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SUMARIO EXECUTIVO

Nesse manual se descrevem os procedimentos da Area de Finangas e Controles das associacdes
membro da regido LAAM.

O objetivo principal é padronizar e otimizar os processos administrativos, contabeis e financeiros a
partir das melhores praticas das associacdes membros na area de Financas e Controles (F&C) da
regido LAAM. Para isso, os capitulos do presente manual se apresentam da seguinte forma:

Explicam-se os processos administrativos, contabeis e financeiros desenvolvidos em cada
um dos capitulos.

Se utiliza um fluxo de processos, facilitando sua compreensdo, conhecido como “Matriz de
responsabilidades ou R.A.C.1.”

Incluem-se boas praticas e aspetos importantes a serem considerados em cada capitulo

Se apresenta exemplo e forma de registro contabil no Dynamics NAV.

Detalham-se as atividades de controle interno.

Apresentam-se formularios de uso opcional associados ao processo descrito.

Abreviaturas usadas no documento

AM Associacdo membro

APA Associa¢des promotoras de apoio

OR Escritério regional

ON Escritério nacional

CVv Aldeia Infantil SOS

SC Centro social SOS

KG Jardim de infancia SOS

SL Escola SOS Hermann Gmeiner

YF Casa Juvenil SOS

MC Centro Médico SOS

TC Centro de formacdao profissional SOS

EP Programa de emergéncia SOS
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1.1. ADMINISTRAGAO DE ESTOQUES

Esta diretriz apoia a associacdo membro estabelecer critérios minimos para a aquisicao e controle de
estoques. Com esse processo se busca otimizar a gestdo de depdsitos/armazém e definir
brevemente os procedimentos de compras de estoques.

Para tal fim, neste capitulo se inclui uma descricdo dos seguintes processos:

1. Controle de estoques em depositos/armazém
o Deposito/armazém geral
o Depobsito/armazém de escritorio

2. Processos de compra

1.2.1. POLITICAS E DIRETRIZES RELACIONADAS

As politicas e diretrizes relacionadas com este capitulo sdo as seguintes:

e Politicas

e Quienes somos
(https://intranet.sos-kd.org/Aboutus/WhoWeAre/Mission/SOSDocuments/101206-WhoWeAre-sp-
WEB.pdf)

e Estandares de calidad
e Estandares de calidad para una buena administracion y
rendicién de cuentas
(https://intranet.sos-kd.org/Projects/Global/Accountability/SOSDocuments/130315-Good-
Management-and-Accountability-Quality-Standards-V01-sp. pdf)
e Documentos de apoyo de politica:

e Directrices antifraude y anticorrupcion
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Policies/SOSDocuments/100820-INT-GL-Anti-
Corruption-V01-SP.pdf)

e Manual de control interno
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Policies/SOSDocuments/120702-INT-HB-Internal-
Control-System-final-sp.pdf)

o Manual de internacional de Plan de Cuentas
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Policies/SOSDocuments/120831-INT-HB-
International-chart-of-accounts-SP-V3.1.pdf)
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1.2.2. ESQUEMAS DE PROCESSOS E INFORMACOES GERAIS
GRAFICAS

producto ) .

producto ) §

1.2.3. DESCRICAO DETALHADA DOS PROCEDIMENTOS

1.2.3.1. Controle de estoques em depositos/armazém

Um adequado controle dos estoques, assim como as compras que se realizam em armazéns
contribuam para desenvolvimento eficaz das atividades operacionais da organizagéo.

Processo: 1.2.3.1: Controle de estoques

O controle de estoques é de responsabilidade do/a administrativo/a considerando como responséavel
em ultima instancia o/a Gestor/a de Programa ou Gestor/a Nacional ou a quem ele designar.

A seguir se descrevem os dois tipos de depdsitos ou armazém que se encontram ha organizagao:
1.2.3.1.1.Depésito/armazém geral

Pode-se dispor de uma &rea para o funcionamento de um depdsito/armazém no programa SOS ou no
escritério nacional.

A fim de manter o controle de estoques se mantem um Unico depdsito de forma ordenada e visivel
evitando criar sub depdsitos em cada &rea, ambiente ou escritério do programa. No caso de ter
mercadorias pereciveis ou materiais de higiene devem manter-se em separado e tomando as
medidas pertinentes, a fim de preservar seu bom estado e conservacéo.
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O gestor/coordenador pode delegar a gestdo do Estoque.
No momento da entrega de bens/mercadorias utilizar a planilha de Excel Controle de
Entrega de Bens e Materiais assinada por ambas as partes.

1.2.3.1.2.Depoésito/armazém de escritdrio

Os materiais de escritério devem colocar-se e manter-se em forma ordenada e separado ou por uma
area especifica.

A utilizacdo de etiquetas de identificacdo € uma boa pratica que permite tornar visiveis os materiais.
Manter uma boa aparéncia e em ordem facilitando os inventarios que devem ser realizados através
do Controle de Estoques.

O responsavel pelo deposito deve realizar um inventario fisico com outra pessoa designada pelo/a
Gestor/a do programa e Diretor/a no Escritorio Nacional pelo ao menos uma vez podendo ser em 31
de dezembro de cada ano.

1.2.3.2. Processos de compras

As compras para estoque se realizam preferencialmente de forma semestral ou anual.

