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APRESENTACAO

O presente Manual objetiva consolidar as orientacdes vigentes na Acédo
Ecoldgica Guaporé — ECOPORE para a adequada gest&o dos processos
e documentos, uniformizando os procedimentos administrativos
adotados e prestando-se como fonte de consulta a todos os associados

e colaboradores no exercicio de suas funcdes.

Os esforcos empreendidos no sentido de reunir em um Unico

documento as normas, orientacfes e melhores praticas administrativas
para a gestdo de processos e documentos objetivam aumentar a
eficiéncia dos fluxos de trabalho da ECOPORE, garantir a qualidade e
a seguranca na geracao e tratamento de informacdes, além de minimizar
duvidas ou controvérsias relativas aos padrdes de trabalho vigentes
nesta OSCIP. Com esse manual pretende-se alinhar a gestdo técnica

com a gestdo administrativa e financeira.

Além da observacdo deste manual, deverdo ser seguidos as demais
normas instituidas, como Estatuto e Cddigo de Etica, ou aquelas que
vierem a ser implementadas, conforme aperfeicoamento de surgimento
dé novas diretrizes de financiadores e/ou Orgdos de controle e

fiscalizacéo.




QUEM SOMOS

A Acéo Ecoldgica Guaporé - Ecoporé é uma organizacao privada brasileira,
sem fins lucrativos, sem vinculagdo politico-partidaria, adversa a qualquer
forma de discriminacdo, criada em 25 junho de 1988 e qualificada como
OSCIP desde dezembro de 2017, com sede no estado de Rondonia.
Trabalhamos para harmonizar as relagdes homem-natureza, de modo a
compatibilizar os interesses socioecondmicos com a conservacdo da
biodiversidade amazodnica, orientados pelos Objetivos do Desenvolvimento

Sustentavel.

Regida por estatuto social, o qual estabelece o mecanismo de governanca
(Capitulo VI do estatuto).

Figura 1 - Sistema de Governanca da Ecoporé

Orgdio méximo de decisdo, constituida por todos associados, com

direito a voto. Reuni-se ordindriamente uma vez ao ano e
extraordindriamente sempre que for convocada pela Diretoria
Executiva. Delibera sobre: Eleigdes da diretoria e Conselho Fiscal;
balango das atividades exercidas pela Diretoria Executiva; Apreciar e
votar a prestagdo de contas; Elaborar plano de atividades; Decidir

pela criagao e dissolugdo da entidade e seus niicleos; Inclusdo e
Exclusdo de Associados; Outros assuntos.
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HISTORICO

Em 1988, um grupo de pessoas preocupadas com o0 modelo de
desenvolvimento territorial, que culminou na derrubada da floresta em areas
de ocupacdo agropecuéaria no estado de Rond6nia, uniram-se para fundar a
Acdo Ecoldgica Guaporé — Ecopore, com objetivo de legitimar e dar voz as
suas a¢les em prol da preservacgdo de areas florestais estratégicas, bem como
da conservacdo ambiental visando o desenvolvimento sustentavel e

manutencéo das atividades produtivas.

Inicialmente estabeleceu sua sede no interior de Rond6nia, no municipio de
Rolim de Moura. No ano 2000, transferiu sua sede para a capital Porto Velho,
mantendo a filial no interior, onde atualmente mantém um dos maiores
viveiros florestais de Rondo6nia, destinado a producdo de mudas para

recuperacao de areas alteradas.

Ao longo de sua historia vem realizando uma série de acdes voltadas a
conservacdo e recuperacdo de florestas, desenvolvimento da agricultura
familiar, fortalecimento de povos e comunidades tradicionais e de catadores
de materiais reciclaveis, além de acles de sensibilizacdo e educacédo
ambiental. Tem como missdo promover a defesa de bens e direitos sociais,
coletivos e difusos relativos ao meio ambiente, ao patriménio cultural e

direitos humanos.

Ao longo desta trajetoria, dezenas de projetos foram realizados, que ja
beneficiaram milhares de pessoas. Agricultores familiares, extrativistas,

seringueiros, povos indigenas, pescadores, estudantes, pesquisadores...

S&o ac0es relacionadas a pesquisa, educacdo, proposicdes e implementacao
de politicas publicas, articulagdes interinstitucionais, representatividade em
espacos de controle social, desenvolvimento socioecondémico e conservagao
da biodiversidade amazonica a partir de bases sustentaveis, garantias de

direitos fundamentais, justica social e conservacéo de Areas Protegidas.



