ATO NORMATIVO N° 022/2023

A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e Ru-
ral de Bauru - EMDURB, no uso de suas atribuicdes legais,

Considerando que a EMDURB, empresa publica da Administragdo Indireta, é
prestadora de servigos publicos essenciais ao municipio de Bauru;.

Considerando que Sistema de Controles Internos da Empresa Municipal de De-
senvolvimento Urbano e Rural de Bauru - EMDURB, é um importante instrumen-
to no gerenciamento dos negécios e das atividades. Tem como objetivo propor
seguranga nas atividades administrativas e operacionais e ainda assegurar o
cumprimento das normas legais e regulamentares, das diretrizes dos planos,
dos procedimentos e regras internas, bem como gerenciar os riscos de perdas
operacionais, diminuigdo do faturamento, e consequentemente perdas financei-
ras, bem como do comprometimento da imagem da empresa perante a Comuni-
dade.

Considerando a necessidade de checar de forma articulada, a eficiéncia de to-
dos aqueles controles setoriais, sob estruturagdo apresentada pela dire¢édo da
empresa em obediéncia as Legislagdes vigentes.

RESOLVE

Art. 1° — Criar o Manual de Controles Internos de Gestao de Riscos, que faz par-
te deste Ato Normativo, como anexo |.

Art. 2° - Este Ato Normativo entra em vigor nesta data.

Bauru, 18 de dezembro de 2023.

/;Ez =l 3
- Boni et do Carmo dos Santos Flavia Tha|s Oliveira de Souza

da EMDURB Diretora Administrativa e Financeira

un Kitazume
Diretor de Sistema Viario e Transportes
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ANEXO |
MANUAL DE CONTROLES INTERNOS E GESTAO DE RISCOS

1. INTRODUCAO

O Sistema de Controles Internos da Empresa Municipal de Desenvolvimento
Urbano e Rural de Bauru - EMDURB, é um importante instrumento no
gerenciamento dos negocios e das atividades. Tem como objetivo propor
seguranga nas atividades administrativas e operacionais e ainda assegurar o
cumprimento das normas legais e regulamentares, das diretrizes dos planos,
dos procedimentos e regras internas, bem como gerenciar os riscos de perdas
operacionais, diminuigdo do faturamento, e consequentemente perdas
financeiras, bem como do comprometimento da imagem da empresa perante a
Comunidade.

Checar de forma articulada, a eficiéncia de todos aqueles controles setoriais,
sob estruturagéo apresentada pela direcdo da empresa em obediéncia as
Legislacdes vigentes.

Considerando que o municipio de Bauru ter instituido seu sistema de controle
interno por meio da Lei Municipal n°® 6.607, de 04 de maio de 2011, e a
regulamentou através do Decreto n° 11.871, de 18 de junho de 2012, e ainda a
EMDURB ser uma empresa publica dotada de personalidade juridica de direito
privado, com criagdo autorizada pela Lei n° 3.570 de 02 de junho de 1993 e
suas alteragdes, com patriménio proprio, cujo capital social € integralmente
detido pelo municipio de Bauru. Estando assim sujeita a sua fiscalizagdo, nos
termos do artigo 2°, IX, da citada Lei.

Ainda, como determina o art. 6°, da Lei n® 13.303, de 30 de junho de 2016, que
dispde inclusive sobre o estatuto juridico da empresa publica, que devera
observar regras de governanga corporativa, de transparéncia e de estruturas,
praticas de gestdo de riscos e de controle interno e composigdo da
administragao.

Em conformidade ao art.7° da mesma Lei,

"Aplicam-se a todas as empresas publicas as disposigbes da Lei n°
6.404, de 15 de dezembro de 1976, e as normas da Comissédo de
Valores Mobiliarios sobre a escrituragdo e elaboragdo de
demonstragbes financeiras, inclusive a obrigatoriedade de auditoria
independente por auditor registrado neste 6rgéo”.

Considerando ainda, que o §3°, art.87, Capitulo Ill da Lei n® 13.303 de 30 de
junho de 2016, que possui a seguinte redacgao:

"Os Tribunais de Contas e o0s integrantes do sistema de controle
interno poder&o solicitar para exame, a qualquer tempo, documentos
de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e
operacional das empresas publicas, das sociedades de economia
mista e de suas subsidiarias no Brasil e no exterior, obrigando-se, os
Jurisdicionados, adogdo das medidas corretivas pertinentes que, em
funcéo desse exame, lhes forem determinadas”.
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l Também, a Instrugdo CVM 558/2015, que determina que os Controles Internos

EMDURB devem ser efetivos e consistentes com a natureza, complexidade e risco das
operagodes realizadas.
Assim, tomando-se como parametro os topicos acima elencados, a EMPRESA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E RURAL DE BAURU -
EMDURSB, desenvolveu seu Manual de Controles Internos.

2. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo estabelecer regras, procedimentos e descricao
dos controles a serem observados como parametros para o funcionamento dos
sistemas de Controles Internos da EMDURB, e que é adotado visando a
continua busca pelos mais altos padrdes éticos, de transparéncia e de eficiéncia
em seu sistema de controles. As orientagées contidas neste Manual devem ser
seguidas por todos os colaboradores da EMDURB, independentemente do nivel
hierarquico. Seu contetdo visa garantir o permanente atendimento as normas,
politicas e regulamentagdes vigentes, bem como disseminar a cultura de
controles para garantir o cumprimento das normas estabelecidas pelos 6rgaos
reguladores e auto-regaladores e ndo tem como objetivo o tratamento exaustivo
de toda a regulagéo aplicavel as suas atividades.

Segundo Luiz dos Santos Lins:

"Controle interno é um processo integrado e operado pela empresa
como todo, com a intengéo de fornecer razodvel seguranga tanto as
atividades administrativas quanto as operacionais, de forma a diminuir
e principalmente as possibilidades de desvios de ativos (fraudes),
desobediéncia as normas internas, bem como de erros ndo
intencionais”.

Em relagdo a este Manual, quaisquer normatizagdes, orientacoes.
esclarecimentos da Diretoria Executiva, 6érgdos de controles Internos ou
Externos, deverao ser encaminhadas para o email:
presidencia@emdurb.com.br

3. MISSAO, VISAO E VALORES

O Manual de Controles Internos, tem por caracteristica contemplar
rigorosamente:

Missao:

Planejar e prestar servicos de qualidade, buscando agilidade, eficiéncia e
satisfagdo do municipe através do desenvolvimento e comprometimento dos
nossos colaboradores.

Visao:

Ser referéncia no seu ramo de atuagdo, através da implantacdo de sistemas de
Gestdo da Qualidade com foco no resultado, destacando-se pela agilidade,
pontualidade, qualidade dos servigos prestados a populagéo e a valorizagdo dos
nossos colaboradores.

gi/))
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Valores:

Trabalho em equipe, planejamento, profissionalismo, transparéncia, respeito ao
cidadao e ao meio ambiente.

4. ABRANGENCIA:

De modo a assegurar que todos os colaboradores, independentemente de nivel
hierarquico, obtenham conhecimento sobre as politicas corporativas, estrutura
organizacional, servigos, processos, normas e procedimentos administrativos
(Procedimento Administrativo Padrao - PAP) adotados pela EMDURB, que no
ato da contratacao € disponibilizado a todos, uma coépia do Codigo de Conduta e
Integridade, conforme Ato Normativo n® 018/2023 de 13/10/23, e solicitado sua
adesao e concordancia formal.

Concomitantemente, o colaborador é instruido a ler as politicas corporativas e
os manuais disponiveis em enderego eletrébnico da instituicido P:\arquivos
importantes\manual controles internos\cédigo de conduta e integridade.
Este Manual agrupa, também, as informagbes necessarias das atribuicbes e
responsabilidades da Diretoria Executiva, Conselho de Administragcdo, Conselho
Fiscal, Auditoria Externa, Auditoria Interna, Controle Interno , e Colaboradores,
que sao de propor, acompanhar e controlar o cumprimento das politicas
corporativas, estrutura organizacional, produtos, servigos e processos.

5. PRINCIPIOS GERAIS:

Ressalta-se que versdes atualizadas das politicas e manuais permanecem a
disposi¢cao de todos os colaboradores, independentemente de sua posicao
hierarquica, no endereco eletrébnico da companhia.

A Diretoria Executiva da Emdurb, através de seu corpo técnico, é responsavel
por elaborar e implementar politicas voltadas ao atendimento dos padrées
regulatérios e, posteriormente proporcionar o0 monitoramento desse
cumprimento.

O cumprimento real desses padrdoes é responsabilidade de todos os
colaboradores, independente do nivel hierarquico, no desenvolvimento de suas
atividades diarias, constante no PAP.

6. DIRETRIZES

Esse regramento considera as seguintes diretrizes:

e Assegurar o cumprimento das normas, regulamentos e aderéncia as
politicas, os manuais e os procedimentos internos.

e Disseminar a cultura sobre a importancia dos controles internos a todos
os colaboradores.

e Alinhar a estrutura dos controles internos aos riscos e objetivos do
negocio.

e Assegurar que o sistema de controles internos seja periodicamente
revisado e atualizado de forma a garantir sua efetividade.

e Garantir a existéncia de atribuicao de responsabilidades e delegacao da
autoridade observada a estrutura hierarquica da EMDURB.
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% - ‘A O objetivo & que sejam desenvolvidos indicadores para monitorar, de forma

