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Anexo do Manual de Procedimentos Recursos Humanos
Administrativos e financeiros

CAPITULO IV

DA AQUISICAO OU CONTRATACAO DE BENS, OBRAS E SERVICOS

Tabela 1 — Limites aiuisiic”)es

BRL <2 (dois)

BRL 2 (dois) a 3 (trés)

BRL- 3 (trés) a 15 (quize)

BRL > 15 (quize)

ETAPAS salarios minimos salarios minimos salarios minimos salarios minimos
. solicitagdo solicitagdo solicitagdo
Solicitagdo
1. Abertura
Licitagdo - TdR
2. recebimento 3 cotagdes por escrito 3 cotagOes por escrito
propostas/cotagdes 3 cotagdes por escrito tabela comprativa tabela comprativa

1 cotagdo comissdo avaliadora comissdo avaliadora

3. Aprovagdo

Coord. Administrativo
financeiro

Coord. Administrativo
financeiro

Coord. Administrativo
financeiro
coordenador de projeto

coordenador nacional
(executivo)

4. adjudicagdo contratos

Envio obrigatorio das
certdides de Regulatidade
Fiscal Federal, Estadual e
Municipal.

Assinatura contrato

Analise Nota Fiscal

Analise Nota Fiscal

Analise Nota Fiscal nominal

nominal nominal R R
) . ao Servigo Pastoral dos ao Servigo Pastoral dos
ao Servigo Pastoral dos | ao Servigo Pastoral dos M? ¢ M? X
’ ; igrantes igrantes
6. Pagamento Migrantes Migrantes g 8

Analise Nota Fiscal nominal

* Valores cotagBes serdo aplicados com base no Salario minimos virgente

* Formulario solicitagdo Anexo Il

Art. 20°

Paragrafo unico: O Servico Pastoral dos Migrantes tem como premissa atender a
participacdo do numero minimo de fornecedores. Em casos excepcionais, nos quais nao
se consiga as trés propostas, sera necessario incluir ao processo de compra uma carta
derrogativa com as devidas justificativas para o ndo atendimento do nimero minimo de
propostas e submiss@o de aprovacéo ao coordenador executivo.
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SECAO 11

Art. 75° - Politica de adiantamento:

e Estabelece regras/forma de realizacédo de adiantamento para desenvolvimento de atividades
ou viagens dos colaboradores institucionais, seja de uso de recursos institucionais ou de
projetos;

a) Solicitacdo de adiantamento (Anexo Il1);

b) Aprovacao pelo gestor;

c) Uso do recurso exceto, para bebidas alcodlicas, armas brancas, de fogo,
entorpecentes ilicitos, contratacao de servicos terceirizados;

d) Prestacdo de contas, deve ser feita em até 03(trés) dias Uteis apds a conclusao
da atividade e o adiantamento de viagem deve ser feito em até 15 (quinze) dias
apos sua concluséo;

e O reembolso ocorre em situacGes em que o colaborador possui condicdes financeiras de
realizar a atividade com recursos préprios e, posteriormente, apresentar os documentos
habeis para fins de ressarcimento dessas despesas previstas no projeto;

e O prazo maximo de reembolso das despesas € de 04 (quatro) dias a partir da aprovacéo
da prestacao de contas por parte da geréncia financeira dos documentos apresentados;

Paragafo unico: Para prestacdo de contas do adiantamento/reembolso, é necessario
apresentacdo de relatorio de atividades, com no minimo as seguintes informacdes:
Pessoas que participaram (equipe), data, lugar, atividade realizada e objetivo, além dos
encaminhamentos realizados. Fotos devem ser incluidas sempre que posivel. Quando
houver despesas com abastecimento deve ser utilizado o instrumental do diario de bordo
conforme Anexo IV, do Manual de Procedimentos Recursos Humanos Administrativos
e financeiro.

Art .76°- Politica de viagem:

e A viagem é realizada mediante solicitacdo de um formulario de adiantamento (Anexo I11)
ou reembolso e submetida ao gestor.

a) Solicitacdo de adiantamento, com no minimo de 15 dias de antecedéncia a data da
viagem;

b) Aprovacao pelo gestor;

c) Envio das passagens em até 3 (dias)

d) Prestacdo de contas, deve ser feito em até 15 (quinze) dias apos a concluséo da
viagem.
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apresentacéo de relatorio de atividades, com no minimo as seguintes informacdes:

Pessoas que participaram (equipe), data, lugar, atividade realizada e objetivo, além dos
encaminhamentos realizados. Fotos devem ser incluidas sempre que posivel. Quando houver
despesas com abastecimento deve ser utilizado o instrumental do diario de bordo conforme

Para prestacdo de contas do adiantamento/reembolso, € necessario

Anexo 1V, do Manual de Procedimentos Recursos Humanos Administrativos e financeiro.

