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ASSOCIACAQC BRASILEIRA DE
TECNOLOGIA DA BORRACHA

Por meio a Assembleia Geral Ordinaria de 25/04/2024, a ABTB - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE TECNOLOGIA

DA BORRACHA, com base no § 22 do artigo 19 do Estatuto Social, aprova o presente Manual de Boas

Praticas de Gestdo Administrativa.

O Manual de Boas Praticas de Gestdo, doravante denominado MPGA, é dividido nos seguintes tépicos.

1 - Dos Objetivos Principal e Acessérios;

2 - Da Documentacdo, Registros Societdrios e Arquivamento;
3 - Do Orgamento, Finangas e Contabilidade;

4 - Da Relagao com os Associados;

5. Prevencao e combate a corrupgdo e outras condutas ilicitas;
6 . Prevencao contra a lavagem de dinheiro;

7. Livre concorréncia;

8. Relacionamento com Terceiros;

9. Relacionamento com Agentes Publicos;

10. Direitos Humanos;

11. Ciéncia e responsabilidade;
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1 - Dos Objetivos

O presente Manual tem como objetivo principal estabelecer os principios e procedimentos de administracao

qgue norteiam o funcionamento da ABTB.

Como obijetivos especificos, o presente manual procura:
a) Estabelecer atribuicGes aos membros da Diretoria Executiva
b) Definir o escopo de trabalho dos prestadores de servigos;
c) Estabelecer formas de arquivamento e seguranca institucional;
d) Prever prazos para registro e guarda de documentos;
e) Estabelecer modelos de orgamento;
f) Demonstrar o fluxo da informacado contabil;
g) Estabelecer responsabilidades pelo manuseio e guarda documental;
h) Estabelecer as praticas de relacionamento com associados.
i) Estabelecer as praticas de relacionamento com terceiros
j) Estabelecer as praticas de relacionamento com entes publicos.
k) Definir as praticas de controle anti-corrupc¢ao, lavagem de dinheiro.

[) Definir as praticas de respeito aos direitos humanos, meio ambiente e diversidades.
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2 - Da Documentacao, Registros Societarios e Arquivamento

2.1 - Da Documentacgao:

2.1.1 - Todos os documentos da ABTB deverdo ser arquivados em sua sede, com excec¢do dos que devam ser

objeto de registro publico, cuja copia com registro do érgao devera permanecer na entidade.

2.1.2 - A guarda de documentos fora da ABTB somente serd permitida se autorizada pelo Presidente da
Diretoria Executiva, desde que seja lavrado instrumento que responsabilize o encarregado de sua guarda,

tais como advogados, contadores, auditores ou outros eventualmente envolvidos.

2.1.3 - Para cada tipo comunicacdo poderdo ser criados formularios-modelo, desde que aprovados pelo

Diretor Administrativo.

2.2 - Das Atas dos Conselhos

2.2.1 - Todas as deliberacdes adotadas em conselho deverao ser registradas em ata e arquivadas em seus

livros ou ficharios, cronologicamente numerados.

2.2.2 - As atas que requererem registro publico, tal como previsto no Estatuto, deverdo ser encaminhadas

em até 30 dias, contados do prazo de sua lavratura.

2.2.3 - Cada Conselho devera conter seu livro de atas ou fichario.

2.3 - Dos Arquivos Digitais

2.3.1 - Todos os arquivos digitais da entidade deverdo ser organizados por assunto e arquivados em servidor
proprio.
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2.3.2 - Os arquivos digitais deverado estar disponiveis em meio de armazenamento que apresente seguranca

contra violagao, furto, intempéries entre outros riscos da informatica, além de uma cépia de seguranca.

2.3.3 - Aresponsabilidade pela guarda desses arquivos digitais cabera ao Diretor Administrativo.

3 - Do Orgamento, Financgas e Contabilidade

3.1- Do Orgamento

3.1.1 - O orgamento da entidade, devera ser elaborado anualmente e submetido a apreciagdao conforme

estabelecido no Estatuto.

3.1.2 - A pecga or¢camentaria devera prever: as origens de recursos, a arrecadagdo prevista, as despesas

previstas e as reservas para contingéncias e despesas extraordinarias ndo previstas em rubricas anteriores.

3.1.3 - Asrubricas adotadas deverao ser as mesmas adotadas pela contabilidade, de forma que os balancetes

contabeis possam ser comparados com o orcamento da entidade.

3.2 - Das Finangas

3.2.1 - Das Contas Bancarias

3.2.1.1 - Para o pagamento de despesas, as contas bancdrias serdo movimentadas, exclusivamente ou por
meio de transacdes eletronicas via home banking, onde as liberacGes deverdo ocorrer com assinatura
eletrénica de dois diretores, podendo ser o presidente e o tesoureiro, o vice-presidente e o tesoureiro e, na

impossibilidade, pelo presidente e o vice-presidente.
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3.2.1.2 - Para o controle da conta bancaria, verificacdo de saldos e retorno de cobranca devera ser adotado

sistema de “home banking”.

