EVERESTE

INSTITUTO DE TECNOLOGIA E INOVACAQ

ATO ADMINISTRATIVO N° 070/2024/EVERESTE

Atualiza os documentos institucionais
“Plano Bésico da Estrutura
Organizacional” e o “Manual de
Conformidade de Gestdo”, conforme
alteracdo da Estrutura Organizacional
instituida pelo Ato Administrativo
n°060/2024/EVERESTE.

O Presidente do INSTITUTO DE TECNOLOGIA E INOVACAO
EVERESTE - associagédo civil de direito privado, sem fins lucrativos, de
duragdo indeterminada — André Fabiano Santos Pereira, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias,

Considerando o disposto nos termos do Art. 39 do Estatuto Social;

Considerando o disposto no Ato  Administrativo ne
060/2024/EVERESTE de 01/08/2024, que altera a Estrutura Organizacional
do Instituto de Tecnologia e Inovacéo Evereste;

RESOLVE:

Art. 1° Atualizar os documentos organizacionais “PLANO BASICO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL” e o “MANUAL DE CONFORMIDADE DE
GESTAO”, na forma dos anexos deste Ato, no ambito do Instituto de

Tecnologia e Inovacao Evereste.

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Manaus, 07 de outubro de 2024.

ANDRE FABIANO Assinado de forma digital por
ANDRE FABIANO SANTOS
SANTOS PEREIRA:77147715349
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Presidente do Evereste

Evereste Sede Filiais Redes Sociais
Av. Visconde de Porto Alegre, 1680 — Praga 14 de Janeiro Evereste Carajds — PA
CEP: 69020-130, Manaus — AM | Telefone: (92) 3308-9442 Evereste S30 José dos Campos — SP (in) (o)

Site Oficial | www.evereste.org.br Evereste Brasilia — DF Instituto Evereste




EVERESTE

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

PLANO BASICO DA

ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

MANAUS
2024



SUMARIO

(07X 21 1 11 ] o 21 4
CONTEXTO , OBJETIVO, ESCOPO. ...ttt 4
(07N = 1 1] 1o X1 | 5
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ...ttt 5
CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO. ...ttt 5
CONSELHO TECNICO CIENTIFICO ..ottt e, 5
CONSELHO FISCAL. ...t ettt et e ee e 6
COMITE DE ETICA E CONDUTA ... cve ettt ettt ee e 6
PRESIDENCIA. ... 6
UNIDADE DE OUVIDORIA GERAL. ...ttt en e, 7
DIRETORIA EXECUTIVA DE GOVERNANCA E CONTROLE............ccccccoveue..... 7
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO............cccoocvoveeen. 7
SERVICO DE CONFORMIDADE E PRESTACAO DE CONTAS......cccooveveeennn.. 7
SERVICO DE APOIO JURIDICO........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 8
SUPERVISAO DE PROCESSOS E DE GESTAO DA QUALIDADE..................... 8
UNIDADE DE GESTAO SOCIOAMBIENTAL ...ttt 8
COORDENADORIA DE GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA................. 9
SUPERVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA...........c.......... 9
SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO
E FINANCEIRO. ...ttt ettt ettt ettt et et ee et eee et e e e e e e 9
SUPERVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL.......covveeieeeiiiee e, 10
COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E RELAGOES
INSTITUCIONAIS ...ttt ettt ettt ettt e et et eeee e 10
UNIDADE DE JORNALISMO, MARKETING E MIDIAS DIGITAIS........cccoevvun.... 10
UNIDADE DE PROMOGAQO DE EVENTOS. ...t 10
UNIDADE DE DESENHO GRAFICO E DE PRODUTOS.......covoiieeieeeeeeeeenn. 11
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA...........cooioieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 11
UNIDADE DE GESTAO DE FILIAIS ..o vttt ettt 11
GERENCIA DE OPERACOES, SERVICOS E SOLUCOES.......cooooeeeieeeen. 12
SUPERVISAO DE GESTAO DE CENTRAIS DE ATENDIMENTO.......ccococ....... 12
COORDENADORIA DE ENGENHARIAS E DE SUSTENTABILIDADE............. 12
UNIDADE DE ENGENHARIA DE TELECOMUNICAGCOES.........cccoovoviieeeeen. 12
SERVICO DE PROJETOS E IMPLANTACAO ... oveeeeoeeeeeeeceereeeeeseeeseessceeneannee 13
SERVICO DE OPERACAO E SUPORTE.......oeiieeeeeeeeeeeeee e, 13
UNIDADE DE ENGENHARIA CIVIL E ARQUITETURA.......oovieeeeeeeeeeeeeeeeeens 13
COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGOES
......................................................................................................... 14
DIVISAO DE SISTEMAS DA INFORMAGAO. ..ot e, 14
SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS.......uvveveiieeeeeeeen, 14

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA, SUPORTE DE TIC E SEGURANCA DA
INFORMAGAO ...ttt 15



SUPERVISAO DE ATENDIMENTO E SUPORTE AO USUARIO DE TIC........... 15

UNIDADE DE REDES E COMUNICAGCAO DE DADOS........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 15
UNIDADE DE INFRAESTRUTURA DE TIC.. .ot euieteeeeeeeeeeeeeeeeeee e 16
UNIDADE DE SEGURANCA DA INFORMAGAO..........c.ccooiiieiieeeeeeeeeeeeeeen 16
COORDENADORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA......ovooeoeeeeeeeeeeeeeeea, 16
SUPERVISAO DE GESTAO DE PESSOAS......oiiueeeeeeeeeee oot eeee e eeen s 16
SERVICO DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL.......ccooveeeerereeeeessceereessccsrnessneenn 17
SERVICO DE RECRUTAMENTO E SELECAO........ciiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 17
SUPERVISAO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS.......ccccccun..... 17
SUPERVISAO DE CONSERVAGAO E MANUTENGAO PREDIAL E DE BENS
MOVEIS. ...ttt ettt et e ee et ettt e e e e eee e e e e e eeeeee e 18
SUPERVISAO DE LICITACOES E AQUISICOES........oooiieeeeeeeeeeeeeeen, 18
UNIDADE DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS E DE PESQUISA DE
PREGCOS. ...ttt ettt ettt 18
UNIDADE DE GESTAO DE LICITACOES E CHAMAMENTOS........coovvveeeenn.. 19
(07 = 1 1011 | | 19
ORGANOGRAMA ... oottt et et ettt e et et et e et et eeeeeeeeeeeaens 19
(03 =1 1 U0 X AV T 20
CONSIDERAGOES FINAIS. ...ttt 20
(03 = 1 10 10 1Y 2 21
DISPOSICOES FINAIS......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt en e, 21

INSTITUTO DE TECHNOLOGIA E INQVA(;E.U EVERESTE | PLANG BASICO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL




Presidente do Instituto

André Pereira

Diretor de Governanga e Controle

Hélio Lobo Filho

Secretario-Geral da Presidéncia

Ildomar Fernandes

INSTITUTO DE TECNOLOGIA E INOVACAD EVERESTE | PLAMO BASICO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL




CAPITULO |
CONTEXTO , OBJETIVO, ESCOPO

O Instituto de Tecnologia e Inovagdo Evereste, que neste documento sera
chamado EVERESTE, é uma instituicio comprometida com a exceléncia em
pesquisa, desenvolvimento e inovagao, buscando constantemente contribuir para o
avanco do conhecimento e a solucao de desafios tecnolégicos e sociais. Dessa
maneira, € essencial estabelecer uma estrutura organizacional solida e eficaz,
capaz de promover a transparéncia, responsabilidade e integridade em todas as
dimensdes de suas operagdes.

O objetivo deste Plano Basico da Estrutura Organizacional é fornecer uma
visdo abrangente das entidades e unidades que compdem a governanga e a gestao.
Por meio deste documento, busca-se destacar a importancia de cada departamento
e unidade na consecugao dos objetivos institucionais, bem como demonstrar como
a integracédo dessas partes contribui para o sucesso e a sustentabilidade continua
da organizagéo.

