- ‘ l
CD'L AC’bom. ) Integragdo e Desenvolvimento
‘Assaciagdo Empresarial de Bom Despacho

Bom Despacho

REGIMENTO INTERNO DA ASSOCIACAO EMPRESARIAL DE
BOM DESPACHO — ACIBOM E CAMARA DE DIRIGENTES
LOJISTAS DE BOM DESPACHO - CDL BD

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Regimento Interno da Associacdo Empresarial de Bom Despacho - ACIBOM,
e Cémara de Dirigentes Lojistas de Bom Despacho — CDL BD, aprovado por sua

diretoria, tem o objetivo de regulamentar sua organizacdo e atividades.

Paragrafo Unico: Este Regimento Interno aplica-se de forma subsidiaria, no que couber,

ao Estatuto Social de cada Instituicéo.

Art. 2° - As instituigdes CDL e ACIBOM tratam de entidade de direito privado, sem fins
lucrativos, tendo por finalidades especificas fortalecerem a classe empresarial, estudando,
planejando e executando medidas que contribuam para o bem-estar social destes e de seus

associados.

DA MISSAO, VISAO E VALORES

Art. 3°- A CDL e ACIBOM tem como missdo, visao e valores o seguinte:

a) Missdo: Representar as empresas e empresarios, de qualquer ramo ou setor de
atividade, atuando também de forma participativa na sociedade a fim de acrescentar
valores e criar meios para promover a satisfacdo das necessidades da populacdo de Bom
Despacho, bem como incentivar o desenvolvimento e o fortalecimento das empresas aqui

instaladas.

b) Visdo: Ser reconhecida como legitima representante da classe empresarial, fornecendo

solugdes seguras para o desenvolvimento do comércio e da sociedade.

¢) Valores: Respeitar o associado, valorizando o seu desenvolvimento, preservando a
instituicio como entidade, cumprindo com as normas oficiais e internas com
transparéncia na gestdo. Assegurar nas acfes da entidade o comprometimento com a

verdade e o bem-estar do associado e da comunidade.
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DA ADMINISTRACAO DAS ASSEMBLEIAS GERAIS

Art. 4° - A Assembleia Geral se reunira ordinariamente uma vez por ano e
extraordinariamente sempre que necessario, sendo as convocagoes realizadas conforme

previsdo estatutaria.

DOS ORGAOS DA ENTIDADE

Art. 5° - A Estrutura das entidades é composta pelos seguintes 6rgdos devidamente

regulados pelo Estatuto Social de cada Entidade:

1) Assembleia Geral;
2) Diretoria Executiva;
3) Conselho Fiscal;

4) Conselho Consultivo.

DA ESTRUTURA OPERACIONAL

Art. 6° - A estrutura operacional das entidades é composta pelos seguintes cargos/funcdes,
podendo estes serem modificados conforme necessidade e anuéncia dos Direitores:

a) Gerente Executivo;

b) Agente de Vendas;

c) Assistente Administrativo;
d) Auxiliar Financeiro;

e) Motofretista;

f) Instrutor de Cursos Livres;
g) Psicologa do Trabalho;

h) Aprendiz;

I) Instrutor de Aprendizagem;

J) Estagiérios.
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CAPITULO 11 - DOS ASSOCIADOS

Art. 7°- Poderdo ser admitidos como associados:

I. As pessoas juridicas de direito privado, que exercam atividades econémicas com fins
lucrativos, pertencentes aos setores comercial, industrial e de servicos, incluindo as
instituicdes financeiras;

I1. Titulares, socios, diretores, administradores, gerentes e representantes das pessoas
juridicas relacionadas no item anterior;

I1l. Profissionais liberais e autbnomos de profissdo relacionada com atividades

econdmicas;

IV. As associagdes representativas de classe e as instituicdes sem fins lucrativos.

81° - A admissdo no quadro de associados sera realizada através de proposta firmada pelo

proprio candidato ou por indicacdo de diretores.

82° - Ndo serdo admitidas no quadro de associados as pessoas fisicas ou juridicas,
autdbnomos e prestadores de servigos que:

I. Concorram diretamente com as entidades;
I1. Comercializam produtos e servicos nao regulamentados pelos 6rgaos responsaveis.

I1l. Estejam em desconformidade com as informagdes fornecidas pela Receita Federal,
quanto ao quadro societario, endereco e atividades;

IV. Possuem registro de inadimpléncia junto aos 6rgaos de protecdo ao crédito, cartorio

de protesto e afins.

83° - Os casos omissos serdo tratados conforme Estatuto Social das Entidades.

CAPITULO 111 - DOS SERVICOS E ACOES

Art. 8° - Os servicos e solugdes sao oferecidos prioritariamente aos associados da CDL

ACIBOM, estendendo-se aos proprietarios, colaboradores e dependentes, que
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comprovem essas condi¢Oes. N&o associados poderdo ser atendidos em condicdes e

servicos especificos.

Art. 9° - A critério da Diretoria, a CDL ACIBOM podera realizar campanhas
promocionais estimulando a percepcdo dos consumidores visando novos negocios,

vendas ou servicos.

CAPITULO IV - DOS FUNCIONARIOS

Art. 10 - Os funcionarios cumprirdo quarenta e quatro horas de trabalho semanais,

ressalvados os casos especificos, desde que autorizados pela Diretoria.

§1° - Todos os funcionarios deverao registrar o ponto diariamente sob pena de adverténcia

verbal ou por escrito, ressalvados os casos de impossibilidade justificada.
82° - O funcionario so fara horas extras quando convocado pela Diretoria ou Geréncia.

