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Central de Cooperativas e Empreendimentos
Solidarios do Rio Grande do Sul

MANUAL DE COMPLIANCE

1. INTRODUCAO

A UNISOL - RS é uma associagdao civil com fins ndo econémicos, enquadrada como uma OSC
OrganizagGes da Sociedade Civil nos termos da legislagdo em vigor, que adotara o presente Manual de
Compliance, com o objetivo de adicionar principios éticos e de transparéncia ao conjunto de regras e
procedimentos gerenciais, administrativos e operacionais da organizacdo, a fim de implantar uma
cultura ética organizacional, de maior transparéncia, justica e responsabilidade, de forma que todas
as suas decisGes e comportamentos estejam alinhadas com esse conceito, com o intuito de subsidiar
e padronizar seus processos internos, em especial na execucdo de parcerias celebradas com a
administracdo publica; empresas privadas e outras organizacGes sociais, em regime de mutua
cooperacgdo, para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execugao
de atividades ou de projetos, previamente estabelecidos em planos de trabalho, inseridos em termos
de colaborag¢do, em termos de fomento ou em acordos de cooperagao.

A definicdo do presente manual e dos pilares que lhe ddo sustentacdo vém estampada no artigo 41 do
Decreto n2 8.420/2015, que regulamentou a Lei n? 12.846/2013, conhecida como Lei Anticorrupcdo,
nos seguintes termos:

“Art. 41. Para fins do disposto neste Decreto, programa de integridade
consiste, no dmbito de uma pessoa juridica, no conjunto de mecanismos
e procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a denuncia
deirregularidades e na aplicacdo efetiva de codigos de ética e de conduta,
politicas e diretrizes com o objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes,
irregularidade e atos ilicitos praticados contra a administracdo publica,
nacional ou estrangeira. ”

2. OBJETIVOS

O presente manual apresenta um conjunto de principios e valores, aliado a regras e procedimentos
internos, que ird servir de guia para orientar a atuacdo e o comportamento de todos os seus
colaboradores e dirigentes, tanto no ambito interno, quanto na relagao com clientes, parceiros, 6rgaos
publicos e terceiros em geral. As presentes medidas sdo alicercadas em principios éticos, de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, visando o combate e a prevengdo de
irregularidades, a pratica de atos lesivos e os desvios de comportamento.

O Manual de Compliance possui como escopo agir em conformidade com a legislagdo brasileira,
estabelecendo regras para o funcionamento das atividades da instituicdo, buscando a transparéncia
na conduta dos procedimentos internos.
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O presente Manual de Compliance é parte integrante de todos os Contratos que envolvam a UNISOL -
RS.

3. AMBIENTE DA ORGANIZAGAO.

Todos os colaboradores e prestadores de servico devem sempre manter o profissionalismo,
trabalhando com ética e respeito com seus superiores e/ou subordinados para garantir um servico de
qualidade técnica e socialmente saudavel.

E estritamente proibido qualquer ato de preconceito e discriminacdo, seja por conta de religido,
nacionalidade, género, orientagdo sexual, descendéncia e outro tipo que possa ofender qualquer
pessoa.

Toda a atuacdo da organizacdo deve estar em conformidade com a Lei 12.486/2013, que trata sobre
toda e qualquer corrupg¢do contra a administracdao publica nacional ou estrangeira. Entendemos
“Corrupg¢do” como a utilizacdo do dinheiro publico para uso do préprio interesse. Dessa forma, a
UNISOL — RS é contra atos ilicitos que possam prejudicar a administracdo publica nacional ou
estrangeira, tendo um compromisso sério com a ética profissional e o respeito a ordem publica.

4. LE| GERAL DE PROTECAO DE DADOS

A lei nimero 13.709/2018, conhecida como Lei Geral de Protecdo de Dados, tem como objetivo o
tratamento de dados pessoais, inclusive digitais, com o intuito de proteger os direitos fundamentais
de liberdade, de privacidade.

Todos os dados informados para que a UNISOL — RS possa realizar seus processos serdao armazenados
e cuidados conforme as normas da lei.

