hUbCSR HUBCSR | TERCEIRO SETOR

Sua OSC sabe

o que esta vigente,
O quevence e o que
precisa comprovar?

7 rotinas para acompanhar documentos, obrigacoes,
responsdveis e evidéncias, mesmo quando pessoas e
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parcerias mudam. '
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informagdes organizadas durante a execugdo e Parceria técnica
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01| INTRODUGCAO huoCSR

Uma parceria acaba.
O historico nao
deveria acabar junto.

A organizacdo ja realiza seu trabalho. A dificuldade aparece quando
precisa recuperar, relacionar e comprovar o que aconteceu em
outro momento.

Em uma OSC, documentos importantes circulaom entre diregdo, coordenacdo,
administrativo, equipes técnicas e parceiros. Ha contratos, planos de trabalho,
orientagoes, registros de execugdo, manifestagodes, prazos e comprovantes. Cada
item pode estar no lugar certo e ainda assim ser dificil responder: o que continua
vdlido, para quem e até quando?

O problema costuma ficar mais visivel depois de uma mudanga: uma coordenadora
sai, uma parceria é encerrada, um documento recebe nova versdo ou chega uma
solicitagdo de comprovagdo. A informagdo existe, mas recuperar seu contexto exige
telefonemas, e-mails, buscas e conferéncias.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 03




01| INTRODUGAO huoCSR

UM FATO RECENTE, SEM CONCLUSOES APRESSADAS 19.10.2026

Em 19 de outubro de 2026, a Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social de Sdo Paulo (SMADS) publicou uma notificagéo

coletiva a 49 OSCs sem parceria vigente, solicitando comprovantes de
quitagcdo de DAMSP ou documentagdo sobre eventuais divergéncias, no
prazo informado pela prépria publicacdo. A notificagcdo ndo esclarece a
origem das cobrangas nem prova irregularidade na execugdo dos projetos.

® O APRENDIZADO POSSIVEL

Uma relac¢do institucional pode terminar e ainda exigir respostas posteriores.
Isso torna valioso preservar referéncias, responsdveis, prazos e evidéncias.

O episddio ndo demonstra que a falta de organizagdo documental causou
as pendéncias.

Como usar este guia

01 Leia as sete rotinas e compare cada uma com o
modo como sua OSC ja trabalha.

02 Preencha o quadro de acompanhamento e o
autodiagnéstico das pdaginas finais.

03 Escolha uma melhoria viavel para executar nos
proximos 30 dias.
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02 | MAPA DE TRABALHO huoCSR

O que precisa estar conectado

Gestdo documental ndo é apenas guardar arquivos. A pergunta é se os
registros ajudam a acompanhar a obrigacéo atual.

Uma exigéncia pode ter origem em um instrumento de parceria, uma orientagcdo
interna, uma norma aplicavel ou uma solicitagdo formal. A OSC precisa definir o que
acompanhar e manter essa informagdo relacionada as pessoas e aos registros que
comprovam a agdo.

ELEMENTO - PERGUNTA PARA A 0SC

o1 Requisito o2 Publico 03 Agao

O que precisa ser A quem se aplica: equipe, O que precisa acontecer:

atendido e qual é a func¢do, unidade, projeto revisar, comunicar,

sua fonte? ou parceiro? concluir ou apresentar?

o« Evidéncia o5 Vigéncia o6 Proxima agao

Qual registro demonstra Até quando a O que mudou, quem

que a acdo ocorreu? referéncia ou agdo precisa agir e em
permanece valida? que prazo?

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Uma parceria termina em dezembro. O plano de trabalho, os termos assinados, os
relatérios e os protocolos de envio precisam permanecer identificGveis. Se chega uma
solicitagdo em margo, a equipe deve conseguir localizar qual documento foi enviado,
em que data, a qual parceria se refere e quem pode responder.

REGRA ESSENCIAL

Ter o arquivo ndo é o mesmo que ter a situagao atual explicada. Identifique
a obrigacgao e sua fonte antes de definir um prazo ou pedir comprovagao.
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03 | ROTINA 1 DE 7 huoCSR

ROTINA 1 DE 7 (@ o o o o o o

Documentos: saber
qual versao vale

Uma pasta cheia ndo responde, sozinha, qual referéncia deve
orientar a equipe hoje.