83° - As horas excedentes serdo adicionadas ao banco de horas do funcionario e serdo
compensadas com folga no prazo maximo de 06 (seis) meses sendo a data da

compensacao programada e autorizada pela geréncia.

84° - Eventos festivos ndo serdo considerados horas trabalhadas, salvo nos casos em que

o funcionério for convocado para participar.

85° - A Diretoria e geréncia convocardo funcionarios e prestadores de servicos para
participacdo em reunides, sorteios, cursos, congressos e afins, de acordo com sua area de

atuacdo e com o assunto a ser abordado no evento.

86° - O funcionario deve zelar por prazo indeterminado, pela confidencialidade de
quaisquer informacdes a que tiver acesso em fungédo do cargo que ocupa na ACIBOM,
especialmente informacdes relativas a dados cadastrais, bancérias, financeiras, dentre

outras, conforme termo de confidencialidade (Anexo VI).

87° - A Diretoria convidard o funcionério a participar de cursos, eventos, treinamentos
que sejam de interesse do setor, devendo arcar com as despesas financeiras conforme

previsto nos artigos 21 e 22 deste Regimento Interno.

Art. 11 - O deslocamento a trabalho para outra cidade sera de inteira responsabilidade da
ACIBOM através de motorista e veiculo contratados, devendo ainda a ACIBOM custear

despesas de alimentacdo e hospedagem quando houver, que serdo reembolsadas mediante
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prestacdo de contas acompanhada de notas fiscais das despesas, ndo dispensando do

previsto no artigo 22 deste Regimento Interno.

81° - O deslocamento dentro do municipio é feito no veiculo do prdprio, sendo restituido

o valor gasto com combustivel mediante relatério de quilometragem preenchido por este.

820 - O valor pago pelo km rodado sera definido pela Comisséo de Finangas e reajustado
de acordo com a variacdo da inflacdo e precos dos combustiveis, diferenciando entre

automoével e motocicleta.

Art. 12 - A utilizagdo de equipamentos pertencentes ao patrimonio da entidade fora das
dependéncias desta (celular, notebook, tablet, etc.) é condicionada a prévia solicitacao e
autorizacdo da geréncia bem como a disponibilidade do equipamento, devendo ainda esta

utilizacdo ser exclusivamente profissional.

Art. 13 - E vedada a utilizagdo de equipamentos e e-mail corporativo para fins
particulares. O uso de redes sociais particulares, ainda que em smartphone proprio, é
permitido, desde que realizado com bom senso e ndo prejudicando as atividades

laborativas.

Art. 14 - Os funcionarios deverdo usar uniforme nas dependéncias da CDL ACIBOM ou
estando a servico desta, os quais deverdo ser devolvidos imediatamente apds o seu

desligamento.

81° Fica desobrigado o uso de uniforme as sextas-feiras, exceto quando se tratar de

necessidade imperiosa, 0 que sera comunicado antecipadamente.

§2° E proibida a utilizagdo de bermuda, short, minissaia, decote profundo, mini blusa,
camisa de time, chinelo, calcado que ndo esteja preso ao pé ou outra vestimenta que
denigra a imagem da instituicdo durante as atividades de trabalho, mesmo aquelas que

ocorram fora da instituicéo.

Art. 15 - O convénio médico sera concedido aos funcionarios como forma de beneficio,
conforme: Unimed Divinopolis, acomodacdo enfermaria, responsabilizando

financeiramente o funcionario, pelas utilizagdes.

§1° E permitida a inclusio no convénio médico como dependente, apenas filhos dos
funcionarios, sendo que este sera responsavel financeiro por todas as despesas

(mensalidade, utilizagdo, entre outras).

CDL ACIBOM
Rua Marechal Floriano Peixoto, 121 - Centro- Bom Despacho, MG - CEP 35630034
(37) 3522-5001| www.cdlacibom.com.br | cdlacibom®@cdlacibom.com.br



- ‘ l
CD'L AC’bom. ) Integragdo e Desenvolvimento
‘Assaciagdo Empresarial de Bom Despacho

Bom Despacho

82° O funcionério podera optar por outra acomodacédo, arcando com a diferenga para o
plano ofertado pela ACIBOM.

83° Em caso de desligamento do funcionario, a exclusdo do plano seguira determinagéo

da Unimed Divindpolis.

84° A ACIBOM concedera ainda ao funcionario como forma de beneficio, seguro de vida

em grupo.

DA ADMISSAO E DEMISSAO DE FUNCIONARIOS — PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

Art. 16 - Quando houver necessidade de admissdo, o colaborador que ja faz parte do
quadro de funcionarios tera preferéncia na selecdo, caso ndo seja preenchida a vaga, sera

feita selecdo externa observando as exigéncias contidas no Perfil do Cargo.

81° Sera divulgado internamente através de E-Mail/Murais/Reunifes, o processo de

recrutamento, tanto interno quanto externo.

a) Na admissdo ou mudanca de cargo ou funcéo, o funcionario passara obrigatoriamente
pelo periodo de experiéncia de 90 dias, sendo que dez dias antes do vencimento, sera feita

a avaliacédo pela chefia imediata.

b) Para a efetivacdo no cargo, o funcionario devera atender as expectativas, caso contrario

podera ser desligado no final do periodo de experiéncia.

c) O salario de admissdo sera o previsto no Plano de Cargos e Salarios conforme cargo

ou funcéo a ser exercida e definigdes deste.

d) Apos a efetivacdo no cargo, todo colaborador deverd ser submetido a uma nova

avaliacdo de desempenho com 06 (seis) meses de contratacao.

