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APRESENTACAO

A Rede Eclesial Pan-Amazénica - REPAM Brasil!, constitui um seruvico da Igreja
no Brasil para os povos da Amazonia. E um esforco da Conferéncia Nacional dos
Bispos do Brasil (CNBB), das Igrejas Particulares (dioceses e prelazias), paroquias,
comunidades, organizacdes sociais, cooperadores nacionais e internacionais
para a defesa dos direitos humanos de mulheres e homens, ribeirinhos, indige-
nas, acampados e assentados da reforma agrdaria, pescadores, e fantas outras
expressdes e trajeforias de vida imersas na Amazonia.

Como resposta e compromisso ao chamado do Papa Francisco por uma “so-
lidariedade universal? que desuele outros horizontes de cuidado com a Casa
Comum, contrapondo-se ao modelo que violenta e aniquila ferritorios, projefos
e vidas, principalmente a dos empobrecidos e empobrecidas, a REPAM estd
constituida como uma rede de articulacoes, formacdes, mobilizacdes e inci-
déncia na e para a Amazonia Legal, e desde 2017 é “uma pessoa juridica de di-
reito privado, de cardter religioso e filantropico. Enfidade Eclesidstica sem fins
lucrativos e de fins ndo econdmicos, constituida como Organizacdo Religiosa
por prazo indeferminado.”

Esforcando-se cada vez mais para qualificar sua atuacdo junfo aos pouos da Ama-
z0nia, a REPAM apresenta 0 MANUAL DE PROCEDIMENTOS E GESTAO. E um conjunto
de ferramentas e mefodologias construidas a partir da necessidade de aprimorar
0s mecanismos de gestdo da Rede, baseadas em exigéncias legais, administrati-
vas e em requisitos de cooperadores nacionais e internacionais. Também é base
deste manual a Doutrina Social da Igreja e seus principios que orienfam as acdes
da Igreja junto aos pouos, em especial aos empobrecidos, e no caso da REPAM, a
partir de uma perspectiva emancipatoéria, de caridade libertadora.

Trés diferentes procedimentos compdem este documento, quais sejam:
Procedimentos para elaboracdo e gestdo de projefos;
Procedimentos para realizacdo de viagens;

Procedimentos para aquisictio de bens, contratacdo de obras e ser-
uicos.

1 Neste documento sera utilizado apenas REPAM para se referir a Rede Eclesial Panamazonica -
REPAM Brasil.

2 PAPA FRANCISCO. Laudato Si' Louvado Sejas - sobre o cuidado da casa comum. Edicdes
Loyola, Paulus, 2015.

3 Estatuto da Rede Eclesial Panamazonica - REPAM Brasil
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A Secretaria Executiva da REPAM fem a farefa de zelar por estes procedimentos,
fazendo com que sejam conhecidos por sua Diretoria, colaboradores, assessores
e pelos parceiros de cooperac@o nacional e internacional. Também ¢é funcdo da
Secretaria Executiva monitorar a implementactio dos procedimentos e as ne-
cessidades de alteracbes, que deverdo ser realizadas em vista da melhoria e
adequac@es as realidades.

SGo subsidios fundamentais para a realizacto dos projetos da REPAM e para o
fluxo qualificado de comunicacdes, compromissos e demandas e, certamente,
implicam em mais compromisso com a defesa da Amazonia e seus pouos.



PROCEDIMENTOS PARA
ELABORACAO E GESTAO DE PROJETOS

PARTE |

INTRODUCAO

1. Este documento oferece aos colaboradores, assessores e parceiros da
Rede Eclesial Pan-Amazénica - Brasil, as orienfacdes mefodologicas,
pastorais, politicas e financeiras para a elaboracdo e gestdo dos pro-
jetos da REPAM.

2. AREPAM tem empreendido esforcos para mobilizar parceiros nacionais
e internacionais para o desenuolvimento de acdes que promouam 0s
Direitos Humanos dos pouos da Amazonia brasileira e seus ferritorios, a
formacdo de liderancas e a organizaco das comunidades locais.

3. Uma das modalidades que sustentam a atuacto da REPAM ¢ a execuctio
de projetos, realizados a partir da parceria com organizacdes nacionais
e infernacionais e/ou através de campanhas, doacdes e outras fontes
de recursos financeiros, técnicos e humanos. A execuctio de projetos
permite que a REPAM se fortaleca como um “espaco de escuta, didlogo
e acoes conjuntas em urgentes desafios.” (LOPEZ, 2017, p.16).

PARTE II

OBJETIVOS

4. Orientar os colaboradores contratados, voluntdrios, assessores, consul-
fores técnicos e parceiros em fodas as efapas do planejamento e execu-
cdo dos projetos, principalmente no que tange as mefodologias de Pla-
nejamento, Monitforamento e Avaliactio (PMA), elaborac@o de relatérios
analiticos, descrifivos e prestacdes de contas.

5. Garantir que todos os projetos executados pela REPAM atendam & sua
finalidade estatutaria de “consolidar e fortalecer a acGo evangelizadora
na regido amazoénica, através de uma mefodologia que articule, apoie
e visibilize as acdes e iniciativas das comunidades eclesiais, a partir de
uma espiritualidade encarnada, com atencéo aos pouvos indigenas e aos
grupos em vulnerabilidade, a defesa da biodiversidade amazénica, a
formacdo pastoral, aos direifos humanos, a Igreja de Fronfeira, ao ma-



peamento, as alternativas ao desenuvolvimento e a comunicacGo para a
transformacéo Social” (REPAM Brasil, 2017, s/p)* e ao seu compromisso
com as Diretrizes da CNBB e da Comissdo Episcopal para a Amazénia
da CNBB.

Estas orientaces deverdo ser assumidas sempre em consondncia com
outros possiveis procedimentos exigidos por parceiros/financiadores,
desde que estejam em acordo com a missto da REPAM.

PARTE Il

PRINCIPIOS

Defesa da dignidade da pessoa humana: a partir da Doutrina Social da
Igreja, a REPAM estd orientada a executar seus projetos reconhecendo
mulheres e homens como sujeitos responsaveis e parficipantes ativos
do seu processo de desenuolvimento infegral. Nenhum projeto ou ac@o
junto as comunidades deuverd instrumentaliza-las, ou seja, negar &s
pessodas e grupos suas liberdades, bem como imposicdes que atentem
contra seus direitos, perspectivas e formas de vida.®

Promocdo do Bem Viver: a REPAM ¢ uma experiéncia gestada a partire com
as periferias do mundo, particularmente com os empobrecidos da Ama-
zOnia. Por isso, fambém, quer romper com a légica peruersa do desenuol-
vimento, desuelando outras possibilidades de relacdes para “se realizar o
projefo comunitario em defesa da vida, do mundo e de todos os seres vi-
00s.” (DOCUMENTO PREPARATORIO AO SINODO) Nesse sentido, 0s projetos
da REPAM devem ser orientados para o fortalecimento e reconhecimento de
experiéncias hisforicamente marginalizadas na Amazoénia, reconfigurando
0 horizonte de superac@o do modelo capitalista. (ACOSTA, 2016).6

Opcdo preferencial pelos empobrecidos: com suas acbes localiza-
das no territério da Amazonia, a REPAM escuta os clamores dos em-
pobrecidos dos distintos territorios que compde esta regito. Cres-
cem constantfemente os confextos de desigualdades “e sdo cada
vez mais numerosas as pessoas descartadas, privadas dos di-
reifos humanos  fundamentais.” (PAPA  FRANCISCO, 2015, p. 95)’
Por isso, a REPAM reconhece a dignidade dos empobrecidos a luz do

REPAM Brasil. Planejamento 2019-2020. Repam, 2015.
COMPENDIO DA DOUTRINA SOCIAL DA IGREJA. Disponivel em: http://www.vatican.va/roman_
curia/pontifical_councils/justpeace/documents/rc_pc_justpeace_doc_20060526_compen-

dio-dott-soc_po.html. Acesso em: 22/02/2019.
ACOSTA, Alberto. Bem Viver: uma oportunidade para imaginar outros mundos. Editora Elefante, 2016.

