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APRESENTACAO

O presente manual de operacdes apresenta conceitos e procedimentos que
a Tabba adota na sua gestdo de recursos e projetos. Aqui sdo detalhados os
diversos mecanismos de operacao dos recursos geridos pela Taboda, sejam
eles de fundos, projetos ou de sua propria gestao interna. Nas paginas a
seguir encontram-se 0 passo a passo dos procedimentos, regras, prazos de
solicitacbes de adiantamentos, reembolsos, compras, contratacoes,
admissoOes e outras atividades.

A Tabbda tem por objetivo a formalizacdo e padronizacao de processos,

criando assim protocolos orientativos para o seu corpo funcional,
contratados e parceiros.



Os procedimentos administrativos e financeiros visam atender:
.Procedimentos basicos de cotacao, compras e imobilizacoes;
‘Processos de autorizacao e pagamentos de despesas;
-Execucao de atividades relacionadas a contratacoes;
‘Norteamento de atividades relacionadas a Gestao de Pessoas;
-Guarda e gestao de documentos validados;

-Definicdo de instancias de autonomia e responsabilidade dos agentes
administrativos / financeiros;

‘Processos vinculados a Doacodes e Créditos;

-Protocolos de informacdes gerenciais;

-Relatorios financeiros;

‘Prestacoes de contas internas;

-Plano orcamentario;

-Conferéncia de balancetes e demonstracdes contabeis;

-Auditoria

Os modelos de formularios (TDR, mapa de compras, formulario de
adiantamentos, prestacao de contas, formulario de reembolso, e-mail padrao
e outros) auxiliares sdo parte dos anexos deste manual.

Nossa intencao € ter processos simples, consistentes, transparentes e,
sobretudo, alinhados com nossos propo6sitos como instituicao.

As normas aqui contidas entraram em vigor a partir de 01/01/2019,
revogando-se as disposicoées em contrario.

As excecbes nao previstas neste documento deverdo ser definidas e
aprovadas pelo Conselho Fiscal, a partir da avaliacao e recomendacao da
Diretoria Executiva.

Quaisquer duvidas e/ou sugestoes poderao ser encaminhadas a Diretoria
Executiva e/ou a Geréncia Administrativa Financeira
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1.1.Arquivo de Documentos Legais

Os documentos de constituicao da Taboa devem estar arquivados em pastas
fisicas e digitais proprias, em local seguro e de conhecimento do Diretor
Executivo, Conselho de Administracao, Presidente, Vice-Presidente, Conselho
Fiscal e Geréncia Administrativa Financeira. As atualizacdoes documentais
(Atas, Estatutos, CNPJ e outros) fazem parte da guarda de documentos legais
da Instituicao.




1.1.1. Lista de Documentos Legais

a. Ata de Fundacao, Estatuto Social, Ata de Eleicao e Posse da Diretoria e
Conselhos;

b. Atas de todas as Assembleias, Conselho de Administracao e Conselho Fiscal
realizadas;

c. CNPJ;

d. Alvara de Funcionamento;

e. Documentacao Pessoal da Diretoria Executiva, Presidente e Vice-Presidente;
f. Procuracoes;

g. Contratos Administrativos e Institucionais;

h. Pasta de Funcionarios;

i. Guias de FGTS, INSS, PIS, IRRF;

j. Certidoes Negativas (SERASA, SPC, MINISTERIO DO TRABALHO, INSS, FGTS,
TRIBUTOS FEDERAIS, ESTADUAIS E MUNICIPAIS);

k. Demonstragcoes Contabeis e Financeiras anuais;

l. Certificado de OSCIP;

m. Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social;

n. Relatorio de Auditoria Anual.

Toda documentacao legal que prevé vencimento de validade deve ter o
procedimento de monitoramento e acompanhamento mensal.

1.1.2. Documentacao de Fixacao recomendada

a. Alvara de Funcionamento;

b. Cartao de CNPJ;

c. Certificado de Dedetizacao;

d. Certificado de Extintores;

e. Escala de Férias;

f. Quadro de Horarios e Contatos;

g. Quadro de MISSAOQ, VISAO e VALORES.



O “Procedimento de Contas a Pagar - Fornecedor Nacional” tem por objetivo
estabelecer as normas para o processo de pagamento a fornecedores
nacionais e colaboradores, através do sistema VOLPE, considerando tanto a
geracao automatica quanto a manual, caso necessario.

2.1. Conciliacao Financeira

Cabe ao setor financeiro a emissao didaria, via internet, do extrato de todas as
contas correntes e das aplicacoes financeiras pertencentes a Taboa, bem como
O seu arquivamento em pasta eletronica.

A conciliacao financeira é efetuada, via Sistema Volpe, no dia seguinte ao

movimento financeiro, sendo que o monitoramento e lancamento de tarifas
devera ser processado diariamente. O resultado efetivo da conciliacdo ¢ a
igualdade de saldos entre extratos e sistema.

O processo visa também a identificacdao de possiveis pagamentos nao
concretizados e/ou DOCs/TEDs devolvidos. Na ocorréncia dessas situacoes,
serao reprogramados para o proximo dia util.

Todos os comprovantes de pagamentos devem ser salvos juntamente com os
documentos de origem (nota fiscal, boleto) na pasta eletréonica, seguindo a
seguinte nomenclatura:

l. Dia_Ano_més_CLASSIFICACAO DA DESPESA_Nome do
fornecedor_NF_Detalhes_01 (Despesa)
. Dia_Ano_més_CLASSIFICACAO DA DESPESA_Nome do

fornecedor_NF_Detalhes_00 (Pagamento)

Ambos os documentos também deverao ser incluidos no Sistema Volpe, no
modulo de contas a pagar. A guarda digital os documentos (notas fiscais,
boletos, comprovantes) devera ser realizada em sistema de nuvem, para
posterior montagem de relatorio financeiro mensal. Em paralelo ao relatorio
financeiro, os documentos relativos a projetos especificos terdo sua guarda
eletronica em pastas proprias.

Todos os documentos pagos terao indicacao de rubrica do plano de contas e
centros de custos (ver Anexo 1)



2.2. Fluxograma do processo de pagamento

2.2.1. Responsabilidade

O cadastro de Prestadores de Servico (PF/PJ) e Fornecedores é de
competéncia da Area Administrativa Financeira e englobara as seguintes
informacoes:

a. Nome/Razao Social;

b. Endereco completo (com comprovante);

c. CNPJ atualizado;

d. Descrigcao de Atividades (CNAE);

e. Curriculo do responsavel;

f. RG/CPF do responsavel;

g. Formacao profissional do responsavel;

h. Extrato civel do responsavel;

i. Contatos (celular, telefone fixo, e-mail, site);
j. Dados bancarios em nome do contratado.

2.2.2. Etapas de Cadastro

ACOES COMPETENCIA
Envio por e-mail do Formulario de cadastro/Dados Complementares | Administrativo Financeiro
Lancamento no Sistema Volpe Administrativo Financeiro
Elaboracdo de Contrato Juridico
Walidagdo de Contrato Juridico
Assinaturas Administrativo Financeiro/Contratado

Nota 1: Os contratos com PF (Pessoa Fisica) estdo sujeitos a tributacéao
especifica (consultar contabilidade)




2, PROCEDIMENTO: RECONHECIMENTO DE
DESPESA E AUTORIZACAO INTERNA

2.2.3. Fluxo Financeiro Integral

Os pagamentos seguem, de forma geral, o seguinte fluxograma operacional, por
Centro de Custo (Programa Rural, Programa Territorial, Institucional, Administrativo
Financeiro, Projetos):

- GERENTE DIRETOR
ETAPAS |PROCEDIMENTO FINANCEIRO |JURIDICO RESPONSAVEL |EXECUTIVO
1 Identifica a necessidade X X X
2 Analisa recursos no orcamento aprovado X X X
3 Solicita propostas  para execucio de X X X
compras/despesas/senicos
Elaboracdo do Mapa de Compras (anexo 7) efou TDR
4 (Anexo 6) conforme modalidade de contratacdo (minimo X X
3 propostas vilidas)
b Publicacde de resultados (e-mail) X X
[ Contratacdo (ver procedimento no item 2 deste manual) X X
7 Cadastro no Sistema VOLPE X
8 Informe contabil X
9 Acompanhamento da entrega do produto/senico X X X
10 Codificacdo patrimonial, quando imobilizades X
11 Analisa, codifica e aprova pagamento mediante NF X X X
12 Aprovacdo no Contas a Pagar VOLPE X
13 Digitalizacdo dos documentos aprovados X
14 Efetivacdo do pagamento X X
15 Solicitagde de tributos relacionados (IOF, ITD) X
16 Conciliacéo financeira no Sistema VOLPE X
17 Atualizacdo de orcamento realizado & saldos bancarios X
18 Veriﬁcagﬁu : de documentos e conferéncia dal X
movimentacao
19 Arguivamento digital (nuvem) X
20 (Gestdo de saldos dos projetos/fundos X
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2. PROCEDIMENTO: RECONHECIMENTO DE
DESPESA E AUTORIZACAO INTERNA

2.2.4. Responsabilidades

A tabela de autoridade e responsabilidade demonstra, considerando todo o
processo de contratacao de despesas, quais sao os niveis funcionais
responsaveis por tipos de gastos. Compete a esses responsaveis a aprovacao
para implementacao e a posterior verificacdo do seu cumprimento efetivo.

O QUE QUEM
Solicitagdo de Propostas, conforme metas orcamentarias Gerentes dos Programas de Atuagdo/Diretor Executivo
Encaminhamento de Contratages Gerentes dos Programas de Atuagdo/Diretor Executivo
Assinaturas de Contratos e Documentos Institucionais Diretor Executivo/Presidente
Aprovacdo de Despesas Elegiveis Gerentes dos Programas de Atuagdo/Diretor Executivo
Acompanhamento do Orgamento do Programa Gerentes dos Programas de Atuacdo/Diretor Executivo
Remanejamento de Cotas Orgcamentarias Gerentes dos Programas de Atuacio/Diretor Executivo
Gestdo dos Saldos do Orgamento Gerentes dos Programas de Atuagao

2.2.5. Distribuicadao da cadeia de geréncia

Eixo de Atuacao Cargo
Frograma Rural Gerente do Programa Rural
Programa Territorial Gerente do Programa Territorial
Institucional/Comunicacao Diretor Executivo/Comunicador
Administrativo Financeiro Gerente Administrativo Financeiro
Projetos Diretor Executivo/Gerente dos Programas

POLITICA 1: Apenas o Diretor Executivo tem autonomia para aprovacao de
contas/pagamentos que fujam do escopo dos projetos ou de situacoes
administrativas ndo previstas neste normativo, podendo para isso consultar o setor
Contabil, Juridico e/ou Conselho Fiscal.
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2.2.6. Processo de Aprovacao

A aprovacao para pagamento se materializa mediante o atendimento dos
seguintes pontos:
a. Tratamento fiscal pela Contabilidade;
b. Validacao de CNAE e descritivo da NF pela Contabilidade e Financeiro;
c. Verificacdo de recolhimento tributario;
d. Aprovagcadao das despesas pelo gerente responsavel (fisica e/ou
eletronicamente);
e. Indicacao da Rubrica do Plano de Contas (Anexo 1);
f. Identificacdo do Centro de Custos (Anexo 1);
g. ldentificacao da localidade da execucao da despesa;
h. Assinatura fisica e/ou eletronica nos documentos (contratos/notas fiscais)
pelos gerentes responsaveis (Quadro 3).

Nota 1: As etapas listadas acima podem ser atendidas via e-mail institucional
do gerente.

2.3. Procedimento especifico para Uso de Cartdoes Coorporativos.

Com o objetivo de facilitar a logistica de operacodes, a Tabda tem implantado
o0 sistema de Cartdes Coorporativos de Débito e Combustivel. Colaboradores
(CLT) e contratados podem utilizar o servico obedecendo os seguintes
protocolos:
|. Solicitacdo formal, feita pelo Gerente, por e-mail, obedecendo o prazo
minimo de 15 dias, contendo informacao da Rubrica (Plano de Contas), Centro
de Custos (Fundo), periodo de uso, justificativa e estimativa de valor;

Il. A recarga do cartdao serd efetuada em até oito dias antes do evento;

I1l. Assinatura do Termo de Responsabilidade de Uso (Anexo 2);

IV. Todas as despesas realizadas nos cartdes deverdao ser comprovadas
mediante apresentacdao de Cupom Fiscal e/ou Nota Fiscal emitida em nome e
CNPJ da Taboa.



2.4. Procedimento para reembolso de despesas

Essa modalidade de pagamento refere-se ao reembolso de despesas pagas
apenas por colaboradores (CLT) e/ou contratados PJ/PF, alinhadas aos
objetivos dos projetos aprovados.

Serao reembolsadas, mediante comprovacéao fiscal, durante a execucao do
servico, as despesas previstas em contrato, conforme classificacao:

Despesas elegiveis: sdo despesas passiveis de apoio pela Taboa, definidas a
cada caso, em funcao das condicdes colocadas pelas varias fontes de apoio ao
subprojeto. As despesas elegiveis poderao ser:

a) Diarias: inclui alimentacao, hospedagem e deslocamento;

b) Passagens: nacionais e internacionais, especificadas em aéreas, terrestres,
fluviais ou maritimas;

c) Obras: projetos, construgcao, reformas;

d) Bens: mobilidario, maquinario, veiculos de transporte e equipamentos;

e) Despesas correntes: materiais de consumo, fotocopias, matérias-primas,
embalagens, manutencao de equipamentos e veiculos, combustivel, correios,
aluguel de equipamentos e veiculos.

Despesas nao elegiveis: sdo despesas que sob nenhum aspecto serao
passiveis de reembolso, como por exemplo: bebidas alcoodlicas, despesas com
entretenimentos (festas, passeios, shows, cinema, etc.) e outras julgadas
excludentes do proposito do projeto.

Nota 1: A Tabba assume o custo maximo de:

INTERIOR: R$ 80,00/dia para reembolso de diaria de alimentacao
(almoco/jantar) e R$ 100,00/dia para hospedagem;

CAPITAL: R$ 100,00/dia para reembolso de diaria de alimentacéao
(almocgo/jantar) e R$ 200,00/dia para hospedagem.

Nota 2: Os reembolsos serdo efetuados em nome/conta da pessoa fisica
responsavel pelo contrato.

Nota3: As solicitacoes de reembolso de qualquer natureza devem ser
apresentadas em até dez dias apos o ultimo dia de cada més. A néao
apresentacao nesse prazo implicara a ndo apreciacdo da prestacao de contas
e, consequentemente, o ndao reembolso.



Documentos exclusos:
1. Recibos como comprovacao de entrega de produtos e/ou servigos;
2. Notas fiscais avulsas;
3. Documentos rasurados/ilegiveis.

Nota 4: Notas Fiscais Eletronicas de Servigcos, Cupons Fiscais, Notas Fiscais
DANFEs - todos esses tém validade. Orcamentos, Recibos, Pedidos, Vales,
Papeletas, entre outros, ndao sao aceitos pela legislacao brasileira como
comprovantes validos para contabilizar.

Para processos de reembolso de despesas sO serdo aceitos Notas Fiscais e
Cupons Fiscais (ambos em nome e com CNPJ da Taboba).

Excecao para aceite de recibos: despesas com Taxi, Uber, POP99, Pedagios,
Bilhetes de Onibus.

Nota 5: Documentos recebidos fora das especificagcdes acima serao rejeitados.

Para solicitacao de reembolso, o contratado devera encaminhar os seguintes
documentos:
1. Formulario de prestacao de contas devidamente assinado;
2. Notas Fiscais e/ou Cupons Fiscais (com emissao de DANFE), com o CNPJ e
em nome da Tabo6a. Cupons Fiscais devem estar copiados e colados em papel
A4, caso ocorra entrega fisica;
3. Justificativa para as despesas efetuadas, em consonancia com o
contrato/projeto e devidamente assinada;
4. Relatorio de Atividades aprovado pelo gestor do contrato.

Esse encaminhamento devera ser feito eletronicamente para o e-mail
financeiro@taboa.org.br, e os originais entregues fisicamente e/ou via correios
(Endereco: Rua Osvaldo Ribeiro 221, Distrito de Serra Grande, Centro, Uruguca-
BA, CEP 45680-000)

Atencao: Os documentos s6 serdao aceitos em formato PDF.



2.5. Procedimento para Adiantamento de Despesas (hospedagem,
passagem, alimentacao, combustivel)

A Taboba podera disponibilizar recursos financeiros como forma de
adiantamento para diarias de hospedagem, alimentacao, transporte e
combustivel, desde que previstos e justificados em projeto. A aprovacao é feita
diretamente pelo Gerente de Projetos. As solicitacoes de adiantamento
deverao ser solicitadas com no minimo dez dias de antecedéncia.

A prestacao de contas devera acontecer em até dez dias apos a finalizacdo do
servico para o qual se destinou o adiantamento, através de Formulario de
Prestacao de Contas (Anexo 3), além da apresentacao de relatorio de
atividades.

Os saldos a favor da Tabda deverdo ser depositados imediatamente apos a
conferéncia da prestacao de contas, em conta corrente a ser confirmada pelo
setor financeiro. Havendo diferenca a favor do colaborador e/ou contrato, o
deposito serd efetuado em conta corrente deste.

Documentos que apresentarem “nao-conformidades”, conforme normativo,
serao desprezados na prestacao de contas.

Nota 1: A Tabba assume o custo maximo de:

INTERIOR: R$ 80,00/dia para reembolso de diaria de alimentacéao
(almocgo/jantar) e R$ 100,00/dia para Hospedagem.

CAPITAL: R$ 100,00/dia para reembolso de diaria de alimentacao
(almocgo/jantar) e R$ 200,00/dia para Hospedagem.

Nota 2: A adiantamento é realizado mediante deposito na conta da pessoa
fisica responsavel pelo contrato. Caso haja reembolso a favor da Taboa, o
contratado deverd realizar através da mesma conta pessoa fisica para a qual a
Taboa fez o depodsito do adiantamento.

Atencao: Nao podera ser realizado deposito para a Taboa através de conta PJ
do contratado em situacoes de reembolso de adiantamento.