Art. 17 - Quando do desligamento do funcionario dentro do contrato de experiéncia, este
devera ser submetido a uma avaliacdo de desempenho 10 dias antes do término do

contrato.
81° O desligamento do funcionario efetivo podera ocorrer:

a) Por pedido de demissdo do préprio.
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b) Por ato de indisciplina, baixo desempenho ou outros fatores que possam comprometer

o relacionamento interno com colegas, superiores e associados.

Art. 18 — Os casos de admissdo e demissdo deverdo seguir respeitando a seguinte ordem
de previsdes e definicdes: Estatuto Social, Plano de Cargos e Salarios e Regimento

Interno.

CAPITULO V - DOS DIRETORES

DAS ATIVIDADES GERAIS EXERCIDAS PELA DIRETORIA

Art. 19 — Cabe a diretoria oferecer suporte técnico aos associados com foco principal na
gestdo de entidades; levar informacdo e orientagcdo sobre possiveis fontes de renda e
auxiliar na formacdo e orientacdo de equipe; elaboracdo e aplicacdo de planejamento

estratégico.

DAS INCOMPATIBILIDADES

Art. 20 - O Diretor ou Conselheiro, durante o exercicio do seu mandato, ndo podera

ocupar nenhum cargo politico eletivo, devendo se desligar para concorrer.

Paragrafo Unico: A empresa cujo Diretor ou Conselheiro representa ndo podera estar
inadimplente com a CDL ACIBOM.

DO FUNCIONAMENTO DAS COMISSOES

Art. 21 — O presidente podera criar comissdes que serdo responsaveis pela propositura de
acOes especificas da entidade e seus objetivos, que serdo compostas por membros da

diretoria.

Paragrafo Unico: A Comissdo de Financas devera ser criada pelo Presidente conforme

previsto no Estatuto Social.
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DOS CURSOS, EVENTOS E TREINAMENTOS

Art. 22 - A entidade disponibilizara a seus Diretores, Conselheiros e funcionérios quando
de interesse e comum acordo, a participacdo em cursos, eventos, treinamentos e palestras

promovidos ou nédo pela entidade.

Paragrafo Primeiro - Serd disponibilizada 01 (uma) vaga por evento aos Diretores e

funcionarios seguindo os seguintes critérios:

a) Quando o curso/palestra for demandado pela entidade, as despesas serdo custeadas

conforme art. 23 deste Regimento Interno.

b) Quando o curso, palestra ou outro evento for promovido pelas entidades, Diretores,

Conselheiros e funcionarios serdo convidados a participarem sem custo algum;

¢) Quando o curso, palestra ou outro evento for solicitado pelo Diretor, Conselheiro ou
funcionario, este devera apresentar requerimento justificado e planilha de despesas para
analise e deferimento da Comissdo de Financas, devendo ainda ser cumprido o disposto

no art. 23 deste Regimento Interno.

Art. 23 — As despesas dos diretores, conselheiros e funcionarios da ACIBOM, desde que
oriundas de servicos e atividades prestados a entidade, serdo ressarcidas mediante as

seguintes condi¢oes:

Paragrafo Primeiro: Toda e qualquer despesa devera ser previamente autorizada conforme
os limites especificados:

a) Despesas até o valor de R$3.000,00 (trés mil reais) devem ser autorizadas previamente

pelo Presidente e por um Vice-Presidente Administrativo Financeiro.

b) Despesas acima de R$3.000,00 (trés mil reais) até o limite de R$6.000,00 (seis mil
reais), deverdo ser previamente autorizadas pelo Presidente, Primeiro e Segundo Vice-

Presidente Administrativo Financeiro.

c) Despesas acima de R$6.000,00 (seis mil reais) deverdo ser previamente autorizadas

pela Comisséo de Finangas, além de serem observadas as normas estatutarias.

Paragrafo Segundo: Para o devido ressarcimento € indispensavel a apresentacdo de nota

ou cupom fiscal.
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CAPITULO VIII - DOS PROCESSOS DE MOVIMENTACAO FINANCEIRA DA
ENTIDADE

Art. 24 - Mediante prévia e expressa aprovacdo por maioria absoluta de votos da
Diretoria, a CDL ACIBOM podera contribuir financeiramente com outras associa¢des ou
entidades sem fins lucrativos, com o objetivo de fomentar suas atividades e o
desenvolvimento econémico e social da cidade, desde que constituidas legalmente além

de possuir reputacdo ilibada;

Art. 25 - As associacdes ou entidades que tiverem interesse em buscar recursos junto a
CDL ACIBOM deverao requerer, atraves de oficio, mencionando os motivos, finalidade
e objetivos do projeto a ser desenvolvido e o prazo de realizagdo, bem como o valor

pretendido e a forma de aplicacdo e os resultados a serem alcancados.

81° - Os requerimentos serdo avaliados pela Comisséo de Finangas, cabendo a esta deferir

OU n&o o requerimento.

8§2° - Sera destinado valor de R$ 1.000,00 por més para doacGes a estas
entidades/associacGes, ndo sendo o saldo cumulativo, desde que enquadradas nas
exigéncias do Caput. Ultrapassando este limite, os requerimentos poderdo ainda ser
analisados pela diretoria, e a decisdo sera definida por maioria absoluta dos votos dos

presentes na reunido.

