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1. PRINCIPIOS CONTABEIS

O IEB ird reportar suas receitas e despesas pelo regime de competéncia. Neste sentido,
as despesas sao registradas quando os passivos forem incorridos (ou seja, quando uma
nota fiscal de um fornecedor tiver sido recebida ou o seu montante for fortemente
estimavel), entretanto as receitas ndo sdo registradas enquanto ndo estdo
efetivamente realizadas, contratadas ou disponibilizadas a organizacao.

1.1 CuSTOS INCORRIDOS

As despesas e gastos representam custos do projeto e/ou programa. Essas podem ser
reportadas pelo regime de competéncia. Para relatdrios preparados pelo regime de
competéncia, os gastos representam o total de desembolsos de caixa por aquisicdes de
produtos e servigos, o montante das despesas indiretas incorridas, a valoriza¢do de
contribuicGes voluntarias recebidas, e a valorizacdo ou desvalorizacdo dos ativos
fixos/propriedades recebidas pela organizagdo, os servicos prestados pelos
funciondrios, parceiros, fornecedores e outros valores que sdo devidos na execucdo dos
programas para os quais nao ha requerimento de contraprestagdao tais como
anuidades, seguros e outros beneficios.

1.2 ELEMENTOS DE UM SISTEMA DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA ACEITAVEL

O IEB ird manter registros e preparar relatérios contendo informacdes como requerido
pelos seus agentes signatarios dos contratos de cooperacao.

O IEB ird manter contas e documentos que irdo permitir determinacao eficiente do
estagio financeiro atual dos projetos, incluindo a verificagdo completa de todos os
valores ja recebidos através da cooperacdo técnica local ou internacional e a natureza
e caracteristica de todos os gastos incorridos nos programas/projetos.

Para o propdsito de determinar a adequacdo dos subcontroles do sistema de
administracdo financeira, o IEB ira manter os seguintes controles minimos
permanentemente:

v" Razdo Geral;

Razdo Auxiliar;

Livro Caixa — entradas e saidas de caixa;

Folha de pagamento;

Controle auxiliar do imobilizado/ativo fixo/patrimonio.

Planilhas auxiliares de controle de custos de cada projeto;

AN NN R

Reconciliagdes bancdrias;
v Livro Diério Geral.

Nossas regras requerem que os beneficidrios dos contratos de cooperacdo tenham
registros que identifiquem adequadamente a origem e a aplicagdo dos recursos nas
atividades de cooperac¢do técnica/projeto. No minimo, esses registros irdo conter



informacdo pertencente ao contrato de cooperacdo técnica, autorizacbes especificas,
obrigacGes, valores sem Onus, ativos, saidas de caixa, receitas e passivo
(empenho/“encumbrance”)

1.3 ADMINISTRACAO DO FLUXO DE CAIXA

Somente o caixa necessario para cumprir gastos didrios adicionado a um montante
contingencial sera mantido disponivel.

Quaisquer excessos de caixa serdo investidos em aplicagdes de curto e curtissimo prazo,
em acordo com cada contrato de cooperacgao, se permitido pelo mesmo.

O IEB ird manter um sistema de orcamento financeiro para or¢ar adequadamente o seu
fluxo de recursos — entradas e saidas.

Para recursos provenientes do Governo americano e de acordo com a Circular 1075 do
Tesouro daquele pais, o tempo existente entre a transferéncia de recursos do Governo
Norte-Americano e o desembolso pelo IEB deve ser minimizado e deve ser limitado as
necessidades atuais e imediatas do IEB.

A administracdo do caixa serd baseada exclusivamente nos adiantamentos de caixa
recebidos através dos contratos de cooperagao, tendo em vista que o IEB nao gera
recursos financeiros préprios.

O IEB ird acertar através de informacgGes recebidas o nivel de caixa a ser administrado
pelos subbeneficiarios bem como verificar se as politicas de administracdo de caixa
estdo sendo corretamente cumpridas de acordo com cada subcontrato.

1.4 COORDENAGAO DAS NECESSIDADES DE CAPTAGCAO DE RECURSOS COM ESFORCOS DE
FINANCIAMENTO

As necessidades de recursos dos programas serao atualizadas pelo Gerente Financeiro na
determinacdo de necessidade de recursos financeiros da organizacao.

1.5 ORCAMENTOS

O IEB tera um orgamento anual detalhado de receitas e despesas devidamente
preparado, atualizado e aprovado pelo Conselho Diretor e Secretario Executivo
incluindo gastos de caixa, gastos de capital e uma demonstracdo financeira dos
programas. A data para aprovac¢do do orcamento do exercicio seguinte serd de 30 de
novembro do ano fiscal anterior. O ano fiscal ndo necessariamente é idéntico ao ano-
calendario.

O orcamento planejado é a expressao financeira do projeto ou programas, conforme
aprovado durante qualquer processo de aprovag¢ao do contrato de cooperagdao. O
orcamento deve incluir as contrapartidas. Ele deve ser sempre utilizado na avaliacao
dos objetivos e propdsitos dos programas quando apropriado.

Todos os integrantes do |IEB devem reportar quaisquer desvios entre o programa de
trabalho e o orcamento e os membros do Programa devem solicitar previamente
qualquer alteragdo e/ou revisdo no orgcamento, conforme descrito nesta secdo.



Controles separados serdo mantidos para déficits (overexpense) e superdvits
(underexpense).

Os integrantes do |IEB e os subbeneficidrios de acordos irdo solicitar aprovacao prévia
do Comité Gestor do Programa e dos signatarios do Acordo de Cooperag¢do para um ou
mais dos seguintes itens relacionados ao orcamento de programas/projetos:

v" Mudanca no escopo ou dos objetivos do programa/projeto (mesmo que
nao haja revisdo de valores de orcamento).

v' Mudanca da pessoa chave do programa/projeto .

v Diminuicdo em mais de 3 meses ou em 25% do tempo do gestor do
programa/projeto.

v" A necessidade de recursos financeiros adicionais.

v' Atransferéncia de custos indiretos para custos diretos para absorc¢3o de
aumento de custos neste Ultimo, ou vice-versa, nos casos em que o
montante represente 10% do valor.

v' A transferéncia de recursos alocados para treinamento para outras
categorias de despesas.

Essas provisdes ndo se aplicam para compra de materiais, equipamentos ou servicos
em gerais.

O Comité Gestor do Programa ou do Projeto pode, ao seu critério, restringir a
transferéncia de recursos entre categorias de custos diretos que sejam esperadas
exceder em 10% o orcamento total aprovado pelo IEB.

O IEB vai requerer que as organizacdes notifiguem ao Comité Gestor do Programa por
escrito qualquer suspeicdo/necessidade de recursos financeiros adicionais para
execucdo do programa/projeto. Essa notificagdo ndo sera requerida caso haja uma nova
submissdo ou renovacdo de proposta de recursos financeiros, por parte do IEB, ao
agente doador.

Quando requerida alteracdo e/ou revisdo de orcamento por parte das organizagdes o
IEB ird informar prontamente os formularios especificos de revisao de orcamento.

Até 30 dias, contados do recebimento da revisdo de orgcamento, o Comité Gestor do
Programa ou do Projeto ira efetuar a avaliagao da requisi¢dao e notificar os membros se
a revisdo de orcamento foi aprovada ou ndo. Caso a avaliacdo do Comité Gestor do
Programa ou do Projeto ainda esteja em consideracao ao final dos 30 dias, o mesmo ira
informar aos membros a data esperada para a decisao final.

1.6 SEGURO E RESPONSABILIDADE CIVIL - BONDING

As Organizacoes deverdao manter niveis de cobertura para os seguintes itens:
v Responsabilidade civil das atividades.
v' Danos fisicos causados por incéndio e enchente.
v' Atos administrativos de diretores e administradores/gerentes.
v

Roubo.



Essas coberturas de seguro serdo elevadas/incrementadas onde os contratos de
cooperacao preveem um aumento no nivel de cobertura.

O IEB ird requerer prova adequada das coberturas de riscos (seguro) para todos os
membros.

1.7 RETENGAO E DISPENSA DE REGISTROS

Todos os registros financeiros e programaticos, documentos de suporte, registros
estatisticos e outros registros pertinentes e requeridos pelo IEB serdo retidos por cinco
anos de acordo com a legislacdo brasileira.

Se qualquer litigio, reclamacdo, negociacdo, auditoria ou outra acdo que tenha
comecado e que envolva os referidos registros, antes da expira¢do do prazo de cinco
anos, os mesmos deverdo ficar arquivados/retidos até o final da acdo e resolugdo de
todos os problemas, mesmo que ultrapasse o periodo regular de cinco anos.

Os relatérios da auditoria, o plano de contas, as demonstragdes financeiras, o Razao
geral, o controle de patriménio/imobilizado, o Razdo auxiliar, as declaragGes de
imposto de renda, os relatdrios anuais da administracao, os estatutos e Atas de reunidao
da Diretoria, os contratos de cooperacdo, os contratos, as apélices de seguro, relatérios

de sinistro de seguro e documentacdo relacionada a aposentadoria deverdo ser
mantidas por pelo menos dez anos de acordo com a legislacdo brasileira.

A data-limite descrita nessa politica sera o final do exercicio fiscal em que completou
0s cinco anos previstos ou, quando ndo especificado, a data-fim do contrato de
cooperacao, a data-fim do ultimo recebimento de recurso ou no ano em que houve a
ultima alocacdo de custos em um programa de concessdo de recursos financeiros,
conforme cada caso.

Todos os registros ndo relacionados a contratos governamentais ou entdao nao cobertos
pelas regras da Receita Federal, serdo retidos por 5 anos a partir do ultimo dia do
exercicio fiscal em que eles foram preparados.

Todos os registros (livros contdbeis) serdo mantidos em uma ordem cronoldgica,
organizados por ano fiscal. Nao havera contabilidade e registro contdbil separado por
contratos de cooperacgao.

Em conexdo com a dispensa de qualquer registro, um memorando sera descrito e
assinado pelo Gerente Financeiro contemplando o detalhe ou classe dos registros
dispensados.

1.8 MONITORAMENTO DE PARCEIROS, SUBCONTRATADOS E BENEFICIARIOS

O pessoal da area técnica e financeira do IEB ird desenvolver critérios especificos para
categorizagdo de monitoramento das organiza¢des conforme se segue:

Categoria 1— A experiéncia tem demonstrado que a organizacdo subbeneficiaria
deve ser confidvel em suas politicas de governanca antes mesmo do envio do
contrato de cooperacgdo (ou proposta) e que todas as suas politicas sdo idénticas
as politicas adotadas pela entidade-lider, bem como as requeridas pelo agente
doador. Para as organizacOes nessa categoria, o IEB ird efetuar somente uma



auditoria anual assim como revisar e participar da preparacdo dos relatdrios
técnicos e outros requisitos.

Categoria 2 — A experiéncia tem demonstrado que o parceiro nesta categoria
tem procedimentos confidveis de controles internos. O IEB define que as
organizacdes subbeneficiarias desta categoria tém procedimentos confidveis de
controles internos. O IEB ird efetuar uma auditoria anual e revisGes e visitas
trimestrais.

Categoria 3 — As organiza¢cdes que tém demonstrado falta ou fragilidade no
ambiente de controles internos, de administracdo financeira/contabil, na
preparacao de relatdrios, cumprimento de requisitos contratuais e pouca
experiéncia tanto em acordos internacionais como na preparacao de propostas
para obtencdo de contratos de doacdo serdo classificados nesta categoria. O IEB
ird acompanhar intensivamente essas organizag¢des, assim como efetuar visitas
e revisdes regulares além da auditoria anual, bem como acompanhar as a¢des
tomadas para melhoria dos procedimentos.

1.9 IMpPOsTOS E CONTRIBUICOES

As informagdes sobre Impostos e Contribuigdes estardao sendo atualizadas em um
Manual Financeiro paralelo atualizado de acordo com as mudangas ocorridas na
Legislacdo Brasileira.

Foreign tax act: os impostos pagos sobre aquisicdo de produtos tais como ICMS e
Imposto de Importacdo deverdo ser controlados separadamente conforme formulario
especifico, anexado a Manual, e enviados trimestralmente a Organizagao Lider para a
devida conferéncia e arquivamento.

1.10 DEMONSTRAGOES FINANCEIRAS

O Gerente Financeiro ird manter registros contabeis e financeiros em detalhes
suficientes para a preparacdo das demonstracdes financeiras, incluindo:

Anualmente:

v' Demonstra¢des financeiras para a auditoria: Balango Patrimonial,
Demonstracao das Receitas e Despesas, Demonstracao das Mutac¢des do
Patrimoénio Liquido e Demonstracdo do Fluxo de Caixa.

v' Orgamentos anuais
Mensalmente:
v’ Balancete
v' Recibos/documentacdo dos contratos de cooperacdo
v' Sumdrio e andlise de custos por programa ou projeto
Trimestralmente:
v Relatério da situacdo financeira

Periodicamente:



v Declara¢do Anual de Imposto de Renda

v Outros relatérios, quando solicitado

O IEB ird observar os seguintes formatos de demonstragdes financeiras:

v' O formato previsto pelas Praticas Contabeis Geralmente Aceitas no
Brasil, incluindo o Balan¢o Patrimonial, Demonstracdo das Receitas e
Despesas, Demonstragdao das Mutagdes do Patrimonio Liquido e
Demonstracdo do Fluxo de Caixa.

v' Os dados financeiros serdo apresentados de forma comparativa com os
anos anteriores.

v Para a Demonstracdo do Resultado, os custos serdo categorizados por
suas fungdes.

Em caso de qualquer demonstracao financeira especial, a ser requerida pelo contrato
de cooperacdo seja sobre as Praticas Contabeis Geralmente Aceitas nos Estados Unidos
seja pelas Praticas Contabeis Internacionais, o IEB ird prover a mesma desde que receba
o devido formato-padrao.



2. CONTABILIDADE DE CUSTOS

As praticas utilizadas pelo IEB na estimativa de custos quando da preparacdo de suas
propostas orcamentarias dentro dos Contratos de Cooperagao sera consistente com
sua pratica contabil utilizada para registrar os custos incorridos.

Adicionalmente, todos os custos incorridos para o mesmo propdsito/objetivo, em
circunstancias semelhantes, sdo somente custos diretos ou somente custos indiretos.
Nenhum outro custo serd alocado a esse como custo indireto caso esse Ultimo tiver sido
considerado anteriormente como custo direto.

O IEB ird manter registros contabeis separados, nas categorias de custos diretos e para
cada conjunto de custos indiretos, para todos o0s custos expressamente ou
mutualmente acordados como ndo-permitidos, bem como ird manter registros
separados em forma de memorando/planilha para todos os custos expressa ou
mutualmente acordados como nao-permitidos.

O ano fiscal do IEB sera de 12 de janeiro a 31 de dezembro. O mesmo periodo contdbil
serd utilizado para ajuste dos lancamentos, bem como dos registros por regime de
competéncia na acumulacdo dos custos em conjuntos de custos indiretos e no
estabelecimento de seus critérios.

2.1 CusTOS NAO-PERMITIDOS

Custos expressamente ndo-permitidos ou mutuamente acordados como nao-
permitidos serdo identificados em contas separadas e excluidos de qualquer pedido de
cooperacdo técnica e/ou faturamento para obtengdo de recursos. Esses custos incluem:

i. Publicidade e relagbes publicas, a ndo ser que sejam especificamente
requisitados pelo contrato de cooperacao;

ii. Custos com reunides, convenc¢des, convoca¢des ou outros eventos nao
relacionados especificamente as atividades do contrato de cooperacao;

iii.  Custos com exposicdes, demonstracdes, exibicdes, salas de reunido, salas de
recepcao, e outras instalagdes especiais usadas em conjunto com shows e
outros eventos especiais, saldrios e remuneracdo de empregados envolvidos
com servicos de montagem, exposicGes, demonstracdes, exibicoes,

iv.  Custos com itens promocionais e artigos de recordacao, presentes e lembrancas
e custos de publicidade e relagdes publicas destinados exclusivamente a
promover a organizacao.

v. Nao sdo permitidos custos com bebidas alcodlicas.

vi. N&o sdo permitidos custos de dividas incobraveis, ou seja, perdas (reais ou
estimadas), origindrias de créditos ndo resgataveis e outras reclamacdes, assim
como as despesas legais e de cobranca relacionadas.

vii.  Pagamentos de horas extras, plantdes, e turnos multiplos de trabalho sao
permitidos somente com aprovac¢do prévia da agéncia financiadora.
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Custos com uso pessoal de automdveis fornecidos pela organizacdo aos
empregados (inclusive transporte de ida e volta ao trabalho) ndo serdo
permitidos, exceto se para o desenvolvimento das a¢des do Contrato de
Cooperagao.

N3o sdo permitidos custos incorridos em pacotes recisérios (vulgarmente
conhecidos como "demissdo incentivada / voluntaria"), cujos montantes
excedam os custos de demissdes regulares praticados pela organizacao e pagos
a grupos de empregados em casos de mudanc¢as no comando da organizagao.

Ndo sdo permitidos custos recisérios de estrangeiros empregados pela
organizacdo fora dos Estados Unidos, se forem considerados acima dos valores
praticados pela organizacdo nos Estados Unidos.

N3do sdo permitidas contribuicdes para reservas de contingéncia ou provisdes
similares, destinadas a eventos imprevisiveis de ocorréncia, periodo e
intensidade incertos.

N3o sdo permitidos os custos incorridos em qualquer processo criminal, civil ou
administrativo (inclusive o preenchimento de certificacdo falsa).

Sdo inadimissiveis os custos incorridos pela organizacdo em conexdao com a
defesa de ac¢Oes ajuizadas por seus empregados ou ex-empregados inclusive os
custos com advogados, consultores, peritos e outros custos correlatos.

N3o sdo permitidos custos de contribuicdes ou doagbes sob forma de dinheiro,
propriedades e servicos realizados pela organizacdo a qualquer beneficiario.

N3do sdo permitidos custos de entretenimento, inclusive diversdo e atividades
sociais e de descontracdo, assim como quaisquer outros custos relacionados
(tais como ingressos para shows ou eventos esportivos, refeicdes, alojamento,
aluguéis, transporte e cortesias).

As despesas de capital para equipamentos de uso geral, edificios e terra sdo
inadmissiveis como encargos diretos, exceto quando previamente aprovados
pela agéncia patrocinadora.

N3o serdo permitidos custos com multas e penalidades decorrentes de violagao
ou falha da organizacdo no cumprimento de legislagdes e regulamentos
federais, estaduais ou municipais.

O contrato de cooperacado nao cobre custos com acdes organizadas de captacao
de recursos, inclusive campanhas para levantamento de recursos, constituicao
de fundo de dotagdo, pedidos de doag¢des e patrocinio, doa¢des em forma
heranga e despesas similares, incorridas somente com o objetivo de levantar
recursos e aumentar o capital da organizagao.

N3o sdo permitidos custos de bens e servicos pagos para uso pessoal dos
empregados da organizacdo, mesmo que descritos como rendimentos
tributaveis aos empregados.

Custos com habitacdo (por exemplo, depreciacdo, manutencdo, servicos
publicos, mobiliario, aluguel, etc), auxilio moradia, e despesas pessoais para
funciondrios da organizacdo ndo sdo aprovados como beneficios adicionais ou
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custos indiretos, mesmo que sejam tributaveis aos empregados. Esses custos
podem ser atribuiveis aos custos diretos do contrato de cooperacdo somente
guando necessarios a execucao das atividades nele previstas e com aprovacgao
prévia da agéncia de financiamento.

Custos de seguro com relagcdo a quaisquer custos incorridos para corrigir
defeitos (seguro garantia) de materiais da organizacdao ou de fabricacdo sao
inadmissiveis.

Custos incorridos para juros sobre o capital emprestado, o uso temporario de
fundos de doagdes, ou o uso dos fundos préprios da organizacdo sem fins
lucrativos sdao inadmissiveis.

Ndo sao admissiveis os custos incorridos em atividades de lobby, tais como
tentativas de influenciar os resultados de qualquer de eleicdes, referendos,
iniciativas ou procedimento similar, através de dinheiro em espécie ou
contribuicdes, endossos, publicidade ou atividade similar.

N3do sdo admissiveis os custos incorridos para estabelecer, administrar,
contribuindo para, ou pagar as despesas de um partido politico, campanha,
comité de acdo politica, ou outra organizacdo criada com o objectivo de
influenciar os resultados de eleicdes.

Ndo sdo admissiveis os custos relacionados com qualquer tentativa de
influenciar: (i) A introducdo de legislacdo federal, estadual ou municipal (ii) a
aprovacdao ou modificacdo de qualquer legislacdo pendente em qualquer
ambito legislativo através da comunicacdao com qualquer servidor publico ou do
legislativo (inclusive esforgos para influenciar funciondrios publicos ou locais
para se envolver em atividades de lobby ou escrever cartas ou campanha de
telemarketing), ou participar em qualquer manifestacdo de massas, passeata,
comicio, arrecadacdo de fundos, ou com qualquer funcionario do governo ou
empregado em conexdao com uma decisdo de assinar ou vetar atos legislativos.

Os prejuizos obtidos sob um determinado contrato de cooperag¢ao ndao podem
ser incorridos como custos de um outro contrato de cooperagdo.

N3o sao permitidos custos com associagao em clubes sociais ou esportivos.

Despesas, tais como taxas de incorporagdo, taxas de corretagem, taxas aos
promotores, organizadores ou consultores de gestdo, advogados, contadores,
ou conselheiros de investimento, com ou sem empregados da organizacdao, em
conexao com estabelecimento ou reorganizacdao de uma organiza¢do, sao
inadmissiveis, exceto com aprovacado prévia da agéncia de premiacao.

Os seguintes custos relacionados a matéria de patentes e direitos autorais sao
inadmissiveis: (1) custo de divulgacOes, preparar relatérios e outros
documentos e de pesquisar a arte na medida do necessario para fazer
divulgacdes ndo exigido pelo prémio (2) as despesas com o arquivamento e
processamento de qualquer pedido de patente e outros custos para uso de
patentes e direitos autorais.

N3o serdo cobertos os custos com anuncios de emprego, saldrios, vencimentos,
beneficios e ajudas de custo incorridos com o objetivo de atrair profissionais de



XXXi.
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outras empresas, se ndo cumprirem os critérios de razoabilidade ou ndo
estiverem de contrato de concessao com as praticas da organizagao.

Os seguintes custos relacionados com a mudanca de sede sdo inadmissiveis: (1)
taxas e outros custos associados com a aquisicdo de nova moradia (2) perdas
invorridas com a venda de moradia anterior (3) custos de financiamento
imobilidrio de uma casa colocada a venda (4) imposto de renda pago por um
empregado relacionado com o reembolso de custo de transferéncia.

Custos de vendas e marketing de quaisquer produtos ou servi¢os da organizacao
sem fins lucrativos sdo inadmissiveis. No entanto, estes custos sdao permitidos
como custos diretos, com a aprovagdo prévia por agéncias de concessao,
guando eles sdo necessarios para o desempenho do projeto.

2.2 CusTtos DOS PROGRAMAS

As despesas serdao classificadas de uma maneira que descreva as atividades da
organizacdo. Cada programa sera adequadamente descrito e ird incluir todos os
servicos relacionados.

Os custos relacionados a supervisdo de um programa devem ser rateados entre aqueles
servigos.

2.3 CusTOoS ADMINISTRATIVOS

Vi.

Todos os custos gerais de operacao do IEB serdao considerados administrativos.
Em geral, a lista de custos a seguir, que é considerada necessaria para toda a
administragdo da organizagao serd incluida nesta categoria:

As despesas incorridas com o Coordenador Geral e funcionarios administrativos,
e os funcionarios da area fiscal e de planejamento na dimensdao que estdo
envolvidos nas atividades de natureza geral relacionadas a todas as operagdes
da organizacdo. Tais atividades incluem gerenciamento pessoal ou supervisao
pelos funcionarios administrativos que ndo é identificdvel a nenhum servico
especifico.

Despesas de viagem, ajuda de custo para refeig¢des, etc

Despesas de funciondrios com viagens ndao necessariamente ligadas a projetos,
mas relacionadas com as operacGes de interesse da organizacdo é cobrado do
centro de custos da administracdo da organizacao.

A administracdo de recursos humanos da organizacdo e a manutencdao do
sistema de folha de pagamento dos funcionarios, assim como o
desenvolvimento e a implementacdo das politicas de recursos humanos da
organizacdo e atividades como treinamento e orientacdo de funcionarios.

A administracdo financeira das operacGes da organizacdo, tais como a
manutencdo de contabilidade, livros e contas, transacdes financeiras,
faturamentos e pagamentos, administracdo da folha de pagamento e o preparo
peridodico de relatorios financeiros que abrangem todo o padrdo financeiro da
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organizacdo. O custo do projeto contabil para obtencdo de contrato de
cooperagao deve ser tratado como um custo alocavel aos projetos.

vii.  Custos com mobilia e materiais para o escritério e equipamentos sao designados
especificamente para os funcionarios administrativos.

viii.  Os custos de seguro de responsabilidade civil e outros.

2.4 DESPESAS GERAIS E DE ADMINISTRACAO

Custos que ndo podem ser relacionados a um programa especifico ou a uma atividade
de captacdo de recursos serdo classificados como custo geral e administrativo. Esses
custos geralmente incluem direcdo executiva, legal, orcamentdria e contabil,
preparacao da proposta de cooperacdo da organizacdo e atividades gerais de
administragdo.

2.5 Custos DIRETOS E INDIRETOS

Custos incorridos especificamente para um objetivo final (ex.: uma cooperagao, uma
subdoacao, etc.) serdo tratados como um custo direto. Custos que beneficiem mais de
um objetivo serdo tratados consistentemente como custos indiretos. Custos
necessarios para toda a operacdo da organizacao serdo tratados como custos gerais e
administrativos.