EMDURB pro-ativa e periddica as fungdes e areas da organizagao, visando a deteccao de
problemas em potencial.
Os indicadores serdo os medidores de desempenho da organizagcdo e das
areas. Indicadores de gestdo constituem-se num processo para obter e
apresentar, de forma sistematica, informacdes relacionadas a:
e Tendéncias gerais dos negdcios.
e Avaliacao de riscos.
e Principais indicadores de eficacia dos controles.
Compete a cada uma das respectivas areas internas desenvolver processos
para identificar, medir, monitorar e controlar riscos incorridos; implantar politicas
adequadas de Controles Internos; e estabelecer uma cultura na organizagao
que enfatize e demonstre, a todos os niveis hierarquicos, a importancia desses
controles.
Os Controles Internos necessitam de permanente revisdo para abranger
situagbes n&o previstas inicialmente, e os riscos devem ser avaliados segundo
sua natureza.
O monitoramento dos riscos sera o instrumento de afericdo da qualidade dos
processos e das atividades exercidas, permitindo a elaboragéo e implantagéo de
um plano de melhoria continua.
Os principais beneficios esperados com os indicadores sao:
e Melhoria do desempenho organizacional.
e Maior objetividade na comunicagao interdepartamental.
e Minimizacao de riscos de ordem legal.
e Preservagao da boa imagem institucional.
o Manutengao da qualidade dos servigos prestados aos Municipes.
A implantacdao de Controles Internos na organizacdo deve atender a dois
objetivos simultaneos:
e Conhecimento dos riscos a que se sujeita como empresa € como
negocio;
e Reducgao dos custos para evitar incorrer em tais riscos.
Em termos conceituais, gerenciar riscos significa possuir elementos para
analisar um determinado conjunto de questdes:
e |dentificar a area ou fator de risco mais relevante sobre a instituicao;e
e Determinar uma apreciagao qualitativa ou quantitativa sobre o fator de
risco identificado;
e Auvaliar quais sé&o os responsaveis pelo processo decisorio aplicavel sobre
o fator de risco em analise;
e Definir os mecanismos que serao utilizados para tratar as regras, planos,
pontos de controle.
e Manual, Politicas Corporativas, Procedimentos.
Constantemente, em todas as operacbes da empresa, deve ser analisado se
existe a probabilidade de riscos, qual devera ser a sua classificagao e realizar a
seguinte analise:

ITEM (*) EVENTOS CLASSIFICACAO
1 sem historico Muito Baixa
2 1 vez ao ano Baixa
S 1 vez ao semestre Média &

8\
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EMDURB

4 1 vez ao més Alta
Acima de 1 vez ao més | Muito Alta

(&)]

(*) legenda:

"1 e 2" - verificagao trimestral por amostragem
"3 e 4" - verificagdo mensal, por amostragem
o' - verificag&o diaria, por amostragem

7. RESPONSABILIDADES
7.1 DIRETORIA EXECUTIVA

A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Rural de Bauru - EMDURB, é composta pelo Presidente e Diretores, estando
compromissada com metas e resultados especificos a serem alcancados. Sua
gestao esta alicercada nos quatro pilares da administragdo: Planejamento,
Organizagao, Diregéo e Controle. Que sao utilizados como doutrina para elencar
suas prioridades, aplicar seus recursos e tomar decisdes.

Sao competéncias da Diretoria Executiva (Presidente e Diretores):

o Dirigir as atividades da empresa e executar as agdes previstas no
planejamento anual;

e Apreciar estudos, projetos, relatérios e programas de interesse da
empresa e vinculados aos objetivos sociais;

e Deliberar sobre contratos de interesse da empresa;

o Estabelecer normas internas referentes a seu quadro de pessoal e dar-
lhes execucao;

e Prestar informagoes solicitadas pelo Prefeito Municipal, Camara Municipal
e Tribunal de Contas;

» Elaborar relatérios de atividades realizadas e prestagdo anual de contas,
encaminhando-as ao Prefeito Municipal, Camara Municipal e Tribunal de
Contas;

e Deliberar sobre operagdes financeiras, contratos e convénios de
interesse da empresa;

e Praticar, conjuntamente, todos os demais atos de gestdo que ndo sejam
objeto de atribuigcao particular de seus integrantes.

e Definicdo, monitoramento e implementacdo de uma estrutura de
Controles Internos;

e Avaliacdo dos relatérios encaminhados pelo Controle Interno, Auditoria
Interna, Auditoria Externa e Orgdos de Controle Externo (TCESP), nos
quais sao identificadas todas as ocorréncias monitoradas, bem como
analisar r se julgar procedente aprovar as alteragbes sugeridas nas
estruturas de Controles Internos.

Sao competéncias especificas do Presidente:
e Representar a empresa, judicial e extrajudicialmente;
e Coordenar as atividades da Diretoria executiva; ';
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EMD e Executar ou acompanhar a execugao das atividades da empresa;
URB e Movimentar recursos financeiros da empresa, assinando conjuntamente
com seu Diretor Administrativo Financeiro;
e Praticar os demais atos de gestdo que ndo sejam de atribuicdo de outros
Diretores.

7.2 CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Sao competéncias do Conselho de Administracgao:

e Apreciar o planejamento anual da empresa, opinando quanto a
viabilidade de planos e programas;

e Sugerir a Diretoria Executiva, planos e programas;

e Pronunciar-se, previamente, sobre aquisi¢do, alienagdo ou oneracéo de
bens imbveis da empresa;

e Aprovar o Plano de metas Anual por diretoria e os resultados especificos
a serem alcancados;

e Elaborar a Carta Anual de Governanga Corporativa para o proximo
exercicio;

e A cada reunidao do Conselho, acompanhar o cumprimento das metas até
o bimestre anterior e constar em ata o resultado da analise e anualmente,
analisar o atendimento das metas e resultados constante do plano de
metas e as estratégicas de longo prazo, devendo publicar suas
conclusoes;

e Opinar sobre quaisquer assuntos de interesse da empresa submetidas a
sua apreciagao.