Processo: 1.2.3.2: Compras de estoques

Ol/a Assessor/a de Finangas e Controles é quem deve proporcionar a cada administrativo/a os
parametros basicos necessérios para que as retengbes dos impostos sejam praticadas aos
fornecedores nos casos que corresponda.

As compras de produtos ou a contratacdo de servicos que sejam requeridos para sua manutencao
devem seguir o procedimento establecido no capitulo 1.14. Aquisi¢cdo de bens ou contratacéo de
servigos

O seguinte procedimento aplica-se as compras de: material de limpeza, material
pedagogico e material de escritorio acima de R$ 1.200,00, este ndo se aplica a
compras diretas pela mée social, s6 em caso de verba advinda de Termo de Fomento
e de Termo de Colaboragéo ou parcerias.

0 e O administrativo/a realiza ao menos trés (3) cotagdes a diferentes fornecedores.

e Se preenche o Quadro Comparativo de Precos para analisar o preco e
qualidade no qual se toma a decisdo para a selecdo do/os fornecedor/es. Onde
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no mesmo se detalhara o motivo para a selecao do bem/servigo escolhido.

e Todas as compras de bens/suprimentos serdo autorizadas pelo Gestor/a,
Coordenador/a do Programa ou a quem se delegue esta fungéo por escrito. Na
Oficina Nacional as compras serdo autorizadas pelo/a Gestor/a Nacional, ou
Gestor/a nacional Adjunto ou a quem se delegue esta funcéo.

e Todas as compras realizadas devem estar respaldadas com documentos
originais e legais no ato do pagamento. N&o se aceitam copias ou fotocopias de
documentos, nem rasurados nem corrigidos.

:@: Exemplo: Se realiza uma compra anual de materiais de escritério por R$ 1.000.

Registro contabil quando o pagamento for dentro do més

N° Conta Nome da conta Débito Crédito
71400 Material de Escritorio 1.000.-
11100 Conta Corrente RC 1.000.-

Conceito: Compra anual de materiais de escritorio

Registro contabil quando o pagamento for no més seguinte

N° Conta Nome da conta Débito Crédito
71400 Material de Escritorio 1.000.-
92941 ou 92942 | Provisao 1.000.-

Conceito: Compra anual de materiais de escritorio

1.2.4. ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO.

0 e Verificar que os bens/materiais estéo identificados e armazenados de forma ordenada
e visivel.

e  Verificar que as compras foram realizadas seguindo o procedimento comparativo de
ao menos 3 (trés) cotacdes e escolhido o melhor em termos de qualidade, tempo de
entrega e preco.

e Verificar que as compras foram devidamente autorizadas.
e Verificar que as compras realizadas estdo respaldadas com documentos originais e
legais. N&o se aceitam copias ou fotocopias de documentos, nem rasurados nem

corrigidos.

e Verificar que os bens adquiridos foram entregues aos/as colaboradores/as mediante o
Controle de bens e materiais.
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1.2.5. FORMULARIOS PADRONIZADOS ASSOCIADOS AO
PROCESSO

1.2.5.1. Controle de entrega de bens/materiais

ALDEIAS
INFANTIS SOS
Controle de entrega de Bens/Materiais
Programa:
Local:
Data Quantidade Descricdo do bem / material Destino Responsavel pelo recebimento

Responséavel pelo controle Autoriza: Gestor/a ou Coordenador/a do Programa
Nome: Nome:
Assinatura Assinatura
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ALDEIAS

INFANTIS SOS
Controle de Alimentos
Programa:
Local:
Dal Quantidade Descrigao do Alimento Data de Validade Observagéo Responsavel pelo recebimento

Recebimento

Responsavel pelo controle Autoriza: Responsavel pelo servigo
Nome: Nome:
Assinatura Assinatura
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1.2.5.2. Quadro comparativo de precos

ALDEIAS
INFANTIS SOS
QUADRO COMPARATIVO DE PRECOS
Fornecedores Selecionados
PROGRAMA :
PRODUTO / SERVIGO :
DATA :

FORNECEDORES

Empresa: Empresa: Empresa:
DESCRIGAO

Preco Preco Preco
Unitério Unitario Unitério

SUB TOTAL
DESCONTO

TOTAL GERAL
GARANTIA DU PRODUTU EM
MESES

PRAZO DE ENTREGA DE PRODUTO:
FORNECEDOR ESCOLHIDO:
JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA:

Administrativo/a Autoriza: Gestor/a ou Coordenador/a do Programa
Nome: Nome:
Assinatura Assinatura
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1.2.5.3. Controle de estoques

ALDEIAS
INFANTIS SOS

Controle de Estoques

Programa:

Local:

saldo inicial  Data Entrada Q“Ei"‘:‘:da:e Descrigao da Mercadoria Data Saida Quantidade Saida saldo Final
50 02/01/2014 20 Caneta Azul 03/0212015 |20 50
3 03/01/2015 50 Caneta Preta 03/0212015___|30 23
50 06/01/2016 10 Caneta Azul [60
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
o
Responsavel pelo controle [Autoriza: Responsavel pelo servico
Nome: Nome:
| Assinatura | Assinatura
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1.13. AQUISICAO DE BENS E/OU CONTRATACAO DE
SERVICOS

Esta diretriz apoia a associacdo membro a garantir uma eficiente administragéo e gestdo na compra
de bens e contratagéo de servigos.

