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1. Apresentacao

Este Manual de Cargos, Responsabilidades e Fluxos Institucionais estabelece diretrizes para organiza¢do interna da
Associagao Mais Viver, definindo atribui¢cdes por area, responsabilidades minimas, documentos de controle e fluxos
essenciais de trabalho.

O documento complementa o Regimento Interno Institucional, o Cédigo de Etica e Conduta, a Politica de
Privacidade e Prote¢do de Dados, os planos de trabalho dos projetos, contratos, termos de voluntariado e demais
normas institucionais.

2. Objetivos

e  Organizar as responsabilidades por setor e fungao.

e  Padronizar fluxos internos de trabalho e tomada de decisdo.

e Aprimorar a governanga, a prestacdo de contas e a transparéncia institucional.
e Reduzir riscos administrativos, financeiros, trabalhistas e de protecdo de dados.
e  Facilitar a integracdo de colaboradores, voluntarios, prestadores e dirigentes.

e Fortalecer a qualidade dos servigos prestados aos beneficidrios e a comunidade.

3. Abrangéncia

Este Manual aplica-se a Diretoria, Gestdao Administrativa, coordenag¢des de projetos, setor de compras e patrimonio,
financeiro, contabilidade, recursos humanos, educadores, oficineiros, instrutores, voluntarios, comunicag¢do, LGPD,
apoio operacional e demais pessoas que atuem em nome da Associa¢cdo Mais Viver.

4. Principios de atuacao

e FEtica, integridade, transparéncia e legalidade.

e Segregacdo minima de func¢des entre solicitacdo, aprovagdo, execucao e conferéncia.
e Registro documental das decisGes e atividades relevantes.

e Zelo com recursos publicos, privados, doagdes e patrimonio institucional.

e Protecdo integral de criangas, adolescentes, idosos e demais beneficiarios.

® Protecdo de dados pessoais e sigilo das informagdes.

e Respeito ao Regimento Interno Institucional e ao Cédigo de Etica e Conduta.

5. Estrutura funcional minima
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Setor/Funcdo

Responsabilidades principais

Direitos/Condigdes de
atuagdo

Registros/Documentos

Diretoria / Presidéncia

Representar a instituicdo; aprovar
politicas internas; deliberar
parcerias, projetos e documentos
institucionais; supervisionar
governanga e sustentabilidade.

Receber informagdes necessarias
a tomada de decisdo; solicitar
relatdrios; convocar reunides;
representar a entidade nos limites
estatutarios.

Atas, deliberagGes, termos,
oficios, relatérios institucionais,
politicas aprovadas.

Gestdo Administrativa

Coordenar rotinas internas;
acompanhar cumprimento de
normas; articular setores;
controlar documentos
institucionais; apoiar projetos e
prestagdo de contas.

Acesso aos registros
administrativos necessarios;
suporte dos setores; autonomia
operacional aprovada pela
Diretoria.

Planilhas de controle, relatérios,
arquivos administrativos,
protocolos, comunicados.

Coordenagdo de Projetos

Planejar, executar e monitorar
atividades; acompanhar equipe;
controlar frequéncia; organizar
relatdrios; zelar pela prote¢do dos
beneficiarios.

Receber recursos, materiais e
informag&es necessarios; solicitar
suporte administrativo; propor
melhorias metodoldgicas.

Planos de trabalho, listas de
presenga, relatdrios, registros
fotograficos autorizados,
avaliagoes.

Recursos Humanos

Controlar admissdes,
desligamentos, férias, atestados,
ponto, integragdo, termos de
ciéncia e documentos de
colaboradores.

Acesso aos documentos
funcionais; solicitar informagdes
aos colaboradores; orientar
gestores sobre rotinas
trabalhistas.

Ficha funcional, contrato, termo
de ciéncia, folha de ponto,
atestados, férias, desligamentos.

Financeiro

Executar pagamentos autorizados;
controlar caixa e bancos; organizar
comprovantes; elaborar controles
financeiros; apoiar conciliagdo e
presta¢do de contas.

Receber documentos corretos e
aprovados; solicitar justificativas e
comprovantes; recusar
pagamento sem documentagdo
minima.