Para solicitacdao de adiantamento, o contratado deverda encaminhar os
seguintes documentos:
1. Formulario de Solicitacdao (Anexo 8) devidamente assinado;
2. Justificativa para as despesas previstas, em consonancia com O
contrato/projeto e devidamente assinada.

Esse encaminhamento devera ser feito eletronicamente para o e-mail
financeiro@taboa.org.br, e os originais entregues fisicamente e/ou via correios
(Endereco: Rua Osvaldo Ribeiro 221, Distrito de Serra Grande, Centro, Urucuca-
BA, CEP 45680-000)

Atencao: Os documentos sO serao aceitos em formato PDF.

ApoOs a conclusao da atividade e/ou servico, o contratado devera realizar a
prestacao de contas no prazo maximo de dez dias, que devera seguir 0s
procedimentos:

1. Formulario de prestacao de contas (Anexo 3) devidamente preenchido e
assinado;

2. Notas Fiscais e/ou Cupons Fiscais (com emissdao de DANFE), com o CNPJ e
em nome da Taboa (Anexo 4). Cupons Fiscais devem estar copiados e colados
em papel A4, caso ocorra entrega fisica;

3. Justificativa para as despesas efetuadas, em consonancia com o
contrato/projeto e devidamente assinada;

4. Relatorio de Atividades aprovado pelo gestor do contrato;

5. A prestacao de contas de uso de recursos oriundos de solicitacdo de
adiantamento devera ser apresentada em atée dez dias apos a utilizacao.

Na classificacdo das despesas, os documentos exclusos devem seguir o
protocolo do item 2.4.



Havendo diferencas entre o valor adiantado e a prestagcao de contas, devera
haver o procedimento de regularizacdo de saldos. Se houver gastos acima do
adiantamento, a Tabo6a ird fazer o complemento. Caso tenha sido utilizado
valor a menor, devera ser realizado de imediato o deposito da diferenca, em
conta bancaria da instituicao (solicitar confirmacdo de dados bancarios da
Taboa para este procedimento).

2.6. Procedimento especifico para solicitacdao de Hospedagem e Passagens

Fornecedores contratados pela Tabda poderao solicitar compras de
passagens e reservas para hospedagem durante a execucao do servico, desde
que estejam previstas em contrato e forem justificadas dentro do escopo do
projeto, conforme classificacao:

a) As solicitacoes deverao ser formalizadas pelo e-mail
financeiro@taboa.org.br com sua devida justificativa;

b) Antecedéncia minima de 30 dias;

c) Descricao detalhada do local, data e tempo de hospedagem;

d) Descricdo detalhada do local (aeroporto, rodoviaria), dados do passageiro
(RG, CPF), horario, data de saida e retorno, para compra de passagens.

2.7. Procedimento especifico para utilizacdo de veiculo (Divisdao de
Logistica)

Para utilizacao de veiculos locados pela Taboa se faz necessario cadastro no
prazo de 48 horas antes do uso do veiculo, com envio da carteira CNH valida.
Nenhum colaborador/contratado podera conduzir os veiculos sem o referido
cadastro e informe posterior do Financeiro.

Documentos Necessarios para uso de veiculos:

1. CNH valida, com categoria compativel com o veiculo informado
(obrigatorio);

2. Documento do carro, com licenciamento quitado (obrigatorio);

3. Vistoria veicular para atestar bom estado e seguranca do veiculo
(recomendado);
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4. Seguro de Vida do Colaborador PJ valido;

5. Seguro do automovel, com cobertura para roubo, furto, desastres, seguro de
terceiros, acidente de passageiros e indenizacdo em caso de perda total
(recomendado).

Os condutores de veiculos assinarao autorizacao especifica (Anexo 9), que
sera arquivada junto a documentacao do veiculo e habilitacao do condutor. As
testemunhas do termo devem ser o gestor da célula a qual pertence o
funcionario “CLT" e um colaborador do Departamento Administrativo.

Na autorizacdo ndo é mencionado se o desconto serd feito de forma integral
ou em parcelas, de maneira a proporcionar um ambiente de composicao (caso
a Taboa prefira). Contudo, deve-se atentar para o fato de que nao podem ser
realizados descontos que comprometam mais de %3 dos recebimentos do
empregado. Ja em caso de rescisao, o desconto podera ser integral, desde que
toda a documentacao esteja em conformidade.

DESPESAS SUJEITAS ADESCONTO

Na ocasiao do uso autorizado de veiculos, locados pela Tabda ou proprios,
nao estardo passiveis de desconto as despesas incorridas pelos
contratos/colaboradores (CLT) nas seguintes situacoes:

1. Acidentes de transito, com ou sem participacao de terceiros;
2. Sinistros (acidentes naturais, como chuva, incéndios, alagamentos e outros).

Serao descontadas do condutor, sendo contratos e/ou colaboradores (CLT),
despesas ocasionadas por imprudéncia e/ou impericia.

1. Multas de Transito:

As multas de transito serdo integralmente pagas pelo condutor do veiculo,
independentemente das condicées de sua aplicacdo. Na ocasidao do
recebimento da multa pelo Setor Financeiro sera efetuado o pagamento e na
sequéncia sera descontado em folha, no caso de contrato CLT, ou na fatura do
contrato do prestador de servico.



NOTA 1 - Em caso de desconto de multas para o contratado:

1. A Taboba realiza o pagamento do boleto da locadora;

2. O contratado emite a NF do més com valor normal previsto;

3. E-mail autorizando o desconto pelo contratado;

4. E-mail autorizando o desconto/pagamento pelo Gerente do Programa;

5. Contratado realiza deposito em C/C da Taboba, a ser informada, no valor
correspondente a multa.

2. Despesas por Imprudéncia/lmpericia:

As despesas incorridas por negligéncia ou impericia deverao ser ressarcidas a
Taboda, limitadas ao valor de 30% do prejuizo global, tanto para funcionarios
quanto para contratados.

3. Situacdes nao previstas:

Eventuais situagcdes que incorram em prejuizos financeiros, tais como
cobrancas judiciais, deverao ser acordadas entre as partes, com orientacao do
Juridico.

PROCEDIMENTO PARA UTILIZACAO DE VEICULOS DE POSSE OU
PROPRIEDADE DA TABOA (Divisao de Logistica)

Para fins deste procedimento sera considerado CONDUTOR qualquer
individuo que estabelecer relacionamento com a TABOA, seja na condicao de
parceiro, colaborador pessoa juridica ou colaborador com vinculo
empregaticio.

PROCEDIMENTO PARA HABILITACAO:

A utilizacdo de veiculo de posse ou propriedadeda Taboba requer,
obrigatoriamente, prévio Cadastro de Condutor (Anexo 11).

A liberacao do veiculo ocorrerd apos 48 (quarenta e oito) horas do
preenchimento do cadastro e apresentacdao da CNH do condutor, valida e com
categoria compativel com o veiculo utilizado.



2. PROCEDIMENTO: RECONHECIMENTO DE
DESPESA E AUTORIZACAO INTERNA

PROCEDIMENTO PARA USO:

1. O condutor devera vistoriar o veiculo no ato do recebimento, na presenca de
agente da locadora ou preposto da Taboba, acusando por escrito qualquer
ocorréncia observada antes da retirada e responsabilizando-se a devolver nas
mesmas condicdes, inclusive de higiene e limpeza. No caso de veiculo de
propriedade da Tabda, o gestor da célula devera anotar a quilometragem do
momento da retirada e da devolucao do veiculo, informando por email para o
departamento administrativo-financeiro;

2. O condutor devera informar ao departamento administrativo-financeiro,
através do e-mail financeiro@taboa.org.br ou mediante carta de préprio punho
entregue na sede, sobre ocorréncias durante a utilizagcdo do veiculo, como
avarias, acidentes, incidentes, multas;

3. O condutor devera ressarcir para a Tab6a eventuais danos que causar ao
veiculo em decorréncia de negligéncia, imprudéncia ou impericia, incluindo
mau uso e conservacao, multas de transito, eventuais diarias de patio de
apreensao e outras situacdées que nao puderam ser previstas neste
instrumento;

4. Serao descontados pela Taboa, seja diretamente dos pagamentos por
servicos contratados, seja na folha de pagamento de colaborador celetista, as
despesas oriundas de imprudéncia e impericia, cometidas pelo condutor;

5. As multas de transito serao integralmente pagas pelo condutor,
independentemente dos critérios de sua aplicacdo. Na ocasidao do recebimento
da multa pelo Setor Financeiro sera efetuado o pagamento e na sequéncia sera
descontado em folha, no caso de contrato CLT, ou da fatura do contrato do
prestador de servico;

6. As despesas incorridas por negligéncia e/ou impericia serao apuradas com o
condutor, para apos serem ressarcidas a Taboa em valor equivalente a 30% do
valor do prejuizo;

7. Eventuais situacoes nao previstas neste instrumento deverao ser analisadas
caso a caso, com orientacao juridica, para apuragcao de danos, prejuizos ou
impacto a reputacao da Tabda;
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8. O condutor nao podera dar ou se comprometer a dar a quem quer que seja,
ou aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer que Sseja, por conta
propria ou por intermédio de outra pessoa, qualquer compensacao ou
beneficio de qualquer espécie que constitua pratica ilegal ou de corrupcao.

PROCEDIMENTO PARA ACIDENTE DE TRANSITO:

Na ocorréncia de acidente envolvendo veiculo proprio ou locado da Taboa, o
condutor devera:

Aguardar no local do acidente, prestando socorro af(s) vitima(s) ou
comunicando a ocorréncia para as autoridades locais;
. Comunicar a ocorréncia do acidente imediatamente para o Administrativo da
Taboa, telefone (73) 3239-6219, para relatar o caso e obter instrucoes de
procedimento. Se o condutor nao conseguir comunicagdo com O
Administrativo da Taboéa, devera fazer fotos do local, anotar nome dafs)
vitima(s) e testemunha(s) e solicitar o registro do boletim de ocorréncia;
. Nao efetuar acertos com terceiros que envolvam quaisquer compromissos,
inclusive financeiros, em nome da Tabda;
. Nao dar ou se comprometer a dar a quem quer que seja, ou aceitar ou se
comprometer a aceitar de quem quer que seja, tanto por conta propria ou por
intermédio de outra pessoa, qualquer compensacao ou beneficio de qualquer
espécie que constitua pratica ilegal ou de corrupcgao;
. Comunicar a empresa locadora do veiculo;
. Nao efetuar acertos com terceiros que envolvam compromissos financeiros;
. Obter arrolamento de testemunha(s) da ocorréncia;
. Solicitar o registro de Boletim de Ocorréncia de Acidente de Transito.

A TaboOa nao tem responsabilidade sobre indenizacbes pessoais em caso de
acidentes de transito, salvo o estipulado previamente em contrato.



PROCEDIMENTO DOCUMENTAL:

Os condutores deverao preencher:
1. Ficha de Cadastro de Condutor (Anexo 11);
2. Declaracao de Ciéncia do Procedimento (Anexo 10);
3. Autorizacao de Desconto em Folha de Pagamento (somente para celetistas)
(Anexo 9).

PROCEDIMENTO PARA UTILIZACAO DE VEICULO PARTICULAR, COM
REEMBOLSO DE DESPESAS (Divisao de Logistica)

Para fins deste procedimento sera considerado CONDUTOR qualquer
individuo que estabelecer relacionamento com a Tabo6a, seja na condicao de
parceiro, colaborador pessoa juridica ou colaborador com vinculo
empregaticio.

PROCEDIMENTO PARA REEMBOLSO:

A Taboa procedera a remuneracao variavel de R$ 0,38/Km rodado, sendo este
controle feito pelo gerente do programa responsavel, mediante prestacao de
contas de abastecimentos e relatorio de viagem.

Para ambas as situacoes devera haver aprovacdo prévia do Gerente do
Programa responsavel, com antecedéncia minima de 15 dias.

2.8. Procedimento especifico para validacao do pagamento

As empresas legalmente inscritas no Ministério da Fazenda, no Estado ou na
Prefeitura estao obrigadas a emitir notas fiscais nas operacoes de vendas de
produtos e/ou de servigos.

Para o processo de pagamento ser efetuado com conformidade, deverao ser
observados os seguintes critérios:



Documentacao:

- Documento fiscal valido (Nota fiscal e Cupom Fiscal) emitido pelo fornecedor,
contendo todos os dados da Taboda, descricao do servico conforme
contrato/compra, parcela, dados bancarios e/ou boleto;

- Excecdo ao item anterior deve ser feita aos bilhetes de passagens, por nao
apresentarem campos especificos para tais informacoes;

- Recibo (ver modelo) contendo os dados do emissor, CPF, dados completos da
TaboOa, data e assinatura legivel.

Protocolos de Validacéao:

- Emissao de DANFE visando certificacdo da validade do documento fiscal;

- Validacdo do CNAE e descritivo da NF em relacao ao servi¢co contratado;

- Os dados da Tabbda e data da aquisicao deverao ser inseridos no ato da
emissao do documento fiscal, ndo podendo ser preenchidos posteriormente
com outra caligrafia, ou ainda, com tinta de cor diferente. Fatos desta natureza
evidenciam adulteracdo de documentos;

- No preenchimento da nota fiscal de despesas é obrigatério que o fornecedor
discrimine o produto adquirido ou o servico realizado;

- A nota fiscal de despesas com combustivel e estacionamento devera conter o
CNPJ da Taboa;

- Os recibos de taxis deverao conter: nome do motorista, numero do seu
documento de identidade e/ou CPF, itinerario percorrido, valor e assinatura;

- Os comprovantes de despesas deverao ser apresentados no original e/ou
digitalizados em formato PDF, devidamente atestados pelo Gerente do
Programa, e nao poderdao conter emendas, rasuras ou outras praticas que
possam causar duvidas;

- Caso ocorra o extravio da primeira via do documento fiscal, o Gerente do
Programa podera enviar uma segunda via ou fotocopia autenticada em
substituicao, porém, justificando no encaminhamento o ocorrido;

- Nao serao aceitos como comprovacoes de despesas tickets de maquina
registradora ou cupons fiscais que ndo tenham o CNPJ da Tabda, emissdo de
DANFE, discriminacao dos produtos e/ou servicos e seus respectivos precos
unitarios;



- As notas fiscais de hoteéis, restaurantes e passagens, quando nao vinculadas
a adiantamento de viagem, deverao ser justificadas em seus versos, com a
finalidade a que se destinou e, quando possivel, os nomes das pessoas
envolvidas;

- O bilhete de passagem aérea ou terrestre € documento para embarque e
fiscalizacdo durante a viagem, ndo é comprovante de despesa. A comprovacao
do valor da passagem ¢ feita através de nota fiscal ou de recibo padronizado
da agéncia de viagem ou empresa de transporte;

- As Notas/Cupons/Contratos deverao conter a Rubrica e o Centro de Custo
referente a origem dos recursos do Fundo/Projeto indicado pelo Gerente do
Programa;

- Independentemente da natureza da Despesa, o Gerente do Programa devera
“atestar” no corpo do documento de despesa e/ou por e-mail, configurando,
assim, que recebeu o produto e/ou servi¢go e que este se destina a consecucao
do objetivo do Projeto.

Despesas elegiveis: sdo despesas passiveis de apoio pela Taboa, definidas a
cada caso, em funcao das condicdes colocadas pelas varias fontes de apoio ao
subprojeto. As despesas elegiveis poderao ser:

a. Diarias: inclui alimentacao, hospedagem e deslocamento;

b. Passagens: nacionais e internacionais, especificadas em aéreas, terrestres e
por agua;

c. Obras: projeto da construcao, construcao e reformas;

d. Bens: mobiliario, maquinario, veiculos de transporte e equipamentos;

e. Despesas correntes: material de consumo, fotocopias, matéria prima,
embalagens, manutencao de equipamentos e veiculos, combustivel, correios,
aluguel de equipamentos e veiculos.

Despesas nao elegiveis: sao despesas que sob nenhum aspecto serao
passiveis de reembolso, como por exemplo: bebidas alcoodlicas, despesas com
entretenimentos (festas, passeios, shows, cinema, etc.) e outras julgadas
excludentes do proposito do projeto.



Documentos regulares para processo de pagamento:

1. Empresas

Modalidades de Pessoa Juridica

a) MEI (Microempreendedor Individual) - Nota fiscal, dados bancarios em
nome da empresa e/ou CPF do responsavel pela MEI;

b) EMPRESA INDIVIDUAL (unico proprietario) - Nota fiscal, dados bancarios
exclusivamente em nome da empresa;

c) SOCIEDADE LTDA (dois ou mais socios) - Nota fiscal, dados bancarios
exclusivamente em nome da empresa.

2. Pessoa Fisica

a) Pessoa Fisica - Nota Fiscal Avulsa (Emitida na Prefeitura), dados bancarios
em nome do CPF do contratado.

Modelo de nota fiscal sujeito as seguintes tributacdes:

ISS - Imposto sobre o Servico. Aliquota definida pelo municipio emissor da NF
(em geral 5%). Tributo pago pelo contratado no ato da emissao da NF;

INSS - Contribuicdao da Previdéncia Social. Aliquota de 11% descontada sobre
o valor bruto da Nota Fiscal e recolhido pela Tab6a para a Previdéncia Social
do contratado. O contratado recebe o valor com esse desconto;

IRPF - Imposto de Renda Pessoa Fisica. Recolhimento conforme Tabela do IR.
Isento até o valor de R$ 1.903,99, conforme tabela vigente no ano de 2021
(sujeito a alteracao conforme normativos do Governo Federal). O contratado
recebe o valor com este desconto.




IMPORTANTE:
Protocolo de Aprovacao da Despesa:

O Administrativo Financeiro fara o encaminhamento da despesa recebida para
0 gerente/gestor do recurso, fisicamente e/ou eletronicamente, por e-mail. Na
sequéncia deverda ser retornada, também fisicamente ou eletronicamente, sua
respectiva APROVACAO, se este for o caso, e identificacao de RUBRICA DO
PLANO DE CONTAS e CENTRO DE CUSTO (Fundo ou Projeto ao qual a despesa
esta vinculada, a origem do recurso) e LOCALIDADE de realizacdo da
despesa/servicgo.

O retorno com as informacdes acima se dard até as 16h da sexta-feira da
semana corrente, ultimo dia de fechamento de lotes de pagamento para a
quarta-feira seguinte. O nao recebimento nesse prazo implicara suspencao do
pagamento até que seja recebida a aprovacéao pelo financeiro.