Custos juridicos incorridos especificamente em conexao com um objetivo final serao
designadas como um custo direto. Montantes menores desses custos, aplicados a mais
de um objetivo, devem ser tratados como custos indiretos.

O IEB ird observar o método simplificado de distribuicdo de seus custos comuns ou
agrupados (indiretos) na articulacdo e preparacdo das propostas de cooperacao.

2.6 PuBLICIDADE E RELACOES PUBLICAS

Em geral, os custos relacionados com publicidade e relagdes publicas sdo permitidos,
guando sdo solicitados ou necessarios para a realizacdo de programas patrocinados.
Custos com publicidade ou relagdes publicas incorridos unicamente para promover a
organizacdo nao sao permitidos.

Toda publicidade é proibida exceto para:
i.  Recrutamento de pessoal
ii. Compra de bens e servigos
iii.  Venda de sucata ou materiais de sobra

iv.  Outro propdsito especifico e necessario para atender as solicitacdes do contrato
de doacao.

v.  Os custos de publicidade na midia, incluindo revistas, jornais, radio, televisao,
mala-direta, objeto exposto, homepage do IEB na internet, solicitados pelos
programas serao tratados como permitidos pelo IEB.

Todo custo com Relag¢des Publicas é proibido exceto para:
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i.  Custos especificamente solicitados pelos programas;

ii.  Custos de comunicacdo com o publico e com a imprensa relativo a atividades
especificas ou resultados na execugao dos programas;

iii.  Custos na conducdo de relagbes gerais com informagdes necessarias na midia
para manter o publico informado em questdes de preocupacdes publicas, tais
como noticias sobre o contrato de cooperacao, questdes financeiras, etc

iv.  Programas necessdrios para esforcos de divulgacdo publica como solicitado
pelos programas.

As relagdes com a comunidade, incluindo demonstragdes, webpage etc, e relacionadas
com a mesma, para aquelas atividades dedicadas a manuten¢do da imagem da
organizagdo ou para promover o entendimento e relagdes favoraveis com a
comunidade ou com o publico em geral de qualquer segmento ndo sdo permitidas,
exceto quando solicitado ou necessdrio para a execu¢ao de programas patrocinados.

Custos com encontros ou outros eventos relacionados com captacao de recursos
(distinto de preparar propostas buscando suporte restrito do governo e de instituicdes
nao-governamentais) ou outras atividades meramente organizacionais nao sao
permitidas assim como sdo os custos de itens promocionais.

2.7 CONTABILIDADE DE SUBDOAGAO

De acordo com a AICPA SOP 78-10 (regra contabil norte-americana — US GAAP),
doacdes feitas por organizacdes sem fins lucrativos para outras organizacGes devem ser
registradas como uma despesa quando a organizacdo recebedora é intitulada para a
doacao.

Doagdes que estendem para mais de um ano e, que n3ao necessitem de revisdes
substanciais ou outras aprovacdes de execu¢dao de rotina dentro da organizagao
recebedora, devem ser registradas como uma despesa e responsabilidade no ponto da
revisao inicial da doagao.

Quando a doagdo multi-anual é submetida a uma ndo rejeicdo/revogacao,
considerando a performance/execugdo da organizagdo recebedora, a doa¢do ndo deve
ser provisionada.

Doacgdes submetidas a uma revisdo periddica serdo registradas como uma despesa
guando revisao ocorrer.

2.8 CusTo DE AQUISIGAO DE MATERIAL

Quando o custo final foi especificamente identificado na hora da compra ou da
producdo, o custo do material adquirido para o produto final serd tratado como um
custo direto.

O custo do material que é usado somente na execucao de fungdes indiretas ou ndo é
um elemento significativo na producado sera designado como custo indireto.

2.9 PERDAS OU GANHOS NA VENDA E BAIXA DOS ATIVOS
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Perdas e ganhos em uma venda ou baixa de propriedade devem ser incluidos como um
crédito na conta de custo de depreciagdo no ano em que ocorreu a venda/baixa. A
perda ou ganho para cada ativo disposto é a diferenca entre o seu valor de venda e o
seu saldo residual (considerando-se a depreciagdo ndo reconhecida ao resultado). O
ganho reconhecido ao resultado devera ser limitado a diferenca entre seu custo de
aquisicdo e seu saldo residual.

2.9.1 METODO DE DEPRECIAGAO

Todos os ativos serdo depreciados pelo “método linear” para periodos de 5 a 40 anos,
de acordo com as regras da Receita Federal do Brasil. O percentual varia de acordo com
a natureza de cada item: imdveis, 4% por ano, veiculos e equipamentos de informatica,
20% ao ano e moveis, 10% ao ano.

Programas de computador também sdo amortizados pelo “método linear”, que é
geralmente de 5 anos.

2.9.2 DEPRECIACAO DE ATIVOS TANGIVEIS

O IEB ird observar a vida util estimada para a depreciacao dos ativos fixos.

2.9.3 BAIXA DE ATIVOS COMPLETAMENTE DEPRECIADOS

A contabilidade para tal baixa deve ser realizada usando memorando ou arquivos
suplementares.

2.10 PROVISIONAMENTO DE FERIAS

Em conformidade com as normas e praticas contabeis brasileiras, serdo contabilizadas
mensalmente as férias incorridas e ndo gozadas. O custo de todas as outras faltas
compensadas por doenca, viagens pessoais, etc., serdo contabilizadas quando
incorridos. Essas férias serdo consideradas como provisao no passivo.

Informacgoes sobre as férias incorridas e ndo gozadas serdo mantidas por meio de
arquivos informais.

2.11 SEGURO E PROTEGAO DE PERDAS
O IEB ird obter uma cobertura de seguro adequada através de apdlice de seguro.

Nas circunstancias em que a administracdo do IEB considerar prudente, o IEB ird
assumir o risco de perdas. O custo para tal seguro sera a média projetada de perdas no
ultimo ano/corrente ano além das despesas administrativas de seguro.

A média de perdas projetadas sera computada anualmente para todas as classes de
risco ou para cada tipo de risco assegurado préprio baseado sobre o custo ou custo
comparavel de seguro de compras; informacdes refletidas na experiéncia de quem
recebe doacbes, experiéncia das industrias e condi¢cdes antecipadas; ou como um
ultimo recurso, baseado no montante atual de perdas incorridas.
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Para determinar o custo de um seguro de compras, o |IEB ird obter cotas competitivas
de seguro de corretores/ transportadores a cada trés anos.

O IEB ird manter arquivos para comprovar os montantes de prémios, reembolsos,
dividendos, perdas e encargos de seguro préprio, pagamentos ou accrued.

2.12 CUSTOS DE PREPARACAO DE PROPOSTAS

Os custos imediatos de preparacado de propostas de cooperagdo sao considerados como
custos de preparacdo de propostas e seu tratamento contdbil devera seguir as regras
mencionadas anteriormente.

Os custos dos esforcos despendidos na preparacao dessas propostas serdo tratados
como indiretos e gerais. Os custos de processamento de textos, impressao, embalagem
e entrega das propostas serdo considerados como custos diretos.

2.13 Custos com VENDA E MARKETING

Os custos de venda e marketing de quaisquer produtos ou servigos da organizagdo nao
sdo permitidos, exceto quando eles sdo aprovados pelo doador. No entanto, em
determinados casos, os custos com venda e marketing podem ser tratados como custos
de relacGes publicas.

Em geral, custos com venda e marketing serdo tratados como custo indireto.
Montantes significativos de custos com venda e marketing relacionados
especificamente a um produto ou servigo especificos devem ser tratados como um
custo direto.

2.14 PesQUISA E DESENVOLVIMENTO

A organizacao executa pesquisa e desenvolvimento sob a iniciativa de programas da
propria organizacdo e sob contratos de cooperagbes. Os programas de iniciativa da
organizacdo incluem pesquisa e desenvolvimento de produtos de risco e pesquisa e
desenvolvimento sobre produtos e servicos dentro do contrato de cooperacdo. Uma
grande parte dos custos incorridos em uma pesquisa e desenvolvimento independentes
sdo recuperdveis através de custos indiretos apresentados na proposta de cooperacao.

2.15 OuTRrROS CUsTOS

2.15.1 RECONHECIMENTO DE DESPESA FINANCEIRA

Um reconhecimento de despesa financeira deve ser refletido mensalmente para toda
divida registrada.

2.15.2 ARRENDAMENTO MERCANTIL

Pagamentos de arrendamento mercantil (leasing) serdo registrados pelos valores
desembolsados do caixa.
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2.15.3 DESPESAS COM CORRETAGEM DE INVESTIMENTOS

Despesas com corretagem de investimento devem ser demonstradas separadamente
das receitas financeiras auferidas nestes investimentos.

2.15.4 CONTABILIDADE DE CONTRAPARTIDA

Toda a contrapartida utilizada no ambito do Acordo de Cooperagdo Internacional
deverd ser devidamente controlada e contabilizada, assim como devidamente
reportada ao doador.

2.15.5 AGI0 E DESAGIO EM TiTULOS DE INVESTIMENTO

O agio ou desagio (diferenca entre o valor pago e o valor patrimonial) sera
amortizado/reconhecido ao resultado até o prazo final de resgate dos titulos de
investimento.
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3. GESTAO DE ATIVOS, PASSIVOS E PATRIMONIO SOCIAL

3.1 ATivos

3.1.1 CONTAS CORRENTES

As contas correntes para objetivos e limitacGes especificos tém sido autorizadas pelo
Conselho Diretor do IEB em uma conta coberta pelo Fundo Garantidor de Crédito e com
limite maximo autorizado de operacao.

Dentro do mais pratico possivel, se permitido pelo contrato de cooperacdo, os recursos
da Organizagao serdo mantidos em contas de aplicagao financeira.

Adicionalmente, por autorizacdo do Conselho Diretor, o IEB podera administrar contas
correntes fora do Brasil. Essas contas correntes deverdo seguir as mesmas politicas das
contas correntes administradas no Brasil.

3.1.2 CAIXA DE PEQUENOS GASTOS

Caixa para pequenos gastos serdo mantidos para o pagamento de pequenas despesas,
desde que a documentacdo seja devidamente fornecida em conjunto com cada pedido.

Contas de fundo fixo podem ser estabelecidas, com nomeacdo de responsabilidade por
escrito e prestacdo de contas mensais e conciliadas.

3.1.3 CONTAS A RECEBER

De acordo com os prazo e condi¢des dos contratos de cooperagdao, com permissao do
doador, o IEB ira solicitar recursos na medida em que os custos forem sendo incorridos.

3.1.4 CONTRIBUICOES A RECEBER E RECEITAS NAO FATURADAS

As contribuicdes recebidas, incluindo as incondicionais, serdo reconhecidas como
receita no periodo em que forem recebidas. Contribuicdes em formas que nao dinheiro
serdo mensuradas ao seu valor de mercado.

Recebimentos em atraso representam valores que ndo foram solicitados ou remetidos
pelos doadores, incluindo-se diferencas entre as margens reais e as estimadas. Esses
montantes sao geralmente solicitados e recebidos dentro do prazo de um ano fiscal.

3.1.5 CAPITALIZACAO DE EQUIPAMENTOS

Todas as propriedades ou ativos fixos tangiveis com vida econémica util superior a um
ano e dentro dos valores minimos requeridos pela Receita Federal deverdo ser
capitalizados ou imobilizados e depreciados por sua vida econ6émica util através do
método linear de depreciagao. O IEB ira considerar diretamente como despesas todas
as propriedades ou os ativos fixos tangiveis que nao estiverem nestas condi¢cdes no ano
de sua aquisicao.

A base contabil depreciavel e imobilizavel e/ou capitalizavel desses ativos é o seu custo
de aquisicdo e todas as despesas normais correlacionadas, incluindo-se custos de
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instalacdo e de montagem. Entretanto, despesas ndo necessdrias e que ndo geram valor
agregado a propriedade e ao ativo fixo, serdo consideradas como despesas no periodo
gue ocorrerem.

(N PROPRIEDADES E EQUIPAMENTOS DOADOS

Ativos e propriedades doadas que, quando recebidas, coincidirem com os
critérios da Organizacdo para imobilizacdo e capitaliza¢do, serdo incluidos pelo
valor de mercado dos mesmos.

(1) MELHORIAS EM PROPRIEDADES DE TERCEIROS

Despesas incorridas por significativas reformas, melhorias, recolocagdes,
adicBes, renovacdoes e reabilitacbes de propriedades, edificacbes e
equipamentos ja existentes sdo imobilizadas e/ou capitalizadas ao seu valor de
custo.

A Organizacgao possui pessoal especializado para trabalhos de engenharia e instalacao
de equipamentos. Subentende-se por custos capitalizados de projetos os materiais
diretos e gastos gerais e administrativos. Os gastos de manutenc¢do e reparo serao
considerados como despesas quando incorridos.

3.2. PAssivos

3.2.1 PROVISAO/EMPENHOS (ENCUMBRANCES)

Com o objetivo de controlar as despesas, o I|EB escolheu o método de
provisionamento/empenho dos gastos. Os recursos da organiza¢do sdo comprometidos
para pagamentos futuros quando os contratos de cooperacdo sdo assinados. As
despesas ndo sdo reconhecidas enquanto ha venda de produtos/prestacdo de
servicos/execucdo dos projetos.

Provisionamentos e comprometimento de gastos ndo utilizados até o final do exercicio
fiscal serdo revertidos. O saldo contabil de provisionamento e comprometimento de
gastos ao final do exercicio fiscal ndo representa passivo ou despesa da Organizacdo no
periodo.

3.2.2 CONTAS A PAGAR

Somente transagoes validas de contas a pagar devidamente documentadas com notas
fiscais, nota de recebimento ou outra documentacdo habil, serdo contabilizadas e
consideradas como Contas a Pagar.

O sistema de voucher, composto por notas fiscais de fornecedores, declaracao de
embarque, ordem de compra, nota de recebimento, etc. serao verificados pelo IEB.
Com isto, o registro de voucher ou a contabilizagdo serd mantida.

Vendedores, fornecedores e subcontratados serdo pagos exatamente na data de
vencimento contratada, e cada conta paga deverd ser carimbada com uma indicacdo
clara de “pago”, a fim de evitar pagamentos em duplicidade

3.2.3 SALARIOS E BENEFICIOS A PAGAR
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Saladrios e ordenados a pagar sobre servicos prestados serdo contabilizados como
passivo quando ocorrer o direito ao pagamento. Pagamentos, no todo ou em partes,
serdo considerados no total da provisdo a pagar desde que esse pagamento seja
efetuado pelo menos anualmente.

3.2.4 PROVISAO PARA FERIAS

Quando o IEB espera remunerar os funcionarios por faltas compensadas e/ou férias,
um passivo para a estimativa de desembolso futuro deve ser contabilizado se todas as
seguintes condi¢des forem atingidas:

v' 0 funciondrio tem o direito pelo recebimento de faltas compensadas por
trabalhos futuros e/ou passados; e férias,

v" 0 funciondrio tem o direito a este recebimento por compensacdo futura
e/ou acumulo de faltas compensadas e/ou férias

v Faltas compensadas e ndo pagas até a rescisdo do contrato de trabalho
serdo refletidas ao resultado quando pagas.

3.2.5 ADIANTAMENTOS RECEBIDOS

A Organizacdo recebe determinados recursos dos contratos de cooperacdao em forma
de adiantamento. Essas receitas sdao diferidas e reconhecidas efetivamente como
receita no periodo em que os produtos e/ou servicos relacionados sdo vendidos e/ou
prestados.

3.2.6 OBRIGACOES POR EQUIPAMENTOS ADQUIRIDOS POR MEIO DE CONTRATOS DE COOPERACAO

Obrigacdes por equipamentos especificamente adquiridos por meio de contratos de
cooperacdao, e com o objetivo de uso somente, sem importancia dos prazos de
pagamento/recebimento — deverdo ser tratados como passivos.

3.2.7 RECEITA DIFERIDA

Varias entidades governamentais e entidades sem fins lucrativos reconhecem a receita
antes do recebimento da doacdo. Entretanto, para servicos correlacionados a doacdes
cuja execugdo sera no exercicio fiscal seguinte a receita é reconhecida como
temporariamente restrita.

3.3 GESTAO DO PATRIMONIO SOCIAL

Serdo compreendidos pelo capital social (quotas) e por superavits acumulados.

3.3.1 RECEITAS

Receitas/doacbes sobre o método de reembolso do custo dos projetos sdo
reconhecidas quando incorridos os custos. Determinadas taxas/honorarios, caso sejam
aplicaveis, sao incluidos na receita na propor¢dao em que os custos sao incorridos
perante o custo total estimado.



3.3.1.1 Receita dos Programas ou do projeto

v

v

Receita de programa é a receita bruta gerada pela doa¢do como resultado
de um contato de cooperacgao para determinado periodo.

Se autorizado pelo contrato de cooperacao, custos incidentes na gera¢ao de
novas doac¢Oes poderdo ser deduzidos da receita bruta do programa.

Dependendo do método previsto no contrato de cooperacdo, a receita do
programa sera deduzida das despesas adicionadas aos recursos
comprometidos no contrato de cooperacdao, ou utilizada para atingir os
requisitos de rateio de custos ou confronto de contas do contrato de
cooperagao.

3.3.1.2 ContribuicGes

v

Uma contribuigcao é uma transferéncia incondicional de dinheiro ou outro
ativo/propriedade para uma entidade ou ainda quando ha liquidacdo ou
cancelamento dos passivos da entidade por uma decisdo voluntaria de
terceiros atuando como seu proprietario/doador.

Contribuicbes recebidas, incluindo promessas e intencdes de contribuicdo
incondicionais, sdo reconhecidas como receitas no periodo em que sao
recebidas, pelo valor de mercado.

O IEB ird reconhecer essas promessas incondicionais nas demonstragées
financeiras somente quando as promessas sdo evidencidveis em forma
documental habil.

Contribuicbes devem ser reconhecidas como receitas nos periodos em que
forem recebidas.

3.3.1.3 Doacdes

v" Propriedades/bens e servicos doados (ex. voluntdarios) devem ser reconhecidos
como receitas se 0s servicos executados/recebidos: (i) criarem ou valorizarem
ativos ndo financeiros, ou (ii) requererem habilidades especificas: sdo prestados
por autbnomos que possuem essas habilidades; e necessitam geralmente de ser

adquiridos e nao doados.
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4. GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

4.1 DEFINIGOES

4.1.1 BENS PATRIMONIAIS:

S3do aqueles que compdem o imobilizado da instituicdo e sdo utilizados na manutencado das
atividades e na producao de outros bens ou servicos. S3o registrados em contas especificas
de acordo com a natureza: imdveis, veiculos, equipamentos, méveis etc.

4.1.2 ALIENACAO

E a operacdo de transferéncia de propriedade de bens patrimoniais, mediante venda,
permuta ou doacao.

4.1.3 AMORTIZACAO

Corresponde a recuperacao do capital aplicado ou dos recursos aplicados em despesas que
contribuam para a formac¢do do resultado de mais de um exercicio social, por exemplo,
benfeitorias em imdveis de terceiros (alugados).

4.1.4 BAIXA PATRIMONIAL

Retirada de um bem da relacdo de bens patrimoniais em decorréncia de perda, quebra ou
mau funcionamento, ou seja, ndo pode mais ser utilizado para o propdsito para o qual foi
adquirido. Toda baixa patrimonial deve ser autorizada por pessoa designada, mediante
processo regular que evidencie que os passos necessarios foram cumpridos.

4.1.5 DEPRECIAGAO

E o custo ou despesa computada em cada exercicio e corresponde a diminui¢do do valor
dos bens resultante do desgaste pelo uso, acao da natureza ou obsolescéncia. Quando um
bem ¢é removido/baixado o custo deduzido da depreciacdo acumulada deve ser
considerado e refletido na demonstrac¢do do resultado.

4.1.6 IMOBILIZACAO

E o registro do bem no cadastro patrimonial.

4.1.7 INVENTARIO

E a conferéncia fisica dos bens da instituicdo e deve ser realizado pelo menos uma vez por
ano. O pessoal responsavel pelo inventario fisico ndo devera ser o mesmo pessoal
responsavel pelo registro dos bens, a ndo ser nos casos em que o quadro de funciondrios
nao permita tal procedimento.

O IEB faz inventdrio para verificar a existéncia, o uso atual e a necessidade continua dos
ativos. O inventario anual e os resultados sao conciliados com os registros financeiros.

20



O IEB ird efetuar inventario dos ativos fixos anualmente, ou em periodos menores caso seja
exigido pelos Doadores.

4.1.8 PROPRIEDADE

O titulo de propriedade dos consumiveis e outros bens ndo amortizaveis fica geralmente
na posse do IEB ou, se for diferente, estara especificado no acordo de cooperacao.

4.1.9 TRANSFERENCIA

E o reflexo contdbil e no registro patrimonial dos bens da instituicdo da movimentacdo
fisica de um bem.

4.1.10 BENS EM DISPONIBILIDADE

Sdo os bens para os quais ndo existe interesse, por parte da instituicdo, de utilizacdo. Eles
podem ser classificados em:

a) ociosos — quando, estando em perfeitas condi¢Ges, ndo apresentam qualquer
serventia para o projeto;

b) recuperaveis — quando a recuperagao for possivel e custar no mdximo cinquenta
por cento do valor de mercado;

c) antieconémicos — quando a sua manutenc¢do for onerosa ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperaveis — quando ndo mais puderem ser utilizados para o fim que se
destinam devido a perda de suas caracteristicas e em razao da inviabilidade de sua
recuperacgao.

4.2 IDENTIFICACAO, CATEGORIAS E CONTROLES

Os bens patrimoniais sao registrados em func¢do de sua natureza ndao consumivel e de seu
valor unitario de aquisi¢do, estipulado em aproximadamente R$3,000.00 (trés mil reais)?,
ou de valores inferiores, desde que tenham durabilidade superior a 1 (um) ano.

Embora ndo sejam considerados de propriedade da instituicdo, os bens cedidos ou
emprestados a outras instituicbes receberdao tratamento cadastral similar, ficando os
registros mantidos em separado, mas sujeitos aos mesmos controles patrimoniais.

4.2.1 IDENTIFICACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

A identificacdo dos bens é feita pela aplicacdo de etiquetas adesivas com numeracdo
sequencial. As etiquetas devem ser coladas em local visivel de forma a possibilitar a
identificacdo facil e imediata dos bens.

! Equivalente a US$ 500.00 (quinhentos dolares americanos), convertidos na taxa de cimbio média de 2021
@6.00
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Os bens patrimoniais que ndo permitem aposicdo de etiqueta fisica terdo a numeracao
patrimonial anotada na primeira via da nota fiscal ou no recibo original de doagao.

Para facilitar a identificacdo dos bens patrimoniais, em caso de perda ou desgaste da
etiqueta, os bens devem ser cuidadosamente fotografados e as fotografias digitais devem
ser agrupadas em um arquivo de formato pdf, a ser anexado no registro de cada bem,
conforme descrito no item 4.3.3.

4.2.2 CATEGORIAS DE PATRIMONIO
O patrimbnio varia em quatro categorias, a saber:

i.  Bensintangiveis: propriedades imateriais, que ndo existem fisicamente, como é o
caso de marcas, patentes, licencgas, direitos autorais, softwares, desenvolvimento
de tecnologia, receitas, formulas, carteira de clientes, recursos humanos e know-
how.

ii.  Bens Tangiveis: ou ativos tangiveis, sdao os bens fisicos ou materiais, que podem ser
tocados. Sdo os moveis, as maquinas, os estoques, os recursos financeiros etc.

iii. Consumiveis: todos os bens que ndo se encaixam nos bens tangiveis nem
intangiveis, nem nos bens amortizaveis descritos no ponto iv a seguir.

iv.  Equipamentos (bens amortizaveis): Consistem num bem tangivel categorizado
como bem com um tempo de vida Util de mais de um ano e um custo de R$3.000
ou mais por unidade.

O custo total de Equipamentos ou bens amortizaveis é composto por todos os custos
necessarios para levar o ativo para o local de trabalho e prepara-lo para uso, incluindo o
valor total da fatura, do custo de adaptacdes, do custo de acessorios, do custo de
negociagdo, dos custos de transporte e de instalagao.

4.2.3 CONTROLES (PROTEGAO E SALVAGUARDA)

O IEB mantém um sistema de controle adequado para prevenir o uso indevido, perdas,
danos ou furto. Qualquer perda ou dano é documentado e investigado. O IEB mantém
sistema de controle de ativos fixos que inclui:

v Registro do ativo no patriménio;

v Inventério anual do patriménio;

v" Livro para controlar o uso de veiculos (Logbook);

v Local seguro, protegido e com extintor;

v Estado de conservacgdo do ativo facilmente determinado.

Os documentos comprobatérios de propriedade dos bens patrimoniais, como as notas
fiscais (primeira via) ou documentos de doagbes (via original) serdo arquivados
cronologicamente e por categoria de imobilizado em arquivo fisico.
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4.2.3.1 Sinistro

Quando ocorrerem furtos ou roubos, perdas ou danos de qualquer bem mével patrimonial,
de comprovada falta de cuidado ou de vigilancia por parte do usudrio, o prejuizo serd
imputado aquele que for, comprovadamente, considerado culpado.

4.2.3.2 Furto ou roubo

Quando hd desaparecimento do bem, o detentor deverd comunicar ao superior imediato,
apresentando registro de ocorréncia policial.
4.2.3.3 Perda

E quando, estando em servico fora de seu lugar de guarda ou uso, o bem é extraviado.
Neste caso, o responsavel devera apresentar justificativa, por escrito ao seu superior
imediato, que deverd encaminhar a drea responsavel pelo controle patrimonial.