® QUANDO ISSO APARECE

| Caio | Lia
Pessoal, atengdo 3 nova a E aversdo do e-mail, a do Drive
versao do procedimento. ou a que mandaram ontem
o4 no WhatsApp?

Uma nova coordenadora encontra

duas versées do mesmo
procedimento, ambas assinadas.
Sem saber qual estd vigente, ela
precisa perguntar a quem

participou da revisdo anterior.

Quando existem varias versbes, encontrar um documento
nao significa encontrar a verdade.

. Sl
hub-CSR | :=:

<o corteats

e FACA ASSIM

Escolha inicialmente os documentos criticos: estatuto, atas relevantes,
instrumentos de parceria, planos de trabalho, politicas e procedimentos utilizados
na operagdo.

Registre para cada item: nome, finalidade, versdo ou data, responsavel e
condi¢do de validade, quando aplicavel.

Mantenha a versd@o atual identificada e preserve o histérico anterior sem
confundir consulta com vigéncia.

Defina quem revisa e quem precisa ser informado quando uma referéncia mudar.
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03 | ROTINA 1 DE 7 - DOCUMENTOS huoCSR

® EXEMPLO DE REGISTRO - ILUSTRATIVO

CAMPO EXEMPLO
Documento Procedimento de acompanhamento de projeto
Campo que falta Responsdvel pela revisdo e versdo vigente

PERGUNTA DE VERIFICAGAO TESTE COM A EQUIPE 10 MIN

Onde a equipe encontra, sem Pega a duas pessoas de dreas
perguntar a ninguem, a diferentes que encontrem a versdo
versao atualmente aplicavel? atual de um procedimento. Compare

os drquivos encontrados, a data, o
responsdvel e como cada uma
chegou a resposta.

O QUE NAO CONFUNDIR

A data em que um arquivo foi salvo néo prova que ele esteja vigente. E uma
versdo substituida pode continuar relevante como registro histérico. Identifique
expressamente a versdo aplicdvel e conserve o vinculo entre mudangas e
orientacdes dadas no periodo.

® ANOTAGAO DE CAMPO

Hoje fazemos assim Ajuste concreto a combinar

O QUE VOCE DEVE CONSEGUIR AO FINAL

Qualquer pessoa autorizada identifica o documento vigente e consegue
recuperar a versdo anterior quando precisar explicar uma decis@o passada.
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04 | ROTINA 2 DE 7 hooCSR

ROTINA 2 DE 7 @ ® o o o o o

Obrigagoes: sair dalista genérica

Uma obrigagdo bem acompanhada tem origem conhecida, agéo
definida e publico delimitado.

W Wl I sy

reconstruir tudo.

QUANDO ISSO APARECE

A OSC assina uma nova parceria. O
instrumento prevé entregas e
formas de acompanhamento
especificas. Parte da equipe
conhece 0s compromissos; outra
sé recebe avisos quando o prazo
se aproxima.

® FACA ASSIM

Relna os instrumentos e referéncias que a OSC ja utiliza para identificar
suas obrigagoes.

Separe o que & exigéncia externa, compromisso contratual ou regra interna. Nem
todo documento de consulta cria uma obrigacgdo.

Para cada obrigagdo aplicdvel, escreva a agdo esperada e qual evidéncia serd
utilizada para demonstra-la.

Valide o entendimento com a pessoa responsdavel pelo tema, especialmente
quando a obrigagdo tiver natureza juridica, contabil ou técnica.
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04 | ROTINA 2 DE 7 - OBRIGAGOES huoCSR

® EXEMPLO DE REGISTRO - ILUSTRATIVO

CAMPO EXEMPLO
Exigéncia Relatorio previsto no instrumento de parceria
Campo que falta Fonte exata, entrega e responsdvel

PERGUNTA DE VERIFICAGAO TESTE COM A EQUIPE 10 MIN

Conseguimos apontar de Escolha duas exigéncias que a
onde veio cada exigéncia que equipe acompanha. Para cada uma,
estamos acompanhando? localize a clausula, orientacdo ou
regra que Ihe dd origem e identifique
qual entrega demonstraria o
atendimento.

