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NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

INTERNOS
Por uma gestao eficiente e transparente

Buscando aperfeigoar, internamente, o processo de gestdo administrativo, o Centro de
Educacdo Popular e Formagdo Social - CEPFS elaborou as seguintes normas e
procedimentos administrativos.

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

A solicitacdo de recursos, ao setor administrativo, para realizagdo de atividades
de formacdo devera ser feita com antecedéncia de cinco dias Uteis a contar da
data de realizacdo da atividade. Em caso de haver saldo esse deve ser repassado
para o administrativo depositar, na conta correspondente;

A prestagdo de contas dos recursos, incluindo relatério financeiro, lista de
presenca, cupons fiscais, recibos devera ser feita no prazo maximo de até 5 dias
uteis, a contar da data de realizagdo da atividade;

Apos a realizagdo das atividades, o registro fotografico e termos de autorizagdo
de uso de imagem deverdo ser entregue ao setor de comunicagdo até 5 dias
uteis;

O termo de autorizagdo de uso de imagem (fotografica ou visual) devera ser
fornecido pelo setor de comunicacdo para os demais integrantes da equipe
Quando da prestagao de contas por meio de cupom fiscal, o setor administrativo
financeiro, devera proceder, o escaneamento ou fazer cépias de imediato;

O pagamento das despesas realizadas pelo CEPFS, mediante cheque ou sistema
banking devera ser feita, exclusivamente, com as assinaturas do presidente e
tesoureiro ou respectivos procuradores;

O pagamento de despesas s6 podera ser efetuado mediante expedicdo de nota
e/ou cupom fiscal. No caso de Nota Fiscal devera ser verificada a autenticidade
e o correspondente recibo ou carimbo de pago, devidamente datado na prépria
nota fiscal;

Quando o pagamento for efetuado mediante sistema banking, o comprovante
bancario servira como recibo;

A solicitacdo de diarias devera ser feita, no minimo, dois dias antes da viagem. A
solicitagdo devera conter a quantidade de diarias e o valor, quando aparecer
centavos devera ser arredondado;

10) O valor de diaria, quando a origem do recurso for oriundo de projetos aprovado

em moeda internacional considerar o valor do cambio do dia da solicitacdo da
didria e ndo o valor quando o projeto foi apresentado e/ou aprovado;

11) O valor da diaria devera ser transferido para conta do(a) benificidrios(a), por

meio de transferéncia bancdria ou Pix e 0 comprovante servira como recibo;

12) O recebedor(a) de diarias deve apresentar relatdrio informando o resultado das

atividades ou visitas realizadas, destacando em que utilizou os recursos

recebidos (alimentagdo, combustivel, hospedagem, etc.), como meio de
prestacdo de contas;

de
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13) Quando compras ou servigos, mesmo que realizada apenas uma Unica vez, forem
de um valor superior a 1 salario minimo vigente na data de realizacdo da compra,
devera ser feita cotacdo ou coleta de pregos independentemente de haver
exigéncia do financiador do projeto em execucao;

14) Especificamente para projetos executados em parceria com a APIMC, devera ser
observado e cumprido rigorosamente o que estd expresso no manual de
procedimentos operacionais e administrativos, da Associa¢do supramencionada;

15) Arealizagdo de despesas eventuais que ndo estejam previstas nos projetos e/ou
remanejamento de dotacdo orcamentaria entre as rubricas constantes no
cronograma de execugdo, s6 sera permitida com prévia consulta e autorizacio
da coordenacdo executiva e se for o caso, do doador;

16) A realizacdo de atividades conjuntas e/ou afins com recursos de financiadores
diferentes devera ser fruto de planejamento em equipe, com devida autorizacio
da coordenacgdo executiva;

17) A contratagdo de servigo de terceiros para contribuic3o das atividades previstas
nos projetos executados, devera ser compartilhada com a equipe e homologada
pela coordenagdo executiva. Para tanto, devera observar se no projeto existe
dotagdo orgamentario para o fim especifico;

18) Na realizacdo das atividades educativas (encontros, reunides, roda de conversa,
oficinas, seminadrios, etc.), quando possivel e necessario for, devera ter a
participagdo de membros da equipe do setor administrativo financeiro. Esse item
se aplica em casos onde apenas o Educador(a) de Campo tenha disponibilidade
para a atividade prevista;

19) Na execucdo das agdes dos projetos, em razdo de atraso na liberagdo de parcelas
poder-se-a fazer empréstimo da conta de recursos préprios que, deverd ser
ressarcida tdo logo seja liberada a parcela em atraso;

20) O relatdrio de atividades e financeiro, anual, assim como balancetes e DRE
deverdo ser postados no site, na pagina Transparéncia;

21) A equipe, em sua totalidade, se reunird ordinariamente na Gltima quarta-feira
de cada més, para Planejamento, Monitoramento e Avaliacdo do(s) projeto(s)
em execucdo e demais assuntos que se fizer necessario. Em caso de
impossibilidade para realizagdo da reunido na data prevista, fica a critério da
coordenagdo executiva, a indicacdo de uma nova data antes da reunido
subsequente, se necessario for;

22) Na funcdo de auxiliar administrativo(a), dentre as atividades especificas se
incorporara: prestar assisténcia a auditores externos, apresentando toda a
documentagdo necessaria e solicitada, respondendo relatérios e esclarecendo as
dividas que forem apresentadas; realizar acompanhamento e controle de
certiddes negativas de débito junto aos drgdos competentes; manter atualizado
as fichas com os dados dos membros do CEPFS, inclusive dos conselheiros; criar
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um cronograma anual de férias dos funcionarios(as) para controle interno com
a previsdo/intencdo de suas respectivas férias.

23) Essas normas e procedimentos devem ser revisadas anualmente.
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