Observacao: Os pagamentos que envolvem Mapa de Compra devem ser
aprovados até a quinta-feira da semana corrente. Demais pagamentos devem
ser enviados até as 16h da sexta-feira da semana corrente. Em caso de
aprovacao, O pagamento acontecerd na proxima quarta-feira. Havendo
necessidade de ajuste/correcao, e a depender do nivel e tempo de retorno, o
pagamento podera ser transferido para a quarta-feira subsequente.

Lembrando que havendo aprovacao do Mapa de Compra, o Gerente do
Programa devera solicitar a NF diretamente ao fornecedor eleito como
vencedor no MC e reencaminhar através de seu e-mail, incluindo RUBRICA e
CENTRO DE CUSTO, para o e-mail do financeiro.

Protocolo para uso de Fundo Fixo de Caixa:

O fundo fixo de caixa, com saldo rotativo fixo, podera ser utilizado a critério
da Geréncia Financeira como ferramenta para atender a despesas
emergenciais de material ou servico.

O suprimento de caixa nao deve ultrapassar o exercicio corrente que finda em
31 de dezembro. Para a composicdao do fundo podera ser executado o0 saque
em cartao Corporativo ou via cheque nominal a Tesouraria.



I. Notas Explicativas Gerais:

1. Os pagamentos sao efetuados sempre as quartas-feiras, quando da sua
aprovacao até as 16h da sexta-feira da semana anterior;

2. Fica estipulado até o dia 13 de cada més como prazo para emissao de nota
fiscal de prestacao de servico pelo consultor;

3. Os pagamentos sao efetuados eletronicamente, com as assinaturas do
Gerente Administrativo-Financeiro e do Diretor Executivo;

4. Pagamentos em cheque poderdao ser efetuados em casos especificos e
previamente aprovados pelo Diretor Executivo e/ou Gerente Administrativo-
Financeiro. O cheque sera sempre nominal ao fornecedor contratado;

5. Os documentos (contratos, notas fiscais, cupons fiscais, recibos autorizados,
documentos PF/PJ e outros) devem ser enviados eletronicamente via arquivo
PDF (exclusivamente) e posteriormente via correio, para que o processo de
pagamento seja concluido;

6. Rasuras, extravios e outras ocorréncias nao previstas devem ser notificadas
via formulario de Notas Explicativas (Anexo 5);

7. As despesas efetuadas nos cartdes coorporativos devem ser comprovadas
mediante Notas Fiscais e/ou Cupons Fiscais em nome da Taboa;

8. Todos os pagamentos sao efetuados mediante comprovacao de documentos
fiscais (notas fiscais, cupons fiscais, recibos autorizados) sempre em nome da
TABOA FORTALECIMENTO COMUNITARIO, com a inclusao do CNPJ
21.498.105/0001-92 e emissdao de DANFE. Documentos sem os dados corretos
da Taboa (endereco, CNPJ) nao serao pagos.




OCORRENCIAS NO PROCESSO DE PAGAMENTO

PRAZO DE ANALISE ECONFERENCIA:
PRAZO DE PAGAMENTO:
NOTAS FISCAIS/CUPONS FISCAIS - SEM CONFORMIDADE

Notas/Cupons fiscais sem conformidade serdo excluidos.
Ocorréncias:

1. Auséncia do CNPJ da Tabba;

2. Endereco incompleto ou com erros;

3. Aquisicao de bebidas alcoolicas;

4. Despesas com entretenimentos (festas, passeios, shows, cinema, etc.)
5. Despesas/servicos nao listados no escopo do projeto;

6. Ilegiveis;

7. Rasurados;

8. Riscados;

9. Vicios de emissdo, tais como numeracao sequencial;

10. Auséncia de autorizacao do gerente do projeto.

RECIBOS - SEM CONFORMIDADE

Apenas recibos de: Taxi, Uber, POP99, Pedagios, Ticket de 6nibus
Ocorréncias (Recibo de TAXI):

. Auséncia do CPF do emissor;

. Auséncia de data;

. Auséncia do nome da Tabda no descritivo do recibo;
. llegiveis;

. Rasurados;

. Riscados;

. Auséncia de autorizacao do gerente do projeto.
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PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS - SEM CONFORMIDADE

A prestacao de contas efetuada na “Planilhna de Prestacao de Contas -
Contratados” disponibilizada pela Tabbda estara sem conformidade nas
seguintes situacoes:

. Auséncia de assinatura do contratado;
. Auséncia de autorizacao do gerente do projeto.

1. Auséncia da descricao da atividade e projeto a que se refere;
2. Auséncia dos descritivos completos das notas/cupons fiscais;
3. Documentos recebidos com mais de 30 dias do fato gerador;

4. Auséncia de assinatura do contratado;

5. llegiveis;

6. Rasuradas;

7. Riscadas;
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PLANILHA DE ADIANTAMENTO- SEM CONFORMIDADE

A prestacao de contas efetuada na “Planilhna de Prestacao de Contas -
Contratados” disponibilizada pela Tabba estara sem conformidade nas
seguintes situacoes:

. Auséncia de assinatura do contratado;
. Auséncia de autorizacao do gerente do projeto.

1. Auséncia da descricao da atividade e projeto a que se refere;
2. Auséncia dos descritivos completos das notas/cupons fiscais;
3. Documentos recebidos com mais de 30 dias do fato gerador;

4. Auséncia de assinatura do contratado;

5. llegiveis;

6. Rasuradas;

7. Riscadas;

8
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OCORRENCIAS NO PROCESSO DE PAGAMENTO

ITEM - DIGITALIZACAO

Os documentos passiveis de pagamento e/ou reembolso, bem como contratos
em formato digital somente serao acatados nas seguintes condicoes:

1. Formato PDF;
2. Assinatura digital legivel. Para contratos, as assinaturas devem constar em
todas as folhas;
3. Enviados para o e-mail financeiro@taboa.org.br com copia para os e-mails
dos gerentes do projeto em questao;

OBS: Pelo celular podem ser utilizados programas gratuitos para conversao de
documentos para PDF e para assinatura digital.
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Os aportes provenientes de doacoes recebidas pela Tabda seguem o0s
seguintes protocolos de controle:
1-ldentificacao do aporte;
2-Conciliagcdo Financeira do Aporte;
3-Elaboracao de Termo e Recibo de Doacao, com suas respectivas assinaturas;
4-Encaminhamento para Contabilidade emitir imposto de doagéao (ITD);
5-Cadastro do doador e baixa em sistema;
6-Cadastro do Plano de Contas e inclusao de orcamento;
7-Organizacao fisica e digital de comprovantes e contratos.

Outros recebimentos em conta, tais como: rendimentos, reembolsos de
adiantamentos, amortizacado de créditos, seguem o protocolo de identificacao,
lancamento e baixa em sistema (Volpe e Partner), conciliacao financeira e
organizacao documental.

Os procedimentos de Operacoes de Crédito estao detalhados no item 7 deste
manual.



4. PROCEDIMENTO: CONTRATACOES

Para todo servico por periodo continuado e/ou em etapas de valores
superiores a R$ 3.000,00, bem como para adiantamentos de parcelas futuras
de produtos e/ou servicos, se faz necessario a elaboracao de contrato, o qual
devera ser elaborado pelo setor juridico da Taboa.

Os procedimentos de contratacao sao realizados de acordo com a orientacao,
supervisao e aprovacao do setor juridico da Taboa.

Prestacao de Servico € a contratacao de PJ para executar atividades que
requerem habilidades ou conhecimentos especificos, mas sem producao
intelectual.

Consultoria é a contratacdo de PJ com habilidades ou conhecimentos
especificos, com producao intelectual.

SERVICO CONSULTORIA

Atwvidades que reguerem habilidades|Trabalhos que exigem producado intelectual e
ou conhecimentos especificos, mas|gue agregam algum tipo de conhecimento ao
nao envolvem producao intelectual objeto da contratagao

Elaboragcdo de Planos de Megocio,
Comunicacao, Levantamentos
socioecondmicos

Senvicos: pedreiro, encanador, pintor,
desing, aluguéis, locagoes

O produto final € o resultado do trabalho, e
deve ser expresso nos termos de
contratacdo. Ex: relatdrio, video, diagndstico,
estudo, plano de marketing, etc.

O produto final & a realizagcdo do
trabalho em si, de acordo com as
especificacdes da contratacdo

Elaboracdo de Mapa de Compra
(conforme procedimentos ITEM & —|Elaboracdo e publicacdo de TDR
COMPRAS)

Contrato PJ Contrato PJ
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NOTA 1: Trabalhos nos quais a informacao serd apenas compilada, organizada
ou reproduzida nao sao considerados consultoria. Exemplos: preparacao de
cursos em geral, diagramacao de materiais, traducao de textos e moderacao de

reunioes
CATEGORIAS |EXPERIENCIA PROFISSIONAL TAREFAS
SENIOR Mais de 10 anos de formacgdo e experiéncia Complexas e exigentes, com parecer e
significativa na area em questio recomendacdes anexados
BLENO Entre 5 e 10 anos de formacgdo e experiéncia Complexas e exigentes, com parecer e
significativa na area em guestio. recomendacdes anexados
' Entre 3 e 5 anos de formagdo, com pelo menos 3
JUNIOR experiéncias de trabalho significativas na area Estudos com parecer e recomendacdes
especifica.
Até 3 anos de formacdo, com pelo menos 2 e .
INICIAMNTE e R S Estudos com relatdrio técnico qualificado
ATORES

4.1. CONTRATAGCAO PJ (Consultorias e Servigos PJ)

Caracterizacao: Empresas devidamente registradas e ativas no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) na Receita Federal




INSTRUMENTOS:
1. Pedido

Solicitacao formal, na qual devem constar o servico a ser contratado e as suas
devidas especificacoes técnicas;
2. Termo de Referéncia (TDR)

E um documento (Anexo 6) elaborado para dar partida a contratagcao de
servicos de consultoria individual (Pessoa Juridica). Nele sao explicitados o
escopo e o alcance dos servicos a serem contratados, o perfil do consultor ou
da empresa, o0s resultados esperados, os produtos, 0s prazos e as
responsabilidades relacionadas ao servico e seus produtos. Esse conjunto
servira de base para as condicoes da contratacao. Publicado em site com data
de fechamento para manifestacao de interesse;

3. Analise Curricular

Analise baseada nos critérios de qualificacao, experiéncia e logistica para a
contratacao;

4. Quadro de Analise Curricular e Proposta

Analise dos curriculos e propostas recebidas e definicao do vencedor;

5. Divulgacao de resultados

Informe por e-mail padrao;

6. Contratacao

Solicitacao documental e elaboracao de Contrato PJ;

7. Entrega/Producao

Validacao do(s) produto(s), a cargo do Coordenador do Projeto e/ou Gerente
Responsavel;

8. Fluxo Financeiro

Recebimento da NF, aprovacao pelo Diretor Executivo e Gerente Financeiro,
programacao de pagamento.

4.2. DOACOES

Caracterizacao: Associacoes devidamente registradas e ativas no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) na Receita Federal, com Estatuto,
Conselho de Administragcao e Associados, com registro em cartorio atualizado.
Coletivos (sem registro PJ) com comprovacgao de atividades.



INSTRUMENTOS:

1. Associacao/Grupos

Edital e/ou indicacdo da Associacao/Grupo que receberda o aporte.
Formalizagcao por e-mail padrao;

2. Contratacao

Solicitacao documental, elaboracdo de Contrato de Doacao e termos de
repasse, conforme parcelas acordadas;

3. Entrega/Producao

Elaboracdo de Relatorio das acoes realizadas, com inclusao de prestacao de
contas (notas fiscais);

4. Aprovacao

Validacao do relatorio final, apresentado a cargo do Coordenador do Projeto
e/ou Gerente Responsavel;

5. Fluxo Financeiro

Recebimento do Relatorio validado, aprovacdo do Diretor Executivo e Gerente
Financeiro, programacao de pagamento.

4.3. BOLSA DE PESQUISA

Caracterizacao: Alunos devidamente matriculados e regulares na Instituicao
de Ensino

INSTRUMENTOS:

1. Projeto de Pesquisa

Entrega do Projeto de Pesquisa (Professor/Aluno);

2. Carta de Indicacao

Documento formal (podendo ser e-mail) com indicacdo do aluno que ira
realizar a pesquisa;

3. Contratacao

Solicitacao documental;

4. Fluxo Financeiro

Cronograma de pagamento da bolsa, aprovac¢ao do Diretor Executivo e Gerente
Financeiro;



4.4. LAUDOS TECNICOS

Caracterizacao: Alunos devidamente matriculados e regulares na Instituicao
de Ensino.

INSTRUMENTOS:

1. Projeto de Pesquisa

Apresentacao do Projeto de Pesquisa;

2. Termo de Referéncia (TDR)

E um documento elaborado para dar partida a contratacao de servigos de
consultoria individual (Pessoa juridica). Nele sdao explicitados o escopo e o
alcance dos servicos a serem contratados, o perfil do consultor ou da empresa,
os resultados esperados, os produtos, os prazos e as responsabilidades
relacionadas ao servico e seus produtos. Esse conjunto servira de base para as
condicdées da contratacao. Publicado em site com data de fechamento para
manifestacao de interesse;

3. Analise Curricular

Analise baseada nos critérios de qualificacdo, experiéncia e logistica para a
contratacao;

4. Quadro de Analise Curricular e Proposta

Analise dos curriculos e propostas recebidas e definicao do vencedor;

5. Divulgacao de resultados

Informe por e-mail padrao;

6. Contratacao

Solicitagcdo documental, elaboragcao de Contrato PJ;

7. Entrega/Producao

Validacdo do produto final, a cargo do Coordenador do Projeto e/ou Gerente
Responsavel;

8. Fluxo Financeiro

Recebimento da NF, aprovacao do Diretor Executivo e Gerente Financeiro,
programacao de pagamento.



4.5. PESSOA FISICA OU PROFISSIONAL AUTONOMO

Caracterizacao: Servicos autbnomos sao aqueles de natureza urbana ou rural,
prestados por pessoa fisica, em carater eventual, a uma ou mais empresas, e
que nao caracterize vinculo empregaticio.

INSTRUMENTOS:

1. Pedido

Solicitagao formal onde devem constar o servigo a ser contratado e as suas
devidas especificacdes técnicas;

2. Termo de Referéncia (TDR)

E um documento (Anexo 6) elaborado para dar partida a contratacido de
servicos de consultoria individual (Pessoa Juridica). Nele sdo explicitados o
escopo e o alcance dos servicos a serem contratados, o perfil do consultor ou
da empresa, os resultados esperados, os produtos, 0Ss prazos e as
responsabilidades relacionadas ao servico e seus produtos. Esse conjunto
servira de base para as condicoes da contratacao. Publicado em site com data
de fechamento para manifestacao de interesse;

3. Analise Curricular

Analise baseada nos critérios de qualificagcao, experiéncia e logistica para a
contratacao;

4. Quadro de Analise Curricular e Proposta

Analise dos curriculos e propostas recebidas e definicao do vencedor;

5. Divulgacao de resultados

Informe por e-mail padrao;

6. Contratacao

Solicitacao documental e elaboracao de Contrato PJ;

7. Entrega/Producao

Validacao do(s) produto(s), a cargo do Coordenador do Projeto e/ou Gerente
Responsavel;

8. Fluxo Financeiro

Recebimento da NF, aprovacao do Diretor Executivo e Gerente Financeiro,
programacao de pagamento.



4.6. ESTAGIARIO

Caracterizacao: Alunos devidamente matriculados e regulares na Instituicao
de Ensino, podendo ser do Ensino Médio ou Superior.

INSTRUMENTOS:

1.Pedido

Solicitacdo formal, na qual deve constar o servico a ser contratado e as suas
devidas especificagcoes técnicas;

2. Termo de Referéncia (TDR)

E um documento (Anexo 6) elaborado para dar partida a contratacao de
servicos de consultoria individual (Pessoa Juridica). Nele sdo explicitados o
escopo e o alcance dos servicos a serem contratados, o perfil do consultor ou
da empresa, os resultados esperados, os produtos, 0s prazos e as
responsabilidades relacionadas ao servico e seus produtos. Esse conjunto
servirad de base para as condi¢goes da contratagao. Publicado em site com data
de fechamento para manifestacdo de interesse;

3. Analise Curricular

Analise baseada nos critérios de qualificacdo, experiéncia e logistica para a
contratacao;

4. Quadro de Analise Curricular e Proposta

Analise dos curriculos e propostas recebidas e definicao do vencedor;

5. Divulgacao de resultados

Informe por e-mail padrao;

6. Contratacao

Solicitacao documental e elaboracdao de Contrato Aluno-Escola-Empresa, via
CIEE ou IEL;

7. Fluxo Financeiro

Pagamento mensal via folha de pagamento.



TERMO DE REFERENCIA (TDR)

Termo de Referéncia (TDR) é o documento que tem por finalidade apresentar
o detalhamento/discriminacdo para a selecao dos servigos técnico-
profissionais, de natureza estritamente intelectual, seja de um consultor
individual (Pessoa Fisica), seja de uma empresa de consultoria (Pessoa
Juridica), bem como para selecboes CLT e Estagios.

As propostas recebidas devem estar em conformidade com as solicitacoes do
TDR (prazos, produtos, condicbées de pagamento, cronograma, especificagcoes
técnicas).

As propostas devem estar datadas e devidamente assinadas.

O prazo minimo de duracao do TDR ¢ de trés dias uteis.

O TDR sera encaminhado para validacao do Juridico, que terd o prazo de 48
horas para eventuais recomendacoes. ApoOs essa etapa podera publicado no
site da Taboa.

Objetivos:
O objetivo do servico deve estar descrito de forma clara e sucinta, em
conformidade com o escopo do Projeto/Programa definido pela Taboda.

Produtos:

Convém especificar que os produtos serdao apresentados ao contratante em
versao preliminar, e que depois de analisados deverao ser reapresentados em
verséo final, como condicao para a efetivacdo dos pagamentos.