O escopo deste documento abrange a descricdo e a fungdo de todas as
entidades, departamentos e unidades que compdem a estrutura organizacional do
EVERESTE. Serao detalhadas as atribuicbes de cada 6rgao de governanca, bem
como as responsabilidades especificas de cada unidade operacional e de apoio.

Além disso, este documento n&o apenas delineia a estrutura organizacional
atual, mas também ressalta a importancia da governancga eficiente. Assim, o escopo
do Plano Basico da Estrutura Organizacional abrange nao apenas a descrigcdo das
unidades e departamentos, mas também a sua relevancia para a consecucio dos
objetivos estratégicos do EVERESTE.
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CAPITULO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A governanca no EVERESTE é fundamental para garantir a eficiéncia,
transparéncia e integridade em todas as suas atividades. Esta se¢cdo aborda as
entidades responsaveis pela governanga na organizacdo - ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, destacando suas fungbes e importdncia para o bom
funcionamento institucional. Vale frisar, a sinergia entre os departamentos pode ser

visualizada no Capitulo Il - Organograma.

CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

O Conselho de Administracdo € a instancia maxima de decisdo no EVERESTE,
estabelecendo as diretrizes estratégicas da instituicdo e assegurando a
conformidade com seus valores e metas. Suas responsabilidades incluem a
definicdo de politicas gerais, a aprovagao de orgamentos e planos de agao, bem
como a supervisdo das operagdes para garantir o alcance dos objetivos

institucionais.

CONSELHO TECNICO CIENTIFICO

O Conselho Técnico Cientifico € responsavel por orientar e avaliar as praticas
técnicas e cientificas do EVERESTE. Composto por especialistas, o Conselho
promove a exceléncia nas atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagao,
garantindo a relevancia e qualidade dos projetos realizados pela instituicdo. Além
disso, o Conselho Técnico Cientifico auxilia na identificagdo de oportunidades de
colaboragcédo e parcerias estratégicas, contribuindo para o avango do Instituto no

cenario cientifico e tecnoldgico.
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CONSELHO FISCAL

O Conselho Fiscal é responsavel pela fiscalizagdo rigorosa das atividades
financeiras e contabeis do EVERESTE. Esse Conselho monitora a gestdo dos
recursos financeiros, assegurando a integridade dos processos e a conformidade
com as normativas legais e regulamentagdes aplicaveis. Suas atribuigdes incluem a
revisao de relatdrios financeiros, a analise de orgamentos e a emissao de pareceres

sobre a situagao econdmico-financeira da instituicao.

COMITE DE ETICA E CONDUTA

O Comité de Etica e Conduta é responsavel por zelar pelos principios éticos e
valores do EVERESTE. Composto por membros representativos de diferentes areas
da organizacdo, o Comité promove a disseminagao de uma cultura de integridade e
responsabilidade em todos os niveis hierarquicos. Suas atividades incluem a
elaboracdo e revisdo do codigo de conduta ética, a condugédo de treinamentos e
campanhas de conscientizacdo, bem como a avaliacdo e resolucdo de casos
relacionados a conflitos de interesse, assédio e outras questdes éticas. O Comité de
Etica e Conduta desempenha um papel fundamental na preservacdo da reputacéo e
credibilidade do EVERESTE, garantindo que suas atividades estejam alinhadas com

0s mais altos padrdes de ética e governanga corporativa.

PRESIDENCIA

Sob a lideranga da Presidéncia, as diretrizes estratégicas delineadas pelo Conselho
de Administracdo sao implementadas no EVERESTE. A Presidéncia desempenha
papel fundamental na execucdo eficaz das politicas e metas institucionais,
coordenando as atividades de todas as areas e unidades da organizacdo. Além
disso, a Presidéncia representa o Instituto em eventos externos e mantém

relacionamentos estratégicos com outras instituicdes e stakeholders.
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UNIDADE DE OUVIDORIA GERAL

A Unidade de Ouvidoria Geral desempenha papel crucial na promogao da
transparéncia e na construgdo de um ambiente de trabalho aberto e inclusivo.
Oferecendo um canal independente, a Ouvidoria permite que colaboradores,
parceiros e outras partes interessadas expressem suas opinides, criticas e
sugestoes de forma segura e confidencial. Além disso, a Ouvidoria atua na
investigacado imparcial de questdes éticas e praticas inadequadas, contribuindo para

a melhoria continua dos processos organizacionais.

DIRETORIA EXECUTIVA DE GOVERNANGCA E CONTROLE

A Diretoria Executiva de Governancga e Controle é responsavel por promover boas
praticas de governanca no EVERESTE. Esta diretoria supervisiona os processos
internos e a conformidade com normas e regulamentos, garantindo a transparéncia,
responsabilidade e integridade em todas as atividades organizacionais. Além disso,
a Diretoria Executiva de Governanga e Controle trabalha para identificar e mitigar

riscos, promovendo uma cultura de gestao eficiente e eficaz.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

A Coordenadoria de Planejamento Estratégico é responsavel por estabelecer e gerir
relagbes estratégicas, parcerias e projetos que impulsionam o impacto positivo do
EVERESTE. Esta coordenadoria atua na identificacdo de oportunidades de
colaboragdo com instituigdes publicas e privadas, bem como na elaboragdo e
gestao de projetos que contribuam para o desenvolvimento da ciéncia, tecnologia e

inovagao.

SERVIGCO DE CONFORMIDADE E PRESTAGAO DE CONTAS

O Servico de Conformidade e Prestacdo de Contas dedica-se a garantia da

conformidade legal e a prestagao transparente de contas no EVERESTE. Este
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servico trabalha para assegurar que todas as atividades estejam em conformidade
com as normativas legais e regulamentagcbes aplicaveis, além de fornecer
informacdes claras e precisas sobre a utilizacdo dos recursos financeiros da

instituicao.

SERVIGO DE APOIO JURIDICO

O Servico de Apoio Juridico oferece suporte juridico em questdes administrativas e
estratégicas no EVERESTE. Este servigo assegura que as atividades da instituicao
estejam alinhadas com as regulamentacdes vigentes e que os interesses legais do
Instituto sejam devidamente protegidos. Além disso, o Servigo de Apoio Juridico
auxilia na elaboracdo e revisdo de contratos, pareceres legais e outras

documentagdes importantes para o funcionamento da organizagéo.

SUPERVISAO DE PROCESSOS E GESTAO DA QUALIDADE

A Supervisdo de Processos e Gestdo da Qualidade atua para garantir que o
Evereste esteja cumprindo as normas e padrées de qualidade estabelecidos,
buscando identificar e analisar problemas relacionados a qualidade dos servigos
oferecidos, desenvolver solugdes para esses problemas e implementar medidas

para melhorar a qualidade;

E responsavel por garantir que o Evereste esteja em conformidade com as normas
e regulamentacgdes especificas do setor em que atua, e que os servigos oferecidos

atendam as expectativas e necessidades dos clientes.

UNIDADE DE GESTAO SOCIOAMBIENTAL

A Unidade de Gestdo Socioambiental no EVERESTE é dedicada a promover
praticas responsaveis em relagdo ao meio ambiente e a sociedade. Esta unidade é
encarregada de desenvolver e implementar politicas e programas que visam a

sustentabilidade em todas as operagdes do Instituto. Além disso, a Unidade de
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Gestdo Socioambiental trabalha para sensibilizar os colaboradores sobre a
importancia da preservacdo ambiental e promover agdes que contribuam para o

bem-estar da comunidade.
COORDENADORIA DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

A Coordenadoria de Gestdo Orgamentaria e Financeira tem a responsabilidade de
planejar e gerenciar os recursos financeiros do EVERESTE. Esta coordenadoria
desenvolve o orgamento institucional, acompanha sua execucao e realiza analises
para garantir a alocagdo eficiente dos recursos disponiveis. Além disso, a
Coordenadoria de Gestao Orgcamentaria e Financeira trabalha em estreita
colaboragdo com as demais areas da organizag&o para garantir a sustentabilidade

financeira e o alcance dos objetivos estratégicos.

SUPERVISAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

A Supervisdo de Execugao Orgamentaria e Financeira é responsavel por monitorar
a execugao do orcamento do EVERESTE. Esta supervisao garante que os recursos
sejam utilizados de forma adequada e eficiente, conforme as diretrizes
estabelecidas pela Coordenadoria de Gestdo Orgcamentaria e Financeira. Além
disso, a Supervisdo de Execucao Orcamentaria e Financeira identifica e avalia

possiveis desvios orgamentarios, propondo medidas corretivas quando necessario.

SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO
ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

A Supervisdo de Planejamento e Acompanhamento Orgamentario e Financeiro é
responsavel por coordenar o processo de planejamento financeiro no EVERESTE.
Esta supervisdo auxilia na elaboragdo do orcamento anual, identificando metas e
objetivos financeiros alinhados com a estratégia organizacional. Além disso, a
Supervisdo de Planejamento e Acompanhamento Orgamentario e Financeiro
acompanha regularmente o desempenho financeiro da instituicdo, fornecendo

relatérios e analises para subsidiar a tomada de deciséao.
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SUPERVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

A Supervisao de Folha de Pagamentos é encarregada de assegurar a preciséo e a
conformidade na gestdo da folha de pagamentos do EVERESTE. Essa supervisao
verifica a exatiddo dos registros de horas trabalhadas, calculos de salarios,
descontos e beneficios, garantindo o cumprimento das normas trabalhistas e a

integridade dos processos de pagamento.

COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL E RELAGOES
INSTITUCIONAIS

A Coordenadoria de Comunicagao Social e Relagdes Institucionais € responsavel
por gerenciar a comunicagado externa e fortalecer as relagbes do EVERESTE com
diferentes partes interessadas. Esta coordenadoria desenvolve estratégias de
comunicagao para promover a imagem e os valores da instituicdo, além de
coordenar agdes de relacionamento com a imprensa, governo, comunidade

académica e sociedade em geral.

UNIDADE DE JORNALISMO, MARKETING E MIDIAS DIGITAIS

A Unidade de Jornalismo, Marketing e Midias Digitais € dedicada a produzir
conteudo jornalistico e promover a instituicdo por meio de estratégias de marketing
e presenca online. Esta unidade desenvolve materiais de comunicagao, gerencia as
redes sociais e produz campanhas de marketing digital para aumentar a visibilidade

e 0 engajamento do publico com as atividades do Instituto.

UNIDADE DE PROMOGAO DE EVENTOS

A Unidade de Promogao de Eventos € responsavel por planejar, coordenar e

executar eventos institucionais. Esta unidade trabalha em estreita colaboragcdo com
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outras areas da organizagao para desenvolver eventos que promovam a missao e
os objetivos do Instituto, além de fortalecer o relacionamento com stakeholders e a

comunidade em geral.

UNIDADE DE DESENHO GRAFICO E DE PRODUTOS

A Unidade de Desenho Grafico e de Produtos é dedicada a criar materiais visuais e
produtos institucionais que comunicam a identidade e os valores da organizagao.
Esta unidade desenvolve projetos de design grafico, produz materiais impressos e
digitais, além de coordenar a criagdo de produtos promocionais e institucionais que

contribuem para fortalecer a marca do Instituto.

SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

A Secretaria-Geral da Presidéncia é responsavel por fornecer apoio administrativo a
Presidéncia do EVERESTE. Esta secretaria coordena a agenda do presidente,
organiza reunides e eventos, gerencia a correspondéncia oficial e fornece suporte
administrativo geral. Além disso, a Secretaria-Geral da Presidéncia mantém
registros e arquivos importantes, garantindo a eficiéncia e a ordem nos processos

de trabalho da alta direcao.

UNIDADE DE GESTAO DE FILIAIS

A Unidade de Gestao de Filiais € encarregada de gerenciar as filiais do EVERESTE,
garantindo consisténcia nas operagdes e alinhamento com os objetivos estratégicos
da organizacdo. Esta unidade supervisiona as atividades das filiais, coordena a
comunicacao e colaboracdo entre elas e a matriz, e assegura que os padroes de

qualidade e conformidade sejam mantidos em todas as unidades.
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GERENCIA DE OPERAGOES, SERVICOS E SOLUGOES

A Geréncia de Operacbes, Servicos e Solugbes € responsavel por coordenar as
operacbes diarias, os servigcos oferecidos e as solugbes implementadas pelo
EVERESTE. Esta geréncia trabalha para garantir a eficiéncia operacional, a
qualidade dos servigos prestados e a satisfacdo dos clientes e stakeholders. Além
disso, a Geréncia de Operagdes, Servicos e Solugdes identifica oportunidades de

melhoria e implementa medidas para otimizar processos e recursos.

SUPERVISAO DE GESTAO DE CENTRAIS DE ATENDIMENTO

A Unidade de Gestdo de Centrais de Atendimento é dedicada a gerenciar as
centrais de atendimento ao publico. Essa unidade coordena as atividades de
atendimento, garantindo eficiéncia, qualidade e satisfagao dos usuarios. Além disso,
ela monitora o desempenho das centrais de atendimento, coleta feedback dos
usuarios e implementa melhorias continuas nos processos de atendimento ao

publico.

COORDENADORIA DE ENGENHARIAS E DE SUSTENTABILIDADE

A Coordenadoria de Engenharias e de Sustentabilidade tem a responsabilidade de
promover praticas sustentaveis e coordenar as atividades nas areas de engenharia
no EVERESTE. Esta coordenadoria trabalha para integrar consideragbes de
sustentabilidade em projetos e processos de engenharia, identificar oportunidades
de inovagao e implementar solugdes que contribuam para a preservacao do meio

ambiente e o desenvolvimento sustentavel.

UNIDADE DE ENGENHARIA DE TELECOMUNICAGOES

A Unidade de Engenharia de Telecomunicagdes é dedicada ao desenvolvimento e
manutencao de sistemas de telecomunicagdes. Esta unidade trabalha para garantir

a operacionalidade e seguranga das redes de comunicagdo, bem como para
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implementar solu¢des tecnoldgicas inovadoras que atendam as necessidades da

instituicdo e de seus stakeholders.

SERVICO DE PROJETOS E IMPLANTAGAO

Os Servigos de Projetos e Implantagdo e de Operagao e Suporte sdo responsaveis
pelo desenvolvimento e manutengdo de projetos e sistemas no EVERESTE. O
Servico de Projetos e Implantacdo é encarregado de planejar, coordenar e
implementar projetos de tecnologia da informagdo e comunicagdo, enquanto o
Servigo de Operagao e Suporte assegura a operacionalidade continua dos sistemas

e fornece assisténcia técnica aos usuarios.

SERVIGO DE OPERAGAO E SUPORTE

O servico de Operagao e suporte é responsavel por gerenciar os requisitos de
tecnologia da informacdo dentro do Evereste, supervisionando o fornecimento, a
capacidade, o desempenho e a disponibilidade da infraestrutura e dos recursos de
Tl, tais como recursos de computagao, rede e aplicativos. Seu papel é executar
tarefas de rotina que promovam a qualidade, a eficiéncia e uma experiéncia positiva

do usuario final durante toda a entrega do recurso de TI.

