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Manual de Controles Internos e Conformidade

Introducao

Este documento devera nortear as atividades de controle e conformidade
(compliance) a serem executadas pelo diretores, conselheiros, pesquisadores
associados, funcionarios, estagiarios e colaboradores temporarios do Centro de
Inteligéncia Territorial - CIT, reforcando o compromisso da entidade com as
melhores praticas de governanca, transparéncia e respeito as leis. A luz do Estatuto
e das especificidades do CIT, visa estabelecer procedimentos para gestao de riscos
e execugao dos sistemas de controles internos que, além de atenderem as
exigéncias legais, devem ser adotados como uma oportunidade de melhoria da
gestdo organizacional.

Gestao organizacional

O CIT atua como um hub de projetos de ciéncia e tecnologia, conectando
pesquisadores, formuladores de politicas publicas, tomadores de decisdo e
experiéncias em inteligéncia territorial. Para isso, adota ferramentas de
gerenciamento de projetos, softwares de trabalho colaborativo e sistemas de
controles internos para execucdo e monitoramento das atividades. Periodicamente,
0s projetos s&do avaliados e todas as informacdes, conteudo, cronograma e agdes
disponibilizados na internet, para conhecimento e sugestdes de todos os
pesquisadores associados.

A estrutura organizacional do CIT &€ composta pela Assembléia Geral, a Diretoria
Executiva e o Conselho Fiscal. As competéncias destes 6rgaos, assim como as
regras de conduta e procedimentos gerais a serem observados estdo previstos no
Estatuto. Este Manual deve ser entendido, portanto, com um guia de orientagdes e
procedimentos auxiliares para atendimento as regras estatutarias.

Os controles internos do CIT possuem trés objetivos principais: 1) verificar se os
projetos e as atividades da associacao sao aderentes as suas finalidades; 2) avaliar
se as demonstracdes financeiras sdo preparadas de maneira confiavel e norteadas
pelas boas praticas de transparéncia aplicadas ao terceiro setor; e 3) verificar se as
leis e regulamentos estdo sendo cumpridos.
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Gestao de projetos de pesquisa

O CIT considera um projeto de pesquisa cientifica e tecnolégica um esforgo
temporario — com data de inicio, data de término e orgamento préprio — que deve
produzir conhecimento, produtos ou servicos inovadores na area de inteligéncia
territorial. E por se caracterizar como algo temporario com recursos finitos necessita
de planejamento, execucao e controle.

A implementacdo de um projeto de pesquisa no CIT deve ser precedida pela sua
aprovacao pela Diretoria, que deve indicar um de seus diretores como gerente do
projeto. O gerente de projeto é o profissional responsavel por planejar, executar,
monitorar e conduzir o trabalho de forma integrada. Isso inclui a elaboragédo e o
detalhamento das atividades em plataforma de gerenciamento de projetos, a
organizagao dos recursos humanos, financeiros e materiais, a montagem do
cronograma e do registro dos custos, o monitoramento dos riscos, além de uma
série de outras acoes.

Em resumo, s&o atividades essenciais do gerente de projetos de pesquisa no CIT:

Organizar e controlar escopo, custos e prazos do projeto;

Manter plataforma online de gerenciamento do projeto ativa e acessivel,
Monitorar indicadores, atividades finalisticas e operacgdes financeiras;
Aplicar metodologia de gestédo de projetos (i.e., método Kanban);
Comunicar as decisdes administrativas relevantes e resultados a Diretoria.

aRrovbN-~

Gestao orgcamentaria e financeira
e Planejamento e or¢amento

Para o CIT a gestao de projetos e a gestdo orcamentaria sido interdependentes,
sendo que a primeira garante organizagao para que a segunda seja realizada de
forma eficiente. Portanto, todo projeto de pesquisa a ser implantado deve possuir
planejamento e orgcamento definidos. O gerente do projeto & responsavel por
elaborar o orgamento e apresenta-lo a Diretoria Financeira, que deve avaliar a sua
exequibilidade. Durante a execugao do projeto, o gerente deve avaliar o orgamento
mensalmente.