Para tal fim, neste capitulo se inclui uma descricao do seguinte processo:

1. Compra de bens
2. Contratacdo de servicos

1.14.1. POLITICAS E DIRETRIZES RELACIONADAS

As politicas e diretrizes relacionadas com este capitulo sdo as seguintes:

e Politicas

e Quem somos
(https://intranet.sos-kd.org/Aboutus/WhoWeAre/Mission/SOSDocuments/101206-WhoWeAre-sp-
WEB.pdf)

e Estandares de calidad
o Estandares de calidad para una buena administracion y
rendicién de cuentas
(https://intranet.sos-kd.org/Projects/Global/Accountability/SOSDocuments/130315-Good-
Management-and-Accountability-Quality-Standards-V01-sp.pdf)
e Documentos de apoyo de politica:

o Directrices antifraude y anticorrupcion
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Policies/SOSDocuments/100820-INT-GL-Anti-
Corruption-V01-SP.pdf)

e Manual de control interno
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Policies/SOSDocuments/120702-INT-HB-Internal-
Control-System-final-sp.pdf)

a. Manual de internacional de Plan de Cuentas
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Policies/SOSDocuments/120831-INT-HB-
International-chart-of-accounts-SP-V3.1.pdf)

b. Estandares de contabilidad
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Content/Financesupport/SOSDocuments/GSC-GL -
STD1-Accounting-V01-es.pdf)

c. Manual del Dynamics NAV
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Policies/Pages/Standardstools.aspx)

d. Manuales de Instalaciones SOS
(https://intranet.sos-kd.org/areasofwork/OP/Policies/SOSDocuments/130405-Mantenimiento-De-
Las-Instalaciones-SOS.pdf)
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1.14.2. PRINCIPIOS OBRIGATORIOS

O proposito deste capitulo é estabelecer as responsabilidades e os requisitos para a aquisicao de
bens e/ou contratacdo de servicos, com o fim de garantir um nivel adequado de revisdo e aprovacao,
e gue se obtenha a documentacgéo antes de realizar as compras.

A seguir sdo apresentados 0s principios que devem considerar-se como obrigatorios e que estdo em
conformidade com as politicas organizacionais e o marco regulatoério:

Principio 1: Somos responsaveis pelas criancas, as comunidades locais, boa relacdo com o governo
e os doadores.

Principio 2: A gestéo deve realizar-se baseada na transparéncia e boas praticas.

Principio 3: A responsabilidade de ter o maior impacto possivel sobre o bem estar das criangas.

As seguintes normas de contratacdo se derivam dos principios antes mencionados:

e Proteger os interesses de Aldeias Infantis SOS, das criangas sob nossos cuidados, dos
colegas de trabalho, que permitem manter nossa reputacdo e credibilidade como uma
organizacéo profissional e de confianca.

e Assegurar o equilibrio possivel entre a qualidade e o custo.

e Assegurar um processo de selecdo transparente, justo e competitivo para identificar o melhor
fornecedor possivel, mediante a aplicacdo das normas de contratacdo reconhecidas
internacionalmente.

e Na&o participar em condutas ndo éticas tais como a corrup¢do, ou suborno, coacdo, as
situacdes de conflito de interesses e a compra de artigos produzidos com trabalho infantil.

e Manter a carga administrativa dos colegas de trabalho de maneira razoavel e assegurar que
0s atrasos nos resultados se mantem no menor tempo possivel.

e Desenvolver critérios para a sele¢éo e excluséo dos fornecedores.

1.14.3. PRINCIPIOS ETICOS PARA COLABORADORES/AS SOS

E essencial que todos os/as colaboradores/as SOS observem os mais altos padrdes éticos e ndo se
involucrem em qualquer conduta pouco ética em todo o processo de aquisi¢céo de bens e contratagdo
de servigos, com o fim de manter e salvaguardar a reputacdo da organizacdo e para garantir a
compra sob o critério custo-eficiente.

A seguir se descrevem as seguintes praticas éticas que sdo intoleraveis para todos os/as
colaboradores/as: Qualquer forma de corrupgdo, como suborno, conflito de interesses, malversacéo
de fundos, extorsao, roubo, favoritismo, nepotismo, fraude e a aceitacao de presentes.

Além disso, os/as colaboradores/as devem comportar-se de uma maneira respeitosa, néo
discriminatoria e responsavel para com todos os possiveis fornecedores e estritamente devem fazer
uso responsavel de todos os recursos e a informac¢éo com a que podem contar em relagdo com o
processo de aquisicao.

Com o intuito de melhor aplicacdo dos recursos, ndo sao permitidas em hipdtese alguma outras
compras para o escritério administrativo que néo seja: café, cha, aclcar/adocante e &gua mineral.
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Os Colaboradores dos programas somente poderdo indicar um estabelecimento para compras de
quaisquer naturezas mediante estudo ou analise comparativa de precos entre no minimo trés
estabelecimentos, sendo arquivadas as propostas analisadas.