UNIDADE DE ENGENHARIA CIVIL E ARQUITETURA

A Unidade de Engenharia Civil e Arquitetura é responsavel por projetos e atividades
relacionadas a engenharia civil e arquitetura. Esta unidade desenvolve planos de
construgcao e reforma de instalagdes, realiza vistorias e avaliacbes técnicas, e
coordena a execucgao de obras civis. Além disso, a Unidade de Engenharia Civil e
Arquitetura assegura que as edificagbes estejam em conformidade com as normas e

regulamentos aplicaveis.
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COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGOES

A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes € responsavel por
supervisionar todas as atividades relacionadas a tecnologia da informagcdo e
comunicagdes (TIC) no EVERESTE. Esta coordenadoria desenvolve estratégias e
politicas para o uso eficaz e seguro da tecnologia da informagéo, coordena projetos
de implementagao de sistemas e infraestrutura de TIC e garante a integridade e

confiabilidade dos dados e sistemas institucionais.

DIVISAO DE SISTEMAS DA INFORMACAO

A Divisdo de Sistemas da Informacdo € encarregada do desenvolvimento e
manutengdo dos sistemas internos. Esta divisdo trabalha em estreita colaboracéo
com as demais areas do EVERESTE para identificar requisitos de negécios, projetar
solucbes de software e implementar sistemas que atendam as necessidades da

institui¢ao.

SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

A Supervisdo de Desenvolvimento de Sistemas é responsavel por supervisionar a
entrega de solugcdes conforme escopo definido junto aos clientes, supervisionar os
contratos locais referentes a utilizagdo de servigos de telecomunicacédo, dados e
ERP, mediar os contratos globais de Tecnologia de Informac¢ao formalizados pelo
Evereste, acompanhar cada area na identificagdo das necessidades de hardware
promovendo recursos adequados,identificar e propor novas tecnologias que possam
otimizar processos e sistemas da organizagdo, dar suporte quanto ao uso de
aplicativos e de programas autorizados pelo Evereste. Disponibilizar e habilitar
dispositivos moveis supervisionando a equipe da area de sistemas,identificar e
propor novas tecnologias que possam otimizar processos e sistemas da
organizagdo, assegurar que as solugbes desenvolvidas estejam em conformidade

com as normas de seguranga e protecdo de dados, monitorando acessos e praticas
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de segurancga da informacao e realizar a gestao de riscos relacionados a tecnologias
da informagé&o, garantindo a continuidade dos servigos e a mitigagdo de possiveis

falhas.

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA, SUPORTE DE TIC E SEGURANGCA DA
INFORMAGAO

A Divisdo de Infraestrutura, Suporte de TIC e Seguranga da Informacédo é
responsavel por garantir a disponibilidade e seguranca da infraestrutura tecnoldgica.
Esta divisdo gerencia a infraestrutura de redes e servidores, fornece suporte técnico
aos usuarios de TIC e implementa medidas de seguranga da informacao para

proteger os dados e sistemas da instituicdo contra ameagas cibernéticas.

SUPERVISAO DE ATENDIMENTO E SUPORTE AO USUARIO DE TIC

A Unidade de Atendimento e Suporte ao Usuario de TIC é dedicada a fornecer
suporte técnico e atendimento eficaz aos usuarios de tecnologia da informagao no
EVERESTE. Esta unidade auxilia os usuarios na resolu¢cao de problemas técnicos,
fornece orientagcdo sobre o uso de sistemas e aplicativos institucionais e realiza
treinamentos para capacitar os colaboradores a utilizarem efetivamente as

ferramentas de TIC disponiveis.

UNIDADE DE REDES E COMUNICAGAO DE DADOS

A Unidade de Redes e Comunicagdo de Dados é responsavel por gerenciar as
redes de comunicagcdo de dados. Esta unidade projeta, implementa e mantém a
infraestrutura de rede, garantindo a conectividade e o desempenho adequados dos

sistemas e aplicativos que dependem de comunica¢des de dados.
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UNIDADE DE INFRAESTRUTURA DE TIC

A Unidade de Infraestrutura de TIC é encarregada de gerenciar a infraestrutura
fisica relacionada a tecnologia da informagdo e comunicagdes. Esta unidade
supervisiona a manutencido de servidores, data centers, cabos e demais
equipamentos de TIC, garantindo a disponibilidade e eficiéncia da infraestrutura

tecnologica da instituicao.

UNIDADE DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

A Unidade de Seguranca da Informagcao é responsavel por garantir a seguranca e
confidencialidade das informacgdes institucionais. Esta unidade implementa politicas
e procedimentos de seguranga da informacédo, realiza auditorias de seguranca,
monitora atividades suspeitas e responde a incidentes de seguranga cibernética
para proteger os dados e sistemas da organizagdo contra ameacas internas e

externas.

COORDENADORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

A Coordenadoria de Gestdao Administrativa € responsavel por supervisionar e
coordenar as atividades administrativas. Essa coordenadoria garante a eficiéncia e
a conformidade dos processos administrativos, incluindo gestao de recursos fisicos,
logistica, gestdo de contratos de servicos gerais, entre demais responsabilidades
administrativas. Além disso, ela trabalha para otimizar os recursos e garantir o bom

funcionamento das operagdes diarias da instituicao.

SUPERVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

A Supervisdao de Gestdo de Pessoas € responsavel pela gestdo estratégica dos
recursos humanos. Essa supervisdo desenvolve e implementa politicas e praticas

relacionadas ao recrutamento, selecao, treinamento, desenvolvimento, avaliagao de
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desempenho e remuneragdo dos colaboradores. Além disso, ela promove um
ambiente de trabalho saudavel e inclusivo, visando ao desenvolvimento e bem-estar

dos funcionarios.

SERVICO DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Os Servigcos de Psicologia Organizacional e de Recrutamento e Selegdo sao
responsaveis por promover o desenvolvimento e o bem-estar dos colaboradores do
EVERESTE. O Servigo de Psicologia Organizacional oferece suporte psicoldgico e
desenvolve programas de saude mental, enquanto o Servigo de Recrutamento e
Selegado conduz processos seletivos eficazes para atrair e selecionar profissionais

qualificados que atendam as necessidades da organizagéo.

SERVIGO DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO

Recrutamento e selecido é responsavel por atrair profissionais para preencher as
vagas disponiveis no Evereste. Esse servico € formado por uma série de etapas
que vai da divulgagcdo da vaga a contratagdo de fato, tais como: avaliar as
necessidades da organizagcdo,montar a descricdo da vaga,criar estratégias de
divulgacao,fazer a triagem de curriculos,organizar entrevistas,desenvolver testes
técnicos e comportamentais,montar a proposta, realizar a contratacéo e valorizar a

integracéo.

SUPERVISAO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

A Supervisao de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos € responsavel por gerenciar e
fiscalizar os contratos institucionais. Essa supervisdo assegura que os contratos
sejam elaborados de acordo com as normas e regulamentos vigentes, monitora o
cumprimento dos termos contratuais e avalia o desempenho dos fornecedores,

garantindo a transparéncia e a eficiéncia na gestdo de contratos da institui¢cao.
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SUPERVISAO DE CONSERVAGAO E MANUTENGAO PREDIAL E DE BENS
MOVEIS

A Supervisdo de Conservagcao e Manutengao Predial e de Bens Moveis é
responsavel por garantir a conservacao adequada das instalagdes prediais e dos
bens méveis do EVERESTE. Essa supervisao desenvolve e implementa planos de
manutengao preventiva e corretiva, realiza inspec¢des regulares nas instalagdes e
equipamentos, coordena servicos de reparo e conservagao, garantindo um

ambiente seguro e funcional para os colaboradores e usuarios da instituigao.

SUPERVISAO DE LICITAGOES E AQUISIGOES

A Supervisdo de Licitagdes e Aquisicbes é encarregada de supervisionar e
coordenar os processos de licitagbes e aquisi¢des. Essa supervisdo assegura que
os procedimentos de licitagdo sejam conduzidos de acordo com as leis e
regulamentos aplicaveis, coordena a elaboracdo de editais e contratos, avalia
propostas de fornecedores e garante a transparéncia e a eficiéncia nos processos

de aquisi¢cao de bens e servicos.