4.2.3.4 Dano

Quando o bem for danificado por impericia ou imprudéncia do usuario. Também nesse
caso, deverad ser realizado o procedimento descrito no item anterior.

Na hipotese de indenizacdo, ela sera feita com base no valor de mercado do bem ou por
meio de sua reposi¢cdo, mantendo-se o padrdo original.

4.2.3.5 Recursos de informatica

Os programas de computadores (softwares), em funcdo de suas caracteristicas, sdo
controlados fisicamente pela drea de informatica, que tem a seu encargo os processos de
instalacdo, desinstalacdo, transferéncia entre computadores etc.

Ao funciondrio responsavel pelo controle patrimonial cabe o registro patrimonial e a
posterior baixa apds a amortizacdo total do software.

Os bens da area de informatica, tais como: placa de rede, de som e fax/modem, drives,
discos rigidos etc., ndo sdo passiveis de imobilizacdo, sendo considerados como despesa.

4.2.4 SEGURO

O IEB faz cobertura de seguro por roubo e danos ao escritério, como fogo e enchente. Em
caso de roubo é necessario fazer boletim de ocorréncia para registro oficial.

4.3 Uso, MANUTENGAO E REGISTRO DO PATRIMONIO

O IEB responsabiliza-se pelos bens financiados pelos acordos de cooperagdo técnica
conforme as boas praticas de gestdo e administra (i) a recepcdo, (ii) o uso, (iii) a
manutencao, (iv) a protecdo e (v) a custddia do equipamento, dos materiais e dos
consumiveis sobre os quais tem responsabilidade, incluindo o estabelecimento de
mecanismos de controle para executar o projeto e assegurar disponibilidade total para uso
destes bens para a implementacao do acordo.
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4.3.1 Uso DE BENS PATRIMONIAIS

O IEB usa e conserva todos os ativos para a realizacdo dos objetivos do acordo com base
nos seguintes procedimentos:

Os ativos fixos sdo utilizados no programa para o qual foram adquiridos durante
o periodo de vigéncia do acordo e ndo podem ser cedidos a terceiros através de
hipoteca, penhor ou arrendamento sem a aprovacao do projeto.

Quando os ativos fixos jd ndo sdo necessarios para o projeto a que foi
destinado durante o periodo do acordo, o IEB vai usa-lo em atividades de
outros de seus projetos.

4.3.2 MANUTENGCAO DE BENS PATRIMONIAIS

Sado implementados procedimentos que garantem a manutencao adequada, de forma
a manter o equipamento em boas condigdes. O programa de manutengao do IEB cobre
os seguintes elementos:

Manutencgado preventiva: efetuada com regularidade para prevenir a ocorréncia
de defeitos e para detectar e corrigir defeitos menores antes que estes resultem
em consequéncias mais graves; e

Registros da manutencao efetuada: registros suficientes para ilustrarem toda a
manutencao efetuada e defeitos descobertos e corrigidos em resultado das
inspecdes.

4.3.3 REGISTRO DE BENS PATRIMONIAIS:

Os bens patrimoniais devem ser cuidadosamente etiquetados, fotografados e lancados no
madulo “Registro de Bens”, do Odoo.

O registro de bens instalados nos escritdrios do IEB deverd conter, no minimo, as seguintes
informacoes:

v
v

DN N N N NN

Numeracdo sequencial do registro do bem;

Descricdo detalhada, com identificacdo de marca, modelo e especificacdes técnicas;

Numero de série, ou qualquer outro nimero de identificacdo fornecido pelo

fabricante;

Nome do fornecedor;

Data em que foi processado o pagamento e nimero da Nota Fiscal;
Custo unitario da aquisicao;

Fonte dos recursos utilizados na aquisicao;

Indicacao da localizagao fisica do bem;

Arquivo Unico em formato pdf, jog ou equivalente, reunindo fotografias digitais do

bem onde constem o nimero de série e a etiqueta de patrimonio;
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v' Status? do bem;
v" Dados sobre a alienac3o final ou baixa;
No registro dos bens adquiridos para utilizacao de parceiros de projetos, ou emprestados

a colaboradores do IEB para o desempenho de suas tarefas, deverdo constar, também, as
seguintes informacgdes:

v" Nome da instituicdo parceira a que se destina o bem;

v" Nome do representante responsavel pela guarda, ou do colaborador a quem o bem
foi emprestado

v" Endereco completo do local onde se encontra o item;

v' Documento Termo de Empréstimo assinado pelo funcionario responsavel pelo
Registro de Bens e pelo beneficidrio do empréstimo.
O processo de Registro e Controle Patrimonial é ilustrado pelo fluxo a seguir:

REGISTRO E CONTROLE PATRIMONIAL
INICIO ) Aplicdvel a bens durdveis de valor superior a R$ 2.500,00 (USD 500) ou

- de valor inferior, desde que sua durabifidade supere 12 meses

Y

Combinar
detalhes com
0 solicitante

Retirada no
IEB?

Assinar termo
de emprestimo

Aguardar

Lt_:g!stu:a chegada do
envia item ao :
item ao

socilitante i

Unidade de _— _—
LEGENDA. D Patriménio G Solicitante D Logistica

2 Em uso, disponivel doado, emprestado, inativo ou obsoleto, entre outros

i

Receber NF Langar item no Colocar Fotografar o
e docs de »  Registro de etigueta de item com a
pagamento Bens (Odoo) patrimonio etiqueta
Preparar Anexar pdf ao Salvar fotos em
Info_rmar - Termo de <« | Registrode arquivo tnico
solicitante Empréstimo Bens formato pdf
.

Arquivo

FIM

25



4.4 MARCA E IDENTIDADE

Todas as mercadorias, equipamento, programas, projetos, atividades e toda a comunicagao
publica financiada pelos doadores devem ser devidamente assinalados com a sua marca ou
logotipo.

A marca compartilhada significa que o nome do acordo representa tanto os doadores como
o |EB, eaidentidade dos doadores e o logotipo do IEB sdo ambos visiveis e de igual tamanho
e destaque nos materiais. A atribuicdo de marca ndo é necessaria para os escritérios,
veiculos e itens adquiridos para seu préprio uso administrativo. No entanto, caso o veiculo
seja usado para atividades relacionadas com o acordo, os logotipos dos doadores e do IEB
devem ser ostentados.

4.5 ALIENACAO DE PATRIMONIO

Apds a conclusdo do acordo, o IEB providencia a lista de bens patrimoniais, juntamente
com uma proposta de alienagao dos referidos bens.

Todos os equipamentos que tenham um valor atual justo de mercado de R$3.000 por
unidade no fim do projeto serdo doados em conformidade com a alienacdo prevista pelo
acordo.

4.6 ADMINISTRACAO DE ATIVOS FIXOS EM CONTRATOS USAID

No caso de bens adquiridos como custos diretos dos projetos decorrentes do Contrato
de Cooperacdo/Acordo de Cooperacdo Internacional com a USAID, sua propriedade
serd do Governo dos Estados Unidos da América, que poderad transferi-la ao IEB no final
do periodo do programa ou projeto. Durante a vigéncia do Acordo a posse dos bens
cabera ao IEB.

4.6.1 DOCUMENTAGAO E RECEBIMENTO

O IEB ird manter formalmente toda a documentacdo de aquisicao e recebimento dos
bens e atuard com todas as acGes necessdrias no transporte e armazenagem desses
bens.

4.6.2 IDENTIFICACAO DOS BENS

O IEB ird manter a identificacdo dos bens por meio da aposicao de etiquetas com
numeracdo sequencial e inclui-los no sistema geral de Registro de Bens, indicando a
USAID como fonte dos recursos. O sistema de Registro de Bens permite a indexacao
dos dados e a criagao de filtros para identificagdo dos bens pertencentes a cada projeto.
As etiquetas serao retiradas quando os bens forem vendidos, doados ou destruidos.

4.6.3 REGISTRO DE ITENS DO IMOBILIZADO

O IEB ird manter registros contéabeis individuais para cada equipamento/maquina que
sejam registrados com imobilizado de acordo com a legislacdo tributaria brasileira.

4.6.4 RELATORIO PATRIMONIAL (VAT)
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Serdo submetidas periodicamente a USAID as informacdes relativas ao ICMS incidente
sobre as aquisicdes de bens patrimoniais.
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5.  POLITICA DE ESTIMATIVAS DE CUSTOS (USAID)

As estimativas de custos da organizacdo para as propostas de captacdo de doacdo serao
preparadas pelos contadores/gestores financeiros da organizagdo. Essas estimativas
serdo comparadas com as estimativas ja existentes na organiza¢ao antes da finalizacao
da proposta.

5.1 TEcNIcAS DE ESTIMATIVA DE CUSTOS AUTORIZADAS

Como forma de garantia, as propostas de custos da organizagao serdo preparadas
utilizando uma ou mais das seguintes técnicas de estimativas de custo:

v" Os custos s3o calculados mediante uma estimativa de orcamento
considerando-se os custos e orcamentos dos competidores (comumente
chamado de método top-down, que busca a otimizacdo dos custos em
relacdo aos competidores)

v' Métodos detalhados, empiricos ou analiticos, step-by-step, (comumente
conhecidos como método “de baixo para cima”)

v 0 método comparativo utilizando fatores de conversdo relacionados a
propostas similares no que se refere aos custos e montante da doacao.

Cada método de estimativa de custos serd periodicamente revisado para verificacao de
sua assertividade e realidade, e ajustes apropriados serao feitos quando formalmente
solicitados.

O sistema de contabilidade do IEB fornece informacao suficiente para prover dados ao
processo de estimativas de custos.

5.2 CusTtos DE MATERIAIS ADQUIRIDOS

Para as compras de materiais em geral, o IEB ird obter pelo menos trés cotagbes de
preco ou utilizacdo de catalogo de precos.

O IEB ird atualizar os orcamentos dos subbeneficidrios, cotacdes de fornecedores e
catdlogo de precos, caso aplicdvel, antes de entrar em qualquer negociacdo de captacao
de doacgdo.

5.3 Custo DOS MATERIAIS DIRETOS

O IEB pode utilizar uma das seguintes técnicas de estimativa de custos de materiais:

v" Cotac¢des de Catdlogo de Mercado e Revisdo de “Margens”
v Cotacdes preco/por quilo, preco/metro, etc.
v Cotacdes Diretas ou propostas.

A organizacdo ira estabelecer procedimentos quando um dos trés métodos de
estimativa de custos for adotado.



Havera revisao periddica de veracidade dos materiais a medida que possa existir fatores
de sucateamento, defeito ou obsolescéncia.

5.4 PRECIFICANDO OUTROS CusTOS DIRETOS

Para cada “Outros Custos Diretos” propostos, os analistas de custos da organizac¢do irdao
compilar dados histéricos de contratos de cooperacdo similares ou obter uma avaliacao
técnica dos custos projetados na situacdo de obtencdo de doacdo.

Para todos os “Outros Custos Diretos” envolvendo atividades de repasse de recursos
para subbeneficidrios ou parceiros, o IEB ira obter um ndmero suficiente de cotacdes
para avaliar a razoabilidade dos precos dos materiais e servigos.

A organizacdo ndo ird propor determinados custos como “diretos” se esses custos sdo
propostos como “indiretos” em outros contratos de cooperacao.

5.5 EVIDENCIA DOS CusTOS PROPOSTOS
Nos suportes de cada proposta de custos submetidas ao governo, o departamento
financeiro do IEB tera informacdes detalhadas demonstrando:
v" As bases para o estabelecimento das fontes e a razoabilidade do preco para
todas as aquisicdes de materiais

v' Uma abertura de planilha de horas (folha de tempo) para as estimativas de
custos relacionados com saldrios, taxas hordrias e categorias dos
funcionarios.

v" Suporte orcamentdrio para as taxas de custos indiretos propostas e as bases
de alocagdo por ano fiscal.

v’ Bases para a precificacdo todos os “Outros Custos Diretos”.

v Cépias de todas as cotacdes e propostas dos subbeneficiarios, caso aceitas
ou ndo.

5.6 SUPORTE LEGAL PARA AS CERTIFICACOES DAS PROPOSTAS

Todas as procuragdes e certificados em que o assinante/representante/responsavel
ndo esteja absolutamente certo da situacdao do subbeneficidrio ou parceiro deve ser
acompanhada de uma opinido legal antes de qualquer assinatura.

5.7 COMPARACAO DOS CusTOS ORGADOS E REALIZADOS

O IEB ird efetuar comparacles periddicas entre os custos orcados e realizados para
todos os contratos de cooperagdo superiores a USS 100,000.
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6. MANUAL DE AQUISICOES

O MaNUAL DE AQuisi¢OEs DO IEB é o instrumento institucional escrito, aprovado e em vigor,
gue assegura a criacdo e manutenc¢do de um quadro de pessoal habilitado a conduzir os
processos de aquisi¢ao.

O MANUAL DE AQuISICOES DO IEB faz referéncia ao Cédigo de Etica e Conduta Profissional do
IEB, que estabelece os principios e valores éticos na conducdo do trabalho e trata de
guestdes relevantes a conducdo dos negdcios, como Conflitos de interesse e Fraude.

Este manual também estabelece as regras de:

i.  ADMISSIBILIDADE DE DESPESAS e ELEGIBILIDADE DE FORNECEDORES, incluindo o incentivo a
comprar de fornecedores que facam parte de grupos vulneraveis;

ii. Conducdo dos PROCESSOS DE AQUISICAO, com o detalhamento de todas as etapas
envolvidas, e os Procedimentos de Aquisicdo, que contém os mecanismos de
controle interno que regulam tais atividades.

O termo AquisicOes, tal como é utilizado neste manual, se refere ao processo
administrativo a ser conduzido para adquirir bens, insumos ou servicos ofertados por
individuos ou instituicdes de reconhecida competéncia técnica. Abrange um conjunto de
regras implementadas para assegurar que as necessidades institucionais sejam supridas em
termos da melhor relagdo entre qualidade e custo dos bens e servigos adquiridos.

Os Processos de Aquisi¢cdo do IEB sdo guiados pelos Principios em Aquisi¢cdes (Item 6.1) e
regulados pelas Politicas de Aquisicdo (ltem 6.2) e pelas regras de Licitacdo (ltem 6.3),
ferramentas que ajudam a garantir transparéncia e lisura nas Aquisicdes do IEB,
permitindo, assim, que os recursos institucionais ou dos projetos geridos pelo Instituto
sirvam ao seu propdsito maior, na construcao de uma sociedade mais justa e sustentdvel.

6.1 PRINCiPIOS EM AQUISICOES

6.1.1 NECESSIDADE

O IEB compra apenas aqueles itens que sdo necessdrios para alcangar o objetivo dos
projetos e da missao institucional.

6.1.2 IMPARCIALIDADE

As compras e aquisicoes baseadas estritamente nos méritos das propostas dos
fornecedores e vantagens relacionadas, tais como, qualidade, prazo de entrega,
guantidade, especificacbes etc.

6.1.3 COMPETICAO E TRANSPARENCIA

TODA E QUALQUER AQUISICAO ACIMA DO TETO DE ISENCAO DE RS 3.000,00 (TRES MIL REAIS) DEVERA SER
FEITA POR MEIO DE UMA LICITACAO, visando, da forma mais transparente possivel, a
concorréncia aberta e livre, com a igualdade de condigdes entre os participantes.
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6.1.4 SEGREGACAO DE TAREFAS

O principio da segregacdo de tarefas implica o envolvimento de agentes distintos para as
diferentes etapas do processo de aquisicdo, separando a instdncia que executa uma
determinada tarefa, daquela que a aprova. Mais informacgdes sobre este tema no item
6.4.2.

6.1.5 ETICANA CONDUCAO DOS NEGOCIOS

A AquisiGAo de bens e servigos deve basear-se em principios éticos rigorosos e deve estar
em conformidade, em todos os casos, com o Cédigo de Etica e Conduta Profissional do
IEB, que estabelece o padrao institucional na condugao dos negdcios por parte dos seus
funcionarios, representantes, consultores e prestadores de servigos. As regras nele
contidas se estendem as instituicGes parceiras que recebam, por meio do IEB, recursos
oriundos dos acordos de cooperagao.

6.1.6 CONFIDENCIALIDADE

Manter a integridade no processo de compra é de suma importancia. Por isso, e a fim de
garantir que ndo haja vantagem competitiva injusta, as informacdes sobre um PROCESSO DE
AquisicAo que devem ser mantidas em confidencialidade, tais como dados sobre precos,
termos ou condicdes ofertadas por outros fornecedores.

A informacdo relativa a um PROCESSO DE AQUISICAO deve ser estritamente limitada aos
membros da organizacdo diretamente envolvidos nele, e é proibido divulgar tais
informacoes, a fim de evitar favorecimento ilicito de algum fornecedor, em detrimento
de outros. O funcionario que descumprir esta regra estd cometendo grave violacdo de
confianca e estara sujeito a demissao.

6.1.7 PUBLICIDADE

As solicitacOes para a aquisicdo de bens ou insumos, e para contratacdo de servicos, devem
ser publicadas por meio dos recursos de divulgacdo mais disponiveis, de forma a promover
o interesse e a concorréncia para as aquisicoes.

Em particular, a publicidade deve ser direcionada para a obteng¢do de beneficios maximos
de concorréncia e para dar as empresas qualificadas a oportunidade de participar em um
processo de selegdo. A organizagao deve também publicar em jornais locais e regionais
apropriados e revistas internacionais, ou de acordo com as praticas locais.

6.1.8 SEGURANCA E CONFIABILIDADE

Compramos apenas de fornecedores confidveis, de boa reputacdao no mercado, que
coadunem com os ideais do IEB em termos de preservacdo ambiental e
responsabilidade social. O IEB mantém um cadastro regular de fornecedores e faz
verificacdo de idoneidade fiscal e juridica.

6.1.9 DOCUMENTACAO
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A documentacdo dos PROCESSOS DE AQUISICAO precisa estar disponivel para as auditorias
e ela deve ser organizada de modo a contar a estdria do processo de aquisi¢ao, sem
que haja necessidade de explicagao.

6.1.10 PRECISAO

Deve existir uma descricdo clara e precisa dos requisitos técnicos dos bens, produtos ou
servicos a serem adquiridos, sem que isso seja feito por meio de caracteristicas que
restrinjam indevidamente a concorréncia.

6.1.11 MELHOR CUSTO

As aquisicoes no IEB devem se basear na relagdo de maior beneficio pelo menor custo
possivel, sendo vedadas as aquisicdes de marcas luxuosas que impliguem gasto excessivo
em relacdo a outras marcas que atendam plenamente a necessidade da instituicdo
(conforme 6.2.4).

6.2 POLITICAS DE AQUISICAO

6.2.1 ELEGIBILIDADE, SELECAO E EXCLUSAO DE FORNECEDORES

6.2.1.1 CertificacGes de Regularidade Fiscal e Juridica

Nos processos de aquisigao conduzidos pelo IEB, é obrigatdrio efetuar verificagao de
idoneidade dos fornecedores. Isso quer dizer que, antes de aceitar uma cotacdo de um
fornecedor e firmar um contrato com ele, é necessario verificar sua situacdo fiscal e
juridica. Como regra geral, um fornecedor, seja ele pessoa fisica ou juridica:

N3o pode estar inscrito no Cadastro de Inadimplentes (CADIN) do Banco Central;
Ndo pode possuir titulos protestados;

Tem que possuir estatuto/razdo social registrado;

SN NEE NN

Tem que estar em situagao regular junto a Receita Federal
v" N3o pode ter débitos com o INSS e o FGTS;

Prints de tela comprovando a consulta a esses érgaos devem ser anexados ao Processo
de Aquisicao

E fortemente recomendavel que as empresas que vdo fornecer itens ao IEB possuam
mais de um ano de existéncia legal.

Igualmente, ndo devem constar, contra os fornecedores, suspeitas, denulncias ou
processos que os relacionem a exploracdo de trabalho infantil, trabalho escravo,
praticas de degradacdo do meio ambiente, exploracdo sexual, abuso sexual ou
discriminacao de grupos minoritarios, entre outros.

Devem ser feitos esforgos positivos para utilizar pequenos negdcios, empresas de
propriedade minoritdria e empreendimentos comerciais dirigidos por mulheres,
sempre que possivel.
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6.2.2 EXCLUSAO DE FORNECEDORES EM PROJETOS FINANCIADOS POR RECURSOS DA USAID:

6.2.2.1 Idoneidade do representante

Estdo excluidos ou desqualificados para fazer negdcios com qualquer entidade do
governo dos EUA fornecedores cujo representante principal tenha sido:

i. Condenado ou declarado responsavel, nos ultimos trés anos, por
gualquer infracdo que indique falta de integridade ou honestidade nos
negocios (fraude, peculato, roubo, falsificacdo, suborno ou mentira);

ii. Indiciado ou condenado criminalmente ou civilmente por qualquer
entidade do governo por uma infragcdao que indique falta de integridade
ou honestidade nos negdcios;

iii. Inadimplente, nos ultimos trés anos, em acordos financiados pela USAID,
ou que teve um ou mais acordos financiados pelos EUA encerrados por
justa causa.

6.2.2.2 Prevencdo de financiamento de atividades terroristas:

As aquisicOes relativas a contratos de cooperacdo com a USAID exigem verificacoes
adicionais, a fim de prevenir que tais recursos acabem em maos de individuos ou
organizacdes envolvidas com atividades terroristas. As seguintes listas devem ser
consultadas e os prints de tela das consultas devem ser incluidos no processo de
aquisigao:
i. Cidadaos Especificos e Pessoas Impedidas, disponivel em:
https://www.treasury.gov/resource-center/sanctions/sdnlist/pages/ default.aspx.

ii. Lista Integrada de san¢des da ONU relativas a Al-Qaida e Taliban, disponivel em:
https://scsanctions.un.org/consolidated/.

iii.  Asrestricdes de origem e nacionalidade (cddigo 937) disponiveis em: https://2012-
2017.usaid.gov/sites/default/files/documents/1876/310mab.pdf .

Todos os produtos e servicos a serem reembolsados pela USAID devem cumprir com os
requisitos de origem e de nacionalidade previstos no 22 CFR 228.

Para uma lista atual de paises dentro do cédigo geografico, favor consultar:
http://inside.usaid.gov/ADS/300/310.pdf

www.treasury.gov/resource-center/sanctions/Programs/Pages/Programs.aspx.

6.2.3 VANTAGEM COMPETITIVA DESLEAL

Com vista a assegurar o desempenho objetivo do contratado e eliminar a vantagem
desleal da concorréncia, os contratados que desenvolvem ou esbogam especificacdes,
requisitos, descricdo de tarefas, licitagdes e/ou pedidos de propostas devem ser
excluidos de competir por tais contratos.

6.2.4 PROIBICAO DE AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS DE LUXO

E vedado adquirir produtos ou servicos considerados de luxo, entendendo-se por
“artigo de luxo” qualquer produto ou servico que exceda, de forma notdria, os valores
praticados, para os quais exista similar com valor mais competitivo, desde que sejam
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plenamente atendidas as necessidades dos projetos e que ndo haja prejuizo na
exceléncia da sua implementacao.

Damos como exemplo uma situacdo em que o IEB vai adquirir computadores para
cursistas acompanharem um curso na modalidade a distancia. Os computadores serao
utilizados somente para assegurar o acesso remoto as aulas e para edigdo de texto.
Como as especificacGes exigidas dos equipamentos sdo muito basicas, a aquisicdo de
um Macbok Air 13’3, com valor superior a RS 10.000,00 sera vedada, uma vez que tal
produto excede, em muito, a finalidade a que se destina e que existem, disponiveis no
mercado, outras marcas e modelos de computadores que atendem a necessidade dos
usudrios por um pre¢o muito mais atraente.

Em caso de duvidas acerca desta diretriz, recomenda-se consultar o Nucleo
Administrativo e Financeiro do IEB.

6.3 PROCESSO DE AQUISICAO

E o nome que utilizamos para denominar o conjunto completo das etapas envolvidas na

compra de produtos ou na contratacao de servicos.

Os PROCESSOS DE AQUISICAO (PA) conduzidos pelo IEB devem se basear em especificacdes
claras e precisas dos itens a serem adquiridos, devem ser transparentes e objetivos na
escolha do item e devem se basear na relagdao de maior beneficio pelo menor custo possivel

para a instituicdo, ou MELHOR CUSTO, que considera os seguintes quesitos:

Maior durabilidade em comparacdao com outros produtos concorrentes;
Menor custo de manutencgdo e reparo;

Menor custo com consumiveis;

AN NN N

Menor impacto ambiental;

v" Menor custo e maior facilidade de descarte.

Preco compativel com as condi¢cdes do mercado e com o orcamento disponivel;

Um bom Processo de Aquisicdo é aquele cuja documentacao, por si s6, é capaz de contar a
prépria histdria daquela aquisicdo, sem necessidade de explicacdes, e que consegue
encontrar a harmonia entre conformidade com o regulamento e agilidade nas operagdes.

6.3.1 FLUXO GERAL DAS AQUISICOES

Os Processos de Aquisicdo do IEB sdo ilustrados pelo Diagrama 1, a seguir:
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DIAGRAMA 1: FLUXO GERAL DOS PROCESSOS DE AQUISIGCAO
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6.3.2 ETAPAS DO PROCESSO DE AQUISICAO

Com excec¢do das aquisicdes de itens abaixo do valor de RS 3000,00 (trés mil reais), os
Processos de Aquisicao de bens, insumos e servicos dividem-se em QUATRO ETAPAS:
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6.3.2.1 Etapa Pré-Licitacdo

Quando chega o momento de realizar uma determinada aquisicdo prevista no Plano de
Trabalho3, e desde que confirmada a existéncia de recursos orcamentdrios para tal fim, a
Unidade Requisitante define as normas e especificacdes do item a ser adquirido, conduz
pesquisa preliminar por potenciais produtos que possam satisfazer a necessidade e inicia
formalmente o Processo de Aquisicdo (PA) por meio do preenchimento do formulario
Requisicdo de Compra e Contratagdo (RCC) e de seu encaminhamento, juntamente com os
anexos?, para a Unidade de Aquisi¢des.

