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1. OBJETO

A presente Politica de Representacao Institucional tem por objetivo estabelecer diretrizes,
critérios, limites e procedimentos para a atuagcdo de colaboradores, coordenadores,
prepostos, convidados, parceiros ou quaisquer terceiros na representacao da Associagcao
Museu Afro Brasil perante publicos internos e externos, assegurando a observancia de sua
missao institucional, de sua identidade, de seus valores, de sua imagem e de seus interesses
estratégicos.

2. FINALIDADE

A presente Politica tem por finalidade padronizar e orientar a representacao institucional da
Associacdo Museu Afro Brasil, assegurando que toda interacdo, fala, posicionamento,
assinatura de documentos ou uso do nome, da marca e da imagem institucional ocorra de
modo coerente, responsavel e alinhado as diretrizes administrativas, culturais, técnicas e
comunicacionais, bem como as mensagens-chave e decisdes de governanca aplicaveis.
Busca-se, ainda, prevenir riscos reputacionais, juridicos e operacionais, evitando
compromissos, manifestagdes, divulgagdes ou exposi¢cdes ndo autorizadas e garantindo que
a Associacao seja representada exclusivamente nos limites de competéncia e de autorizagao
definidos nesta Politica e em normas internas correlatas.

3. ABRANGENCIA

Esta Politica aplica-se a todos aqueles que, em razdo de vinculo funcional, contratual,
honorifico, de colaboracgéo, terceirizagdo ou por designagao expressa, venham a participar de
atos de representacdo da Associagcdo Museu Afro Brasil, inclusive empregados, dirigentes,
coordenadores, gestores, prepostos, convidados, parceiros, prestadores de servigos,
terceirizados e demais terceiros que atuem em nome ou no interesse da Associacgéo, inclusive
em:
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Eventos, seminarios, congressos, palestras, mesas-redondas e solenidades;

Reunides institucionais com d6rgaos publicos, entidades privadas, patrocinadores,
parceiros e demais stakeholders;

Entrevistas, pronunciamentos, manifestagcdes publicas e comunicagbes a imprensa;
Participacdo em lives, webinars, podcasts, transmissdes ao vivo ou eventos virtuais
equivalentes;

Articulagbes em redes, foruns, conselhos, comissoes, comités e grupos de trabalho;
Assinaturas de termos, cartas, declaracoes, manifestagdes, oficios ou documentos
correlatos;
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Postagens, publieditoriais, contelidos patrocinados, pecas de divulgacao ou outras
publicacdes (digitais ou impressas) que utilizem ou associem o nome, a marca, a
imagem, as obras, os acervos ou atividades da Associagao;
Negociacdes, tratativas, reunides ou comunicagdes com fornecedores, apoiadores,
patrocinadores, potenciais patrocinadores e parceiros, inclusive para captagao de
recursos, patrocinios, apoios, doacgoes, permutas e contrapartidas, quando realizadas
em nome da Associacéo;

¢ Quaisquer outras situagdes em que haja uso do nome, da marca, da imagem ou da

reputacéo institucional da Associacéo.

Na realizacdo de quaisquer atos de representacdo que envolvam captacao, registro,
compartilhamento ou divulgacao de imagens, audios ou videos em ambientes fisicos ou
digitais, bem como mencéao, reproducdo ou registro de obras e itens de acervo, deverdo ser
observadas as cautelas aplicaveis de privacidade e protecao de dados pessoais, com mengao
expressa a Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD), aos
direitos de imagem do publico, convidados e colaboradores, aos direitos autorais e conexos,
bem como as politicas internas de privacidade, protecdo de dados e seguranca da
informacgao, inclusive quanto a autorizacdes, créditos e limitagbes de uso, conforme as
normas internas especificas aplicaveis.
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4. DEFINIGOES
Para os fins desta Politica, aplicam-se as seguintes definicoes essenciais:
 Representacao Institucional: toda atuagdo, manifestacao, participacao, interlocucéo
ou pratica de ato em que a pessoa se apresente, explicita ou implicitamente, em nome
da Associagao Museu Afro Brasil perante publicos internos ou externos.

o Representante Autorizado: pessoa fisica formalmente designada ou autorizada, nos
termos desta Politica ou de ato especifico, para realizar representacao institucional em
nome da Associagao dentro de limites previamente definidos.