PAPA FRANCISCO. Laudato Si, sobre o cuidado da casa comum. Edigdes Loyola, 2015.
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10.

11.

12.

13.

Euangelho e faz opcBes de elaborar e executar projefos que possibilitem
a promocto humana e a libertacdo desses sujeitos e seus territorios na
Amazonia, como uma exigéncia ética para a promocdo do bem comum.

Escuta e protagonismo dos sujeitos e comunidades: todos os projefos
elaborados e gestados pela REPAM junto as comunidades devem
considerar, inclusive anfes de sua elaboracdo, a escuta e participacto
efetiva dos sujeifos. 1ss0 requer que a equipe, assessores e oufros
colaboradores da REPAM, incluindo possiveis financiadores, garantam
fempo e mefodologias adequadas para que os “beneficidrios” dos
projefos aponfem suas reais necessidades, as demandas e contextos
locais que deverto ser considerados em fodas as etapas. Também
na execucdo, € imprescindivel que os processos de planejamento,
moniforamento, aualiacGio e decisdes estratégicas sobre as acoes,
escutem e considerem as comunidades.

Interconexdo e articulactio de acdes: a prépria concepcdo e 0 nome da
REPAM mobilizam sua prdfica para a articulacto de diferentes grupos,
comunidades eclesiais, pastorais, movimentos sociais, organismos in-
fernacionais, associacdes e fanfos outros colefivos. A Rede, portanto,
€ o0 mesmo tempo um espaco de conuvergéncias para acdes comuns,
quanto para a potencializacto de trabalhos especificos dos diferentes
segmentos que a compdem. Assim, os projefos da REPAM tém a fare-
fa de animar as Igrejas particulares e toda Igreja no Brasil, conectando
acbes que muitas vezes s@o realizadas isoladamente, para 0 compro-
misso com a defesa da vida da Amazonia e seus pouos.

Interculturalidade e intereligiosidade: a vasta extensdo ferritorial da Ama-
zOnia tambeém abriga uma diversidade de culturas e religides, e a REPAM
fem o compromisso de defender e promouver prdticas que dialoguem com
as diferentes manifestacdes culturais e religiosas, permitindo “ver mais de
perfo, Nos U0ssos rostos, o reflexo desta terra. Um rosto plural, duma varie-
dade infinita e duma enorme riqueza bioldgica, cultural e espiritual. Nos, que
ndo habitamos nestas ferras, precisamos da vossa sabedoria e dos U0ss0s
conhecimentos para podermos penefrar — sem o destruir - no fesouro que
encerra esta regido.” (PAPA FRANCISCO, 2018, s/p).

Principio da subsidiariedade: este principio compreende o compromisso
da Igreja, e neste caso, da REPAM, de oferecer seus subsidios para as
comunidades e grupos da Amazonia, principalmente as que estdo em
sifuacdo de exclus@o e vulnerabilidade, sem jamais suplantar as suas
proprias iniciativas ou aquelas empreendidas pelo Estado. E também
por este principio que os projetos da REPAM serdo construidos para su-
perar a légica assistencialista, sem deixar de considerar as situacées de
emergéncias, desastres e outros confextos especificos.
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PARTE IV
CICLO DOS PROJETOS

14. O ciclo de projetos coordenados pela REPAM é composto por quatro fa-
ses, inferconectadas entre elas: DESENHO E PLANEJAMENTO, EXECUCAO,
MONITORAMENTO E AVALIACAO, PRESTACAO DE CONTAS.

DESENHO E PLANEJAMENTO

15.

a)

A partir das demandas, contextos e clamores dos pouos da Ama-
z6nia, de suas Igrejas parficulares e paréquias, a REPAM aualia as
necessidades e possibilidades para elaboracdo e implementacdo
de um projeto.

Frente a possibilidade de um projeto, a REPAM analisa a situacdo
social, politica, econdmica, cultural e eclesial do(s) territério(s) e po-
pulacdes, levantando dados qualitativos e quantitativos para sub-
sidiar a proposta. Para isso, € indispensauvel realizar escutas parti-
cipativas junfo as comunidades e sujeitos locais, com mefodologias
que dialoguem com as diferentes realidades e possibilitem suas
expressoes.

A partir das escutas, reflexdes e analises deve-se chegar a um ou
mais problemas prioritdrios que necessitam da interuencdo da RE-
PAM e/ou de demais parceiros, as possiveis causas da problemdtica
e suas consequéncias.

Também é na fase de analise que deverdo ser identificados possi-
ueis parceiros, voluntdrios e aliados que invistam recursos huma-
nos, técnicos e financeiros num possiuel projeto.

Sempre que possivel, a REPAM buscard identificar experiéncias ¢
realizadas pelas comunidades ou grupos, a fim de potfencializar
suas praficas e ndo apenas inserir acdes desconfinuadas e desco-
nectadas da realidade.

O planejamento do projeto, que inclui a elaboracdo teorica, preen-
chimento de formuldrios especificos exigidos por cada financiador
e previsdio orcamentdria, € a etapa que construird objefivos, indi-
cadores, meios de verificacdo e resultados previstos. Também é
na fase de planejamento que a equipe da REPAM deuverd desenhar
as metfodologias e estratégias para afuar frente as problematicas
identificadas, a fim de que o projefo alcance seus objetivos pro-
postos.

A fase de desenho e planejamento poderd, ainda, incluir didlogos
entre a REPAM e possiueis cooperadores, adequando os projetos
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as disponibilidades temdticas/estratégicas e orcamentdrias do fi-
nanciador. Todavia, isso ndo deverd descaracterizar os objetivos
principais e o foco dos projetos construidos com a participacto das
comunidades.

16. EXECUCAO

17.

a)

Os projetos poderdo ser realizados diretamente nas comunidades,
Igrejas particulares e pardquias, e/ou contar com a participacdo de
sujeitos em atividades diversas, mesmo fora de seus territorios.

Essa é a efapa operacional, ou seja, de realizacdo concreta do pla-
nejamento previsto na etapa anterior. Para isso, a REPAM definird
um fluxo operativo, que inclui: coordenacto geral do projeto (re-
feréncia para as acdes), definicio e conclusto de tarefas, criar um
ambiente de autonomia entre os colaboradores com dinémicas de
comunicacto interna da equipe, garantir agendas continuadas de
moniforamento do projeto.

Ademais, deve-se considerar na execuc@o dos projefos as seguin-
tes dimensdes: gerenciamento de equipe, didlogo com os sujeitos
e comunidades enuoluidas no projefo (inclusive para definicbes de
questdes estratégicas e de gestdo), resoluctio de conflitos internos
e externos, estar atento aos recursos necessdrios para a execucdo
do projeto (incluindo o monitoramento continuo do orcamento e
despesas), a comunicacto efefiva e franca com os cooperadores, a
obseruac@o dos prazos para realizactio do planejamento, de envio
de relatorios descritivos e financeiros.

E prouduel que cada cooperador/financiador, seja ele nacional ou
internacional, apresentard os requisitos para execucdo dos proje-
tos, incluindo modelos de relatdrios descritivos e financeiros. Assim,
a REPAM estard sempre atenta para cada confrato ou acordo de
cooperacdo firmado, visando responder as exigéncias de cada fi-
nanciador.

Qualquer alteractio no planejamento e na execucdo do projefo de-
verd ser feita em didlogos e acordos documentados enfre a REPAM
e o financiador.