6.3.2.2 Etapa de Licitacdo:

Com base nas aprovacdes e especificacOes listadas na RCC, a Unidade de Aquisicbes da
inicio a pesquisa por potenciais produtos, marcas e fornecedores, obtém orcamentos,
cotagles e conduz a Licitagdo, orientada pelos principios e regras estabelecidas neste
documento. Se houver necessidade, a Unidade de Aquisicdes convoca o Comité de
Avaliacdo de Propostas e acompanha a elaboracdo da Ata de Sele¢ao. Quando é finalizada
a Licitacao e existe a indicacdao de que o item vai ser fornecido por um determinado
proponente, a Unidade de Aquisicdes preenche a se¢ao Autorizagdao de Compra, presente
na 22 parte da RCC, e a devolve para a Unidade Requisitante, para que o gestor do projeto
verifique e certifique como validos os procedimentos empregados na licitagao.

6.3.2.3 Etapa de Pedido e Pagamento

A partir das informacdes e aprovacdes constantes na RCC, a Unidade de Aquisi¢cOes efetua
o pedido do item, preenche o formuldrio Solicita¢ao e Autorizagdo de Pagamento, anexa
a ele toda a documentacdo do Processo de Aquisicdo e encaminha para o Nucleo
Administrativo e Financeiro (NAF), com cdpia para o setor de recebimento de mercadorias.
Este ficara encarregado, posteriormente, de receber o item e preencher a Ultima se¢do do
formulario Solicitacdo e Autorizacdo de Pagamento, intitulado Termo de Recebimento e
Aceite (TRA)>.

O NAF recebe a documentacdo do PA e deve conferir se os formuldrios (Requisicdo de
Compra e Contratacdo, Autorizacdo de Compra, Solicitacdo e Autorizacdo de Pagamento)
estdo devidamente preenchidos e autorizados, bem como analisar se a documentacdo
gue compde o PA (por exemplo, NF, RPA, fatura de fornecedor, orcamento, pedidos de
cotacdo, matriz de avaliacdo de propostas, entre outros) é original, esta em conformidade
com a modalidade de licitacdo empregada, e contém as verificacdes de elegibilidade de
fornecedor. Caso sejam encontradas discrepancias nas quantidades ou especifica¢des,
elas devem ser questionadas antes que seja feito o langamento em Contas a Pagar

O quadro abaixo resume a documentacao requerida em cada modalidade:

3 O IEB envia um plano de trabalho anual a ser aprovado pelo Doador, com uma lista de todas as mercadorias
que deverdo ser adquiridas ao longo do projeto no ano vigente. A gestdo deve assegurar que nenhum fundo
seja utilizado para mercadorias ndo aprovadas no plano de trabalho; caso contrério, deve ser enviado ao
doador um pedido por escrito antes do inicio do Processo de Aquisig@o.

4 Variam acordo com a natureza do item a ser adquirido (bens ou servigos) e com a faixa de precos. Por
exemplo, relatorio de especificagdes técnicas, parecer de consultor, laudo, edital, entre outros.

5> O Termo de Referéncia e Aceite de mercadorias ou servicos é um documento muito requisitado em
auditorias, por ser ele uma etapa importante na verificagdo da correta aplicacdo dos recursos.
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DOCUMENTAGAO DE PROCESSOS DE AQUISICAO
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O setor de Contas a Pagar verifica se o fornecedor ja é cadastrado no Radar, caso ndo seja,
efetua o cadastro, confere a documentacao e a classificacdo orcamentadria. Se tudo estiver
correto, o langamento é feito no sistema Radar, conforme diagrama 6, a seguir:

DIAGRAMA 6: CONTAS A PAGAR
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Depois de lancado no Contas a Pagar, a documentacdo é, entdo, encaminhada para a
Tesouraria, onde sdo efetuados os lancamentos na conta bancaria relativa ao projeto que
esta custeando aquela aquisicdo, conforme o diagrama 7, a seguir:

DIAGRAMA 7: TESOURARIA
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Tao logo seja efetuado o pagamento, o NAF vai informar a Unidade de Aquisicles e a
pessoa encarregada do recebimento de mercadorias e da assinatura do Termo de
Recebimento e Aceite.

6.3.2.4 Etapa Pés-Licitacdo

Compreende os acompanhamentos e verificacGes que devem ser conduzidos a fim de
assegurar que o pagamento foi efetuado, que os itens foram devidamente recebidos e
inventariados, quando for o caso, e que a documentacdo do Processo de Aquisicdo esta
completa.

Nos casos de aquisicdo de bens e insumos, a etapa de pds-licitagdo é conduzida pela
Unidade de AquisicGes, que vai acompanhar o pagamento, o recebimento do item e seu
registro patrimonial no aplicativo Registro de Bens, conforme descrito em 4.3.3 Registro de
Bens Patrimoniais.

No caso da contratacdo de servigos continuados, que implicam a entrega
periédica de produtos e demandam pagamentos recorrentes ag contratado, a
Unidade Requisitante fica encarregada de efetuar a gestdo do contratc e de

encaminhar regularmente para o financeiro o formulario Solicitacdo e
Autorizacao de Pagamento, juntamente com a fatura do fornecedor, boleto e
nota fiscal referente a cada periodo de prestacdo do servico.
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Os itens recebidos devem ser contados e aleatoriamente verificados para ver se contém
guaisquer faltas ou desvios das especificacdes. Qualquer discrepancia deve ser
comunicada e o Termo de Recebimento e Aceite somente podera ser assinado apés a
resolucao da pendéncia.

Os itens sdo posteriormente registrados no Registro de Ativos Fixos, mantido pelo
departamento financeiro.

6.3.3 LIcITACAO

Licitacdo é um conjunto de procedimentos administrativos que tem por objetivo adquirir
bens, insumos ou servicos por meio da competicdo justa entre empresas qualificadas.
Licitar implica buscar potenciais fornecedores, pesquisar produtos e precos, solicitar
propostas e avalid-las com objetividade e conduzir todo o processo de acordo com as regras
estabelecidas neste manual.

Como regra geral, a licitacdo visa assegurar que a instituicao obtenha o melhor produto ou
servico disponivel, com as melhores condi¢cdes de entrega e com as garantias oferecidas
pelo mercado, pelo menor custo possivel. Todas as aquisicdes acima do teto de isencdo de
RS 3.000,00 (Trés mil reais) devem ser feitas por meio de Licitagdo.

6.3.3.1 Tipo de Licitacdo

Refere-se aos critérios que serdo empregados na avaliacdo das propostas, se MENOR PREGO,
critério mais frequentemente empregado para aquisicao de bens ou insumos, MELHOR
TECNICA, para a execucdo de servicos de maior complexidade, em que a capacidade técnica
seja mais relevante do que o valor monetdrio cobrado, e a combinacdo de MENOR PRECO E
MELHOR TECNICA, critério predominante para contratacdo de empresas de prestacdo de
servicos continuados e de consultoria.

Os editais publicados devem indicar o Tipo de licitacdo a ser conduzida e, quando o tipo
escolhido for MENOR PRECO E MELHOR TECNICA, é necessario especificar no edital, ou na carta-
convite, o peso desses critérios, que devem constar com clareza e objetividade na Matriz
de Avaliacdo das Propostas

6.3.3.2 Procedimentos de Licitacdo

Licitacbes podem resultar em diferentes vinculos entre o IEB e um fornecedor. O
procedimento convencional de licitacdo resulta na assinatura de um Contrato de prestacao
de servicos ou na emissdao de uma Ordem de Compra com o proponente vencedor da
licitacao.

As licitacoes também podem resultar em um Registro de Precos, que firma um
compromisso de fornecimento de itens com os precos ofertados pelos participantes da
licitacdo. O Registro de Precos pode ser utilizado quando n3do se sabe com precisdo as
guantidades desejadas de determinados itens, nem o exato momento em que eles serdo
necessarios.

O Registro de Pregos formaliza, por meio de uma Ata, os precos ofertados pelos
participantes do certame e o registro da sua pretensdo em fornecé-los mediante demanda.
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A Ata assegura ao proponente vencedor do certame, e aqueles que concordem em adequar
seus precos a menor oferta, o fornecimento dos itens durante um periodo maximo de 12
meses, pelos pregos registrados, em qualquer quantidade, desde que dentro das faixas
minima e mdaxima estipuladas no Edital. No caso em que o proponente vencedor esteja
impossibilitado de fornecer os itens acordados, pode-se recorrer aos outros candidatos
para solicitar os produtos, desde que seja obedecida a ordem da classificacdo original no
certame.

O Edital de divulgacao de um Registro de Precos tem algumas particularidades, uma delas
é estipular as quantidades minima e maxima que poderdo ser adquiridas sob aquele
Registro, cuja vigéncia maxima é de 12 meses. Nele devem constar, entre outras coisas, as
justificativas de que a utilizacdo do Registro de Precos é mais vantajosa, seja técnica ou
financeiramente, do que o procedimento convencional de licitacdo.

O Registro de Precos é aplicavel a licitacdes em que o critério de selecdo seja o de menor
preco ou de maior desconto sobre tabelas praticadas pelo mercado, mas ndo para aquelas
com critérios técnicos. E, portanto, uma ferramenta muito agil para aquisicdes de bens,
insumos ou servicos de pouca ou nenhuma complexidade técnica.

6.3.3.3 Modalidades de Licitacdo

Sdo os diferentes requerimentos, controles e documentagdo exigida em aquisi¢coes, de
acordo com a natureza do item (bens, insumos ou servicos) e com o tipo publicidade
empregado para divulgar o certame. Como regra geral, pode-se dizer que quanto maior é
o custo de uma aquisicdo, mais complexos sdo estes procedimentos e controles. As
modalidades com as quais o IEB trabalha sdo:

a) Compra Direta:

A aquisicdo de insumos ou a contratacdo de servigos eventuais até o limite de RS 3.000,00
(trés mil reais) tais como pequenos servicos de manutencdo, limpeza, ou reparos, entre
outros, podem ser feitas sem conduzir uma licitacdo, ou seja, sao isentos de cumprir a etapa
2 do Processo de Aquisicdo.

A Compra Direta esta descrita no Diagrama 2, a seguir:
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DIAGRAMA 2: COMPRA DIRETA
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Como as nossas aquisicoes devem se basear na melhor relacdo entre custo e beneficio,
sempre é necessario fazer uma consulta de pregos, seja presencialmente, por telefone ou
internet, com pelo menos um fornecedor.

Aquisi¢cOes locais de suprimentos de escritdrio, itens alimenticios ou combustivel para
suprir necessidades de eventos tais como reunides, semindrios, treinamentos ou oficinas,
entre outros, podem ser efetuadas com orcamento de apenas um fornecedor, se a soma
dos produtos ndo exceder o teto de RS 3000,00, e desde que ndo ocorra o fracionamento
intencional de uma compra maior em multiplas compras menores, no intuito de burlar as
regras e limites estabelecidos neste manual.

Eventos sucessivos podem ser tratados como aquisi¢des distintas se o intervalo entre eles
exceder 7 (sete) dias. Caso contrdrio, as necessidades devem ser agrupadas e o técnico de
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campo devera seguir os procedimentos de aquisicdo de acordo com as regras e limites
aplicdveis a cada modalidade de licitacao.

E importante mencionar que n3o ha impedimentos para utilizar cotagdes obtidas em
ocasides anteriores, desde que elas estejam no prazo de validade e que o fornecedor honre
os precos previamente ofertados.

A fim de atender as regras dos acordos de cooperagio,
aquisi¢cdes de bens duraveis de valor inferior a R$ 3.000,00, tais
como smartphones, eletrodomésticos de pequeno porte ou

equipamentos de escritorio, devem ser feitas com base em
pesquisa, de pregos realizada entre, no minimo, 3 (trés)
fornecedores.

b) Licitacdo simplificada:

E a modalidade utilizada para adquirir itens de valor estimado entre RS$ 3.000,00 (Trés mil
reais) e R$ 30.000,00 (Trinta mil reais). Para esta modalidade é preciso, minimamente:

i.  Existir um Termo de Referéncia (TdR) com especificagdes claras dos servigos a
serem contratados, incluindo as entregas previstas, ou a especificacdo
detalhada do bem ou insumo a ser adquirido.

ii.  Pesquisar precos entre, no minimo, trés fornecedores que cumpram os
requisitos de elegibilidade descritos no item 6.2.1 deste manual;

i.  Solicitar envio de propostas;

ii. Utilizar a Matriz de Avaliacdo de Propostas® para documentar a escolha da
melhor proposta;

A modalidade simplificada requer, além da documentacdo bdsica indicada na pagina 37, a
seguinte documentacao adicional:

LICITAGAO SIMPLIFICADA
» Termo de Referéncia com especificacao dos servigos, incluindo entregas
previstas, ou especificacio dos bens ou insumos a serem adquiridos

* Prova de pesquisa de pregos (prints de tela, anotaces etc)

» Propostas recebidas dos potenciais fornecedores

+ Matriz de Avaliacio de Propostas, caso os espacos destinados a tal
finalidade na, RCC nio sejam suficientes

¢ E possivel utilizar a area do formulario Requisi¢io de Compra e Contratagdo destinada a tal finalidade,
desde que os campos de texto sejam suficientes para indicar as especifica¢des do item a ser adquirido.
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O Processo de Aquisicdo com Licitacdo Simplificada esta descrito no Diagrama 3, abaixo:

DIAGRAMA 3: LICITACAO SIMPLIFICADA

ra INicio Aplicavel a valores entre R$ 3.000 e R$ 30.000 para aquisi¢cdo
de bens, insumos ou servicos de baixa complexidade

\
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recebidos e
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Bey i documentagio

y
LEGENDA: / \

| FIM |
[:] Unidade Unidade de Unidade de O Fluxos
Requisitante Aquisi¢des \___J Recebimenta adicionais
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c) Licitacdo por Carta-Convite

E a modalidade utilizada para valores entre R$ 30.000,00 (Trinta mil reais) e R$ 300.000,00
(Trezentos mil reais) e deve ser conduzida da seguinte maneira:

i.  Divulgar o edital por meio de Carta-Convite para uma lista de, no minimo, 3 (trés)
potenciais fornecedores que cumpram os requisitos de elegibilidade descritos no
item 6.2.1 deste manual.

ii. Esclarecer os critérios para a escolha dos candidatos que serdo convidados a
ofertar proposta técnica e financeira ao IEB, relatando antecedentes do processo
de aquisicdo que justifiquem a pré-selecio dos candidatos (por exemplo,
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habilidades ou competéncia especificas, experiéncia, notdério saber, contrato
anterior firmado com a instituicdo que indique entrega de excelentes produtos
ou servigos, entre outros).

iii.  Em caso de auséncia de pré-candidatos qualificados e disponiveis para partipar
do certame, a divulgacao do Edital pode ser feita por meio do site do IEB e de
instituicdes parceiras.

iv.  Convocar o Comité de Avaliacdo de Propostas.
v.  Utilizar a Matriz de Avaliagao de Propostas.

vi.  Justificar em Ata de Selecdo as razdes para a sele¢cdo do vencedor da licitacado.

COMITE DE AVALIACAO DE PROPOSTAS

» Convocacao obrigatéria em aquisicdes a partir da modalidade Carta-Convite ou acima.

« Composto por, no minimo, trés pessoas.

 Avalia as propostas e, com base nos precos e especificacées técnicas ofertadas, decide
pela melhor oferta.

* A decisao deve ser registrada na Ata de Selecdo, para aprovacao do Gestor do Projeto .

Os limites estabelecidos na modalidade Carta-Convite frequentemente envolvem
aquisicdes de bens duradveis ou a contratagdao de servigos. Nas aquisi¢des de bens, é
recomenddvel consultar o NAF previamente, para verificar se existem instrucdes ou regras
especificas a cada acordo de cooperacdo’. Na auséncia de regras especificas, o fluxo de
aquisicdes de bens durdveis ou de insumos® nessa modalidade segue o Diagrama 4, a
seguir:

7 Por exemplo, em acordos financiados pela USAID, a compra de veiculos, ainda que previamente aprovada
no plano de aquisi¢des, precisa ser autorizada pelo oficial do acordo.

8 O fluxo para aquisi¢do de insumos nesta modalidade, mesmo no ocorrendo com muita frequéncia, esta
descrito no Diagrama 4
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DIAGRAMA 4: LICITACAO CARTA-CONVITE

Aplicdvel nas aquisicGes de BENS OU INSUMOS entre R$ 30.000 e R$ 300.000
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Aquisigdes Requisitante | | Recebimento Executiva adicionais

Os Servigos Profissionais e de Consultoria contratados esta modalidade geralmente sdao
prestados por pessoas ou empresas que observam os seguintes critérios:

v’ Estdo associadas a uma profissdo particular;

v' Tém habilidades e competéncias especificas;

v N3o s3o funciondrios da organizacdo beneficiaria;
v

Geralmente trabalham em contratos de curta durag¢do (menos de um ano), mas
poderdo ser renovados por periodos iguais e consecutivos, quando necessario,
com o acordo entre as partes e aprovacao prévia do IEB.

O acordo do projeto celebrado entre o doador e o parceiro enuncia os procedimentos
contratuais, normas originais, procedimentos de desembolso e outras questdes
importantes a serem observadas.
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O fluxo da contratacdo de servicos nesta modalidade esta descrito no Diagrama 5:

DIAGRAMA 5: LICITAGAO CARTA-CONVITE

Aplicdvel nas contratagées de SERVICOS entre R$ 30.000 e R$ 300.000

= Devolver para unidade requisitante
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aprovou? _“nao Negociar com comité, rever critérios
Sim

Autorizagdo e
rovar torizag
g)ntratu = Solicitagao de

- Pagamento,

Gestdo de
Contratos

Conferir e

> arquivar
documentagao

y
FIM

LEGENDA:

D Unidade de D Unidade D Unidade de G Coordenagiio O Fluxos
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E muito comum o IEB firmar contratos com prestadores de servicos pelo prazo de duragdo
de um projeto, sejam 12 ou 24 meses, cujo valor total ndo excede o limite de licitagao via
Carta-Convite. No entanto, se existe a perspectiva de aquele prestador permanecer
vinculado a instituicdo por um periodo maior, de maneira a exceder a modalidade sob a
gual o primeiro contrato foi firmado, o mais indicado é abrir a Licitacdo na modalidade de
Ampla Divulgacao, cujas regras estdo definidas no item d.

CARTA-CONVITE
» Termo de Referéncia com especificagio dos servigos, incluindo entregas
previstas, ou especificagio dos bens ou insumos a serem adquiridos

Cartas-convite com comprovagic do envio

Justificativa da escolha dos convidados a participar da licitacio
Propostas técnicas e/ou financeiras dos candidatos e curriculo
Matriz de Avaliacio de Propostas e Ata de Selegio
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d) Licitacdo de Ampla Divulgacdo

E a modalidade utilizada para valores entre R$ 300.000,00 (Trezentos mil reais) e RS
600.000,00 (Seiscentos mil reais), mais frequentemente relacionada a Aquisicao de
Servicos Técnicos e de Consultoria.

Semelhante a aquisi¢dio de mercadorias, a aquisi¢do de servigos técnicos ou de consultorias
deve ser extensivamente publicada para promover o interesse de potenciais concorrentes,
maximizando a concorréncia em dreas de origem geografica elegiveis através de jornais de
grande distribuicdo, jornais locais, regionais e internacionais ou de acordo com as praticas
comuns locais.

E necessario obedecer a procedimentos de licitagdo para sele¢do técnica entre os
potenciais candidatos qualificados durante a aquisicao de servigos profissionais e técnicos.
Esses procedimentos de licitacdo incluem a obtencdo do maior nimero possivel de
propostas e selecdo competitiva com base nas competéncias técnicas.

O acordo do projeto celebrado entre o doador e o parceiro geralmente enuncia os
procedimentos contratuais, normas originais, procedimentos de desembolso e outras
guestdes importantes. Como regra geral, deve-se:

i.  Divulgar o Edital por meio de publicacdo em veiculo oficial de midia, no site do IEB
ou em sites de instituicdes parceiras por, no minimo, trés semanas;

ii. E necessario que, no minimo, 3 (trés) proponentes qualificados respondam ao
Edital, apresentando suas propostas técnicas e financeiras.

iii.  Convocar o Comité de Avaliacdo de Propostas

iv.  Utilizar Matriz de Avaliacdo de Propostas, especificando as pontuacdes atribuidas a
cada critério, conforme estabelecido no Edital

v. Justificar por escrito as razoes para a sele¢do do vencedor da licitagdo, por meio de
uma Ata de Selegao assinada pelos membros do comité.

AMPLA DIVULGAGAO
* Termo de Referéncia com especificacio dos servigos, incluindo entregas
previstas, ou especificagio dos bens ou insumos a serem adquiridos

* Edital com comprovagio de publicidade pelo prazo minimo estipulado

s Resposta dos competidores dentro do prazo, propostas técnicas e/ou
financeiras recebidas e curriculo dos proponentes
+ Matriz de Avaliagio de Propostas e Ata de Selegio

O fluxo das contrata¢des na modalidade Ampla Divulgacdo estd descrito no Diagrama 6:
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DIAGRAMA 6: LICITAGAO DE AMPLA DIVULGAGAO

Aplicdvel nas contratagdes de SERVICOS TECNICOS E DE CONSULTORIA
entre RS 30.000 e RS 300.000
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e) Categoria Especial

Modalidade utilizada para valores acima de RS 600.000,00 (Seiscentos mil reais) e sujeita
a aprovacao prévia do oficial responsavel pelo Acordo de Cooperagao. Solicitamos contatar
o Nucleo Administrativo e Financeiro para obter as regras especificas sobre cada acordo e
os requerimentos de cada doador em termos de procedimentos, controles e
documentacdo.

6.3.3.4 Casos excepcionais de dispensa de licitacdo

a) Aquisicio de Fonte Unica

E permitido, em cardter excepcional, conduzir Processo de Aquisicio sem licitacdo,
realizando a aquisicio de FONTE UNicA, mediante pelo menos uma das seguintes
circunstancias:

v Exclusividade, em situac3do de haver apenas um fornecedor apto a entregar os bens ou
servicos para atender as necessidades da organiza¢do, sem substitutos aceitdveis;

v Urgéncia incomum ou convincente em que ndo ha tempo de conduzir um processo de
licitacdo e que apenas um fornecedor pode atender a urgéncia, e que a conducdo de
uma licitacdo resultaria em prejuizo ou em atraso inaceitavel para o projeto;

A avaliacdo, nos casos de Fonte Unica, serd baseada no mérito das propostas técnicas
apresentadas, e a opg¢do por renunciar ao processo licitatério deve ser plenamente
justificada por escrito e aprovada pela Coordenacdo Geral.

b) Contrato de Continuacdo

O CONTRATO DE CONTINUACAO também configura um caso de isencdo do processo licitatdrio,
em que se firma contrato com um prestador que ja tenha previamente executado aquele
mesmo trabalho de forma satisfatéria na fase de identificacdao, desenvolvimento ou estudo
de uma atividade. Os contratos de continuacdo sdo importantes para justificar a
recontratacao de empresas e pessoas que ja fazem parte do quadro fixo de prestadores de
servicos ou consultores do IEB, desde que:

v' 0 profissional tenha sido inicialmente selecionado com base em uma licitac3o livre
e aberta;

v' Todas as empresas concorrentes tenham sido, na fase inicial, informadas, nos
Pedidos de Propostas Técnicas (PPT), que o parceiro se reservava o direito de
contratar o profissional vencedor da fase inicial para um contrato de continuacao.

6.3.4 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS E DE CONSULTORIA

A aquisicdo de servicos técnicos e de consultoria nas modalidades Carta-Convite e
Ampla Divulgagao incluem as seguintes especificidades:
v' A natureza e a descricdo das tarefas devem se apropriadas aos servicos
solicitados.
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v' Deve existir contrato assinado por ambas as partes, contendo o dmbito do
trabalho, quantia, termos de pagamento, data efetiva e data de conclusédo;

v" Assim que o servico for concluido, uma avaliacdo deve ser elaborada e aprovada
pelo oficial técnico (Relatério de Entrega de Servicos).

v 0 pedido de pagamento de servicos efetuados deve ser submetido pelo
prestador, suportado pela documentacdo adequada e completa.

v' Os honorérios pelos servicos prestados n3o devem exceder o valor total
aprovado pelo contrato, e o prestador deve preencher o Timesheet para
solicitar o pagamento.

A gestdo dos contratos de prestacdo de servicos técnicos e de consultoria é realizada pela
unidade responsdvel pelo contrato, que fica encarregada de certificar-se de que os servicos
para os quais um pagamento é necessario foram entregues de forma satisfatéria, que o
pagamento estd em conformidade com os termos do contrato e que as recomendacgdes e
os relatdrios necessarios foram recebidos e estdao em conformidade com os termos do
contrato. O fluxo da Gestao de Contratos estd descrito no diagrama D-7

DIAGRAMA 7: GESTAO DE CONTRATOS
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50



Sdo responsabilidades do Consultor:

v' Submeter a lista dos servicos necessarios dentro do prazo estipulado por ambas as
partes no contrato;

v' Apresentar fatura descritiva do servico prestado e detalhes dos custos
relacionados, como taxas, viagens, materiais e equipamento, caso exista, para o
gual o pagamento é faturado;

v' Produzir qualquer relatério ou recomendacdo necessarios, como o Relatério de
Entrega de Servicos (RES) e Timesheets, conforme definido nos contratos.