 Porta-voz: pessoa formalmente indicada para se manifestar publicamente em nome
da Associagao, especialmente perante imprensa, publico externo, parceiros,
autoridades ou em situacdes sensiveis.

o Diretoria Executiva: 6rgao decisério competente para deliberar, autorizar, orientar ou
restringir atos de representacao institucional, observado o Estatuto Social e as normas
internas aplicaveis.

e Comunicacgao Institucional: conjunto de diretrizes, mensagens, praticas, canais e
manifestacdes oficiais relacionadas a imagem, identidade, posicionamento e
relacionamento da Associagcdo com seus diversos publicos.

¢ Conflito de Interesses: situacdo em que interesses pessoais, profissionais,
econbmicos, familiares, politicos ou de qualquer outra natureza possam influenciar,
comprometer ou aparentar comprometer a atuacao imparcial e alinhada aos
interesses da Associacgao.

o« Stakeholders: pessoas, grupos, instituicées ou entidades que mantenham relagéo,
influéncia, interesse ou impacto direto ou indireto com as atividades, objetivos e
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decisdes da Associacao, tais como patrocinadores, apoiadores, parceiros, 6érgaos
publicos, imprensa, comunidades, visitantes, fornecedores e demais publicos de
interesse.

5. CONCEITO DE REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL

A representacgéo institucional da Associagao Museu Afro Brasil observara, dentre outros, os
seguintes principios:

Legalidade;

Impessoalidade;

Moralidade;

Transparéncia;

Responsabilidade;

Coeréncia institucional;

Zelo pelaimagem e reputacio da Associagao;

Fidelidade a missao, aos objetivos e as diretrizes institucionais;

Integridade e compliance;

Prevencéao de conflitos de interesses;

Conformidade com politicas e normas internas aplicaveis, incluindo diretrizes de
comunicacao institucional, confidencialidade e protecao de dados pessoais (LGPD);
» Observancia da hierarquia administrativa e dos fluxos internos de governanca.
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7. AUTORIZAGAO PREVIA E EXPRESSA DA DIRETORIA EXECUTIVA

Toda representacgéo institucional da Associagao Museu Afro Brasil dependera de autorizagao
prévia, expressa e formal da autoridade competente, nos termos desta Politica, ressalvadas
as hipdteses de delegacéo especifica ou de previsdo expressa em ato interno préprio.

| . Autoridade competente
Para os fins desta Politica, considera-se autoridade competente para conceder autorizagdes
de representacao institucional a Diretoria Executiva, observadas as competéncias previstas
no Estatuto Social e em atos internos da Associacdo. Quando a autorizacao for formalizada
individualmente, ela sera praticada pelo(a) Diretor(a) Executivo(a), nos limites de suas
atribuicoes.

Il. Forma de decisao

A autorizacao podera decorrer de deliberagdo da Diretoria Executiva ou, quando cabivel e
nos limites das atribuicoes estatutarias e regimentais, de decisdo individual do(a) Diretor(a)
Executivo(a). Em qualquer hipétese, a decisao devera ser registrada por escrito e arquivada
em meio oficial interno, sem prejuizo de ratificacao posterior quando aplicavel.
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lll. Substituicao em caso de auséncia

Na auséncia ou impedimento do(a) Diretor(a) Executivo(a), a autorizacao podera ser
concedida, em carater excepcional, por substituto formalmente designado em ato interno,
recomendando-se, conforme a natureza do tema, a participacdo e validagcdo da
Superintendéncia e/ou das diretorias responsaveis pela matéria (por exemplo,
Comunicacao Institucional e/ou Diretoria Administrativa-Financeira). Persistindo a
impossibilidade, a autorizagéo devera ser submetida a ratificagao da Diretoria Executiva téo
logo cessado o impedimento.