Nenhum colaborador, nem prestador de servico deve usar essas informagGes para proveito pessoal,
sendo proibido também a divulgacdo de dados pessoais sem qualquer autorizagdo prévia.

5 ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO

O organograma da UNISOL — RS é dividido em:

| - a Assembleia Geral;
Il - a Diretoria; e
11 - 0 Conselho Fiscal.
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A Assembleia Geral, 6rgdo superior e soberano de administracdo da entidade, serd constituida por
todos os associados em pleno gozo dos seus direitos estatutarios

A Diretoria é composta pelo Presidente, Vice-Presidente e Tesoureiro.

A fiscalizacdo, como controle interno da Associagdo, sera exercida por 02 (dois) associados e um
Conselheiro Fiscal.

6. Codigo de Conduta

No exercicio da Governanga a UNISOL — RS compromete-se a:

- Registrar seus relatérios e balangos de modo correto, consistente e exato e disponibilizar seus livros
com inteira transparéncia as auditorias interna e externa;

- Produzir Relatdrio Anual, explicitando as a¢des de promoc¢do e desenvolvimento social;

- Conduzir suas a¢Bes com transparéncia e integridade, cultivando a credibilidade junto aos seus
Apoiadores, Patrocinadores, Parceiros, Colaboradores, Voluntarios, Fornecedores, Comunidades e
Sociedade em geral;

- Promover negociagdes honestas e justas, sem auferir vantagens indevidas por meio de manipulagao,
uso de informacao privilegiada e outros artificios dessa natureza.

Na relagdo com seus colaboradores, voluntarios ou beneficiarios a UNISOL — RS compromete-se a:

- Assegurar que nenhum colaborador, voluntdrio ou beneficidrio receba tratamento discriminatdrio
em consequéncia de sua raca, cor de pele, origem étnica, nacionalidade, posi¢cdo social, idade,
religido, género, orientacdo sexual, condicdo fisica, mental ou psiquica, opinido, convic¢do politica
ou qualquer outro fator de diferenciac¢ao individual;

- Assegurar a disponibilidade e transparéncia das informacdes que afetam os colaboradores,
voluntdrios ou beneficiarios preservando os direitos de privacidade no manejo de informagdes
médicas, funcionais e pessoais a eles pertinentes;

- Respeitar a diversidade e combater todas as formas de preconceito e discriminacgao.

Nas relagdes com seus colaboradores, voluntarios e fornecedores a UNISOL - RS espera que cada
individuo se comprometa a:

- Cumprir com o maximo empenho, qualidade técnica e assiduidade as obrigacdes de seu contrato;

- Ndo obter vantagens indevidas decorrentes de fungdo ou cargo que ocupam organizagao;

- Agir de forma honesta, justa, digna, cortés, com disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as
quais se relacionam;
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- Ndo praticar, nem se submeter a atos de preconceito, discriminagdao, ameaca, chantagem, falso
testemunho, assédio moral, assédio sexual ou qualquer outro ato contrario aos principios e
compromissos deste Cédigo de Etica;

- Utilizar adequadamente os canais internos para manifestar opinides, sugestdes, reclamacoes, criticas
e denuncias, engajando-se na melhoria continua dos processos e procedimentos da organizagao;

- Respeitar a propriedade intelectual;

- Comunicar a direcdo da organiza¢do qualquer situagdo que configure aparente ou potencial conflito
de interesses;

- Respeitar o sigilo profissional, exceto quando autorizado ou exigido por lei;

- Ndo exigir, nem insinuar, nem aceitar, nem oferecer qualquer tipo de favor, vantagem, beneficio,
gratificacdo, para si ou para qualquer outra pessoa;

- Guardar sigilo das informacGes estratégicas e das relativas a atos ou fatos relevantes ainda ndo
divulgados, as quais tenham tido acesso, bem como zelar para que outros também o facam; -
Assegurar o uso adequado do patrim6nio material e imaterial da Unisol-RS.

Nas relagdes com Fornecedores e Prestadores de Servigos, a UNISOL — RS compromete-se a:

- Selecionar e contratar fornecedores e prestadores de servicos baseando-se em critérios legais,
técnicos, humanos e conceituais, e exigir um perfil ético em suas praticas de gestdo e de
responsabilidade social, recusando-se a praticas de concorréncia desleal.