6.3.5 O EDITAL

O edital é um documento de convocacdo, para que empresas qualificadas concorram em
uma licitagdo. E necessario que nele estdo elencadas todas as informagdes relativas ao
servico ou produto que vai ser adquirido, com todas as regras, condicdes e instrucdes
necessarias, aos proponentes, a prepara¢do e submissdao de suas propostas técnicas e
financeiras.

A publicacdo do Edital pode ser feita por meio de uma carta-convite, para uma lista pré-
selecionada de potenciais candidatos, ou por meio de anuncios publicos em jornais, no site
oficial do IEB ou em sites de instituicdes parceiras, respeitando-se o prazo minimo de 3
semanas de veiculagao.

Deve existir no Edital a indicacdo clara sobre o tipo de vinculo que aquela aquisi¢do vai criar
entre o IEB e o proponente vencedor, como, por exemplo, Contrato de Prestacdo de
Servicos, Contrato de Consultoria, Ordem de Compra, pagamentos por RPA, Contratos
Permanentes ou Ata de Registro de Precos, entre outros.

6.3.5.1 Estrutura do Edital

i. Cabecalho
v Titulo

<

Numero
v' Data
ii. Introducao

v Tipo (menor preco, melhor técnica ou ambas) e modalidade da licitagdo (Carta
Convite ou Ampla Divulgacao)

v Tipo de proposta solicitada: técnica, financeira ou ambas

v' Tipo de documento em que vai resultar a licitagdo, por exemplo, firmar uma
Ordem de Compra para fornecimento de itens, um Contrato de Prestacao de
servicos, um Contrato de Consultoria ou uma Ata de Registro de Precos

iii.  Objeto da Licitacdo

iv.  Condicdes para participacao dos proponentes, execug¢ao dos servicos,
especificagdes e normas técnicas, critérios de elegibilidade de prestadores;
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v.  Critérios empregados para cada item a ser analisado na proposta, de acordo com

TdR
vi.  Preparacao e forma de apresentacao das propostas e cotacdo de precos
vii.  Prazos para submissao das propostas, esclarecimentos, divulgac¢ao, selegao,

execucdo dos servicos

viii.  ObrigacGes da contratada e do contratante, compromissos na entrega de
produtos, liberacdo de pagamentos, entre outras

ix.  Disposi¢des Gerais

X.  Anexos do Edital — TdR, notas técnicas, entre outros.

6.3.6 FORMULARIOS UTILIZADOS

6.3.6.1 Requisicdo de Compra e Contratacdo (RCC) e Autorizacdo de Compra (AC):

Deve ser preenchido pela unidade requisitante do Processo de Aquisicdo (PA) e
encaminhado para a Unidade de Aquisicdes. Na RCC estdo contidas as informacdes
essenciais do Processo de Aquisicdo, tais como: a modalidade prevista da licitacdo, a
unidade solicitante e pessoa responsdavel pelo Processo de Aquisicao, a identificacdo dos
itens a serem adquiridos e dos recursos orcamentdrios que vao custea-los. Seu uso em
aquisicdes de pequena complexidade, seja de bens, insumos ou servicos, permite o
lancamento de especificacGes técnicas, unidades, quantidades e valor unitario estimado.
Em aquisicdes de maior complexidade, é necessdrio indicar na linha de especifica¢cdes que
o Termo de Referéncia completo segue anexado ao formulario.

A Autorizacdo de Compra consta na segunda parte do formulario Requisicdo de Compra e
Contratacdo. Ela deve ser preenchida pela Unidade de AquisicOes e tem a fun¢do de
registrar as informacGes relativas aquele Processo de Aquisi¢do: os critérios de avaliacdo
gue orientam a escolha de um determinado fornecedor em detrimento dos outros, os
valores e condicGes por eles ofertados e a aprovacao da compra pelo ordenador daquela
despesa, seja o gestor do projeto ou pessoa por ele designada. E também na AC que est3o
presentes as certificacdes de conformidade com as regras institucionais e dos doadores.
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IEB REQUISICAO DE COMPRA E CONTRATACAO

T R O
B DU ACAD DO BERSL

Modalidaodle previsto ||.ici|n;iun‘npiﬁc-d-{:ntm RS 3,000 & B5 30.000) H

MNumero do Processo de Aguisicdo —|

1. DADOS DO REQUISITANTE

Instituicdo
cowo [ oo [N v [ o~

2. DADOS DOS PRODUTOS OU SERVICOS

No.do unitdario
o Esmecificach RS

RS total
Hem Urid, Cuant. estimado estimado
0,00

0,00

0,00

TOTAL 0,00
AUTO RIZAC.ED DE COMPRA
3. AVALIACAD DE PROPOSTAS
Classie E Participantes Valor da
ficagio Mpresas pan Progsi

]

]

]

[Espedficacio dos critérios de selegio

Critério de escolha da .

empresa vencedora

Outro [especificar) E

4. CERTIFICAQOES E APROVACOES

Resporsivel pelo | huterizado pelo |

Proceden de Aguisicia Gestor do prajeta:

|:| Esta despesa passa nos testes de admissibilidade. I:l A licitacEo foi conduzida com sigilo e tramsparéncia, e fai
Esta dlespesa estd previsa no projets e se inchui am assegurads igualdade de condiples entre o8 coOROGITERtes.

|:| urma rubrica orcarmentaria.

I:l A docurmentacio anexada foi verificada e eatd de acordo

|:| Faoi verificada a elegibilidade do fornecedor, oom as Politicas de AquisicBo do IEB.
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6.3.6.2 Solicitacdo e Autorizacdo de Pagamento (SAP) e Termo de Recebimento e Aceite (TRA):

Formulario a ser preenchido pela unidade requisitante ou pelo agente de licitacdo para
solicitar ao financeiro que efetue o pagamento de um fornecedor ou prestador de servigos.

.I..g,._..m.,. SOLICITAGCAO E AUTORIZACAO DE PAGAMENTO

B B BCALAD B BRAE

DADOS CADASTRAIS DO BENEFICIARIO

Morrie

Enderego CEP

Frrmia di

Telefone E-rriail: Pagamenta Transferenda H

CMP] ou CPF Banco Agéncia Conta

DESCRICAD DO PAGAMENTO A SER REALIZADO

Solicitado por Data

CLASSIFICACAD ORCAMENTARIA

Projeto

Discriminsio dos itens ou Servigos Classificago  Atividade Valar

0.00
USO EXCLUSIVO DO DEPARTAMENTO FINANCEIRD

|:| Devolver pare corregio
Justificeativa

Dato do Pogarmento Moo do Daciimesto

Pagaemente conferide peor: Pagamente sulorizads por: Derter

TERMO DE RECEBIMENTO E ACEITE (TRA)
Certifico gue os itens listados acima foram recebides nas quantidades indicadas, estdo de acordo
com as especificacies e atendem aos padrbes institucionals de qualidade.

Nome Data

Assingrura
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O Termo de Recebimento e Aceite (TRA) consta na ultima parte do formulario Solicitacdo e
Autorizacdo de Pagamento e serve para certificar que os bens, insumos ou servicos foram
recebidos pelo IEB. A assinatura do TRA implica anuéncia, da parte do responsavel pelo
recebimento, com as especificacbes e quantidades listadas nas sec¢Ges anteriores do
formulario e é uma secdo muito importante nos processos de auditoria, pois configura
comprovacao da adequada aplicacdo dos recursos.

a) Ciclo de Contratacdo

O parceiro deve submeter um plano de trabalho anual a ser aprovado pelo Doador. Este
plano de trabalho deve detalhar todos os servicos a serem executados ao longo do
ano/vigéncia do contrato. A dire¢do deve assegurar que nenhum fundo seja utilizado para
servicos ndo aprovados no plano de trabalho; caso contrario, um pedido escrito deve ser
submetido ao doador antes do seu uso.

O oficial técnico/departamento requerente submete uma Requisicdo de Servicos (RS) ao
Coordenador do Projeto para servicos de consultoria. Este pedido deve ser despachado
primeiro pelo Departamento Financeiro/Contabilidade para verificar a disponibilidade de
fundos.

Apds a aprovacdo do Coordenador do Projeto, a RCC serd encaminhada para o
departamento de aquisicGes para orientacdes sobre os procedimentos de licitacdo (tipo da
licitacdo a ser conduzida, modalidade, revisao do Edital, publicidade, entre outros).

Recebidas as propostas dos candidatos, o Comité Técnico se relne para avalid-las e elabora
o Memorando de Sele¢do ou Ata de Selecdo, a ser enviado para o Coordenador do Projeto
para efeitos de aprovacao.

Assim que o Memorando de Selecdo é aprovado, o departamento de aquisicdo negocia o
contrato com o consultor. Caso as partes concordem com os termos do contrato, o
consultor e o Coordenador do Projeto assinam o contrato em trés copias, uma para o
consultor, a segunda para o Departamento de Aquisicao e a terceira para o Departamento
Financeiro.

b) Ciclo de Pagamento

v' ApOs realizar os servigos, o consultor prepara um Relatério de Realizacdo de
Servicos. O oficial técnico confirma que os servicos foram realizados em
conformidade com o ambito do trabalho acordado ao analisar e aprovar o
Relatério de Realizacdo de Servigos.

v' Um pedido de pagamento ou a fatura emitida pelo consultor é ent3o
encaminhada para o Departamento Financeiro para efeitos de pagamento. O
Departamento Financeiro desempenha os passos abaixo:

v" Analisa o pedido de pagamento, verifica se o pedido estd em conformidade com
os termos do contrato e que o Relatério de Realizagdo de Servigos aprovado
pelo oficial técnico existe.

v' Prepara um documento (voucher) com as classificacdes de contabilidade.
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v' Prepara o pagamento (TED) e o envia para o Coordenador do Projeto analisar e
aprovar.

v' O TED, junto com os documentos de suporte, é encaminhado para o
Coordenador do Projeto aprovar.

v' O Contador registra a transacdo no livro razdo de desembolso de fundos e no
livro razdo geral.

v’ Cépia dos comprovantes sdo, entdo, encaminhados para o Departamento
Financeiro para serem anexados a documentacdao de suporte. Estes arquivos
ficam retidos para a auditoria.

6.4 MECANISMOS DE CONTROLE INTERNO EM AQUISICOES

6.4.1 BENS E INSUMOS

O controle interno da aquisi¢ao de mercadorias visa assegurar que a organizagao cumpra
com as leis, regulamentos, politicas e normas apropriados na aquisicdo de mercadorias
através de um processo de aquisicdo livre, transparente, eficaz e eficiente com vista a obter
o melhor valor, evitar a fraude, salvaguardar os ativos e fornecer informacdo e registros
confidveis.

6.4.1.1 Verificacdo e Avaliacdo Independente

Para garantir o cumprimento dos sistemas de controle, os dirigentes da organizagao ou
seus representantes devem ser capazes de verificar de forma independente, revendo,
comparando e reconciliando o desempenho dos seus colegas em fungdes relacionadas
a aquisicoes de modo a assegurar que transacOes seguiram as regras e o0s
procedimentos aplicaveis. A tabela seguinte resume tais fungdes:

Para serem eficazes, muitas dessas verificagbes sdo incorporadas nos Processos de
Aquisicdo e outras podem ser realizadas, periodicamente ou de surpresa, por um
funciondrio independente do pessoal responsavel pela informacao.

O quadro abaixo apresenta as fungdes principais relativas a aquisicao de mercadorias e o
funcionario responsavel pela verificacdo independente de tais transagdes:

Requisicdo de Compra e Contratagdo: assegura que as
mercadorias requisitadas s3o para o beneficio do projeto e | Coordenador do Projeto/
aprovadas no plano de trabalho. Pessoa Designada

Assegura que as mercadorias requisitadas estejam dentro do | Gestor Financeiro
orcamento e do Plano de Trabalho.

56



Procedimentos da licitacdo: Assegura que procedimentos de | Coordenador do Projeto/
licitacdo foram cumpridos e que foi selecionada a melhor proposta | Pessoa Designada/

(caso seja material). Coordenador de Compras

Pagamento ao Fornecedor: Assegura que os valores se destinem | Coordenador do Projeto/
ao pagamento das mercadorias requisitadas pelo departamento de | Controller/Pessoa

compras e recebidos. Designada
Ordem de Compra: Assegura que a ordem de compra seja | Coordenador de
preparada de acordo com a requisi¢cdo de compra aprovada e para | Compras/ Pessoa
o fornecedor selecionado. Designada

Relatério de recepgdo/inspecdo: Assegura que as mercadorias
recebidas cumpram com as especificagdes da Ordem de Compra.
Qualquer discrepancia deve ser comunicada.

Supervisor de Compras/
Pessoa Designada

Comprovante de Pagamento: Assegura que os detalhes na fatura
do fornecedor relativos a especificagbes e quantidades
encomendadas estejam de acordo com a Requisicdo de Compra,. O | Gestor Financeiro
comprovante de entrega/recebimento do Bem e o Termo de
Recebimento e Aceite

Registros no Livro Razdao Geral: Assegura que o contador tenha
registrado as aquisicdes nos registros apropriados (registro de | Gestor Financeiro
ativos fixos, Livro Razdo Geral e registros auxiliares).

Fatura do fornecedor: Assegura que a fatura emitida pelo
fornecedor seja referente as mercadorias entregues (relatério de
recebimento) e as mercadorias requisitadas pelo departamento de
compras (Requisicdo de Compra e Ordem de Compra).

Contador

6.4.1.2 Segregacdo de Tarefas

O termo segregag¢do de tarefas quer dizer que pessoas diferentes irdo, até onde for viavel,
desempenhar as func¢des de ordenar, comprar, receber, autorizar e pagar mercadorias
adquiridas. Numa perspectiva de segregacao de funcdes, o cumprimento de mais de uma
destas funcbes pela mesma pessoa seria considerado realizacdo de “tarefas
incompativeis”. Em outras palavras, nenhum funciondrio deve ter a responsabilidade de
realizar duas ou mais das tarefas principais simultaneamente.

O quadro apresentado abaixo resume como as responsabilidades podem ser atribuidas a
diferentes funcionarios a fim de garantir a segrega¢cdao minima de tarefas.

Prepara a Requisicao de Compra. Departamento solicitante

Avalia e seleciona a melhor proposta; Comité de Avaliagdo de

Prepara o memorando de selegao. Propqs'cNas / Unidade de
Aquisi¢des

Publica antdncio com base na RC aprovada; Unidade de AquisicOes
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Negocia com o licitante selecionado;

Prepara a Ordem de Compra.

Compara os artigos recebidos com a Ordem de Compra;
Supervisor de Compra/

Prepara o relatério de recepcdo e de inspecdo; .
P pS pes Pessoa Designada

Presta assisténcia na realizacdo de inventarios fisicos anuais.

Recebe e confere a fatura do fornecedor, Requisicdo de
Compra, Ordem de Compra e Recebimento;

Da seguimento as discrepancias no pacote da fatura;

Inicia o processo de emissdo de pagamentos/cheques
(transferéncia) ao fornecedor para efeitos de pagamento das | Contador
mercadorias adquiridas;

Registra as mercadorias recebidas nos registros
permanentes (registro de ativos fixos/livro de inventario);

Registra as transag¢des no Livro Razdo Geral.

Verifica a Requisicdo de Compra em funcdo do orcamento;
Revé os pacotes de pagamento; Gestor Financeiro

Participa de inventarios fisicos anuais.

Aprova a Requisicao de Compra; Coordenador do Projeto

Realiza a contagem fisica anual de artigos dispensaveis e | Funcionario responsavel
reconcilia as diferencas nos registros de inventdrio e no
registro de ativos fixos.

A realidade, no entanto, é que a dimensdo e os recursos de uma organizacdo podem tornar
impraticdvel uma segregacdo de tarefas ideal, e é nessa hora que deve ser considerada a
possibilidade de compensar os sistemas de controle. O IEB contrata anualmente
verificacdes independentes por auditores, assegurando assim que as fungbes de
autorizacgao, registro e guarda sejam realizadas por pessoas distintas e designadas pela
Instituicao.

6.4.1.3 Protecdo de Acesso a Ativos e Registros

A protecdo dos ativos estd principalmente ligada ao controle fisico de mercadorias, que
inclui métodos e medidas adotadas para proteger os ativos de furto, roubo e uso nao
autorizado. O uso de sistemas de controle fisico, mecanico e eletronico é essencial. O IEB
utiliza os seguintes controles:

v' Os documentos relativos ao processo de aquisicdo e os registros do pagamento e
doinventario estdao em arquivos do Nucleo Administrativo e Financeiro, com acesso
restrito apenas a pessoas autorizadas.
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v" As mercadorias/itens de inventdrio estdo armazenadas em locais seguros ou s3o
enviadas para uso, com termos de cessdo, guarda e posse assinados pelas pessoas
autorizadas.

v' ApOs o processamento do pagamento, todos os documentos sdo carimbados
“PAGO” para evitar o uso indevido ou a possibilidade de pagamentos duplos.

v' Todas as mercadorias financiadas pelo projeto estdo identificadas com uma
plaqueta de controle contendo o numero de série.

v" Na lista do inventdrio, estas plaquetas e nimero de série estdo relacionados ao
projeto especifico, cujo orcamento contemplou recursos para a sua aquisicao.

v" Todos os bens fixos estdo anotados no registro dos ativos fixos.

v" Todos os bens fixos est3o registrados em inventdrio e supervisionados pela pessoa
responsavel.

v" A contagem fisica das mercadorias compradas é feita anualmente para identificar
qguaisquer discrepancias entre o registro do ativo fixo e o bem em posse da
instituicao.

v" A reconciliacdo entre a contagem fisica e o registro do ativo fixo é realizada pelo
Menos uma vez por ano.

v" Nenhuma transferéncia de localizacdo deve ser realizada sem a aprova¢do do
supervisor e sem a atualizacdo do registro da transferéncia no inventario da
instituicao.

6.4.1.4 Autorizacdo de TransacOes e Atividades

O gestor orcamentario detém a responsabilidade final de garantir que a transacado seja
concluida em cumprimento das normas e regulamentos apropriados, sendo ele o ultimo
ponto de verificacdo antes da conclusdo da transacdo. Desta forma, o papel do gestor
orcamentario é certificar-se de que a pessoa fez toda a investigacdo prévia (due diligence)
necessaria para assegurar que todas as regras e regulamentos relativos a essa operagao
particular foram cumpridos.

Lista dos documentos principais relativos a aquisicao de mercadorias e o seu respectivo
gestor orcamentario.

Requisicdo de Compra e

Proi
Contratacio (RC) Coordenador do Projeto

Documento de Licitacao Unidade de Aquisi¢cdes / Coordenador do Projeto

Ordem de Compra (OC) Unidade de Aquisi¢cdes / Coordenador do Projeto

Relatdrio de Recebimento Coordenador do Projeto / Area Técnica

Documentos Controller / Coordenador do Projeto
Comprovativos

Cheque ou emissdo de TED | Controller / Coordenador do Projeto
(pagamento)
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6.4.2 SERVICOS TECNICOS E DE CONSULTORIA

6.4.2.1 Verificacdo e Avaliacdo Independente

Para garantir o cumprimento dos sistemas de controle, os dirigentes da organiza¢ao ou
seus representantes devem ser capazes de verificar de forma independente, revendo,
comparando e reconciliando o desempenho dos seus colegas em fungdes relacionadas
a aquisicoes de modo a assegurar que transacdes seguiram as regras e Os
procedimentos aplicaveis. A tabela seguinte resume tais fungdes:

Selecdo do consultor pelo comité de selecdo Coordenador do Projeto

Avaliacdo do desempenho do Consultor Gestor do Programa ou Oficial

Técnico
Registro adequado dos dados financeiros Gestor Financeiro
Supervisao geral do trabalho financeiro e técnico Coordenador do Projeto

6.4.2.2 Segregacao de Tarefas
Ver item 6.4.1.2

6.4.2.3 Protecdo do Acesso aos Registros de Aquisicdo

Os seguintes aspectos devem ser observados ao conduzir um processo de aquisi¢ao:

a) O acesso as propostas técnicas deve ser limitado ao Comité de Avaliacdo de Propostas
ou aos oficiais técnicos, caso o comité ndo esteja disponivel, e ao Coordenador do

Projeto apenas.

b) Todos os arquivos relativos a aquisicdo de servicos, incluindo licitacbes, selecdo e
contratos, devem ser mantidos em arquivos trancados com acesso limitado a pessoal

autorizado apenas.

c) O acesso aos Relatodrios de Realizacdo de Servico deve ser limitado ao Coordenador

do Projeto e ao oficial técnico.

d) Apds processar os pagamentos, todas as faturas e documentos de suporte devem ser
carimbados “PAGQO” para evitar o mau uso ou a possibilidade de pagamentos

duplicados.

e) Os comprovantes e cheques (TEDs) devem ser pré numerados.

f) Osregistros contabilisticos devem ser arquivados em armarios trancados, que devem

ter acesso limitado ao Contador apenas.
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6.4.2.4 Autorizacdo das TransacOes e Atividades

Abaixo, a lista de funcionarios responsaveis pelas principais transacdes durante a Aquisicao
de servigos:

Requisicao de servigos Coordenador do Projeto

Aceitagao do consultor selecionado Coordenador do Projeto/ Oficial Técnico
Contrato do consultor Coordenador do Projeto

Relatério de entrega de servigos Oficial Técnico

Comprovante de pagamento Coordenador do Projeto/ Gestor Financeiro
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7. POLITICA DE VIAGENS

7.1 MEIO DE TRANSPORTE
O meio de transporte selecionado para viagens deve levar em consideracao:

v O custo total para o IEB e o custo permitido pelos contratos de cooperacio,
incluindo custo diario, horas extras, horas de trabalho perdidas, custo atual do
transporte, distancia total de viagem, nimero de pontos visitados, nimero de
viajantes e economia de energia.

v Viagens por empresa de transporte comum (avido, 6nibus, trem) s3o
consideradas o mais vantajoso método para viajar. Outros métodos de
transporte podem ser vantajosos apenas quando o uso da empresa de
transporte comum interferir na execucdo dos negdcios ou impor uma excessiva
privacado ao viajante, ou quando o custo total da empresa de transporte comum
exceder o custo de outro meio de transporte.

7.2 VIAGEM EM CLASSE EXECUTIVA

O IEB pode autorizar seus funcionarios, se permitido pelo contrato, a viajar de classe
executiva em voos internacionais com a duragao superior a 14 horas, incluindo escalas,
porém conexdes ndo, desde que:

i. o funcionario seja solicitado a trabalhar no dia de sua chegada ao destino;
ii. o funcionario seja requisitado a viajar fora do periodo de trabalho;
iii. o funcionario seja requisitado a viajar durante o fim de semana; e

iv. o funciondrio tenha alguma deficiéncia fisica ou necessidade de cuidados
médicos.

7.3 DEVOLUGAO DE BILHETES NAO UTILIZADOS

Todos os funciondrios com bilhetes inutilizados ou parcialmente utilizados em viagens
de representacdo do IEB devem devolver o bilhete assim que ele ndo estiver mais sendo
usado.

Bilhetes trocados pela empresa de transporte ou comprados pelo IEB deverao ser
devolvidos assim que possivel.

7.4 PoLiTicA DE TEMPO DE VIAGEM

Todos os funcionarios que viajarem para fora de sua localidade de trabalho poderao
escolher seu proprio hordrio de viagem, considerando-se aspectos tais como:

v’ Viagem diurnas — preferencialmente n3o viajar entre 22:00 h e 6:00 h;

v' Competitividade de precos — n3o exceder a 10% em relacdo a outras
companhias/voos.
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7.4.1 VIAGENS AEREAS

Exceto naqueles casos cobertos pela Politica citada imediatamente abaixo, a agéncia
de viagens do IEB é instruida a nao selecionar a companhia aérea favorita, mas sim a
companhia aérea com o menor preco, desde que ndao cause inconveniéncias ao
passageiro (relacionadas a viagens noturnas — entre 22:00 h e 6:00 h).

7.4.2 ACORDO NORTE-AMERICANO PARA V0Os (USAID)

Apenas para contratos de cooperagdao com a USAID ou outra agéncia do governo
americano.

Viagens internacionais serdao reembolsadas mediante a utilizagdo de companhias
aéreas norte-americanas ou de outras companhias aéreas sob acordo aéreo comercial,
como previsto nas instru¢cdes da USAID. Quando a viagem for por outra companhia
aérea que ndo americana, mas com acordo aéreo comercial, o bilhete deve ser
identificado por um cdédigo identificador da companhia aérea americana e o nimero do
VOoo.

O Servico da Companhia Aérea Norte Americana poderd ndo ser utilizado quando das
seguintes condigoes:

i. A companhia aérea norte-americana ndo tem voo disponivel para o destino do
passageiro;

ii. Despender tempo de viagem, incluindo atrasos na origem, por 24 horas ou mais;

iii. Os servicos das companhias norte-americanas ou outra companhia aérea sob
acordo aéreo comercial ndo sdo exequiveis em se tratando de conexdes
internacionais com tempo de espera superior a 4 horas.

iv. Se uma companhia aérea norte-americana ndo oferecer voos diretos, sem
escala, o passageiro deve usar uma companhia aérea norte-americana em cada
trecho que possuir voos disponiveis, desde que tais voos ndo necessitem a troca
de aeronaves por mais de duas vezes, ndo estendam a viagem em mais de 6
horas, ou ndo requeiram conexao internacional com tempo de espera superior
a 4 horas.

7.5 PoLiTicAs DE REEMBOLSO DE HOSPEDAGEM E AJUDA DE CUSTO

Todos os funciondrios do IEB que trabalham com contratos e subcontratos
governamentais devem limitar seu custo com hospedagem, ajuda de custo e despesas
casuais ao custo didrio pré-determinado para a regido a ser visitada, de acordo com
cada contrato de cooperacao. Esse montante deve excluir o custo dos impostos de
hospedagem e gastos com lavanderia, que deverdo ser cobrados separadamente como
um reembolso de despesas diversas.