Fica determinado que nenhum colaborador possa contratar ou fazer compras para a Organizacao
com estabelecimentos e prestadores de servicos com algum grau de parentesco em atendimento ao
que se refe a CPC 05:
Parte relacionada é a pessoa ou a entidade que estd relacionada com a entidade que esta
elaborando suas demonstracfes contabeis.
(a) Uma pessoa, ou um membro proximo de sua familia, esta relacionada com a entidade que
reporta a informagéo se:

(i) tiver o controle pleno ou compartilhado da entidade que reporta a informacao;
(i) tiver influéncia significativa sobre a entidade que reporta a informagéo; ou

(iif) for membro do pessoal chave da administracdo da entidade que reporta a informacgéo
ou da controladora da entidade que reporta a informacéo.

Transacdo com parte relacionada é a transferéncia de recursos, servicos ou obrigacfes entre uma
entidade que reporta a informacdo e uma parte relacionada, independentemente de ser
cobrado um preco em contrapartida.

Membros proximos da familia de uma pessoa sdo aqueles membros da familia dos quais se
pode esperar que exercao influéncia ou sejam influenciados pela pessoa nos negécios desses
membros com a entidade e incluem:

(@) Os filhos da pessoa, conjuge ou companheiro (a);
(b) Os filhos do cbnjuge da pessoa ou de companheiro (a); e

(c) Dependentes da pessoa, de seu cdnjuge ou companheiro (a).

Remuneragéo inclui todos os beneficios a empregados e administradores (conforme definido
no Pronunciamento Técnico CPC 33 — Beneficios a Empregados), inclusive os beneficios
dentro do alcance do Pronunciamento Técnico CPC 10 — Pagamento Baseado em Ag¢fes. Os
beneficios a empregados sdo todas as formas de contrapartida paga, a pagar, ou
proporcionada pela entidade, ou em nome dela, em troca de servi¢os que Ihes sédo prestados.
Também inclui a contrapartida paga em nome da controladora da entidade em relacdo a
entidade. A remunerac¢éo inclui:

(@) Beneficios de curto prazo a empregados e administradores, tais como ordenados, salarios
e contribuicbes para a seguridade social, licenca remunerada e auxilio-doenca pago,
participacdo nos lucros e bdnus (se pagaveis dentro do periodo de doze meses apos o
encerramento do exercicio social) e beneficios ndo monetarios (tais como assisténcia
médica, habitacdo, automdveis e bens ou servigos gratuitos ou subsidiados) para os
atuais empregados e administradores;

(b) Beneficios pés-emprego, tais como pensdes, outros beneficios de aposentadoria, seguro
de vida pés-emprego e assisténcia médica pds-emprego;

(c) Outros beneficios de longo prazo, incluindo licenca por anos de servico ou licencas
sabdticas, jubileu ou outros beneficios por anos de servigo, beneficios de invalidez de
longo prazo e, se ndo forem pagaveis na totalidade no periodo de doze meses apés o
encerramento do exercicio social, participa¢cdo nos lucros, bdnus e remuneracdes
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diferidas;
(d) Beneficios de rescisdo de contrato de trabalho; e
(e) Remuneracdo baseada em acoes.

Pessoal chave da administracdo sdo as pessoas que tém autoridade e responsabilidade
pelo planejamento, direg&o e controle das atividades da entidade, direta ou indiretamente,
incluindo qualquer administrador.

Se os/as colaboradores/as SOS que ndo estdo seguros/as respeito ao cumprimento
dos critérios de comportamento ético indicados nas linhas acima que pode discutir
com seu/a superior/a.
Violagbes registradas podem conduzir a uma agéo disciplinar até a demissao do/a colaborador/a e/ou
inicio de atividades ilegais. Além disso, qualquer conhecimento de, ou, em relacdo com uma possivel
violagdo dos critérios éticos por parte de outros/as colaboradores/as SOS ou sécios devem ser
reportados e discutidos com o superior, ja que do contrario pode ser percebido como uma intencéo de
fraudar a Aldeias Infantis SOS.

1.14.4. ESQUEMAS DE PROCESSOS E INFORMACOES GERAIS

GRAFICAS
Requerimiento de la
producto :
compra de bien

Listado de cuadro
producto ) £ comparativo y orden de

compra

1.14.5. DESCRICAO DETALHADA DOS PROCEDIMENTOS DE
COMPRA DE BENS E CONTRATACAO DE SERVICOS

1.14.5.1. Planejamento de aquisi¢cOes e/ou contratacdes

E o processo de considerar em que momento, uma quantidade de bens e servicos serdo adquiridos
com o fim de garantir eficiéncia, transparéncia e prestacao de contas.

Normalmente este plano deve ser elaborado durante o processo de elaboragéo do orcamento e deve
estar aprovado no inicio da gestao, para comecgar com 0s processos de aquisicdo e/ou contratacdes.

N&do poderd em hip6tese alguma pagar qualquer valor referente a servicos efetuados por
criancas/jovens participantes em nossos programas;
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Processo: 1.14.5.1.1: Elaboracédo do Plano de Aquisi¢des /ou contratacdes

Os planos de aquisi¢cdes deve proporcionar a seguinte informacao:

1. Todos os artigos adquiridos (bens e servicos) e suas quantidades. Isto é agrupar os
elementos em ordem para evitar que as compras se dividam.

2. Adivisdo dos contratos ou compras a fim de evitar que excedam os valores é considerado
como uma viola¢do das normas de contratacao.