UNIDADE DE AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS E DE PESQUISA DE
PREGOS

A Unidade de Aquisicao de Bens e Servigos e de Pesquisa de Pregos é responsavel
por gerenciar e executar os processos de aquisicdo de bens e servigos no Instituto
Evereste. Esta unidade realiza pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
solicita e avalia propostas, negocia contratos e assegura a aquisigdo eficiente e

econdmica de bens e servigos necessarios para as operagdes da instituigao.
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UNIDADE DE GESTAO DE LICITAGOES E CHAMAMENTOS

A Unidade de Gestao de Licitagdes e Chamamentos é dedicada a gerenciar os
processos de licitagdes e chamamentos publicos. Esta unidade coordena a
elaboracdo de editais, publicagdo de avisos de licitagdo, recebimento e analise de
propostas, condugdo de sessbGes publicas, adjudicagdo de contratos e
acompanhamento dos processos licitatorios, garantindo a conformidade com as

normas e regulamentos aplicaveis.
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CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

A estrutura organizacional do EVERESTE desempenha um papel
fundamental na promocgéao da eficiéncia, transparéncia e responsabilidade em todas
as suas operagdes. Através da definicdo clara de responsabilidades, linhas de
autoridade e mecanismos de coordenagao, a estrutura organizacional permite que o
Instituto alcance seus objetivos estratégicos de forma eficaz. Além disso, ao
estabelecer diferentes areas de atuacdo e unidades especializadas, a estrutura
organizacional facilita a gestdo de recursos e a tomada de decisao, contribuindo
para a sustentabilidade e o sucesso da instituig&o.

Os documentos Manual de Conformidade e Regulamento de Gestao
Ambiental, Social e de Governanga desempenham papéis cruciais na orientagao das
praticas organizacionais em conformidade com as leis, regulamentos e padrdes
éticos aplicaveis. Ao longo deste plano basico da estrutura organizacional, foram
feitas referéncias implicitas as politicas e diretrizes estabelecidas. Essas referéncias
servem como lembrete da importancia da conformidade e integridade em todas as
atividades do EVERESTE, reforgcando o compromisso da instituicdo com a ética e a
transparéncia em sua governanga e operagoes.

Em conclusao, a estrutura organizacional delineada neste plano basico reflete
a complexidade e abrangéncia das opera¢des do EVERESTE. Por meio de uma
governanga sélida e uma estrutura organizacional coesa, o Instituto esta bem
posicionado para enfrentar os desafios e aproveitar as oportunidades em seu
ambiente operacional. No entanto, reconhecemos que o cenario organizacional e
regulatdrio esta em constante evolugao, e é necessario adaptar-se continuamente
as mudangas para manter a eficacia e a relevancia da estrutura organizacional.
Portanto, o EVERESTE se compromete a monitorar as tendéncias e
desenvolvimentos relevantes, e a ajustar sua estrutura organizacional conforme
necessario para garantir sua capacidade de alcancgar seus objetivos estratégicos e

promover seu impacto positivo na sociedade.
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CAPITULO V
DISPOSIGCOES FINAIS

Este plano deve ser revisado periodicamente para garantir sua adequagao as
necessidades da Instituigao.

Este normativo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Manaus, 03 de outubro de 2024.

ANDRE FABIANO Assinado de forma digital por
ANDRE FABIANO SANTOS
SANTOS PEREIRA:77147715349

PEREIRA:771477 15349 Dados: 2024.10.04 11:46:56 -04'00'

ANDRE FABIANO SANTOS PEREIRA
PRESIDENTE DO EVERESTE
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CAPITULO |
ABRANGENCIA

Este Manual de Conformidade de Gestdo, também entendido como
governanga corporativa, aplica-se a todos os colaboradores do Instituto de
Tecnologia e Inovagao Evereste, incluindo conselheiros, diretores, funcionarios e
estagiarios. Todos devem se assegurar do perfeito entendimento das legislacoes,
politicas e normas aplicaveis, bem como do completo conteudo deste manual. Para
que todos tenham um entendimento comum do seu significado, utiliza-se o conceito

de conformidade da Ana Paula Candeloro, com a definigao a seguir :

“[...] um conjunto de regras, padrdes, procedimentos éticos e
legais que, uma vez definido e implantado, sera a linha mestra
que orientara o comportamento da instituicdo no mercado em
que atua, bem como as atitudes de seus funcionarios”
(CANDELORO, 2012, p. 30).

Este Manual de Conformidade de Gestao contém informacdes indispensaveis
e deve ser atualizado sempre que necessario. O Grupo de Riscos e Conformidade
(GRC) é responsavel por toda e qualquer alteragéo e/ou atualizagdo do manual, que
podera ser feita a qualquer tempo, sempre que julgado necessario. As alteragdes
feitas deverdo ter ampla divulgacdo e ser comunicadas imediatamente aos
colaboradores.

E fundamental que todas as instancias e niveis hierarquicos do Instituto de
Tecnologia e Inovagdo Evereste desenvolvam uma cultura de prezar pela
efetividade do Programa de conformidade. Neste documento, o Instituto sera
referido como EVERESTE.
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CAPITULO Il
COMPOSICAO DO GRC

O GRC, sigla para Governanga, Risco e Conformidade, é uma abordagem
integrada que envolve a coordenagdo e a gestdo de atividades relacionadas a
governanga corporativa, gerenciamento de riscos e conformidade legal em uma
organizacdo. E um conjunto de praticas, politicas, processos e sistemas que visam
garantir que a organizacdo opere de maneira ética, legal, transparente e
sustentavel, ao mesmo tempo em que gerencia 0s riscos associados as suas
atividades.

Governanga: Refere-se as estruturas, politicas, processos e praticas que
definem como a organizagdo € gerenciada e supervisionada. Isso envolve a
definicdo de responsabilidades, tomada de decisbes, prestacdo de contas e
interacao entre os diversos niveis de gestao e partes interessadas.

Risco: Diz respeito a identificacdo, avaliagcdo e mitigacdo dos riscos que a
organizacdo enfrenta em suas operagdes. Isso inclui riscos financeiros,
operacionais, legais, de seguranga da informagéao, entre outros. A gestdo de riscos
visa minimizar ameagas e aproveitar oportunidades de forma equilibrada.

Conformidade: Refere-se ao cumprimento das leis, regulamentag¢des, normas
internas e padrdes da industria que se aplicam a organizagéo. O objetivo é garantir
que a empresa opere dentro dos limites legais e éticos, evitando multas, sangdes e
danos a reputagao.

O GRC, sigla para Governanga, Risco e Conformidade, € uma abordagem
integrada que envolve a coordenacdo e a gestdo de atividades relacionadas a
governanga corporativa, gerenciamento de riscos e conformidade legal em uma
organizacdo. E um conjunto de praticas, politicas, processos e sistemas que visam
garantir que a organizagcdo opere de maneira ética, legal, transparente e
sustentavel, ao mesmo tempo em que gerencia o0s riscos associados as suas
atividades. Nesse contexto, o EVERESTE designara a Unidade de Gestao
Socioambiental para tratar dos temas expostos, que buscara a integragao desses

trés componentes, permitindo uma abordagem coordenada para lidar com os
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wsidesafios de governanga, risco e conformidade. Ao implementar uma estratégia de
GRC eficaz, as organizagdes podem promover a transparéncia, a ética, a
responsabilidade e a sustentabilidade em suas operagdes, além de melhorar a
tomada de decisdes informadas e a adaptagdo a um ambiente de negdcios em

constante mudanca.

A Unidade de Gestdo Socioambiental do EVERESTE sera composta pelos
Diretores e Coordenadores do Instituto, sendo que um colaborador devera ser
designado o coordenador do grupo, que tera o voto de qualidade em casos de
empate nas decisdes. E importante destacar que membros do Conselho de
Administragcdo ndo poderdo fazer parte deste grupo, que se reunird sempre que

necessario.