3.2.1.3 - A atualizacdo do financeiro modelo devera ocorrer semanalmente.

3.2.1.4 - Apenas em carater excepcional podera ser utilizado o cartdo magnético como meio de pagamento.

3.2.1.5 - O cartdao magnético devera permanecer na posse do Diretor Tesoureiro.

3.2.1.6 - As retiradas para formagdao ou complemento de fundo fixo de caixa deverao ser efetuadas pelo

funcionario da entidade e autorizado pelo Diretor Tesoureiro.

3.2.1.7 - A movimentacao financeira da ABTB devera ser centralizada em uma Unica conta corrente, que

movimentara os recebimentos de associados, bem como o pagamento das despesas orgamentarias.

3.2.1.8 - O financeiro modelo consiste em agrupar, em lotes de documentos, o extrato bancario, o espelho
do extrato bancario, utilizando a mesma estrutura deste, porém com a descricdo pormenorizada do
histérico, onde devera conter: (a) o fornecedor, (b) o nimero do documento comprobatdrio, (c) o codigo da
conta contabil do orcamento e (d) o tipo da despesa. Juntamente com esses documentos, deverdo ser

anexados os originais.

3.2.1.9 - Todos os pagamentos deverdo ser efetuados com a contrapartida de uma nota fiscal, recibo ou
contrato. Nestes dois Ultimos casos, devera ser consultada a contabilidade quanto aos riscos de se efetuar
pagamentos desacompanhados de nota fiscal, tais como seguros, tributos, entre outros pagamentos em que

ndo é exigida a nota fiscal.

3.3 - Da Contabilidade
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3.3.1 - A contabilidade da entidade devera ser entregue a escritério contabil devidamente inscrito no

Conselho de Contabilidade.

3.3.2 - A prestacdo de servicos de contabilidade devera ser formalizada por meio de contrato de prestagcao
de servicos, onde constem, entre outras atribui¢des, as responsabilidades pela guarda dos documentos e

pelos erros cometidos pelo escritério de contabilidade.

3.3.3 - A contabilidade devera comunicar imediatamente o Diretor Tesoureiro sempre que a documentagao
contdbil ndo for enviada no prazo estabelecido no contrato de prestacao de servicos, ou quando faltarem

documentos no financeiro modelo.

3.3.4 - A contabilidade deverd, ou guardar os documentos que lhe foram conferidos através do financeiro
modelo ou protocolo, conforme previsto em contrato, ou devolvé-los, mediante protocolo, tdo logo sejam

entregues os balancetes contdbeis.

3.3.5 - O contrato de prestacdo de servigcos contabeis devera dispor sobre os prazos de envio de balancetes,

informes tributdrios, trabalhistas e previdenciarios.

4 - Da Relagdo com os Associados

4.1 - Constitui a relagdo com associados o envio de cobranca das contribuicbes sociais, a ficha de cadastro,

o contrato de associado e as demais obrigacOes previstas no Estatuto Social.

4.2 - Do processamento da cobranca, apds o retorno do banco, deverd ser contatado o associado, por meio
de funcionario da ABTB, a fim de identificar os motivos do ndo recebimento, bem como da previsao de

ingresso das contribuicdes inadimplidas.
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4.3 - Mensalmente devera ser elaborado relatdério de acompanhamento de cobranca, onde conste o total
cobrado, o total arrecadado, as multas e juros gerados, os inadimplentes, as justificativas de inadimpléncia,

se houver e a previsdao orcamentaria.

4.4 - Quando o nivel de inadimpléncia comprometer a cumprimento das obrigagdes orgamentariamente
previstas e contratadas, a Diretoria Executiva deverd ser reunida para adotar medidas que visem a

manutencado e a continuidade da entidade.

4.5 - Considera-se nivel de risco quando o total da arrecadacdo dos ultimos trés meses nao for suficiente

para compor as previsdes orgamentarias.

4.6 - A pessoa encarregada do relacionamento com os associados, sempre autorizada pelo Diretor

Tesoureiro, podera agilizar acertos e parcelamentos de sdcios inadimplentes.

4.7 - Descontos, remissoes e anistia somente serdao permitidos quando aprovados pela diretoria.

4.8 - A pessoa encarregada do relacionamento com os associados devera manter cadastro atualizado dos
associados, mantendo sempre ativos os canais de comunicac¢ao, seja por meio telefénico, correio simples ou

eletronico.

4.9 - Todos os associados deverdo estar devidamente cadastrados. Para tanto deverda ser feito

recadastramento em prazo a ser definido pela Diretoria Executiva.