Da mesma forma, a Diretoria Financeira deve realizar o planejamento e or¢camento
anual da associag¢ao, o que inclui todos os projetos (em captagcdo e em execucéo) e
os custos organizacionais diretos e indiretos (aluguel de escritdrio, internet, etc.). O
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Diretor-Presidente, com apoio da Diretoria, deve vincular o orgamento anual ao
planejamento estratégico do CIT, de modo a avaliar os riscos organizacionais e 0
cumprimento dos objetivos da associacéo.

e Plano de contas

O CIT deve possuir plano de contas customizado e atualizado a luz das
especificidades dos marcos legais do Terceiro Setor (Lei 13.019/2014 e normativas
relacionadas) e da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo (LEl N° 13.243/2016 e
normativas relacionadas). O plano de contas deve ser integrado a plataforma de
gestao financeira e utilizado para langamento de todas as despesas e receitas. Por
ser o instrumento responsavel pela organizacdo e categorizagado das informacgdes
econdmico-financeiras da associacdo, o plano de contas somente podera ser
atualizado apoés aprovacao formal da Diretoria.

e Controle de receitas e despesas

O CIT deve utilizar duas ferramentas complementares para controle de suas receitas
e despesas: 1) gestdo de projetos para avaliagdo dos riscos e gerenciamento dos
custos por projeto; e 2) plataforma de gestao financeira capaz de gerenciar e
projetar o fluxo de caixa dos projetos e da organizagdo como um todo. Este software
deve ainda permitir a elaboragéo de relatorios gerenciais e possibilitar sincronizagéo
com a contabilidade, garantindo o cumprimento dos prazos legais (i.e; recolhimento
dos impostos) e regras contabeis aplicadas ao terceiro setor. A Diretoria Financeira,
com apoio dos gerentes de projetos, deve gerar relatérios financeiros mensais dos
projetos em execucgao e da associagao como um todo.

e Aplicacées financeiras e rendimentos

Na hipétese de uso de aplicagbes financeiras, devem ser priorizados os fundos de
investimentos e aplicacbes em renda fixa, com separagdo por projetos e conta
principal (custos administrativos). As aplicagbes devem ser discutidas previamente
com profissionais com expertise em investimentos, adequando os mesmos as
necessidades dos projetos e orgamento anual da associagao.

e Conciliagao bancaria

O CIT deve contar com plataformas ou softwares de gestao financeira que permitam
a conciliagdo bancaria automatica e manual (importagcdo de arquivos bancarios).
Ambas sdo responsaveis por harmonizar os extratos bancarios com os controles
internos para que os saldos bancarios reflitam os valores disponiveis nas contas. A
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conciliagdo bancaria manual (upload de arquivos) deve ser utilizada para verificagao
cruzada (cross-check) dos relatérios e balancetes gerados pela conciliagao
automatica.

e Faturamento, pagamentos e reembolso de despesas

Os processos de faturamento e pagamento devem ser realizados e controlados pela
Diretoria Financeira e sempre lastreados em acordos de parceria para pesquisa,
acordos de cooperagao técnica, grant letters, contratos ou demais instrumentos
congéneres que comprovem a origem dos recursos. As solicitagcbes devem ser
encaminhadas a Diretoria Financeira por meio de software de trabalho colaborativo.
Qualquer pagamento deve ser fundamentado em documento fiscal correspondente e
emitido na razao social e CNPJ do CIT. Nao poderao ser efetuados pagamentos
sem comprovagao fiscal, salvo em situagdes de emergéncia aprovadas pela
Diretoria.