CAPITULO 1
FUNGCOES E OBRIGAGOES DE CONFORMIDADE

UNIDADE DE GESTAO SOCIOAMBIENTAL

A Unidade de Gestdo Socioambiental tem as seguintes atribuicdes e

responsabilidades:

I.  Implementar medidas para assegurar que todas as politicas e
diretrizes da instituicdo sejam conhecidas por todos os

colaboradores.

Il.  Liderar agcdes de atualizagdo dos colaboradores, pelo menos
uma vez ao ano, sobre o Cédigo de Conduta Etica e o Manual de

conformidade.
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VI.

VII.

VIII.

Elaborar o Plano Anual de Atuagdo de GRC (Governanga, Riscos
e conformidade) e submeté-lo ao Conselho de Administragao
para andlise e aprovagao antes do inicio do ano fiscal ou no

inicio de cada ano, ou seja, até o ultimo dia do més de janeiro.

Assessorar a Presidéncia em assuntos relativos a governanga
corporativa, acompanhar e discutir as agdes para difundir a

cultura de conformidade e controles internos.

Apresentar anualmente ao Conselho de Administragdo o
andamento e os resultados do Plano Anual de Atuagao de GRC,
visando manter o alinhamento com a alta administragdo do
EVERESTE.

Descrever, avaliar e revisar os procedimentos, junto aos pontos
focais das areas, visando minimizar riscos, sobretudo os de

planejamento, operagao, administrativos, de imagem e legais.

Estabelecer normas, procedimentos e controles internos, com a

devida anuéncia e aprovagao necessaria.

Analisar os controles previstos no Manual de Conformidade e
no Cédigo de Conduta Etica, propondo a criacdo e/ou melhoria
de controles considerados deficientes e monitorando as

corregcdes das eventuais deficiéncias.

Promover agdes, junto aos pontos focais das areas, para
assegurar o acesso dos colaboradores a informacgdes
confidaveis, tempestivas e compreensiveis relevantes para a
realizagdo de suas tarefas e responsabilidades relacionadas a

gestao de riscos e conformidade.

Manter este Manual de Conformidade atualizado.
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Xl.  Subsidiar as d4reas competentes (que estdo presentes no
Organograma do EVERESTE), quando requisitado, sobre

violagdes do Manual de Conformidade.

CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

O Conselho de Administragao tem as seguintes atribuigdes:

I.  Acompanhar, discutir e deliberar sobre as estratégias, politicas
e medidas adotadas pelo Grupo de Riscos e Conformidade para
difundir a cultura de conformidade, bem como controles

internos;

II. Deliberar sobre a segregacdo de funcbes e separagao de

responsabilidades propostas pelos gestores das areas;

lll.  Analisar e aprovar o Plano Anual de Conformidade elaborado
pelo GRC.

IV.  Respaldar a cultura de conformidade na organizacgao;

V. Deliberar sobre as linhas gerais das diretrizes e politicas de
conformidade do EVERESTE;

VI. Deliberar sobre ocorréncias apresentadas pelo Grupo de Riscos

e conformidade, quando pertinente.

GESTORES (DIRETORES, GERENTES E COORDENADORES)

Os gestores do EVERESTE tém as seguintes atribuigdes:

I.  Implementar medidas para garantir que todos os colaboradores
operem em conformidade com este Manual de Conformidade e
com o conjunto de diretrizes e procedimentos operacionais
estabelecidos pelo EVERESTE;
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Acompanhar o desenvolvimento das atividades voltadas para o
estabelecimento de novos normativos, garantindo que eles
definam claramente as responsabilidades de cada area e

estabelecam pontos de controle de riscos;

Propor a adequada segregacdo de fungbes e separagédo de
responsabilidades, orientando o controle das atividades para

evitar conflitos de interesses e evidenciar pontos de controle.

COLABORADORES

Os colaboradores tém as seguintes atribui¢des:

Conhecer todas as Diretrizes e Politicas de Integridade do
EVERESTE, implementando em suas atividades e postura

diaria as orientagdes disponibilizadas;

Adotar postura proativa para esclarecimento de duvidas junto

ao GRC, sempre que julgar necessario;

Sugerir aos membros do GRC melhorias nas politicas, normas
e procedimentos, visando mitigar eventuais fragilidades em sua

area de atuacao.

CAPITULO IV
POLITICAS DE CONFORMIDADE

A Politica de Conformidade do EVERESTE estabelece um conjunto de

documentos que guardam as principais diretrizes e politicas de integridade da

instituicdo. Esses documentos estdo listados a seguir e devem ser amplamente

difundidos tanto para o publico interno quanto para o publico externo de

fornecedores e parceiros:
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CODIGO DE ETICA E NORMAS DE CONDUTA

Descrigcao: Define os principios que regem as condutas dos
colaboradores e parceiros do EVERESTE e apresenta diretrizes para a
promog¢ao de uma cultura de prevengao, detecgcdo e reagao para

eventuais desvios de condutas.

MANUAL DE OPERAGOES

Descrigao: O Manual de Operagdes do EVERESTE é um documento
abrangente que fornece diretrizes e procedimentos para orientar as
atividades diarias, a administragdo e as praticas operacionais do
instituto. O objetivo deste manual é garantir que todas as operagdes
do Evereste sejam realizadas de forma eficiente, consistente e em

conformidade com os padrées de qualidade estabelecidos.

POLITICA DE PREVENGAO A LAVAGEM DE DINHEIRO E A
CORRUPGAO

Descrigdo: E um instrumento que pauta e delimita as relagdes da
instituicdo com parceiros e fornecedores, de modo a evitar atitudes
corruptas ou de lavagem de dinheiro, promovendo um ambiente
pautado na ética e na moral, alicercado na Lei 9.613/1998, alterada
pela Lei 12.683/2012.
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POLITICA DE SEGURANGA DA INFORMAGAO E TIC

Descricao: Objetiva garantir a disponibilidade, integridade,
confidencialidade e autenticidade das informag¢des produzidas ou
custodiadas pelo EVERESTE. Além disso, contém as normas e 0s
procedimentos destinados a protecdo e ao uso disciplinar das
informagdes e dos recursos de Tecnologias da Informacgédo e

Comunicacao (TIC).

POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTEGAO DE DADOS (LGPD)

Descrigdo: Esta politica objetiva atender aos requisitos da Lei
13.709/18, que dispbe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive
nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
publico ou privado. Assim, visa proteger os direitos fundamentais de
liberdade e privacidade, além do livre desenvolvimento da

personalidade da pessoa natural.

REGIMENTO INTERNO

Descrigdo: O Regimento Interno € um documento essencial para a
organizacao eficaz da instituicdo. Ele estabelece normas, promove a
transparéncia, define responsabilidades, assegura a conformidade
com leis, facilita a comunicacgao interna, adapta-se a mudancgas, serve
de base para decisbes importantes e protege os direitos das partes
envolvidas, contribuindo assim para a gestédo eficiente e a harmonia

interna da organizacgao.
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REGULAMENTO DE DIARIAS, PASSAGENS, ADICIONAL DE
DESLOCAMENTO E AJUDA DE CUSTO

Descricdo: E um documento que estabelece diretrizes e
procedimentos para o controle e uso responsavel de recursos
financeiros relacionados a viagens e deslocamentos de membros e
funcionarios do instituto, definindo quem esta sujeito a essas regras,
como solicitar beneficios, critérios de elegibilidade, valores maximos,
processo de aprovacgao, prestacdo de contas e penalidades. Esse
regulamento visa assegurar transparéncia, eficiéncia e conformidade
com politicas internas e regulamentagbes externas, fortalecendo a

gestao financeira e a governanga organizacional.

REGULAMENTO DE SELEGCAO E CONTRATAGAO DE OBRAS,
SERVICOS, COMPRAS E ALIENAGAO DE BENS

Descrigdo: E o regulamento que tem como objetivo estabelecer
normas gerais para selecionar e contratar obras, servigos, compras e
alienacdo de bens para o EVERESTE, sempre visando escolher a
proposta mais vantajosa para o Instituto. Todas as aquisigdes,
alienacdes de bens e contratacdes de obras e servigcos que envolvam
recursos ou bens publicos serdo realizadas com base nos principios
da legalidade, moralidade, publicidade, impessoalidade, eficiéncia,

motivagao, economicidade e busca permanente da qualidade.