4.10 - Semestralmente o encarregado do acompanhamento dos sdcios convocar os socios estudantes para

gue facam prova de sua condicao.

4.11 - Os despachos dos requerimentos dos associados deverdo ocorrer dentro do prazo de quinze dias,

podendo ser prorrogados por mais quinze dias, desde que comunicado ao associado.
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5. Prevencao e combate a corrupcdo e outras condutas ilicitas

5.1. Anticorrup¢do observando seu compromisso com atividades pautadas pela ética, integridade e
transparéncia, e em conformidade com as Leis Aplicaveis, a ABTB ndo tolera qualquer forma de corrupcao.
A ABTB, seus Associados e seus Colaboradores ndo deverdo se envolver em extorsao, fraude, instigacao,
falsificacdo de documentos, transacoes financeiras ilicitas, ou qualquer outra conduta que possa constituir
corrupg¢do ou violagdo das leis anticorrupc¢do aplicaveis. Os contratos celebrados com Terceiros deverao
conter clausulas de responsabilizacdo de fornecedores por condutas que violem as normas anticorrupgao e
prever a rescisdao do contrato em caso de conduta irregular ou evidéncia de praticas corruptas.

5.2. Vantagens Indevidas:

A ABTB, seus Associados e seus Colaboradores ndao poderdo oferecer, doar, receber, solicitar ou
ordenar que outros deem ou recebam qualquer pagamento impréprio de ou para qualquer pessoa, a
gualqguer momento, ou por qualquer motivo, em conexao com suas atividades com a intencdo de obter
vantagem indevida ou de influenciar ilegalmente uma decisdo. Nenhuma forma de suborno ou qualquer
outra conduta ilicita ou com aparéncia de ilicitude sera admitida.

e Brindes, presentes, entretenimento, hospitalidade, viagens e refeicdes: é permitido o
oferecimento de brindes presentes, entretenimento, hospitalidade viagens ou refei¢cées a individuos

e entidades privadas, em cardter de cortesia, em eventos da ABTB, respeitada a legislacdo vigente

aplicavel e os padrdes éticos, desde que estes sejam razoaveis, quando ndo houver conflito de

interesse ou aparéncia de impropriedade. O oferecimento destas cortesias deve ser excepcional e

modesto, além de destinado a fins legitimos e especificos.

N3o é permitido o pagamento de brindes, presentes, entretenimento, hospitalidade viagens ou
refeicdes com valores ou condices extravagantes ou que sejam frequentes pela ABTB ou em nome da

Associagao.
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O pagamento ou fornecimento de qualquer coisa de valor excessivo a qualquer Agente Publico,
organizacdo privada ou individuo, sera considerado pagamento improprio e, consequentemente, violacdo
as leis anticorrupcao aplicaveis e ao presente Manual.

A presente regra se aplica mesmo quando aquele que oferece, utiliza recursos préprios para custear
o brinde, presente, entretenimento, hospitalidade, viagem ou refeicdo. Este tipo de conduta deve ser
imediatamente reportado a Diretoria Executiva da Associacao.

¢ Propina: a ABTB ndo aceitard, solicitara, oferecerd, prometerd, concedera, autorizard, ou
intermediard de forma direta ou indireta, o pagamento de propina em dinheiro ou qualquer outro
tipo de vantagem de modo a influenciar a acdo ou a omissdo de alguém, seja Agente Publico ou
privado.

e Pagamentos de facilitacdo: a Associacdo ndo efetuard, direta ou indiretamente, ou
intermediard pagamentos de facilitagdo — pagamentos a Agentes Publicos com o objetivo de propiciar
ou acelerar a prestacdo de um servico publico ou ato rotineiro ao qual se tem direito — seja em
beneficio da Associacdo, ou de Terceiros.

e Contribuicbes politicas: a ABTB ndo apoiard ou financiard qualquer atividade politica fora
dos limites da lei. A Associacdo ndo poderd realizar doacbes a candidatos, partidos politicos, ou
campanhas politicas a cargos eletivos.

e Doagdes de caridade e patrocinios: a Associagao podera apoiar financeiramente eventos e
projetos sociais, educacionais, artisticos e esportivos de OrganizacGes Ndo Governamentais (ONGs)
e outras instituicdes de caridade, desde que alinhados aos valores da ABTB e que visem a trazer

beneficios ao setor de atuagdo e a comunidade.

A ABTB estara sempre atenta aos riscos de conflito de interesse e a possiveis desvios de conduta

envolvendo projetos que a Associacao deseja apoiar ou patrocinar.

6 . Prevencdo contra a lavagem de dinheiro
A ABTB, seus Associados e Colaboradores devem cumprir as leis e regulamentos que abordam a
lavagem de dinheiro e o financiamento do terrorismo em todos os paises em que operam.
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A lavagem de dinheiro e a sua facilitagcdo sao estritamente proibidos em qualquer forma ou contexto.
A ABTB se reserva ao direito de ndo tratar com organizacoes e individuos que sabidamente estejam

envolvidos neste tipo de atividade.

