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Superar barreiras para garanti inclusio

ANEXO | DA DDE N° 001/2022

MANUAL DE ORIENTACOES PARA O PROGRAMA “CAPACITA APAE BRASIL”

As Federacdes das Apaes dos Estados — Feapaes que forem realizar eventos do Programa “Capacita
Apae Brasil”, devem observar as regras minimas aqui discriminadas.

| — INICIO DOS PROCEDIMENTOS
Manifestado o interesse em realizar o evento, a primeira providéncia é elaborar o projeto, conforme
modelo apresentado pela Fenapaes, de posse do Setor Financeiro da entidade.
Apbs finalizada a elaboracdo do projeto, a equipe organizadora do evento devera encaminha-lo

para o Diretoria Executiva da Fenapaes, na pessoa do Presidente José Turozi, aos cuidados do
gerente institucional Neto, através do e-mail institucional @apaebrasil.org.br.

Cabera ao Setor Financeiro da Fenapaes emitir o Termo de Aprovacgdo Projeto Capacita Apae
Brasil, conforme modelo previamente aprovado.

A seguir, apresentamos 0s requisitos minimos obrigatorios para a equipe organizadora do evento
observe na realizacdo das despesas relacionadas ao evento, que culmina na apresentacdo da
prestacdo de contas ao Setor Financeiro da Fenapaes.

Il - REQUISITOS MINIMOS OBRIGATORIOS NA REALIZACAO DA DESPESA

Os requisitos minimos obrigatdrios a serem observados na contratacdo e pagamento de despesas
s&0 0s seguintes:

a) As aquisicOes de materiais ou servicos, inclusive locac6es, que envolvem entrega futura ou
de forma parcelada, ou ainda que demandam de qualquer condicdo futura de implemento
dependem de formalizacédo contratual entre a entidade e o fornecedor ou prestador de
Servigo.

b) Exigir, sempre, 03 orcamentos de precos para avaliar as melhores condicOes de aquisi¢ao
de material ou contratagéo de servigos.

c) Os orcamentos de precos ou propostas de pregos devem conter 0s seguintes requisitos:
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Papel timbrado da empresa ou do prestador de servicos;

Discriminacdo pormenorizada dos itens a serem adquiridos;

O prazo de validade da proposta nunca inferior a 30 (trinta) dias;

O banco, a agéncia e a conta corrente em nome do fornecedor ou prestador do servico;
Carimbo de identificacdo da pessoa responsavel acompanhada da assinatura do
emitente.

orwdPE

Se ndo for possivel a obtencéo de trés orcamentos de precos, justificar os motivos que deram
razdo a essa situacao.

d) A proposta mais vantajosa nem sempre é a que apresenta o menor preco. A qualidade
dos produtos, as garantias ofertadas, o prazo de entrega e até mesmo a forma de negociacéao
poderdo ser preponderantes na escolha da proposta, sendo nessas condi¢fes, motivos para
serem justificadas pelo responsavel pela contratagdo ou compra.

e) Os pagamentos somente poderdo ser efetuados mediante apresentacdo de Nota Fiscal
Eletronica (NF-e ou NFS-e), conforme definido na legislacéo tributaria e fiscal.

f) Os pagamentos deverdo ser em cheque nominal ao fornecedor ou prestador dos servicos
ou por meio transferéncia eletronica diretamente na conta do credor.

g) No caso de pagamento a titulo de sinal para reserva ou caucgdo/garantia deve ser
observado:

1. A previsdo dessa situagdo no contrato firmado entre as partes;

2. O valor da antecipacdo ndo podera ser superior a 50% (cinquenta por cento) do valor
global do contrato;

3. Exigir do fornecedor ou prestador do servico a quitacdo da parcela em documento
contendo timbre e demais informacdes fiscais (CNPJ, endereco, contatos, discriminagdo
dos materiais ou servigos, etc);

4. No caso de hotel, os pagamentos deverdo ser acompanhados de relacdo contendo todas
as acomodacdes reservadas, seus ocupantes e respectivos precos contratados.

h) Os documentos fiscais correspondentes as despesas do evento devem observar as regras
que seguem:

1. Os documentos contabeis validos sdo: Notas Fiscais Eletrénicas, Cupons Fiscais,
Contracheques de Funcionarios, Recibos de Taxi/Uber e Recibo de Aluguel/Locacao;

2. Os comprovantes de despesa ndo poderao ser rasurados e deverdo conter nome correto
da entidade, seu endereco, CNPJ, Inscricdo Estadual/municipal (se houver) e data de
compra dentro do prazo previsto para aplicagdo dos recursos;

3. Nao sera permitido uso de recibo comum;
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4. Na contratacdo de servicos de terceiros observar quanto a obrigatoriedade de retencéo
e recolhimento de tributos retidos na fonte (Imposto de Renda, INSS e ISSQN),
conforme legislacdo pertinente e sera obrigatério o envio do comprovante de
pagamento junto a documentac&o fiscal.

I11 - PRESTACAO DE CONTAS DO EVENTO

A equipe organizadora do evento (Feapaes) devera, ao final do evento, apresentar ao Setor
Financeiro da Fenapaes, a prestacdo de contas das despesas do evento.

A prestacdo de contas deverd ser constituida dos seguintes documentos:

a) Oficio de encaminhamento direcionado ao Presidente da Fenapaes;
b) Documentos, em original, que correspondam as despesas realizadas no evento, com o
preenchimento do documento “Relac¢do de Pagamentos do Evento”;
c) Justificativas, se for o caso, em relagdo a fatos ocorridos e que repercutem na
movimentacao financeira do evento.
O prazo final para a apresentacdo da prestacao de contas pela equipe organizadora é de 15 (quinze)
dias apds a realizagdo do evento.

A prestacdo de contas devera ser apresentada ao Setor Financeiro da Fenapaes.

IV — INFORMACOES COMPLEMENTARES

Em qualquer etapa da organizacao e realizacdo do evento, a equipe organizadora do evento da
Feapaes podera obter informacdes e esclarecimentos sobre as duvidas existentes junto ao Setor
Financeiro da Fenapaes, da seguinte forma:

a) Por telefone: (61) 3027-9374/3224-9922;

b) Por e-mail:
1 — financeirosuporte2@apaebrasil.org.br (Tania);
2 —administrativo@apaebrasil.org.br (Batista);
3 — sec.instituto@apaebasil.org.br (Luiz).
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RELACAO DE PAGAMENTOS DO EVENTO CAPACITA APAE BRASIL

Fl. __/

| LOCAL DO EVENTO: |
Fornecedor N° Documento TD.*

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
* Tipo de Despesa:

1 — Midia/Publicidade 2 — Material de Apoio

3 — Locacdo em Geral 4 — Passagens Aéreas

5 — Hospedagem 6 — Alimentacdo

7 — Transporte (Téxi, Uber...) 8 — Manutenc&o/higiene/limpeza
9 — Honorérios de Palestrantes 10 - Outros JOSE

Obs. Esta relagéo poderd ser substituida por documento emitido por meio eletrdnico TUROZI:15675
Local e Data 246991

Nome e assinatura do responsavel
Assinado de forma

digital por JOSE
TUROZI: 15675246991
Dados: 2022.09.09
17:44:00 -03'00'

€) Apae Brasil (&) @apaebrasil © instituto Apae Brasil

SDS - Ed. Venancio 1V - Cobertura - CEP - 70.393-903 - Brasilia - DF

@ 0ADOS pessos Fone: (61) 3224-9922



		2022-09-09T17:44:00-0300
	JOSE TUROZI:15675246991




