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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INTEGRIDADE, REGISTROS E IMPLEMENTAGAO
NORMATIVA

Documento aprovado pela Resolugéio n2 01/2025 do Conselho de Administragdio.

O presente Manual estabelece, de forma objetiva, os procedimentos minimos de organizacao,
registro, implementag¢do e evidéncia dos atos vinculados ao Programa de Compliance,
Integridade, Prote¢do de Dados Pessoais e Preveng¢dao de Conflitos de Interesse do ICASOP,
assegurando coeréncia operacional, rastreabilidade interna e suporte a governanca institucional.

Sua aplicagdo observara o Estatuto Social, a Resolugdo instituidora, a Portaria de implementacgao,
o Manual de Compliance e Integridade, a Politica de Conflitos de Interesse, a Politica de Proteg¢do
de Dados, o Cédigo de Etica e os demais atos internos pertinentes.

1. Finalidade e ambito de aplicagao

Este Manual aplica-se as rotinas de implementacao, organizagdo documental, recebimento de
comunicagdes, formalizacdo de registros, coleta de termos de ciéncia, atualizagdo dos
instrumentos normativos e preserva¢ao do dossié interno do Programa.

As suas diretrizes vinculam, no que couber, a Diretoria Executiva, os responsaveis designados, a
assessoria juridica, as areas administrativas e os demais agentes que participem da execucdo,
suporte, monitoramento ou guarda dos atos e documentos relacionados ao Programa.

2. Organizagao dos atos normativos

Todos os atos normativos vinculados ao Programa deverdo permanecer organizados em versdo
consolidada, com identificagao de titulo, nimero, data, instancia aprovadora e vigéncia.

A Diretoria Executiva devera manter pasta fisica ou digital de governanca normativa, com os atos
institucionais aprovados, suas revisées e os registros de publicizacdo interna e externa, quando

cabivel.

Sempre que houver atualizagdo de qualquer instrumento, devera ser preservado histérico
minimo da versdo anterior, com indica¢do da data de substituicdo ou revogacao.
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3. Coleta de termos de ciéncia

Os agentes abrangidos pelos normativos institucionais deverdo assinar termo de ciéncia e
adesado, fisico ou eletronico, quando a natureza da fun¢do ou do vinculo justificar controle formal
de conhecimento.

A coleta de ciéncia deverd priorizar, no minimo, dirigentes, conselheiros, responsdveis
designados, empregados administrativos, setores com atuacdo em contratacao, pagamentos,
gestdo documental, dados pessoais e execug¢do de projetos ou parcerias.

Os termos de ciéncia deverdo ser organizados por exercicio, setor ou categoria funcional, com
preservagdo em dossié proprio.

4. Registro de conflito de interesses, impedimentos e ocorréncias correlatas

As situacOes declaradas de conflito de interesses, impedimento, nepotismo potencial,
contratagdo sensivel ou outra ocorréncia analoga deverdo ser formalmente registradas em
documento préprio, com indicacdo sucinta do fato, da data, do agente envolvido e da
providéncia adotada.

Recebida a comunicagdo, caberd ao responsdvel designado promover o respectivo registro,
preservar a confidencialidade necessdria e encaminhar o caso a instancia competente, sem
prejuizo da imediata abstencdo do agente envolvido, quando cabivel.

Os registros deverao integrar pasta temdtica especifica, preservando-se a rastreabilidade minima
das comunicacgdes, andlises, impedimentos e encaminhamentos.

5. Recebimento e tratamento de relatos de irregularidade

As comunicagdes de irregularidade, ndo conformidade relevante, descumprimento normativo,
favorecimento indevido, incidente correlato ou risco relevante a integridade institucional
deverdo ser registradas em formuldrio ou meio equivalente definido pela administracdo interna.

O registro devera conter, sempre que possivel, data de recebimento, descri¢ao resumida do fato,
identificacdo do comunicante quando existente, classificacdo preliminar e encaminhamento
dado ao caso.

O tratamento do relato deverd observar confidencialidade, preservacdo documental,
encaminhamento proporcional e respeito as competéncias estatutdrias e regulamentares da
governanga do ICASOP.
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6. Procedimentos minimos em matéria de prote¢ao de dados pessoais

As ocorréncias relacionadas a dados pessoais, inclusive incidentes de seguranga, acessos
indevidos, compartilhamentos impréprios ou duvidas operacionais relevantes, deverdo ser
imediatamente comunicadas ao ponto focal de protecdo de dados designado.

As comunicagBes e providéncias adotadas deverdo ser registradas em documento interno
préprio, com preservacdo do histérico minimo do evento, das medidas adotadas e do
encerramento do caso, quando aplicavel.

Os documentos que contenham dados pessoais deverdo observar padrdo minimo de
organizacao, restricdo de acesso e guarda compativel com a natureza da informagao.

7. Dossié interno de implementacao

Deverd ser mantido dossié interno do Programa, destinado a comprovagdo de sua
implementagado, atualizagdo e efetividade minima.

O dossié devera conter, no minimo, a Resolucdo instituidora, a Portaria de implementacao, os
normativos aprovados, os termos de ciéncia coletados, os registros de publicizacdo, os
formularios utilizados, os registros relevantes de ocorréncias e os documentos de revisdao
normativa, quando houver.

A organizacdo do dossié podera ser fisica, digital ou hibrida, desde que assegure integridade,
acessibilidade restrita e pronta localiza¢do dos documentos.

8. Revisdo, atualizacdo e controle de versoes

Os instrumentos normativos e procedimentais do Programa deverdo ser revistos sempre que
houver alteragdao relevante na estrutura institucional, no regime das parcerias, na legislagdao
aplicavel ou na necessidade operacional da entidade.

A proposta de atualizacdo devera ser formalmente submetida a instdncia competente, com
preservac¢do da coeréncia entre os atos ja vigentes e as novas redag¢des sugeridas.

9. Disposigoes finais

Este Manual possui natureza procedimental complementar e devera ser aplicado de forma
integrada com os atos normativos e de governanga do ICASOP.

Os casos omissos serdo resolvidos pela instancia competente, a luz do Estatuto Social, da
Resolugdo instituidora, da Portaria de implementa¢do e dos principios de integridade,
rastreabilidade, prevencdo e protegado institucional.
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O presente Manual entra em vigor na data de sua aprovac¢do e permanecera aplicavel até que
sobrevenha revisdo, revogagao ou substituicdo formal.

Rio de Janeiro/RJ, 18 de dezembro de 2025.

Francisce Jesé De Abrantes Veiga

FRANCISCO JOSE DE ABRANTES VEIGA
Presidente do Conselho de Administragdo
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