Cronograma:

Nessa parte do TDR devem ser indicados os prazos estimados para obtencao
de cada um dos produtos, parciais (quando exigidos) e finais, bem como o
limite de duracao do contrato. Para isso, € importante retomar os objetivos e
produtos ja definidos, para que os prazos estabelecidos sejam coerentes com
eles. Também devem estar definidos os periodos necessarios para as revisoées
dos produtos, que serao feitas pelo solicitante antes de sua aceitacao final. A
apresentacdo de um cronograma no TDR é conveniente, especialmente quando
se tratar de trabalho de maior complexidade, que apresente varias atividades e
produtos interdependentes. Os prazos deverao ter como ponto de referéncia o
inicio da execucao do trabalho (assinatura do contrato), e ndao uma data
especifica do calendario.

Selecao:

A forma de selecao deverd estar indicada no TDR, seja por andlise curricular,
entrevista ou proposta com valor. Podera ser também ja indicado no TDR o
valor fixado do servico, cabendo para selecao as analises de qualificacao
técnica, referéncias comerciais e experiéncia comprovada.

Documentos para Habilitacao:

Os interessados deverao apresentar o0s seguintes documentos para
habilitacdo ao processo de avaliacao:
I. Contrato Social contendo a ultima alteracado societaria ou Certificado da
Condicao de Microempreendor Individual ou ME;
[l. Cartdo de CNPJ;
[1l. Indicacao do socio responsavel, telefone com DDD e e-mail para contato;
IV. Indicacao de responsavel para contato e execucao dos servigcos previstos
no TDR;
V. Proposta de trabalho, composta pelo curriculo do preposto da pessoa
juridica, responsavel pela execucao dos trabalhos.



Todas as pessoas fisicas envolvidas no processo de habilitacdo conferem a
Tabba o consentimento para tratamentos dos dados pessoais e sensiveis
enviados por ocasiao da habilitacdo prevista no TDR, com a finalidade de
identificar a veracidade das informacdes da Pessoa Juridica, resguardando os
interesses decorrentes do TDR e eventual contratacao atendendo a interesses
legitimos da Tabba e terceiros relacionados. A Tabbda, na condicdao de
Controladora podera utilizar os dados pelo periodo de vigéncia do TDR.

IMPORTANTE:
JUSTIFICATIVAS PARA CONTRATACAO SEM TDR (Pessoa Juridica, Pessoa
Fisica, Autébnomos, Estagiarios, Bolsistas, Laudos)

As situacoes previstas para contratacao direta sem a emissao de TDR sao:

|. Contratos de valor mensal e/ou global inferior ou igual a R$ 3.000,00, salvo
por exigéncia do financiador/projeto. Fica facultado a publicacdao de TDR por
decisao interna das geréncias. Esse protocolo nao se aplica a contratacoes
CLT e estagiarios;

II. Para a contratacdao de servicos tecnicos de natureza singular, com
profissionais ou empresas de notoria especializacdo, vedada a inexigibilidade
para servicos de publicidade e divulgacao;

I1l. Para contratacao de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou
atravées de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica
especializada ou pela opinidao publica. (utilizar modelo Edital);

V. Situacdo Emergencial (calamidades publicas, acidentes naturais, riscos de
saude, pandemias, guerras);
V. Complexidade tecnologica de dominio restrito;
VI. Produto e/ou servico em acordo com o objetivo assistencial e filantropico
da Instituicao;
VIIl. Localidade do fornecedor;



VIIl. Inviabilidade de Competicao. Quando em razao da natureza do servico a
ser prestado e da impossibilidade pratica de se estabelecer um confronto entre
os interessados no mesmo nivel de igualdade, a Diretoria Executiva da Taboba
podera estabelecer a inexigibilidade de publicacdao do TDR;

IX. IndicagOes vindas de Associac¢oOes, Institutos, Autarquias, Faculdades ou
Escolas Publicas para alunos para vagas de estagio.

Atencéao!

Nao havendo recebimento de propostas, o gerente responsavel devera
solicitar republicacdao do TDR com novo prazo. Nao havendo novamente
recebimento de propostas, o gerente poderéa enviar carta-convite diretamente
a possiveis candidatos, sendo o minimo de trés. Em caso de recebimento de
apenas uma ou duas propostas, a Tabda, através de seu Diretor Executivo e
Gerente responsavel pela demanda, podera optar pela escolha da oferta
recebida ou realizar nova publicacao do TDR com prazo atualizado.

O TDR tera validade de um ano a partir da data de sua publicacdao em site,
podendo ser utilizados outros candidatos que ficaram em colocacodes
subsequentes ao primeiro escolhido. Em conformidade com a Lei Geral de
Protecao de Dados, as informagcdes dos candidatos permanecerao em nossos
arquivos pelo mesmo tempo de duracao do TDR.

A escolha de outros candidatos podera se dar sob as seguintes condicoes:
1) Rescisdo do contrato motivada por ambas as partes;
2) Qualidade do servico prestado;
3) Conflitos de interesse.

Fica sob responsabilidade dos gerentes que elaboraram o TDR enviar, apos o
término do processo, devolutivas de agradecimento para cada participante.



Nota:
Cancelamento parcial e/ou integral do TDR

O TDR podera ter o aproveitamento em partes de seus produtos e/ou servigos

caso a Tabobda assim decida, ndo havendo necessidade de republicacadao. O
gerente responsavel devera eleger claramente os produtos do TDR que seréao
aproveitados - de forma a ser destacado pelo Juridico no contrato, com
precisdao. Esta decisdo devera ser publicizada pelo gerente responsavel para os
concorrentes que enviaram proposta, e no mesmo TDR publicado no site da
Taboa, descrevendo os produtos/servicos que estao sendo cancelados.
Em caso de cancelamento integral do TDR, devera ser publicizado no mesmo
TDR publicado o eventual cancelamento e motivo, bem como também enviado
pelo gerente esta informacao aos concorrentes que se manifestaram com
propostas.

Todos esses critérios deverao obedecer aos principios de isonomia,
impessoalidade, moralidade, publicidade e economicidade.




Para formalizagcdo de contratos se faz necessario o prévio cadastro do futuro
contratado (PJ ou PF) em sistema, através de levantamento de dados
cadastrais e descricdo das condicoes de contrato (valor, validade, prestador,
forma de pagamento, entregas, dados bancdarios e outros), que serao
encaminhados pelo Administrativo Financeiro ao Gerente do Programa,
visando a coleta das informacdes. De posse destas e apos conferéncia, o
Administrativo-Financeiro enviarda ao Juridico, que terda o prazo de 72 horas
para elaboracdo do contrato e disponibilizacao para assinaturas. As
assinaturas poderdo ser recolhidas de forma virtual, através da plataforma
“Assine Bem”, ou pessoalmente. Somente apos as assinaturas (contratante,
contratado e testemunhas) o servico estara liberado para inicio. O Contratado
deverda indicar uma testemunha, sendo vetado qualquer grau de parentesco. A
outra testemunha sera de um dos contratados (CLT) da Taboa.

NOTA 1 - Em situacoes de assinaturas fisicas, as paginas do contrato, inclusive
anexos, com excecadao da destinada as assinaturas, deverao ser
rubricadas/assinadas por todos os envolvidos (contratante, contratado e
testemunhas). Na pdagina destinada a assinaturas, estas deverdao ser por
extenso e legiveis.

NOTA 2 - A Tabo6a nao faz indicacao e/ou orientacao em relacao a inclusao de
CNAE para seus contratados, que deverdao buscar orientacdo com seu
contador. A validagao do CNAE constante no CNPJ e posteriormente na NF do
contratado é feita conjuntamente pela Contabilidade e pelo Juridico da Taboa.




ASPECTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS

I.LASSOCIACOES

Tém por objetivo preservar a parceria no ambito juridico-administrativo. Sao
eles:
1. Copia do estatuto da instituicao;
Copia da Ata de eleicao da diretoria em exercicio;
Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ;
Prova de inscrigcao no cadastro de contribuintes municipal;
Copia da cédula de Identidade e CPF dos representantes legais.

o s

Nessa etapa, ja em posse do numero do CNPJ da instituicdo, a Taboa
verificara, pela internet, a seguinte situacao do potencial parceiro:
1. Certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Federal e
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;
2. Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(Caixa Economica Federal);
3. Certidao Negativa de Débito (INSS).

I.PESSOA JURIDICA

Para contratacao de PJ se faz necessario 0os seguintes documentos:
CNPJ;

Dados cadastrais da empresa;

Registro de Atividades CNAE;

RG e CPF dos representantes legais;

RG e CPF da testemunha do contratado (ndo podendo ter parentesco);
Contrato social;

Referéncias comerciais;

Comprovacao técnica do executor do servico (certificado);
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9. Dados bancarios em nome da empresa e contrato PJ devidamente assinado
entre as partes.

Informar objeto do contrato, produtos de entrega (se houver), forma de
pagamento e validade.
Configurar modelo de contrato: MEI, PJ Simples Nacional, tripartite.

I1l. PESSOA FIiSICA (Exclusivo para Bolsa de Pesquisa)

Para contratacdo de PF nesse caso, se faz necessario os seguintes
documentos:
Numero do PIS;
Curriculo;
RG e CPF do responsavel;
RG e CPF da testemunha do contratado (ndo podendo ter parentesco);
Comprovante de endereco;
Comprovante de matricula no curso (quando for o caso);
Dados bancarios em nome do contratado;
Carta de indicacao (no caso de bolsista);
RG, CPF, comprovante de endereco e do vinculo com a instituicdo de ensino
do professor responsavel (no caso de bolsista).
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IV. ADITIVO

Aditivos de contratos podem ser efetuados a qualquer tempo, mediante
aprovacao do gerente responsavel, para efeitos de aumento do prazo de
vigéncia, desde que mantidas as condicoes de valor global. Para aditivos que
envolvam aumento de valor global e/ou quantidade, o valor estara limitado a
30% do valor do contrato original.

As solicitacoes de aditivos serdo feitas pelo Gerente do Projeto formalmente,
por e-mail e com aceite do contrato, também por e-mail.



V. DISTRATO

Os contratos celebrados com parceiros estao sujeitos a rescisao por trés
formas: unilateral, consensual e judicial. As solicitacoes de distrato deverao
ser encaminhadas formalmente por e-mail de Gerente do Projeto com a devida

justificativa.
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As compras de produtos/servicos efetuados pela Tab6a serdao determinadas
pelas seguintes modalidades e tipos, previamente escolhidos pela Diretoria, a
depender do tipo e urgéncia do processo:

6.1. Modalidades Adotadas

1. Concorréncia;
2. Tomada de Preco
3. Convite

1 - Concorréncia - ¢ a modalidade de compra aberta que se faz mediante
chamamento e busca universal por qualquer fornecedor/prestador que possua
0s requisitos minimos de qualidade e oferta exigidos no processo de compra;

2 - Tomada de Preco - ¢ a modalidade de compra fechada que se faz entre
mais de trés interessados ja cadastrados pela Instituicao ou de bom historico
de relacionamento comercial anterior;

3- Convite - ¢ a modalidade de compra fechada que se faz entre interessados
ja cadastrados pela Instituicdo, escolhidos e convidados em numero minimo de
trés.

6.2. Tipo
1- Menor Preco e Melhor Técnica/Qualidade

Entende-se compra/contrato feita pelo menor preco e melhor técnica aquela
em que os proponentes estejam melhor qualificados para a oferta dos produtos
e /ou execucao de uma técnica adequada as solucoes propostas para atingir
determinado fim e que alcance a melhor avaliacdo diante dos demais
concorrentes nos critérios de:



PESO5 - Produto e/ou servigco em acordo com o objetivo assistencial e
filantropico da Instituicéao;
- PESO5 - Complexidade tecnolégica de dominio restrito;
- PESO4 - Qualidade comprovada do produto/servi¢co e/ou cartas de indicacao;
- PESO4- Atestados de capacidade técnica comprovada;
- PESOS3 - Analise curricular do fornecedor e/ou prestador;
- PESO2 - Prazo de garantia;
- PESO2 - Produtividade, rendimento e durabilidade;
- PESO1 - Prazo de entrega;
- PESO1 - Localidade do fornecedor.

6.3. Normas e Procedimentos

Seguem as principais normas visando estabelecer principios e procedimentos
gerais para a realizacao do processo de compras, a saber:

I. O processo de compra inicia com a indicacao de necessidade e autorizacao
concedida pelos Gerentes e pelo Diretor Executivo, seguido pela elaboracao
de pedido de cotacdo, mapa comparativo de preco, analise de ofertas e
contratacao;

[I. O setor financeiro opera com limite de trés MC por semana;

[1l. O setor financeiro tem o prazo de trés dias uteis para analisar e retornar
com parecer sobre a conformidade do MC;

IV. Para compras/contratos da propria Instituicao, o Administrativo Financeiro
€ o0 responsavel pela cotacao de precos, negociacao e fechamento das
compras, bem como pelo recebimento, conferéncia e entrega do material a
area solicitante. Compras/contratos dos Projetos/Fundos serdao executadas
pelo respectivo Gestor;

V. Ocorrer mediante registro de precos;

VI. Balizar-se pelos precos de mercado;

VII. Definir unidades e quantidades a serem adquiridas;



6. PROCEDIMENTO: COMPRAS

VIIl. Prever condicOes de transporte, guarda e armazenamento;

IX. Nas compras deverao constar as especificacoes técnicas completas a serem
adquiridas e caracteristicas, sem indicagao de marca;

X. EspecificacbOes exclusivas e marca podem ser utilizadas somente em casos
tecnicamente justificaveis, com justificativa escrita e documentada pelo
Gerente e Diretor Executivo responsavel:

Xl. Nenhuma compra podera ser efetuada sem a adequada caracterizacao de
seu objeto e a indicacao dos recursos orcamentarios para seu pagamento, sob
pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa;

Xll.  Atender o0s principios da padronizacdo e compatibilidade de
especificacoes técnicas e de desempenho, sempre observando condi¢cbes de
manutencao e assisténcia técnica;

XIll. As compras sao efetuadas obrigatoriamente com cotacdao em trés
diferentes fornecedores, em funcao da relacdo custo x beneficio, por proposta
formal escrita e assinada pelo fornecedor ou por e-mail ou internet (print das
paginas), com posterior formalizacado da cotacao através do preenchimento do
Formulario de Mapa de Compra (Anexo 7), salvo em situacboes de
medicamento e transporte em caso de emergéncia, aléem de situacoes
autorizadas diretamente pelo Diretor Executivo e justificada por escrito;

XI1V. As cotacoes realizadas via e-mail e/ou internet e as propostas e/ou print
dos orcamentos deverao ser arquivados junto com o processo de compra, para
fins de prestacao de contas, fiscalizacao e formalizacao;

XV. As cotagcoes deverdao conter os dados cadastrais dos fornecedores, a
descricao dos itens cotados, assinatura do vendedor, quando presencialmente,
e condicdes de oferta. Poderao ser efetuadas cotacdoes em sites mediante o
“print” da tela e envio pelo e-mail institucional da empresa;

XVI. Quaisquer outras compras, independentemente de sua origem (recursos
proprios, publicos ou de financiamento de projetos), deverdo ter o processo de
compra realizado seguindo-se as mesmas determinacoes;

XVIl. A compra/contratacdo sera realizada junto ao fornecedor/prestador de
servico que apresentar preferencialmente menor preco para o valor final do
orcamento (entende-se por preco final o valor ja acrescido de frete, instalacao
e IPI) e melhor técnica/qualidade conjuntamente;
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XVIIl. Decisbes de compra/contrato tomadas com base exclusivamente em
“melhor técnica/qualidade” devem ser justificadas por escrito pelo solicitante
e com aprovacao do Diretor Executivo, obedecendo os critérios listados no
topico “Menor Preco e Melhor Técnica/Qualidade”;

XIX. Somente apo6s a conferéncia/aprovacdao do Circulo de Compras do
Administrativo-Financeiro € que o Gerente do Projeto podera solicitar a NF
para pagamento da compra.

6.4. Critérios para Dispensa de 3 cotacdes

O processo de compra esta dispensado da necessidade do Mapa de Compra
(trés cotacdes) nas seguintes hipoteses:

1. Compras/contratos de valor global inferior ou igual a R$ 1.000,00;

2. AqQuisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que SO possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo,
vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacao de exclusividade ser
feita através de atestado fornecido pelo 6rgao de registro do comércio do local
em que se realizaria a licitacao, a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federacao
ou Confederacao Patronal, ou ainda pelas entidades equivalentes;

3. Para a contratacdo de servicos técnicos de natureza singular, com
profissionais ou empresas de notoria especializacado, vedada a inexigibilidade
para servicos de publicidade e divulgacao;

4. Para contratacao de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou
através de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica
especializada ou pela opiniao publica;

5. Materiais de limpeza, suprimentos de informatica e cozinha de uso corrente.

Todos esses critérios deverao obedecer aos principios de isonomia,
impessoalidade, moralidade, publicidade e economicidade.



6.5. Classificacao de materiais/servicos

a. Material de consumo - Os materiais de consumo diario - material utilizado
diretamente nos trabalhos administrativos, tais como almofada para carimbo,
apontador manual de lapis, bobina para maquina de calcular, borracha, caixa
para arquivo morto, canetas, carga para canetas, cola, envelope, etiqueta
gomada, extrator para grampos, gominha elastica, grampo para grampeador,
clipes, lapis, papel, pasta AZ, pasta suspensa, percevejo, pincel atdomico,
regua, tinta para carimbo e outros;

b. EqQuipamentos eletronicos e suprimentos - Bens eletronicos e suprimentos
de manutencao;

c. Material de informatica e suprimentos - material utilizado para o
funcionamento e manutencao de sistemas de processamento de dados, como
toner, capas plasticas protetoras, CD ROM virgem, disquetes, etiquetas em
formulario continuo, fita magnética, fita para impressora, cartuchos de tinta,
mouse PAD, recarga de cartuchos, etc.;

d. Material de higiene e limpeza - material utilizado na higiene e profilaxia dos
ambientes onde as atividades sao realizadas, bem como material utilizado na
higiene pessoal , dentre eles: dgua sanitaria, desinfetante, papel higiénico,
sabonete liquido e em barra, sabao em p6 e em barra, acido muriatico, alcool,
anil, balde de plastico, vassoura, rodo, borracha para rodo, cesta para lixo,
cloro, escova, escovao, esfregao, esponja, bucha, la de aco, palha de aco,
removedor, sabonete, saboneteira, porta papel higiénico, saco de lixo,
saponaceo, toalha de papel, estopa, cera, inseticida, flanela, guardanapo,
pregador de roupa, linha para varal, desentupidor, cotonete, luva para limpeza,
fraldas descartaveis e outros;

e. Material para manutencdo de bens moveis - despesas destinadas a
pequenos reparos nos bens moveis dos locais onde sado executadas as
atividades, tais como chaves, cabos, mangueiras para fogao, pecas de
reposicao de aparelhos eletroeletréonicos, moveis em geral, etc.;

f. Géneros alimenticios - despesas com alimentos em geral, incluindo paes,
carnes, salgados, biscoitos, bolos, refrigerantes, sucos, etc.;



g. Imobilizado - sao objetos de utilizacado permanente ou de longa vida util
que sao usados nas atividades diarias pelos acolhidos, empregados e demais
frequentadores do local, tais como, cadeiras, mesas, etc.