O QUE NAO CONFUNDIR

Uma recomendagdo de gestdo ndo vira obrigagdo legal por aparecer em um
checklist. Da mesma forma, o compromisso de uma parceria ndo se aplica
automaticamente a todos os projetos da OSC. Registre a origem e valide a
interpretacdo antes de cobrar uma agdo.

e ANOTAGAO DE CAMPO

Hoje fazemos assim Ajuste concreto a combinar

O QUE VOCE DEVE CONSEGUIR AO FINAL

Cada cobranga interna remete & sua origem, & agdo esperada e a um

registro de atendimento, sem misturar compromisso contratual e
recomendacgdo de gestdo.
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05 | ROTINA 3 DE 7 hooCSR

ROTINA 3 DE 7 @ ° ® o o o o

Responsaveis: atribuicoes
hao podem desaparecer

A funcdo pode mudar. A obrigacéo precisa continuar atribuida
a alguém.

QUANDO ISSO APARECE

Ten uma parte no POF,
outra na pasta compartihada
e outra no grupo.

Marina, o onboarding
novo esta onde mesmo?

Uma profissional que cuidava dos

documentos encerra seu ciclo na
OSC. A nova equipe recebe os
arquivos, mas ndo sabe quais
pendéncias exigem resposta nem
quem pode autorizar cada envio.

_"Q’L Quando o processo depende de virios lugares, hub-CSR | L —

Evidéncia que fiea
Decisdo.com contexta

a execucdo perde clareza.

e FACA ASSIM

Associe cada obrigacdo ou referéncia a uma fungdo responsdvel, além do nome
da pessoa atual.

Defina um substituto ou ponto de escalonamento para periodos de auséncia
e transigdo.

Revise atribui¢des quando alguém entra, sai ou muda de projeto, drea
ou unidade.

Na transi¢cdo, registre o estado: concluido, em andamento, pendente ou
dependente de decisdo.
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® EXEMPLO DE REGISTRO - ILUSTRATIVO

CAMPO EXEMPLO
Responsabilidade Enviar comprovagdo prevista na parceria
Campo que falta Funcdo titular e substituicdo prevista

PERGUNTA DE VERIFICAGAO TESTE COM A EQUIPE 10 MIN

Se a pessoa responsavel Simule uma troca de coordenagdo:
saisse hoje, outra conseguiria entregue a outra pessoa a lista de

dar continuidade ao cinco pendéncias relevantes. Observe
acompanhamento? quantas perguntas ela precisa fazer
para continuar o trabalho.

O QUE NAO CONFUNDIR

Ter o nome de alguém em uma planilha néo garante continuidade. E Gtil saber
qual fung¢do responde pela rotina e como substituir temporariamente essa
pessoa sem perder o histérico. A substituicdo ndo elimina a necessidade de
conferir acessos e responsabilidades.

e ANOTAGAO DE CAMPO

Hoje fazemos assim Ajuste concreto a combinar

O QUE VOCE DEVE CONSEGUIR AO FINAL

O estado das pendéncias acompanha a responsabilidade institucional,
mesmo quando hé troca de pessoas e reorganizagdo de equipes.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 11




06 | ROTINA 4 DE 7 huoCSR

ROTINA 4 DE 7 @ ° ® ® o o o

Prazos: enxergar antes de vencer

Um calendario sé é atil quando mostra a obrigacgdo, o
responsdvel e a providéncia esperada.

QUANDO ISSO APARECE preieienee Ak L
aquemfaz. 4
O documento possui validade

conhecida, mas a equipe
lembra da renovagdo apenas
quando um parceiro solicita a
vers@o atualizada.

® FACA ASSIM

Registre o prazo a partir da fonte que o estabelece: contrato, norma, comunicado
ou critério interno.

Diferencie vencimento de documento, prazo de entrega, revisdo periddica e
renovacgdo de programa.

Crie pontos de verificagdo anteriores ao vencimento, proporcionais ao esforgco
necessario para cumprir a agdo.