7.3 CONSELHO FISCAL

Sao competéncias do Conselho Fiscal:
e Mensalmente acompanhar e fiscalizar a gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial da empresa, constando o resultado da analise em ata;
¢ Solicitar informagdes internas e examinar documentos quando entender
necessarias ao desempenho de suas fungoes;
e Emitir parecer sobre as contas da empresa, utilizando, quando entender
conveniente, servigo de auditoria externa.

7.4 AUDITORIA EXTERNA

Conforme o Art. 7°, da Lei 13.303, de 30 de junho de 2016, aplicam-se a todas
as empresas publicas, as sociedades de economia mista de capital fechado e s
suas subsidiarias as disposi¢coes da Lei n° 6.404 de 15 de dezembro de 1976,
bem como suas atualizacdes, e as normas da Comissao de Valores Mobiliarios
sobre escrituracédo e elaboracdo de demonstragdes financeiras, inclusive a
obrigatoriedade de auditoria independente por auditor registrado neste érgao.

7.5 CONTROLE INTERNO (Da Administragcao Publica)

O Controle Interno esta vinculado ao Presidente da EMDURB, e afigura-se
interlocutor privilegiado da Corte de Contas, TCESP.

oY
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O Controle Interno ndo € a mesma coisa que Sistema de Controles Internos,
pois o Controle Interno fiscaliza, pessoas fisicas e juridicas, evitando que a
objetivada entidade se desvie das finalidades para as quais foi instituida na
sociedade, conforme as normas, regulamentos e procedimentos por ela propria
determinada, em consonancia, 6bvio, com os preceitos gerais da Constituicao e
das leis que regem o setor publico. E como ja citado anteriormente, o Sistema
de Controles Internos, checa de forma articulada, a eficiéncia de todos aqueles
controles setoriais, sob estruturacdo apresentada em lei local.

No contexto das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico, o Conselho Federal de Contabilidade (CFC) editou regra especifica
para o sistema de controle interno governamental, a NBC T 16.8, segundo a
qual tal instancia se desdobra em trés categorias:

e Operacional - relacionada as agbes que propiciam o alcance dos
objetivos da entidade governamental;

e Contabil - relacionado a veracidade e a fidedignidade dos registros e das
demonstragdes contabeis;

e Normativa - relacionada a observancia da regulamentacéo pertinente.
Assim sendo, se aplica a empresa publica, conforme consta do COMUNICADO
SDG N° 32, DE 2012 do TCESP , que sob fundamento constitucional e legal, de
se esperar que os Municipios, por intermédio de normas e instrucdes,
regulamentem a operacdo do controle interno e se tal acontecer de forma
adequada, dispora o dirigente municipal de informagdes qualificadas para a
tomada de decisGes, além de obter mais seguranca sobre a legalidade,
legitimidade, eficiéncia e publicidade dos atos financeiros chancelados.

Este documento destaca também as fungbes constitucionais atribuidas ao
Controle Interno:

e Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos

orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados.

e Comprovar a legalidade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

e Comprovar a legalidade dos repasses a entidades do terceiro setor,
avaliando a eficacia dos resultados alcangados.

e Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do municipio.

e Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional.

e Em conjunto com autoridades da Administracéo Financeira da Empresa,
assinar o Relatério da Gestdo Fiscal (RREO) e emitir relatério especifico
de analise para cada bimestre.

e Atestar a regularidade das prestagées de contas de adiantamentos para
pequenas despesas fornecidos as diretorias e adiantamentos de viagens.

o Atestar a regularidade dos processos de licitagdo homologados
mensalmente, por amostragem, de pelo menos um processo.

7.6 AUDITORIA INTERNA

Os procedimentos de Auditoria Interna sdo exames que revelam a atual situacéo
operativa dos varios setores da EMDURB e dos muitos aspectos de sua
administragao financeira.

Cabe ainda a auditoria interna testar a adesdo e aplicacdo dos controles
internos, das leis, normas e regulamentos aplicaveis, através da verificacdo do
cumprimento de normas e regulamentos externos e politicas e procedlmento
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internos; verificando tudo o que foi realizado desde a ultima auditoria, e qual os
procedimentos adotados. Para tanto torna-se necessario:
e Analisar e acompanhar o Programa de Controles Internos;
e Difundir o Programa de Controles Internos:
e Prover treinamento apropriado aos colaboradores;
e Sugerir Implementagdo quando necessario e fiscalizar o cumprimento do
Programa de Controles Internos:
e Monitorar o enquadramento da instituicdo a todas as politicas
corporativas e normas vigentes;
e Elaborar relatérios periodicos sobre o Programa de Controles Internos;
e Possuir autonomia para:

1. Agir em todas as areas da organizacao;
2. Ter acesso a todas as areas e informagdes das operagées:
3. Realizar agdes corretivas para descobrir deficiéncias.

7.7 COLABORADORES

Devem aderir e tomar conhecimento de todos os Controles Internos que regem
suas respectivas atividades, tomando por base o Procedimento Administrativo
Padrao (PAP), sendo vedado alegar, em determinadas situagées, o
desconhecimento de qualquer deles.