Tabela 2 — Fluxograma de autorizagdo

Coordenador adiministrativo

Coordenader Financeiro

Assistente

saude

Assistente
protegio

Articuladorlocal

Agente/educador social

Assistente Auxliar

administrativo ST

Analista
administrativo

Assistente
financeiro

Auxiliar financeiro

Analista financeiro

Secretaria

\\)
/

Gestor/aprovador direto

Solicitante
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CAPITULO VI

DO PATRIMONIO ACESSO AOS ATIVOS
SECAO II
DO USO DOS BENS MOVEIS

Art. 66°
Paragrafo Terceiro: Politica do Uso de veiculo de terceiros

I. E obrigatorio autorizacdo da coordenagio executiva para liberacdo de veiculo
particular em atividades;

. E obrigatorio a assinatura do termo de compromisso do uso dos veiculos (Anexo V)
por ambas as partes;

I11. Para fins de comprovacdo € obrigatorio uso do diario de bordo (Anexo 1V) em
atividades, e apresentacao de nota fiscal de abastecimento nominal ao SPM;
SECAO 111
DO USO DO TELEFONE E EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Art. 69° - Politica do uso dos celulares:

Paragrafo Unico: Os celulares a servico da institui¢do (no projeto) sdo autorizados o
crédito mensal, mediante autorizacdo do gestor, assim como cada colaborador tem a
obrigacdo de assinar o termo de uso (Anexo VI).
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ANEXO |l
SOLICITA(;AO DE COMPRAS E SERVICO
PROJETO: RUBRICA:
SOLICITANTE: FONE/ FAMAL:
PRESTACAO DE
D COMPRAS D SERVICO D PASSAGENS D OUTROS
Solicitacao:
OBIJETIVO

ESTIMATIVA DE GASTO

N.C REFERENCIAS / SUGESTOES TELEFONE

SETOR DE COMPRA

AUTORIZACAO

Cidade, Est, __de

de 20__.

Nome da Pessoa Responsavel

|:| Autorizado

Cidade, Est,

|:| N3o Autorizado

de de20__.

Nome do Responsavel
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ANEXO Ill  rorMuLARIO soLICITACAO - No

ATIVIDADE:
OBJETIVO:
RUBRICA:
PERIODO: PROJETO:
NOME DO COLABORADOR:
LOCAL:
NUMERO DE PARTICIPANTES| |

PREVISAO DE DESPESAS
Item Valor Total

Transporte Aéreo

Combustivel / manutencéo de carro

Locacao Veiculo / Transporte App / Taxi

Estacionamentos

Pedagios / Tarifas

Alimentacao

Hospedagem

Géneros Alimenticios / Cesta Basica
Produtos Higiene Pessoal e Limpeza
Equipamento Médico -
Material de Escritério / Correios -
Telefonia Mével / Internet -
Copias / Autenticacoes -
Energia / Agua
Outros -
[Total: -

TRANSFERENCIA DE RECURSOS (informe o nome, a conta e o Banco)

0
Agencia: Conta:
Pix:
DATA DO ORCAMENTO
I I( ) adiantamento ( ) reembolso ( ) Fornecedor ( ) viagem I

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO DESTE ORGCAMENTO (nome/ e-mail/ telefone)
lo |

Declaro estar ciente que, no prazo maximo de 72 horas apds o retorno da atividade relacionada acima, devo apresentar a
prestacdo de contas dos recursos solicitados e cedidos. E autorizo o desconto em folha, apos o periodo de 60 dias da data da
solicitagdo do recurso, se constatada a auséncia de entrega da referida prestagdo de contas.

Solicitante

Recebemos em / / a solicitagdo referente a
0]

Setor Administrativo
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ANEXO V

TERMO DE OPCAO E RESPONSABILIDADE
USO DE VEICULO PROPRIO

Pelo presente,

exercendo o cargo de , lotado(a) no(a) ,
na cidade de , vem manifestar sua opcdo por viajar em
veiculo/conducdo de sua propriedade, no dia/periodo / / a

/1, por sua livre e espontanea vontade.

Assume, pelo presente, total e integral responsabilidade por quaisquer
ocorréncias, acidentes de transito ou outros, que venham a acontecer, ficando o
Servico Pastoral dos Migrantes, totalmente, isento de quaisquer pagamentos, 6nus ou
responsabilidades por possiveis danos materiais durante a viagem.

Cidade,Estado de 20__ .

Assinatura do Proposto

Nome completo:

Visto:

Assinatura do Coordenador
Nacional (executivo)

Nome completo:
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ANEXO VI

Termo de Responsabilidade pela Guarda e Uso de Equipamento

IDENTIFICACAO DO COLABORADOR
Nome:

Fone para contato e-mail:

Recebi da empresa: SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM, CNPJ n2 55.799.423/0001-05, a titulo
de empréstimo, para meu uso exclusivo, conforme determinado na lei, os equipamentos especificados
neste termo de responsabilidade, comprometendo-me a manté-los em perfeito estado de
conservacao, ficando ciente de que:

1- Se o equipamento for danificado ou inutilizado por emprego inadequado, mau uso,
negligéncia ou extravio, a empresa me fornecera novo equipamento e cobrara o valor de um
equipamento da mesma marca ou equivalente ao da praga.

2- Em caso de dano, inutilizacdo ou extravio do equipamento deverei comunicar imediatamente
ao setor competente.

3- Terminando os servigos ou no caso de rescisdo do contrato de trabalho, devolverei o
equipamento completo e em perfeito estado de conservagao, considerando-se o tempo do
uso do mesmo, ao setor competente.

4- Estando os equipamentos em minha posse, estarei sujeito a inspe¢des sem prévio aviso.

PATRIMONIO /MARCA/ MODELO

S3o Paulo, de ,2022.

Ciente (Assinatura):

Devolucgdo
Atestamos que o bem foi devolvidoem / / , nasseguintes condigcBes:

(_) Em perfeito estado (_) Apresentando defeito (_) Faltando pecas/ acessorios.

(Data / assinatura / nome do responsavel pelo recebimento)
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