Nas relagdes com a sociedade, a UNISOL — RS compromete-se a:

- Promover iniciativas de parcerias e atuacdao em rede com o objetivo de mobilizar e potencializar os
recursos e competéncias de forma sistémica, em beneficio das comunidades;

- Participar da elaboracdo e implantacdo de projetos em conjunto com institui¢cdes locais; - Exercer
influéncia social em todos os meios.

7. Manual de Compras e Contratagao

A Comissdo de Contratacdo e Selecdo da UNISOL — RS realizard o processo de compras de
materiais e equipamentos, contratacdo de servicos e selecdo de pessoas de acordo com as
previsbes orcamentarias e regras de execugdo e prestacdo de contas de parceria, contrato e/ou
convénio, em que a contratacdo e compra for vinculada. Ademais, serdo adotados procedimentos
e formas de contratagdo e compras descritos a seguir:

7.1 Fluxo interno

O processo de compras de bens, contratacdo de servicos e selecdo de pessoas da UNISOL — RS seguird
o seguinte fluxo interno:

12 Recebimento da Solicitagcdo de contratagao ou Requisicdo de compra;
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22 Andlise administrativa e juridica;

32 Abertura do processo de compras, contratacdo ou selecao de pessoas;

42 Aprovacdo da compra ou contratacdo pela Geréncia e Direcdo da Instituicdo;
52 Envio da solicitacdo de documentos para o prestador ou fornecedor;

62 Elaboracao e assinatura de contrato

O processo de compras de bens, contratacdo de servicos e selecdo de pessoas contém os seguintes
documentos:

1 - Solicitacao de contratagdo ou Requisicdao de compra;

2 - Edital;

3 - Ata ou Registro do processo;

4 - Aprovacdo/Homologac&o da Geréncia e Diregéo;

5 - Contrato.

7.2 MODALIDADES DE CONTRATAGCAO

A UNISOL — RS realizard suas contratagdes nas seguintes modalidades:

a) Pessoa Fisica em regime CLT, ou seja, de acordo com as regras da Consolidacdo das Leis do
Trabalho vigente;

b) Pessoa Fisica contratada como prestador de servigos autébnomos, que prestara servigos sem
vinculo empregaticio e sera paga mediante emissdao de RPA - Recibo de Pagamento Autébnomo, nos
termos do

Cadigo Civil - Lei n. 10.406, de 10 de janeiro de 2002;

b) Pessoa lJuridica contratada mediante a celebracdo de contrato de prestacdo de servigos
especializados e serd paga mediante emissdo de Nota Fiscal, nos termos do Cddigo Civil - Lei n. 10.406,
de 10 de janeiro de 2002.

7.3 FORMAS DE CONTRATAGCAO E COMPRAS

A Comissdo de Contratacdo e Selecdo da UNISOL — RS realizara o processo de compras de materiais,
contratacdo de servicos e selecdo de pessoas de acordo com as previsGes orcamentdrias e regras de
execugdo e prestagdo de contas da parceria, contrato e/ou convénio, em que a contratagdo e compra
for vinculada. Ademais, serdo adotados os procedimentos e formas de contratacdo e compras
descritos a seguir.
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7.4 Banco de Curriculos - pessoa fisica

No processo de selegdo e recrutamento e sele¢do de pessoas fisicas, em regime CLT ou na modalidade
de contrato de prestador de servigos autonomos (RPA), serdo adotados os seguintes procedimentos:

A UNISOL — RS mantera um banco de curriculos permanente, atualizado periodicamente e aberto para
inscricdo de qualquer interessado.

Ap0ds abertura da vaga, a Comissdo de Selecgdo identificara o candidato ou candidatos compativeis no
banco de curriculos, e iniciara a selecao, que conterd duas fases a saber.

Observagao: Caso ndo haja no banco de curriculos candidato compativel com a vaga aberta, a UNISOL
— RS podera publicar edital em sua na sua pagina eletronica, a fim de obter candidato para realizar o
processo seletivo.