3. O tipo de procedimento a utilizar e todos os custos relacionados (por exemplo, o custo da
publicag&o das ofertas).

4. Linha de tempo (data em que se adquirem os bens ou servi¢os e quando se deve iniciar o
processo de contratagdo).

1.14.5.2. Compra de bens e/ou contratacao de servigcos

Para realizar as aquisicbes de uma maneira eficiente, transparente e justa, se identifica quatro
modalidades, que se diferenciam entre si pelo valor da compra de acordo ao seguinte detalhe:

Modalidade de
compra de bens
e/ou contratagbes

Selec¢do direta
(Compra de Bens)

3 Cotagoes
(Compra de Bens)

Selecdo direta 3 Cotacdes
(Contratagdo de Servigos) |(Contratacdo Servigos)

<RS$1.199,99

>R$1.199,99

<R$999,99 >R$ 999,99

Processo: 1.14.5.2.1: Inicio do processo de selecéo
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O/a administrativo/a € quem revisa se 0 requerimento para iniciar 0 processo de compra ou a
contratacdo do servigco se encontra considerado no Plano de Aquisi¢cdes e verifica o valor orgcado.

Se o requerimento ndo se encontra or¢cado, ou supera o valor orcado, se deve solicitar uma
autorizagéo para proceder, de acordo com as seguintes faixas de valores:

e Se o valor nao orcado for inferior a R$ 5.000. Aprovacao do/a Gestor/a de Programa, se a
compra e/ou contratacdo pode ser financiada dentro do orgado disponivel do Programa SOS.

e Se o valor ndo orgado for superior a R$ 5.000 e inferior a R$ 20.000, e pode ser coberto com
fundos do Programa: Aprovacao do/a Gestor/a Nacional ou Gestor/a Nacional Adjunto.

e Se o0 valor ndo orcado é superior a R$ 20.000: Aprovacdo da Junta Diretiva da associacao
membro.

Processo: 1.14.5.2.2: Processo de selecdo

Uma vez autorizado o inicio do processo, se deve realizar procedimento de sele¢éo do fornecedor de
acordo com os seguintes procedimentos:

1.14.5.2.2.1.Procedimento para a modalidade de selecéo direta (Valor menor ou igual R$
1.199,99)

Para a aplicacdo das diferentes modalidades de compra de bens e/ou servigos, conforme abaixo
descrito:

- Compra de bens:
a) R$ 1,00 a R$ 1.199,99 — ndo é necesséria a realizacio das 03 (trés) cotacdes;

- Contratacédo de Servigos:
b) Valores até 1,2 salario minimo — ndo é necessario a realizagao das 03 (trés) cotacdes;
1.14.5.2.2.2.Procedimento para a modalidade de 3 cotagdes:

- Compra de bens:
a) valor igual ou superior a R$ 1.200,00* — necessario a realiza¢do de 03 (trés) cotagdes;
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* Valor definido pela legislacdo brasileira e pode sofrer alteragédo (Decreto 3.000/99 artigo 301;
Decreto-Lei n° 1.598, de 1977, art. 15).

- Contratacdo de Servigos:

b) valor igual ou superior a 1,3 salarios minimos — necessario a realizagao de 03 (trés) cotacbes

A carta de pedido de cotagBes para bens ou servicos que realiza o/a administrativo/a para o0s
fornecedores deve conter a seguinte informagao:

Bens e/ou servicos Servicos de consultoria
e Descricdo e especificacbes técnicas dos | ¢ Antecedentes
bens ou servicos e suas garantias. As | ¢ Obijetivos da contratacéo
caracteristicas do produto a cotizar tem | « Perfil, experiéncia e formacao.
que ser similares e Alcance
e Quantidades dos bens ou periodos do | « Resultados ou produtos esperados
SEervigo (informes, etc.),
e O destinatario, prazo e lugar para enviar as | Tempo da contratacdo
propostas. e CondicOes especiais de contratacdo
e Prazo e lugar de entrega dos bens ou | « Condicdes de pagamento
prestacdo dos servicos e Penalizagdes no caso de demoras e/ou
e Sugerimos que os bens adquiridos devem incumprimentos
ter uma garantia vélida de pelo ao menos
um ano

A decisdo para a selecao final deve ser registrada em um documento de analises da oferta e deciséo
de selecéo.

As pessoas responsaveis de realizar as andlises das ofertas devem elaborar um Controle
Comparacdo de Precos que expligue os resultados de sua avaliagdo e recomendacédo ou nédo da
compra a esse fornecedor.

Osl/as colaboradores/as devem revisar o cumprimento das condi¢des técnicas, solicitando o bem ou
servi¢o, e quem aprova o relatorio deve ser o/a Gestor/a de Programa Gestor/a Nacional ou Gestor/a
Nacional Adjunto.

Todas as compras ou contratacdo devem contar com uma Ordem de compra (para aquisicao de
bens) ou uma Ordem de servico (para prestacdo de servicos), que especifique as condi¢cdes da
provisdo e/ou da prestacdo do servigo, que deve estar assinado pelo/a Gestor/a de Programa o
Gestor/a Nacional ou Gestor/a Nacional Adjunto.

Para as compras realizadas em virtude de um acordo vélido em longo prazo (que contem 0s precos
fixos), o/a administrativo/a podera ter uma ordem de compra ao fornecedor em referéncia ao acordo
respectivo sem solicitar uma cotagéo, ja que os prec¢os tenham sido pré-negociados.