DOS REGISTROS E CONTRATOS

Art. 26 - E obrigatdria a assinatura de contrato ou termo de compromisso em qualquer

contratacdo ou parceria que a CDL ACIBOM venha a fazer.

Art. 27 - Qualquer movimentagéo financeira da ACIBOM devera ser documentada, tanto

para as receitas quanto para as despesas.

DOS PROCESSOS DE AQUISICAO E CONTRATACAO

Art. 28 - As aquisi¢Oes e contratacdes de produtos, bens e servicos, deverdo obedecer ao

seguinte rito:
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a) Registro de trés orcamentos, e no caso de falta, esta deveréa ser justificada;

b) Sera dada preferéncia ao fornecedor associado, desde que ndo haja melhor custo-

beneficio;
c¢) Elaboracdo de contrato em caso de prestacdo de servi¢os ou contratagdo pontual;
d) Emissdo de nota fiscal e planilha financeira.

Art. 29 - Do processo de compra ou contratacdo emergencial, além de cumprir o disposto

no Estatuto Social, devera ainda ocorrer:

a) Preenchimento do relatério de justificativa da emergéncia pela geréncia e setor

envolvido;

b) Autorizacdo de compra pelo Presidente e Primeiro Vice Presidente Administrativo

Financeiro;

¢) Emissdo de nota fiscal.

DO PATRIMONIO, INFRAESTRUTURA E EQUIPAMENTOS

Art. 30 - Todos os bens mdveis e imdveis das instituicdes devem ser registrados,

etiquetados e seu uso normatizado pela Diretoria e coordenado pela geréncia.

Art. 31 - Os espacos, equipamentos, méveis e materiais do Centro Empresarial Maura
Valadares Gontijo, sdo para uso da CDL ACIBOM podendo esta ceder a titulo gratuito

ou oneroso conforme decisdo da Diretoria.

Paragrafo Unico: Qualquer modificago no imovel sede da CDL ACIBOM devera ser

aprovada pela Diretoria, respeitando a maioria absoluta dos votos.

Art. 32 - A utilizacédo de qualquer espaco deve ser previamente agendada, junto a recepgéo
ou geréncia, inclusive as utilizagbes da propria instituicéo.
81° O uso de qualquer espago e/ou equipamentos demandado pela CDL ACIBOM teréo

prioridade perante os demais;

82° A utilizacdo gratuita ou onerosa de espagos, equipamentos e materiais da Acibom é

tratada em documentacéo prépria anexa a este regimento (Anexo 11).
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CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 - O Regimento Interno podera ser modificado ou alterado por decisdo da Diretoria
respeitando o previsto no artigo 24 do Estatuto Social, sem a necessidade de convocacao

de Assembleia.

81° As normas de funcionamento da Acibom estdo descritas em documento anexo a este

regimento que devem ser cumpridas e respeitadas por todos. (Anexo I)

82° Os casos ndo previstos neste regimento serdo submetidos a Diretoria, e as solugdes

serdo integradas ao regimento modificado.

Art. 34 — O presente regimento deve ser apresentado a todo colaborador, esclarecendo as
duvidas existentes e devendo este assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento com

as normas aqui definidas. (Anexo V)

Art. 35 - O presente regulamento passa a vigorar a partir da sua aprovacao dando-se

ciéncia a todos os diretores e colaboradores.

Bom Despacho, 22 de junho de 2022.

Ronaldo Tavares Gontijo

Presidente
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ANEXO |

Manual de Funcionamento da Entidade

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Os Diretores e Funcionarios devem adotar o seguinte padrdo de conduta no

relacionamento interpessoal:

a) Atender a todos com exceléncia, eficiéncia, respeito e cortesia;

b) Prezar pela transparéncia nas operagdes realizadas;

c) Agir de forma imparcial, nunca favorecendo um associado em detrimento de outro.

Art. 2° - Toda a documentacdo recebida na CDL ACIBOM deveréa ser mantida em local
seguro até o encaminhamento ao setor que se destina, devendo esse encaminhamento

ocorrer no mesmo dia.

Art. 3° - A lista de associados ou qualquer outra informacao relativa ao associado ou seus
representantes, socios, proprietarios ndo podem ser cedida em hipdtese alguma, salvo por

ordem judicial.

Art. 4° - E expressamente vedada a utilizacdo de qualquer informacdo privilegiada da
CDL ACIBOM, seus associados, diretores, conselheiros e funcionarios em beneficio
préprio ou de terceiros.

DOS SETORES

Art. 5° - S3o setores da ACIBOM

a) Recepcao/Atendimento: Setor responsavel pelo atendimento ao publico, tanto
presencial como por telefone, e-mail ou outros canais de contato. O colaborador da
recepcdo deve conhecer o basico de cada setor dentro da entidade, pois assim conseguira
orientar, prestar informag0es e encaminhar com precisdo o cliente/associado ao setor
desejado. Cabe ao colaborador responsavel pela recepcdo realizar cotacdes, cuidar de
correspondéncias, organizar a agenda da Entidade, controlar documentos, acesso as salas,

registrar informag@es, dentre outras. E essencial a este colaborador ter boa comunicagéo,
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agilidade e saber lidar com o publico em geral, pois assim conseguird exercer com

exceléncia a funcéo.