Acompanhe excegdes: o que estd proximo do prazo, o que j& venceu e o que
depende de terceiro.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 12




06 | ROTINA 4 DE 7 - PRAZOS huoCSR

® EXEMPLO DE REGISTRO - ILUSTRATIVO

CAMPO EXEMPLO
Prazo Data de apresentagdo definida no instrumento
Campo que falta Etapas internas para preparar a entrega

PERGUNTA DE VERIFICAGAO TESTE COM A EQUIPE 10 MIN

Conseguimos apontar as Escolha uma entrega com data

proximas entregas sem conhecida e trabalhe de trds para
revisar varios e-mails e frente: quais etapas precisam estar

planilhas? concluidas antes da data final e
quem depende de quem?

O QUE NAO CONFUNDIR

Prazo de entrega, data de validade de uma certiddo e momento de revisdo de
uma politica séo referéncias temporais distintas. Cada uma exige um
acompanhamento adequado. Evite aplicar automaticamente o mesmo alerta ou
0 mesmo prazo a tudo.

e ANOTAGAO DE CAMPO

Hoje fazemos assim Ajuste concreto a combinar

O QUE VOCE DEVE CONSEGUIR AO FINAL

A equipe enxerga antecipadamente as entregas que exigem preparagdo e
distingue o que estd no prazo daquilo que precisa de intervencdo.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 13
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ROTINA 5 DE 7 @ ° ° ° o o o

Comunicagao: informar
nao é comprovar ciéncia

Enviar uma mensagem, visualizd-la e dar ciéncia séo
situacgdes diferentes.

Q U A N D o I S S o A PA R E C E o MUITA INFORMAGAD, POUCA CLAREZA o PULSD ORGANIZA E DA CONTEXTO o MAIS FOCO, MAIS MOVIMENTO

Uma orientag@o muda durante a prc it
M eeu o i =

execucdo. A coordenacdo envia

um comunicado, mas depois

o
35 2

precisa descobrir quem recebeu a
atualizacdo e se havia exigéncia de

manifestacado.

Quando a informacao circula com contexto,
a préxima acao fica mais simples.

hubCSR

e FACA ASSIM

Determine quais publicos precisam receber a informacgdo, conforme a fungdo
ou atividade.

Escolha o tratamento adequado: simples informativo, ciéncia ou aceite,
quando aplicavel.

Indique claramente a referéncia, a mudanga, a agdo necessdria e o prazo,
se houver.

Preserve o registro do envio e das manifestagdes sem tratar visualizagdo como
prova de entendimento ou execugdo.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 14
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® EXEMPLO DE REGISTRO - ILUSTRATIVO

CAMPO EXEMPLO
Mensagem Procedimento atualizado para a equipe do projeto
Campo que falta Publico e manifestacdo solicitada

PERGUNTA DE VERIFICAGAO TESTE COM A EQUIPE 10 MIN

Conseguimos distinguir Revise um comunicado recente.
quem foi informado de quem Conseguimos responder quem

precisava realizar uma agao precisava apenas ler, quem
adicional? precisava dar ciéncia e quem tinha
uma agdo adicional a realizar?

O QUE NAO CONFUNDIR

Mensagem enviada ndo equivale a mensagem recebida; visualizagcdo ndo prova
compreensdo; ciéncia ndo comprova execuc¢do da atividade. Defina previamente
qual tipo de manifestagdo é relevante e preserve o seu significado no registro.

e ANOTAGAO DE CAMPO

Hoje fazemos assim Ajuste concreto a combinar

O QUE VOCE DEVE CONSEGUIR AO FINAL

E possivel explicar quem recebeu uma orientagdo, qual manifestagdo foi
solicitada e quais agdes ainda precisavam ocorrer.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 15




08 | ROTINA 6 DE 7 huoCSR

ROTINA 6 DE 7 @ ° ° ° ° o o

Evidéncias: guardar
com o contexto certo

O valor do comprovante aumenta quando fica claro o que
ele demonstra.

QUANDO ISSO APARECE

W Caio, precisoda | [ Tem o e-mail, o print | Eu preciso da

Uma prestagdo de informagdes el e v ice | Smie
solicita um comprovante. A | !
organizagdo encontra o arquivo,
mMas precisa reconstruir a que
periodo, projeto, entrega ou versdo
ele corresponde.

9 Sem histérico confiavel, provar o que aconteceu viraimproviso.

hub-CSR | connecimento que circuta. Evidencia que fica, Decisdo com contexto.

e FACA ASSIM

Defina previamente qual evidéncia é esperada para cada agdo acompanhada.