7. Livre concorréncia

A legislacdo concorrencial aplicavel sera estritamente observada pela ABTB.

A Associacdo ndo participara de praticas anticoncorrenciais em beneficio préprio, de seus Associados
ou de Colaboradores, dentro ou fora da Associacdao, tampouco perante qualquer érgao ou entidade publica.

A Associacdo ndo tomara parte em atividades irregulares como cartel (fixacdo de precos ou quotas
ou condi¢des de venda entre empresas concorrentes), revezamento de propostas, divisdo de clientes no
mercado propostas de coberturas, dumping, ou qualquer outra conduta que se assemelhe a tais crimes
ordem econdmica.

A ABTB, seus Colaboradores e seus Associados ndao deverao:

e Competir deslealmente no mercado. Ndo sera admitida a tentativa de prejudicar a reputacao de
nenhuma outra entidade, de modo falso ou malicioso;

e Participar em, ou facilitar qualquer acordo, plano, ou esquema, expresso ou implicito, formal ou
informal, entre empresas concorrentes em relagdo ao compartilhamento de informacdes competitivas de
Associados;

¢ Intencionalmente induzir precos, descontos ou servicos que constituam um tratamento desigual
sistematico que ndo se justifigue em bases comerciais; e

e Elaborar, divulgar nem implementar nenhuma tabela de preco, mesmo que apenas indicativa, a fim

de evitar qualquer tipo de efeito negativo ao consumidor e o risco de incorrer em ilicitos anticoncorrenciais.

8. Relacionamento com Terceiros
A pessoa fisica ou juridica que, apesar de ndo ser um Colaborador direto da Associagao, preste servico
para a Associacdo ou de alguma forma contribua no exercicio das atividades da ABTB, é considerado

Terceiro.
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Ao tomar conhecimento de que um Terceiro ndo esteja agindo em conformidade com os valores e
regras expressos neste manual, a Diretoria Executiva da Associacdo decidird as providéncias a serem
tomadas.

Na contratacdo de Terceiros, a ABTB deverd abster-se de celebrar contratos com empresas ou
individuos (i) que ndo apresentem qualificacdo técnica adequada, (ii) cujos servicos configurem qualquer
facilitacdo ou influéncia perante Agentes Publicos ou 6rgaos governamentais, ou (iii) cuja remuneracao seja

excessiva em relacdo aos servicos prestados ou incompativeis com as praticas de mercado.

9. Relacionamento com Agentes Publicos

A ABTB ndo oferece, promete, ou tolera a oferta ou promessa, direta ou indireta, de vantagem
indevida a ou por Agente Publico.

A Associagao nao oferece ou promete cargo ou emprego a ninguém que ativamente exerga qualquer
funcao publica.

O mesmo se aplica a Parentes ou Familiares de Agente Publico.

Em reunides, audiéncias ou eventos publicos, a ABTB seus Colaboradores e seus Associados devem
evitar atender a quaisquer pedidos de Agentes Publicos que ndo estejam de acordo com procedimentos da
Associa¢do e com o tema discutido, ainda que tais pedidos nao aparentem ser impréprios.

E vedada a remuneracdo de Agentes Publicos por participacdo em eventos privados da ABTB.

10. Direitos Humanos

A ABTB apoia incondicionalmente e desenvolve suas atividades em estrita observancia com os
acordos, tratados, convencgdes, diretrizes e normas internacionais em matéria de Direitos Humanos.

Portanto, a ABTB se compromete a:

e Promover o respeito, a inclusdo, a igualdade e a diversidade;

e N3do se envolver em discriminacdo com base em raca, cor, sexo bioldgico, nacionalidade, religido,
gualquer tipo de deficiéncia ou caracteristicas fisicas, estado civil, orientacdo sexual, identidade de género,
classe social, idade, participagao sindical, convicgao politica ou filiagao partidaria; e
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e Proporcionar condi¢des de trabalho e remuneracdo adequadas com rela¢do a carga de trabalho,
saude e seguranca —sempre de acordo com as leis trabalhistas e conforme venha a ser definido em quaisquer
acordos coletivos.

A ABTB espera que seus Associados e Colaboradores adotem a mesma politica de respeito aos
Direitos Humanos, e se reserva o direito de ndo interagir com individuos ou organizacdes que sabidamente

violem estas disposicoes.

11. Ciéncia e responsabilidade
Os Associados e Colaboradores da ABTB deverdo receber e conhecer do presente Manual, sendo que
seu envio ao inicio da associa¢do ou por frequéncia definida pela Diretoria Executiva sera feita por e-mail ou

em seus canais de divulgacao.
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