IV. Prazos minimos
Os pedidos de autorizagdo deverao ser formalizados e submetidos com a antecedéncia
compativel com a natureza do ato pretendido, observados o procedimento, o fluxo interno de
tramitagdo e os prazos de referéncia previstos no item 8 desta Politica. Nas hipoteses
excepcionais de urgéncia, aplicar-se-a o procedimento previsto na clausula 6.2, vedada, em
gualquer caso, a aprovagao tacita.

6.1. Regra geral
E vedado a qualquer colaborador, dirigente, preposto ou terceiro:

Representar a Associacdo em eventos ou reunides sem autorizagcao;

Falar em nome da instituicdo sem prévia anuéncia da Diretoria;

Assumir compromissos, obrigacdes, declaragdes ou posicionamentos institucionais
sem competéncia para tanto;

Utilizar o nome, a marca ou a identidade visual da Associacdo de forma a induzir
terceiros a erro quanto a existéncia de representacao formal.
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6.2. Procedimento excepcional de urgéncia
Em situacdes excepcionais de urgéncia, devidamente justificadas e incompativeis com o
trAmite ordinario de autorizagcao prévia, podera ser adotado procedimento simplificado de
autorizagao, inclusive por meio idéneo de comunicacgao interna, desde que a decisao, seus
limites e sua motivacao sejam posteriormente formalizados e submetidos a ratificacao da
autoridade competente tao logo seja possivel.

6.3. Delegacao de poderes

A Diretoria podera delegar, por instrumento escrito e especifico, a determinados ocupantes
de cargo ou a pessoas designadas, poderes para representagdo institucional, devendo
constar, necessariamente:

7
A X4

Afinalidade da delegacéo;
¢+ O escopo da atuagao autorizada;
% O prazo de vigéncia;

*
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¢ Os limites materiais e formais da representacao;
*+ Aeventual necessidade de relatério, prestagao de contas ou validagao posterior.

6.4. Excecoes

Os atos de natureza meramente operacional, interna ou técnica, desde que ndo importem em
manifestacao publica, assinatura de documentos, negociagdo com terceiros ou utilizagao do
nome, da marca ou de quaisquer elementos de identidade institucional da Associagéo,
poderdo observar os fluxos ordinarios de trabalho, independentemente da autorizacédo
prevista nesta Secao, desde que praticados em estrita conformidade com esta Politica e com
as demais normas internas aplicaveis.

8. CRITERIOS PARA CONCESSAO DA AUTORIZACAO

A autorizacao para representacao institucional podera ser concedida pela Diretoria mediante
analise de conveniéncia, oportunidade e aderéncia institucional, considerando, entre outros
fatores:

A pertinéncia do evento, atividade ou reunido com os objetivos da Associacao;
Arelevancia institucional, cultural, social ou estratégica da participacao;

A qualificacao técnica e institucional do indicado para a representacao;

Ainexisténcia de conflito de interesses;

A compatibilidade da pauta, do discurso e da exposicdo publica com o
posicionamento oficial da Associacgéao;

Os eventuais riscos reputacionais, juridicos, administrativos ou comunicacionais;

Os custos envolvidos e sua adequacao as diretrizes internas.
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9. PROCEDIMENTO PARA SOLICITAGAO

A solicitagdo de autorizacdo deverd ser formalizada por escrito e submetida com a
antecedéncia minima aplicavel ao caso, observando-se, sempre que possivel, os seguintes
prazos de referéncia:
(i) 10 (dez) dias uteis para participagdo em eventos, seminarios, congressos, palestras e
atividades congéneres;
(ii) 48 (quarenta e oito) horas para demandas de imprensa, manifestagdes publicas e
comunicagdes externas sensiveis ao tempo; e
(iii) 5(cinco) dias uteis para reunides externas, tratativas institucionais e interlocugoées
com terceiros, sem prejuizo de outros prazos especificos que venham a ser
definidos pela Diretoria Executiva ou por norma interna prdépria, conforme a
natureza da demanda e a realidade operacional da Associacgao.
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A solicitagao deve conter:

Identificacdo do evento, reuniao ou atividade;

Data, horario e local;

Nome da entidade promotora ou interlocutora;

Justificativa da representacéo;

Nome da pessoa indicada para representar a Associacao;

Objeto da participacgao;

Formato da intervencéo, fala ou atuacgéo;

Necessidade de assinatura de documentos ou assuncédo de compromissos;
Eventuais despesas, deslocamentos, hospedagens ou contrapartidas;
Materiais de apoio, pautas, convites ou documentos correlatos.
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10. DEVERES DO REPRESENTANTE AUTORIZADO

A pessoa formalmente autorizada a representar a Associacao Museu Afro Brasil devera:
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Atuar estritamente dentro dos limites da autorizagdo concedida;

Preservar aimagem, a reputacdo e os interesses institucionais da Associagéao;

Observar o posicionamento oficial previamente definido;

Abster-se de emitir opinides pessoais como se fossem posicionamento institucional,

salvo autorizagao expressa;

Comunicar previamente eventual alteragcdo substancial de pauta, conteudo ou

contexto;

% Apresentar, quando solicitado ou quando a relevancia da representagdo assim
recomendar, informacgodes, registros ou relatorio pds-representacao, especialmente
nos casos que envolvam reunides estratégicas, captagao de recursos, parcerias
institucionais, patrocinadores, organismos publicos ou compromissos assumidos em
nome da Associagéao;

% Zelar pelo uso adequado do nome, da marca e dos elementos de identidade

institucional.
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Como regra de governanga, a solicitacdo deverd observar o seguinte fluxo interno de
tramitagcdo: solicitante > coordenacao/gestor responsavel > Coordenacao de
Desenvolvimento Institucional > Diretoria Executiva, sem prejuizo de encaminhamento
diverso quando expressamente determinado em ato interno ou quando a natureza da matéria
exigir tratamento especifico. A Coordenacgao de Desenvolvimento Institucional podera realizar
analise prévia, solicitar informagdes complementares e promover alinhamentos institucionais
antes do encaminhamento a Diretoria Executiva para deliberacéao final.

IMPORTANTE - Fica expressamente vedada a aprovagao tacita: a auséncia de manifestagao
formal da autoridade competente ndo implica anuéncia, concordancia ou autorizagcao
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presumida, devendo o pedido, nessa hipdtese, ser considerado nao autorizado até decisao
expressa em sentido diverso.

11. VEDAGOES

Sem prejuizo de outras restrigdes previstas em normas internas, € expressamente vedado ao
representante autorizado, salvo autorizagao especifica da Diretoria:

* Firmar compromissos, contratos, termos, declaracdes ou manifestacdes com efeitos

obrigacionais para a Associacéo;

Conceder entrevistas ou declaragdes em nome da Associacao sem validagao prévia;

Divulgar informacdes estratégicas, internas, confidenciais ou protegidas;

Utilizar a marca da Associagdo em materiais, convites, apresentagdes ou publicagdes

sem aprovacgao;

Assumir posicionamento politico, institucional, comercial ou social em

desconformidade com as diretrizes da entidade;

e Praticar atos que possam ser interpretados como renuncia, reconhecimento,
confissdo ou assuncgéo de responsabilidade em nome da Associagéao.
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Todo e qualquer instrumento ou documento devera, obrigatoriamente, ser previamente
submetido a analise e validagdo da area competente, seja ela juridica ou administrativa.

A autorizacdo para representacado institucional ndo implica concessdo de poderes para
contratar, assumir obrigagdes, firmar instrumentos juridicos, reconhecer direitos, renunciar
prerrogativas ou praticar quaisquer atos que gerem efeitos patrimoniais ou juridicos para a
Associacdo, salvo quando houver autorizagdo expressa ou delegacdo formal para tal
finalidade.