Ao registrar a evidénciaq, inclua identificagdo da parceria ou atividade, periodo,
responsdvel e referéncia pertinente.

Preserve o histérico de alteragdes, versdes e respostas posteriores
quando relevante.

Restrinja acesso conforme a necessidade e a natureza das informagodes; evite
coletar informacdes pessoais além do necessdario.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 16




08 | ROTINA 6 DE 7 - EVIDENCIAS huoCSR

® EXEMPLO DE REGISTRO - ILUSTRATIVO

CAMPO EXEMPLO
Evidéncia Protocolo de apresentagdo de documento
Campo que falta Data, referéncia da entrega e projeto

PERGUNTA DE VERIFICAGAO TESTE COM A EQUIPE 10 MIN

Se alguém solicitar esta Solicite a uma colega que néo
evidéncia daqui a um ano, participou da execugdo a
sabera o que ela efetivamente recuperacdo de um protocolo
comprova? antigo. Anote o que faltou para
contextualizar a informagdo
com seguranga.

O QUE NAO CONFUNDIR

Um arquivo isolado pode ser auténtico e, mesmo assim, pouco util para
responder a uma solicitagdo. O ponto é relaciond-lo a agdo, a referéncia e ao
periodo correspondentes. Também ndo se deve afirmar que o documento
comprova mais do que seu conteddo demonstra.

® ANOTAGAO DE CAMPO

Hoje fazemos assim Ajuste concreto a combinar

O QUE VOCE DEVE CONSEGUIR AO FINAL

Uma pessoa autorizada recupera a evidéncia e compreende a que
obrigacdo, versdo, agdo e periodo ela corresponde.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 17
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ROTINA 7 DE 7 @ ° ° ° ° ° ®

Encerramento: o que
continua depois do fim

Concluir um projeto néo significa descartar sua meméria nem
presumir que nada mais serd solicitado.

® QUANDO ISSO APARECE

A parceria foi encerrada e a equipe
passou para outro projeto. Meses
depois, surge uma solicitagdo
referente & execugdo anterior. O
historico existe, mas parte dele
estd com pessoas que ja sairam.

°
m
>

<O
>
>
»
@
=

Antes do encerramento, identifique entregas realizadas, pendéncias conhecidas e
obrigagdes que continuem aplicaveis.

Organize a referéncia ao instrumento, s comunicagdes oficiais, aos registros
produzidos e aos protocolos de apresentagdo.

Defina quem responderd a pedidos posteriores e como os documentos poderdo

® ® G

ser recuperados.

Observe os prazos de guarda e de prestacdo de contas que efetivamente se
apliquem, conforme normas, instrumentos e orientagcdées competentes.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 18
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® EXEMPLO DE REGISTRO - ILUSTRATIVO

CAMPO EXEMPLO
Encerramento Parceria concluida e histérico arquivado
Campo que falta Pendéncias residuais e contato responsavel

PERGUNTA DE VERIFICAGAO TESTE COM A EQUIPE 10 MIN

A OSC consegue responder Pegue uma parceria encerrada. Liste
hoje a uma solicitacao o que ja foi entregue, o que
referente a um projeto permanece sob andlise e quem
encerrado? responderia a uma solicitagdo
futura. Identifique lacunas e fontes
para validagdo.

O QUE NAO CONFUNDIR

O fim da execug¢d@o ndo elimina automaticamente prazos de prestacdo de contas,
guarda documental ou esclarecimentos posteriores. Mas esses deveres variam
conforme a parceria e a norma aplicavel; por isso a OSC deve verificar cada caso
e ndo presumir uma regra dnica.

e ANOTAGAO DE CAMPO

Hoje fazemos assim Ajuste concreto a combinar

O QUE VOCE DEVE CONSEGUIR AO FINAL

A organizagdo mantém referéncia, contato responsével e histérico
suficiente para responder a pedidos referentes a parcerias jad encerradas.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 19




10 | FERRAMENTA PRATICA

Checklist e quadro
de acompanhamento

O primeiro controle pode ser simples. O importante & manter a relagéo

entre obrigacdo, acdo, responsdvel, prazo e comprovacao.