Em caso de duvida ou sugestio, com relagdo a assuntos pertinentes a este
manual, os colaboradores devem buscar esclarecimentos junto ao responsavel
pelo Controle Interno e Auditoria Interna.

Todos os colaboradores tém a responsabilidade de promover informacdes,
devidamente formalizadas, a Presidéncia da empresa € ao responsavel pelo
Controle Interno e Auditoria Interna sobre quaisquer suspeitas de casos de
atividades ilegais, condutas de ma-fé, violagbes as normas, politicas e
procedimentos internos, sendo resguardado o sigilo da fonte.

8. CONTROLES INTERNOS E GOVERNANGA CORPORATIVA DA EMDURB.

Os conceitos de Controles Internos e Governanga Corporativa da Empresa
Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru - Emdurb, estao
fundamentados na segregacao de fungées, atividades e responsabilidades, de
forma a atender a estrutura organizacional da empresa, dos servicos prestados
ao municipio e de suporte, permitindo a estruturacdo de fluxos, ou seja,
representa o encadeamento légico dos processos, desde aqueles de carater
mais macros até os fluxos mais detalhados.

Os servigos prestados ao municipio, sdo aqueles que estao alinhados com as
necessidades dos municipes e as informagdes aos érgaos de controle, externos
e internos, e cujos resultados podem afetar a imagem da empresa perante a
sociedade como um todo. Do outro lado, estdo os processos de suporte, que
sao aqueles que ddo embasamento aos processos de desenvolvimento das
atividades.

Os Controles Internos e de Governanca Corporativa, devem possuir seguranca
suficiente para serem executados, de forma a entregar aos gestores e usuarios
informagdes confidveis e consolidadas, para serem utilizadas nas tomadas de
decisGes. Portanto devem prover mecanismos adequados de gerenciamento e

controle para os diversos niveis de gestao da Empresa. ( :»
AN I
b=



A Diretoria Executiva da Emdurb, deve atuar de acordo com a filosofia de avaliar
0s riscos operacionais, os instrumentos de controle e minimizagdo dos riscos
identificados, desenvolvendo acdes para monitorar as situacées ocorridas.

Acompanhamento dos controles internos:

AREA/CATEGORIA OBJETIVO FERRAMENTA
Negdcio Manter a dimensao do Planejamento Estratégico.
negdcio.
Econdémico Cumprimento de Plano de Metas.
Metas. Plano Orgamentario.
Resultado financeiro. Plano de Gestdo de
Riscos.
Servigos Qualificagdo dos Acompanhamento
Servicos. detalhado das Metas
Minimizacao de pelas Diretorias.
Riscos. Acompanhamento do
Qualificacao do SESMT.
Processo e Controle. Analise de Produtividade.
Plano de Gestdo de
Riscos.
Imagem Viséao da Empresa pela Cddigo de Conduta e
Comunidade. Integridade.
Reconhecimento  de Acessos aos Atos

Sustentabilidade
Ambiental e de
Responsabilidade
Social da Empresa.

Normativos e Regimentos
Internos.
Acompanhamento do
atendimento da satisfacao
da Comunidade.

Sistema de
Informacoes

Integridade fisica e
l6gica dos dados.
Confiabilidade.
Continuidade.

Plano de Contingéncia
(Back-Up).

Controles de acesso.
Controle de programas.

Segurancga da
Informacao.
Patrimonial Continuidade das Manutencéo dos Bens a
operacoes. disposicao.
Integridade fisica da Atualizacao de
comunidade. Tecnologias.
Estrutura Conhecimento de Estatuto.
Organizacional atribuicoes e Organograma.
responsabilidades.
Segregacao.
Especializacao.
Processos/Atividades | Segregacées de Procedimento
Funcdes. Administrativo Padrao
Aderéncia a Padrées. (PAP).
Plano de Continuidade. Relatério do  Controle
Interno.
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e Relatério da Auditoria
EMDURB Interna.
! : e Relatério da Auditoria
Externa.

e Relatério do TCESP.

e Parecer do Conselho de
Administrag&o.

e Parecer do Conselho

Fiscal.

Recursos Humanos | Conhecimento das | e Codigo de Conduta e
atividades Integridade.
desenvolvidas pela| ¢ Acessos aos Atos
Emdurb. Normativos e Regimentos
Motivacao. Internos.

Saude dos | o Politicas Corporativas.
colaboradores. e Plano de Metas.

e Normas de Seguranca.

Fluxo de Controles Internos:

| Processos: pontos
delontrole

Ajustesnos Monitoramento

Controles |
intemos deControles

Andlisee W Relgtoriode
| Aprovagio ] O Recomendactes

Estruturagao:

A gestdo do Programa de Controles Internos da Empresa Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru, requer de todos os integrantes da
empresa, independente de seu nivel hierarquico, um compromisso efetivo, e
deve ser uma atividade rotineira das operagoes da EMDURB. O Programa conta
com os principais controles, elencados por diretorias e setores, e deverdo ser
atualizados periodicamente, no minimo uma vez ao ano, conforme relacionado
no PLANO DE METAS por Diretoria e seus devidos acompanhamentos
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mensais, conforme disponivel no endereco eletrdnico: P:\arquivos
importantes\plano de metas

Politicas Corporativas:

O Programa de Controles Internos deve ser composto de documentos
dinamicos, principalmente pela Lei de Criacdo da Emdurb e suas alteragdes,
Estatuto Social e Regimento Interno devidamente atualizados, Manual de
Controles Internos e Gestéo de Riscos, Carta Anual de Governancga Corporativa,
Atos Normativos, Decretos e demais documentos oficiais que servirao de
parametro para a gestdo da EMDURB e que devem ser revisados e atualizados
periodicamente ou quando ocorrer mudangas consideraveis na estrutura
organizacional ou atividades da empresa. Devem ser estabelecidas politicas
com metas, objetivos e processos apropriados. O grau de detalhe ou
especificagao de processos deve variar conforme a complexidade do assunto ou
atividades.