MONITORAMENTO E AVALIACAO

a)

O monitoramento e avaliaco s@o duas etapas complementares,
com elementos especificos que orienfam cada uma, porém com o
objetivo de verificar o alcance dos resultados, indicadores e reorga-
nizar 0s projetos em caso de seu percurso ndo estar denfro daquilo
que foi planejado. O monitoramento precisa incorporar dimensdes
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18.

avaliativas, e a avaliacto sera mais qualificada se os projetos as-
sumirem o moniforamento como estratégia continuada ao longo da
execucdo.

As etapas de monitforamento e aualiacdo deverdo ser parte do pla-
nejamento operacional dos projefos, ou seja, constar na sua agenda
de atividades, garantindo momentos especificos para ambos e ndo
apenas ser assumida como uma responsabilidade extra.

O monitoramento permitira a REPAM identificar o alcance parcial
(em caso de ser realizado ao longo do projeto) e final do proje-
fo, tomar decises para harmonizar o planejamento e a execucdo,
avaliar as possiveis alteracdes metodoldgicas e financeiras (sem-
pre em dialogo com o financiador), orientar a equipe com relacdo
as tarefas que precisam ser cumpridas ou ajustadas.

A aualiacdo dos projetos deverd acontecer ao longo da execucdo,
mas é fundamental que pelo menos em dois periodos (meio e final)
sejam realizados processos com maior profundidade, buscando re-
colher e reflefir sobre as licdes aprendidas, experiéncias exitosas
para a REPAM, para os sujeitos e comunidades, mas também os
desafios e limites que permanecem nas realidades e possibilidades
de continuidade das acdes, com o apoio direfo ou ndo da REPAM.

Os cooperadores/financiadores poderdo, ainda, apresentar a de-
manda de aualiaces externas, que serdo realizadas mediante Ter-
mos de Referéncias firmados entre o financiador, a REPAM e o(s)
auvaliador (es) externo(s). A REPAM disponibilizara um colaborador
para acompanhar as avaliacdes externas, possibilitando maior in-
feratividade enfre os avaliadores e os interlocutores dos grupos e
comunidades, além de facilitar o acesso a informacdes e documen-
fos importantes para o frabatho.

PRESTACAO DE CONTAS

a)

As prestacdes de contas dos projetos deuem ser assumidas pela RE-
PAM como mecanismo de fransparéncia com os recursos e compro-
misso com a missdo institucional. Por isso, deverdo ser realizadas
sempre em resposta s exigéncias dos cooperadores/financiado-
res, bem como para subsidiar os sujeitos inferlocutores das acdes
sobre os resultados das acdes, incluindo questdes orcamentarias.

Comp&em a prestacdo de contas, além de outros documentos que
podem ser solicitados por cada cooperador/financiador especifico:

+ Relatorio descritivo: confendo informaces sobre atividades
realizadas, mas principalmente com a andlise dos resultados e
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0

indicadores alcancados, permitindo a fodos 0s interessados fer
acesso a elementos qualitativos e quantitativos sobre 0s proje-
fos.

+ Relatdrio financeiro: cada cooperador provavelmente oferecerd
4 REPAM um modelo para registro dos orcamentos e despesas
realizadas. AREPAM se compromete a realizar os relatérios finan-
ceiros dentro dos critérios da administracto publica, oferecendo
documentos comprobatérios contabilmente vdlidos e apresen-
fando os relatorios financeiros dentro dos prazos estabelecidos.

Os projetos deuverdo ser submetidos a auditorias, sejam elas solici-
tadas pelos cooperadores/financiadores ou ndo. Elas serdo realiza-
das por empresas e/ou profissionais técnicos especializados para a
audiforia confdabil e financeira.
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PROCEDIMENTOS PARA VIAGENS

PARTE |

INTRODUCAO

O frabalho de campo, visitas, reunides, encontros e celebracdes sdo dind-
micas centrais para a REPAM, na sua relac@o com os pouos da Amazonia,
com 0s agenfes comunitdrios, as Igrejas partficulares e com os proprios coo-
peradores/financiadores. Por isso, sdo apresentadas orientacdes sobre os
critérios para fransporte aéreo, ferrestre ou fluvial e hospedagem dos cola-
boradores da REPAM que estejam em uiagem a seruvico institucional.

PARTE II

OBJETIVO

Orientar as equipes e demais colaboradores da REPAM com procedimentos
direcionados as diferentes tarefas, atividades infernas e externas, relactio
com os cooperadores/financiadores, com a lgreja e a sociedade, garantindo
fluxo de informac@es, comunicactio e transparéncia em todas as etapas.

PARTE IlI

DEFINICOES

Para efeito destes procedimentos, compreende-se como viagens a ser-
vico da REPAM aquela em que algum colaborador se deslocar de seu
local de residéncia/trabatho para outra, com as seguintes finalidades:

a) Prestar servicos relativos ¢ sua funcdo na REPAM:;

b) Visitar comunidades para momentos de pesquisa, formacoes e ce-
lebracoes;

¢) Coordenar ou participar de afividades apresentadas no plano es-
fratégico da REPAM e dos projetos especificos;

d) Parficipar de reunides com outras organizacdes e redes, desde que
0 fema seja vinculado aos eixos da REPAM.



10.

11.

12.

13.

PARTE IV

DESLOCAMENTO AEREO

Cada colaborador, assessor ou pessoas indicadas pela Secretaria Execu-
fiva para realizar uma viagem institucional deverd solicitar a cotac@o de
passagens com o maximo de antecedéncia e prazo minimo de 30 (frin-
fa) dias antes da viagem. Excepcionalmente, e a critério da Secretaria
Executiva, podera ser deferido, justificadamente, o pleito de realizacto
de viagem no prazo inferior a 30 (frinta) dias.

O solicitante deuverd enviar o Formuldrio de Solicitac@io de Viagens para
o sefor administrafivo da REPAM, que encaminhard a cotacto de passa-
gens de acordo com os dados fornecidos na solicitacdo.

Serdo priorizadas sempre as passagens com menor farifa oferecida em
classe econdmica.

As emissOes de passagens serdo realizadas exclusivamente pela Secre-
faria Executiva.

Em caso de cancelamento ou remarcacdo de passagens por motivos
pessoas, o colaborador deverd assumir fodas as despesas ou ressarcir
0 REPAM. Em casos especificos, deverd informar a Secretaria Executiva
da REPAM, que fomard as definicbes acerca da situacdo.

PARTE V
DESLOCAMENTOS TERRESTRES/FLUVIAIS

Sdo considerados deslocamentos terrestres os realizados em onibus,
carros alugados e tdxi. Os deslocamentos fluviais serdo realizados sem-
pre em barcos e/ou navios que oferecam condicbes de seguranca ade-
quadas para os colaboradores em viagens institucionais.

Est@io permitidos deslocamentos com os veiculos proprios de cada co-
laborador, com expressa autorizacdo da Diretora Executiva da REPAM.

O aluguel de carros e barcos é permitido quando ndo for viduel o frans-
porte por dnibus, taxi ou barcos comerciais. A contratacio dos carros
ou barco deverd ser realizada diretamente pelo sefor administrativo da
REPAM em diglogo com a agéncia de viagens.

As despesas com estes deslocamentos ser@io aceitas na prestacdo de con-
fas, desde que se apresentem os documentos vdlidos para comprouacao.

As despesas com téxi somente ser@o aceitas se apresenfados 0s com-
prouantes (recibos) fornecidos pelo taxista, preenchido com os dados
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

correfos do moforista, frajefo percorrido, placa do veiculo, nome com-
plefo do taxista, CPF ou CNPJ da cooperativa de taxi.

A REPAM aceitara na presfactio de contas os recibos fornecidos pelos
aplicativos de transporte, como Uber e 99.

PARTE VI

HOSPEDAGEM

Nas uiagens que exigirem estada superior a 01 (um) dia, ou que devido
as distancias e questdes de transporfe seja necessario a pernoite, 0s
colaboradores est@o autorizados a se hospedarem no destino.