Todas as operagdes financeiras devem ser realizadas por meio de instituicoes
bancarias. Isto garante rastreabilidade das receitas e despesas, garantindo que todo
recurso recebido e utilizado possa ser facilmente identificado e acessado por
qualquer parte interessada. O CIT nao utiliza livro caixa.

e Prestacao de contas

A prestagao de contas do CIT deve se realizar em dois niveis: organizacional e por
projetos. No nivel organizacional todas as operagdes financeiras (entradas, saidas e
transferéncias internas) deverao ser registradas em plataforma de gestao financeira,
com disponibilizagdo de relatérios periddicos de toda a movimentacgao financeira da
associacao. Para a prestacado de contas por projetos, além do controle financeiro, o
CIT devera manter lastro de todos os recursos (financeiros e humanos) envolvidos
em cada projeto. Para isso, os projetos deverao ser categorizados como centros de
custos da entidade e os langamentos de receitas e despesas realizados de forma
segregada, permitindo a prestacdo de contas detalhada exigida por entidades
governamentais, doadores, reguladores e a devida transparéncia para a sociedade.

Gestao patrimonial e administrativa

A Diretoria deve avaliar periodicamente possiveis vulnerabilidades ao patriménio da
entidade, tais como: controle do orgamento realizado versus o planejado, prestagao
de contas, novos marcos regulatorios, contingéncias diversas, novos projetos,
investimentos, associacdo de imagem com terceiros, parcerias, dentre outros. Na
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existéncia de fundo patrimonial (endowment), a Diretoria devera estabelecer regras e
procedimentos especificos para a gestdo desses recursos em instrumentos préprios.

Os ativos do CIT — financeiros e fisicos — devem ser utilizados exclusivamente para
o atingimento de seus objetivos estatutarios e finalidades. Os ativos cuja posse é
delegada aos associados e colaboradores para que desempenhem suas fungbes
adequadamente, sdo de sua responsabilidade, ficando obrigados a utiliza-los de
forma responsavel e com parcimbnia, protegendo-os de eventos que possam
ocasionar danos ou prejuizos de qualquer espécie.

O livro de registro de patrimbnio do CIT, nele langadas aquisigbes, doacgdes,
alienagdes e baixas, devera ser disponibilizado em repositério digital acessivel a
todos os pesquisadores associados e demais partes interessadas. O mesmo deve
ocorrer com as atas de Assembleias, reunides de Diretoria e correspondéncias
oficiais que devem ser digitalizadas e disponibilizadas.

Captacao de recursos

A captacado de recursos do CIT deve ocorrer em consonancia com as obrigacdes
estatutarias e o planejamento estratégico da entidade. A prospecc¢ao dos doadores e
parceiros deve ser feita diretamente pela Diretoria ou por pesquisadores autorizados
pelo Diretor-Presidente para este fim, mas sempre com envolvimento da Diretoria.

Contabilidade

A contabilidade é obrigacido legal e fiscal essencial a boa gestdao. Os principios
gerais e normas brasileiras de contabilidade aplicaveis as organizagbes sem fins
lucrativos devem ser rigorosamente seguidos. A contabilidade da associagao deve
ser confiada a pessoa juridica habilitada pelo Conselho Regional de Contabilidade,
com expertise em terceiro setor, devendo responder pela sua exatidao.

As receitas decorrentes de doacdo, contribuicdo, convénio, parceria, auxilio e
subvencao por meio de convénio, editais, contratos, termos de parceria e outros
instrumentos, para aplicagao especifica, mediante constituicdo, ou n&o, de fundos, e
as respectivas despesas devem ser registradas em contas préprias, inclusive as
patrimoniais, segregadas das demais contas da entidade. O valor do superavit ou
déficit deve ser incorporado ao Patrimbnio Social. O superavit, ou parte de que tenha
restricdo para aplicacao, deve ser reconhecido em conta especifica do Patrimbnio
Liquido.
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A contabilidade deve estar integrada a plataforma de gestdo financeira e
permanentemente atualizada para que haja uma gestao proativa e o devido controle
sobre o planejamento orgcamentario. Além disso, as demonstragcdes contabeis,
sempre que possivel auditadas, devem ser disponibilizadas, apds aprovadas,
garantindo a necessaria transparéncia a associagcao e demais partes interessadas.
As demonstragoes contabeis, além de formais e compulsdrias, devem evidenciar os
centros de custos (projetos) e a execugdo da missdo da entidade (pesquisa cientifica
e educacgao).