NOTA 1 - Sao itens exclusos de compras correntes: Bebidas alcodlicas,
compras de ingressos para entretenimentos (festas, passeios, shows, cinema,
etc.)




7.1. Critérios para a concessao do Crédito

. Ser micro ou pequena sociedade empresaria, associacdo sem fins lucrativos,
microempreendedor individual (MEI), trabalhador autébnomo formal ou informal
ou trabalhador rural;

Ser proprietario, s6cio ou associado, no caso de associacdoes sem fins
lucrativos;
. Nao serdo concedidos créditos em nome de terceiros;
. Receita ou faturamento anual de até R$ 1.000.000,00 (um milhao de reais);
. No caso de sociedades, € necessaria a concordancia de todos 0s socios, € 0
crédito sO podera ser concedido ao socio majoritario;
. ldade minima de 18 anos;
. Copia dos extratos da conta corrente (Pessoa Fisica e Juridica) dos ultimos
60 dias;
. Fornecer demais informacdoes e documentos que os funcionarios da Taboa
entendam necessdarios para analise de crédito;
. Para os créditos rurais, sera solicitada assinatura de termo de compromissos

socioambientais.

7.2. Modalidades de analise

Modalidade de analise Método
Empreendimentos com mais de seis|Analise de capacidade de pagamento
meses de existéncia por fluxo de caixa

Empreendimentos em fase de criacdo |Plano de negdcios, com projecdo de
ou com até seis meses de existéncia  |fluxo de caixa




7. PROCEDIMENTO: OPERACOES DE
MICROCREDITO

7.3. Documentos minimos necessarios

7.3.1. Crédito para pessoas fisicas e novos empreendimentos

Documentos Proponente Avalista
CPF e |dentidade Obrigatdrio Obrigatorio

Comprovante de residéncia (Ultimos 90 dias).

Pode ser substituido por declaracdo/justificativa i Sl

Se possuir conta corente: Extratos de C/C dos

iltimos 60 dias Obrigatdrio Nio

Comprovantes de Renda (dltimos 30 dias) Obrigatdrio no caso de composigdo de renda |Obrigatdrio

Fatura de Cartdo de Crédito Obrigado no caso de composigdo de renda  |Mao

Outros documentos podem ser solicitados.

7.3.2. Crédito para pessoas juridicas

Documentos Proponente Avalista
CPF e |dentidade dos sdcios Obrigatdrio Obrigatdrio
Contrato social ou estatuto Obrigatdrio MNao
Comprovante de CHFJ Obrigatdrio M&o
Comprovante de endereco CHPJ Obrigatdrio

Se possuir conta corrente: Extratos de

C/C dos iltimos 60 dias Obrigatorio Nao
Comprovantes de Receita/Faturamento i O
(titimos 60 dias) Obrigatdrio Obrigatdrio
Eaturs de Cartso de Cradito Obrigatdrio, caso possua cartdo NEq

de crédito

Outros documentos podem ser solicitados.

Os socios deverao assinar como avalistas os contratos de mutuo ou CPR

(carta de produtor rural).
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7.4. Composicao de Renda
E permitida a composicao de renda entre os familiares da residéncia (pais,

filhos, esposa/marido, etc.) para compor capacidade de pagamento.

7.5. Limites de Crédito

Os valores abaixo informados referem-se a limites maximos. O valor de crédito

sera liberado de acordo com a capacidade de pagamento do cliente.

Modalidade Valor maximo

Capital de giro Ate 20.000 reais

Investimento fixo e reforma |Até 40.000 reais

Crédito de evento Até 15.000 reais
7.6. Prazos e caréncia
Modalidade Prazo Caréncia maxima
Capital de giro Até 12 meses Sem caréncia
Custeio agricola Até 24 meses Até 3 meses
Investimento fixo e reforma Até 36 meses Até 3 meses
Crédito de evento Parcela tnica até 3 meses Sem caréncia

*E obrigatoria a apresentacao de orgcamentos para propostas de Ativo Fixo e
Reformas




7.7. Garantias

Podem ser solicitadas ou ndo garantias para as operacoes de crédito, de
acordo com cada avaliagcdo. As modalidades de garantias sao:
- Avalista
- Grupo solidario: de trés a dez tomadores de crédito que sao corresponsaveis
pelo valor total do crédito, com pagamento de boleto unico.
-Alienacao de bens: no caso de compra de ativos fixos, o bem pode ser
alienado até o pagamento total do crédito.

7.8. Taxas
A taxa de juros a ser aplicada deve, no minimo, cobrir o custo de inflacao
prevista para o periodo do crédito, e, no maximo, alcancar 1% ao més.




Etapa

Responsavel

7.9. Processo de analise de crédito e desembolso

Descrigdo

Prospeccio

Agente de credito

Divulgagio

Andlise socioecondmica das

propostas/projetos de
crédito.

Agente de crédito

Utilizagao de:

a) Formulario de Negdcios
Existentes - para negécios
urbanos com mais de &
|meses;

b) Formulario de Novos
Megdcios - para
empreendimentos novos;
¢} Formulario de
propriedades agricolas -
para negdcios rurais.

Aprovagdo de crédito

Comité de crédito, composto
pelo Gerente de crédito e
mais uma

pessoa

(A proposta/projeto de
crédito deve

ser apresentada ao gerente
de

crédito, gue, junto com mais
um

funcionario da instituicio,
serdo

responsaveis pelo
deferimento ou
indeferimento, podendo
aprova-la com alteragtes

Elaboracdo de contrato de
mutuo e boleto

Gerente administrativo
financeiro

Com os dados do tomador
de crédito e avalistas,
elabora o contrato

Assinatura de contrato

Diretor

O contrato impresso ou
digital & assinado pelas
partes: tomador, avalistas,
Diretor Executivo ou
Presidente

Pagamento

Gerente Administrativo e
Diretor Executive

|0 pagamento é liberado

apds assinatura do Diretor
Executivo e do Gerente
Administrative Financeiro, e
realizado por transferéncia
bancaria ou cheque, caso o
tomador ndo tenha conta
bancaria




7.10. Acompanhamento de Crédito

Visita de Aplicacao do Credito: em até 15 dias apos a liberacadao do crédito, o
agente de crédito da Taboa deve visitar o empreendimento financiado e
acompanhar a aplicacao dos recursos;

Visita de analise de impacto: apos 12 meses, 0 agente de crédito deve realizar
nova visita para avaliar o impacto do crédito;

No caso dos créditos rurais, o cumprimento dos compromissos
socioambientais assumidos por meio da assinatura de termo anexo ao contrato
de empréstimo sera avaliado pelo gerente de crédito TaboOa. Essa avaliacao
podera impactar na renovacao do crédito.




1 dia de atraso: Enviar SMS com Aviso de Atraso e procurar suporte para nao
cobrar juros.
2 a 15 dias de atraso: Argumentar sobre o compromisso com o grupo, com

outros empreendedores, conosco € nossas metas.

Tentar

entender

renegociar data. Se necessario, atualizar o boleto e enviar com data atual.

15° dia de atraso: Contatar avalista/grupo.

30° dia: Inclusdo do nome de todos os membros do grupo ou avalista e

cliente no Serasa/SPC.
Check List para execucao da operacao de crédito

. Impressao de trés vias;

. Rubricas em todas as vias pela Contratada e Contratante;

. Assinaturas da Contratada e Contratante;

. Assinaturas de testemunhas;

. Gerar Boleto;

. Envio do contrato por e-mail de crédito;

. Envio do contrato fisico no fim de més;

. Conferir assinaturas no contrato;

. Conferir CC do contrato no Partner;

. Gerar Remessa (s6 pode ser gerada depois do boleto);
. Envio do contrato por e-mail financeiro e conciliagcao;
. Cadastro do cliente no Volpe;

. Lancamento do contas a pagar;

. Lancamento do contas a receber;

. Pagamento;

. Arquivar todo fim de més;

e



IMPORTANTE:

Digitalizacao:

Os documentos necessarios para o processo de contratacao, conforme a
modalidade, devem ser enviados eletronicamente no formato PDF para o e-
mail: financeiro@taboa.org.br e posteriormente via correio.

Quem enviar via celular pode baixar os aplicativos Adobe Scan ou
CamScanner.

Obs: Documentos que demandam assinaturas podem ser encaminhados
previamente com assinatura eletronica para nosso e-mail, contudo, somente
apos o seu recebimento fisico no endereco da Tabba € que o processo de
pagamento podera ser efetivado.

Endereco de envio de documentos:
Rua Osvaldo Ribeiro 221, Distrito de Serra Grande, Centro Uruguca-BA CEP
45.680.000 - (A/C Setor Financeiro)

Cronograma:

1. Contratacdes: Dez dias apo0s autorizacdo do processo e recebimento de
todos os documentos solicitados;

2. Pagamentos: Oito dias apo6s recebimento da nota fiscal e autorizacao formal
do responsavel (conforme modelo de contrato).

Duvidas e Contatos:

Diretor Executivo - Roberto Vilela - telefone: (73) 99945-5550 - e-mail:
roberto@taboa.org.br

Gerente Administrativo Financeiro - Sérgio Caldas - telefone: (73) 99872-9111
- e-mail: sergio@taboa.org.br


mailto:financeiro@taboa.org.br

Etapas de Selecéao

O processo de selecao de pessoal modalidade CLT visa estabelecer
requisitos, atendendo aos principios de transparéncia, moralidade e
economicidade.

O processo sera composto das seguintes fases:
I. Apresentacao da necessidade de contratacdo pelos Gerentes do Programa
e/ou Diretor Executivo;
Il. Definicao do cargo e responsabilidades de acordo com o Plano de Carreira
da Taboa;
[11. Definicao dos custos de salario base e beneficios indiretos, tais como plano
de saude, vale alimentacao e vale transporte;
IV. Apuracao de saldo orcamentario operativo e disponivel para contratacao,
elaborado pelo Gerente Financeiro e pelo Diretor Executivo;
V. Aprovacao da contratacao pelo Diretor Executivo e pelo Gerente solicitante,
e, em situacoes especificas, do Presidente e/ou Conselho de Administracao,
conforme Estatuto Social;
VI. Elaboracao de TDR (Termo de Referéncia), pelo Gerente de Programa
demandante, para contratacdes externas, ou seja, fora do quadro da
Instituicao;
VIl. O recrutamento podera ser externo, interno ou misto;
VIII. Recebimento de curriculos e agendamento de entrevistas.

Para a etapa de selecao deverao ser considerados dois procedimentos:
analise curricular e entrevista. Na avaliacao curricular sera verificado o
cumprimento por parte do candidato das exigéncias minimas na descri¢cado do
cargo durante o processo de recrutamento. Para a entrevista, devera estar
presente o Gerente do Programa demandante, sendo recomendado a presenca
do Diretor Executivo. Demais colaboradores poderao ser convidados para o
processo, visando contribuir com suas opinides.



Serda dispensada a fase de selecdo apenas nos seguintes casos:
| - Contratacoes para cobertura de férias de empregados;
Il - Contratacbes de emergéncia ou urgéncia;
1l - Contratacao de estagiarios e PcD (pessoas com deficiéncia).

O processo de selecao tera validade de um ano, contado da data de
publicacao do TDR, podendo os demais candidatos ndao aprovados serem
aproveitados em futuras contratacoes.

Todas as informacoes referentes ao processo seletivo serao organizadas
digitalmente e gerenciadas pelo setor financeiro.

Etapas de Admissao

O processo de contratacao tera inicio apos comunicacao formal, via e-mail do
Gerente de Programa responsavel pela selecao, indicando cargo, salario base,
horario de trabalho, carga horaria, tipo de contrato, beneficios, previsao da
data de inicio do contrato, bem como todo o processo de selecao, para devida
guarda.

Deverao ser evitadas admissdes entre os dias 25 e 30 do més, periodo de
fechamento e pagamento de folha. Sugerimos sempre o primeiro dia util do
més.




Para a efetivacao da admissao, dever-se-a exigir a entrega pelos contratados
dos seguintes documentos:
I. CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
[I. Exame Médico Admissional, conforme PPRA/PCMSO (sera reembolsado pela
Tabbda o custo do exame);
[11. Duas fotos 3x4;
IV. Copia da Carteira de ldentidade;
V. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
VI. Copia do Titulo de Eleitor;
VII. Copia do comprovante de residéncia;
VIII. Copia do comprovante de escolaridade;
IX. Certificado de Comprovacao da Profissao;
X. Atestado de bons antecedentes;
Xl. Copia da Certidao de Casamento, se houver;
XIl. Cépia da Carteira Nacional de Habilitacao, se for o caso;
XIll. Copia do Certificado de Alistamento Militar ou Reservista (para os
homens);
XIV. Copia das Certidoes de Nascimento dos filhos e dependentes (se houver);
XV. Carteira de Vacinacao dos filhos e Atestado de frequéncia as aulas;
XVI. Comprovante com dados bancarios em nome do contratado.

Além dos documentos acima, deverdao ser preenchidos e assinados no
momento da admissao:
. Ficha de Cadastro de Empregado (enviado pela Contabilidade);
. Formulario de Declaracao de Vale Transporte (enviado pela Contabilidade);
. Termo de Uso de Equipamentos (computador, celular, EPIl e outros), fornecido
pela Taboba;
. Declaracao de Uso de Veiculo Proprio e/ou Locado (fornecido pela Taboda);
. Contrato de Experiéncia, com prazo maximo de 90 dias corridos (enviado pela
Contabilidade);
. O Gerente de Programa responsavel pela contratacdo devera informar ao
Financeiro a manutencao do contrato antes do término dos 90 dias do contrato
de experiéncia.



Demais documentos poderao ser solicitados, conforme orientacdao da
Contabilidade e/ou Juridico.

O inicio do trabalho pelo contrato s6 estara liberado apos a conclusao de
todos os processos contabeis de registro.

Cabera ao Setor Financeiro a anotacado da admissao na CTPS do contratado.

Beneficios

A Taboda Fortalecimento Comunitario oferta como beneficios indiretos:
I. Vale Alimentacao no valor de R$ 460,00/mensal (reajustavel anualmente),
através da empresa Ticket Alimentacao ou a que estiver ativa;
Il. Plano de Saude para o contratado e dependentes (filhos, mesmo maiores de
18 anos, desde que comprovada a dependéncia), conforme as regras da
prestadora ativa.

Regras de concessao:

I. Os beneficios sao exclusivos para contratados na modalidade CLT;

I[I. Caso o contratado seja demitido, os beneficios serao mantidos por 30 dias
apos a assinatura da TRCT,;

[1l. Durante o periodo de férias sdo mantidas as concessdes de ambos os
beneficios;

IV. O Ticket ndo poderd ser substituido por remuneracao financeira.




Férias

O setor financeiro solicitara todo inicio de ano a data preferencial de férias
dos colaboradores e fara a publicacdo da Programacao Anual de Férias para
toda a equipe. As datas escolhidas poderao sofrer alteracao em decorréncia do
periodo aquisitivo vencido ou a vencer.

A remuneracao das férias se dara em até dois dias uteis anteriores a data de
inicio do periodo de gozo, nao sendo permitido o uso de 1/3 das férias em
abono pecuniario.

A concessao das férias sera comunicada por escrito ao empregado, com
antecedéncia minima de 20 dias da data de inicio do gozo, da qual o
empregado devera dar recibo.

E facultado ao Diretor Executivo a autorizacdo para compra de férias,
conforme a legislacdo em vigor.

Cabera ao Setor Financeiro a anotacao do periodo de férias na CTPS.

Recesso

A Taboa adota, por liberalidade, um periodo de recesso anual. O periodo
concedido é de 20 dias, entre data que antecede o Natal (aproximadamente
dia 20 de dezembro) e retorno até o dia 10 de janeiro, com algumas alteracoes,
conforme calendario.

O recesso é concedido a todos os colaboradores CLT e contratados PJ
(conforme acordo prévio com os Gerentes responsdaveis, inclusive sobre o
prazo). As horas concedidas serdo abatidas do Banco de Horas, de
responsabilidade do colaborador, podendo ser horas credoras ou devedoras,
conforme controle.




Banco de Horas

A Instituicado adota por liberalidade o regime de Banco de Horas para seus
contratados CLT. Este controle ¢é efetuado sob responsabilidade do
contratado, podendo ser solicitado a qualquer tempo o seu saldo e registro
pelo Diretor Executivo.

A utilizacao do BH devera ser feita mediante prévio comunicado do
contratado ao Gerente do Programa e ao Diretor Executivo, visando aprovacao.

O saldo do BH devera ser utilizado no prazo maximo de 30 dias e nao podera
ultrapassar o limite de 40 horas.

A Tabda nao adota lista de presenca ou registro de ponto, cabendo aos
colaboradores o controle consciente de suas horas trabalhadas.

ASO (Atestado de Saude Ocupacional)

O Atestado de Saude Ocupacional (ASO) devera ser atualizado anualmente
em clinica credenciada pela Instituicao e pelo Conselho Regional de Medicina
vigente da localidade onde trabalha, seguindo os normativos do PPRA/PCMSO,
elaborado por médico de trabalho.

E obrigatoério a atualizacdao do ASO pelo colaborador, sob risco de
adverténcia.

O custo do exame corre por conta da Taboa.

PPRA/PCMSO

O PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional e o PPRA -
Programa de Prevencao de Riscos Ambientais sdao programas estabelecidos
pelas NR-7 e NR-9, respectivamente, que visam promover e preservar a saude e
a integridade dos trabalhadores em decorréncia de riscos (fisicos e
ambientais).