Atualmente as acbes sdo orientadas por meio de quatro programas, que
estabelecem fluxos e responsabilidades, ampliando assim a mobilizacdo de
recursos, otimizacao de tarefas, sistematizacéo e publicidade de nossas a¢Ges
(Figura 2).

Figura 2 - Detalhamento de programas institucionais da Ecoporeé.
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Educacao, Pesquisa e Comunicacao
Socioambiental

Tem como objetivo a aproximagao da sociedade das questdes
socioambientais por meio de diversos canais de comunica¢do
e midia, retroalimentado pelas informagdes produzidas pelos
demais programas, bem como a realiza¢do de acdes
educativas e de pesquisas técnicas/cientificas de assuntos
relativos aos trabalhos desenvolvidos neste e nos demais
programas que dao suporte as a¢des aqui realizadas.




ASPECTOS DA LEGISLACAO TRABALHISTA

As organizacBes da sociedade civil de interesse publico séo
consideradas empregadores, para efeito da legislacdo do trabalho, como
qualquer empresa de fins lucrativos, tendo as mesmas obrigacGes em
relacdo aos direitos dos trabalhadores.

Tipos de Contratacdo e seus respectivos pagamentos sdo descritos a
sequir.

Prestadores de servicos: O pagamento € realizado por meio do RPA
(Recibo de Pagamento a Autdnomo) e emissdo de NFS (Nota Fiscal de
Servico). Os documentos necessarios para contratacao sao:

+ Ficha de registro preenchida e assinada;

+ carteira de trabalho;

e cOpia RG;

» coOpia CPF;

+ copia titulo eleitor;

+ cOpia comprovante de endereco completo;

+ cOpia cartdo PIS;

Prestacdo de servigos de consultoria de projetos: O Pagamento €
realizado por meio de emissé@o de nota fiscal de MEI (micro empreendedor
individual) ou empresa. Os documentos necessarios para contratacdo séo:

« Contrato Social
e NuUmero do CNPJ

» Certiddes Negativas de Débitos federais e estaduais (em caso de recurso
publico)

Funcionarios: O pagamento para os funcionarios serd feio por meio de
contracheque. Os documentos para contratagao séo:

 Carteira de trabalho;

+ 02 fotos 3x4;

» Copias do RG, CPF e Titulo de Eleitor;

» Copia da certiddo de casamento (quando houver);

 Ficha de registro preenchida e assinada;




» Espelho do PIS (quando houver);

» Dependentes: Copia da certiddo de nascimento, copia do CPF, de 01 a
06 anos copia dacarteira de vacinacdo, maior de 06 anos declaracdo de
frequéncia escolar;

« Comprovante de residéncia;

*  Exame admissional.

Estagiarios: O pagamento dos estagiarios sera realizado por meio de recibo.
« O estagiario devera ser estudante;

» Devera estar regularmente matriculado na instituicao de ensino;

» O Termo de Compromisso deverd ser assinado pela Ecoporé, pela
instituicdo de ensino e pelo estagiario;

« Pagar um seguro contra acidentes de trabalho em beneficio do estagiario;

» Prazo de duragdo maximo de 02 (dois) anos, porém o contrato devera ser
renovado semestralmente;

« O pagamento ao estagiario serd na modalidade de bolsa e sera realizado
por meio de recibo.

» No caso de pagamento de bolsas os estagiarios deverdo estar vinculados
a instituicdo regulamentadora de estagio.

Pdra regulamentacdo do programa de estagio devera ser seguido o manual
/" institucional especifico, Manual de procedimentos de estagio.

ASPECTOS TRIBUTAVEIS APLICADOS

As organizagdes da sociedade civil de interesse publico ndo estéo livres dos
encargos sociais que devem ser pagos a Previdéncia Social (INSS), Fundo
de Indenizacgéo do Trabalhador (FGTS), e do Programa de Integracédo Social
(PIS), como também deve reter e recolher aos cofres publicos o Imposto de

Renda (Governo Federal) e o Imposto sobre Servicos (ISS), incidentes sobre
0S pagamentos de prestadores de servicos autbnomos ou a terceiros e
Imposto Sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos (ICMS).




PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES/COMPRAS

Aquisicdes é o processo de compra de bens, abastecimento e servicos,
incluindo: mercadorias, equipamentos, materiais de escritorio, materiais de
limpeza, servicos de consultorias (pessoa fisica e juridica).

As compras somente poderdo ser realizadas de fornecedores idoneos que
estajam em conformidade com o fisco, normas trabalhistas e o compliance
da instituigéo.