Gestao de pessoas

A gestdo de pessoas deve, antes de tudo, atender as leis trabalhistas vigentes. E
dever da Diretoria conciliar as a¢des de desenvolvimento pessoal e o cumprimento
da lei. Em conformidade com a legislagéo aplicavel a estagios e trabalho voluntario,
a participacédo de pesquisadores associados e colaboradores deve ser precedida de
assinatura de termo de estagio e termo trabalho voluntario, respectivamente. A folha
de pagamentos deve ser enviada preventivamente para a contabilidade a fim de
verificar eventuais ndo conformidades antes da efetivagdo dos pagamentos.

Atualizagao de normativos legais

Com o apoio do contabilista e da assessoria juridica, interna ou externa, a Diretoria
devera realizar acompanhamento semestral e divulgacdo das alteragcbes em
normativos contabeis e na legislagao tributaria, trabalhista, previdenciaria, societaria
e outras que possam acarretar mudangas na conducado da gestdo da associagéo.
Cabe ao Diretor-Presidente levar ao conhecimento e a avaliagao do conselhos fiscal
aquelas que necessitem ser discutidas.

Acesso a informagoes e gestao de documentos

Atendendo aos requisitos e prazos legais, os documentos devem ser digitalizados e
arquivados, a fim de assegurar a sua disponibilidade para eventuais prestagdes de
contas, diligéncias e fiscalizagdes. A Diregao deve facilitar o acesso dos membros do
conselho fiscal e demais pesquisadores as informagdes e documentos necessarios
ao desempenho de suas fungdes, inclusive aquelas relativas a exercicios anteriores.
A gestdo de documentos com assinaturas eletrbnicas deve ser realizado em
plataforma online. Os demais deverao ser disponibilizados por meio de repositorios
online com controle de acessos e sistemas de backups periodicos.
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Auditoria independente

O CIT deve ser auditado por pessoa juridica devidamente habilitada, de elevada
reputacdo no mercado, respeitando as obrigagdes legais e restricdes orgcamentarias
da associacdo. Além do parecer, a auditoria independente devera ser contratada
para reportar a Diretoria, ao Conselho Fiscal e demais interessados: a aplicagao das
politicas contabeis; eventuais deficiéncias e falhas significativas nos controles
internos; casos de discordancias no tratamento do uso da norma com a gestao; a
avaliagdo de riscos aos quais a organizagdo esta exposta; e identificacdo de
fragilidades que possibilitem a ocorréncia de irregularidades.

Repasses / contribuigdes a outras entidades

Na destinacdo de recursos a outras entidades sem fins lucrativos, além de haver
respaldo estatutario, tal agcao deve ser divulgada, com informagbes claras sobre os
valores envolvidos, a identificacdo dos contemplados e o objetivo de tal repasse.

Gestao dos sistemas de controle interno

O Diretor-Presidente, auxiliado pelos demais membros da Diretoria, é responsavel
pela elaboracédo e proposicédo para aprovagao dos sistemas de controles internos,
assim como a avaliagdo os riscos de nao conformidade com as normas
estabelecidas e pela legislagéo vigente e aplicavel.

Sao sistemas de controle interno do CIT os softwares e plataformas de gestao
abaixo:

1. Trello: gerenciamento de projetos, trabalho colaborativo e comunicagdo em
tempo real;

2. Google drive: repositério online de documentos e comprovacgoes
financeiras-contabeis;

3. Docusign: gestdo de documentos e correspondéncias assinadas
eletronicamente;

4. Nibo: plataforma de gestdo financeira integrada a contabilidade (conciliagdo
bancaria por importagdo automatica);

5. Economato: plataforma de prestagdo de contas de projetos aplicada ao
terceiro setor (conciliagdo bancaria por importagdo manual);

6. Vexpenses: plataforma de gestdo de reembolsos.

A eficacia dos sistemas acima deve ser revista, no minimo, semestralmente. Esses
sistemas de controles internos deverdo também estimular que os membros do
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Conselho Fiscal e demais pesquisadores associados, encarregados de monitorar e
fiscalizar, adotem atitude preventiva, prospectiva e proativa na minimizagédo e na
antecipacéo de riscos.
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