Procedimento Administrativo Padrao - PAP

O Procedimento Administrativo Padrao (PAP) € um documento organizacional
que traduz o planejamento do trabalho a ser executado. E uma descricao deta-
lhada de todas as medidas necessarias para a realizacdo de uma tarefa.

« O PAP apresenta instrugcbes das seqiiéncias de operagdes e sua fre-
quéncia de execugao, apontando os seguintes elementos:

» O responsavel pela execugao e listagem dos equipamentos:

o Pecas e materiais utilizados na realizacéo da tarefa;

o Descricao dos procedimentos que devem ser executados nas atividades
criticas (o modo de operagédo e as possiveis restricbes quanto a execu-
¢ao, o que pode ou ndo pode ser feito):;

» Roteiro de inspegdes periddicas dos equipamentos de produco.

Todos esses elementos deverao ser aprovados, assinados, datados e revisa-
dos anualmente ou de acordo com a necessidade do processo.

O PAP tem como objetivo manter o processo em funcionamento por meio da pa-
dronizagéo e minimizacédo desvios na execucéo da atividade, ou seja, ele busca
assegurar que as agoes tomadas para a garantia da qualidade sejam padroniza-
das e executadas conforme o planejado.

Para elaborar um PAP, basta descrever as tarefas que fazem parte da rotina de
trabalho, tomando os seguintes cuidados:

» Nao copiar procedimentos de livros ou de outras organizagées, pois cada
processo possui suas particularidades, devendo esses procedimentos ser
adequados ao seu tipo de processo;

» O executor do processo deve ser parte integrante da elaboragdo dos pro-
cedimentos, pois ele & o conhecedor do processo e sabe de suas ativida-
des.

Os processos que ocorrem na organizagdo, envolvem procedimentos que
devem observar as politicas pertinentes a cada area.

Os procedimentos deverdo demonstrar o passo a passo de como determinado
processo & executado. Essa demonstracido devera ser efetuada em forma de,
texto.
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Um procedimento pode se referir a uma atividade ou a um assunto/processo.
Todas as agGes e atividades executadas para que um processo seja cumprido
sao descritas, inclusive quanto as interfaces entre areas ou agentes externos e
a geracdo de registros fisicos (documentos) ou eletrénicos, em ordem
cronoldgica.

A documentacgao de processos evidencia a participagéo de cada area no mesmo
e, portanto, devera ser acessivel a toda a organizacao.

O PAP encontra-se implementado e normatizado no ATO NORMATIVO Ne°
21/2023 de 17/12/2023 e esta disponiveis no enderego eletronico da instituicao:
P:\arquivos importantes\manual de controles internos\Emdurb-PAP

Cédigo de Conduta e Integridade

O Cddigo de Conduta e Integridade da EMDURB tem por objetivo estabelecer e
divulgar de maneira clara, objetiva e transparente a MISSAO, VISAO E VALO-
RES da empresa, fixando parametros de conduta e orientando sobre a preven-
¢ao de conflito de interesses e o repudio a atos de corrupgédo e fraude bem
como, direcionar as agées em busca do desenvolvimento de uma cultura ética e
socialmente responsavel, alinhada as diretrizes de integridade da Empresa.

Este codigo € a ferramenta da instituicdo que estabelece os principios que moti-
vam a conduta pessoal e profissional dos agentes publicos que atuam na em-
presa, os quais devem orientar os relacionamentos internos e externos, com o
objetivo de alcangar um padrdo de comportamento ético e integro que proporcio-
ne retidao e transparéncia dos atos praticados na prestacéo de servicos realiza-
dos.

O Cadigo de Conduta e Integridade abrange os agentes publicos que atuam na
EMDURB ou em seu nome, e todos os que prestam servigcos a empresa. Bem
como, os integrantes do Conselho de Administracéo, Conselho Fiscal, Auditoria,
Diretores, empregados, prestadores de servigos, terceirizados, estagiarios, jo-
vens aprendizes e cedidos de outros 6rgaos.

Os agentes publicos que atuam na EMDURB ou em seu nome devem nortear
suas acbes pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publici-
dade e eficiéncia.

O Ato Normativo n°® 018/2023 de 13/10/2023 instituiu o Codigo de Conduta e
Integridade no @mbito da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Rural de Bauru e estd disponiveis no endereco eletrénico da instituicao: P:\
arquivos importantes\ato normativo\manual de controles internos\cédigo
de conduta e integridade.