Sugere-se que a preferéncia para hospedagem seja dada aos Centros
Diocesanos, Casas Religiosas, outros locais das paroquias e grupos, des-
de que oferecam condicOes para acolhida.

No caso da acomodacdo em hotéis, deve-se optar, sempre que possivel,
por fazer as reseruas antes da viagem. A estada deuerd ser em acomo-
dacdes do tipo standard/padrdo.

Todas as taxas extras de servicos adicionais utilizados pelo hospe-
de serdo de sua responsabilidade, saluo que se apresente justifi-
cafiva escrita para a Secretaria Execufiva com 0S mofivos para as
despesas.

PARTE VII

ADIANTAMENTO DE VIAGEM

O colaborador deuverd solicitar recursos para custear as despesas afra-
vés do Formuldrio de Adiantamento de Viagens, com o prazo de até 5
(cinco) dias uteis antes da viagem.

0 Formuldario de Adiantamento de Viagens deuerd apresentar apenas o
valor fofal preuvisto para a viagem, e somente na prestacdo de contas
deverd ser informado as despesas especificas.

Apo6s o preenchimento e assinatura do Formuldrio, o mesmo deue ser
enviado para o setor administrativo que encaminhard a fransferéncia
ou depdsito.

Em caso de viagens infernacionais, o colaborador deverd solicitar a Se-
crefaria Executiva o adiantamento em moeda estrangeira, com o prazo
de até 10 (dez) dias antes da viagem.



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

Nouvos adiantamentos serdo concedidos apenas depois da prestacdo de
contas do adiantamento anterior.

PARTE VIII

PRESTACAO DE CONTAS OU REEMBOLSO

Para cada adiantamento realizado o colaborador deverd realizar ¢
prestacdo de confas com o prazo de no maximo 05 (cinco) dias apos o
retorno da viagem.

Para a prestac@o de contas, o colaborador devera ufilizar o Formuldrio
de Prestactio de Contas, apresentando a descrictio e valor das despesas.
E obrigatdrio anexar os comprouantes originais de despesas e fambém
o relatério descritivo da viagem com o registro das atfividades.

Nos casos em que o colaborador ndo fenha realizado solicitactio de
adiantamento, ele deverd apresentar o mesmo formuldrio de prestacto
de contas para solicitar reembolso, junto com os comprouantes originais
das despesas.

Caso haja saldo entre o recurso recebido e as despesas realizadas, o
colaborador deverd fazer o depdsito numa conta bancaria da REPAM ou
devoluctio em espécie diretamente para o setor financeiro.

Em caso de reembolso ou saldo a receber pelo colaborador em viagem,
a REPAM efetuard o deposito ou fransferéncia para a conta bancaria.

As prestacbes de contas serdo conferidas pelo setor administrativo da
REPAM, que poderd glosar documentos ou despesas que ndo estejam de
acordo com o previsto.

Despesas ndo comprouadas por documentos contabilmente vdlidos se-
rdo glosadas e deverdo ser custeadas pelo colaborador.

Sto documentos vdlidos para a prestactio de contas ou reembolso:

a) Nota Fiscal: Obrigatoriamente em nome da Rede Eclesial Pan-Ama-
zOnica - REPAM, obseruados os sequintes itens: data de validade da
emissto da nota fiscal, preenchimento de todos os campos da nota.

b) Cupom fiscal: Serdo aceitos desde que legiveis e com 0s dados da
Rede Eclesial Pan-Amazénica. E aconselhduel ao colaborador que
estd em viagem fazer copia do cupom fiscal, evitando o desgaste
do papel e ilegibilidade dos dados.

) Recibo: serfio aceitos recibos de até RS 100,00, no qual contenha
natureza da despesa, data, nome e CPF do emitente.

15



d)

Passagem de 6nibus: os bilhetes emitidos pelas empresas ferrestres
sdo considerados comprouantes da despesa, para despesas de faxa
de embarque o reembolso também serd realizado mediante apre-
sentacdo de recibo.

PARTE IX

DESPESAS REEMBOLSAVEIS E NAO REEMBOLSAVEIS

32. Mediante apresentacio de documentos fiscais originais, as despesas
reembolsdueis sdo:

33.

24.

a)
b)

Passagens urbanas e inferurbanas, terrestres e fluviais;

Taxi;

Combustivel;

Alimentacdo (café da manhd, lanches, almoco, jantar, dgua e/ou suco);
Hospedagem;

Material diddtico e de papelaric;

Remedios para emergéncias;

Sto despesas ndo reembolsdueis, incluindo, mas ndo se limitando a:

Bebidas alcodlicas em nenhuma hipotese, inclusive para confrater-
nizacdes festivas;

Excesso de bagagem;
Materiais de uso pessoal, incluindo produtos de higiene;
Recarga de celulares pessoais;

Materiais de leitura de uso pessoal, fais como revistas, liuros e pas-
safempo.

PARTE X

SUGESTOES DE VALORES PARA
DESPESAS DURANTE AS VIAGENS

Os colaboradores deverdo solicitar os adiantamentos com base nos
valores sugeridos abaixo para cada despesa e/ou dia de viagem. Os
valores apresentados s@o uma média de preco em moeda brasileira,
e as situacdes especificas serdo respeitadas, desde que justificadas a
Secretaria Executiva.



DESPESA VALOR SUGERIDO

Café da manhd/Lanche R$20,00/cada
Almoco/Jantar R$30,00/cada
Hospedagem R$120,00/didria
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PROCEDIMENTOS PARA
AQUISICAO DE BENS,
CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS.

PARTE |

INTRODUCAO

1. Este documento estabelece normas, rofinas e critérios que deverdo
ser sequidos nos processos de aquisicdo de bens, confratacto de
obras e na confratacto de servicos de pessoas fisicas e juridicas por
parfe da REPAM Brasil no desenuoluimento de todas as suas ativida-
des. O objetivo dos procedimentos é garantir que tfodas as contrata-
¢Oes sejam realizadas unicamente para os devidos fins que atendam
@ missdo e principios da REPAM, sempre em resposta as demandas
institfucionais previamente estabelecidas em planejamento e/ou de
emergeéncias.

2. Abaixo sto estabelecidos 0s objetivos dos procedimentos, bem como 0s
principios que orientam os processos de contratacto e aquisicto, sem-
pre regidos pela relactio: economia®, custo-beneficio, eficiéncia, frans-
paréncia, liure concorréncia, e também pelos principios candnicos que
orientam as praticas da Rede Eclesial Pan-Amazonica.

3. Todas as compras, contratacBes e aquisicBes sertio regidas por estes
procedimentos supracitados, devendo ainda ser obseruadas as leis na-
cionais e os acordos especificos enfre a REPAM e seus financiadores, em
especial no caso de organizacdes infernacionais que podem apresentar
exigéncias além das que contém este documento.

PARTE II

OBJETIVOS

4. 0 objetivo dos procedimentos para aquisicdo de bens, contratacdo de
obras, seruicos e locacBes e garantir profectio e sequranca na execuctio

Os conceitos de economia, custo-beneficio, eficiéncia, transparéncia, livre concor-
réncia descritos no item 2 da introducdo sao bases e componentes necessarios para explici-
tar e requlamentar os procedimentos adotados na aquisicdo de bens, contratacdo de obras e
servicos. Estabelecer esses conceitos sdo primordiais para ndo incorrer-se em riscos, assegu-
rando os investimentos/gastos de modo qualitativo-quantitativo. Conforme consta no planeja-
mento da REPAM na p. 3, "resistir a I6gica do lucro”, os conceitos supracitados, se direcionarao
como ferramentas para os procedimentos.



10.

11.

das acdes da REPAM Brasil, além de subsidiar que estes estejam em total
consondncia com os principios da instituic@o.