b) Gestdo de Associados/ Analise de Crédito: O setor atua com a documentacéo e cadastro
do associado nos servigos disponiveis de anélise de crédito e demais sistemas exclusivos.
O setor tem contato direto com o associado e seus colaboradores no que tange a anélise
de crédito, além de realizar atendimento a terceiros com esse mesmo fim. O colaborador
responsavel por este setor devera ter conhecimento avancado em informatica, e participar
de treinamentos para utilizacdo dos sistemas internos, além de ser proativo, organizado,
comunicativo e prestar bom atendimento ao publico. Atuard também na gestdo

administrativo-financeira do setor.

c) Plano de Sadde: Atraves de contrato firmado com a Unimed Divindpolis, a ACIBOM
disponibiliza para as empresas associadas e ndo associadas o plano de salide empresarial.
O setor atua na gestdo do plano, fazendo todo o controle administrativo e financeiro. O
colaborador responsavel por este setor devera ter conhecimento avangcado em informatica,
principalmente Excel, visto que o uso de planilhas e sistema interno séo algumas das
ferramentas de trabalho de uso constante. E essencial a realizagdo de cursos e
treinamentos para o constante aperfeicoamento do colaborador. Além de fazer a gestédo
administrativo-financeira do plano de salde, o setor é responsavel pelo atendimento

direto ao beneficiario.

d) Financeiro/Certificagdo Digital: Cabe ao setor organizar a parte financeira da entidade,
fazendo controle do fluxo de caixa, processando pagamentos, mantendo rotina de
conciliacdo bancéria, a fim de manter em dia o caixa da Associagéo. O colaborador devera
ter profundo conhecimento em informatica, principalmente Excel, sendo esta ferramenta
muito usada no exercicio da funcdo. Juntamente com o financeiro ha a Certificacdo
Digital, uma identidade digital que confere mais seguranca aos seus portadores. O
colaborador responsavel pelo certificado digital devera ser habilitado junto ao ITI, e para
isso, fara treinamento especifico. Exige conhecimento em informatica. Ambas as funcoes
lidam diretamente com atendimento a clientes, portanto é necessario que o colaborador

tenha atribuicbes como boa comunicacdo, cordialidade e proatividade.
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e) Aprendizagem: O setor atua diretamente com a selecéo e inclusdo de jovens no
mercado de trabalho como aprendizes, fazendo acompanhamento destes na capacitacao
tedrica e pratica durante todo o periodo do contrato de aprendizagem, além de ser
responsavel pela organizacdo do contetdo programatico e acompanhamento dos
instrutores. O colaborador € também responsével pela gestdo financeira do setor. O
responsavel pelo setor deve possuir conhecimentos em informatica e no sistema interno
da entidade, devendo participar de treinamentos. Devera ainda acompanhar a legislacédo

pertinente ao aprendiz.

f) Logistica: O setor de logistica é responsavel pelo servico externo da Associacdo. O
colaborador devera ter CNH categoria A, agilidade, responsabilidade, concentracéo,
autocontrole, capacidade de organizacdo e raciocinio rapido. Tera contato direto com o
associado no dia a dia, sendo um dos principais canais de informacéo entre associado e
entidade. Devera sempre reportar as criticas e elogios recebidos, a fim de melhorar a
qualidade do servico prestado pela ACIBOM. Além de fazer a entrega de boletos, faz

todo servico de transporte de documentos.

g) Comercial: O setor tem como funcdo prestar um servico diferenciado, onde devera
entender melhor o negécio do associado para oferecer um produto adequado as suas
necessidades. E fundamental a participacdo nos diversos treinamentos relacionados a
todos os setores da entidade visando proporcionar as ferramentas para comercializagdo
dos produtos. Atua ainda como apoio/suporte interno e externo aos associados, e em todas
as acles da Acibom, inclusive com a captacdo e manutengdo de associados, além de

promover eventos nas areas de interesse da classe empresarial.

h) Comunicacgéo e Marketing: Um dos principais objetivos da comunicagéo institucional
é 0 estabelecimento de relagdes duradouras da organizagdo com seu publico de interesse
e deve estar alinhada aos seus objetivos, valores e missdes. O responsavel pela
comunicacdo deve estar atento no sentido de que as publica¢fes devem ser destinadas a
busca de crescimento e desenvolvimento da representatividade do segmento varejista. O

setor se dedica a promocdo de eventos, acompanhamento e monitoramento de temas
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relevantes a classe, elaboracdo de projetos focados na integracdo entre os associados,
producdo de publicacdes, documentos técnicos, informativos e afins que destaquem as
atividades realizadas pela ACIBOM, atuacdo nas redes sociais e interacdo tanto com o

publico interno quanto externo.

i) Escola de Informatica: O setor atua com a capacitacdo e formacdo de pessoas de
maneira gratuita. O instrutor devera ter além de conhecimentos avancados em
informatica, didatica, proatividade e dinamismo para explorar todo o contetdo

programatico.

J) Geréncia: O Gerente Executivo devera conhecer todos os setores da entidade e suas
atribuicBes, acompanhando de perto as agBes destes. Devera ainda acompanhar as
demandas dos associados, diretores e conselheiros. O colaborador devera ser proativo,
organizado, conhecer de informatica, além de participar de constantes treinamentos que
abordam os diversos setores da entidade e do seu sistema interno. Devendo ainda
acompanhar toda a movimentacao financeira da instituicdo prestando contas diariamente

aos diretores e conselhos de financas.
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ANEXO 11

Da Utilizacdo dos Espacos, Equipamentos e Materiais

Art. 1° - O presente anexo visa definir as normas para utilizagdo gratuita ou onerosa por

terceiro dos espacgos, equipamentos e materiais da Acibom.

