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GRUPO SEMEAR, organizacio social sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ n°® 33.650.156/0001-77, com sede na Rua Coronel
Bessa, 200, Centro, Rio Doce/MG, CEP 35.442-000, e-mail diretoria@gruposemear.org.br, organizacio considerada de Utilidade
Publica Municipal pela Let Municipal n° 1.073 de 29/04/2021, cuja finalidade maior ¢ atuar nas dreas de assisténcia social,
cultura, educacio, esporte, lazer e turismo, neste ato representada nos termos de seu Estatuto Social, vem por meio deste registar
¢ formalizar a presente POLITICA INTERNA DE GASTOS E PROCEDIMENTOS DE LOGISTICA que fo1 aprovado
pela Diretoria Ixecutiva em 04.07.2024.

INTRODUGAO:

O SEMEAR tem como premissa conduzir suas atividades com elevados padroes de qualidade e transparéncia sendo assim a
Politica Interna de Gastos e Procedimentos de Logistica ¢ um instrumento essencial para assegurar a gestao eficiente, ética e
transparente dos recursos financeiros e logisticos da organizagao. Essa politica foi elaborada com base nos principios de
governanca, responsabilidade social e sustentabilidade, estabelecendo diretrizes claras e procedimentos padronizados que
promovam a otimizagio dos recursos e a conformidade com as normas legais e internas de maneira especial respeitando o
Manuel de Normas e Procedimentos para compras, prestacao de servigos e locagoes.
.

Seu principal objetivo é nortear as praticas administrativas de todos os envolvidos, desde colaboradores até dirigentes, garantindo
que os recursos sejam aplicados de forma responsavel e em alinhamento com os objetivos institucionais. Através desta politica,
buscamos fortalecer nossa cultura de prestagio de contas, transparéncia e compromisso com a exceléncia, sempre priorizando o
impacto positivo nas atividades e projetos desenvolvidos pela organizacao.Este documento ¢é aplicavel a todos os membros da
equipe e parceiros que atuam em nome do GRUPO SEMEAR, promovendo um ambiente de trabalho organizado, seguro e
comprometido com a sustentabilidade financeira e operacional. Sendo assim os principais objetivos da referida Politica estao

segmentados da forma como segue:

e Garantir a Transparéncia:
o Documentar e justificar todas as transacoes financeiras e operacionais, proporcionando clareza no uso dos recursos.
o Facilitar auditorias internas e externas, assegurando conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis.

¢ Promover a Eficiéncia Financeira:
o Estabelecer limites de gastos e critérios para a aquisicao de bens e servicos, priorizando o custo-beneficio.

o Otimizar os processos de logistica para reduzir despesas desnecessarias e desperdicios.

* Assegurar o Controle Operacional:
o Padronizar os procedimentos relacionados a passagens, hospedagem, transporte e reembolsos.

o Implementar mecanismos de monitoramento e revisao continuos para garantir a aderéncia a politica.

* Fomentar a Responsabilidade Individual:
.
o Incentivar os colaboradores e prestadores de servicos a agirem com diligéncia ¢ compromisso no uso dos recursos da
01ganizagao.

o Esclarecer as responsabilidades de cada parte envolvida nos processos logisticos e financeiros.

¢ Proporcionar Seguranga e Conformidade Legal:
o Garantir que todas as operacoes logisticas, como locacao de veiculos e transporte, sejam realizadas com seguranca e em
conformidade com a legislacao vigente.

© Minimizar riscos financeiros e operacionais relacionados ao uso madequado de recursos.

* Fortalecer a Governanga:
o Alinhar os procedimentos internos as melhores praticas de governanca organizacional.

o Promover a prestacao de contas de forma clara e acessivel para todos os stakeholders, reforcando a contianga na gestao
do GRUPO SEMEAR.

¢ Facilitar a Prestagao de Contas:
o Proporcionar ferramentas e orientacoes para que os colaboradores possam prestar contas de maneira agil e organizada.

o Estabelecer prazos e formatos para a entrega de relatérios financeiros e logisticos. | 7w N NIVAN
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Ao detalhar esses objetivos especificos, a politica assegura que suas diretrizes estejam
alinhadas aos valores do GRUPO SEMEAR, contribuindo para a sustentabilidade,

eficiéncia e impacto positivo das suas operacoes e projetos.