12 FASE: Analise técnica de acordo com os requisitos e necessidade da vaga descritas no edital, que
compreende:

a) Avaliagdo curricular;

b) Experiéncia;

¢) Qualificagdo académica;

d) Formagdo extracurricular;

e) Demais requisitos pertinentes (se houver necessidade).

Serd selecionado para a segunda fase o candidato que preencher os requisitos elencados, ou, em caso
de varios concorrentes, serdo selecionados os candidatos que apresentarem maior qualificacdo
técnica e aptidao para o cargo, preferencialmente trés.

22 FASE: Entrevista: o candidato ou candidatos selecionados na primeira fase, serdo entrevistados de
forma presencial ou virtual, para andlise dos seguintes requisitos:

a) Disponibilidade para assumir a vaga ou prestar o servico;

b) Adequacdo da experiéncia profissional e/ou qualificacdo técnica a funcdo que serd exercida ou
servigo a ser prestado;

c) Aceite das condicdes de contratacdo.

Apds homologacgdo do resultado pela Dire¢do da Instituicdo, o candidato selecionado sera notificado
para enviar a documentac¢do necessaria para celebracao do contrato.

7.5 Credenciamento de prestadores de servicos - pessoa juridica
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A UNISOL — RS mantera um banco Permanente de Pessoas Juridicas para prestacdo de servigos de

instrutoria, consultoria, assessoria e demais atividades.

Ap0ds abertura da solicitacdo de contratacdo, a Comissdo de Contratacdo identificard o proponente ou

proponentes credenciados compativeis com a solicitacdo e iniciara a sele¢do, que conterd duas fases

a saber.

Caso ndo haja proponente credenciado compativel com a solicitacdo de contratacdo aberta, a podera

publicar edital em sua pagina eletronica, a fim de obter candidato para realizar o processo de

contratagao.

12 FASE: Analise técnica de acordo com os requisitos e necessidade da vaga descritas no edital, que

compreende:

a) Avaliacdo curricular institucional;

b) Experiéncia na realizagao de atividades correlatas ao objeto da contratacao;

c) Ter objeto social compativel e atividades econ6micas relacionadas ao objeto da contratagdo. Sera
selecionado para a segunda fase a proponente ou proponentes que preencherem os requisitos
elencados, preferencialmente trés candidatos.

22 FASE: Entrevista, com responsavel técnico da pessoa juridica credenciada, a entrevista podera ser

realizada de forma presencial ou virtual, para analise dos seguintes requisitos: a) Disponibilidade para

prestacao do servico;

b) Avalia¢do do corpo técnico da pessoa juridica disponivel,

c) Aceite das condi¢Ges de contratagao;

d) Podera ser solicitada a apresentacao de portfélio ou plano de trabalho para execugdo da prestacdo
de servico;

e) Demais documentos e informacgdes pertinentes (se houver necessidade).

Serd escolhido o proponente que atender todas as exigéncias e apresentar melhor qualificacdo

técnica.

7.6 Cotagles

A UNISOL — RS podera realizar processos de cotagbes para efetuar compras de bens e contratacdo de
servicos, com os procedimentos denominados Cotacdao de preco e Pesquisa de mercado, sendo

facultado adotar, para seleg¢do da proposta mais vantajosa os critérios de: a) menor preco,
b) melhor técnica,
c) menor preco e melhor técnica.

Nos processos de cotacdo de preco e pesquisa de mercado, devem ser observados os seguintes
preceitos:

a) As empresas e demais pessoas juridicas cotadas devem ter atividades econdmicas
relacionadas ao bem/servico a ser cotado, com previsdo em seus objetos sociais;

Escritorio: Rua Vigario José Inacio — 303 — 22 Andar — Centro Histdrico — Porto Alegre- RS
unisolrs@gmail.com —
Facebook UNISOL RS — Instagram UNISOL RS — Site www.unisolrs.org.br
Fone 51 -9 9692-9236



UNIS®L

Central de Cooperativas e Empreendimentos
Solidarios do Rio Grande do Sul

b) Para a obtencgdo do resultado da cotacdo e pesquisa de precos, ndo poderdo ser considerados
0s precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, de modo a evitar distor¢des no custo médio
apurado;

c) Os processos de cotacdo e pesquisa de precos, em regra buscardo, no minimo, trés
cotacdes/pesquisas que reflitam a realidade de mercado e permitam a avaliacdo dos custos das
parcerias. Porém, podera haver duas ou apenas uma proposta no certame, nas seguintes excegdes,
devidamente fundamentadas:

12 No caso de bens e servigos com fornecedor exclusivo;
22 Auséncia de outros fornecedores na localidade ou interessados na cotacao.

d) Serdo aceitas, desde que coerentes com o objetivo da compra ou contratacdo de servico,
propostas concomitantemente adquiridas, por meio de pesquisas de preco enviadas aos fornecedores
e por pesquisas de mercado realizadas na internet ou por pesquisas publicadas/extraidas em midia
especializada

7.6.1 Cotacao de preco

A cotagdo de preco devera ser enviada aos fornecedores, presencialmente por meios eletrénicos, com
descricdo detalhada do bem e/ou servico a ser adquirido, valor unitario e valor global dos itens
orcados, e quaisquer outros elementos que interfiram na determina¢do do preco, como quantidade
adquirida e condi¢des de pagamento.

No caso de cotag¢des de servigos profissionais, o piso salarial ou tabela de precos de servicos reguladas
por associacdes profissionais e sindicatos locais podem servir como uma das cotacdes apresentadas.

Todas as cotacOes de pregco devem conter o enderego e CNPJ da empresa (pessoa juridica) cotada.
7.6.2 Pesquisa de Mercado
A Pesquisa de Mercado sera realizada mediante a utilizagdao de um dos seguintes parametros:

a) Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

b) Pesquisa feita na internet, que preferencialmente conste, a simulacdo da compra do bem,
incluindo valor do frete no preco final da cotacdo. Neste caso, orienta-se a extracdo do print da pagina
de simulag¢do da compra, com frete incluido (além da data e hora de acesso e CNPJ da empresa,
conforme descrito no item anterior).

7.7 Compra de bens

A compra de bens, podera ser realizada por meio de cotac¢des de preco e pesquisas de mercado, sendo
exigido no minimo a fatura e nota fiscal, apds a realizacdo da compra.
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N3o obstante, caso seja necessario, dependendo das caracteristicas do bem adquirido, poderdo ser
exigidas as comprovacdes da regularidade juridica e fiscal do fornecedor, conforme descrito acima
neste manual, e elaboragdo de contrato de compra e venda, solicitacdo de termo de garantia, sem
prejuizo da exigéncia de demais documentos pertinentes.

7.8. DOCUMENTAGAO DA PESSOA FISICA

Para a efetivacdo da contrata¢do, quando for o caso, em regime CLT, o candidato selecionado devera
apresentar os documentos listados abaixo, sob pena de eliminacao do processo de selecao:

a. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

b. Copia do Diploma/Certificado de conclusdo do ensino fundamental, médio, técnico, superior e/ou
pos-graduacdo (quando couber);

c. Copia simples da cédula de identidade;

d. Copia simples do CPF;

e. Copia simples do PIS ou Numero de Inscricdo do Trabalhador — NIT perante o INSS;
f. Exame médico admissional (a clinica médica sera indicada pela);

g. 01 Foto atual 3x4;

h. Certiddo de casamento (quando couber);

i. Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 21 anos ou invdlidos de qualquer idade, com
atestado médico comprobatdrio (copia) (quando couber);

j. Carteira de vacinag¢do dos filhos menores de 14 anos: até que todas as vacinacdes sejam realizadas
(copia);

k. Copia simples do comprovante de endereco (cdpia de conta luz, dgua, telefone, etc.);
|. Cobpia do Titulo Eleitoral e do ultimo comprovante de votacao;

m. Cépia do Certificado de Reservista (para candidatos do sexo masculino);

n. Copia da Carteira de Habilitacdo (quando houver);

o. Declara¢do de Ndo-Vinculo com Orgdo Publico, conforme modelo disponibilizado pela UNISOL-RS
, devidamente assinada;

p. Informar os dados bancarios (banco, nUmero da conta corrente ou poupanca e agéncia). A
titularidade da conta deve estar em nome da pessoa fisica contratada.
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Para a efetivacdo da contratagdo, quando for o caso, pessoa fisica contratada como prestador de
servicos autonomos (RPA), o candidato selecionado devera apresentar os documentos listados abaixo,
sob pena de eliminagdo do processo de sele¢do:

. Copia simples da cédula de identidade;

. Cépia simples do CPF;

. Cépia simples do PIS ou Numero de Inscricdo do Trabalhador — NIT perante o INSS;
. Cdpia simples do comprovante de endereco;

. Copia do Diploma/Certificado de conclusio do ensino fundamental, médio, técnico, superior e/ou

pos-graduacgdo (quando couber);

Declarag3o de N3o-Vinculo com Orgédo Publico, conforme modelo disponibilizado pela UNISOL — RS
devidamente assinada.

. Informar os dados bancarios (banco, nimero da conta corrente ou poupanca e agéncia). A

titularidade da conta deve estar em nome da pessoa fisica contratada.

7.9. DOCUMENTAGAO DA PESSOA JURIDICA

Para a efetivacdo da contratacdo, quando for o caso, a pessoa juridica selecionada devera apresentar

os documentos listados abaixo, sob pena de eliminagdo do processo de contratacdo: a. Copia do

CNPJ;

b.

Copia do contrato social/estatuto social e Ultima alteracdo, ou instrumento similar;

. Certidao negativa estadual e municipal;
. Certidao negativa conjunta da Receita Federal;

. Certiddo negativa do FGTS (Dispensada para MEI);

Comprovante de endereco da empresa proponente (pessoa juridica);

. Copia simples da cédula de identidade e CPF dos representantes legais da pessoa juridica;

. Informar os dados bancarios (banco, numero da conta corrente ou poupanga e agéncia). A

titularidade da conta deve estar em nome da pessoa juridica contratada;

. Curriculo Institucional;

. Curriculo individual do técnico responsavel pelas atividades a serem realizadas.
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Os documentos citados nos itens b, ¢, d, e, f e g, poderdo ser dispensados de acordo com as exigéncias
de prestacdo de contas da parceria, contrato e ou convenio, em que a contratacao for vinculada.

8. Manual Técnico de Presta¢ao de Contas

Os servigos de consultoria e assessoria técnica, formacdes, dentre outros trabalhos sdo evidenciados
e comprovados por meio da apresentacdao do Relatério de execucdo de cada atividade realizada,
contendo como anexos:

a) Lista de presenca;

b) Relatdrio fotografico;

c) Ficha de avaliagdo/Pesquisa de satisfacdo preenchida pelos participantes/beneficiarios;
d) Conteldo programatico;

e) Material pedagégico;

f) Exemplar do material utilizado na apresentacao;

g) Curriculo do formador;

h) Produtos especificos da assessoria ou consultoria contratada;
i) Materiais publicitarios;

j) Formularios, fichas e documentos especificos de cada projeto;
I) Demais documentos comprobatdrios dos trabalhos executados.

Os modelos de documentos podem variar e conter diferencas de acordo com o projeto executado, por
isso as prestadoras de servicos devem utilizar os modelos atualizados e enviados pelo Gestor Técnico
do projeto da Unisol-RS, de acordo com cada contrato e atividade executada.

Todos os documentos originais gerados e produzidos na prestacdo de servicos devem ser enviados
para a UNISOL — RS pelos Correios, com Oficio de encaminhamento com a relacdo completa de todos
os documentos postados.

Os Relatédrios de atividades e qualquer produto descritivo deverdo ser apresentados em tamanho A4,
com fonte Arial 11, paragrafo com espacgo simples entre as linhas, com margens: superior, inferior e
direita em 2,5 centimetros; e esquerda em 3,5 centimetros.

Os Relatédrios de atividades devem ser apresentados com as paginas numeradas.

Todos os dados levantados pela contratada serdo apresentados tanto de forma descritiva (graficos,
guadros, tabelas, mapas, imagens, relatos etc.), como analitica.