POLITICA DE DIVERSIDADE E INCLUSAO

Descrigdo: A Politica de Diversidade e Inclusdo € o documento que
estabelece diretrizes para o EVERESTE, com o propdsito de criar um
ambiente de trabalho que promova a igualdade e celebre a
diversidade. Essa politica define objetivos, valores, compromissos e

medidas para garantir que todos os colaboradores sejam tratados com
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respeito, independentemente de suas origens ou caracteristicas

pessoais.

PROGRAMA DE GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS

Descricao: Esse programa estabelece estratégias para gerenciar os
residuos sélidos do EVERESTE de maneira sustentavel e
responsavel. Esse programa define objetivos, responsabilidades,
métodos de tratamento, educacdo e monitoramento. Ele busca reduzir
o impacto ambiental, promover a reciclagem e demonstrar

compromisso com a responsabilidade social e ambiental.

REGULAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTO

Descrigcdo: Este regulamento estabelece diretrizes e procedimentos
para gerenciar as financas e orgamentos. Ele define objetivos,
responsabilidades, elaboracdo de orgamentos, controle de despesas,
gestdo de receitas, investimentos, endividamento, auditorias e
conformidade com regulamentos. Esse regulamento € crucial para
garantir uma gestdo financeira transparente, eficiente e em

conformidade, protegendo a saude financeira do instituto.

REGULAMENTO DE CONTROLE E FISCALIZAGAO

Descrigdo: Este documento estabelece diretrizes e procedimentos
para monitorar e supervisionar as atividades, processos ou operagoes,
definindo responsabilidades, métodos de acompanhamento, auditoria
e conformidade, visando garantir o cumprimento de politicas,

regulamentos e normas internas e externas.
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REGULAMENTO GESTAO AMBIENTAL, SOCIAL E
GOVERNANCA

Descricdo: O Regulamento de Gestdo Ambiental, Social e
Governanga (ESG) é o documento que estabelece diretrizes e
principios para orientar a gestdo de questdes ambientais, sociais e de
governanga em uma organizagao. Essas diretrizes visam promover a
sustentabilidade, a responsabilidade social e a boa governanga
corporativa. Vale frisar, o termo "ESG" é de origem estrangeira e se
refere a critérios e praticas que avaliam o impacto ambiental, o
envolvimento social e a integridade corporativa em investimentos e
operagbes comerciais. O regulamento define metas, politicas,
processos e responsabilidades relacionadas a questdes ESG,
assegurando o alinhamento da organizagdo com praticas responsaveis

e éticas, tanto localmente quanto globalmente.

MANUAL DE GESTAO DE DESEMPENHO

Descricao: Este manual € elaborado pelo setor de Recursos
Humanos e define as diretrizes e os procedimentos para avaliar,
acompanhar e melhorar o desempenho dos colaboradores. Esse
manual estabelece as metas, critérios de avaliagdo, prazos e
responsabilidades, além de fornecer orientagcbes sobre feedback,
desenvolvimento profissional e reconhecimento. Ele é fundamental
para promover o crescimento e a eficacia dos colaboradores,

alinhando seus esforgos com os objetivos da organizagéo.

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Descrigdo: Esse documento apresenta as diretrizes do Sistema de
Gestdo de Qualidade do Instituto de Tecnologia Evereste as partes

interessadas. Define o escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade e
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suas exclusoes, ainda descreve e faz referéncia aos processos € suas

interacoes.
PLANO BASICO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Descri¢cdo: E o documento que descreve a estrutura hierarquica e
funcional do EVERESTE. Ele apresenta informagdes essenciais sobre
os departamentos, cargos-chave, linhas de autoridade e comunicagéo,
fornecendo uma visado geral do instituto e de como suas diferentes
partes se relacionam. Esse plano é fundamental para estabelecer a
base da organizagao, facilitar a tomada de decisbes e comunicar a

estrutura organizacional de forma clara e simples.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Descrigao: Este documento estabelece a estrutura de cargos, niveis
hierarquicos e o0s respectivos salarios em uma organizagédo. Ele
descreve as atribuicbes, responsabilidades e requisitos para cada
cargo, bem como os critérios utilizados para determinar a
remuneragao. Esse plano é essencial para garantir a equidade salarial,
motivar os colaboradores, atrair talentos e promover a transparéncia

na gestao de recursos humanos.

POLITICAS DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

Descrigdo: E o documento responsavel pelo conjunto de diretrizes e
principios que orientam a gestdao do desenvolvimento profissional e
aquisicdo de competéncias dos colaboradores em uma organizagao,
abordando questdes como a identificacdo de necessidades de
treinamento, planejamento de programas de capacitagao, métodos de
aprendizagem, avaliagdo de resultados e oportunidades de

crescimento interno.
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REGULAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Descrigdo: E o regulamento que estabelece as diretrizes e regras
para a gestao de recursos humanos do EVERESTE, sendo essencial
para garantir a consisténcia e a transparéncia na gestao de pessoal,
promover um ambiente de trabalho justo e alinhar as praticas de

recursos humanos com os objetivos e valores da organizagao.

DOCUMENTOS ESPECIFICOS DE GOVERNANGA DE TIC

Descricdo: A governanga em Tecnologia da Informagdo e
Comunicagéo (TIC) deve ser um processo continuo devido a constante
evolugao tecnoldgica, necessidade de adaptagcdo a mudancgas, gestéao
de riscos dinamicos, conformidade com regulamentos em evolugao,
melhoria da eficiéncia e eficacia, alinhamento estratégico, aprendizado
organizacional, resiliéncia, transparéncia e responsabilidade. Sendo
assim, os documentos especificos de Governangca de TIC do
EVERESTE séo estes: Plano de Comunicacéo Institucional; Politica de
Gestao de Projeto; Politica de Gestdo de Servico; Politica de Gestao
Estratégica; Politica de Governanga de TIC; Politica de Privacidade e
Protecao de Dados (LGPD); Politica de Segurancga da Informacao de

TIC; Protocolos de Seguranga Cibernética.

RASTREABILIDADE DOCUMENTAL

A rastreabilidade documental € a capacidade de acompanhar e
registrar o histérico de um documento, sendo essencial para garantir
transparéncia, conformidade, gestdo eficiente de informacgdes,
prevencao de perdas de dados, apoio a tomada de decisdes, auditoria

e melhoria continua do EVERESTE. Dessa forma, os documentos que
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foram expostos serdo organizados a seguir em grupos no intuito de

rastreabilidade.

Administrativo: Regimento Interno; Regulamento de Diarias,
Passagens, Adicional de Deslocamento e Ajuda de Custos;
Regulamento de Selecéo e Contratagdo de Obras, Servigos, Compras

e Alienagao De Bens;
Financeiro: Regulamento de Gestao Financeira e Orgamentaria;

Governanca de TIC: Plano de Comunicacgao Institucional; Politica de
Gestao de Gestao de Projeto; Politica de Gestdo de Servico; Politica
de Gestdo Estratégica; Politica de Governanga de TIC; Politica de
Privacidade e Protecdo de Dados (LGPD); Politica de Seguranca da

Informacao de TIC; Protocolos de Seguranga Cibernética.

Governanga e Conformidade: Cddigo de Etica e Normas de
Conduta; Regulamento Controle e Fiscalizagao; Regulamento Gestao
Ambiental, Social e Governancga ; Politica de Diversidade e Inclusao;
Politica de Prevengcdo a Lavagem de Dinheiro e a Corrupgéao;

Programa de Gestao de Residuos Sélidos;

Gestao de Pessoas: Manual de Gestdo de Desempenho; Plano
Basico da Estrutura Organizacional; Plano de Cargos e Salarios;
Politicas de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas;

Regulamento de Gestdo De Pessoas.