Plano de Metas por Diretorias

Para a EMDURB possuir um planejamento eficiente de suas atividades foi ne-
cessario registra-las, de forma organizada, colocando-as num plano de metas
por diretoria, para poder acompanhar todos os processos e chegar aos resulta-
dos esperados de forma mais agil. O plano de metas envolve varias etapas, co-
laboradores diversos por equipe, além de atividades de curto, médio e longo
prazo e as estratégias a serem adotadas para cada tipo de atividade e questdes
que possam ocorrer. Assim, serd possivel obter um progresso consistente e

saudavel. é@ |
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Disponiveis no endereco eletrénico da instituicdo: P:\arquivos importantes\pla-
no de metas

Carta Anual de Governanca Corporativa (Conselho de Administracio)

Em atengédo ao disposto no art. 8°, incisos | e VIII, da Lei n® 13.303, de 30 de
junho de 2016, cabe ao Conselho de Administracao:

"I - elaboragdo da carta anual, subscrita pelos membros do Conselho
de Administragdo. com a explicitagdo dos compromissos de
consecugdo de objetivos de politicas puiblicas pela empresa publica,
pela sociedade de economia mista e por sua subsididrias, em
atendimento ao interesse coletivo ou ao imperativo de seguranga
nacional que justificou a autorizagéo para as suas respectivas criagées,
com definiggo claro dos recursos a serem empregados para esse fim,
bem como dos impactos econémico-financeiro da consecugdo desses
objetivos, mensuraveis por meio de indicadores objetivos;”

"VIII - Ampla divulgagdo, ao publico em geral, de carta anual de
governanga corporativa, que consolide em um dnico documento
escrito, em linguagem clara e direta, as informagdes de que trata o

artigo II;"

Disponiveis no endereco eletrénico da instituicdo: P:\arquivos importantes\
carta anual (P. Pablicas e Governanga).

Regimento Interno da Emdurb

O Regimento Interno da EMDURB, encontra-se devidamente regulamentado no
ATO NORMATIVO N° 016/2013, em seu Anexo 2, € o documento que apresenta
um conjunto de normas estabelecidas para regulamentar a organizacdo e o
funcionamento do 6rgdo, detalhando os diversos niveis hierarquicos, as
respectivas competéncias das unidades e atividades de cada cargo existentes e

0s seus relacionamentos internos e externos.
Disponiveis no endereco eletronico da instituicdo P:\arquivos importantes\
normas e procedimentos\atos normativos\ato normativo 2013.

Regimento Interno do Terminal Rodoviario de Bauru

O Regimento Interno do Terminal Rodoviario de Passageiros de Bauru,
encontra-se devidamente regulamentado no ATO NORMATIVO N° 013/2013,
sendo que constitui o instrumento administrativo regulador das atividades e
servicos disponiveis no Terminal Rodoviario Intermunicipal, Interestadual e
Internacional de Passageiros de Bauru.

Sendo que o Terminal Rodoviario de Bauru é gerenciado pela Empresa
Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru. Sua atividade principal
€ a de centralizar o transporte intermunicipal, interestadual e internacional de
passageiros.

Tendo como objetivos primordiais proporcionar servicos adequados para
embarque e desembarque de passageiros, criar, manter infra-estrutura de
servicos e areas de comércio de apoio, para atendimento aos passageir@
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i - usuarios do sistema de transportes e demais servicos restados no Terminal

EMDURB Rodoviario e garantir condicdes de seguranga, higiene e conforto aos usuarios
do sistema de transporte e demais servicos prestados no Terminal Rodoviario,
comerciantes nele estabelecidos, empresas de transporte de passageiros e
seus funcionarios.
Disponiveis no endereco eletrénico da instituicdo. P:\arquivos importantes\
normas e procedimentos\ato normativo\ato normativo 2013.

Regulamento Interno de Licitagées e Contratos

Considerando a previsdo contida no art. 40 da Lei Federal n°® 13.303 de 30 de
junho de 2016, por meio da qual restou estatuido que as empresas publicas
deveriam publicar e manter atualizado o REGULAMENTO INTERNO DE
LICITACOES E CONTRATOS, compativel com o disposto nesta lei, o qual
deveria disciplinar/conter glossario de expressées técnicas, cadastro de
fornecedores, minutas padrao de editais e contratos; procedimentos de licitacdo
e contratag&o direta; tramitagcdo de recurso:; formalizagéo de contratos; gestdo e
fiscalizacdo de contratos; aplicacdo de penalidades e recebimento de objeto
contratado. Para atender tal Lei Federal, a Diretoria Executiva da EMDURB
criou e publicou o ATO NORMATIVO n° 001/2020 em 06 de fevereiro de 2020,
para normatizar o referido regulamento.

Disponiveis no endereco eletrénico da instituicdo P:\arquivos importantes\
normas e procedimentos\ato normativo\ato normativo 2020.

Manual do Gestor de Contratos

Atendendo a obrigatoriedade prevista no Artigo 58, inciso Ill, c/c artigo 67 da Lei
8.666/93, a Diretoria Executiva da EMDURB, através da Instrugcdo Normativa n.°
001/2009, de 12 de junho de 2009 elabora e publica as ATRIBUICOES DO
GESTOR DE CONTRATO.