® CHECKLIST RAPIDO

O

O 0O 0 O O

@]

Identificamos quais documentos e referéncias sdo prioritdrios.

Sabemos a origem das obrigagdes que decidimos
acompanhar.

Cada agdo possui pessoa ou fungdo responsdvel.

Os prazos estdo registrados com a fonte que os estabelece.
Comunicamos as atualizagdes aos publicos pertinentes.
Conseguimos localizar as evidéncias no contexto correto.
As parcerias encerradas tém histérico e responsdveis de

consulta definidos.

® O QUE MEDIR

huobCSR

DOCUMENTOS

OBRIGACOES

RESPONSAVEIS

PRAZOS

COMUNICACGAO

EVIDENCIAS

ENCERRAMENTO

Faca um teste simples: quanto tempo a equipe leva para localizar a evidéncia

de uma obrigagdo escolhida? Repita a busca depois de organizar o registro.

Essa comparagdo mede esforgo no seu contexto; ndo representa uma

economia previamente garantida.

hubCSR - Guia pratico para OSCs
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10 | FERRAMENTA PRATICA huoCSR

Matriz minima para copiar e adaptar

Referéncia/obrigagao Responsavel Prazo/condicdo Evidéncia Situacao
Ex.. entrega previstano  Coord. do Data do Protocolo de

. . . e Em andament
termo projeto instrumento envio

Como usar: inicie com até cinco referéncias que geram trabalho recorrente.
Depois de registrar a fonte de cada obrigagdo, revise o quadro em uma
reunido curta e peridédica. Ndo transforme a matriz em uma lista de
exigéncias presumidas.

hubCSR - Guia pratico para OSCs 21




11| AUTODIAGNOSTICO huoCSR

Em que ponto esta sua OSC?

Assinale uma resposta por afirmacdo: SIM (2 pontos), EM PARTE (1 ponto), NAO
(0 ponto).

Rotina Afirmagao Sim Emparte Nao

Localizamos rapidamente a versdo vigente das

® Documentos a . s
referéncias criticas. D O O
. N Conhecemos a fonte das obrigacdes que
* Obrigagdes Jaseesd O @) O
acompanhamos.
o R , . Cada pendéncia relevante tem um responsével O O O
esponsaveis . o
P identificado.
Consultamos vencimentos e revisdes sem cruzar
® Prazos L. D O O
varios controles.
] . Sabemos quando é preciso apenas informar e
e Comunicagao P 9 P .|O . P . D O O
quando é necessdria ciéncia ou aceite.
o Recuperamos comprovantes relacionados ao
® Evidéncias . b . p~ O O O
projeto, periodo e agdo.
L. Temos um procedimento para consultas apoés o
e Continuidade P P P O O 0O

fim de parcerias.

® RESULTADO ORIENTATIVO Pontuagao
0aé Priorize uma rotina de cada vez. Comece pela referéncia mais
critica e por seu responsdvel.
7 a 10 Ha praticas em funcionamento, mas vale tratar as respostas “em
- parte” com maior impacto.
11 a 14 Existe uma base de organizagdo. Teste sua capacidade real de

e=ss recuperar evidéncias e agir diante de mudancas.

Atencgdo: esta pontuagdo & um instrumento educativo criado para este guia. Ndo é diagnostico
juridico, auditoria, avaliagdo de conformidade integral nem escala validada por pesquisa.
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Um plano de 30 dias,
sem tentar mudar tudo

Organizar melhor ndo exige comecar por todas as exigéncias e todos os
documentos. Escolha um escopo que a equipe consiga acompanhar.

PERIODO 0BJETIVO ENTREGA VERIFICAVEL

@ Dias 1-7 Escolher um projeto ou parceria  Lista curta com fonte,
e identificar suas principais documento vigente e pessoa
referéncias. responsavel.

@ Dias 8-14 Relacionar agées esperadas, Matriz preenchida e revisada
pUblicos e prazos com responsaveis.

realmente aplicaveis.

@ Dias 15-21 Reunir evidéncias existentes e Registro de evidéncias com
verificar se podem ser referéncia, data e contexto.
localizadas rapidamente.

@ Dias 22-30 Testar uma solicitagéo simulada  Resposta recuperada e préximo

e corrigir lacunas. ciclo de revisd@o definido.