7.6 COMPROVANTES DE DESPESAS DE VIAGEM

De acordo com as normas promulgadas pela Receita Federal, todos os funcionarios
precisam fazer a prestacdo de contas dos gastos da Ultima viagem. E exigido que
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tenham documentacdo suficiente para estabelecer um montante, data, lugar e
caracteristicas essenciais dos gastos de viagem.

7.7 HOSPEDAGEM COM TERCEIROS

O funciondrio que utilizar de hospedagem em residéncias de parentes ou amigos nao
serd reembolsado pelo custo de hospedagem convencional (hotéis, pousadas) da
localidade visitada.

7.8 AUTORIZAGAO PARA VIAGEM FORA DA LOCALIDADE DE TRABALHO

i. Quando autorizada a viagem fora da localidade de trabalho, as seguintes clausulas
devem ser consideradas:

v" A necessidade da viagem;
O uso de métodos alternativos (correio, teleconferéncia, e-mail etc.);
O trajeto com custo mais eficaz e meios de completar a viagem; e

ANRNIRN

O plano de viagem dos funcionarios, incluindo planos de dias de descanso em

conjunto com a viagem.

ii. Toda viagem fora da localidade de trabalho tem que ser aprovada pelo supervisor
do funcionario antes mesmo da viagem ser agendada e com a aprovacdo do
reembolso.

iii. Adicionalmente, a autorizacdo também deve ser obtida para:

v Usar o servico de primeira classe em uma empresa de transporte;
v' Pagamento das despesas de viagem; e
v" Despesas de viagem relacionadas com viagem para fora do pais.

iv. AutorizacGes de viagens devem ser documentadas com a sua justificativa e
aprovacao dos detalhes de cada viagem, sua duracdo e o nimero de passageiros
envolvidos.

7.9 Posse DE BONUS DE PASSAGENS AEREAS

A agéncia de turismo do IEB é instruida a ndo selecionar a companhia aérea favorita,
mas sim a que tiver o menor preco, desde que ndo gere inconveniéncias ao passageiro
(relacionadas a viagens noturnas — entre 22:00 h e 6:00 h).

7.10 ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM E SUA LIQUIDAGAO

Se permitido pelo contrato de doagao, o IEB fara um adiantamento de despesas por
meio de pedido do funcionario, de acordo com a estimativa de custos e duragao da
viagem. Todos os adiantamentos devem ser contabilizados no periodo em que
ocorreram e liquidados em até quinze dias apds o retorno da viagem no caso de
funcionarios e antes do pagamento final dos honorarios no caso de consultores.
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7.11 SEGURO MEDICO E DE VIAGEM

Todo passageiro em viagem internacional e doméstica com possibilidade de
tratamento médico ou com tratamento médico em andamento obtera cobertura para
seguro médico preventivo.

7.12 ALUGUEL DE VEiCULOS

O aluguel de veiculos deve ser usado quando for para o melhor interesse do projeto,
do IEB ou se permitido pelo contrato de cooperacdo e sera considerado apropriado
guando (i) esta alternativa for a de menor custo; (ii) for o Unico meio de transporte
disponivel; e (iii) eliminar atrasos substanciais.

Veiculos devem ser alugados diretamente em nome do viajante/funcionario/ condutor.
Isso ira assegurar que o |IEB estd devidamente coberto por riscos e eliminard qualquer
problema em caso de processo judicial. O seguro deve cobrir danos fisicos, danos civis,
danos fisicos a terceiros e danos civis a terceiros.

Pedagios, estacionamento, combustivel e o custo de aluguel de veiculo serdo
reembolsados, se permitido pelo contrato de doacdo. Multas e encargos com reboque
por violagdes de transito, estacionamento ilegal ou excesso de velocidade ndo serdo
reembolsados.

A fatura de aluguel, apenas se for solicitado pelo contrato de cooperacdo, devera estar
anexada de um memorando explicativo sobre os motivos para o aluguel do veiculo e
do pedido de pagamento/reembolso de viagem ou equivalente.

7.13 VIAGEM DE ENTREVISTAS

Entrevistados em viagem serdao reembolsados por todos os gastos de viagem, desde
gue documentados e permitidos pelo contrato de cooperagao, tais como, transporte,
custo didrio da localidade, despesas diversas e despesas de viagem para um individuo
com deficiéncia fisica ou com cuidados médicos.

7.14 ALOCAGAO DE CUSTOS PARA VIAGEM COM MULTIPLOS PROPOSITOS

O custo de viagens com varios propdsitos sera distribuido em proporgcao ao tempo
gasto durante as horas normais de trabalho em cada atividade.

A menos que devidamente justificado, a distribuicdo do custo de viagem pelo viajante
deve ser de acordo com o tempo gasto em cada atividade.
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8. AUDITORIA

O IEB conduzird uma auditoria completa anual através de contratacdao de empresa de
renomada experiéncia internacional. Essa auditoria serd efetuada de acordo com as
regras emitidas pelo Instituto Brasileiro de Auditores Independentes (IBRACON).

As auditorias contratadas diretamente com o objetivo de auditar o Acordo de
Cooperacao Internacional assinado entre a USAID e o IEB seguird Praticas e Principios
de Auditoria definidas no Manual “Guidelines For Financial Audits Contracted By
Foreign Recipients”, que esta na Unidade Financeira do IEB.

8.1 FREQUENCIA DAS AUDITORIAS E DATA LIMITE PARA EMISSAO DOS RELATORIOS

A auditoria do IEB e instituicGes subbeneficidrias de contratos de cooperacdo sera
conduzida no minimo anualmente.

O relatério de auditoria sera emitido até 30 de julho.

8.1.1 RELATORIO DE AUDITORIA

i. Identifica as demonstracGes examinadas e os periodos cobertos/examinados;

ii. Identifica os varios programas nos quais as organizacdes recebem recursos
financeiros governamentais e o total gasto em cada um desses programas;

iii. Relata em qual principio de auditoria o exame foi efetuado;

iv. Expressa uma opinido se as demonstracGes financeiras estdo adequadamente
apresentadas de acordo com as praticas contabeis geralmente aceitas e relata a
natureza de qualquer ressalva a opinido, caso ndo seja possivel emitir um
relatério sem ressalvas.

8.1.2 RELATORIO DE CUMPRIMENTO DE NORMAS

O relatoério de cumprimento de normas do auditor deve conter uma afirmativa positiva
com relacdo aquelesitens selecionados para teste, incluindo a afirmacao quanto ao seu
cumprimento em relacdo as leis e regulamentos pertinentes as demonstracoes
financeiras como um todo:

i.  Afirmativa negativa nos itens nao testados;
ii. Um sumario de todos os exemplos de falta de cumprimento de normas;
iii. Uma identificacdo dos valores totais questionados para cada, caso aplicavel;

iv. Projeto ou programa auditado, como resultado da falta de cumprimento de
normas/leis.

8.1.3 RELATORIO DE CONTROLES INTERNOS
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Os procedimentos de “desk review/revisdo analitica devem determinar se o relatério
do auditor na avalia¢do dos sistemas de controles internos identifica:
i. se os controles contdbeis internos representativos da organizacdao e aqueles
controles designados a prover razodvel assertividade aos programas
governamentais estdao sendo geridos de acordo com a legislacdo vigente; e

ii. os controles que foram avaliados, os controles que nao foram avaliados e as
fragilidades materiais identificadas como resultado da avaliagao.

8.1.4 COMENTARIOS SOBRE OS PROBLEMAS

Os procedimentos de “desk review”/revisdo analitica devem determinar se o |IEB
proveu comentarios sobre as recomendac¢des contidas no relatério dos auditores
independentes e se o plano de acdo para correcdo dos problemas foi devidamente
comentado.

8.1.5 ADEQUAGCAO DAS INFORMAGOES FORNECIDAS

A revisdo deve também determinar se a informacdo fornecida pelo auditor em seu
relatdrio é suficiente para facilitar a resolucdo dos problemas por parte da
administracdo. Se o relatério com as recomendagbes ndo reportar informacdo
suficiente para resolucao dos problemas, o doador ou o IEB deve contatar as partes
envolvidas para tomada das a¢des corretivas.

8.2 RevisA0 DE CONTROLE DE QUALIDADE DE AUDITORIA
Uma pessoa qualificada da gestdo financeira do IEB deve:

v" Revisar o relatério completo da auditoria e comentar qualquer desvio no
formato do relatério em relagdo aqueles previstos no escopo do contrato de
cooperagao.

v' Efetuar revisdo matematica de todos os valores apresentados no relatdrio,
qualidade da informacao e outros dados estatisticos do relatdrio.

v' Verificar se todos os quadros, demonstrativos, planilhas e notas explicativas
do relatdrio estdo devidamente conciliadas, quando apropriado.

v' Revisar e avaliar a assertividade de todos os custos de programas
apresentados no relatério e/ou fragilidades nos sistemas de controles
internos.

8.3 SOLUCAO DOS PROBLEMAS DA AUDITORIA

O IEB ird assegurar o mais rapido possivel a resolu¢do dos problemas identificados no
relatério de auditoria.

O IEB ird assegurar que um apropriado plano de acgdo, incluindo a liquidacdao ou
pagamento de qualquer custo ndo permitido, serd colocado em pratica dentro de 6
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meses apos o recebimento do relatdrio final de auditoria para aqueles problemas
relacionados ou ndo ao cumprimento das regras contratuais ou governamentais.

8.4 AJUSTES FINAIS DE AUDITORIA

As organizacOes recipientes irdo submeter suas demonstracdes financeiras ajustadas e
ndo auditadas 30 dias apds o periodo de finalizagdo do contrato/projeto/ano fiscal.

Em fungdo de ajustes efetuados e sugeridos pela auditoria as demonstragdes financeiras
auditadas geralmente diferem das demonstrac¢des financeiras iniciais. Assim sendo, as
demonstragdes financeiras oficiais sdo aquelas ja auditadas.

8.5 CoMITE DE AUDITORIA

O Comité Gestor do Programa do IEB ird atuar como comité de auditoria visto que suas
atividades ndo sdo extensas. Adicionalmente, a responsabilidade na indicacdo e
contratacdo dos auditores independentes serd dos membros do Comité Gestor do
Programa ou do Projeto segundo critérios publicados em edital de contratagdo. O
Comité Gestor do Programa ou do Projeto tem a habilidade de revisar, mediante
solicitacdo prévia, os papéis de trabalho dos auditores, bem como efetuar
questionamentos.
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9. GESTAO DE PESSOAS

Este documento apresenta os termos de contratacdo do IEB para as areas técnica e
administrativa, incluindo os aspectos tributarios envolvidos, além de apresentar o
Teletrabalho como parte importante da forma de trabalho usada pelo IEB a partir da
Pandemia de 2020, esclarecendo sua forma de utilizacao.

9.1 CONTRATACAO

9.1.1 EMPREGADO

As Organiza¢Oes de Sociedade Civil, como o IEB, s3ao consideradas empregadores para 0s
efeitos da Legislacdo Trabalhista, assim como qualquer empresa de fins lucrativos, tendo
as mesmas obrigacdes em relacdo aos direitos do trabalhador.

Seus funciondrios fixos sdo contratados pela CLT, que vai de encontro a relacdo de patrao
e empregado, ou seja, ha um vinculo empregaticio com uma remuneragao constante, além
dos outros inUmeros beneficios, como Férias, 132 salario, FGTS, Vale-transporte e refeicao.

A CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho rege a contratagao do Empregado, qualificando
a relacdo de emprego conforme os trés elementos caracterizadores essenciais, conforme
listados a seguir:

a. Subordinacdo: receber ordens e estar sob a supervisao do empregador;

b. Permanéncia: o trabalho é continuo, ndo pode ser eventual;

c. Salario: é o pagamento do empregado.

9.1.2 ESTAGIARIO

O estdgio curricular de estudantes regularmente matriculados e com frequéncia efetiva nos
cursos vinculados ao ensino oficial e particular, em nivel superior e de ensino médio regular
e supletivo, foi instituido pela Lei n2 6.494/77 e regulamentado pelo Decreto n2 87.497/82.

Considera-se estagio curricular as atividades de aprendizagem social, profissional e cultural
proporcionadas ao estudante pela participacdo em situacdes reais de vida e de trabalho de
seu meio, sendo realizada na comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito
publico e privado, sob a responsabilidade e coordenacao da instituicdo de ensino.

Para caracterizacao e definicdo do estdgio curricular é necessaria, entre a instituicdo de
ensino e o IEB, a existéncia de instrumento juridico, periodicamente reexaminado, no qual
estardo acordadas todas as condicdes de realizacao daquele estdgio, inclusive transferéncia
de recursos a instituicdes de ensino, quando for o caso.

A realizacdo do estdgio curricular por parte do estudante, ndo acarretard vinculo
empregaticio de qualquer natureza, desde que cumpridas as normas legais.

Devera ser assinado um Termo de Compromisso de Estdgio entre o estudante e o IEB, com
a interveniéncia da instituicdo de ensino. Esse Termo constituird comprovante exigivel pela
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autoridade competente da inexisténcia de vinculo empregaticio.

O Termo de Compromisso de que trata o pardgrafo anterior deverd mencionar
necessariamente o instrumento juridico firmado entre o IEB e a instituicdo de ensino.

De acordo com a Lei, devera ser providenciado um seguro de acidentes pessoais em nome
do estagiario. Antes da assinatura do Termo de Compromisso devera ser verificado se a
emissdo da apdlice sera de responsabilidade do IEB ou da instituicdo de ensino.

O tempo de duracdo do estdgio ndo pode ser inferior a um semestre letivo, e o estdgio ndo
podera ser mantido apds a conclusdo do curso pelo estagiario.

O estagio podera ser remunerado, mediante pagamento de uma bolsa estagio, cujo valor
maximo serd de 2 (dois) saldrios-minimos vigentes a época da contratacdo. Ressalte-se, no
entanto, que o valor do saldrio-minimo é uma referéncia para o teto da bolsa estdgio, ndo
se configurando em indice de reajuste para pagamento aos estagidrios.

N3o ha incidéncia de encargos sociais sobre o valor pago a titulo de bolsa estagio. No
entanto, o provento esta sujeito a tributacdao pelo imposto de renda, quando o valor
ultrapassar o limite de isencdo previsto na tabela progressiva.

O estagio deverd ser anotado na CTPS (Carteira de Trabalho de Pessoa Fisica), nas pdginas
destinadas as Anotacdes Gerais.

9.1.3 JOVEM APRENDIZ

Em 2000, o Governo Federal sancionou uma lei, conhecida comolei da
Aprendizagem, para estimular a inclusdo de jovens no mercado de trabalho, e, desde
entdo, ela tem sido a principal forma de acesso ao primeiro emprego. Ela foi criada
principalmente para minimizar uma das principais barreiras para conquistar uma vaga de
emprego: a falta de experiéncia, ja que as empresas costumam priorizar a contratacdo de
profissionais com alguma bagagem. Do outro lado da moeda estdo os empregadores, que
passaram a ser obrigados a contratar um jovem aprendiz, sob pena de multa. O IEB cumpre
o seu papel e contrata o Jovem Aprendiz de acordo com as regras a serem consultadas no
Manual da Aprendizagem Profissional emitido pelo Sindicato Nacional dos Auditores Fiscais
do Trabalho, no link https://enit.trabalho.gov.br/portal/
images/manuais/Manual de Aprendizagem versao para download.pdf.

9.1.4 PRESTADOR DE SERVICOS

Prestador de Servicos é a pessoa fisica ou juridica que presta algum tipo de servico em
troca de remuneracao financeira, sem gerar vinculo empregaticio.

A contratagdo de servigos de pessoas fisicas ou juridicas é precedida de um processo de
selecdo que serda conduzido pelo Coordenador em funcdo das especificidades das
atividades a serem executadas e com base em regras definidas pelo setor de recursos
humanos do IEB.

Deve-se ter em mente que é preferivel a contratacao de pessoas juridicas, uma vez que se
afasta o risco de possiveis processos trabalhistas, bem como ndo hd a incidéncia da
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contribuicdo patronal do INSS, cuja aliquota é de 20% (vinte por cento), aplicada sobre o
montante de honordrios pagos.

Para evitar problemas no momento do pagamento, é importante que no ato da
contratagdo os Coordenadores deixem claro para o prestador de servigo que o IEB cumpre
rigorosamente a Legislacdo Fiscal e Trabalhista e que ird efetuar todos os descontos
previstos em Lei.

A contratacdo de servicos de pessoas fisicas ou juridicas é efetuada mediante assinatura de
um contrato de prestacdo de servicos conforme modelo definido pelo IEB, no qual
constem:

v A caracterizacdo das partes: nomes e identificacdes;

O objeto do contrato: descricdo detalhada do servico a ser realizado;
O prazo de duracdo do contrato;

A forma de pagamento;

As responsabilidades de cada parte contratante;

AN NN N

A forma possivel de rescisdo e o foro.

Para os casos em que haja cldusula contratual determinando o pagamento através de conta
bancéaria do prestador de servicos, o comprovante de depdsito deve ser anexado ao
contrato.

9.1.4.1 Autdnomo ou Prestador de Servicos Pessoa Fisica

Trabalho auténomo é toda atividade exercida por profissionais de forma liberal, prestando
servigos para empresas ou pessoas por um tempo especifico.

O profissional autébnomo é caracterizado por ndo possuir vinculo empregaticio com
nenhuma empresa e por ser favorecido por questdes tributdrias. Ele possui total autonomia
financeira e profissional, ndo assumindo o papel de um funcionario efetivo. Pode exercer,
inclusive, atividades em casa.

Ainda que se considere que a prestacdo de servicos de profissionais autbnomos seja
eventual, ela pode tornar-se habitual conforme a maneira como ele exerce sua atividade.

Fundamentos relacionados ao profissional autbnomo sao:
v Liberdade de organizacdo e execuc¢do do préprio trabalho, podendo contar
com a ajuda de auxiliares e mesmo substitutos;

v’ Liberdade de disposi¢do do resultado do prdprio trabalho, ou seja, ele ndo
aliena a sua atividade, mas pode alienar o resultado dela dependendo do
gue foi combinado entre as partes.

Isso é diferente do que acontece com o profissional subordinado, que aliena a forga de
trabalho, sem assumir os riscos, mas se pondo sob o poder da direcdo empresarial,
principalmente no que se refere a disciplina.

71



O profissional autbnomo, por sua vez, tem autonomia do prestador da obra no duplo
sentido, ou seja, seu trabalho é resultado da manifestacdo de uma determinada habilidade.
Além disso, ele assume e sofre os riscos daquilo que faz.

Como pessoa fisica que é, para cobrar por seus servigos, o profissional autbnomo emite
Recibos de Pagamentos Auténomos, chamados de RPA, ao invés de emitir notas fiscais de
servicos. E por ndo possuir um CNPJ, é responsavel pelo pagamento do seu Imposto de
Renda Pessoa Fisica e pela sua contribuicdo para o INSS. Ou seja, é responsabilidade do
profissional pagar os carnés e declarar seus rendimentos todos os anos e ndao da empresa
para quem ele presta o servigo.

9.1.4.2 Prestador de Servicos Pessoa Juridica

O Prestador de Servicos Pessoa Juridica presta servicos organizados na forma de empresa,
ou seja, tem CNPJ e emite Nota Fiscal para cobrar de seus clientes.

O Prestador de Servicos PJ é um profissional que realiza suas atividades sem vinculo
empregaticio, ou seja, diferentemente do Empregado, sua relagdo de trabalho ndo segue
as regras da CLT, e assim o contratante apenas faz a remuneragdao pelo servigo, sem
gualquer outra obrigacao.

O profissional que atua como prestador de servicos tem maior flexibilidade com horarios e
também nao precisa atuar com exclusividade para uma determinada empresa.

O Prestador de Servigos PJ é quem paga os tributos referentes ao seu CNPJ.

9.2 REMUNERAGAO

E a politica do IEB adotar a remuneracdo base e os beneficios adicionais oferecidos por
outras organizagdes com comparavel execugao de trabalho dentro de um mesmo mercado
de trabalho. Tal politica estd de acordo com a Legisla¢do Trabalhista Brasileira, incluindo
todos os encargos trabalhistas e sociais

Sempre que necessario, devido as significativas mudancas no poder aquisitivo da moeda
brasileira, o IEB obterd informacdes por meio de pesquisas de comparabilidade de cargos
e salarios de acordo com Politicas de Ocupag¢des do mercado de trabalho.

Essa pesquisa deverd ser obtida através de organizacGes equivalentes, com o numero
apropriado de funciondrios e idéntico nivel de receita na area analisada. Essa pesquisa deve
especialmente buscar obter informacdes salariais de entidades que recebem doac¢des em
nivel equivalente. Os resultados dessa pesquisa salarial devem ser usados para ajustar a
remuneracdo da organizacdao e manté-la atualizada.

Informacdes adicionais estdo disponiveis na Politica de Cargos e Remuneracdo do IEB.

9.3 REGISTRO DE BANCO DE HORAS

Todo quadro de pessoal administrativo tem obrigacdo de manter o controle de horas
trabalhadas em registros formais diarios. Os funcionarios de nivel de coordenagao,
gerentes e diretores ndao tem obrigacdo pela legislacdo brasileira a ter controle de horas
formalizadas.
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O IEB tem um acordo negociado com o sindicado para uso de horas extras do quadro
administrativo dentro do “banco de horas” para uso posterior.

9.4 FERIAS E FERIADOS

As férias anuais estdo de acordo com a Legislacao Trabalhista Brasileira considerando-se
também o periodo de férias proporcionais.

Os funciondrios que pretendem tirar férias devem notificar seus supervisores com
suficiente antecedéncia para que a programacao dos trabalhos seja feita de acordo com a
Legislacdao Trabalhista Brasileira.

O IEB observara os mesmos feriados descritos pela Legislacdo Trabalhista Brasileira assim
como os descritos pelo Governo Brasileiro.

9.5 ASSISTENCIA EDUCACIONAL

Os funciondrios com periodo integral de trabalho tém o direito a serem reembolsados
em 100% dos custos por toda atividade relacionada a educagdo, ou semindrios, exceto
para cursos universitarios.

9.6 DEMISSOES

A indenizagao por motivo de demissao é um pagamento adicional aos salarios regulares e
ordenados custeados pelo IEB para os funcionarios cujo emprego esta sendo
involuntariamente cessado devido a perda de doagdes ou outro acontecimento. Tal
pagamento serd inteiramente regulado pela Legislagdo Trabalhista Brasileira.

O IEB deverd também ser requisitado a notificar todos os potenciais empregados, com no
minimo, 30 dias de antecedéncia, antes do desligamento, de acordo com a Legislacdo
Trabalhista Brasileira.

9.7 UTiLiZACAO DE CONSULTORIAS

A contratacdo, direta ou indireta de consultores, de pessoas de projetos e empresas de
consultoria sera suficientemente evidenciada com:

v'  Detalhes de todos os acordos (exemplo: requisicdo de trabalho, taxa de
remuneracdo e outras despesas, se aplicavel) com consultores ou
organizacoes que prestem os servicos e os detalhes da execugdo dos servigos
atualmente prestados.

v' Faturas submetidas pelos consultores, incluindo detalhes suficientes
como o tempo demandado e a realizacdo dos servicos prestados, e

v" 0O trabalho final dos consultores e os documentos correlatos, como
relatério de viagem indicando pessoas visitadas e temas discutidos, tempo
das reuniGes, memorandos e relatdrios.

9.7.1 CONTROLE DE CONTRATOS INDEPENDENTES E CONSULTORES
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A contratacdo de consultores sera criteriosamente monitorada para seguir as normas
da Legislacdo Trabalhista Brasileira. Em particular, os consultores:

v" N3o serdo monitorados sobre os servicos executados e como esses
servigos serdao realizados. Os consultores n3ao terdo tempo de trabalho
estabelecido.

v' Dever3o ter suas proprias ferramentas de trabalho.

v' Aderir a um contrato detalhado de servicos, atualizavel pelo menos em
bases anuais. O contrato de consultores deverd especificar a
responsabilidade de pagamento e recolhimento dos impostos e obrigacdes
sociais provenientes do contrato de trabalho, nos casos aplicaveis.

v N3o receberdo nenhum beneficio adicional, embora seus honorarios
subentendem o fornecimento de beneficios adicionais.

v" N3o serd fixado um local de trabalho permanente.

v N3o terdo exclusividade ao IEB na prestacdo de seus servicos
profissionais.

v" Usardo seus préprios controles de horas incorridas para o faturamento
dos servicos prestados.

9.8 ATIVIDADES CivicAs E MORAIS DA ORGANIZAGAO

No espirito de promover a identificacdo dos empregados com a Organizacdo e a forte
interacdo com os colegas de trabalho, é politica do IEB ter festa de Natal/Ano-
novo/piqueniques, churrascos/banquete anual de comemoragdo para os funcionarios
e para funcionarios aposentados bem como para seus dependentes incluindo o
pagamento de despesas diversas, como o fornecimento de flores no caso de
falecimento de um membro imediato da familia do funcionario. Os custos para tais
atividades devem ser razoaveis e exclui o reembolso para bebidas alcéolicas.

9.9 TELETRABALHO

Com o advento da pandemia de Covid-19, em 2020, causada pelo novo coronavirus, a
ampliacdo do teletrabalho foi intensa e esta modalidade de trabalho, que antes era apenas
uma alternativa, consolidou-se como modalidade de trabalho eficaz, com vantagens tanto
para o empregador quanto para empregados e prestadores de servicos. Medidas
provisdrias foram tomadas para a sua regulagdo durante o estado de calamidade publica,
mas desde 2011 o teletrabalho esta regulamentado na CLT, na qual dispositivos atribuem-lhe
um conceito legal, estabelecem limites a sua aplicagdo, regulamentam sua forma de adesao
e indicam os meios tecnoldgicos envolvidos neste processo.