DAS RESPONSABILIDADES
Artigo 17 - E de responsabilidade da Diretoria Executiva do GRUPO SEMEAR elaborar, aprovar e garantir que seja aplicada com

rigor técnico, ético e com uniformidades os parametros estabelectdos nesta Politica.

DO OBJETIVO
Artigo 2° - Esta politica tem como objetivo regulamentar os gastos e procedimentos logisticos no GRUPO SEMEAR, garantindo

eficiénclia, transparéncia e responsabilidade no uso dos recursos.

Artigo 3% - Aplica-se a todos os funcionarios, estagiarios, prestadores de servigos, diretores e conselheiros que estejam em

atividade de representa¢io em nome da organizacao envolvidos em qualquer atividade, projeto ou acao.

Artigo 4° - A presente Politica Interna busca promover a conformidade com as normas internas, otimizar processos logisticos e

assegurar correta prestacao de contas.

DA VIGENCIA

Artigo 5° - A presente Politica Interna tem vigéncia a contar da data de sua aprovagao em 06.06.2024 e ¢ de carater permanente.

VISAO GERAL

Artigo 6° - Para o melhor entendimento da Politica Interna sao esclarecidos os conceitos abaixo:

» Transparéncia: Refere-se a pratica de garantir visibilidade e acessibilidade das informacoes, processos e decisoes tomadas
pela organizacio. Significa fornecer dados claros e precisos, de forma que todos os envolvidos, direta ou indiretamente,
possam compreender como os recursos sio geridos, fomentando a confianca ¢ a accountability entre colaboradores, parceiros

¢ a sociedade. Todas as transagdes financeiras e logisticas devem ser documentadas e justificadas.

« Eficiéncia: E a capacidade de utilizar os recursos financeiros, humanos e logisticos da forma mais otimizada possivel,
alcancando os melhores resultados com o menor custo ou desperdicio. Representa o equilibrio entre a qualidade das acoes
realizadas e o emprego racional dos meios disponiveis, visando o maximo impacto com o minimo de insumos. Garantir que

os recursos sejam utilizados de forma responsavel, priorizando qualidade e economia.

 Sustentabilidade: Trata-se do compromisso com priticas que promovam o equilibrio entre as dimensoes economica, social
e ambiental. Significa adotar solugoes que preservem recursos naturais e financeiros para geragoes futuras, a0 mesmo tempo

que se atende as necessidades atuais, assegurando o impacto positivo das atividades desenvolvidas pela organizagio._Adotar

praiticas que minimizem impactos ambientais e pr Z consciente d

« Responsabilidade: E o dever de agir de forma ética, diligente e consciente, assumindo as consequéncias das decisoes e acoes

realizadas. Envolve o comprometimento com a gestdo eficiente dos recursos, a promogao do bem-estar coletivo e a garantia

do cumprimento dos objetivos organizacionais, respeitando as normas e valores institucionais. colaborador é

responsdvel pelo uso correto dos recursos e pela adesdo as diretrizes desta politica.

Rua Coronel Bessa, 200, Centro, Rio Doce/MG - CEP: 35.442-000
www.gruposemear.org.br - diretoria@gruposemear.org.br - (31) 99952-2613



_ il
'o.
GRUPO
CIOCQr
DOS GASTOS E DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Artigo 7° - Todo gasto (despesa) deve ser previamente autorizado pelo responsavel Diretor Financeiro e acompanhado de ciéncia

do Diretor FExecutivo ou da Presidente da organizagao.

Artigo 8° - As despesas devem ser comprovadas por notas fiscais ou documento fiscal habil emitidos sempre em nome do
GRUPO SEMEAR - CNPJ: 33.650.156/0001-77.