Estabelecer mecanismos para que 0s recursos financeiros sejam ufiliza-
dos de maneira eficiente e a execucdo das acdes responda efefivamente
aos objetivos propostos, aplicando prdticas equitativas e fransparentes
na gestdo de recursos publicos e privados, nacionais e internacionais.

PARTE IlI

PRINCIPIOS

Todos o0s procedimentos de compras ou qualquer relacdo de carater co-
mercial, deverdo ser regidos pelos principios da legalidade®, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia.

No caso da selecdo de propostas para fornecimento de bens e seruicos,
deverto ser considerados os valores pratficados pelo mercado no pe-
riodo corrente, bem como a consulta de precos e capacidade técnica do
proponente para efefivar o servico que ¢ objefo da contratacdo.

Também é elemento cenfral dos procedimentos a Doutrina Social da
Igreja, e por isso devem-se obseruar, sobretudo, os principios: a) respei-
fo pela pessoa humana, b) trabalho pelo bem comum e, ¢) respeito pelo
frabalho e pelo frabathador.

PARTE IV
DEFINICOES

Para fins destes procedimentos, entende-se por:

COMPRA: todas as aquisicdes remuneradas de bens que podem ser for-
necidos em uma unica vez ou de forma parcelada, que tenha a finalida-
de de suprir as demandas da REPAM na realizacdo de suas atividades.

SERVICO: a prestac@o de atividades de qualquer natureza realizada por
pessoas fisicas e/ou juridicas relacionados a:

a) Estudos técnicos, elaboracdo de projetfos, relatorios, documentos
analiticos e pareceres;

Os conceitos de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficién-
cia sdo reservados pelo Direito Administrativo e salvaguardados pela Constituicdo Brasileira.
Portanto, garantir esses principios para aquisicao de bens, contratacao de obras, servicos impde
critérios que preserva a aplicacdo dos recursos.
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b)  Aualiacbes externas de projefos e programas desenuolvidos pela REPAM;

€) Assessorias ou consultorias sobre as dreas temdticas da REPAM,
consulforias e assessorias em comunicacdo;

d) Assessoria de formacGo para comunidades, agentes paroquidis,
diocesanos, episcopado, Congregacdes Religiosas e clero;

e) Auditorias financeiras;
f)  Assessoria e consulforia para capacitac@o de pessoal;
g) Profissionais vinculados ao sefor artistico e cultural.

12. A REPAM deuverd apresentar ao prestador de servicos as exigéncias, ou
seja, a necessidade a ser suprida, e a selec@io se dard a partir da verifi-
cacdo da idoneidade, capacidade técnico-profissional e especializacto
do contratado, além dos critérios delineados na parte V1.

13. O prestador de servico deverd demonstrar seu inferesse na selecdo
apresentando a PROPOSTA DE PRESTACAO DE SERVICOS (VER ANEXO 1).
Este documento serd subsidio principal para o Pedido de Cotacdio ou
Coleta de Precos.

14. Apos a selectio do prestador de servicos, 0 INSTRUMENTO DE CONTRATO
¢ item obrigatdrio para a contratacdo de prestador de servicos, devendo
conter as sequintes cldusulas:°

a) O objefo contratado e seus elementos caracteristicos;
) A qualificacdo do contratado e da REPAM;
) As obrigacBes do confrafado e da REPAM;

d) 0 prazo de vigéncia do contrato;
)

Descricdo dos produtos que serd@o fornecidos pelo contratado e o
prazo de enfrega para cada um, quando o contrato demandar mais
de um produto;

f)  Cronograma de execucdo contendo o periodo total e 0s prazos para
execucdo de cada fase;

g) Os precos, prazos, condi¢Bes para pagamento e, quando for o caso,
condicbes para reajustes monetarios;

h) Penalidades cabiveis para o contratado e para a REPAM:

10 Sempre que necessario submeter o contrato celebrado entre as partes, ao responsavel juridico
da REPAM-Brasil na condicdo de validagao e conferéncia a respeito das clausulas do item13
referente ao instrumento de contrato.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

i) Os casos em que fica permitida a rescis@o do contrato por ambas
as partes;

OBRA: todos os trabalhos especializados realizados por profissionais e/ou
especializadas que resultem na criacdo, recuperactio ou modificacdo de
bens imouveis da REPAM ou em alguma comunidade de sua atuacdo, cons-
trucOes, fabricacdes ou que resultem na transformactio do meio ambiente.

Para a confratacto de obras deverd ser elaborado um projeto bdsico e
cronograma fisico-financeiro.

O projeto basico deuerd conter: caracterizactio pormenorizada da obra, in-
dicacto de viabilidade técnica da construcdo, reparacdo, reforma ou outra
intervencdo, atestada por um profissional da drea relacionado ao objeto.

O projefo bdsico deuerd, ainda, apresentar os elementos de seguranca
e protectio dos frabalhadores e usudrios da obra, funcionalidade e ade-
quacdo aos frabalhos da REPAM, economia na execucto da obra, pos-
sibilidades de conseruacto e recuperacdo da obra, adocdo das normas
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

0 cronograma fisico-financeiro € um documento que apresenta defa-
lhadamente cada fase da obra, o prazo para a execucdo de cada uma, @
previsdo orcamentdria de cada efapa e de foda obra.

A selectio de fornecedores podera ser conduzida, sequndo os critérios
estabelecidos pela REPAM, em duas modalidades, tais sejam:

a) Pedido de cotacdo: selecdo de fornecedores com pesquisa direta
realizada pelos colaboradores da REPAM.

b) Coleta de Precos: selectio de fornecedores com ampla pesquisa de
mercado que deverd ser realizada de forma publica.

E dispensduel o procedimento de selectio de fornecedores nos sequintes
asos:

a) Aquisicdo de componentes de todos 0s bens, ou pecas necessdrias
para o funcionamento de equipamentos, quando estes estiverem
no periodo da garantia técnica;

b) Complementacdo de servico ou de bens por parte do profissional e/
oU empresa que anferiormente executou o seruico, com o objetivo
de concluir ou reparar 0 mesmo;
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22.

23.

24.

¢) Compras de combustivel para abastecimento de veiculos ufilizados
exclusivamente em atividades da REPAM;

d) Deslocamentos curtos de transporte publico e privado duranfe o
deslocamento para afividades da REPAM, incluindo taxi e 6nibus
urbanos;

e) Deslocamentos ferrestres, alimentactio e hospedagem de colabora-
dores durante viagens a frabalho;

) Em casos onde n&o houver expressa possibilidade de concorréncig,
especificamente: suprimento de energia eléfrica, agua, e em casos
de produtos especializados/mercados restritos;

g) Aquisictio de bens ou servicos que ndo ultrapassem o ualor de
RS1.000,00 (mil reais).

h) Quando n&o houver propostas apresentadas ¢s selecdes de forne-
cedores.

0 procedimento de selectio de fornecedores deuerd seguir 0s sequinfes
passos, de acordo com uma solicitacdo de aquisicdo de bens ou contra-
facto de servicos (VER ANEXO 3) que confem:

a) A descrictio defalhada do bem ou do servico pelo qual se busca a
confratacdo ou aquisicdo;

b) Ajustificativa da razdo pela qual se faz necessdria a aquisicio dos
bens, servicos ou obras;

¢) Sempre que couber, as indicacdes técnicas;

d) Aquantidade a ser adquirida, no caso especifico das compras;

e) Aindicacfo do centro de custos, contendo rubrica, mefa e efapa que
custeard a despesa;

0O sefor ou pessoa solicitante deverd remeter a solicitacdo para a Dire-
foria Executiva da REPAM e para o/a Assistente Administrativo, que tem
a competéncia de aualiar o pedido, julgando-o ou ndo procedentes, e
em caso de confinuidade do processo, elaborar o Pedido de CotacGo ou
Coleta de Precos.

0 PEDIDO DE COTACAO serd realizado mediante a tomada de precos jun-
fo a pelo menos 03 (irés) fornecedores, sempre que o valor dos bens,



25.