A Taboba atualizara anualmente os referidos documentos, através de Médico
do Trabalho e profissional de Seguranca do Trabalho, credenciados em seus
respectivos conselhos.



Dissidio Coletivo

A Tabéba, conforme legislacao em vigor, segue os normativos de Convencéao
Coletiva da SENALBA - Sindicato dos Empregados em Entidades Culturais,
Recreativas, de Assisténcia Social, de Orientacao e Formacéao Profissional do
Estado da Bahia. A data base do dissidio € o més de maio.

O reajuste salarial aplicado aos colaborados CLT segue a referida Convencao
Coletiva de Trabalho da SENALBA/BA E FENAC.

NOTA 1: As informacoes sobre salarios, beneficios, aumentos, gratificacoes e
promocodes sao exclusivas para o funcionario, nao sendo compartilhada com os
demais colaboradores/contratados da equipe.

Avaliacado de Desempenho

A Instituicdao possui um Plano de Carreira simplificado, como forma de nortear
as promocodes dos colaboradores CLT.
Os elementos de avalicao sao os seguintes:
I. Tempo de casa (anos);
[l. Proatividade;
[ll. Tamanho da equipe;
IV. Desempenho das Funcoes;
V. Relacionamento Interpessoal;
VI. Organizacao;
VII. Qualificacao.

A analise de progressao seguira os critérios acima, com desempenho
esperado acima de 70%.

NOTA 1. A promocadao APROVADA dependera ainda de disponibilidade
orcamentaria.



Etapas de Desligamento

A Instituicao segue as normas previstas na legislacao em vigor, visando
estabelecer os procedimentos de desligamento do colaborador CLT.

O desligamento podera ocorrer em qualquer dia do més, desde que
observadas as determinacdes previstas na Convencao Coletiva vigente do
SENALBA/BA.

A comunicacao devera ser realizada pelo Gerente do Programa ao qual o
colaborador estiver ligado e/ou Diretor Executivo, mediante assinatura do
Aviso Prévio.

O Aviso Prévio podera ser indenizado ou trabalhado, conforme determinado
pelo Diretor Executivo.

A demissao podera ser a pedido do empregado ou por demissao sem justa
causa. Em situacdo possivel de demissao por justa causa, o processo devera
ser encaminhado ao Juridico, para concessao de parecer técnico com analise
de riscos.

Todos os equipamentos, acessorios, EPIs, senhas, chaves e outros itens
entregues aos colaboradores deverao ser devolvidos ao Setor Financeiro,
mediante assinatura de termo especifico.

Na comunicacdo da demissao deve ser informado ao empregado a
obrigatoriedade de realizacao e apresentacdo do Exame Demissional, sem o
qual ndo podera ser efetivada a demissdo. O exame sera realizado em clinica
credenciada e com custo sob responsabilidade da Taboa.

O pagamento da TRCT devera ser efetuado em até sete dias da data da
demissao, em caso de demissao com aviso indenizado.




O Financeiro seguird o checklist demissional abaixo, como forma de
conferéncia documental:
I. TRCT assinado e impresso, em quatro vias, sendo uma via para a empresa e
trés para o funcionario, lembrando que todas as paginas devem ser assinadas e
a ultima pagina deve conter o carimbo da Taboa;
[I. Copia do comprovante de pagamento do valor liquido do TRCT, a ser
entregue ao funcionario;
[Il. Guia de Recolhimento da Multa Rescisoria do FGTS em duas vias, sendo
uma via entregue ao funcionario;
IV. Copia do comprovante de pagamento da Guia de Recolhimento da Multa
Rescisoria do FGTS;
V. Copia do Extrato de FGTS, na qual conste os recolhimentos, sem
pendéncias, até a ultima competéncia normal, a ser entregue ao funcionario;
VI. Chave de liberacado de Saque do FGTS, a ser entregue ao funcionario;
VIl. Via do trabalhador do ASO Demissional, sendo mantida arquivada a via da
empresa;
VIIl. Copia do Aviso Prévio, assinada pelo funcionario e pela empresa;
IX. Carta de Recomendacédo assinada pela empresa e entregue ao funcionario;
X. Requerimento de Seguro Desemprego, a ser carimbado e assinado pelo
empregador e assinado pelo funcionario, ambos nas duas vias do documento.
Sera destacado na metade da segunda pagina o campo relativo ao recibo de
entrega, que devera ser arquivado na pasta do funcionario;

Toda documentacdao do processo demissional serda conduzida pelo
Financeiro.
O pagamento da TRCT serd efetuado mediante transferéncia para a conta
bancaria do colaborador ou atravées de cheque nominal.




10.1. Etapas de Codificacao

O presente protocolo visa estabelecer procedimentos para o registro,
controle e manutencao dos imobilizados codificados pelo Financeiro.

O critério de codificacao segue basicamente dois requisitos:
I. Equipamentos, moveis, utensilios, veiculos e itens de informatica com
valores de compra acima de R$ 1.000,00;
[I. Equipamentos, moveis, utensilios, veiculos e itens de informatica com
valores de compra abaixo de R$ 1.000,00, desde que definida a importancia do
registro a titulo administrativo. Esse critério serd definido pelo Gerente
Administrativo-Financeiro.

As etapas de codificacao serao:

I. Inclusdo da NF do bem na pasta de notas fiscais codificadas, com o numero
do codigo no inicio da descricdo do arquivo;

[l. Insercdo de plaqueta de identificacao patrimonial;

[1l. Inclusao de cinco fotos de qualidade, inclusive com a identificacdo da
plaqueta;

V. Alimentagao da Planilha de Imobilizados;

V. Envio para Contabilidade da NF codificada;

VI. Organizacao da Pasta de Patrimoénio;

VIl. Elaboracdo do Termo de Uso e Guardo, quando da transferéncia do bem
para colaboradores e/ou terceiros, e assinaturas;

VIII. Atualizagdo no modulo de Patrimonio do Sistema Volpe.

10.2. Vistoria Continuada
A vistoria de bens é feita a cada seis meses, sendo solicitado para o

responsavel em posse fotos do equipamento, contendo o numero de
patrimonio, descricdo técnica e imagem do bem inteiro, frente e verso.



10.3. Controle e Manutencao

10.3.1. Controle

O controle patrimonial é feito com a vistoria dos bens a cada seis meses, seja
por meio de fotos ou vistoria presencial, através de termos de uso de
equipamento, comodato ou empréstimos. Cada movimentacao patrimonial gera
um documento, que € guardado, gerando assim um historico da vida util do
bem.

10.3.2. Manutencao

Fica aos cuidados do colaborador responsavel pelo patriménio geral da
TaboOa os devidos encaminhamentos para a manutencao de cada equipamento,
sendo direcionado para o Gerente Administrativo-Financeiro caso ocorra
motivo de inservibilidade.

10.4. Baixa Patrimonial
A baixa ocorre quando ha perda, roubo, extravio ou inservibilidade do
patrimonio.

|. Perda, roubo ou extravio
Il. Inservibilidade
[1l. Doacao

Perda, roubo ou extravio

No caso de perda, roubo ou extravio do patrimoénio, o responsavel pelo
patrimoénio deve realizar o Boletim de Ocorréncia (BO) no periodo de até 48
horas e enviar para o Setor Administrativo-Financeiro o original, junto com o
Formulario de Movimentacao de Bens Patrimoniais, devidamente preenchido e
assinado. O setor Administrativo-Financeiro fica responsavel pela guarda de
todos os documentos e solicitacao de baixa do controle contabil para a
Contabilidade.



Inservibilidade

A Inservibilidade do patrimonio se da quando o item esta ocioso,
irrecuperavel, ou caso seja antiecontmico o seu uso, sendo feito o seu
descarte correto. Assim que o patrimoénio é classificado com inservivel, é
preenchido o Parecer Técnico Equipamentos de Informatica, onde consta a
assinatura do TI responsavel pelo parecer, além do Gerente Administrativo-
Financeiro e Gerente Executivo. O setor Administrativo-Financeiro fica
responsavel pela guarda de todos os documentos e solicitacdo de baixa do
controle contabil para a Contabilidade.

Doacao

A doacao € iniciada com a solicitacao do Gerente responsavel para o Setor
Administrativo-Financeiro. Para o protocolo, deve ser elaborado o Termo de
Doacadao de EqQquipamentos, devidamente assinado e devendo conter na
documentacao Nota Fiscal e Pagamento do bem. Para esse tipo de doacao nao
existe o pagamento do imposto de doacgéao (ITD)

10.5. Movimentacao (Carga Patrimonial)
A movimentacao do bem pode se dar por comodato, empréstimo ou
transferéncia.

|. Comodato
[I. Empréstimo
[Il. Transferéncia

Comodato

Quando qualquer bem patrimoniado da Tabda permanecer em posse de
terceiros por mais de seis meses devera ser realizado Contrato de Comodato
pelo Juridico. Toda documentacdao do bem devera ser anexada ao contrato
(nota fiscal, seguro, Termo de Responsabilidade de Uso, fotos e outros)



Empréstimo

Empréstimos internos:

O gerente responsavel pelo empréstimo faz a solicitacdo para o Setor
Administrativo-Financeiro, sendo gerado o Termo De Responsabilidade Pela
Guarda e Uso de Equipamento, a ser assinado pelo solicitante. O prazo de
empréstimo seguird os termos do modelo de contrato (CLT ou PJ)

Empréstimos Externos:

O solicitante informa uma data de retirada do bem para o gerente
responsavel, sendo assinado um protocolo de empréstimo, com data da
retirada e entrega do item. O gerente responsavel informa o Setor
Administrativo-Financeiro, que gera o Termo de Responsabilidade pela Guarda
e Uso de Equipamento e o entrega junto com o equipamento para o gerente
responsavel, para que seja devidamente assinado e entregue de volta para o
setor.

Transferéncia

E a movimentacao de bens entre Unidades Administrativas, mudando assim o
responsavel pelo bem. Para tal procedimento, devera ser atualizado o Termo
de Responsabilidade pela Guarda e Uso do Equipamento.

10.6. Inventario Anual

O inventario anual engloba o controle patrimonial completo, sendo realizado
no inicio de cada ano, quando sao levantados todos os itens. Nessa ocasiao
também ¢ realizada uma revisdo, e caso ocorra a necessidade de alguma
manutencao preventiva, sera direcionado para o setor responsavel.




ANEXOS

Anexo 1 - Plano de Contas

Codigo Descricao

1 INGRESSOS GERAIS

11 FONTES REGULARES

1101 INGRESSOS OPERACIONAIS

110101 APORTES

11010101 INST. ARAPYAL INSTITUCIONAL
11010102 INST. ARAPYAU FUNDO EDUCACAQ
11010103 INST. ARAPYAL FUNDO INEMA
11010104 INST. ARAPYALU PESC

11010105 JOAD E BRANCA MOREIRA SALLES
11010106 FUNBIO

11010107 DOACOES PF

11010108 DOACOES PJ

11010109 PARCERIA MP/BA TAC 1

11010110 PATROCINIO

11010111 FESTIVAL DE GASTRONOMIA
11010112 QUTRAS PARCERIAS

11010113 PARCERIA MP/BA TAC 2

11010114 INST ARAPYAL UNILISA

11010115 INST ARAPYAL ESCOLA MADEIRA
11010116 INST ARAPYAL OFICINA GASTRON
11010117 INST ARAPYAL FESTIVAL GASTRONO
11010118 JOAD E BRANCA OFICINA GASTROMO
11010119 PARCERIA MP/BA TAC MENORES
11010120 INSTITUTO IBIRAPITANGA

1102 INGRESS0OS CORRENTES

110201 RECURSOS PROPRIOS

11020101 SALDO CAIXA

11020102 SALDO BANCOS

11020103 RESGATE APLICACOES FINANCEIRAS
11020104 REND. APLICACOES FINAMCEIRAS
11020105 AMORTIZACOES DE CREDITO
11020106 JUROS DE CREDITO

11020107 INSCRICOES CURSOS

11020108 OUTRAS ENTRADAS (REEMBOLSOS. )
11020109 AMORTIZACOES (REDE POVOS)
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1103 INGRESS0S N OPERACIONAIS
110301 AJUSTES DE CAIXA (INGRESS0S)
11030101 DOC/TED/CHEQUE DEVOLVIDO (ENT)
11030102 AJUSTES DE CAIXA/TRANSF (INGR)
2 DESEMBOLS0S DE CAIXA

21 DESPESAS OPERACIONAIS

2101 DESPESAS VARIAVEIS

21011 IMPOSTOS E TAXAS

21010101 |OF SOBRE OPERACOES CREDITD
21010102 ITD SOBRE DOACOES PF

21010103 COFINS

21010104 IPTU

21010105 TFL (ALVARA)

21010106 TAXA COLETA DE LIXO

21010107 TAXA ILUMINACAO

21010108 TAXAS CARTORAIS

21010109 TAXAS BANCARIAS

21010110 INSS (NOTAS AVULSAS)

21010111 JUROS, MORA, MULTAS POR ATRASO
21010112 TAXA CORPO DE BOMBEIROS
21010113 TAXA DE FISCALIZACAD

21010114 TAXAS DIVERSAS

21010115 TARIFAS DIVERSAS

21010116 IRRF SOBRE APLICACOES FINANCEI
21010416 ISS

2102 DESPESAS DE APOIO

210201 EQUIPE TABOA

21020101 ANALISTA DE CREDITO

21020102 ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO
21020103 ASSISTENTE ADM. FINANCEIRO
21020104 ASSIS.DE DESENV.COMUNITA PLENO
21020105 DIRETOR. EXECUTIVO

21020106 ESTAGIARIO

21020107 GERENTE DESENY. COMUNITARIO
21020108 GERENTE DESENY. ECONOMICO
21020109 GERENTE ADM. FINANCEIRO
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21020110 GERENTE COMUNICACAO
21020111 VOLUNTARIADO

21020112 ASSISTENTE INSTITUCIONAL
210202 ENCARGOS SOCIAIS

21020201 FGTS

21020202 INSS (INDIVIDUAL E PATROMNAL)
21020203 P15 (SOBRE FOLHA BRUTA 1%)
21020204 CONTRIBUICAD SINDICAL
21020205 WVALE TRANSPORTE

21020206 PLAND DE SAUDE

21020207 PLAND ODONTOLOGICO

21020208 AS0 ADMISSAD/DEMISSAOIANUAL
21020209 BENEFICIOS INDIRETOS

21020210 IRRF FUNCIONARIOS

21020211 IRRF PATROMAL

21020212 PROVISAC 13° TERCEIRDS
21020213 PROVISAD FERIAS

21020214 PROVISIONAMENTO DEMISSIONAL
21020215 VALE ALIMENTAGCAO

210203 DESPESAS FIXAS

21020301 AGUA

21020302 ALUGUEL

21020303 CERTIFICADO DIGITAL

21020304 COMBUSTIVEL

21020305 CORREIDS

21020306 DESPESAS BANCARIAS

21020307 SEGURO/MANUTENCAO/IPVA VEICULO
21020308 ENERGIA

21020309 FRETES

21020310 INTERNET FIXA

21020311 INTERNET MOVEL

21020312 LIVROS / REVISTAS

21020313 LOCACAD VEICULODS

21020314 MANUTENCAD EQUIPAMENTOS
21020315 MAMNUTENCAD PREDIAL

21020316 MATERIAL ESCRITORIO/PAPELARIA
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21020317 MATERIAL COZINHA/LIMPEZA
21020318 PASSAGENS AEREAS / TERRESTRE
21020319 REEMBOLSO TRANSPORTE
21020320 REEMBOLS0O COLABORADORES
21020321 SEGURO INCENDIO/FURTO/ELETRICA
21020322 TAXI

21020323 TELEFONIA FIXA

21020324 TELEFONIA MOVEL

21020325 OUTRAS DESPESAS FIXA (5%)
21020326 UNIFORMES EQUIPE

21020327 PATROCINIO

21020328 ALIMENTAGCAQ

210204 SERVICOS TERCEIROS

21020401 AUDITORIA

21020402 COLETA DE LIXO

21020403 CONSULTORIA GERAL

21020404 CONTABILIDADE

21020405 DEDETIZACAD

21020406 DIARISTA

21020407 IEL / CIEE (ESTAGIARIOS)

21020408 JURIDICO

21020409 SERASA ORGAD PROTECAD CREDITO
21020410 SPC/CDL ORGAD PROTECAO CREDITO
21020411 SEGURANCA ELETRONICA

21020412 SISTEMA DE INFORMATICA ADM/FIN
21020413 SISTEMA DE INFORMATICA CREDITO
21020414 SUPORTE INFORMATICA

21020415 SERVICOS TERCEIROS PF/PJ
21020416 TURISMO CO2 LEGAL

21020417 PPRA/PCMS0

210205 INSTITUCIONAL

21020501 ASSESSORIA COMUNICACAD
21020502 AVALIACAO E MONITORAMENTO
21020503 CURS0S E SEMINARIOS (EQUIPE)
21020504 DESIGN DE MARCA E SITE

21020505 PLANEJAMENTO CAPTACAO RECURSOS
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21020506 EVENTO DE LANCAMENTO

21020507 HOSPEDAGEM WEB / EMAIL
21020508 MATERIAL DIVULGACAQ/IMPRESS0S
21020509 PARCERIAS/RELACOES INSTITUCION
21020510 PLANO DE COMUNICACAD

21020511 REUNIOES GERAIS

21020512 VIAGEM/TRANSP/HOSP CAPTAR REC
21020513 VIAGENS INTERCAMBIO

21020514 ALIANCA TERRITORIAL (DESPESAS)
210206 EQUIPAMENTOS E SUPRIMENTOS
21020601 COMPUTADORES/EQUIP INFORMATICA
21020602 SUPRIMENTOS INFORMATICA
21020603 SOFTWARES DIVERSOS

21020604 MOVEIS E UTENSILIOS

21020605 EQUIP / MATERIAIS DIVERSOS
21020606 CONSTRUCOES (AMPLIACOES)
21020607 REFORMAS IMOVEL (ESTRUTURA)
21020608 VEICULOS

