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APRESENTACAO

Bem-vindo ao Manual Operativo da Fundacao Amazdnia Sustentavel (FAS), dedicada a promover a
manutencao da floresta em pé e cuidar das pessoas que cuidam da floresta, por meio de Programas e
Projetos socioambientais, voltados a conservacao ambiental e melhoria da qualidade de vida das
populacoes amazonicas.

Este manual foi desenvolvido para fornecer diretrizes claras e praticas para a gestao eficiente e eficaz
de nossas atividades. Ele € um recurso essencial para todos os colaboradores, parceiros e
stakeholders, garantindo que nossas operagoes estejam alinhadas com nossos valores e objetivos
estratégicos.

Porse tratar de um documento vivo, esta em constante revisao, atualizacao e ampliacao, possibilitando
assim que reflita sempre as melhores praticas e as necessidades emergentes da FAS. O Manual
Operativo esta subdividido em cinco capitulos que sistematizam as politicas, normas e procedimentos
em utilizagao, quais sejam:

1. POSICIONAMENTO ESTRATEGICO: reline as politicas, salvaguardas, normas e codigo de conduta,
principios de ética e vida sustentavel que nos possibilitam cumprir com a nossa visao, missao e valores,
bem como manter efetivo alinhamento estratégico para alcance de nossos objetivos.

2. DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL: traz um conjunto de politicas e normas que visam o
fortalecimento da capacidade institucional da FAS, garantindo sua sustentabilidade e crescimento.
Envolve, ainda, aspectos de gestao interna que contribuem para o desenvolvimento institucional,
dentre os quais figuram comunicacao, eventos, uso e gestao de espacos, entre outros.

3. GESTAO DE PROJETOS E INFORMACOES: agrupa referéncias para a estabelecer processos e praticas
para a gestao eficiente dos projetos socioambientais implementados, contemplando os conceitos de
ciclo de vida de projetos, metodologia de gestao, governanca de dados disponibilidade e acesso a
informacgoes.

4. GESTAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA: sistematiza politicas, normas e procedimentos voltadas a
garantia da transparéncia e a eficiéncia na gestao dos recursos financeiros e administrativos da FAS,
incluindo aspectos relacionados a aquisi¢oes, viagens, pagamentos e prestagoes de contas.

5. GESTAO DE PESSOAS: os processos de gente sao direcionados por um conjunto de normas e
procedimentos que visam melhor orientar o desenvolvimento de pessoas, carreira e remuneragao de
colaboradores, bem como aspectos de avaliagao de desempenho, qualidade de vida, diversidade e
equidade.

6. TECNOLOGIA DA INFORMAGAO: o suporte as operacoes da FAS envolve a manutencao de
infraestrutura e sistemas, resguardados por um conjunto de normas e procedimentos voltados a
conectividade, seguranca de informacao, integracao de sistemas e gestao dos recursos tecnologicos.

Agradecemos a todos os colaboradores e parceiros pelo compromisso e dedicacao em seguir estas
diretrizes e contribuir para o sucesso de nossa missao.
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1. POSICIONAMENTO ESTRATEGICO

1.1. Atos constitucionais

o Estatuto Social: £ o documento que define a criacio da FAS, seus objetivos, a forma de
administracao, direitos e deveres dos associados, entre outros aspectos essenciais.

e Regimento Interno: Complementa o estatuto social, detalhando procedimentos operacionais e
administrativos, regras de conduta, e outras normas internas que regem o dia a dia da
organizacao.

1.2. Salvaguardas

o Salvaguardas da FAS sobre Clima e Meio Ambiente: diretrizes e praticas destinadas a minimizar
os impactos ambientais negativos e promover a sustentabilidade em todos os projetos e
atividades da organizacao. Essas salvaguardas incluem protecao a biodiversidade, uso
sustentavel dos recursos naturais, mitigacao das mudancgas climaticas, educagao ambiental,
entre outros aspectos.

e Salvaguardas da FAS sobre Direitos Humanos, Direitos das Mulheres e Igualdade de Género:
posicionamentos e praticas que visam garantir o respeito e a promog¢ao dos direitos
fundamentais de todas as pessoas envolvidas nos programas e projetos da FAS. Essas
salvaguardas incluem: respeito aos direitos humanos, empoderamento feminino, igualdade de
género e protecao aos grupos vulneraveis.

1.3. Politicas

e Politica Antiassédio e Antidiscriminagao: reline diretrizes claras para criar e manter um
ambiente de trabalho seguro, respeitoso e inclusivo. Visa prevenir e combater todas as formas
de assédio e discriminacao, garantindo que todos os colaboradores, parceiros e beneficiarios
sejam tratados com dignidade e respeito. As principais diretrizes sao: prevencao e educacao,
procedimentos de denincia, investigacao e acao, suporte as vitimas.

o Politica Anticorrupcao: principios e praticas para prevenir, detectar e combater a corrupgao em
todas as suas formas. Esta politica & fundamental para assegurar a integridade e a
transparéncia nas operagoes da FAS. As principais diretrizes sao: conformidade legal,
transparéncia, treinamento e conscientizacao, além de canais de denincia, monitoramento e
auditoria.

1.4. Normas e procedimentos
o Codigo de conduta, Principios de Etica e Vida Sustentavel: estabelece os padrdes de

comportamento esperados de todos os colaboradores, parceiros e stakeholders. Ele visa
garantir que todas as agoes e decisoes sejam guiadas por principios éticos e de integridade.
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2. DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

21. Politicas

e Politica de Novas Parcerias: estabelece diretrizes para a formagao e gestdo de parcerias
estratégicas, garantindo alinhamento com a missao da FAS, transparéncia e beneficios matuos.