26.

27.

28.

29.

0.

31

32.

seruicos ou obras tiver previséo igual ou inferior a R$10.000,00 (Dez Mil
Reais).

0 PEDIDO DE COTACAO poderd ser realizado por fodos os meios vdlidos
de comunicacto utilizados pela REPAM e seus colaboradores: e-mail,
fax, carta e, em caso de emergéncia, por felefone. Esfe ultimo deue ser
acompanhado pela posterior apresentacdo da cotacfo escrita.

Quando ndo for possivel realizar pelo menos 03 (frés) cotacdes, a Dire-
foria Executiva da REPAM poderd autorizar a sele¢do mediante a quan-
tidade que houver, desde que apresentada a justificativa por escrito.

Assim que finalizado o procedimento de selecto do fornecedor, a Dire-
foria Executiva da REPAM autorizard a aquisictio/contratacdo.

A COLETA DE PRECOS na modalidade de selectio de fornecedores serd
realizada sempre que a previstio orcamentdria do bem, servico ou obra
for igual ou superior a R$10.000,01 (Dez mil Reais e Um Centavo), me-
diante divulgacdo de instrumento denominado edital ou chamada, onde
serfio apresentadas as condicdes de participacdo para qualquer empre-
sa e/ou pessoa interessada em fornecer bens e seruicos e realizar obras
para a Rede Eclesial Pan-Amazonica.

0O edital ou chamada para a COLETA DE PRECOS estabelecerd, para cada
caso, o objeto para o qual a REPAM deseja o bem, seruico ou obra, bem
como 0s procedimentos que os parficipantes da selectio deverdo sequir
para apresentar sua proposta.

0 edital ou chamada serd divulgado nos meios fisicos e virtuais insti-
fucionais de que dispdem a REPAM (site, lista de e-mails, murais e efo),
garanfindo amplo conhecimento para pessoas e/ou empresas/organi-
zacdes;

A REPAM buscard na COLETA DE PRECOS que pelo menos 03 (frés) pro-
postas sejam apresentadas e estejam de acordo com os critérios divul-
gados no edital ou chamada. Quando esse nimero ndo for atingido, o
edital ou chamada serd prorrogado por um periodo maximo de 07 (sefe)
dias, desde que tal medida ndo ocasione atrasos nas acdes da REPAM.

Em caso de impossibilidade para aguardar novas propostas em um
novo prazo estabelecido, fica a Presidéncia e a Direforia Executiva da
REPAM responsdueis pela autorizac@io da contratacdo ou aquisicdo me-
diante justificativa devidamente escrita.
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33.

24.

25.

36.

37

38.

29.

40.

41.

A REPAM obseruard os sequintes critérios para aquisicdo de bens, con-
fratacdo de seruicos e obras:

a) Adequacdo da proposta ao objeto da seleco;

b) Qualidade do servico, bem ou obra;

¢) Preco compativel com o mercado e com o orcamento preuisto;
)

Garantia de assisténcia técnica, manutencdo ou reposicdo de pecas
e seruicos, quando for o caso;

e) Prazos estipulados para enfrega e/ou conclus@o;
) Outros critérios estabelecidos para cada caso especifico;

No caso do edital ou chamada da coleta de preco, 0s mesmos deuverdo
apresentar previamente os critérios de pontuacto para cada item acima
mencionado.

Observando o principio da transparéncia, a REPAM ndo utilizard critérios que
possam favorecer indevidamente pessoas e/ou empresas/organizacdes.

Serdo desclassificadas as propostas apresentadas fora dos critérios es-
fabelecidos no edital ou chamada, em caso de coleta de preco.

Além dos critérios apresentados acima, a REPAM se reserva ao direifo
de considerar pessoas e/ou empresas/organizacdes comprometidas a
defesa dos direitos humanos dos pouos e dos ferritérios da Amazoénia, a
promocdo da dignidade da pessoa humana e do Bem Comum e a pro-
tecto integral dos direitos da natureza.

A proposta selecionada serd a que apresentar menor custo financeiro
para a REPAM, desde que atenda aos demais critérios apresentados. Em
caso de empate na pontuacdo, o preco serd sempre o fator de desempate.

A REPAM poderd, previcmente & selectio das propostas, dialogar com
o fornecedor sobre possiveis descontos adicionais para diminuicdo do
preco, desde que isso ndo desqualifique o servico, bem ou obra.

Compete @ Direforia Executiva da REPAM, apds a selecdo da proposta,
autorizar a contratacdo e/ou aquisicdo do bem, servico ou obra.

Em caso de a selecdo ter sido realizado na modalidade COLETA DE PRE-
COS, a REPAM deuerd divulgar o resultado em meios fisicos e virfuais de
que dispOe, apresentando o nome do fornecedor e a pontuacdo.



42.

43.

44,

45.

46.

47.

Apos a selecdo e divulgacdo do fornecedor, a REPAM terd o prazo
de 07 (sete) dias para envio do contrato ao selecionado, que deverd
assinar o documento em duas vias e devoluer para a REPAM até 03
(trés) dias apos o recebimento. Caso a REPAM néo receba o contrato
devidamente assinado no prazo estabelecido, deverd ser conuocada
a proposta remanescente, sempre obseruando a ordem de classifi-
cacdo.

A REPAM somente efefuard compras, confratactio de servigos e obras,
no caso de empresas/organizacdes, incluindo os Microempreendedores
Individuais (MEI's) que estiverem legalmente constituidas e em requlari-
dade com suas obrigacdes juridico-administrativas.

A REPAM poderd confratar servicos, compras ou realizar obras junfo a
pessoas fisicas, desde que essas estejam devidamente regulares com
suas obrigacdes legais e possam receber na modalidade de Recibo de
Profissional Autonomo (RPA).

No caso de profissionais auténomos, a REPAM emitird o RPA mediante @
apresentacdo dos seguintes documentos do contratado:

a) RG;
b) CPF;

@)

) Comprouante de endereco;
d) PIS/PASEP;
e) Diploma de comprouacto da formacdo, quando for o caso.

A REPAM somente realizard o pagamento dos bens, servicos ou obras
mediante apresentacdo da NOTA FISCAL, no caso de pessoas juridicas,
que deuera conter:

a) Dados da REPAM: razdo social, CNPJ, endereco, telefone, inscrictio
estadual;

b) Seruicos prestados: quantidade, valor unitdrio, valor fofal e descri-
cdo do(s) servico(s);

¢) Dados do emitente.

0 pagamento serd realizado mediante depdsito, fransferéncia bancdria
ou cheque, exclusivamente para a pessoa juridica que representa legal-
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48.

49.

mentfe a parfe contratada e emite a nota fiscal, nGo sendo permitido o
pagamento em contas de ferceiros.

Saluo em circunsténcia excepcional, devidamente justificada para a Pre-
sidéncia e Diretoria Executiva da REPAM, estGo uedadas as contratacdes
de servicos, aquisicdo de bens ou obras de pessoas fisicas e juridicas
que sejam cdnjuges e/ou tenham relacto de parentesco até sequndo
grau com algum colaborador confratado da REPAM.

0s casos omissos nestes procedimentos serdio avaliados pela Diretoria
Executiva da REPAM, remetendo quando necessdrio G deliberacto da
Presidéncia.
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ANEXO |

REPAM

Rede Eclesial Pan-Amazdnica

MODELO PROPOSTA DE PRESTACAO DE SERVICO  ANEXO 1

PROPOSTA N°

Apresentar um pequeno relato da empresa e/ou organizagio que realizara os servigos para
REPAM-Brasil, constando:

a. tempo de atividade e atuac@o para o que se propde;

b. consonéncia com as finalidades do tomador de servigos;

c. formagao e capacidade técnica do prestador;

d. referencias comerciais e dados cadastrais (CNPJ, enderego e telefone).