Em todos os casos que se refiram a servigos se devem elaborar um contrato e nos casos em que
seja necessaria a apresentacdo de uma garantia, ou exista um adiantamento, ou a proviséo se realize
por etapas (se recomenda que o contrato seja elaborado por um advogado com o que trabalhe a
associacdo membro, a fim de que considere o cumprimento das condi¢bes legais locais), que
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especifique as condi¢cdes da provisdo e/ou da prestacdo do servico, que deve estar assinado pelo
Representante Legal.

O contrato deve conter qguanto menos a seguinte informagéo:

Bens e/ou servigos Servigos de consultoria
e Objeto do contrato e Objeto do contrato
e Prazo e Alcance ou especificacdes técnicas do
e Garantias servico requerido
e Valor total do contrato e Produto/s definido/s
e Forma de pagamento e Valor total do contrato
e Multas por incumprimento e Forma de pagamento
e Adiantamento e Adiantamento
e Motivos de resolucéo e Multas por incumprimento
e Prazo de execuc¢do da consultoria
e Motivos de resolucao
e Dependéncia: Deve ficar claro que a
contratacdo do servico seja regido
exclusivamente pelas leis civeis e
administrativas, pelo que ndo se
reconhecera nenhuma relacao de
dependéncia trabalhista entre o contratante
e o/a consultor/a.
e Clausula de confidencialidade da informacéo
e Propriedade intelectual
No caso de modifica¢cdes no contrato que se encontra em execucao se deve elaborar um
0 adendo ao contrato original, descrevendo de maneira detalhada as modificagbes, que se

realizam, e possiveis impactos que se tenha, a respeito ao contrato original.

O fornecedor deve entregar a mercadoria, incluindo uma nota de entrega que deve ser assinada
pelo/a administrativo/a ou quem for delegado/a para esta tarefa. Despois de revisar cuidadosamente
0 conteldo da entrega e a correspondéncia com a ordem de compra, e quanto a quantidade
requerida, qualidade, etc. se aceita a mercadoria e se procede com seu resguardo a fim de evitar
danos e/ou extravios. Entregas inaceitaveis devem ser rejeitadas imediatamente. A nota de entrega é
acompanhada de uma nota fiscal que devem ser carimbada pela recepc¢éo e remitida posteriormente
a area de Finangas e Controles para o pagamento.

1.14.5.2.2.3.Procedimento para a modalidade de Licitacdo com convite (Valor menor ou igual
R$ 5.000)

O solicitante do bens/servicos deve elaborar um formulario de solicitagcdo de pedido e obter a
certificagdo orcamentaria do Assessor/a de Financas e Controles e a aprovacdo do/a Gestor/a
Nacional para iniciar o0 processo.

Neste nivel a aquisicdo deve seguir um processo de licitagdo restringido a fornecedores pré-
qualificados.
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O procedimento deve comecar com a selecao de fornecedores pré-qualificados.

Para certos procedimentos de contratacdo, € necessario convidar fornecedores que tenham sido
identificados com avancar, para fazer uma oferta. O beneficio da identificacdo de fornecedores
qualificados de antem&o na reducéo de risco de mau desempenho e o incumprimento dos valores de
Aldeias Infantis SOS.

Despois de estudar o mercado, de potenciais fornecedores que ao menos cumpram os critérios de
pré-qualificacdo devem ser considerados. Nao had um nimero minimo de potenciais fornecedores;
porém, a competéncia genuina deve garantir-se com ao menos 3 fornecedores. A selecdo de
fornecedores pré-qualificados deve ser revisada constantemente.

Os critérios para a identificagdo de fornecedores pré-qualificados dependem de medida do tipo de
contratagdo. Possiveis critérios de pré-qualificagdo podem incluir:

Solidez financeira.

Antecedentes de Litigios.

Cumprimento de contratos subscritos anteriormente.
Contar com experiéncia geral e especifica.

Contar com pessoal capacitado e com competéncias.
Contar com capacidade técnica.

Respaldo de garantias a ser concedidas pela empresa.

Deve-se utilizar um cheklist de selecao que inclua todos os requerimentos realizados para a selecao
do fornecedor.

Deve-se enviar um convite a presentar ofertas de pelo menos trés fornecedores pré-qualificados, que
deve conter informagéo clara sobre os requerimentos solicitados a ser apresentados na oferta. A
seguir se descreve a informagéo que poderia ser solicitada e os aspectos a ser avaliados nas ofertas:

Requerimento Aspectos a avaliar nas ofertas

e Preco e Preco menor

e Qualidade e Oferta com a mais alta qualidade e
produtos duradouros

e Condi¢des de pagamento e Condigdes de crédito mais favoraveis

e Competéncia e Alta qualidade dos bens e/ou servicos e
pessoal experto

e Capacidade técnica e Experiéncia, habilidades técnicas e
conhecimentos necessarios.

e Assegura a qualidade técnica e Melhor enfoque técnico e plano de

trabalho consistente de acordo com os
Nnossos requerimentos

e Referéncias de Clientes e Cumprimento de contratos enquanto a
qualidade e prazos.

e Dados da empresa e Empresa de boa posicao e reputacao

e Servico posterior a venda e Centros de assisténcia de servicos,
custos adicionais.

e Garantia e Duragéo
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A decisao para a selecao final deve ser registrada em um relatério de selecéao.

