo estar claramente langadas em régistros contabeis, conforme
estabelecido em Lei, devendo ser apresentadas em reunides dos Conselhos de Gestdo, Fiscal e
de Administragao.

3 - As vendas nas lojas poderdo ser realizadas com o uso de cartdes de débito/crédito, cabendo
a Diretoria de Administracdo e Financas realizar os contratos necessarios com as
administradoras desses meios de pagamento.

20.7 - Langamentos em Livros de Contabilidades
1 - Os lancamentos em livros de Contabilidade da Associacdo obedecerao a legislacdo em vigor.

2 - Todos os registros contdbeis estardo a disposicdo do Conselho Fiscal, do Conselho de
Administragao e da auditoria que for determinada por este ultimo.
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20.8 - Procedimentos de Fiscaliza¢gGes Externas e Auditorias

1 - O Conselho de Administracdo determinara a cada ano a execucdo de Auditorias Externas
Independentes.

2 - Os relatorios dessas auditorias serdo apresentados ao Conselho Fiscal e, posteriormente, ao
Conselho de Administracao.

3 - O Diretor de Administracdo e Financas é o responsavel por acompanhar tais auditorias.

20.9 - Tributagoes

1 - A Associagdo de Apoio ACANTHUS, por ser uma entidade do Terceiro Setor, podera ser
beneficiada com reducdo de aliquotas de impostos e isencdes tributarias. Cabe ao Diretor de
Administracdo e Finangas acompanhar a legislacdo em vigor e encaminhar tais solicitacdes aos
o6rgdos competentes, sendo também responsavel pela manutencdo dos requisitos que
permitam a utilizacdo de tais benefl'cios_. 3

47



30 - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

30.1 - Organizagao e Gestao da Diretoria de Recursos Humanos

1- A Diretoria de Recursos Humanos, subordinada hierarquicamente ao Diretor-Presidente, tem
por finalidade atuar na gestdo de pessoas, visando ao desenvolvimento de recursos humanos e
organizacional da ACANTHUS, bem como incentivar o comprometimento e a responsabilidade
do colaborador no desempenho de suas atividades.

2 - As atribuicOes desta Diretoria estdao definidas no Regimento Interno da Associacdo, em seu
Artigo 11.

3 - Além das atividades citadas neste item, no caso de abertura e criacdo de novos elementos
organizacionais da ACANTHUS, também devem ser observadas as constantes no subitem 5.3 do
item 10.2 - Gestao dos Elementos Organizacionais.

30.2 - Contratacoes e Demissoes

1 - O Quadro de Pessoal da ACANTHUS é constituido de funcionarios contratades pelo regime
de CLT. Preferencialmente corﬂf)d_st "_por pessoal d%!rva da Marinha ou servidores civis
e'por

aposentados que tenham serviloa MB @Jfff{/lf! g{egér;?b em face desses profissionais
¥ g LN BN EPFE ey . I
terem dedicado grande parte de sud'vida ativa a sSe totivo terem uma identificagao

profissional com a Forga Naval.

.
e 1

2 - Podera a Associagdo contar com militares da ativa,da Marinha e servidores publicos civis
exclusivamente que desejarem colaboraride forma voluntaria.

3 - A Associagao podera contar também com estagiarios desde que em atividade coerente com
sua capacitacgdo profissional.

4 - O preenchimento de cargos do Quadro de Pessoal da ACANTHUS é feito de acordo com o
previsto nos dispositivos legais vigentes. Principalmente suportado por previsao orgamentdria e
pela qualificacdo necessdria para a ocupacao da funcao disponivel.

5 - A admissdo so podera ser efetivada se o candidato atender as exigéncias da Associacao.

30.3 - Controles de Horarios e Assiduidades

1 - O horario de trabalho diario dos Elementos Organizacionais da ACANTHUS é das 07:00 as
16:00. No entanto, as jornadas semanais de trabalho deverdo ser adequadas, conforme o
hordrio de funcionamento do expediente da respectiva Organizacdo Militar em que estiver
situado.
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2 - A jornada continua dos colaboradores da ACANTHUS deve obedecer ao intervalo minimo
para alimentacdo e descanso, conforme tabela abaixo:

Jornada Didria (horas) Intervalo para alimentagdo ou descanso
Até 4 horas N3do tem
Acima de 4 e até 6 horas 15 minutos

Acima de 6 horas Minimo 1 e maximo 2 horas

3 - Este tipo de intervalo n3do faz parte da jornada de trabalho, devendo o colaborador, ao final
do descanso, completar a jornada diaria contratada.

4 - Os Elementos Organizacionais deverdo manter, durante todo o seu periodo de
funcionamento, Funcionarios em quantidade suficiente visando atender os associados de forma
correta sem gerar esperas desnecessarias. As Diretorias de Operag¢des e de Recursos Humanos
devem ajustar essas quantidades de colaboradores.