21020609 ELETRONICOS

21020610 EMXOVAL COZINHA

21020611 EMXOVAL ESCRITORIO

21020612 INSTALACOES ELET/HIDRAULICA
21020613 IMOBILIZADOS DIVERSOS

210207 APLICACOES/RESERVA/AJUSTES
21020701 APLICACOES FINANCEIRAS CONTAS
21020702 RESERVA TECNICA

21020703 AJUSTES DE CAIXATRANSF(SAIDA)
21020704 DEPRECIACAD

21020705 BAIXA EM APLICACOES FINANCEIRA
22 ElXO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
2201 CREDITO PRODUTIVO

220101 DESEMBOLS0 DE CREDITO

22010101 FUNDO CREDITO/REDE AGROECOLOGI
22010102 FUNDO TABOA

22010103 FUNDO TABOA_REEMBOLSO JUROS
220102 PROCESSOS INTERNOS
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22010201 IOF (OPERACAO DE CREDITO)
22010202 PARCERIAS OUTRAS LINHAS

22010203 ASSESSORIA D/l (RATEIO)

2202 INCUBACAD E FORTALCIMENTO NEG
220201 CAPACITACOES E ASSESSORIAS
22020101 DIVULGACAO NEGOCIOS APDIADOS
22020102 ESTRUTURACAD SISTEMA ECO LOCAL
22020103 EVENTOS E PATROCINIOS

22020104 BIBLIOTECA DO EMPREENDORISMO
22020105 CURSOS TECNICOS EMPREENDEDORES
22020106 EMPRETEC

22020107 GESTAO PARA EMPREENDEDORES
22020108 CAPACITACAO JOVENS

22020109 GRUPO DE EMPRESARIOS

22020110 CARTILHA SUSTENTABILIDADE
22020111 DIVULGACAO CAPACITACOES
22020112 DIVULGACAQ NEGOCIOS/SERRA GRAN
22020113 INCUBACAQ/FORTALECIMENTO NEGOC
22020114 FORTALECIMENTO REDES P DESENVO
22020115 PROGRAMA DE MENTORIA

22020116 QUALIFICACAQ ARTESANATO LOCAL
22020118 FORTALECIMENTO AMBIENTE NEGOCI
22020119 COLETA DE INDICADORES

22020120 FESTIVAL DE GASTRONOMIA

220202 REPASSES FUNDOS

22020201 REPASSE FUNDO FUNBIO (EE)
22020202 REPASSE FUNDO ARAPYAU (EE)
22020203 REPASSE PATROCINIO (EE)

220203 ASSESSORIA

22020301 ASSESSORIA D (RATEIO)

220204 GESTAO DE PROJETOS

22020401 PRODUCAO E BENEFICIAMENTO (CA)
22020402 COMERCIALIZACAO (CA)

22020403 CUSTOS OPEPACIONAIS E COM (CA)
22020404 FORTALECIMENTO INSTITUC (CA)
22020405 FUNDO DE CREDITO ROTATIVO
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220305 PROCESSO0S INTERNOS
22030501 ASSESSORIA | (RATEIO)

23 EIXO DESENVOLVIMENTO COMUNITAR
2301 DESEMV. DAS ORG. COLET. LIDERA
230102 CAPACITAGOES E ASSESSORIAS
23010201 CONJUNTO DE FORMACOES

23010202 ENCONTRO DE ASSOCIACOES
23010203 COMITE COMUNITARIO

23010204 CUSTOS CHAMADAS DE PROJETOS
23010205 COMITE COMUNITARIO(AVALIACOES)
23010206 MOBILIZACAO DIVULG BAIRROS
23010207 ARTICULADOR COMUNITARIO
23010208 ENCONTRO FINAL PROJETOS
23010209 ASSESSORIA JURIDICA

23010210 ASSESSORIA CONTABIL

23010211 MENTORIA (COACHING)

23010212 ASSESSORIA_TABOA/FACILITADORES
23010213 ASSESSORIA DESENV INSTITUCION
23010214 DIVULGAGAOD RESULTADOS FIMAIS
23010215 FORTALECIMENTO DE REDE COMUNIT
230103 ASSESSORIA

23010301 ASSESSORIA D (RATEIO)

230104 PARCEIRIAS UNIVERSITARIAS
23010401 CUSTOS DE LOGISTICA

230105 PROCESSO0S INTERNOS

23010501 ASSESSORIA | (RATEIO)

2302 DESEMBOLS0S DOACOES

230201 DOACOES FINANCEIRAS

23020101 CHAMADAS DE PROJETOS

23020102 ASSOCIACAO EM ACAD

23020103 MULTIROES

230202 REPASSE DE FUNDODS

23020201 REPASSE FUNDO PESC

23020202 REPASSE FUNDO MP/BA TACT
23020203 REPASSE FUNDO FUNBIO (EC)
23020204 REPASSE FUNDO EDUCAGCAO
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23020205 REPASSE FUNDO ARAPYAU (EC)
23020206 REPASSE PATROCINIO (EC)

23020207 REPASSE FUNDO MP/BA TAC2
230203 PROCESSOS INTERNOS

23020301 DIALOGO DE SABERES

23020302 PROGRAMA FORMACAD LIDERANCAS
23020303 PROGRAMA GERMINAR

23020304 ITD (SOBRE DOACOES PF)

23020305 ASSESSORIA D/l (RATEID)

* k%




Anexo 2 - Termo de Responsabilidade pela Guarda e Uso de Equipamentos

IDENTIFICACAO DO COLABORADOR

Recebi da empresa TABOA FORTALECIMENTO COMUNITARIO, CNPJ:
21.498.105/0001-92, a titulo de empréstimo e para meu uso exclusivo, o
equipamento especificado neste termo de responsabilidade, comprometendo-
me a manté-lo em perfeito estado de conservacao, ficando ciente que:

1- Se o0 equipamento for danificado ou inutilizado por emprego inadequado,
mau uso, negligéncia ou extravio, a empresa fornecerda a mim novo
equipamento e cobrara o valor de um equipamento da mesma marca ou
equivalente ao da praca.

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

3- No caso de rescisao do contrato de trabalho, devolverei ao setor
competente o equipamento completo e em perfeito estado de conservacao,
considerando-se o tempo do uso do mesmo.

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

PATRIMONIO N°

Colaborador



DEVOLUCAO

Atestamos que o bem foi devolvido em

condicoes:

() Em perfeito estado
() Apresentando defeito

() Faltando pecas / acessorios.

Assinatura do responsavel pelo Recebimento

* k%

Y S /______ , nhas seguintes



Anexo 3 - Formulario de Prestacao de Contas (reembolsos)

@ Cidade, Estado sexta-feira, 10 de julho de 2000

Taboa

| motapeoésmo | | 2021 |
| e P AR e A :
Pagador [Racdo Social); | Talia Fortabiciments Com

CHPY: 458105000103
[ ‘Gastos Efrtuados (Rubrica]Finalidade) ]

I P [ PO ) O N AN N () 1O N Y ) PO Y O O ) O Y Y -

SR " om
o ] wom
SALDK - PRESTACAD DE CONTAS o
Nio conformidades (Uso Taboa) | Dados do Solicitante
Lt
CPF:
B
AR Conta;
PARECER [has Tabaa)
s etes Embtutivg Gevente Adm/Fin Reg, pels Predecho de Donkes
emryin Pl et v N Fensinl e § el i A | e —
Rarko wocial: Tabda Fertalecimento Comusiting
CHPE 21.498.105/0001-92 Tel: T3-32 506219
Endereqo: Rus Csvaldo Rbeirg 111, Centro — Distrito & Serva Grande, Uruguca — B4, CEF 45 BECH000.
Para elctivi de g i il o dewern B ¥ i FCF MRecis da Tabda
Informama qun tadan ai Notas Fiicali a0 untem 2 o i a fiucall, nota dr e PR
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Anexo 4 - Dados cadastrais da Taboa

Razdo Social TABOA FORTALECIMENTO COMUNITARIC
Fantasia TABOA
RUA OSVALDO RIBEIRO, 221 — CENTRO -
Endereco DISTRITO SERRA GRANDE URUCUCA -BA -
CEP 45680-000
Regime Associacdo Cwvil Sem Fins Lucrativos
Telefone (73) 3239-6219
; Financeiro: financeiro@taboa.org. br
Emails : :
Diretoria-roberto@taboa.org.br
CHPJ 21.498.105/0001-92
Ano de Fundacdo 12/12/2014
Diretor Executivo Roberto Vilela de Moura Silva
RG 27544185 - S5P - BA
CPF 261.281.728-06

Dados Bancarios

Banco CEF

Agéncia 3203

Operacao 3

Conta Corrente 2528-0

Gerente Meire Vania Lopes

E-mail meire.andrade@caixa.gov.br
Telefone (73) 3613-0018
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Anexo 5 - Nota Explicativa

@ AND HI1R
Taboa
NOTA EXPLICATIVA
Controladoria
Contexto

Farnecedor

NF/Recibo |

Ernissde |

Valer RS |

Data_Pgto |

Farma Peta |

Motivo

I:lﬁpmmmdn

Pagamento via recibo (valor > B5 300,000
Eﬂﬂ:lbﬂ!ﬂﬂl!ﬂnﬂuﬂ
Dhnm atrasada
|:|:.-—_ no Autoeiznds sem o it | NFRiegibe)
I:l#nnrunln de |urosimults
[ Jeomera sem 3 firés) crgamertton
D“’M!-ftl‘lﬂtll para canth do Fungienbric/Reembalics.
Dmmamm
[% Jowres_tspeciticar |MOTAS FISCAIS/RECIBOS FALTANTES

lustificativa
Data:  14/12/2018 05244 Clenta/acordads

Oficina de Gastrenomia |
Financeiro |
Dir Executive |




Anexo 6 - TDR - Termo de referéncia

de de

/I - MY MY e

Urucuca
TERMO DE REFERENCIA

A TABOA ¢é uma organizacao sem fins lucrativos, que tem como missao
fortalecer comunidades pelo acesso a conhecimentos, recursos financeiros e
estimulo a cooperacao, para que pessoas, negocios e organizagoes realizem
seu potencial, rumo a sustentabilidade, a partir de Serra Grande, municipio de
Urucuca, Sul da Bahia. Para tanto, fomenta iniciativas de base comunitaria e
empreendimentos socioeconémicos, valorizando a cultura, diversidade e
vocacoes locais. Para mais informacoes, acesse o site www.taboa.org.br.

1. Objeto
Contratacao de empresa para prestacao de servicos técnicos de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX no ambito da plataforma

XXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, nas modalidades remoto, e
presencial na Cidade de Urucuca, Estado da Bahia, pelo periodo de xxxx
meses, contados da assinatura contratual.

2. Atividades e Produtos Esperados

A prestacao de servicos compreende a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX € demais
produtos de comunicacdo desenvolvidos no ambito do projeto
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, abrangendo os eixos de: Producdo, Beneficiamento,
Comercializacao, Crédito e Certificacao.

As atividades que deverao ser desenvolvidas incluem:




A TABOA podera solicitar a realizacao de atividades nao descritas neste
instrumento, mas que, contudo, guardam relacado direta com o objeto deste
TDR, mediante combinacao prévia entre as partes.

3. Modalidade e Local

O trabalho seréd realizado nas modalidades remota e presencial, na Cidade de
Urucuca - Serra Grande, a critério da Geréncia dexxXXXXXXXXXXXXXXXXXXX da
TABOA. As atividades presenciais serdo agendadas previamente, mediante
observacao e adocao dos protocolos sanitarios recomendados pelos 6rgaos de
saude, em decorréncia da pandemia COVID-19.

4. Documentos para Habilitacao

As interessadas deverao apresentar os seguintes documentos para
habilitacdo ao processo de avaliacao:
I. Contrato Social contendo a ultima alteracao societaria, ou Certificado da
Condicao de Microempreendor Individual ou ME;
[I. Cartao de CNPJ;
[1l. Indicacdao do socio responsavel, com telefone com DDD e e-mail para
contato;
IV. Indicacao de responsavel para contato e execucao dos servicos previstos
neste TDR,;
V. Proposta de trabalho, composta pelo curriculo do preposto da pessoa
juridica responsavel pela execucao dos trabalhos.

Todas as pessoas fisicas envolvidas no processo de habilitacdo, desde j3,
conferem a TABOA o consentimento para tratamentos dos dados pessoais e
sensiveis enviados por ocasiao da habilitacao prevista neste TDR, com a
finalidade de identificar a veracidade das informacdes da pessoa juridica,
resguardando os interesses decorrentes deste TDR e eventual contratacao
atendendo a interesses legitimos da TABOA e terceiros relacionados. A TABOA,
na condicdo de Controladora, podera permanecer utilizando os dados pelo
periodo de vigéncia deste TDR.



5. Apresentacao das Propostas

As pessoas juridicas interessadas sao responsaveis por toda a preparacao e
envio das propostas e devem enviar os documentos contidos no item 4 deste
TDR em mensagem unica, direcionada para 0S emails: XXXXXXXXXXXXXXXX,
XXXXXXXXXXXXXXXX € sergio@taboa.org.br até o dia xx/xx/xXxxx.

As propostas pré-selecionadas serao convidadas para reuniao, via plataforma
de videoconferéncia.

6. Forma de Pagamento

O pagamento sera feito apos aprovacao dos servicos e mediante
apresentacao de Nota Fiscal emitida pelo contratado previamente habilitado,
seguindo o cronograma abaixo:

Produto Prazo de entrega Valor unitario (R$) Prazo pagamento
- . Até oooc dias apds aprovacdo
MOOCO00C0C00000000L o "cias 3PS A onon0000x dos semnicos e apresentacdo de
- Mota Fiscal

7. Disposicoes Gerais

a. O acompanhamento e a supervisao dos trabalhos ficardao sob
responsabilidade da TABOA, encarregada de acompanhar e analisar
tecnicamente os servigos. A aprovacao final ficara a cargo da TABOA
FORTALECIMENTO COMUNITARIO.

Nome do responsavel da Instituicao: Roberto Vilela
Funcao: Diretor Executivo

Telefone: (73) 3239-6209

Rua Osvaldo Ribeiro, 221 - Serra Grande

Urucuca - Bahia - CEP 45.680-000


mailto:sergio@taboa.org.br

b. Sera de propriedade integral da TABOA o produto final dos servicos
prestados em decorréncia deste TDR.

Este Termo de Referéncia tera validade de um ano, contado a partir da data
de sua publicacdo em site, podendo ser utilizado para contatar outras
candidaturas que ficaram em colocacodes subsequentes a primeira escolha. As
informacoes e documentos permanecerao nos arquivos da TABOA pelo mesmo
tempo de duracao deste TDR.

Sera enviado comunicado a todas as pessoas juridicas participantes, via e-
mail, sobre o resultado da selecéao.

Este Termo de Referéncia tera validade de um ano a partir da data de sua
publicacao em site, podendo ser utilizados outros candidatos que ficaram em
colocacoes subsequentes ao primeiro escolhido. Em conformidade com a Lei
Geral de Protecao de Dados, as informacdes dos candidatos permanecerao em
nossos arquivos pelo mesmo tempo de duracdo do TDR.
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Anexo 8 - Formulario de Solicitacdao de Adiantamento

@

Taboa

Fortalecimento Comunitéric

Formuldrio de SolidtacSo de Adiatlamento

Soficitonte:
Austiftcolive: Dados pars pagamenty
Dafo do Soficitopso: tetefone: PE:
Profeto: I-mod: Beroo:
Hxo [Toboa): Agencio:
Rubrica (Toboa): Conta:
D Dk
Destino Localidade | Tumos Datade saida | Data de retomo V. Unit Vit | Valor Total
i T Alemerrucio Hospedugern =
imentaclo { Jcapital | [ }ManhS
¢ }':“,mll 1 Pintevior | | JTarde a
imentagio { JcCopital | | }ManhS
( }:mm' { interior | | }Tarde -
{ JCapital | { )Manks )
( ",:u“wm' { Vinterior | | }Tarde
—— { Jcapital | [ }rtanhS
; ",L'W' [ Vinterior | [ )Tande :
{ JCopital | { }Manks
{ }AlimentagSo | 1 Viokerior | { } =
{ Jcapital | { }meanhs
{  Alimentacso { i e | a
imentacio { Jcapital | [ }ManhS
; }Lm‘ { Vinterior | | }Tande :
{ JCopital | { }Mranks
i }AlimentagSo | i ) -
Alimentagsa { Jcapital | [ }manhS ]
; },m' [ Viterior | [ )Tarde
SOMA -
Viokovrss Ap (hbcacierns]
Capital Interior
Assinatura do Sl ictante [alimentacso RS 80,00 RS 80,00
|Hospedagem RS 200,00 RS 100,00
Aprovacso
Respondvel pelo projeto Diretor Executive
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Anexo 9 - Formulario de Autorizacao de Desconto em Folha de Pagamento

Eu, (nome completo), (nacionalidade), (estado civil), (profissao), com as
seguintes inscricoes: RG/SSP 000000000, CPF/MF 000000000 e CNH
000000000000, com validade até dd/mm/aa , com residéncia e domicilio na
(rua, avenida, travessa, lote), n.° 000, CEP: 0000, (bairro), (cidade), (Estado),
(telefones com DDD), (email), DECLARO que estou ciente das regras contidas
no Codigo Nacional de Transito Brasileiro, bem como estou ciente e de acordo
com as normas e procedimentos operacionais - recorte utilizacao de veiculos. -
versao 08.2020 elaborado pela TABOA, e eventuais obrigacoes decorrentes de
contratos de locacao. Sendo assim, AUTORIZO a TABOA FORTALECIMENTO
COMUNITARIO, inscrita no CNPJ/MF 21.498.105/0001-92, com sede na Rua
Osvaldo Ribeiro, 221, Serra Grande Urucuca, CEP 45680-000, Bahia, a efetuar o
desconto em meu salario, através da folha de pagamento ou verbas rescisorias,
de valores oriundos de danos causados na conducao de veiculo sob minha
custodia, em decorréncia de negligéncia, imprudéncia, e impericia, incluindo,
mau uso e conservacao, multa de transito e eventuais diarias de patio de
apreensao.

(Cidade), (Data)

(Nome Completo)

Testemunhas (Gestor + Admin.)