Extratos, comprovantes, notas
fiscais, recibos, planilhas
financeiras, conciliagdes.

Contabilidade

Realizar escrituragdo contabil;
apoiar obrigagdes fiscais; elaborar
demonstragdes contabeis;
orientar classificagdo documental
e prestagdo de contas.

Receber documentos completos e
tempestivos; solicitar
complementagdes; orientar
adequagdo contabil.

Balancetes, balango, DRE, razdo,
didrio, obrigagdes fiscais,
relatérios contabeis.

Compras e Patrimdnio

Receber demandas; realizar
cotagdes quando aplicavel; apoiar
selegdo de fornecedores;
controlar estoque e patrimoénio;
arquivar documentos de
aquisicdo.

Solicitar especificagdes dos
setores; recusar compra sem
aprovagdo; exigir documentagdo
de fornecedor.

Solicitagdo de compra, cotagdes,
autorizagdo, nota fiscal, controle
de estoque, termo de patriménio.

Comunicagdo Institucional

Organizar publicagdes, materiais
institucionais, registros
fotograficos autorizados,
identidade visual e contetddo para
site/transparéncia.

Solicitar informagdes aos setores;
validar uso de imagem; recusar
publicagdo sem autorizagdo.

Autorizagdes de imagem,
calendario de publicagdes,
relatdrios, artes, registros
institucionais.

LGPD / Privacidade

Orientar protegdo de dados;
controlar consentimentos quando
necessarios; apoiar resposta a
titulares; registrar incidentes e
medidas adotadas.

Acesso as informacg&es necessarias
para andlise; orientar setores;
solicitar adequagdes de
armazenamento e
compartilhamento.

Politica de privacidade, termos,
registro de solicitagdes, relatério
de incidente, controles de acesso.

Educadores / Oficineiros /
Instrutores

Executar atividades pedagogicas,
socioeducativas ou formativas;
acompanhar beneficiarios;
registrar frequéncia e evolugao;
cumprir protocolos de protegdo.

Receber materiais, orientagdes e
apoio da coordenagdo; atuar em
ambiente seguro; participar de
capacitagdes.

Plano de aula, lista de presenga,
relatério de atividade, avaliagdo,
registros autorizados.
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Voluntarios

Apoiar atividades autorizadas;
cumprir termo de voluntariado;
respeitar normas internas;
preservar sigilo e imagem
institucional.

Receber orientagdo; atuar em
atividades previamente definidas;
obter declaragdo de participagdo
quando cabivel.

Termo de voluntariado, ficha de
cadastro, controle de presencga,
declaragdo.

Apoio Operacional

Zelar por organizagdo, limpeza,
conservagdo, alimentacgdo,
logistica e suporte as atividades,
conforme necessidade dos

Receber orientag¢des, materiais e
EPIs quando aplicaveis; solicitar
manutengdo e reposigdo de itens.

Checklists, controle de materiais,
ocorréncias, solicitagdes de
manutengao.

projetos.

6. Matriz simplificada de responsabilidades

Compra de material Setor demandante Gestdo/Diretori | Compras Financeiro/Coordenac¢d | Compras/Financeir
a o o

Pagamento Setor demandante Gestdo/Diretori | Financeiro Financeiro/Contabilida Financeiro
a de

Admissdo/voluntaria Gestdo/Coordenagdo Diretoria/Gestd | RH Gestdo RH

do 0

Relatério de projeto Coordenagdo Gestdo/Diretori | Coordenagdo Gestdo Coordenagdo/Gesta
a o

Publicagdo no site Setor responsavel Gestdo/Diretori | Comunicagdo Gestdo/LGPD quando Comunicagdo
a aplicavel

Uso de imagem Coordenagdo/Comunicag Gestdo Comunicagdo LGPD/Gestdo Gestdo/LGPD

do

Prestacdo de contas Financeiro/Coordenagdo Diretoria/Gestd | Financeiro/Contabilida Contabilidade/Gestdo Financeiro/Gestdo

0 de

7. Fluxos institucionais essenciais

Fluxo

Compras e aquisi¢oes

Responsavel principal

Compras / Gestdo

Etapas minimas

1. Setor solicita. 2. Gestao
avalia necessidade. 3.
Compras realiza cotagdo
quando aplicavel. 4.
Diretoria/Gestdo aprova. 5.
Compra é realizada. 6. Nota
fiscal e comprovantes sdo
arquivados.