CRITERIO DE SUCESSO

Ao final dos 30 dias, uma pessoa que ndo participou da organizagdo inicial

deve conseguir entender a situagdo atual e encontrar a evidéncia
correspondente. Se ndo conseguir, o préoximo passo &€ melhorar o vinculo entre

os registros, ndo acumular mais arquivos.
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Simulacao de resposta

Peca a alguém que ndo organizou os arquivos para localizar a evidéncia de
uma entrega ja realizada. A pessoa deve conseguir encontrar a fonte da
obrigagdo, seu responsdvel, o prazo aplicavel e o registro de atendimento,
sem depender apenas da memaria de quem participou do projeto.

D Fonte da
obrigagao

O Prazo D Registro de
atendimento

() Responsavel o
aplicavel

Indicadores simples,
sem inventar ganho

01  Tempo para localizar uma evidéncia escolhida
(antes e depois).

02 Quantidade de pendéncias sem responsavel
identificado.

03 Quantidade de registros cuja versdo ou vigéncia ndo
esta clara.

04 Tempo necessdrio para responder a uma solicitagdo
real ou simulada.
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Quando os registros
passam a trabalhar juntos

Depois de identificar as rotinas prioritdarias, vale avaliar como diminuir a
dependéncia de controles paralelos e de intermediacdo.

A hubCSR apoia organizagdes que precisam manter conectados o que deve acontecer,
quem participa e as evidéncias produzidas ao longo do tempo. Na Colecéo
Conformidade, Documentos, Programas e Comunicagées cumprem papéis diferentes e
compartilham informacgdes sobre pessoas, publicos e historico.

® ONDE PODE AJUDAR

® Referéncias institucionais ® Acoes e capacitagoes
Organizar documentos, Direcionar programas e acompanhar
versdes, vigéncias e acesso dos conclusées, prazos e registros previstos.

publicos pertinentes.

® Comunicagao contextual ® Continuidade
Distribuir informacgdes e registrar ciéncia Preservar referéncias e histérico para
ou aceite quando aplicaveis. consultas e solicitagdes futuras.

Limites: a hubCSR ndo identifica automaticamente todas as obrigagdes legais de uma OSC, ndo
executa pagamentos ou regularizagdo de DAMSP e ndo substitui contabilidade, assessoria juridica,
auditoria nem sistemas de prestagdo de contas financeira. Funcionalidades e automagdées
dependem do escopo contratado e de configuragdo e demonstracdo especificas.

CONVERSA DE CONTINUIDADE

Se sua OSC percebeu dificuldade em relacionar
documentos, responsdveis e evidéncias, uma
demonstragdo baseada em uma situacgdo real

pode ajudar a avaliar a aderéncia da hubCSR.

9 —
Conheca: hubcsr.tech— =
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Fontes e ressalvas

[1]  SMADS, Prefeitura de Séo Paulo. “Notificagéo coletiva — pendéncias de quitagdo de
DAMSP”, Didrio Oficial da Cidade de Séo Paulo, 19/10/2026. Documento SEI n°
167091122; processo n° 6024.2026/0020594-7. O documento ndo informa a origem
das pendéncias.

[2]  Brasil. Lei n° 13.019/2014, texto compilado, especialmente arts. 63-64 sobre regras e
informacdes de prestacdo de contas. Fonte oficial: www.planalto.gov.br/ccivil_03/ _a
t02011-2014/2014/lei/13019compilado.htm (consultado em 21/10/2026).

[3]  hubCSR. Paper Orientador da Colegéo Conformidade V2 e Paper Comercial da
Colecdo Conformidade VI, setembro de 2026. Referéncias internas para
posicionamento e limites de produto.

e CREDITOS RESSALVA

hubCSR: conteldo e edig¢do. Este guia & educativo. As rotinas

Transforma Solugoes em Impacto 29 SRHER [MelD SUlstLE T €

Social: parceria técnica. interpretagdio das normas e
dos instrumentos aplicaveis a

cada parceria.
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huoCSR

Conhecimento que circula.
Evidéncia que fica.
Decisao com contexto.

Conteldo e edigcdo hubCSR

Parceria técnica Transforma Solugées em Impacto Social hubcsr.tech


https://hubcsr.tech/