As representagbes institucionais perante organismos internacionais, instituicdes
estrangeiras, missdes diplomaticas, consulados e embaixadas, inclusive quando localizados
em territério nacional, dependerdo de autorizacdo especifica da Diretoria Executiva,
observadas as diretrizes institucionais aplicaveis.

O recebimento de brindes, presentes, hospitalidades, cortesias ou quaisquer beneficios em
razao da representagao institucional devera observar estritamente as regras de integridade,
conflito de interesses, transparéncia e as demais normas internas aplicaveis da Associagao.

E vedada a representacdo da Associacdo Museu Afro Brasil em atividades, atos ou
manifestacoes de natureza politico-partidaria, salvo autorizagao formal da Diretoria Executiva
e desde que compativel com a missao institucional da entidade.

12. RELAGAO COM A IMPRENSA, REDES SOCIAIS E COMUNICAGAO EXTERNA
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Fica estabelecido que a utilizacdo de redes sociais pessoais por colaboradores,
representantes ou quaisquer pessoas vinculadas a Associagdo Museu Afro Brasil, para fins
relacionados a instituicao, devera observar os limites abaixo:

| - Conteudos permitidos:

a) Reproducgéao (repost) ou compartilhamento de conteudos previamente publicados nos
canais oficiais da Associacao;

b) Divulgacao de eventos, campanhas e iniciativas institucionais, desde que ja tornados
publicos por meios oficiais;

c) Manifestagdes pessoais que ndo impliqguem vinculacdo de posicionamento institucional.
Il - Conteudos nao permitidos:

a) Divulgacao de bastidores, informagdes internas ou quaisquer conteudos institucionais
ainda ndo publicados oficialmente;

b) Compartilhamento de informagodes confidenciais ou estratégicas;

c) Emissdo de opinides, declaracbées ou posicionamentos em nome da Associagao,
especialmente de cunho politico, ideoldgico ou institucional, sem autorizagao prévia;

d) Qualquer manifestacdo que possa comprometer a imagem, reputagdo ou interesses da
Associacéao.

A utilizacao de redes sociais devera, ainda, respeitar integralmente as normas internas, bem
como o dever de confidencialidade aplicavel as informacgdes institucionais.

Adicionalmente, em situagdes de crise institucional, denuncias, investigacoes, incidentes
reputacionais, questionamentos sensiveis ou eventos de grande repercusséo publica, apenas
porta-vozes formalmente designados pela Diretoria Executiva poderdo se manifestar em
nome da Associag¢ao, devendo toda e qualquer solicitagao ser imediatamente encaminhada a
Diretoria Executiva ou a area de Comunicacéao Institucional, para tratamento adequado.

Por fim, todo contato com veiculos de imprensa, perfis institucionais, influenciadores,
parceiros de divulgagcdo ou quaisquer outros meios de comunicacdo externa, quando
realizado em nome da Associagcdo Museu Afro Brasil, deverd observar estritamente as
orientacoes da Diretoria e as diretrizes especificas da area responsavel pela comunicacao
institucional, quando aplicaveis.
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13. CONFLITO DE INTERESSES

Caso a representacédo institucional envolva, direta ou indiretamente, interesse pessoal,
familiar, profissional, politico, econdmico ou de qualquer outra natureza que possa configurar
conflito de interesses, tal circunstancia devera ser previamente comunicada a Diretoria, a
guem competira deliberar sobre a autorizagédo, vedagao ou eventual condicionamento da
participacéo.

Para os fins desta politica, considera-se conflito de interesses toda situacdo em que
interesses particulares do representante possam, potencialmente ou de forma efetiva,
influenciar, comprometer ou aparentar comprometer sua imparcialidade, autonomia ou o
adequado atendimento aos interesses da Associacéo.