As pessoas responsaveis de realizar as analises das ofertas devem elaborar um relatdrio de selegao
que explique os resultados de sua avaliacdo e recomendacéo a concesséo.

Osl/as colaboradores/as devem revisar o cumprimento das condi¢des técnicas, solicitando o bem ou
servigo, e quem aprova o relatério deve ser o/a Gestor/a de Programa Gestor/a Nacional ou Gestor/a
Nacional Adjunto.

Todas as compras ou contratacdes devem contar com uma ordem de compra (para bens) e ordem de
contratacdo (para servi¢os), que especifique as condi¢cdes da provisdo e/ou da prestacédo do servigo,
gue deve estar assinada pelo/a Gestor/a de Programa ou Gestor/a Nacional.

Todas as contratacdes devem contar com um contrato (se recomenda que o contrato seja elaborado
por um advogado com o que trabalhe a associagdo membro, a fim de que considere o cumprimento
das condicbes legais locais), que especifique as condi¢cdes da provisdo e/ou da prestacéo do servico,
gue deve estar assinado pelo Representante Legal.

O fornecedor deve entregar a mercadoria, incluindo uma nota de entrega que deve ser assinada
pelo/a administrativo/a ou quem tenha sido delegado/a para esta tarefa. Despois de revisar
cuidadosamente o conteldo da entrega e a correspondéncia com a ordem de compra, enquanto a
guantidade requerida, qualidade, etc. se aceita a mercadoria e se procede com seu resguardo a fim
de evitar danos e/ou extravios. Entregas inaceitaveis devem ser rejeitadas imediatamente. A nota de
entrega deve ser acompanhada de uma nota fiscal que deve ser carimbada pela recepcéo e remitidas
posteriormente a area de Financas e Controles para o pagamento.

De maneira similar, despois de prestado o servico deve estar em conformidade para proceder com o
pagamento respectivo.

gue as ofertas de baixo preco possam chegar a produzir ou dar lugar a altos custos em
termos de qualidade deficiente, atrasos na entrega, etc.

e A experiéncia e qualificacbes do consultor ou empresa consultora se constituem no
requisito primordial para o servico, sempre que 0 custo se encontre dentro do
or¢camento aprovado previamente.

e A contratagcdo de servigos se redige exclusivamente pelas leis civeis e administrativas,
pelo que ndo se reconhecera nenhuma relacdo de dependéncia trabalhista entre o
contratante e o/a consultor/a.

0 e N&o é obrigatorio ter em conta o pre¢co como o principal fator de sele¢éo da oferta, posto

1.14.5.2.2.4.Procedimento para a modalidade de Licitacdo Publica (Valor maior R$ 5.000)

O solicitante de bens/servicos deve elaborar um relatério de solicitagdo de pedido e obter a
certificagdo orcamentaria do Assessor/a de Financas e Controles e a aprovacdo do/a Gestor/a
Nacional para iniciar o0 processo.

Nesta modalidade se deve aplicar um processo de licitagdo aberta. O procedimento se inicia com um
anuncio/aviso de licitagdo que descreve as caracteristicas do contrato, que deve ser publicado, no
pais de operacdes (publicacéo local) ou internacional. Os procedimentos de contratagdo de licitacdo
aberta se deve assegurar, que 0 anuncio/aviso atraia tantas ofertas como seja possivel e que se pode
atender a todas as ofertas interessadas (por exemplo, em linha).
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Os Documentos de licitacao devem incluir ao menos:

Carta convite

Parte | — Informacgdes técnica da contratacao
Parte Il — EspecificacBes do bem e/ou servigo
Parte Il — Apresentacéo da proposta

aoop

O Comité de Programa (designado pelo/a Gestor/a Nacional), deve convocar e realizar sua tarefa
mediante as analises das ofertas e propostas recebidas.

A deciséo final sobre a selecdo do fornecedor corresponde a o/a Gestor/a Nacional em funcéo a
recomendacgdo do Comité de Programa.

A escolha se realizard mediante uma ordem de compra ou contrato formal que especifique as
condicdes da provisdo e/ou da prestacdo do servico, que deve estar assinada pelo/a Gestor/a
Nacional.

Todas as contratacBes devem contar com um contrato (se recomenda que o contrato seja elaborado
por um advogado com o qual trabalhe associacdo membro, a fim de que considere o cumprimento
das condicbes legais locais), que especifique as condi¢cdes da provisdo e/ou da prestacéo do servico,
gue deve estar assinado pelo Representante Legal.

O fornecedor deve entregar a mercadoria, incluindo uma nota de entrega que deve ser assinada
pelo/a administrativo/a ou quem tenha sido delegado/a para esta tarefa. Despois de revisar
cuidadosamente o conteldo da entrega e a correspondéncia com a ordem de compra, enquanto a
guantidade requerida, qualidade, etc. se aceita a mercadoria e se procede com seu resguardo a fim
de evitar danos e/ou extravios. Entregas inaceitaveis devem ser rejeitadas imediatamente. A nota de
entrega deve estar acompanhada de uma nota fiscal, que deve ser carimbada pela recepcéo e
remitida posteriormente a area de Financgas e Controles para o pagamento.