Esta modalidade de trabalho, que se tornou predominante no IEB a partir de 2020,
caracteriza-se pelo fato de o servico ser realizado fora das dependéncias do empregador,
com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos. Gracas aos diversos sistemas, aplicativos e
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outras ferramentas de inteligéncia artificial é possivel manter a execucdo de grande parte
das atividades profissionais a distancia, sobretudo as intelectuais.

O comparecimento as dependéncias do empregador para a realizagdo de atividades
especificas, que exijam a presenca do empregado no estabelecimento, ndo descaracteriza
o teletrabalho. Suas principais caracteristicas sdo:

v" Trabalho prestado, na maior parte do tempo, fora das dependéncias do
empregador;

v’ Utilizacdo de recursos tecnoldgicos;

v" N3o ser trabalho externo.

Teletrabalho é um termo abrangente, para designar o trabalho realizado em outros lugares,
que ndo sejam a empresa, e se aplica a empregados e a prestadores de servigos. O termo
inclui outras denominagdes mais especificas, como o home office, em que o trabalho é feito
de casa. Ha também o teletrabalho prestado em telecentros e o teletrabalho mével ou
ndémade, que ocorre em espacgos coletivos, seja em ambientes de coworking ou cafeterias,
por exemplo.

9.9.1 DURANTE A PANDEMIA

Durante o estado de calamidade publica decorrente do coronavirus, o empregador pode,
a seu critério, alterar o regime de trabalho presencial para o teletrabalho e determinar o
retorno ao regime de trabalho presencial, independentemente da existéncia de acordos
individuais ou coletivos, dispensado o registro prévio da alteracdo no contrato individual
de trabalho, uma vez que a Medida Provisdria 927 trouxe disposicdes emergenciais para o
periodo.

9.9.2 PGS PANDEMIA

A modalidade de teletrabalho deve constar expressamente no contrato individual de
trabalho, que deve trazer também as atividades que serdo realizadas pelo empregado.
Assim, o empregado em trabalho presencial pode alterar seu regime para o teletrabalho
desde que haja acordo mutuo com o empregador e que seja registrado aditivo contratual.
O contrario também é possivel, de modo que o empregador podera requerer o trabalho
presencial, garantido o prazo minimo de transi¢cdao de 15 dias.

9.9.3 OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES
EQUIPAMENTOS

Pela lei, o contrato de trabalho deve prever de quem sera a responsabilidade de prover os
equipamentos necessarios ao teletrabalho. A Unica disposicdo especifica é que, se provido
pelo empregador, esses equipamentos cedidos ndo podem ser considerados como
remuneracdo do empregado.

CONTROLE DE JORNADA
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O empregado nao fica sujeito ao limite de jornada e ao controle de horarios estabelecido.
HORAS EXTRAS

Devido a dificuldade de controle, ndo ha direito ao pagamento de horas extras e de
adicional noturno no regime de teletrabalho. Entretanto, se houver meio de controle
patronal da jornada, é possivel que seja reconhecido o direito aos respectivos adicionais.

ATIVIDADES PRESENCIAIS

Ainda que haja necessidade de comparecer presencialmente as dependéncias da empresa
em algumas circunstancias, o regime de teletrabalho continua valido. Segundo a CLT, “o
comparecimento as dependéncias do empregador para a realizacdo de atividades
especificas que exijam a presenca do empregado no estabelecimento ndo descaracteriza o
regime de teletrabalho”.

SAUDE

E de responsabilidade do empregador instruir os empregados quanto as precaucdes a tomar
a fim de evitar doengas e acidentes de trabalho no regime de teletrabalho. Por sua vez, o
empregado deverd assinar termo de responsabilidade comprometendo-se a seguir as
instrucdes fornecidas pelo empregador.

AUXILIO-ALIMENTAGAO

A CLT nao estabelece distincdo entre o trabalho realizado no estabelecimento do
empregador, o executado no domicilio do empregado e aquele realizado a distancia, desde
gue estejam caracterizados os pressupostos da relacdo de emprego. Como ndo ha
disposicao especifica sobre o auxilio-alimentagao e o auxilio-refeicao no trabalho remoto,
os critérios para o pagamento do beneficio podem ser definidos em acordo ou convencao
coletiva ou no contrato profissional.

VALE-TRANSPORTE

O vale-transporte pode ser suspenso caso o empregado passe a realizar o trabalho de casa,
uma vez que o beneficio tem natureza indenizatédria e visa custear o deslocamento entre o
trabalho e a residéncia do empregado.

ROTINA E PRODUTIVIDADE

Como ndo ha supervisdo direta por parte da chefia, a organizacdo de uma rotina é essencial
para manter a produtividade no regime de teletrabalho. Algumas orientacdes sao:

v' Manter horérios regulares, que permitem separar tempo para se dedicar a
casa, ao escritério, as refeicdes e as demais atividades;

v Tarefas definidas: é importante alinhar com o chefe as prioridades da
semana, reforcar os prazos-limites e as demais atividades que devem ser
desenvolvidas. Assim, evita-se mal-entendidos e retrabalho;
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v" Pausas: estabelecer intervalos favorece os processos fisicos e mentais
relacionados a cogni¢ao para retomar o rendimento inicial. Especialistas
recomendam intervalo de 10 minutos a cada 90 minutos de trabalho.
Despertadores ou aplicativos podem ajudar a lembrar o teletrabalhador de
fazer as pausas;

v Filhos: para quem tem filhos, a dica é definir horarios para dar atenc3o a eles
— de preferéncia no periodo da noite —, criar atividades para ocupa-los,
definir momentos de pausa e de revezamento com outros integrantes da
familia.

A Nota Técnica 17/2020 do Ministério Publico do Trabalho faz as seguintes recomendacgdes a
empregadores e empregados em regime de teletrabalho:

v Respeitar a ética digital, preservando o espaco do trabalhador de
autonomia, intimidade, privacidade e seguranca pessoal;

v' Regular a prestacdo de servicos em teletrabalho, ainda que durante a
pandemia de Covid-19, por meio de contrato de trabalho aditivo por
escrito, com adaptacdo e treinamento minimo;

v Observar os parametros de ergonomia, as condi¢cdes de organiza¢do do
trabalho e das relagdes interpessoais;

v" Garantir ao trabalhador o direito a pausas e intervalos para descanso,
repouso, alimentacao, etc;

v" Oferecer apoio tecnoldgico, orientacdo técnica e capacitacdo para
realizacdo de trabalho em forma remota e em plataformas virtuais;

v’ Instruir os empregados quanto a precaugdes para evitar doencas, fisicas
e mentais, e acidentes de trabalho;

v" Observar a jornada contratual na adequac3o das atividades remotas;

v" Adotar modelo de etiqueta digital em que se oriente toda a equipe em
relacdo ao atendimento virtual, assegurando direito a desconexao;

v Garantir o direito de imagem e a privacidade dos trabalhadores;

v' Assegurar que o uso de imagem e voz seja precedido de consentimento
expresso dos empregados, principalmente em atividades que serdo
difundidas em plataformas digitais abertas;

v’ Garantir a observacdo de prazos especificos e restritos ao periodo das
medidas de contencdo da pandemia de Covid-19;

v Garantir o exercicio da liberdade de expressdo do trabalhador;
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v Estabelecer politica de autocuidado para identificacdo de potenciais
sinais e sintomas de COVID-19;

v Garantir que o teletrabalho seja oferecido ao idoso sempre de forma a
favorecer a sua liberdade e o direito ao exercicio de atividade
profissional;

v" Assegurar que o teletrabalho favoreca as pessoas com deficiéncia, a
obtenc¢do e conservagdo do emprego e progressao na carreira, com
reintegracdo da pessoa na sociedade;

v' Adotar mecanismo de controle da jornada de trabalho da trabalhadora
ou trabalhador para o uso de plataformas digitais privadas ou abertas na
realizacdo de atividade capacitacdo

v Estimular a criacdo de programas de profissionalizacdo especializada
para a mao de obra dispensada.

9.10 AsPECTOS TRIBUTARIOS

O IEB, enquanto Organizacdo de Sociedade Civil, recolhe os encargos sociais que sdo pagos
para:

v’ Previdéncia Social (INSS);

\

Fundo de Indenizacao do Trabalhador (FGTS);
Programa de Integracdo Social (PIS);

Imposto de Renda (Governo Federal);

LSRN

Imposto sobre Servicos (ISS), incidente sobre os pagamentos de
prestadores de servicos autbnomos ou a terceiros.

9.10.1 INSS — INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL (CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA)

O Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) é o 6rgdo responsdvel pela Previdéncia
Social, ou seja, o pagamento aos trabalhadores de aposentadorias, pensdes e auxilio-
doenca, entre outros beneficios. Este tributo atinge tanto o empregador quanto o
empregado.

9.10.1.1 INSS Pago pelo Empregador

O INSS Patronal é a Contribui¢ao Previdencidria paga pelo empregador para garantir a
Seguridade Social da populagdo, custeando alguns servicos bdsicos, como saude,
previdéncia e assisténcia social. De acordo com a Lei n? 8.212, art. 10, a Seguridade
Social deve ser financiada por toda a sociedade, de forma direta ou indireta - de forma
indireta por entes federativos e de forma direta por empregadores e trabalhadores.
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O valor pago pelo IEB é de 20%, além de um percentual de 1% de RAT/FAP, calculado sobre
o salario bruto pago por més aos funciondrios.

A guia com as informacgdes e valores para o recolhimento pode ser emitida via internet
no site da Receita Federal, através da guia de GPS (Guia da Previdéncia Social). Todos
os dados da empresa devem ser preenchidos, assim como o més de competéncia e o
valor a ser pago de acordo com a base de calculo.

O pagamento da guia pode ser realizado por meio de bancos conveniados, casas lotéricas
ou débito em conta, e a data de recolhimento é até o dia 20 do més subsequente a
competéncia de calculo. Caso ndo caia em dia util, o recolhimento é antecipado.

9.10.1.2 INSS Pago pelo Empregado

O desconto do INSS é calculado sobre o salario de cada trabalhador e é escalonado,
conforme a faixa salarial, sendo aplicado diretamente na Folha de Pagamento, conforme
tabela fornecida pelo Ministério da Economia e atualizada regularmente (ver tabela a
seguir):

Tabela de contribuicio dos segurados empregado, empregado doméstico e
trabalhador avulso, para pagamento de remuneragdo a partir de 12 de janeiro de
2021.

Salario de contribuigdo (RS) Aliquota progressiva para fins de recolhimento
ao INSS

até 1.100,00 7,5%

de 1.100,01 até 2.203,48 9%

de 2.203,49 até 3.305,22 12%

de 3.305,23 até 6.433,57 14%

Base: Portaria SEPRT/ME n2 477/2021 de 12 de janeiro de 2021

(https://www.gov.br/inss/pt-br/saiba-mais/seus-direitos-e-deveres/calculo-da-guia-da-previdencia-
social-gps/tabela-de-contribuicao-mensal)

Cabe ao IEB fazer o repasse dos valores a serem recolhidos ao INSS por meio da Guia da
Previdéncia Social (GPS) até o dia 20 do més subsequente aos servicos prestados pelos
trabalhadores. O site da Receita Federal http://receita.economia.gov.br/interface/lista-
de-servicos/pagamentos-e-parcelamentos/pagamento/gps contém todas as informagdes e
campos que precisam ser preenchidos para emissdo da guia de recolhimento.

Observagoes:
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(i) Sempre que ocorrer mais de um vinculo empregaticio para os empregados, as
remuneracdes deverdo ser somadas para o correto enquadramento na tabela
acima, respeitando-se o limite maximo de contribuicdo. Esta mesma regra se aplica
as remuneracoes do trabalhador avulso.

(ii) Quando houver pagamento de remuneracdo relativa ao décimo terceiro salario,
este ndo deve ser somado a remunera¢do mensal para efeito de enquadramento
na tabela de saldrios de contribui¢cdo, ou seja, sera aplicada a aliquota sobre os
valores em separado. A contribuicdo para a Seguridade Social incidente sobre o 13¢
saldrio serd calculada e recolhida separadamente em GPS especifica até 20 de
dezembro do ano corrente.

(iii) O desconto do INSS atinge, também, os prestadores de servigos autbnomo e
terceiros, que geralmente contribuem com uma aliquota de 20%, variando o valor
da contribuicdao conforme o saldrio de contribuicdo, limitado ao teto previdenciario
de RS 6.433,5, de acordo com a tabela de contribui¢do acima.

Ha ainda os prestadores de servicos autbnomo e terceiros que optam por contribuir
pelas aliquotas reduzidas de 11% e 5% sobre o saldrio-minimo, e, neste caso, os
valores de contribuicdo serao os seguintes:

Aliquota Valor da Contribuigdo
11% R$ 121,00
5% R$ 55,00

Caso o prestador de servigos perceba remuneragdo de outras pessoas juridicas no
mesmo més, excluidos os rendimentos de servidor publico, devera ser observado o
limite maximo de retencdo. Para tanto, devera ser apresentado um dos seguintes
documentos:

v’ Cépia do contracheque no qual conste o valor retido;
v’ Cépia de declaracdo da empresa que efetuou a retencio;

v" Declarag3o assinada pelo prestador de servicos informando que ja sofreu a
retencdo e informando o valor.

E importante ressaltar que, em se tratando de consultorias realizadas por
servidores publicos, a ndo retengcdo somente acontecera se o servidor estiver
vinculado ao Regime Geral de Previdéncia. As contribuicées efetuadas para os
Regimes Préprios de Previdéncia ndo serdao consideradas para fins de ndo retencao.
Portanto, deve-se solicitar esta informacado do prestador de servico.
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(iv) Os recolhimentos ao INSS podem ser efetuados em uma Unica guia de GPS,
separando apenas o empregado do prestador de servicos e informando no verso os
nomes a que se referem.

9.10.2 FGTS — FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

O FGTS é um fundo de garantia que funciona como uma espécie de poupanca mandatéria,
e todo trabalhador com CLT tem direito a este beneficio. E obrigacdo da empresa fazer um
depdsito mensal em uma conta da Caixa Econdmica Federal vinculada ao contrato de
trabalho do empregado. Vale ressaltar que o dinheiro nao fica |1a parado - ao longo dos
meses sdo acrescidos juros e, com isso, o valor monetdrio é atualizado. Dessa forma, o
trabalhador ndao perde dinheiro com a inflagdo. O valor contido nesta conta pode ser
sacado pelo trabalhador em algumas circunstancias previstas na lei.

9.10.2.1 Calculo do FGTS

O calculo do FGTS é realizado sobre a Folha de Pagamento, a base de 8% sobre o total
bruto da remuneragdo paga no més ao empregado, excluindo o salario-familia, e 2% no
caso de menor aprendiz.

Apos feito o calculo, é emitida a Guia de Recolhimento do FGTS - GRF, o que é feito no
aplicativo SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia
Social, através do aplicativo (ou programa) disponivel gratuitamente no site da Caixa.

Na comunicacdo com o Governo é usado um certificado digital no padrao ICP-Brasil obtido
com uma autoridade certificadora credenciada do Instituto Nacional de Tecnologia da
Informagdo — ITl, que da acesso a plataforma que comunica os dados a serem inseridos no
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social - SEFIP.

A data de vencimento é até o dia 7 (sete) de cada més subsequente aquele em que a
remuneracdo do trabalhador foi paga, devendo ser pago antecipadamente, caso a data seja
feriado ou fim de semana.

9.10.2.2 Multa do FGTS em Caso de Demissdo

Além de ser responsavel pelo pagamento mensal do FGTS do empregado, o empregador
também devera pagar, no caso de cessagdo do contrato de trabalho por sua decisao, a
multa do Fundo de Garantia do Tempo de Servico no valor de 40% (quarenta por cento)
sobre o saldo total da conta vinculada do FGTS aberta pela sua empresa em nome do
empregado. Este pagamento deve ser feito por meio de depdsito na conta do empregado,
gue ao sacar o FGTS, receberd o saldo total existente na conta mais a multa, que é
o acréscimo de 40% depositado.

9.10.3 PIS — PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL

O Programa de Integrac¢ao Social (PIS) é uma contribuicdo social de natureza tributaria,
devida pelas empresas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego,
abono e participac¢do na receita dos érgaos e entidades para os trabalhadores privados.
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Este beneficio é pago pelo empregador e é calculado sobre a Folha de Pagamento de
Salarios do més, excluindo o valor de saldrio-familia, vale transporte e auxilio alimentacao,
a aliquota de 1% sobre o total da remuneragao.

A contribuicdo do PIS deve ser recolhida até o 252 dia do més posterior aquele em que
ocorreram os fatos geradores, devendo ser paga antecipadamente, caso esta data seja
feriado ou fim de semana.

O www.mpas.gov.br contém todas as informagdes sobre INSS, FGTS e PIS.

9.10.4 IRRF — IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

O Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF é uma obrigacdo tributaria que as empresas
devem realizar em determinados casos, e, nessas situacoes, o imposto correspondente as
atividades profissionais do colaborador deve ficar retido. Na pratica, esse processo de
retengdo é uma antecipagao do pagamento de imposto de renda do trabalhador, o que
simplifica o pagamento desses tributos. Ou seja, o colaborador é obrigado a pagar o
Imposto de Renda, e é a empresa em que ele trabalha que tem o dever de fazer a retencgao
no pagamento mensal.

Esse desconto no pagamento do empregado sob o regime CLT ou do prestador de servico
referente ao Imposto de Renda Retido na Fonte ocorre mensalmente e é calculado com
base na Tabela Progressiva Mensal do Imposto de Renda da Pessoa Fisica, publicada pela
Receita Federal periodicamente (ver abaixo).

O recolhimento deve ser feito até o dia 20 (vinte) de cada més subsequente aquele em que
os pagamentos da Folha foram efetuados, devendo ser feito antecipadamente, caso esta
data seja feriado ou fim de semana.

Tabela Progressiva Mensal do Imposto de Renda da Pessoa Fisica — 2021

Base de Calculo Mensal Aliquota Parcela a Deduzir
Até R$ 1.903,98 isento R$ 0,00

De R$ 1.903,99 até R$ 2.826,65 75 % R$ 142,80
De R$ 2.826,66 até R$ 3.751,05 15 % R$ 354,80
De R$ 3.751,06 até R$ 4.664,68 22,5 % R$ 636,13
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Acima de R$ 4.664,68 27,5 % R$ 869,36

www.receita.fazenda.gov.br

A base de cdlculo do imposto de renda na fonte é determinada mediante a deducgao das
seguintes parcelas do rendimento tributavel:

v

v

O valor do INSS do trabalhador;

As importancias pagas em dinheiro a titulo de pensao alimenticia em face
das normas do Direito de Familia, quando em cumprimento de decisdo
judicial ou acordo homologado judicialmente, inclusive a presta¢dao de
alimentos provisionais;

A quantia de RS 189,59 (cento e oitenta e nove reais e cinquenta e nove
centavos) por dependente;

As contribuicdes para a Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios;

As contribuicOes para entidade de previdéncia privada domiciliada no Brasil
e para o Fundo de Aposentadoria Programada Individual (FAPI), cujo 6nus
tenhasido do contribuinte, destinadas a custear beneficios complementares
assemelhados aos da Previdéncia Social, cujo titular ou quotista seja
trabalhador com vinculo empregaticio ou administrador.

OBSERVACOES:

(i) Quando o IEB nao for responsdavel pelo desconto dessas contribui¢bes, os valores
pagos somente poderdo ser deduzidos da base de célculo, se houver anuéncia do
IEB e se o beneficidrio fornecer ao IEB, o original do comprovante de pagamento.

(ii) As deducdes relativas aos dependentes somente ocorrerdo se o prestador de
servicos preencher e assinar o correspondente formuldrio relativo a estas
informacdes.

9.10.4.1 Outras obrigacdes do IEB

Anualmente o IEB informa a Secretaria da Receita Federal o nome, CPF, valor pago e
imposto retido dos prestadores de servico.

Para os prestadores de servigos que efetuarem solicitagao, o IEB enviara, até o ultimo dia
util do més de fevereiro do ano subsequente aquele a que se referirem os rendimentos, ou
por ocasido da rescisdo do contrato de trabalho, se ocorrer antes da referida data, o
Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retengdo do Imposto de Renda na Fonte.
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9.10.5 ISS — IMPOSTO SOBRE SERVICO

O Imposto Sobre Servicos é um tributo que incide sobre o valor de honordrios pagos ou
creditados ao prestador de servigos no més. Ele é recolhido pelos municipios e pelo Distrito
Federal. A aliquota e forma de recolhimento sdao definidas em funcdo da legislacao
municipal do local em que o servico foi executado.

A obrigacdo de reter e recolher o imposto é do |IEB, exceto nos casos em que o prestador
de servicos tenha cadastro de autbnomo ou a legislacdo assim determine. Nesta situacao,
ele devera fornecer cépia do comprovante de inscricdo ao IEB ou inserir no recibo a
referencial legal que determina a ndo retencao.

No Distrito Federal o IEB deverd reter o imposto relativo aos servicos que lhe forem
prestados por empresa ou profissional autbnomo que ndo comprove ser inscrito no CF/DF,
conforme previsto no Art. 92 do Decreto n? 16128/94. O imposto sera recolhido por
Documento de Arrecadacao DAR, especifico.

Na hipdtese de nao ser efetuada a retengao, o IEB ficara responsavel pelo pagamento
do imposto devido, salvo se comprovado o recolhimento do seu montante pelo
prestador do servico.

Para os casos em que o servico va ser executado fora do Distrito Federal, faz-se
necessario comunicar antecipadamente o setor financeiro para que este possa obter
informacgdes sobre o procedimento para retengao e recolhimento do imposto.

A emissdo de nota fiscal avulsa junto a Prefeitura local ou GDF dispensa a retencdo do ISS,
tendo em vista que o recolhimento do imposto é efetuado no ato da sua emissdo.

O IEB deve recolher até o dia 10 (dez) de cada més, o ISS correspondente aos servigos
prestados, tomados ou intermediados de terceiros, relativos ao més anterior.

Informacodes adicionais disponiveis em www.fazenda.df.gov.br.

9.10.6 CONTRIBUICAO SINDICAL

E descontado anualmente somente dosempregados que autorizarem prévia e
expressamente o recolhimento aos respectivos sindicatos o valor correspondente a um dia
de salario, excluindo o valor do salario-familia.

Este desconto é sempre feito no més de marco de cada ano e o seu recolhimento no més
de abril.

A Guia de Recolhimento da Contribuigdo Sindical Urbana - GRCSU é emitida por meio do
site da Caixa Econ6mica Federal e pode ser paga na rede bancaria.

O IEB deverd anotar na ficha ou na folha do livro de Registro de Empregados, fisica ou
eletronica, bem como na CTPS, as informacGes relativas a Contribuicdo Sindical
descontada.
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10. CARGOS E REMUNERACAO

10.1 OBIETIVOS

Este documento apresenta a politica de cargos e de remuneracao do IEB para as areas
técnica e administrativa do Instituto com o objetivo de:

i. Definir as diferentes categorias profissionais e cargos que compdem os setores
técnico e administrativo do IEB;

ii. Estabelecer as atribui¢cdes e responsabilidades de cada categoria ou cargo nas areas
técnica e administrativa;

iii. Servir de referéncia para a politica de remuneracdo dos funcionarios do IEB e para a
contratacao de novos profissionais;

iv. Servir de referéncia para a promocgao das pessoas que compdem as equipes técnica
e administrativa;

v. Servir de base para o planejamento orgamentario dos projetos e para futuras
contratacgodes;

vi. Definir as regras e critérios para a implantacdo desta politica prevendo-se o prazo
para a sua implantacgao.

10.2 AReA TECNICA

A darea técnica do IEB é composta pelas seguintes categorias profissionais, cuja descricao
detalhada encontra-se no Quadro 02:

Analista socioambiental sénior - Formacao superior com mestrado ou doutorado em areas
de interesse para o cargo e/ou minimo de 10 anos de experiéncia de trabalho em processos
e/ou projetos afins com a missdo do IEB. Habilidades para captacdo de recursos
(elaboracdo e negociacao de projetos institucionais). Capacidade de trabalho em inglés e
espanhol. Contratacdo ou promoc¢do aprovada pelo comité de governanca do IEB apds
avaliacdo.

Analista socioambiental adjunto - Formacdo superior com mestrado ou doutorado em
areas de interesse para o cargo e/ou minimo de 05 anos de experiéncia de trabalho em
processos e/ou projetos afins com a missdo do IEB. Habilidades para captacdo de recursos
(elaboracdo e negociacdo de projetos institucionais). Capacidade de trabalho em inglés e
espanhol. Contratacdo ou promocgdo aprovada pelo comité de governanca do IEB apds
avaliagao.

Analista socioambiental Il - Formacdo de nivel superior. Minimo de trés anos de
experiéncia em processos/projetos afins com a missdo do IEB. Habilidade para elaboracdo
de projetos, redacao de documentos técnicos e captacdo de recursos.

Analista socioambiental | - Formacao de nivel superior. Minimo de um ano de experiéncia
em processos/projetos afins com a missdo do IEB.
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Assistente técnico - Nivel médio com formacao profissionalizante em area de interesse do
IEB.

Assessor(a) de comunicag¢ao - Formacdo em jornalismo. Minimo de 04 anos de experiéncia
em drea de interesse do IEB.

Assistente de comunica¢do — Formacdo em jornalismo. Minimo de 01 ano de experiéncia.

Estagiario(a) — aluno(a) de graduacdo em areas afins com a atuacdo da area técnica do IEB.

10.3 SETOR ADMINISTRATIVO

A area administrativa do IEB é composta pelas seguintes categorias profissionais, cuja
descri¢ao detalhada encontra-se no Quadro 02:

Administrador(a) - Formac¢do em administracdo de empresas ou areas correlatas. Minimo
de trés anos de experiéncia. Desejavel experiéncia com organizacdes da sociedade civil.