5 - A jornada de trabalho em locais de atividades ininterruptas podera ser cumprida sob o
regime de plantdo, a critério e responsabilidade do Diretor de Operagdes, podendo ser alterada
sempre que houver a necessidade-de revisdo e adequagdo dos trabalhos. No“entanto. essa

determinacdo deve ‘ser avisada

'y I;etorla de AdmigiStracdo e Financas a _gquem compete
estabeleceroesilimites de pagarjf_ﬂiﬁe"ﬁ 0 f

(175

6 - Todo empregado da ACANTHUS devera, reallzar suas-atividades dentresdo horario fixado em
seu contrato de‘trabalho.

|
7 - O registro do controle de frequéncia sera obrigatdorio para todos os empregados,
excepcionados os casos previstos em lei, devendo os mesmos comprovar suas presengas
pessoalmente através de anotag¢des no instrumento de controle, permitido por lei, conforme
determinacao da direcdo da Associacao.

8 - As auséncias ndo justificadas, apds notificacdo formal da associacdo, poderdo caracterizar
abandono de emprego, conforme legislagao vigente.

9 - As seguintes ocorréncias relativas a frequéncia de pessoal ensejardo medidas disciplinares e
restritivas, conforme legislagdo em vigor: faltas injustificadas; comparecimento com atraso ou a
saida antecipada; registrar a frequéncia para outro empregado; rasurar, fraudulentamente, o
registro de frequéncia; falsear justificativas de auséncia; ausentar-se, de forma habitual, de seu
posto de servico, sem motivo justificado; descumprir, de forma habitual e ndo autorizada, os
hordrios de trabalho.
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10 - A inobservancia ou a marcagdo do ponto em desacordo com as normas previstas neste
regulamento de forma injustificada serdo consideradas como transgressdao disciplinar de
carater geral, passiveis de aplicacdo de penalidades disciplinares.

30.4 — Indicadores

1 - A DRH devera avaliar cada um dos elementos organizacionais com indicadores e métricas
que permitam a perfeita identificacdo da eficiéncia e eficacia desse elemento e de seus
colaboradores.

2 - Os indicadores deverdo conter o indice apurado no periodo, sua comparagdo com o periodo
anterior e com o ano anterior. Deve ser claramente identificada a produtividade de cada
elemento organizacional, em especial os voltados para gestdo de pessoas, onde cada vez mais
se torna importante que a Associagdao conhega profundamente sua forga de trabalho, seus
clientes internos e, dessa forma, possa atendé-los plenamente.

3 - Para permitir um perfeito acompanhamento dos indicadores, os mesmos deverao ser o mais
perenes possivel no tempo, evitando-se a substituigdo dos mesmos em curto periodo de
avaliagdo.

swt"ﬁ}a 5

1 - A motivagdo dos seres humanos ndo estd relacionada unicamente as suas atividades
particularesjimesmo _quesestas sejam de grande influénciasemisua‘vida. O desenvolvimento de
cada colaborador dentro da associacdo demonstra‘o grau de entusiasmo como as atividades
sdo desenvolvidas.

2 - Como o ser humano é o principal insumo responsavel pela competéncia e sucesso das
organizagdes, torna-se necessario entender como extrair das pessoas seus mais altos niveis de
criatividade, inovagado, participagdo e engajamento.

3 - O treinamento é um processo educacional para gerar crescimento e mudangas, melhorando
assim seu espirito de equipe, integracdo e criatividade. E imprescindivel a capacitacio do
individuo, pois é o que determina os principais valores, permitindo analisar as possiveis
particularidades de cada funciondrio, gerando assim um melhor aproveitamento para com a
Associacao.

4 - Todos os colaboradores devem participar de um treinamento, logo apds a admissdo, e a
cada dois anos, para reciclagem. Eventualmente, em parceria com a area de Recursos
Humanos, a Associacdo também desenvolve atividades e dindmicas presenciais para os
colaboradores e grupos especificos.
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5 — Envidamo-nos continuamente em melhorar, cada vez mais, nossa cultura de respeito aos
principios éticos e as politicas internas da associacdo. Por isso, e para proporcionar um
momento de reflexdo sobre potenciais conflitos éticos e as maneiras para conduzir tais
situacdes, desenvolvemos treinamentos especificos sobre Compliance/Integridade.

6 - Desta forma, acreditamos que nossos colaboradores estardo melhor preparados para lidar
com questdes de integridade. Assim, sempre que a Associacdo programar algum treinamento, é
muito importante a participacao e interagao entre os envolvidos para aplicar e colocar em
pratica o contetudo aprendido.

30.6 - Registros de Punicdes

1 - O descumprimento e a inobservancia da legislacdo especifica e deste Regulamento, bem
como outros normativos da ACANTHUS, sujeitam o colaboradoras san¢des disciplinares.

2 — Aos militares, aplicar-se-a o previsto no respecti\‘/"o' Regulamento Disciplinar, no que couber.

3 — Aos servidores e empregados publlcos civis aplicam-se as sangdes prewstas,, na respectiva

4 — Os colaboradores regidoiﬁﬁ MJJ&I&M ﬂbalho (CLT) ficam sujeitos as

seguintes sangoes disciplinares, nos termos das Leis Trabalhistas:

b

legislacdo ou regulamentos no'qu

- Adverténcia;
-Suspensao; e

- Demissao.
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