Documentos
comprobatdrios

Solicitagdo, cotagdes,
aprovacdo, nota fiscal,
comprovante de
pagamento, registro de
patriménio quando
aplicavel.

Pontos de controle

Verificar necessidade, prego,
fornecedor, documentagdo
fiscal e compatibilidade com
projeto.

Pagamentos Financeiro 1. Receber documento Nota fiscal/recibo, N3do realizar pagamento sem
aprovado. 2. Conferir dados. autorizagdo, comprovante, aprovagdo e documento
3. Realizar pagamento extrato, planilha. minimo.
autorizado. 4. Registrar em
controle financeiro. 5. Enviar
para contabilidade.

Admissao de colaborador RH / Gest3o 1. Identificar necessidade. 2. Documentos pessoais, Conferir vinculo, jornada,
Aprovar vaga. 3. Coletar contrato, exame admissional | fungdo, assinatura e registro
documentos. 4. Formalizar quando aplicavel, termo de adequado.
contrato. 5. Integrar ciéncia, ficha funcional.
colaborador. 6. Arquivar
termo de ciéncia.

Integragdo de voluntario Gestdo / RH 1. Receber interesse. 2. Termo de voluntariado, N3o iniciar atividade sem

Definir atividade. 3. Assinar
termo de voluntariado. 4.
Apresentar normas internas.

ficha, termo de ciéncia,
controle de participagdo.

termo assinado.
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5. Registrar presenca
quando aplicavel.

Acompanhamento de
projeto

Coordenagdo

1. Planejar atividades. 2.
Executar cronograma. 3.
Controlar frequéncia. 4.
Registrar atividades. 5.
Avaliar resultados. 6.
Elaborar relatério.

Plano de trabalho, listas,
relatérios, fotos autorizadas,
indicadores.

Verificar metas, presenca,
prote¢do dos beneficiarios e
evidéncias.

Uso de imagem e
comunicagdo

Comunicagdo / Coordenagio

1. Captar imagem somente
quando autorizado. 2.
Conferir consentimento. 3.
Selecionar material
adequado. 4. Submeter a
gestdo. 5. Publicar em canal
oficial.

Autorizagdo de imagem,
registro institucional,
aprovacgdo de publicagdo.

N&o publicar imagem de
beneficidrio sem autorizagdo
cabivel.

Protecdo de dados/LGPD

Gestdo / LGPD

1. Identificar dado pessoal.
2. Definir finalidade. 3.
Limitar acesso. 4. Arquivar
com seguranga. 5.
Responder solicitagdes. 6.
Registrar incidentes.

Politica de privacidade,
termos, registros de acesso,
relatorio de incidente.

Minimizar dados, restringir
acesso e evitar
compartilhamento indevido.

Prestagdo de contas

Financeiro / Contabilidade /
Gestdo

1. Consolidar documentos.
2. Classificar despesas. 3.
Conferir execugdo. 4.
Elaborar demonstrativos. 5.
Submeter a gestdo/diretoria.
6. Arquivar.

Notas, recibos, extratos,
relatérios de execugdo,
planilhas, demonstrativos
contdbeis.

Conferir vinculo da despesa
com finalidade institucional
e projeto.

Canal de dentincias e
manifestagbes

Gest3o / Diretoria

1. Receber relato. 2.
Registrar. 3. Avaliar risco.
Ouvir envolvidos quando
cabivel. 5. Definir
providéncias. 6. Arquivar
conclusdo.

>

Registro de manifestagdo,
evidéncias, medidas
adotadas, conclusdo.

Garantir confidencialidade e
vedar retaliagdo.

Arquivo institucional

Gestdo Administrativa

1. Receber documento. 2.
Classificar. 3. Digitalizar
quando possivel. 4.
Armazenar. 5. Controlar
acesso. 6. Definir prazo de
guarda.

Protocolo, indice de
arquivos, pastas
fisicas/digitais, controle de
acesso.