CAPITULO V
PROCESSOS E PRATICAS DE CONFORMIDADE

Este topico trata dos procedimentos que deverao ser adotados para a efetiva

implantacdo das melhores praticas de conformidade no EVERESTE.
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PLANEJAMENTO DO PROGRAMA

Analise e priorizacdo anual de agdes.

Elaboragdo de propostas para disseminagdo das diretrizes,

treinamentos, difus&do cultural e alinhamento estratégico.

DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E MELHORIA
CONTINUA DE DIRETRIZES E POLITICAS

VI.

VILI.

VIII.

Estar em conformidade com a legislagéo e regulamentos, sem
ignorar o acompanhamento da legislacdo aplicavel as
atividades do EVERESTE em relagdo a politicas, normas e

controles internos.
Acompanhamento da conformidade de materiais publicitarios.
Gestao de riscos.

Analise, registro e reporte de eventuais desconformidades as

areas responsaveis.

Testes de conformidade em processos e procedimentos,

propostos pelo GRC.

Analise e discussdao de efetivos e potenciais conflitos de

interesse, bem como eventuais falhas nos controles internos.

Intermediacdo de relacionamento entre as areas em pontos

divergentes para o estabelecimento de conformidade.

Suporte a todos os colaboradores quanto ao conteudo dos

manuais e as politicas internas do EVERESTE.
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IX. Disseminagdo e =zelo por uma cultura de conformidade,
propondo e implementando planos de acdo preventivos e

corretivos.

ELABORAGAO DO PLANO ANUAL DE ATUAGAO DO GRC

O GRC deve encaminhar ao Conselho de Administragao, até o ultimo
dia util de janeiro de cada ano, um relatério relativo ao ano civil

imediatamente anterior a data de entrega, contendo:

I.  Avaliagcao geral da Politica de Conformidade.

Conclusbdes dos exames especificos efetuados.

lll. Recomendagdes sobre eventuais deficiéncias, com o
estabelecimento de cronogramas de ajustes, quando

necessario.
IV.  Analise de exposicéo de risco.

V.  Acompanhamento de indicadores de desempenho.

GESTAO DE RISCOS

A gestao de riscos consiste em um conjunto de praticas que tém como
objetivo identificar incertezas e antecipar desafios nas organizagées. O
Conselho de Administracao e todas as areas técnicas do EVERESTE deverao
seguir as praticas consagradas de gestao de riscos, que incluem as seguintes

etapas:
I. ldentificacao dos riscos;
II.  Analise dos riscos;

Ill.  Controle e monitoramento.
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O EVERESTE disponibilizara manuais, politicas e regulamentos

internos que devem ser sempre respeitados pelos colaboradores, atendendo

aos requisitos para o estabelecimento de uma gestao de risco atualizada. Os

pontos listados abaixo devem ser contemplados:

Definicdo de responsabilidades dentro do EVERESTE;

Canais de comunicagdo que assegurem aos colaboradores,
segundo o correspondente nivel de atuagdo, o acesso a
informacdes confiaveis, tempestivas e compreensiveis
consideradas relevantes para suas tarefas e responsabilidades

relacionadas a gestéo de riscos;

Avaliagcdo continua dos diversos riscos associados as
atividades do EVERESTE;;

IV.  Acompanhamento sistematico das atividades desenvolvidas, a
fim de avaliar os riscos inerentes.
SANCOES

Em caso de descumprimento das normas referenciadas neste manual,

serdao aplicadas sangdes para cada categoria, de acordo com as seguintes

regras:

Para membros do Conselho de Administracdo e Conselho
Fiscal, as regras previstas no Estatuto Social e Regimento
Interno do Instituto de Tecnologia e Inovagao Evereste ser&o

aplicadas.

Para a Diretoria Colegiada, as regras previstas no Estatuto
Social e Regimento Interno do Instituto de Tecnologia e

Inovacgao Evereste, além das regras da CLT serdo aplicadas.

Para colaboradores do Instituto de Tecnologia e Inovagao

Evereste, as regras da CLT, Politica de Seguranga da
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Informacao de TIC, e normas de seguranca da informacéao e

privacidade serdo aplicadas.

IV. Para colaboradores cedidos, o Estatuto do Servidor Publico,
Politica de Seguranga da Informagdo de TIC e normas de

segurancga da informacao e privacidade serao aplicados.

V. Para Unidades do Instituto de Tecnologia e Inovacédo Evereste,
as regras previstas no Manual de Operagbes do Instituto de
Tecnologia e Inovacdo Evereste, Termo de Cooperacgao,
normativas acessoérias, Politica de Seguranga da Informacéao de
TIC e normas de seguranga da informagao e privacidade serdo

aplicadas.

VI. Para fornecedores e prestadores de servigo, o Regulamento de
Compras, Contratacdo de Obras, Servicos e Alienacao de Bens
do Instituto de Tecnologia e Inovagao Evereste, norma geral de
contratos e servigos de terceiros da Politica de Seguranga da
Informagao de TIC, e instrumentos contratuais firmados serao

aplicados.

VIl. Casos omissos serdo avaliados pelo GRC e submetidos a

apreciacéo da Diretoria Colegiada.

CAPITULO VI
EFETIVIDADE DO PROGRAMA DE

CONFORMIDADE

Para que o Programa de Conformidade desenvolvido seja efetivo, é

fundamental que todos os envolvidos se comprometam a desenvolver
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constantemente uma cultura de conformidade na instituicdo. Nesse sentido,

destacam-se quatro pilares que norteiam o entendimento, a aceitagcdo e a

incorporacao das diretrizes e politicas no dia a dia do EVERESTE para prevencao,

deteccao e reagao quanto a possiveis riscos ou indicios de infracdo. Sao eles:

Sistemas: construgdo institucional de um sistema robusto, com regras
e instrumentos estruturados, visando garantir a efetividade e eficiéncia
do Programa de Conformidade, sendo imprescindivel o apoio da alta

administragdo e a adesao consciente dos colaboradores.

Simbolos: referéncias a serem observadas na execug¢ao do Programa
de conformidade, tais como atores de destaque, valores,

comportamentos, etc.

Rituais ou comportamentos: efetiva adocdo e valorizacdo de
comportamentos positivos, transparentes e integros, visando a criagao
de um ambiente comprometido com praticas social e moralmente

responsaveis.

IV. Ciéncia dos envolvidos: este manual deve ser de conhecimento nao
apenas da alta administragdo do Instituto de Tecnologia e Inovagao
Evereste, mas também de todos os seus colaboradores. E
recomendavel ainda que este documento seja amplamente divulgado.
CAPITULO VII

REFERENCIAS

O Manual de Conformidade é uma ferramenta vital para garantir a

conformidade e a integridade das operagcbes de uma organizagdo. Este capitulo

reine uma selegcao abrangente de referéncias que sustentam e aprofundam os

principios e praticas abordados neste manual. As fontes listadas abaixo oferecem
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uma base sélida para compreender as regulamentacdes, as melhores praticas e os

padroes relevantes no campo da conformidade.
As principais referéncias adotadas sao:
-1ISO 19600:2014 - Diretrizes para sistemas de gestao de conformidade.

-International compliance Association (ICA) - Oferece certificagdes e recursos

educacionais em conformidade.
-Compliance 360 por Ana Paula Candeloro.

-The compliance Handbook por Martin T. Biegelman - Explora praticas e

estratégias de conformidade.

-Implementing a Compliance Program: A How-To Guide" por Greg Triguba -

Guia pratico para implementar programas de conformidade.

-Féruns de compliance, como o compliance Week e o FCPA Blog, para

noticias e discussodes atualizadas.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Este manual deve ser revisado periodicamente para garantir sua adequagao as
necessidades da Instituigao.

Este normativo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Manaus, 03 de outubro de 2024.
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