CPF/MF CPF/MF



Anexo 10 - Formulario de Declaracao de Ciéncia do Procedimento

Eu, (nome completo), (nacionalidade), (estado civil), (profissao), com as
seguintes inscricoes: RG/SSP 000000000, CPF/MF 000000000 e CNH
000000000000, com validade até dd/mm/aa , com residéncia e domicilio na
(rua, avenida, travessa, lote), n.° 000, CEP: 0000, (bairro), (cidade), (Estado),
(telefones com DDD), (email), DECLARO que estou ciente das regras contidas
no Codigo Nacional de Transito Brasileiro, bem como estou ciente e de acordo
com as normas e procedimentos operacionais - recorte utilizacdo de veiculos
de posse ou propriedade da TABOA. - versao 02.2021, e eventuais obrigacoes
decorrentes de contratos de locacdo, apolices de seguros e outras
relacionadas.

(Cidade), (Data)

(Nome Completo)

Testemunhas (Gestor + Admin.)

CPF/MF CPF/MF




Anexo 11 - Cadastro de Condutor

Documentacao necessaria

. RG;

. CPF;

. CNH;

. Profissao;

. Comprovante de endereco;

. Contato (telefone celular e fixo);

. E-mail;

. Whatsapp;

. Indicacao de testemunha (nao pode ter grau de parentesco);
. RG da testemunha;

. CPF da testemunha;

. Comprovante de endereco da testemunha;

. E-mail da testemunha;

. Contato da testemunha (telefone celular e fixo).




Como tirar extrato de cartao corporativo

Fornecedor: Brasil Pré-pagos
Site: https://corporativo.brasilprepagos.com.br/corporativo/
(Login e senha na planilha de senhas Operacionais)

Essa Funcao precisa ser executada todo dia 1 de cada meés, no primeiro
horario, e além dos extratos consolidados € necessario tirar um print da tela
inicial, onde consta os saldos de todos os cartées na mesma tela.

1° passo: Clicar na opcao cartées em uso, para listar todos os cartoes ativos;

2° passo: Selecionar o primeiro cartao da lista, clicar na lupa para acessar
detalhes e preencher apenas o periodo (ex: 01/07/2020 a 31/07/2020);

3° passo: Na tela em que aparece o extrato, clicar na opcao exportar PDF e
salvar no drive, na pasta de saidas do més em questao dentro da pasta do
cartdo, com a descricao “Extrato CC xxxx 01 a 30 de julho 2020".

Numeros dos cartoes Brasil Pré-pagos:

Conta Volpe 10 - cartdo 4620 92XX XXXX 4947

Conta Volpe 20 - Cartao 4620 92XX XXXX 5142

Conta Volpe 21- C. Agroecologico - 4620 92XX XXXX 0970

* k%




Passo a passo para recarga de cartao

Fornecedor: Brasil Pré-pagos
Site: https://corporativo.brasilprepagos.com.br/corporativo/
(Login e senha na planilha de senhas Operacionais)

1° passo: Ir para a op¢cao compra de saldo e clicar em BRL. Preencher a opcao
rotulo com a informacao “recarga cartao xxxx” e valor da recarga. Marcar a
bolinha da opcao boleto bancario e o boleto se abrira em outra pagina. Salvar
em PDF no drive (ANO_MES_RECARGA_Brasil pre pagos_cartao xxx_BL
XXX_01). Enviar aprovacao de pagamentos para o gerente e, apos aprovado,
salvar a aprovacao junto com o boleto de recarga (ANO_MES_RECARGA_Brasil
prepagos_cartao xxx_APROVACAOQ_01);

2° passo: Criacao de capa de lote - Acessar o VOLPE - financeiro - aprovacgao
de pagamento. Filtrar as informacdes necessarias, como vencimento do boleto
e fornecedor. Marcar no quadradinho da despesa que quer a capa de lote.
Clicar na impressora, no canto superior esquerdo, e, em seguida, em
aprovacao por escrito. Salvar a capa de lote na pasta 1 - Pendentes, dentro do
més corrente, em saidas;

3° passo: Dois dias apo6s a confirmacao do pagamento é necessario que o
Gerente Administrativo ou a Coordenacao puxe o saldo que fica na conta
virtual da Brasil Pré-Pagos para a conta do cartao devido;

4° passo: Informar ao gerente/coordenador que o saldo ja se encontra
disponivel no Cartao.




Como tirar extrato TICKET LOG

Fornecedor: TICKET LOG
Site: https://www.ticketlog.com.br/
Login, codigo de usuario e senha - vide planilha de senhas operacionais.

Clicar no canto superior direito, em “SOU LOG".

1° passo: Relatorios - Geracao de relatorios. Depois clicar na opc¢éao sinalizada
abaixo:

Selecionar a opcao extrato consolidado do usuario e preencher periodo e
numero do cartao.

Salvar no drive na pasta do cartdao, na saida do més corrente, como PDF,
porque o arquivo do site fica em formato invalido.

Numeros dos cartoes Ticket Log:

Conta Volpe 22 - Marcio Gabriel Chaves - 6056800002520982

Conta Volpe 23 - TABOA FORTALECIMENTO COMUNITARIO -
6056800002520966

Conta Volpe 80 - Circuito agroecologico - 6056800002079179

Conta Volpe 24 - Mayne da Silva Santos - 6056800002833468




Passo a passo para recarga de cartdao Log

Fornecedor: TICKET LOG
Site: https://www.ticketlog.com.br/
Login, codigo de usuario e senha - vide planilha de senhas operacionais.

Clicar no canto superior direito em “SOU LOG".

1° passo: Geracdo de boleto: Operacional - inclusao de crédito - informar qual
cartdo a creditar, valor a creditar, data de liberacao, justificativa (recarga do
cartdao XXX_més XXX) e marcar o cartdo que estara recarregando. Ao fechar
pedido vai abrir outra janela, com a opg¢ao para clicar em cima de boleto
bancéario ou Itau, clicar em boleto bancario, para gerar e imprimir. Salvar no
drive, na pasta do cartdo, na saida do més corrente como PDF, porque o
arquivo do site fica em formato invalido. Enviar aprovacao de pagamentos para
O gerente e, apos aprovado, salvar a aprovagao junto com o boleto de recarga
(ANO_MES_VALE COMBUSTIVEL_TicketLog_cartao
xxX__FULANO_APROVACAO_01).

2° passo: Criacao de capa de lote - Acessar o VOLPE - financeiro - aprovacéao
de pagamento. Filtrar as informagcdes necessarias, como vencimento do boleto
e fornecedor. Marcar no quadradinho da despesa que quer a capa de lote.
Clicar na impressora, no canto superior esquerdo, e clicar em aprovacao por
escrito. Salvar a capa de lote na pasta 1 -Pendentes, dentro do més corrente,
em saidas.

* k%




ADITAMENTO DE CONTRATO

Prezado(a) xxxxxxxx (nome completo do titular ou responsavel da PJ),

Em observancia ao término do prazo previsto no contrato assinado com a
TABOA FORTALECIMENTO COMUNITARIO, com inicio em dd/mm/aaaa,
manifestamos nosso interesse em prorrogar a prestacao de servigcos por 30
dias, em conformidade com a previsao da clausula 10 do contrato, a fim de
XXXXXXXXXXX (incluir o motivo: entrega de produto, por exemplo), mantendo em
sua totalidade todas as demais clausulas contratuais.

Solicitamos, a manifestacdo expressa de sua concordancia em resposta a este
e-mail,

Atentamente,

Atencao:

Recomenda-se ainda, que o gestor do eixo ou o responsavel do contrato siga
em copia.

O PDF do e-mail, contendo a resposta da PJ, deve ser arquivado juntamente
com o contrato.

)k *




DISTRATO DE CONTRATO

Prezado(a) xxxxxxxx (nome do gerente responsavel pelo contrato),

Solicito na data de hoje distrato de meu contrato xxxxxxxxxxx, datado de
dd/mm/aaaa, por motivos pessoais.

Atentamente,




CUSTO DE NOTA AVULSA- PF

Prezado parceiro,

Informamos que Notas Avulsas emitidas por pessoas fisicas estarao sujeitas
as seguintes tributacoes:

ISS - Imposto sobre o Servico. Aliquota definida pelo municipio emissor da NF
(em geral 5%). Tributo pago pelo contratado no ato da emissao da NF.

INSS - Contribuicao da Previdéncia Social. Aliquota de 11%, descontada sobre
o valor bruto da Nota Fiscal e recolhido pela Tab6a para a Previdéncia Social
do Contratado. O Contratado recebe o valor com este desconto.

IRPF - Imposto de Renda Pessoa Fisica. Recolhimento conforme Tabela do IR.
Isento até o valor de R$ 1.903,98, conforme tabela vigente em 2020 (sujeito a
alteracao, conforme normativos do Governo Federal).

O contratado recebe o valor com esses descontos.

A nota sera encaminhada previamente a Contabilidade, para averiguacao da
necessidade de recolhimento.

Necessario ter as seguintes informacades:
- Data de nascimento;

- Numero do PIS/PASEP;

- Profissao/ CBO;

- Nome do pai e da mae.

Atentamente,



INFORMAGOES CADASTRAIS

Prezado parceiro,

Foram encaminhados para o e-mail informado dois Formularios de Cadastro,
pelo Google Formularios, Cadastro PJ e Informacées Complementares.

Além do preenchimento de ambos, precisamos que nos envie para este
mesmo e-mail:

CONTRATATO

1) RG - CPF - Comprovante de Residéncia (maximo 90 dias) - digitalizados em
formato PDF

TESTEMUNHA DO CONTRATADO (nao pode haver grau de parentesco)

1) RG - CPF - Comprovante de Residéncia (maximo 90 dias) - digitalizados em
formato PDF

Para darmos sequéncia a elaboracdo de contrato pelo Juridico, precisamos
do envio com brevidade desses documentos e do preenchimento dos dois

formularios listados acima.

https://docs.google.com/forms/d/e/1TFAIpQLSdhTFoMLhs3sWUZjCaRBUVxJjrn3
ytlTjzuwlmMoBCqgbdEPyQ/viewform?usp=pp_url

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeUpRC73zaB4fFpl1fn01QeBsaZqgS
_WpYI8t1Q_nFkB_6Q84A/viewform?usp=pp_url
Qualquer duvida, por gentileza, nos sinalize.

Atentamente,



ASSINE BEM

Prezado(a) Parceiro(a), bom...

Informamos que recebera em breve e-mail solicitando a "Assinatura
Eletronica" para seu contrato/documentos via empresa Assine Bem, com a qual
mantemos contrato. Pedimos, por gentileza, que siga os passos orientados no
referido e-mail. Em caso de duvidas, nos contate pelo e-mail
XXXXX@taboa.org.br.

ATENCAO: Solicitamos agilidade no processo de assinatura, visto que o prazo
de validade da Assinatura Eletronica ¢ de até cinco dias uteis. O inicio de seu
contrato depende da finalizacdao das assinaturas (contratato e testemunha do
contratado)

Pedimos que cheque no seu spam caso ndo receba o link para assinatura.
Assine Bem <sistema@assinebem.com.br

"A legislacao brasileira reconhece expressamente a validade de documentos
eletronicos em geral, podendo ser utilizada tanto a certificacdao de
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), quanto qualquer
outra, desde que com a anuéncia de ambas as partes e que permita a validacao
da integridade e autoria do documento (conforme Medida Provisoria 2.200-
2/2001)"

Atentamente




APROVAGCAO DE PAGAMENTO

Prezado(a)

Segue anexa despesa recebida em nossos controles. Por gentileza, conferir
dados, valores e nos retornar com a aprovacao e as seguintes informacoes:

RUBRICA:
FUNDO:

Ratificamos a importancia do retorno até a proxima sexta-feira, ultimo dia de
fechamento dos lotes de pagamentos para a proxima quarta-feira.

O nao recebimento no prazo definido acima implicard suspensdao do
pagamento.

Obs: O plano de contas encontra-se disponivel no endereco: Equipe
Taboa_1.Formularios Administrativo_Financeiro (2020)_Plano de Contas.

No caso de eventuais duvidas quanto ao plano de contas e saldos dos fundos,
por favor, entre em contato.

Certos de seu apoio e entendimento, aguardamos retorno.

Atentamente




ASSINATURAS FiSICAS EM CONTRATOS

Prezado(a), xxxxxxxxx bom dia!

Segue protocolo para assinaturas fisicas de contratos diversos:

1 - Rubrica de todos os envolvidos no contrato (Contratante, Contratados,
testemunhas) em todas as paginas, inclusive anexos, com excecao da pagina

de assinaturas por extenso;
2 - Assinatura por extenso/legivel na pagina destinada ao contratante,

contratado e testemunhas;
3 - Formato: uma testemunha do Contratado e uma testemunha da Taboda;

4 - Nao pode haver grau de parentesco entre o Contratado e a sua testemunha

Aguardamos seu aceite!

Atentamente,

)k *




FLUXO DO TDR

Prezado(a) Colaborador(a),

Visando garantir o bom fluxo no processo de contratagcao PJ/PF, informamos a
seguir suas etapas e prazos minimos:

1. Elaboracdo do TDR (Termo de Referéncia). Responsavel: Gerente do
Programa. Prazo: a depender do responsavel;

2. Publicacao no site e divulgacao do TDR. Responsavel: Gerente de
Comunicacgao. Prazo minimo: trés dias uteis;

3. Selecao, entrevista , Mapa de Servico (conforme previsto no TDR),
devolutiva do resultado aos candidatos. Responsavel: Gerente do Programa.
Prazo: a depender do responsavel;

4. Levantamento de documentacao do contratado selecionado . Responsavel:
Setor Financeiro. Prazo: dois dias uteis;

5. Elaboracao de contrato. Responsavel: Juridico. Prazo de trés dias uteis;

6. Encaminhamento para assinaturas fisicas ou digitais. Responsavel: Setor
Financeiro. Prazo limite: dois dias uteis.

Vencidas essas etapas, e somente apos assinatura das partes, o contratado
estard liberado para a execucao do servico.

Salientamos que para contratos assinados via sistema Assine Bem, a validade
passa a contar a partir da data da ultima assinatura.

ATENCAO: Solicitamos agilidade no processo de assinatura, visto que o prazo
de validade da Assinatura Eletronica ¢ de até cinco dias uteis. O inicio de seu
contrato depende da finalizacao das assinaturas (contratato e testemunha do
contratado).



Pedimos que cheque no seu spam caso ndo receba o link para assinatura.

Assine Bem <sistema@assinebem.com.br

Reforcamos que o financeiro nao acata notas fiscais retroativas a data de
assinatura de contrato, bem como orientamos aos Gerentes de Programas a
nao iniciarem os servicos dos contratos sem o cumprimento adequado das
etapas acima descritas.

Esses protocolos visam trazer seguranca e transparéncia as operacdes da
Taboa.

Atentamente,




Digitalizacao:

Os documentos necessarios para o processo de contratacao, conforme a
modalidade, devem ser enviados eletronicamente no formato PDF para o e-
mail: financeiro@taboa.org.br e posteriormente via correio.

Quem enviar via celular pode baixar os aplicativos Adobe Scan ou
CamScanner.

Observacao: Documentos que demandam assinaturas podem  ser
encaminhados previamente com assinatura eletronica para nosso e-mail,

contudo, somente apo6s o seu recebimento fisico no endereco da Tabda é que
o0 processo de pagamento podera ser efetivado.

Endereco para envio de documentos:

Rua Osvaldo Ribeiro 221, Distrito de Serra Grande, Centro Uruguca-BA CEP
45.680.000 - A/C Setor Financeiro

Cronograma:

1.Contratacoes: Dez dias apo6s autorizacdo do processo e recebimento de
todos os documentos solicitados;

2. Pagamentos: Oito dias apos recebimento da nota fiscal e autorizacao
formal do responsavel (conforme modelo de contrato).



mailto:financeiro@taboa.org.br

DUVIDAS E CONTATOS:

Diretor Executivo - Roberto Vilela - (73) 99945-5550
E-mail: roberto@taboa.org.br

Gerente Administrativo-Financeiro - Sérgio Caldas - (73) 99872-9111
E-mail: sergio@taboa.org.br

Assistente Administrativa - ltana Machado

E-mail: itana@taboa.org.br

Responsabilidades: Crédito - Servicos Externos - Recebimentos - Controle
Orcamentario - Patrimonio - Infraestrutura Tabda - Atas Taboa

Assistente Administrativa - Jessica Dias

E-mail: jessica@taboa.org.br

Responsabilidades: Compras - Conciliagado Financeira - Prestacdo de Contas
IAF/FUNBIO - Contabilidade - Contas a Receber - Tl

Assistente Administrativa - Jamille Santos
E-mail: jamille@taboa.org.br
Responsabilidades: Contas a Pagar - Logistica - RH - Contratos

Assistente Administrativa - Maylane Dutra
E-mail: financeiro@taboa.org.br
Responsabilidades: Contas a Pagar - Contratos - Creédito




EQUIPE EXECUTIVA

. Roberto Vilela | Diretor Executivo

. Sérgio Caldas | Gerente Administrativo-Financeiro

. Itana Machado | Assistente Administrativa-Financeira

. Jamille Santos de Jesus | Assistente Administrativa-Financeira

. Jessica Dias | Assistente Administrativa-Financeira

. Krysllen Souza Santos | Estagiaria Administrativa-Financeira

. Gabriel Chaves | Gerente do Programa de Desenvolvimento Rural
. lara Amaral | Assistente Administrativa do Programa de Desenvolvimento
Territorial de Serra Grande e entorno

. Marcos Oliveira dos Santos | Agente de Crédito

. Robson Bitencourt | Gerente do Programa de Desenvolvimento
Territorial de Serra Grande e entorno

. Luiza Silva | Assistente do Programa de Desenvolvimento Rural

. Daniela Komives | Analista institucional

. Simone Amorim | Comunicacao

. Karine Araujo | Coordenadora do Programa de Desenvolvimento Rural



EQUIPE DE APOIO

Conaupro | Contabilidade
Greencore Brasil | Juridico

Rita de Céassia Chaves | Servicos Gerais

INFORMACOES GERAIS
Tabbda Fortalecimento Comunitario
CPNJ: 21.498.105/000192

Endereco: Rua Osvaldo Ribeiro, 221, Serra Grande, Uruguca, Bahia - Brasil
CEP 45680-000

E-mail | atendimento@taboa.org.br
Telefone | (73) 3239-6219

Instagram: @taboa_fortalecimento

Site: www.taboa.org.br