Antes de cada aquisicdo devera haver uma solicitacdo de compra (anexo 01)
e quando necessario uma cotacdo (anexo 02).

» Asolicitagdo de compra deve ser enviada a tesouraria da instituicdo com
no minimo 03 dias de antecedéncia;

Nele devem estar especificados os itens.
No campo observagéo deve haver informag6es complementares.

No caso de valores a serem transferidos a conta de o colaborador especificar
qual é o valor — para o caso de transferéncia direta a conta do colaborador
este devera preencher e anexar os documentos fiscais junto a Prestacao de
contas de despesas de campo.

Tdda e qualquer prestacdo de contas de todos os recursos sdo feitas
/ exclusivamente mediante:

-Nota fiscal (preferencialmente) ou cupom fiscal — todas as compras de
bens, materiais de consumo e insumos, devem apresentar este item.

- Nota fiscal de servigos (avulsa ou Pessoa Juridica e MEI) ou na
impossibilidade Recibo com dados (Nome, RG e CPF) preenchidos, bem
como a descricédo do servico, valor e assinado.

As notas fiscais devem conter os seguintes dados:

Obrigatorio:

CNPJ: 34.717.686/0001-58

Inscri¢do Estadual: 00000006276113

Nome: Acéo Ecoldgica Guaporé - ECOPORE

Complementar (sempre que possivel):

End. Rua Rafael Vaz e Silva, 3335
Bairro: Liberdade - CEP: 76.803-847 - Porto VVelho/RO-




« A compra sé podera ser realizada apds autorizacdo do tesoureiro ou,
quando houver, coordenador administrativo/financeiro de projeto e do
presidente ou, quando houver, coordenador geral do projeto no qual o
recurso esta vinculado;

» As despesas pequenas, inferiores a R$ 6.000,00 (seis mil reais) deverdo
ser planejadas,quando houver possibilidade de planejar a aquisicao do item
ou servico, deforma que a soma no decorrer de todo projeto ndo ultrapasse
este valor, poispode caracterizar fragmentacdo da despesa;

« Paratodas as compras com valores superiores a 6.000,00 (seis mil reais)é
necessario no minimo 03 (trés) cotacOes de precos; Salvo em casos em que
para 0 mesmo servico ndo existam 3 fornecedores. Ou caso muito
especificos, que devem ser justicados.

Sobre as cotag¢fes: Sempre que possivel valerd o menor preco, porém a
entidade tem autonomia para optar por melhor técnica e/ou técnica e preco,
ou produto que mais se adeque as necessidades da instituicao e seus projetos,
mantendo a observancia do principio constitucional da isonomia, a selecdo
da proposta mais vantajosa para a instituicdo e a promocgdo do
desenvolvimento nacional sustentavel.

e Parao caso acima devera ser adotado o Termo de decisédo (anexo 03)
deve ser adotado sempre que houver a necessidade de adquirir um
produto que ndo seja o de menor preco, visando conferir melhor
qualidade e tempo de entrega, basicamente é uma justificativa o
porqué tal fornecedor deve ser escolhido;

e Em casos de aquisicdo de bens ou servicos de baixo custo, ou
emergéncias, poderd ser feita a Solicitacdo de reembolso (anexo 04),
preenchendo os valores e apresentando os devidos comprovantes
originais e em observacOes descrever a justificativa.

O pagamento sera realizado por meio de transferéncia bancéria, boleto ou
depdsito.



PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES/COMPRAS DE PASSAGENS

Aquisicao de passagens areas
Enviar e-mail com os dados:
Nome completo do passageiro
RG e CPF

Origem

Destino

Data de partida e chegada

Descricdo com justificativa da atividade:

Aquisicao de passagens terrestres

Devera ser feita a solicitacdo de compra, no caso de impossibilidade de
aquisicdo da pessagem pelas vias institucionais, o passageiro poderéa efetuar
a compra e solicitar o reembolso mediante formulario solicitacdo de
reembolso (anexo 04).