No Relatdrio de atividade deve conter apenas as descri¢cdes, os demais documentos, tais como: lista
de presenca, fotos, ficha de avaliacdo, dentre outros, devem ser apresentados na forma de anexos
devidamente identificados.
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Os produtos e servigos realizados pelas contratadas devem ser apresentados e enviados para analise
e aprovacao da Coordenacao da UNISOL-RS, da seguinte forma e fluxo:

a) Os Relatdrios de Atividades e produtos com seus Anexos, devidamente assinados, devem ser
enviados previamente de forma digitalizada em formato PDF, por meio de correio eletronico (e-mail)
para o Gestor Técnico do projeto da UNISOL-RS. A contratada também deve enviar uma cdpia
digitalizada dos Relatérios de Atividades e produtos em formato editavel.

b) Apds aprovacdo os Relatérios de Atividades e produtos com seus Anexos originais, devem ser
enviados via Correio, preferencialmente por SEDEX, para a sede da UNISOL-RS.

d) Todos os documentos devem ser impressos em folhas A4, apenas na frente, o verso deve
permanecer em branco.

As atividades realizadas a distancia devem ser evidenciadas e comprovadas por meio de print de telas,
fotos, digitalizacdo de documentos, gravagées de dudio e video.

As atividades realizadas a distancia apenas podem ser executadas mediante autorizacdo expressa do
Gestor Técnico do projeto da UNISOL-RS.

Compreendem como trabalhos realizadas a distancia, atividades executadas por meios eletronicos e
virtuais, tais como:

a) Telefonemas, e-mails, whatsapp, mensagens, pesquisa nas redes, bancos de dados e bibliotecas
virtuais, dentre outros meios;
b) Consultas, formacgdes e reunides realizadas por teleconferéncia e por outros meios virtuais.

O Gestor Técnico do projeto indicard a forma e modelo do Relatdrio descritivo das atividades
realizadas a distancia, assim como o link e endereco dos formularios e fichas eletronicas desenvolvidos
pela UNISOL-RS.

As contratadas deveram confirmar a veracidade dos dados e informagdes coletadas, assim como no
preenchimento dos documentos e formularios, através de conferéncia dos documentos oficiais ou por
meios de consultas a sites e sistemas dos érgdos competentes.

Em regra, os dados imprescindiveis sdo:

a) Nimero de CPF;

b) Nimero de CNPJ;

c) Nome das pessoas fisica e juridicas.

d) Pode haver outras informagdes imprescindiveis de acordo com as especificidades de cada projeto.
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Os servigos realizados de acordo com a demanda do projeto, comprovados mediante a entrega de
relatérios e produtos estabelecidos em contrato, serdo pagos as contratadas mediante aprovacgdo da
Coordenacgao da UNISOL-RS, com o seguinte fluxo:

a) Envio prévio dos relatérios e produtos para a UNISOL-RS;

b) Aprovacdo do Gestor Técnico do projeto da UNISOL-RS;

c) Verificacdo da disponibilidade orcamentaria e liberacdo dos recursos financeiros pelo financiador
do projeto;

d) Os pagamentos serdao efetuados mediante aprovac¢do da Tesouraria da UNISOL-RS;

e) Liberacdo realizada pelo Gestor Financeiro da UNISOL — RS para a contratada emitir a Nota Fiscal
referente aos servigos e produtos aprovados;

f) Apds o recebimento da Nota Fiscal, o Gestor Financeiro abre o processo de pagamento;

h) A Tesouraria da UNISOL — RS realiza o pagamento;

i) Os prazos para entrega dos relatdrios, servicos e produtos mensais sdo estabelecidos pela
Coordenacao da UNISOL-RS.

Todas as informagdes tratadas nessa cldusula devem ser imputadas no sistema e arquivadas nos
processos internos, sempre respeitando a lei Geral de Protecdo de Dados, conforme descrito no item
3, respeitando todos os itens da lei 13.709/2018.

9. CONSIDERAGOES FINAIS

Fazem parte do presente o Manual de Compliance, o Cédigo de Conduta, o Manual de Compras e o
Manual Técnico de Prestacdo de Contas da UNISOL-RS, aprovados e instituidos pela direcdo da
UNISOL-RS.

Porto Alegre, 01 de janeiro de 2020.

)U@/;a A%w; (?ZQ&M %ﬂé

Nelsa Inés Fabian Nespolo
Presidenta da Unisol-RS
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