Guardar documentos
sensiveis com restri¢do e
organizagao.

8. Procedimentos minimos por setor

8.1 Diretoria e Presidéncia

e Aprovar politicas, manuais, planos de trabalho e documentos institucionais relevantes.

e Representar a Associagdo Mais Viver perante parceiros, drgaos publicos, financiadores e comunidade.

e Deliberar sobre parcerias, convénios, termos de fomento e compromissos institucionais.

e  Manter registro das decisGes em atas ou documentos equivalentes.

8.2 Gestdo Administrativa

e  Manter controle de documentos institucionais, certiddes, politicas internas e registros de aprovagao.

e Acompanhar cumprimento do Regimento Interno, Cédigo de Etica e demais normas.

® Apoiar coordenagdes na organizagdo de relatérios e indicadores.
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Encaminhar irregularidades, denuncias ou incidentes a Diretoria
quando necessario.

8.3 Recursos Humanos

Manter arquivo funcional atualizado.
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Controlar documentos de admissdo, desligamento, férias, ponto e atestados.

Garantir assinatura de termos de ciéncia aplicaveis.

Apoiar integragao institucional de novos colaboradores e voluntarios.

8.4 Compras e Patrimonio

Receber solicitagdes formais dos setores demandantes.
Realizar cotagBes quando aplicavel e registrar justificativas.
Controlar entrada, saida e estoque de materiais.

Registrar bens permanentes e apoiar inventdrio patrimonial.

8.5 Financeiro e Contabilidade

Manter controle financeiro atualizado.
Arquivar documentos comprobatdrios de receitas e despesas.

Realizar conciliagdes bancarias e apoiar prestagdo de contas.

Encaminhar documentagdo contabil de forma organizada e tempestiva.

8.6 Coordenacao de Projetos

Planejar, executar e monitorar atividades dos projetos.
Controlar presenga e acompanhamento dos beneficiarios.
Zelar pela protecdo integral dos usuarios atendidos.

Produzir relatérios de execugdo, registros e indicadores.

8.7 Comunicagao, Transparéncia e LGPD

Organizar documentos para publicagdo no site e area de transparéncia.

Validar uso de imagem, dados e informagGes antes da divulgagao.
Manter linguagem institucional adequada e coerente.

Apoiar respostas relacionadas a privacidade e prote¢do de dados.
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9. Documentos minimos recomendados

RH Contratos, termos de voluntariado, termos de Conforme exigéncia legal e politica interna.
ciéncia, ponto, férias, atestados,
desligamentos.

Financeiro Notas fiscais, recibos, comprovantes, extratos, Conforme exigéncia legal, contébil e de
conciliagdes, planilhas. prestacdo de contas.

Projetos Plano de trabalho, listas de presenga, Durante execugdo e pelo prazo exigido pelo
relatdrios, registros autorizados, avaliagdes. parceiro/legislagdo.

LGPD Termos de consentimento, autoriza¢Ses de Enquanto necessério a finalidade e obrigagdes
imagem, registros de solicitagdo e incidentes. legais.

Compras Solicitagdo, cotagdes, aprovagdo, nota fiscal, Conforme politica interna e prestagdo de
controle de estoque/patrimonio. contas.

Diretoria Atas, deliberages, politicas aprovadas, Guarda permanente ou conforme politica
documentos institucionais. documental.

10. Revisao, aprovagao e vigéncia

Este Manual devera ser revisado sempre que houver alteracdo significativa na estrutura institucional, legislacdo
aplicavel, fluxos administrativos, composi¢dao de projetos ou deliberagdo da Diretoria.

Este Manual foi aprovado pela Diretoria da Associacdo Mais Viver em 01/08/2026, conforme Ata n2 05/2026,
entrando em vigor a partir da data de sua aprovagao.

Este Manual de Cargos, Responsabilidades e Fluxos Institucionais foi aprovado pela Diretoria da
Associagdo Mais Viver em 01/08/2026, conforme Ata n2 05/2026.

A versdo original assinada encontra-se arquivada na sede da instituicao.

Este documento é disponibilizado publicamente para fins de transparéncia institucional.
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