Artigo 9° - Sempre que possivel devera ser colocado informagdes adicionais do SEMEAR - sendo a RAZAO SOCIAL, CNPJ,
ENDERECO COMPLETO e nos casos de abastecimento de veiculos actescentar a Placa e modelo.

Artigo 10 - Os documentos comprobatérios devem ser imediatamente entregues ao Diretor Financeiro que fard a andlise ¢ o
respectivo lancamento no sistema de prestacao de contas.
DAS PASSAGENS AEREAS E TERRESTRES

Artigo 11 - E de responsabilidade exclusiva do setor de Compras / Gestio Financeira a compra de qualquer tipo de passagem.

Artigo 12 - Alteragoes ou remarcacoes de passagens serdo permitidas somente em casos justificados e mediante autorizacao

formal.

Artigo 13 - Ein caso de perda de embarque, o colaborador arcard com os custos adicionais necessatios para continuar a viagem.

HOSPEDAGEM

Artigo 14 - Fixa-se o valor médio da diaria em R$ 300,00 (trezentos reais) incluindo café da manha.
Artigo 15 - A hospedagem devera ser selecionada com base no melhor custo-beneficio.
Artigo 16 - As notas fiscais de hospedagem devem conter a identificagao dos hospedes e o periodo da estadia.

ALIMENTACAO

Artigo 17 - Fixa-se o limite diatio para as despesas de alimentacio em R$ 90,00 (noventa reais) por pessoa, nao cumulativo entre

os dias.

Artigo 18 - As notas fiscais devem ser individuais e identificadas com o nome do colaborador.

Artigo 19 - Refeigoes em grupos devem ser registradas separadamente por cada integrante.
COMBUSTI{VEIS E PEDAGIOS

Artigo 20 - Todos os custos com combustiveis e pedagios devem ser comprovados com cupons fiscais

Artigo 21- As despesas serio reembolsadas mediante apresentagao de relatério de transporte detalhado.
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DOS PROCEDIMENTOS DE LOGISTICA
Artigo 22 - Nos casos de locagio de veiculos estes serio utilizados exclusivamente para fins profissionais, sendo obrigatorio a

realizacao de checklist de inspecao no momento da retirada e devolucio do veiculo.
Artigo 23 - Multas, avatias, sinistros serao de responsabilidade do condutos caso nao sejam devidamente reportados e justificados.

Artigo 24 - Em caso de acidente ou avaria, o condutor deve registrar um Boletim de Ocorréncia e comunicar imediatamente a

Diretoria Executiva, sendo que a continuidade do uso do veiculo dependera de avaliacio da equipe administrativa.

Artigo 25 - Os veiculos devem ser devolvidos com tanque cheio e nas mesmas condicoes de retirada, evitando cobrancas extras.

Qualquer irregularidade na devolugao deve ser registrada e comunicada a locadora e a Diretoria Executiva.

DOS REEMBOLSOS

Artigo 26 - Os reembolsos serao efetuados apds analise dos comprovantes e aprovacio do responsavel financeiro.

Artigo 27 - Os documentos devem ser entregues no prazo de até 10 dias tGteis ap0s a realizacao da despesa.
L]

Artigo 28 - O colaborador sera notificado caso o reembolso seja recusado por nio conformidade com as diretrizes.

INFRACOES E PENALIDADES
Artigo 29 - O descumprimento desta politica pode resultar em sangoes administrativas, incluindo:
¢ Adverténcia formal,
¢ Suspensao de reembolsos;

¢ Rescisio de contrato ou vinculo com a organizagio, em casos graves.
Artigo 30 - Todos os casos serao analisados pela Diretoria Executiva, que tomara as decisoes cabiveis.

MONITORAMENTO E REVISAO

Artigo 31 - A Diretoria Executiva realizard auditorias periddicas para garantir a aplicacio desta politica.

Artigo 32 - Fstima-se a revisao da presente em 03 (trés) anos ou sempre que necessario para atender as mudangas organizacionais

ou legais, entrando em vigor na data de sua aprovacao.

Rio Dogce/MG, 04 de julho de 2024.
N ) Y Gyt
Wanilda Gomes

Presidente

Dire or Executivo
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