De maneira similar, despois de prestado o servigo deve haver uma confirmagéo para proceder com o
respectivo pagamento.

devidamente documentados. Todos os documentos relevantes ao processo de aquisicdo
(por exemplo, solicitacdo do pedido anuncio/aviso de licitagdo, comunica¢cdes com o
fornecedor tais como correios eletrébnicos, ordem de compra, contrato, etc.) devem ser
arquivados e conservar-se durante ao menos dez anos.

0 Como norma geral € fundamental, que todos os passos do processo de aquisi¢cdo deve ser

1.14.6. ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO

e Verificar que todas as compras e/ou contratacdo de servicos que superem o valor
minimo estabelecido pela associacdo membro, se foi realizado o cumprimento e o
procedimento estabelecido no presente manual.

e Verificar que o requerimento ndo estava orcado e/ou foi requerido fundos
adicionais, 0 mesmo foi autorizado pelo/a Gestor/a Nacional.

e Verificar a selecdo baseada na comparacao de precos, ter avaliagdo de ao menos
3 cotacdes e/ou propostas que cumprem com o requerido.
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e Verificar que a comparacdo de precos se sustente em um relatério aprovado
pelas instancias pertinentes.

e Verificar que no caso de nao receberem-se ao menos trés cotagbes comparaveis,
se ha uma justificativa excepcional.

e Verificar a elaboracéo de contratos quando seja necessario.

e Verificar que quando se haja subscrito um contrato que estabeleca as obrigacfes
e responsabilidades do contratante e do contratado/a que as condigGes
contratuais sejam cumpridas.

e Verificar que os pagamentos sejam realizados com base ao estabelecido no
contrato, ordem de compra ou ordem de servicos.

e Verificar que os produtos ou servigos sejam recebidos conforme o estabelecido no
contrato e contem com a aprovacédo e conformidade.

e Verificar que na hora do pagamento foi descontado todos impostos se no caso 0s
tenhas, conforme rege a legislacdo correspondente.

1.14.7. FORMULARIOS PADRONIZADOS ASSOCIADOS AO
PROCESSO

1.14.7.1. Quadro comparativo de precos
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ALDEIAS

INFANTIS SOS

PROGRAMA :

Quadro comparativo de pregos

PRODUTO / SERVICO :

DATA:

DESCRIGAO

FORNECEDORES/PRESTADORES

Empresa: Empresa: Empresa:

Qe Prego Preco Prego

Unitario Unitario Unitario

SUB TOTAL

DESCONTO

TOTAL GERAL
GARANTIA DO PRODUTO
EM MESES

PRAZO DE ENTREGA DE
PRODUTO:

FORNECEDOR ESCOLHIDJ

JUSTIFICATIVA DA
ESCOLHA:

Nome:

Responsavel pela cotagéo

Autoriza: Gestor/a ou Coordenador/a do Programa

Nome:
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Ordem de compra

ALDEIAS
INFANTIS SOS

ORDEM DE COMPRA

FORNECEDOR:
PROGRAMA:

DATA :

. . Preco
Descricao Quantidade UnfiEe

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

SUB TOTAL -

IMPOSTO

DESCONTO

TOTAL GERAL -
GARANTIA DO PRODUTO EM MESES

Comentarios:

Responsavel pela aprovacao:

Nome
Cargo

24/ 26 AMs: Manual de Procedimentos F&C LAAM Protecdo de um lar para cada crianca



25/26 AMs: Manual de Procedimentos F&C LAAM

1.14.7.2. Ordem de servicos

ALDEIAS
INFANTIS SOS

ORDEM DE SERVICOS

FORNECEDOR:

PROGRAMA:

DATA :

Preco
Unitario

Descri¢do do servico Quantidade

(o] o} (o] (o] (o] (o] (o] (o} (o] (]

SUB TOTAL

IMPOSTOS

DESCONTO

TOTAL GERAL

GARANTIA DO SERVICO EM MESES

Comentarios:

Responsavel pela aprovacao:

Nome
Cargo
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1.14.7.3. Documentos de Licitagcao publica
ALDEIAS
INFANTIS SOS

Senhores
Empresa X
Presente.-

Local e data
NUmero de correlativo

Assunto: Carta convite deve apresentar proposta para a contratacdo de
“Colocar nome do processo de sele¢ao”

Minhas
consideracdes:

1. Mediante a presente carta convite a sua prestigiosa empresa a presentar
propostas para a “Colocar nome do processo de selegdo”, conforme os
Documentos de Selecéo e Contratacdo adjuntos.

3. Os Documentos de Selecdo e Contratacdo incluem o seguinte:

Carta de convite

Parte | — Informacé&o técnica da contratagéo
Parte Il — Especificacbes do servico

Parte Ill — Apresentagéo da proposta

4. A proposta deve apresentar-se 0 mais tardar na seguinte data e hora:
XXXXXXXXX, de acordo com as condi¢bes descritas nas Especificacbes do
servico.

5. Por favor, informarmos por escrito no seguinte enderego: XXXxxxxx, t&o
pronto tenham recebido esta carta:

a) que tenham recebido a carta convite, e

b) se presentardo ou ndo uma proposta de forma individual ou em
associagdo com outros

Nome
Cargo
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