81° Sd&o considerados espago: salas de treinamento, sala multiuso, auditorio, copa,

banheiro;

§2°, Sdo considerados equipamentos: projetor, tela de projecdo retréatil, sistema de som,
quadros;

83° Sdo considerados materiais: vasilhames, mesas, cadeiras;
84°. Os equipamentos e materiais ndo podem ser utilizados fora dos espagos da Acibom.

Art. 2° - A utilizagdo dos espagos por terceiros esta condicionada a disponibilidade de
agenda e havendo conflito, devera priorizar os eventos da Acibom.

Art. 3° - Do Manuseio dos Equipamentos de Som e Imagem

81°. Os sistemas de som e imagem do auditério e sala multiuso, somente poderdo ser

manuseados exclusivamente por colaboradores da Acibom.

82°. O acesso aos sistemas de som e imagem das salas de treinamento devem ser
previamente liberados por colaborador da Acibom, sendo permitido o manuseio por

terceiro.

Art. 4° - O uso de qualquer espaco fora do horario de expediente da Acibom, somente
sera permitido com a presenca de pelo menos 01 (um) colaborador da Acibom na
recepcdo, responsavel pela abertura, controle e seguranca no acesso e fechamento do
prédio.

Paragrafo Unico: No caso de utilizag&o do auditdrio ou sala multiuso além do colaborador
na recepgdo, sera obrigatdria a presenca de outro colaborador para manuseio dos

equipamentos de som e imagem.
Art. 5° - Para utilizacdo dos espacos, serd cobrada taxa conforme tabela (Anexo 11-A)

81° No caso de locacdo para ndo associado, o pagamento deverd ser efetuado e

comprovado antes da utilizacéo;
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82°. A Comissdo de Financas por maioria absoluta de votos poderad autorizar o uso

gratuito de qualquer espaco, respeitando a disponibilidade de agenda.

Art. 6° - A solicitacdo de uso de qualquer espaco devera ser feita por escrito com as

seguintes informagdes:

a) Dados do solicitante e do responsavel pelo uso;
b) Telefone e e-mail de contato;

¢) Objetivos do uso;

d) Dia e horério da utilizagao;

e) Salas e equipamentos necessarios;

f) NUmero de presentes.

Art. 7° - Aprovada a utilizacdo seré feito contrato e vistoria antes e ap6s a utilizagéo.
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SALAS DE TREINAMENTOS / MULTIUSO

CDL

Bom Despacho

Acibom(T)

ANEXO Il - A

Integragdo e Desenvolvimento

OBSERVACOES

Horario Funcionamento

ASSOCIADO NAO ASSOCIADO (para eventos)
4h *expediente | RS 200,00 4h *expediente | RS 300,00 | Dia qtil: 08h as 22h
9h *expediente | RS 400,00 9h *expediente | RS 600,00 | Sabado: 08 as 18h
18h as 22h RS 400,00 18h as 22h RS 600,00 Domingo: Sem expediente
Sabado 4h RS 300,00 Sabado 4h RS 450,00
sabadoSh | R$50000 || Sabado%h | R$750,00 JICIEE

AUDITORIO |

Auditério: 50% desconto 01
vez/ano (ndo cumulativo,
dia util, conforme agenda)

Salas Treinamento e
Multiuso: 01 uso
gratuito/ano (ndo
cumulativo, dia atil,

conforme agenda)

Estrutura / Normas

ASSOCIADO NAO ASSOCIADO
4h *expediente | RS 600,00 4h *expediente | RS 900,00
9h *expediente | RS 1.000,00 | | 9h *expediente |RS 1.500,00
18h as 22h RS 600,00 18h as 22h RS 900,00
Séabado 4h RS 800,00 Sébado 4h RS 1.200,00
Sabado 9h RS 1.200,00 Séabado 9h RS 1.800,00

Auditério: 02 funcionarios
por evento (recepgdo e
audiovisual)

Salas: 01 funcionario por
evento

Sala e utensilios
coffee break

para
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ANEXO 11

Contrato de Utilizacao

Contratante:
CPF/CNPJ: Associado: (.....) Sim (.....) Nao
Endereco:

Responsavel pela locacéo:

E-mail: Celular/Wpp:

Data Utilizag&o: Horario: até
Tipo de uso: () Gratuito () Remunerado

Valor locacao: Forma de Pagto:

Espaco:

Equipamentos:

Materiais:

Contratada: Associacdo Empresarial de Bom Despacho, CNPJ 20.071.148/0001-24,
localizada na Rua Marechal Floriano Peixoto, 121, centro de Bom Despacho/MG,
representada neste ato por seu diretor administrativo financeiro

Colaboradores responsaveis:

As partes identificadas acima tém, entre si, justo e acertado o presente Contrato de
Utilizacdo, que se regera pelas clausulas e condi¢des seguintes:

I. DO ESPACO

Clausula 12 - Devera ser respeitada a capacidade de lotagdo maxima nos espacos,

conforme:

Auditorio (capacidade maxima para 172 pessoas)

Sala Multiuso (capacidade maxima para 60 pessoas sentadas)
Sala de Treinamento 107 (capacidade méxima para 20 pessoas)

Sala de Treinamento 103, 106, 202 e 206 (capacidade méaxima para 40 pessoas)
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81°. A capacidade méaxima de pessoas ndo podera ser excedida em nenhuma hipétese, sob
pena de multa no valor de 1 (um) salario minimo, ndo prejudicando eventuais perdas e

danos.