O gestor € o representante da administragao para acompanhar a execugédo do
contrato. Assim sendo, deve agir de forma pro-ativa e preventiva, observar
cumprimento, pela contratada, das regras previstas no instrumento contratual,
buscar os resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e economia para a
EMDURB. Sendo que o mesmo devera adotar as providéncias necessarias ao
fiel cumprimento do contrato, tendo por parametro os resultados previstos no
contrato. As decisGes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia
deverdo ser encaminhadas a seus superiores, em tempo habil, para a adogao
das medidas convenientes.

Disponiveis no endereco eletronico da instituicdo: P:\arquivos importantes\
normas e procedimentos\instru¢ao normativa.

Praticas de Sustentabilidade Ambiental e de Responsabilidade Social
Corporativa

A EMDURB tem uma fungdo social de realizacdo do interesse coletivo e
aplicagéo de Praticas de Sustentabilidade Ambiental, expressa no instrumento

de autorizagéo legal para a sua criagéo. Tg;
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A Sustentabilidade empresarial & um conjunto de boas praticas que adere com
base em atitudes éticas, crescimento econdmico, respeito ao meio ambiente e
desenvolvimento sustentavel da sociedade.

Enquanto a sustentabilidade abrange principalmente questées relacionadas a
degradacdo ambiental e a poluigcéo, o foco do desenvolvimento sustentavel é
voltado para o planejamento participativo e para a criagdo de uma nova
organizacéo econdémica e civilizatéria.

A sustentabilidade empresarial zela pela sustentabilidade social, de maneira que
a preocupacgao pelo bem-estar humano comega dentro da EMDURB.

Uma empresa que trata bem seus funcionarios proporciona um ambiente
favoravel ao melhor exercicio de suas fungdes. Sendo assim, muitas pessoas
tém satisfagcdo em trabalhar para empresas sustentaveis, o que melhora sua
dedicagao ao trabalho.

O ano de 2021 foi marcado pelas mudangas na dinamica de trabalho da
EMDURB em raz&o da crise sanitaria causada pela COVID 19.

Muitos funcionarios desenvolveram suas atividades na modalidade de tele-
trabalho. Nesse cenario, as acoes desenvolvidas visando o bem-estar de seus
trabalhadores tiveram como foco principal sua salde fisica e mental.

Disponiveis no endereco eletrénico da instituicdo: P:\arquivos importantes\
normas e procedimentos\sustentabilidade ambiental e responsabilidade
social corporativa.

09.IMPLEMENTAGAO E MANUTENCAO DO SISTEMA DE CONTROLES
INTERNOS

A Diretoria Executiva da EMDURB tem como meta principal o monitoramento e
acompanhamento de implementacdo de boas praticas na execucdo das
atividades destinadas a empresa, bem como, que seus Controles Internos sejam
adequados objetivando a evitar retrabalhos.
Destaca-se que os gestores das areas sio os responsaveis por estabelecer,
manter, promover e avaliar as boas praticas na execucdo das atividades e
controles internos.
As principais politicas da EMDURB, conforme descritas no item 08 deste
manual, abordam os seguintes documentos:

e Mapa de Monitoramento dos Controles Internos;
Fluxo de Controles Internos:
Estruturacéo;
Politicas Corporativas;
Procedimento Administrativo Padrao - PAP;
Cadigo de Conduta e Integridade;
Plano de Metas por Diretorias;
Carta Anual de Governanga Corporativa (Conselho de Administragao);
Regimento Interno da EMDURB:
Regimento Interno do Terminal Rodoviario de Bauru;
Regulamento Interno de Licitacées e Contratos;
Manual do Gestor de Contratos;
Praticas de Sustentabilidade Ambiental e de Responsabilidade Social

Corporativa. gg
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EMDURB

10.ANALISE E ACOMPANHAMENTO DOS SISTEMAS DE CONTROLES
INTERNOS.

A Diretoria Executiva é responsavel por promover a avaliagdo independente das
atividades desenvolvidas pelas diversas areas da empresa, permitindo a
afericdo da adequacao dos controles internos ao cumprimento das politicas, dos
manuais e dos procedimentos.

O processo de afericdo é realizado através de um conjunto de exames de
aderéncia aos processos existentes e documentados.

Com o intuito de evitar que a EMDURB exerca atividades ligadas, direta ou
indiretamente, a qualquer situacéo irregular, seus membros deverao tomar as
precaugdes que possam ser razoavelmente exercidas a fim de assegurar que os
demais agentes de mercado, com os quais a EMDURB mantenha relagdes,
adotem todos os procedimentos e controles que lhes sao exigidos por lei.

11.VIGENCIA E ATUALIZACAO

Mencionadas politicas, manuais e procedimentos séo revisados anualmente e
monitorados pela Diretoria Executiva da Emdurb.

A elaboracdo de tais materiais internos & baseada em legislacao aplicavel,
instrugdes normativas, oficios circulares, circulares e demais regulamentacgées e
orientagdes que por ventura venham a ser editadas por 6rgéos reguladores e
auto-reguladores.

Bauru, 18 de dezembro de 2023.

4’—7“-'—'— A L
S Santos Flavia Thais Oliveira de Souza
da EMDURB Diretora Administrativa e Financeira
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