Assistente administrativo Il - Formacdo de nivel superior em administracdo de empresas
ou areas correlatas. Minimo de um ano de experiéncia.

Assistente administrativo | - Nivel médio com formacao técnica profissionalizante.
Recepcionista - Formacdo de nivel médio.
Auxiliar de servigos gerais - Formacado de nivel médio.

Assistente de logistica - Formacdo de nivel superior em administracdo de empresas ou
areas correlatas. Minimo de um ano de experiéncia na organizacao de eventos e atividades
na regido amazonica.

Contador - Formagao de nivel superior em contabilidade. Minimo de trés anos de
experiéncia. Desejavel experiéncia com organiza¢des da sociedade civil.

Assistente contabil Il - Formacdo de nivel superior em contabilidade. Minimo de um ano
de experiéncia.

Assistente contabil | - Formacgao de nivel médio profissionalizante

Controlador financeiro - Formacao de nivel superior em administracdo de empresas ou
economia financeira. Minimo de 5 anos de experiéncia. Desejavel experiéncia com
organizacoes da sociedade civil.

Estagiario(a) —aluno(a) de graduagdo em dareas afins com a atuagdo da drea administrativa
do IEB.

10.4 FUNCOES DE COORDENACAO
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Além dos cargos descritos nos itens 10.3 e 10.4, o |IEB dispGe de algumas funcbes de
Coordenacdo que respondem a assembleia de sécios e do Conselho Diretor do instituto.
Estas funcdes recebem atribui¢des de responsabilidade institucional estritamente ligadas
aos objetivos, missdo, a boa governanca interna e a conduc¢do das politicas e estratégias
do instituto. S3o elas: a Coordenacdo Geral e a as CoordenacOes Regionais.

As coordenacdes geral e regionais recebem seu mandado do Conselho Diretor do IEB por
meio de instrumento formal. Os mandatos de coordenacdo e coincidem com o mandato
do préprio Conselho Diretor. Os/as profissionais que exercem func¢do de coordenagdo
podem ter seu mandato renovado ou ndo a critério do Conselho Diretor do IEB. Para
subsidiar os processos de renovagado ou nao dos mandatos das coordenagdes, o comité de
governanca do IEB devera elaborar um conjunto de critérios e pardametros de avaliacdo a
fim de tornar estes processos mais objetivos e transparentes.

10.4.1 COORDENAGAO GERAL

A Coordenacao Geral sera exercida por profissional de alto nivel cuja responsabilidade é
facilitar os processos internos e as relagdes politico-institucionais externas no ambito
nacional e internacional, tendo em vista os objetivos estratégicos e a realizacdo da missdo
do IEB.

Sao atribuicdes da Coordenacdo Geral do IEB:

v Manter o didlogo fluido com o quadro de sdcios do IEB, Assembleia e Conselho
Diretor sobre todos os assuntos que dizem respeito a vida institucional;

v Fomentar o didlogo interno e o alinhamento politico entre os programas, projetos
e acoes do IEB de formar a manter a ampliar o carater organico da instituicao;

v' Coordenar os processos de gestdo institucional em estreita colaboracdo com
os/as profissionais que formam as areas técnica e administrativa do IEB;

v/ Atuar proativamente na construcdo de aliancas e parcerias que contribuam para
a consolidacdo e sustentabilidade do IEB e do seu papel na sociedade brasileira;

v' Conduzir os processos de planejamento, monitoramento e avaliagdo no nivel
institucional e estratégico;

v' Garantir a vinculacdo estratégica entre as ac¢Oes dos diversos programas e
projetos do IEB nos diferentes territérios de atuagao da instituicao;

v' Representar institucionalmente o IEB em espacos e eventos que tratem dos temas
e conteldos que sdo objeto da atuagdo da instituicao;

v' Atuar na negociagdo com os financiadores em apoio a d4rea técnica e as
coordenacdes regionais do IEB;

v Compor o comité de governancga do IEB juntamente com as coordenagdes de
Brasilia e de Belém.
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Apoiar as coordenacdes de Belém de Brasilia nos processos que envolvem:

e Acelaboracdo e a negociacao de projetos junto aos financiadores e parceiros
institucionais;

e O planejamento anual dos projetos, monitoramento e avaliacdo das acdes;

e A tomada de decisdo sobre contratacdo de pessoal (quadro permanente e
consultores);

¢ A tomada de decisdo em relagdo a alocagdo dos recursos financeiros dos
projetos, com o apoio da administracao e da controladoria financeira.

10.4.2 COORDENAGAO REGIONAL

A Coordenacao Regional sera exercida por profissional de alto nivel cuja responsabilidade
é facilitar os processos internos e as relacdes politico-institucionais externas no ambito
regional tendo em vista os objetivos estratégicos e a realizacdo da missdo do IEB.

Sdo atribuicdes das Coordenacdes Regionais:

v

Atuar em estreita colaboracdo com a coordenacdo geral do IEB, inclusive
compondo o Comité de Coordenacdo e demais instancias colegiadas que venham
a ser criadas a fim de facilitar os processos internos da instituicao;

Participar do comité de governanca do IEB;

Coordenar os processos de gestdo politico-institucional das filiais do IEB em
estreita colaboracdo com os(as) profissionais que formam as dreas técnica e
administrativa da filial e da sede;

Atuar proativamente na construg¢ao de aliangas e parcerias que contribuam para
a consolidagao e sustentabilidade do IEB no ambito regional;

Conduzir os processos de planejamento, monitoramento e avaliacdo das a¢des do
IEB no ambito regional,;

Garantir a vinculacdo estratégica entre as acbes dos diversos programas e
projetos do IEB;

Representar institucionalmente o IEB em espagos e eventos que tratem dos temas
e conteudos que sdo objeto da atuacao da instituicdo;

Em didlogo com a Coordenacao geral do IEB, conduzir os processos de elaboracao
e a negociacdo de projetos junto aos financiadores e parceiros institucionais;

Em didlogo com a Coordenacdo geral do IEB, conduzir os processos de tomada de
decisdo sobre contratacdo de pessoal (quadro permanente e consultores) para a
filial do IEB;
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v' Em didlogo com a Coordenacdo geral do IEB, conduzir os processos de tomada de
decisdo em rela¢do a alocagao dos recursos financeiros dos projetos, com o apoio
da administracdo e da controladoria financeira do IEB.

10.5 FIGURA 01 - CicLo DA GESTAO INSTITUCIONAL: SEPARACAO E
COMPLEMENTARIDADE DAS FUNCOES E RESPONSABILIDADES

administra¢ao

coordenacao

GERAL
+

comité gestor

controle

- . contabilidade
financeiro

Figura 01: COMITE DE GOVERNANCA institucional: alinhamento estratégico entre a
coordenacao geral e coordenagdes de Brasilia e Belém.
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10.6 PROCESSO DE CONTRATACAO E PROMOCAO INTERNA

10.6.1 PROCESSO DE CONTRATACAO

Para a contratacao de pessoas para compor a suas equipes técnica e administrativa o IEB
utilizara critérios e parametros estabelecidos em Termos de Referéncia (TdR) especificos
para cada cargo. Este TdR serd divulgado amplamente com o objetivo de buscar o melhor
perfil profissional possivel. Os/as candidatos aos cargos devem apresentar a sua
candidatura por escrito e mediante o envio do Curriculo Vitae. Os CVs dos melhores
candidatos devem ser avaliados por pelo menos trés pessoas do IEB a fim que a selecdo de
profissionais obedega a critérios impessoais e transparentes e reflita as aspiragdes
institucionais em relacdo a composicao dos seus quadros.

10.6.2 PROMOCAO INTERNA

As promogdes podem ser feitas a pedido do funciondrio ou por iniciativa da coordenagao
ou instancia responsavel.

As promocdes internas (mudanca de cargos) deverdao ocorrer por meio de uma avaliagado
do curriculo do(a) candidato(a), formacao profissional (mestrado e doutorado), anos de
experiéncia, anos de vinculo com o IEB, avaliacdo do desempenho profissional,
capacidades demostradas em relacdo as responsabilidades do cargo almejado e
contribuicdes ao desenvolvimento institucional do IEB.

A avaliacao dos pedidos de promocao sera feita pelo comité de governanca do IEB, que se
reserva o direito de ndo aprovar a promogao caso o(a) candidato(a) ndo apresente um
desempenho satisfatério em suas fungdes correntes ou possua qualquer impedimento que
possa afetar o seu desempenho no cargo almejado.

As promocdes cabiveis seguirdo as seguintes ordens de progressao:
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Area Técnica:

assistente Analista Analista Analista Analista
estagiario : técnico socioambiental socioambiental socioambiental socioambiental
I I Adjunto Senior

assistente de comunicagao Assessor de comunicagdo

Area Administrativa:

estagiario
assistente assistente

. . . .. ’ Administrador
administrativo I administrativo IT <

recepcionista

assistente de logistica

assistente assistente Controlador

e o Contador
contabil I contabil II financeiro

10.7 REMUNERAGAO

A remuneracdo dos funciondrios do IEB serd composta da seguinte forma:

Valor do salario = saldrio base do cargo + acréscimo por tempo de servico +
gratificagdo por fungdo de coordenacdo, quando for o caso.

O valor do salario base para cada cargo é apresentado no Quadro 01 em anexo.

A defini¢cdo dos saldrios base para cada cargo e a férmula para cdlculos das atualizagbes por
tempo de servico e dissidio sera feita com base em uma planilha de cédlculo que é parte
integrante deste plano.

A gratificagdao por fun¢do de coordenagdo correspondera a um acréscimo de 20% no valor
da remuneracgao correspondente ao cargo ocupado pelo funcionario.

§ 1 - Além do valor do salario, conforme planilha de calculo citada acima, cada funcionario
tem direito a vale alimentacdo e convénio de saude empresarial a ser contratado pelo IEB.

Quadro 01 - Valores de salario base conforme os cargos do IEB.

Cargo Saladrio-base em RS

1. AREA TECNICA

ANALISTA SOCIOAMBIENTAL SENIOR 13.500
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ANALISTA SOCIOAMBIENTAL
ADJUNTO(A)

11.500

ANALISTA SOCIOAMBIENTAL I 9.200
ANALISTA SOCIOAMBIENTAL | 5.100
ASSISTENTE TECNICO 2.890
ESTAGIARIO(A) 1.400
ASSESSOR DE COMUNICACAO 7.400
ASSISTENTE DE COMUNICACAO 4.000
Il.  AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRADOR 7.500
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I 4.600
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 2.900
RECEPCIONISTA 2.100
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1.700
ASSISTENTE DE LOGISTICA 3.900
ESTAGIARIO(A) 1.300
CONTADOR 7.500
ASSISTENTE CONTABIL | 4.500
ASSISTENTE CONTABIL Il 2.700
CONTROLADOR DE FINANCAS 9.500
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Quadro 02 - Requisitos Minimos, Atribui¢des e Regras de Acesso aos Cargos do IEB

AREA TECNICA

Cargo

Requisitos minimos

AtribuigGes

ANALISTA
SOCIOAMBIENTAL
SENIOR

Formacgao superior com mestrado ou
doutorado em areas de interesse para
0 cargo;

Minimo de 10 anos de experiéncia de
trabalho em processos e/ou projetos
afins com a missao do |EB;
Habilidades para captac¢do de recursos
(elaboragdo e negociacdao de projetos
institucionais);

Capacidade de trabalho em inglés e
espanhol;

Contratacdo ou promog¢do aprovada
pelo conselho diretor do IEB apds
avaliacdo.

Desempenhar funcgdes de alto nivel técnico e contribuir nos processos de
planejamento e de tomada de decisdo na instituicdo em todas as suas areas
ou setores;

Construir e manter os relacionamentos institucionais entre o IEB e os
parceiros governamentais, nao-governamentais, financiadores,
organizagoes populares e publico beneficiario;

Elaborar projetos e conduzir os processos de negociacdo com os
financiadores;

Representar a instituicdo em eventos de qualquer escala e juntos a canais
midiaticos, sempre que oportuno para o IEB;

Redigir ou organizar textos em diversos formatos para publicacbes
impressas ou em meio digital direcionadas a publicos variados (livros,
artigos, analises, informes etc.);

Atuar em processos formativos conduzidos pelo IEB em diversos formatos
e para diferentes publicos;

Assessoria institucional a coordenagao geral do IEB;

Coordenar a realizacdo de eventos de diversos tipos e audiéncias
(semindrios, oficinas, cursos, reuniées tematicas);

Compor as equipes de execucdo dos projetos institucionais e atuar na
gestdo destes projetos.




ANALISTA
SOCIOAMBIENTAL
ADJUNTO(A)

Formacao superior com mestrado ou
doutorado em dreas de interesse para
0 cargo;

Minimo de 08 (oito) anos de
experiéncia de trabalho em processos
e/ou projetos afins com a missdo do
IEB; Habilidades para captacdo de
recursos (elaboracdo e negociacdo de
projetos institucionais);

Habilidades para coordenagdo de
equipes e articulacgdo com atores
locais e supralocais;

Capacidade de trabalho em inglés e
espanhol;

Contratacdo ou promog¢do aprovada
pelo comité de governanca do IEB.

Desempenhar fungées de alto nivel técnico e contribuir nos processos de
planejamento e de tomada de decisdo na instituicdo em todas as suas areas
ou setores;

Construir e manter os relacionamentos institucionais entre o IEB e os
parceiros governamentais, ndao-governamentais, financiadores e publico
beneficiario;

Elaborar projetos e conduzir os processos de negociacdo com os
financiadores;

Representar a instituicdo em eventos de qualquer escala e juntos a canais
mididticos, sempre que oportuno para o |EB;

Redigir ou organizar textos em diversos formatos para publicacdes
impressas ou em meio digital direcionadas a publicos variados (livros,
artigos, analises, informes etc.);

Atuar em processos formativos conduzidos pelo IEB em diversos formatos
e para diferentes publicos;

Assessoria institucional a coordenacgao geral do IEB;

Coordenar a realizagdo de eventos de diversos tipos e audiéncias
(seminarios, oficinas, cursos, reuniées tematicas);

Compor as equipes de execucdo dos projetos institucionais e atuar na
gestao destes projetos.




ANALISTA
SOCIOAMBIENTAL
I

Formacao de nivel superior;

Minimo de 05 (cinco) anos de
experiéncia em processos/projetos
afins com a missdo do IEB;

Habilidade para elaboragdo de
projetos e redacdao de documentos
técnicos; Habilidades para coordenar
equipe e interlocucdo com atores
locais; Habilidade em planejamento e
monitoramento de projetos;
Habilidades para captacdo de recursos
(elaboracdo e negociacdo de projetos
institucionais).

Atuar na execucao dos projetos segundo o planejamento institucional;
Contribuir para aimplementacdo das estratégias regionais do IEB nos varios
territdrios onde a instituicdo atua;

Elaborar relatérios e informes técnicos segundo as necessidades internas e
dos financiadores;

Colaborar na elaboragdao de projetos visando a captacao de recursos
institucionais;

Construir e manter o relacionamento institucional do IEB com seus diversos
publicos beneficidrios;

Apoiar a realizacdo de eventos de diversos tipos (cursos, semindrios,
oficinas, reunides tematicas, intercambios, visitas de campo, pesquisas e
diagnosticos);

Apoiar os processos de sistematizacdo de dados, informacdes e experiéncias
resultantes da intervencdo do IEB nos territérios.

ANALISTA
SOCIOAMBIENTAL |

Formacao de nivel superior;

Minimo de 02 (dois) anos de
experiéncia em processos/projetos
afins com a missao do IEB.

Atuar na execuc¢ado dos projetos segundo o planejamento institucional;
Contribuir para aimplementagdo das estratégias regionais do IEB nos varios
territdrios onde a instituicdo atua;

Elaborar relatérios e informes técnicos segundo as necessidades internas e
dos financiadores;

Construir e manter o relacionamento institucional do IEB com seus diversos
publicos beneficidrios;

Apoiar a realizagdo de eventos de diversos tipos (cursos, semindrios,
oficinas, reunidoes tematicas, intercambios, visitas de campo, pesquisas e
diagnésticos);

Apoiar os processos de sistematizacdo de dados, informacdes e experiéncias
resultantes da intervencdo do IEB nos territérios.




ASSISTENTE
TECNICO

Nivel superior recém-formado.

Atuar na execucao dos projetos segundo o planejamento institucional e a
orientacdo dos responsaveis pelos projetos do IEB;

Contribuir para a implementagao das agdes e dos projetos do IEB nos varios
territérios onde a instituicao atua;

Apoiar a realizacdo de eventos de diversos tipos (cursos, seminarios,
oficinas, reunides tematicas, intercambios, visitas de campo, pesquisas e
diagndsticos);

Dar suporte operacional para as acdes e projetos do |IEB, na execucdo dos
planos de trabalho previsto e organizagao logistica das atividades.

ESTAGIARIO(A)

Aluno de graduacdo em areas afins
com a atuacdo da area técnica do IEB.

Executar atividades e tarefas de apoio a equipe técnica a titulo de
aprendizagem e profissional.

ASSESSOR DE
COMUNICACAO

Formacgdo em jornalismo;
Minimo de 04 anos de experiéncia;

Promover a comunicagao e a visibilidade institucional do IEB junto a diversos
publicos e canais midiaticos;

Contribuir para posicionar o IEB na sociedade por meio da divulgacdo dos
resultados das acGes e projetos da instituicdo;

Assessorar a coordenacado geral do IEB no seu relacionamento com diversos
canais midiaticos;

Produzir, editar, revisar e adaptar textos diversos sobre as acdes do IEB, em
formatos e para publicos variados;

Ajudar a potencializar as ferramentas e mecanismos de comunicacao
interna e externa do IEB para um melhor fluxo de informagdo e uma
divulgacado eficaz das a¢des do Instituto.




ASSISTENTE DE
COMUNICACAO

Formacgdo em jornalismo;
Minimo de 01 ano de experiéncia;

Dar suporte operacional as acGes de comunicacdo e de visibilidade
institucional do

IEB;

Contribuir na produc¢ado, edi¢do, revisao e adaptacdao de textos diversos
sobre as a¢Ges do IEB, em formatos e para publicos variados;

Operar as ferramentas e mecanismos de comunicacdo interna e externa do
IEB para um melhor fluxo de informacdo e uma divulgacao eficaz das acles
do Instituto.

AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRADOR

Formagdao em administracdo de
empresas;

Minimo de trés anos de experiéncia;
Alguma experiéncia com organizagdes
da sociedade civil.

Implementar rotinas administrativas no IEB de forma a otimizar recursos
financeiros e humanos;

Zelar pela manutencdo e atualizacdo da documentacdo institucional
(estatutos, atas, procuragdes, manuais de procedimentos etc.) e arquivos
do IEB;

Administrar o fundo institucional e o fundo de publica¢des do IEB sob a
orientacdo da coordenacao geral e da equipe técnica;

Coordenar os processos de compras, aquisicdes e pagamento das
despesas institucionais correntes do IEB buscando sempre a melhor
relacdo custo/beneficio para a instituicdo;

Gerir contratos de prestacdo de servicos operacionais e de manutencao dos
escritorios do IEB;

Formular relatérios sobre a situacdo administrativa do IEB como subsidio
para a tomada de decisao pela coordenacao geral e comité gestor;
Conduzir a politica de recursos humanos do IEB (processos de contratacao
e demissdo de funcionarios, controle de férias, progressao salarial segundo
o plano de cargos e saldrios etc.).




ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
I

Formacdo de nivel superior em
administracdo de empresas ou areas
correlatas;

Minimo de um ano de experiéncia.

Registrar o imobilizado e gerir os contratos de prestacdo de servicos;
Operar as rotinas administrativas no IEB segundo a orientacao da
administracao;

Colaborar na manutencao e atualizagao da documentagao institucional
(estatutos, atas, procuragdes, manuais de procedimentos etc.) e arquivos
do IEB;

Operar os processos de compras, aquisicdes e pagamento das despesas
institucionais correntes do IEB sob orientacdo da administracao;

Controlar os contratos de prestacdo de servicos operacionais e de
manutencao dos escritérios do IEB;

Atuar na implementacdo da politica de recursos humanos do IEB segundo
as orientacdes da administracao.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO |

Nivel médio com formacdo técnica
profissionalizante.

Operar as rotinas administrativas no IEB segundo a orientacdo da
administracao;

Colaborar na manutengao e atualizagao da documentagao institucional
(estatutos, atas, procuracdes, manuais de procedimentos etc.) e arquivos do
IEB;

Operar 0s processos de compras, aquisicdes e pagamento das despesas
institucionais correntes do IEB sob orientacdo da administracao;

Controlar os contratos de prestacdo de servicos operacionais e de
manutencao dos escritérios do IEB;

Atuar na implementacdo da politica de recursos humanos do IEB segundo
as orienta¢des da administracgao.

ESTAGIARIO(A)

Aluno de graduagdo em areas afins
com a atuacdo da drea administrativa
do IEB.

Executar atividades e tarefas de apoio a equipe administrativa a titulo de
aprendizagem e profissional.




RECEPCIONISTA

Formacao de nivel médio.

Realizar o atendimento ao publico externo do IEB e dar suporte operacional
a equipe técnica e a administracao.

AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

Formacao de nivel médio.

Desempenhar as atividades de suporte ao funcionamento do escritério do
IEB (limpeza e organizacdo dos ambientes de trabalho, servicos de copa e
cozinha).

ASSISTENTE DE
LOGISTICA

Formacdo de nivel superior em
administracdo de empresas ou areas
correlatas;

Minimo de um ano de experiéncia na
organizacdo de eventos e atividades na
regido amazonica.

Desempenhar as atividades de suporte operacional e logistico para a
realizacdo de atividades externas do IEB como eventos e trabalhos de campo
nos territdrios onde sdo executados os projetos da instituicdo.

CONTROLADOR DE
FINANCAS

em
ou

Formacdo de nivel
administracdo de
economia financeira;
Minimo de 5 anos de experiéncia.

superior
empresas

Fornecer um servigo de inteligéncia financeira para a instituicdo de forma a
suprir a coordenacdo geral e equipe técnica com informacdes, favorecendo
a tomada de decisdes coletivas de maneira agil e eficiente;

Colaborar com a equipe técnica e coordenacdo geral na definicdo de
estratégias voltadas para a sustentabilidade financeira do IEB;

Produzir analises financeiras e orgamentarias a partir dos dados fornecidos
pela contabilidade e pelo setor administrativo do IEB;

Monitorar os procedimentos de gestdo institucional quanto aos aspectos
legais e seguimento das regras e diretrizes estratégicas previamente
definidas;

Monitorar os fluxos de financiamento para as diversas areas, programas e
projetos do IEB;

Preparar a instituicdo para as auditorias de projetos e institucional;
Acompanhar os processos de auditoria e mediar o didlogo entre os auditores
e a equipe técnica do IEB e coordenacdo;




Colaborar nos processos de negociacao e didlogo institucional entre o IEB e
doadores;
Supervisionar relatérios de prestagdes de contas a financiadores / doadores.

CONTADOR Formacao de nivel superior em Elaborar balancetes e balancos contdbeis dos projetos executados pelo |IEB;
contabilidade; Acompanhamento da aplicacdo da legislacdo fiscal, tributdria e trabalhista.
Minimo de trés anos de experiéncia. Execucdo das obrigagdes relativas ao departamento pessoal (folha de
pagamento, controles de férias, beneficios, processos de admissdes e
demissdes, obrigacdes sindicais etc.);
Responsabilidade pela apuracdo e elaboragdo das guias para recolhimento
de tributos, encargos e impostos de acordo com a legislacdo em vigor;
Responsabilidade pela organizacdo da documentacdo contabil (fiscal e
trabalhista);
Elaborar conciliagdes bancarias e de caixa contdbeis;
Executar os lancamentos contabeis no banco de dados / sistema;
Elaborar as prestacdes de contas dos projetos;
Responsabilidade pela organizacdo e controle de documentos, arquivos e
acervo do departamento;
Elaborar relatérios financeiros para auditoria.
ASSISTENTE Formacao de nivel médio | Elaborar balancetes e balangos contabeis dos projetos executados pelo IEB;
CONTABIL Il profissionalizante. Acompanhamento da aplicacdo da legislacdo fiscal, tributdria e trabalhista;

Execucdo das obrigacOes relativas ao departamento pessoal (folha de
pagamento, controles de férias, beneficios, processos de admissdes e
demissdes, obrigacdes sindicais etc.);

Responsabilidade pela apuracdo e elaboracgdo das guias para recolhimento
de tributos, encargos e impostos de acordo com a legislacdo em vigor;




Responsabilidade pela organizacdo da documentagdo contabil (fiscal e
trabalhista);
Elaborar conciliagcdes bancarias e de caixa contdbeis;

Executar os langamentos contdbeis no banco de dados / sistema

Elaborar as prestacdes de contas dos projetos;

Responsabilidade pela organizagdo e controle de documentos, arquivos e
acervo do departamento.

ASSISTENTE
CONTABIL |

Formacao de nivel superior
contabilidade;
Minimo de um ano de experiéncia.

em

Execucdo das obriga¢des relativas ao departamento pessoal (folha de
pagamento, controles de férias, beneficios, processos de admissdes e
demissdes, obrigacdes sindicais etc.);

Responsabilidade pela apuracdo e elaboracdo das guias para recolhimento
de tributos, encargos e impostos de acordo com a legislacdo em vigor;
Responsabilidade pela organizacdo da documentacdo contdbil (fiscal e
trabalhista);

Elaborar conciliagdes bancarias e de caixa contdbeis;

Executar os lancamentos contabeis no banco de dados / sistema;
Responsabilidade pela organizacdo e controle de documentos, arquivos e
acervo do departamento.
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