82° - O espagco locado devera ser utilizado especificamente para o evento acordado, sendo
terminantemente vedada sua utilizagdo para outro fim, estando o Contratante sujeito a

multa no valor de 1 (um) salario-minimo, ndo prejudicando eventuais perdas e danos.
1. DO EQUIPAMENTO E MATERIAL

Clausula 22 - Cabe ao contratante zelar pelos equipamentos e materiais utilizados, por ele

ou por terceiros, se for o caso, sendo de sua responsabilidade os danos causados.
1. DO OBJETIVO DO CONTRATO

Clausula 32 - E objeto do presente contrato a locacio de espago, equipamento e material
descrito no presente contrato, com a finalidade exclusiva de

IV. DAS RESPONSABILIDADES

Clausula 42 - Além dos equipamentos e materiais, 0 Contratante se responsabiliza por
quaisquer danos causados durante a utilizacdo, por ele ou por pessoa de sua
responsabilidade, no interior do Centro Empresarial Maura Valadares Gontijo, ainda que

n&o seja no espaco locado.

81° - Quando da utilizagdo do espaco, o Contratante juntamente com um representante da
Acibom, fara a vistoria no espaco, equipamentos e materiais verificando a condicao destes

e assinard um termo de vistoria.

82° - O Contratante podera contratar servicos de terceiros, sendo de sua inteira

responsabilidade a remuneragéo e 0s servigos prestados.
V. DAS REGRAS PARA UTILIZACAO DOS ESPACOS

a) E proibida a colocago de painéis, cartazes ou similares fora do espaco reservado.

b) Decoragdo ou equipamentos de terceiros devem ser retirados no primeiro dia Gtil apos

0 evento, pontualmente as 08:00.

¢) E proibido o uso de chuva de prata, sinalizadores, malabares com fogo ou similares

dentro do Centro Empresarial Maura Valadares Gontijo.
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d) E proibida a locagéo do associado para terceiros.

e) E proibido fumar nas areas internas do Centro Empresarial Maura Valadares Gontijo.

f) E proibido furar paredes, danificar carpetes, fixar adesivos nas paredes, além de servir
alimentos dentro do auditorio.

VI. DOS VALORES E CONDICOES DE PAGAMENTO

Clausula 5% - O presente contrato devera ser assinado pelas partes em até 02 (dois) dias

Uteis apos a reserva, sendo que o pagamento devera ser efetuado no ato da assinatura.

Paragrafo Unico: O valor da locagdo serd R$ conforme tabela vigente (Anexo 11-A). No
caso de cancelamento do evento o valor pago serd devolvido em até 05 dias ap6s o

cancelamento, desde que justificado.
VII. DA RESCISAO

Clausula 6% - O presente contrato podera ser rescindido até 03 (trés) dias antes da
realizacdo do evento por qualquer uma das partes, desde que haja comunicacao por escrito

justificando o motivo.
VIII. DAS MULTAS

Clausula 72 - O valor da multa contratual pelo descumprimento de qualquer clausula deste
contrato sera de 01 (um) salario-minimo, que sera cobrada, sem aviso prévio, apés a

utilizacdo do espaco.
Paragrafo Unico: Caso seja excedido o horario estipulado, sera cobrado o valor tabela
vigente (Anexo I1-A) por hora de excesso, além de eventuais despesas.

IX. DO FORO

Clausula 8? - Para dirimir quaisquer controvérsias oriundas do presente contrato, as partes
elegem o foro da comarca de Bom Despacho/MG, renunciando a qualquer outra por mais

privilegiado que seja.

Por estarem assim justos e contratados, firmam o presente instrumento, em duas vias de

igual teor, juntamente com 2 (duas) testemunhas.
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Bom Despacho, de de / /

Associacdo Empresarial de Bom Despacho Locatario

Testemunhas:
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ANEXO IV

Termo de Vistoria

Pelo presente termo de vistoria, o contratante , declara que o

espaco na Associacdo Empresarial de Bom Despacho, encontra-se

em perfeitas condi¢Oes de uso, conforme detalhamento abaixo:
Espaco: () Auditério ( ) Salade Treinamento
Materiais:

Cadeiras

Caixa contendo (01 pincel preto, 01 Azul e 01 Vermelho) + 01 apagador, controle do ar

condicionado com pilha e 01 controle de projetor de imagens.
Equipamentos:

Ar Condicionado

01 Projetor de Imagens

01 Tela de projecdo retratil

Sistema de Som

Quadro

Sala Multiuso 02
01 Freezer Horizontal
01 Aparador
Vasilhame:
Forro de mesa
Mesa

Tampéo

OBSERVACOES/IRREGULARIDADES:
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Além dos equipamentos e materiais, 0 Contratante se responsabiliza por quaisquer danos
causados durante a utilizacdo, por ele ou por pessoa de sua responsabilidade, no interior

do Centro Empresarial Maura Valadares Gontijo, ainda que néo seja no espaco locado.

Bom Despacho,

Locador

Locatario
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ANEXO V

Termo De Ciéncia E Comprometimento

Recebi o Regimento Interno da Associacdo Empresarial de Bom Despacho, cujo
proposito é esclarecer as politicas da entidade e os padrées de comportamento esperados

dos diretores, conselheiros e colaboradores.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente, dar ciéncia do ndo cumprimento dos demais

colaboradores e em caso de duvidas, consultar meus superiores.

Afirmo que o documento foi lido e compreendido.