2.2. Normas

e Norma de acesso nas dependéncias da FAS: regula o acesso as instalagoes da FAS,
estabelecendo critérios de seguranca e procedimentos para visitantes e colaboradores.

e Norma de Eventos: estabelece as diretrizes para a organizacao e realizacao de eventos,
incluindo planejamento, logistica, e responsabilidades dos organizadores e responsaveis.

2.3. Procedimentos

o Elaboracao de normas, fluxos e procedimentos: descreve o fluxo para a criagao e revisao de
normas e fluxos operacionais, assegurando consisténcia e conformidade com as politicas da
FAS

o Uso de espacos e conduta em NIEDSs: estabelece as regras para o uso dos espacos e a conduta
nos Nicleos de Inovagao e Desenvolvimento Sustentavel (NIEDSs), promovendo um ambiente
colaborativo e respeitoso.
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3. GESTAO DE PROJETOS

3.1. Politicas

e Politica de Confidencialidade e Propriedade Intelectual: estabelece diretrizes para proteger
informacoes sigilosas e a propriedade intelectual da FAS, garantindo que todas as partes
envolvidas respeitem a confidencialidade e os direitos autorais.

e Politica de Governanca de Dados: define praticas e processos para a gestao adequada dos
dados, assegurando a precisao, integridade, seguranca e conformidade com as leis de protec¢ao
de dados.

e Politica de Transparéncia: promove a clareza e acessibilidade das informagoes sobre as
atividades da FAS, assegurando a prestacao de contas e a comunicagao ética e honesta com
todas as partes interessadas.

3.2. Normas

e Norma para a Disponibilidade de Informagdes Institucionais: define os procedimentos para
garantir que as informacoes institucionais da FAS estejam disponiveis de forma acessivel e
segura para todas as partes interessadas.

e Norma de Projetos: estabelece diretrizes para a gestao e execucao de projetos, assegurando
que sejam realizados de maneira eficiente, eficaz e em conformidade com os objetivos
estratégicos da FAS.

4. GESTAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

41. Normas

e Norma Financeira: estabelece diretrizes para a gestao financeira da FAS, incluindo orgamento,
controle de despesas e receitas, e auditorias internas, garantindo a transparéncia e a
responsabilidade fiscal.

e Norma de Compras: define os procedimentos para a aquisicao de bens e servicos,
assegurando que as compras sejam realizadas de maneira eficiente, economica e em
conformidade com os principios de transparéncia e competitividade.
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e Norma de Prestacao de Contas: estabelece os requisitos e procedimentos para a prestacao de
contas dos recursos utilizados, garantindo a transparéncia e a conformidade com as
exigéncias legais e regulatorias.

e Norma de Viagens e Diarias: regulamenta as condicOes e procedimentos para a realizagao de
viagens a servigo da FAS, incluindo a concessao de diarias e reembolsos, assegurando a
eficiéncia e o controle dos gastos.

e Norma sobre a gestao patrimonial da FAS: define as diretrizes para desconto e/ou
ressarcimento em caso de perda, furto, roubo ou dano de patrimonio da FAS fora de suas
dependéncias.
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5. GESTAO DE PESSOAS

5.1. Politicas

e Politica de Equidade e Diversidade: estabelece diretrizes para promover um ambiente
inclusivo e diverso, garantindo igualdade de oportunidades e tratamento justo para todos os
colaboradores, independentemente de raca, género, orientagao sexual, idade, religiao,
deficiéncia ou outras caracteristicas pessoais.

5.2. Normas

e Norma de Seguranga, Protecao e Saiide Ocupacional para Colaboradores e Parceiros FAS:
estabelece medidas para garantir a seguranca, protecao e salide ocupacional dos
colaboradores e parceiros, incluindo a prevencao de acidentes, promocao da salde e bem-
estar, e conformidade com as normas de seguranca do trabalho.

e Norma de Ouvidoria: define os procedimentos para a recepcao, analise e resolugao de
dendncias, reclamacgoes, sugestdes e elogios dos colaboradores e outras partes interessadas,
assegurando transparéncia e imparcialidade no tratamento das questoes levantadas.
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6. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

6.1. Politicas

e Politica de Seguranca da Informacao: estabelece medidas para proteger as informagoes da FAS
contra acessos nao autorizados, perdas ou danos, garantindo a confidencialidade, integridade
e disponibilidade dos dados. [LINK

6.2. Normas

o Norma de aquisicao, uso e gestao de bens e servigos de tecnologia: estabelece diretrizes e
procedimentos para a compra e/ou recebimento de bens e servigos tecnologicos, garantindo
eficiéncia, transparéncia e conformidade com as politicas internas e regulamentos externos.

LINK
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7. ALCADAS E APROVACOES

Os Gerentes e Coordenadores da FAS sao responsaveis pelas revisoes, atualizacoes, comunicagoes de
descontinuidade e solicitacao de novas politicas, normas, fluxos e procedimentos. E imprescindivel a
anuéncia do Superintendente da area.

Qualquer inclusao, alteracao ou exclusao neste Manual Operativo, devera ser aprovada pela
Superintendéncia de Gestdo e Planejamento (SGP), responsavel pela consolidagao do arcaboucgo
normativo, de maneira alinhada com as demais Superintendéncias.

A FAS reserva-se o direito de adicionar, revogar ou modificar qualquer clausula desta norma, a
critério da Superintendéncia.

8.CONTROLE DE REVISOES

.. Descricao da
Revisao N2 | Data . 5 Elaborador por Aprovado Por
Revisao
01| 17/04/2023 Emissao inicial Amandio Silva Michelle Costa
02 | 19/09/2024 12 Revisao Roberta Shibata Michelle Costa
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