2.1 Contratagdes da prestagdo de servigos de (eeeesesenenee , para atender as necessidades da
REPAM-BRASIL, conforme especificagdes e quantitativos estabelecidos abaixo:

SERVICO/ITEM DESCRICAO QUANTIDADE MAPA DE
PRECOS




ANEXO I

REPAM

Rede Eclesial Pan-Amazonica

MODELO DE SOLICITACAO DE AQUISICAO DE BENS OU
CONTRATAGAO DE SERVICOS ANEXO 2

SOLICITACAO N°

Solicitamos a aquisi¢do de bem e/ou a contratagdo dos servigos descritos abaixo:

A. A descrigao detalhada do bem ou do servigo pelo qual se busca a contratagdo ou

aquisigdo;

B. A justificativa da razdo pela qual se faz necessaria a aquisi¢do dos bens, servigos ou

obras;



MODELOS DE DOCUMENTOS

ACORDO PARA COMPENSACAO DE HORAS DE TRABALHO

Empregador:

Empregado:

CTPS:

Fungao [ CBO: \

As partes acima qualificadas celebram o presente acordo para compensagao de horas
extraordindrias, conforme autorizado pelo artigo 59, caput, §22 e §52 da CLT, consoantes
as seguintes regras:

1) As horas extras trabalhadas em um dia, poderdo ser compensadas com a
correspondente redugdo da jornada em outro dia, devendo a compensagdo das
horas extraordindrias ocorrer no prazo maximo de 6 (seis) meses, conforme
estabelece o §52 do art. 59 da CLT.

2) Se em até 6 (seis) meses as horas extraordindrias trabalhadas ndo forem
compensadas, a empresa deverd proceder ao pagamento com acréscimo legal.

3) Havendo saldo negativo no Banco de Horas (Horas débito), se em até 6 (seis) meses
as horas negativas ndo forem compensadas, a empresa devera proceder o desconto
aos empregados em contracheque das correspondentes horas.

4) Os empregados terdo acesso as horas débitos e créditos constantes no banco de
horas, sendo que horas a créditos sdo aquelas trabalhadas e ainda ndo compensadas
e hora débito sdo aquelas ndo trabalhadas e que serdo repostas.

5) Caso o empregado tenha saldo a crédito, ndo podera dispor das mesmas para
justificar a falta ou atrasos, constituindo esse procedimento em falta punivel, com
as penalidades previstas na CLT, ou seja, o empregado ndo pode chegar um dia
atrasado e falar que chegou atrasado porque estd compensando as horas extras
trabalhadas em outro dia, ja que ndo cabe ao empregado decidir o dia e horario que
ocorrera a compensacgao das horas extraordinarias, e se assim proceder podera ser
penalizado.

6) Cabe a empresa definir os dias e horarios que ocorreram a compensagao de horas,
conforme as suas necessidades, devendo comunicar o empregado com
antecedéncia de 48 (quarenta e oito horas) sobre a data da compensagdo. Podera o
empregador a seu exclusivo critério conceder folgas compensatdrias proximas ao
periodo de férias do trabalhador, observado, sempre, o limite maximo de 6 (seis)
meses para compensacdo das horas extraordindrias.

7) Fica estabelecido que uma hora extra trabalhada, inclusive aos domingos,
corresponderd a uma hora de descanso, de compensa¢do, exceto se houver
trabalho aos domingos sem folga na semana.

8) As horas do sdbado poderdo ser repassadas para serem trabalhadas durante a
semana, quando ocorrera a respectiva compensagao.

9) As horas extras laboradas e ndo compensadas durante o pacto laboral deverdo ser
remuneradas por ocasido da rescisdo. Da mesma forma, as horas negativas nao
compensadas durante o pacto laboral, deverdo ser descontadas por ocasido da
rescisdo.

E por estarem de pleno acordo, as partes contratantes, assinam o presente Regulamento
de AtribuicGes de fungdo.
DATA: Brasilia - DF, , de , de

EMPREGADO EMPREGADOR
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NOME DA EMPESA/ CONTRATO DE TRABALHO A TiTULO DE EXPERIENCIA
GRUPO
CONTRATANTE/EMPREGADOR: | CNPJ:
ENDERECO:
CONTRATADO/EMPREGADO: I CPF:
Endereco:
PIS: | CTPS:

Pelo presente instrumento e na melhor forma de direito, as partes acima qualificadas firmam o presente contrato de trabalho a
titulo de experiéncia, que terd vigéncia a partir do inicio da prestagdo de servigos, de acordo com as condigdes abaixo
especificadas:

Clausula Primeira - Do Contrato de Trabalho

O EMPREGADO acima qualificado ¢ admitido nesta data, aos servicos da EMPREGADORA para exercer a fun¢do de
de.iice , mediante a remuneragdo de RS (.....c.c....... ).

Paragrafo primeiro: O EMPREGADO concorda com a prestagdo de servigos em qualquer empresa do GRUPO
EMPREGADOR, no local celebragio deste contrato ou em qualquer outra localidade, ndo caracterizando a coexisténcia de
mais de um contrato de trabalho, nos termos da Stimula 129 do TST, podendo o EMPREGADO ser remanejado, conforme
necessidade do servigo, nos termos do artigo 469, caput, da Consolidagao das Leis do Trabalho.

Paragrafo segundo: O EMPREGADO aceita como condi¢do deste contrato fazer a sua prestagdo de servico em qualquer
se¢do ou estabelecimento, mesmo sendo em outra cidade, sem onus para a EMPREGADORA, exceto os decorrentes de auxilio
transporte caso seja necessario o pagamento a maior em decorréncia de tal deslocamento.

Paragrafo terceiro: Ressalva-se 0 EMPREGADOR, no direito de proceder a alteragdo do empregado para outro cargo ou
fung@o que entenda que este demonstre melhor capacidade de adaptagdo desde que compativel com sua condigéo pessoal.
Paragrafo quarto: O EMPREGADO autoriza o desconto em seu salario das importancias que lhe forem adiantadas pelo
empregador, bem como aos descontos legais, sobretudo, os previdencidrios, de alimentagdo, habitacdo e vale transporte.

Clausula Segunda: Da Vigéncia e Rescisa

O presente contrato tem carater de experiéncia de dias, vigorando a partir desta data (_/_/ ), independente de
quaisquer interrupgdes ou suspensdes, em cujo termo sera extinto, sem que caiba a qualquer das partes aviso prévio ou
indenizacdo, sendo celebrado a titulo de experiéncia para um Contrato de Trabalho, ficando ressalvada a possibilidade de
prorrogagdo deste contrato de experiéncia, por uma vez respeitado o prazo maximo de 90 dias, bem como a rescisdo
antecipada, garantindo o pagamento de indenizagdo prevista no art. 479 da CLT.

Parigrafo primeiro: Ultrapassado o periodo de experiéncia, a vigéncia do presente contrato sera por prazo indeterminado,
regendo-se o contrato de trabalho, enquanto perdurar a relagdo empregaticia, pelas clausulas descritas no presente
instrumento.

Paragrafo segundo: Se durante a vigéncia do presente contrato o empregado der justo motivo para a dispensa podera ser
despedido sem pagamento de indeniza¢do nem aviso prévio, conforme previsto no art. 482 da CLT.

Clausula Terceira - Da Jornada de Trabalho

O EMPREGADO cumprira jornada de trabalho de 220 horas mensais, em turnos pré-definidos ou variados a ser definido pelo
EMPREGADOR, aceitando expressamente a condi¢do de prestar servicos em qualquer dos turnos de trabalho, isto ¢, tanto
durante o dia como a noite, podendo a jornada variar no curso do contrato de trabalho, obrigando-se o empregado a trabalhar
em quaisquer dos turnos existentes na empresa.