Bom Despacho, de de

Assinatura

Cargo/Funcéo
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ANEXO VI
TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Tendo em vista o contrato de trabalho junto & Associacdo Empresarial de Bom
Despacho - ACIBOM, CNPJ 20.071.148/0001-24, de cuja equipe faco parte, para
realizacdo dos servigcos constantes da rotina administrativa, e, considerando o acesso a
informacdes confidenciais relacionadas a ACIBOM, seus associados e diretores,
comprometo-me, de acordo com este TERMO DE CONFIDENCIALIDADE, na forma
abaixo discriminada.

. DO OBJETO

O objeto do presente termo é a protecio das INFORMACOES CONFIDENCIAIS e
DADOS PESSOAIS disponibilizadas pela EMPREGADORA em razéo da relagéo de
emprego existente entre as partes.

I1. DAS DEFINICOES

Para os fins deste instrumento, todas as informacGes pessoais e técnicas obtidas através
da relacdo de emprego com a entidade e relacionadas a projeto, dados pessoais,
especificacdo, funcionamento, organizagdo ou desempenho serdo tidas como
CONFIDENCIAIS E SIGILOSAS.

1. Dados pessoais: Todas as informacGes relacionadas a uma pessoa identificada ou
identificavel. Sdo os dados de identificacdo, como nome, RG, CPF, endereco, telefone, e-
mail, endereco de IP, entre outros;

2. Tratamento de dados: S&o todas as operacOes realizadas com dados pessoais das
pessoas naturais, assim entendidos como a coleta, producdo, recepgéo, classificagéo,
utilizacdo, acesso, reproducéo, transmissao, distribuicdo, processamento, arquivamento,
armazenamento, eliminacdo, avaliacdo ou controle da informacdo, modificacéo,
comunicagéo, transferéncia, difusdo ou extracéo.

3. Nao configuram informagdes confidenciais aquelas:

a) Que ja eram de dominio publico;

b) Que vier a tornar-se de dominio pablico, sem a quebra deste contrato

¢) Que ndo € mais tratada como confidencial pela empresa.

I11. DAS RESPONSABILIDADES

Assim, comprometo-me a cumprir todas as obrigagOes firmadas junto a ACIBOM, e

especialmente:
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1. Manter, em relagéo a terceiros, sigilo sobre todas as informagdes confidenciais a que
tenha acesso, em especial as Leis 12.965 de 2014 e 13.709 de 2018, para fins de protecédo
do credito, garantia da prevencdo a fraude e a seguranca do titular, nos processos de
identificacéo e autenticagéo de cadastro em sistemas eletronicos;

2. Manter sigilo de todas as informagdes financeiras da instituicdo, de seus colaboradores,
associados e terceiros que utilizam os servicos oferecidos.

3. Utilizar as informacdes relacionadas a acibom exclusivamente na execucdo dos
servigos - conforme atribuicéo de fungdes - da entidade;

4. Néo efetuar nenhuma gravagdo ou copia da documentacao a que tiver acesso;

5. Néo repassar as informacdes confidenciais a que tiver acesso, responsabilizando-se por
todas as pessoas, fisicas ou juridicas, que vierem a ter acesso as informacdes, por seu
intermédio.

IV. DAS OBRIGACOES

Devera o funcionario:

1. Usar tais informac6es apenas com o propasito de bem e fiel cumprir os fins da empresa;
2. Manter o sigilo relativo as informacgdes confidenciais e revela-las apenas aos
empregados que tiverem necessidade de ter conhecimento sobre elas

3. Proteger as informac6es confidenciais que lhe foram divulgadas, usando o mesmo grau
de cuidado utilizado para proteger suas proprias informacdes confidenciais;

4. Manter procedimentos administrativos adequados a prevencao de extravio ou perda de
quaisquer documentos ou informacBes confidenciais, devendo comunicar a chefia
imediata a ocorréncia de incidentes desta natureza, o que ndo excluira sua
responsabilidade.

V. DAS DISPOSICOES EM GERAL

Ao assinar o presente instrumento, o colaborador manifesta sua concordancia no seguinte
sentido:

1. Todas as condigdes, termos e obrigagdes ora constituidas serdo regidas pelo presente
Termo, bem como pela legislagéo e regulamentacéo brasileiras pertinentes;

2. O presente termo sé podera ser alterado mediante a celebragédo de novo termo, posterior
e aditivo;

V1. DAS PENALIDADES

Sao de minha exclusiva responsabilidade todos os danos decorrentes de eventual violagéo

ao compromisso de confidencialidade ora firmado.
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1. A né&o-observéncia de quaisquer das disposi¢des de confidencialidade estabelecidas
neste instrumento, sujeitara ao colaborador infrator, como também ao agente causador ou
facilitador, por acdo ou omissdo de qualquer daqueles relacionados neste Termo, ao
pagamento, ou recomposicédo, de todas as perdas e danos comprovadas, bem como as de
responsabilidade civil e criminal respectivas, as quais serdo apuradas em regular processo
administrativo ou judicial.

2. Caso seja obrigado a revelar qualquer informacdo confidencial por determinacéo legal
de autoridades competentes, deve, imediatamente, notificar a ACIBOM e se comprometer
a cumprir a referida determinacéo no limite do estritamente solicitado.

VII. DO FORO

A fim de dirimir qualquer controvérsia oriunda deste instrumento, fica eleito o Foro da
Comarca de Bom Despacho/MG, com renuncia de qualquer outro, por mais privilegiado

que seja.

Bom Despacho, 24 junho de 2022

Associacdo Empresarial de Bom Despacho — CDL/Acibom

Ronaldo Tavares Gontijo
Presidente CDL/Acibom.
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