Sem prejuizo de outras hipdteses, caracterizam-se como exemplos de conflito de interesses:

a) Participagdo em eventos, reunides ou iniciativas promovidas por patrocinadores, parceiros
ou terceiros com os quais o representante possua vinculo pessoal ou familiar relevante;

b) Prestacdo de servigos, consultorias paralelas ou manutencao de relagdes profissionais
com entidades que possuam interesses relacionados ou potencialmente concorrentes aos da
Associacéao;

c) Existéncia de vinculos ou atuacdo politico-partidaria que possam interferir ou ser
percebidos como interferéncia na representagao institucional;

d) Envolvimento em parcerias comerciais, negociagdes ou atividades econdmicas que se
relacionem direta ou indiretamente com as atividades da Associacao;

e) Recebimento de beneficios, vantagens ou qualquer forma de favorecimento decorrente da
atuacao institucional.

A omissao da comunicagao de eventual conflito de interesses podera ensejar a adogao das
medidas administrativas cabiveis, nos termos das normas internas e da legislacdo aplicavel.

14. RESPONSABILIDADE E CONSEQUENCIAS DO DESCUMPRIMENTO

O descumprimento das disposicdes estabelecidas nesta Politica sujeitara o agente as
medidas cabiveis, conforme a natureza de seu vinculo com a Associacao, sem prejuizo de
outras sangodes previstas em lei ou em instrumentos contratuais aplicaveis.
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A definicao e aplicacdo das medidas observardo critérios de proporcionalidade,
considerando, entre outros fatores: a gravidade da conduta, a existéncia de dolo ou culpa,
eventual reincidéncia, o impacto reputacional causado a Associagio e 0s prejuizos materiais
ou institucionais decorrentes.

Poderao ser adotadas, isolada ou cumulativamente, as seguintes providéncias:

< Revogacao imediata de autorizagbes concedidas;

% Instauracao de procedimento interno para apuracio dos fatos;

» Aplicacado de medidas disciplinares cabiveis, nos termos das normas internas;

< Comunicacao aos 6rgaos competentes, quando necessario;

< Responsabilizacdo nas esferas civil, administrativa, contratual ou outras que se
mostrem aplicaveis.

As medidas ora previstas serao aplicadas em consonéncia com os instrumentos normativos
internos da Associacao, incluindo, mas nao se limitando ao Cdédigo de Conduta, a Politica de
Comunicacéo, ao Regulamento Interno e as clausulas contratuais firmadas, garantindo-se a
devida coeréncia e integracdo normativa.

15. DISPOSIGOES FINAIS

Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovacao pela Diretoria da Associacao Museu
Afro Brasil e devera ser observada por todos os abrangidos.

A Diretoria podera revisar, alterar ou complementar esta Politica a qualquer tempo, mediante
deliberacdo formal, recomendando-se sua revisdo periédica, no minimo, a cada 12 (doze)
meses, ou sempre que houver mudangas relevantes na estrutura, nos processos, na
legislacao aplicavel ou no contexto institucional.

Nos casos omissos ou de duvida quanto a interpretacao e aplicacao desta Politica, cabera a
Diretoria deliberar, podendo consultar areas técnicas, administrativas ou juridicas quando
necessario, observados os principios da boa governanca, a finalidade institucional e a
protecao a imagem da Associagao.

Esta Politica devera ser interpretada e aplicada em integragdo com os demais instrumentos
normativos da Associagao, especialmente o Estatuto Social, o Cédigo de Conduta, a Politica
de Comunicacgéao, a Politica de Conflito de Interesses, a Politica de Prote¢cdo de Dados, o
Regulamento Interno e as demais normas de governanga vigentes, prevalecendo sempre a
necessidade de coeréncia normativa e alinhamento institucional.

Esta Politica sera divulgada em meio oficial interno e todos os abrangidos deverio dar ciéncia,
na forma definida pela Associacao, ficando disponiveis os registros correspondentes.
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