Paragrafo primeiro — As partes estabelecem que o EMPREGADO podera também laborar na jornada de 12 horas de labor
por 36 horas ininterruptas de descanso, observados ou indenizados os intervalos para repouso e alimentagio.

Paragrafo segundo — O EMPREGADO concorda expressamente em trabalhar aos domingos, se necessario, por for¢a de
exigéncias técnicas do estabelecimento do EMPREGADOR e, conforme escala, em feriados, respeitadas as condi¢oes
previstas nos artigos 68, da Consolida¢do das Leis do Trabalho, e 1° da Lei 605/49.

Paragrafo terceiro — O controle de freqiiéncia do EMPREGADO sera realizado mediante a utilizagdo de ponto eletronico,
responsabilizando-se 0 EMPREGADO em registrar o correto horario de entrada e saida, bem como do intervalo intrajornada.
Paragrafo quarto — Fica facultado ao EMPREGADOR determinar o EMPREGADO trabalhar em regime de horario misto,
conforme o interesse e necessidade da empresa, bem como o trabalho em horas extraordinarias, quando a necessidade assim o
exigir, obrigando-se o EMPREGADO a trabalhar sempre que for solicitado em horario prorrogado ou compensado,
observados os preceitos legais.

Paragrafo quinto - A duracdo diaria do trabalho podera ser acrescida de horas extras, em niimero ndo excedente de duas,
podendo tais horas extras serem compensadas pela correspondente diminui¢do em outro dia, desde que a compensagdo ocorra
no prazo maximo de 6 (seis) meses, podendo as partes ajustarem regras para a respectiva compensagdo, mediante a celebragdo
de acordo individual.

Paragrafo sexto — Qualquer eventual reducao da jornada de trabalho ora pactuada, por determinagdo do EMPREGADOR, nao
inovara esse ajuste, permanecendo, sempre integra a obrigagio do EMPREGADO cumprir o horario de trabalho que lhe for
determinado até o limite de 220 horas mensais, ou demais limites estabelecidos em Lei.

Clausula Quarta: Do Uso de EPI
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TERMO DE ADESAO A SERVICOS VOLUNTARIOS

DADOS DA INSTITUICAO BENEFICIARIA

NOME DA INSTITUICAO:

ENDEREGO:

CNPJ:

DADOS DO PRESTADOR DE SERVICO VOLUNTARIO

NOME DO VOLUNTARIO:

ENDERECO:
RG: CPF:
TELEFONE: E-MAIL

Pelo presente termo de adesdo, o VOLUNTARIO acima qualificado, nos termos da Lei n.2 9.608/1998 e
alteragdes, se compromete a prestar servicos voluntarios em prol da INSTITUICAO beneficiria acima
qualificada, conforme objeto e condigGes abaixo discriminados:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Caracteristicas da prestagdo de servico VOLUNTARIA:
Tarefas/AtribuicBes:
Fungdo:
Dias e horarios:

0 VOLUNTARIO reconhece que alguns servicos poderao, por suas peculiaridades, ser executados
fora das dependéncias da instituigdo e que os dias e horarios acima definidos poderdo sofrer
alteragdes.

O VOLUNTARIO declara conhecer que a prestacdo dos servicos descritos acima ndo gera vinculo
empregaticio, nem obrigagdes de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim; que inexiste
controle de frequéncia ou exigéncia de aviso prévio formal no caso de descontinuidade da relagdo
objeto deste Termo.

O VOLUNTARIO declara que é detentor de todas as condi¢des necessarias ao desempenho dos
servigos a que se compromete e que tem ciéncia de que, no caso de acarretar danos a terceiros,
sejam decorrentes de dolo ou culpa, podera ficar sujeito a arcar com os consequentes prejuizos.
0 VOLUNTARIO declara, espontaneamente, estar ciente e de acordo com os termos da Lei Federal
n29. 608 de 18/02/98, que dispde sobre o servigo voluntario.

Para o ressarcimento de despesas com estadia (em caso de viagens), alimentagdo e deslocamento,
o Prestador de Servigos Voluntério, deverd apresentar os respectivos recibos e notas fiscais.
Todavia, somente serd reembolsada a despesa correlacionada com atividade prestada pelo
VOLUNTARIO, desde que previamente aprovada pela INSTITUICAO.

O presente termo vigora pelo prazo de um ano, com inicio na data de sua assinatura, podendo
qualquer das partes rescindi-lo quando Ihe aprouver, sem qualquer 6nus e independentemente
de prévia comunicagdo, sendo que na auséncia de manifestagdo das partes, o presente termo serd
sucessiva e automaticamente renovado por iguais periodos.

E por estarem de pleno acordo com o presente TERMO, as partes acima qualificadas assinam o
presente TERMO DE ADESAO A SERVICOS VOLUNTARIOS.

Loca: , de de 20__.
REPAM BRASIL VOLUNTARIO

Testemunhas:

CPF: CPF:
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REPAM

Rede Eclesial Pan-Amazonica

MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

Apresentar a Secretaria Executiva da REPAM, no prazo maximo de 05 (cinco) dias apos
o retorno juntamente com os bilhetes de embarque/desembarque, e justificativa/objeto de
participa¢do na atividade/evento.

SOLICITANTE:
NOME PERIODO
DA VIAGEM
ORIGEM: DESTINO:
Atividade/Evento:

Nesta descrigdo, deverdo ser incluidos o nome da cidade e pais de destino, os trabalhos desenvolvidos,
os resultados esperados efetivamente alcangados, bem como possiveis agdes de seguimento e beneficios

para REPAM.

DESCRICAO SUCINTA DAS ATIVIDADES

DATA DA ENTREGA

ASSINATURA DO PROPOSTO
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REPAM

Rede Eclesial Pan-Amazonica

MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

Apresentar a Secretaria Executiva da REPAM, no prazo méaximo de 05 (cinco) dias apos
o retorno juntamente com os bilhetes de embarque/desembarque para transporte terrestre
e/ou fluvial, e justificativa/objeto de participa¢do na atividade/evento.

SOLICITANTE:
NOME PERIODO
DA VIAGEM
ORIGEM: DESTINO:
Atividade/Evento:

DESCRICAO SUCINTA DAS ATIVIDADES
Nesta descrigdo, deverdo ser incluidos o nome da cidade e pais de destino, os trabalhos desenvolvidos,
os resultados esperados efetivamente alcangados, bem como possiveis agdes de seguimento e beneficios
para REPAM.

DATA DA ENTREGA | ASSINATURA DO PROPOSTO |
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REDE ECLESIAL PANAMAZONICA - REPAM BRASIL

SECRETARIA EXECUTIVA

AUTORIZAGCAO PARA PAGAMENTO DE AUTONOMO

DADOS PARA PAGAMENTO AO FORNECEDOR

NOME DATA NASCIMENTO:
E-MAIL ENDERECO:

CIDADE/UF CEP TELEFONES
CPF IDENTIDADE ORGAO DE EXPEDICAO INSCR. INSS OU PIS VALOR INSS PAGO
ALIQUOTA ISS | N© DEPENDENTES - IR | CBO
BANCO AGENCIA CONTA DATA DA SOLICITACAO
FILIACAO: PAI MAE

DADOS DA UNIDADE
UNIDADE SOLICITANTE RESPONSAVEL TELEFONE

CONTA CONTABIL

CENTRO DE CUSTO E-MAIL

O PREENCHIMENTO DE TODOS OS DADOS SAO OBRIGATORIOS PARA PAGAMENTO
TIPO DE SERVICOS VALOR BRUTO
PERIODO DE REALIZACAO DAS ATIVIDADES:
/ / a / / TOTAL BRUTO DOS SERVICOS
JUSTIFICATIVA
CONSELHO DIRETOR DA UNIDADE I RH UBEE/UNBEC

CONSIDERAGOES DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS SUPRIMENTOS SETOR FISCAL SETOR DE ENTRADAS FINANCEIRO
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