PROCEDIMENYOS PARA VIAGENS

/

A diéria para viagens consiste na antecipacdo ao responsavel do valor
previsto para ser gasto e deve ser solicitado através da solicitacdo de diéria
(anexo 05). Apos o retorno da atividade devera ser realizada a prestacéo de
contas (anexo 06). Em caso de divergencia entre a quantidade de diarias
solicitadas e utilizadas, o responsavel devera ressarcir a institui¢cdo, caso
contrario, a instituicdo reembolsara o valor despendido a mais, neste caso
devera ser apresentada justificativa no formulario de prestacdo de contas.

e A solicitagdo de diaria deve ser enviada ao administrativo com no
minimo 03 (trés) dias de antecedéncia;

e A prestacdo de contas devera ser efetuada para o administrativo no
prazo méximo de 05 (cinco) dias apos a realizagdo da atividade e/ou
viagem;




e O responsdvel pela solicitagdo de diaria ndo obterd novo
adiantamento enquanto ndo prestar contas do recurso recebido
anteriormente;

e Quando o valor da diaria ndo estiver especificado no projeto
prevalecera o valor de 180,00 (cento e oitenta reais);

e Entende-se por 01 (uma) diaria as depesas para um almogo, um
jantar e uma diaria de hospedage, para 0s casos em que o colaborador
ndo necessitard domir, deve-se solicitar 30% da diaria.

PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE FiSICO DE EQUIPAMENTOS
o O responsavel pelo equipamento assinard o termo de
responsabilidade, na qual deve constar a condicdo em que o
equipamento esta. O assinante do termo fica responsavel em zelar pela
integridade do equipamento;
o Todos os termos deverdo ser guardados agrupados em pasta.
o Empréstimos de equipamentos também deverdo ser realizados
mediante termo de responsabilidade.

NORMAS PARA USO DOS VEICULOS

1. Objetivo,
Estabelecer dipétrizes gerais para uso dos recursos de transportes terrestres da Ecoporé’.

» Todos os veiculos deverdo estar devidamente assegurados;

» Pessoas ndo associadas a instituicdo e sem vinculos com projetos ndo
poderao dirigir os veiculos;

» Todas as leis de trénsito brasileiras e os limites de velocidade devem ser
obedecidos, caso ocorra infragdo/multas fica responsavel pelo pagamento
quem dirigia o veiculo no momento da infragéo;

» Ao receber e entregar o veiculo o condutor devera observar as condi¢fes
fisicas e mecénicas e informar a administracdo qualquer problema
identificado;

» Em caso de acidente ou furto o condutor devera preencher um Boletim
de Ocorréncia na policia imediatamente apds o fato;

\ \\ ! Séo recursos de transportes terrestres, todos os veiculos automotores de propriedade daAgéo Ecolégica
Guaporé, bem como aqueles alugados, cedidos e/ou doados.



« Devera ser feita a manutencdo preventiva e corretiva do veiculo. As
planilhas de manutencdo devem ser guardadas no porta-luvas e uma cépia
permanecer no escritorio;

+ O abastecimento dos veiculos serdo realizados via cartdo pré pago.

2. Diretrizes Gerais

Os veiculos da Ecoporé devem ser utilizados de acordo com a legislagdo vigente, exclusivamente
por colaboradores? devidamente habilitados® e autorizados para realizacio de atividades a servico
da Ecopore.

Todo o condutor é responsavel pelo veiculo que lhe € atribuido, competindo-lhe zelar pelo
cumprimento do presente Regulamento.

3. Controle

O mecanismo de controle adotado para o uso do veiculo serd 0 CONTROLE DE TRAJETO DE
VEICULO, onde deveréo ser registradas informacdes relativas ao condutor e as condicdes do
veiculo na recepcdo e na entrega do mesmo e que estd disponivel no link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBe6dH2cX5MIvdty- soDQD7xaKH-
yn28ZaoyfplVxGy9CWQ/viewform .

4. Uso de Veiculos
a. Recepcao do veiculo:

i.Antes de iniciar 0 uso do veiculo o condutor devera vistoria-lo, preenchendo as informacdes no
Controle de Trajeto de veiculo — onde anotard as condi¢des do veiculo que serd utilizado,
guilometragem, documentos de porteobrigatorio, nivel do éleo e agua do radiador e demais observactes
que julgar necessarias;

ii.Verificar nivel de combustivel.
b. Condugao dos veiculos:

i.A conducao, assim como o uso abusivo* e/ou indevido® de veiculos, com o descumprimento do

2 Colaboradores sdo qualquer pessoa vinculada FORMALMENTE a Ecoporé (Empregados, Associados, Estagiarios,
Voluntarios).

3 CNH (Carteira Nacional de Habilitagao) valida e de acordo com a categoria do veiculo a ser utilizado.

4 Uso abusivo é aquele onde o condutor utiliza o veiculo para fins pessoais, sem a devida autorizagio da diretoria da
Ecoporé, podendo colocar em risco a imagem da instituicdo.

5 Uso indevido é aquele onde a utilizagdo do veiculo ndo esta relacionada as atividades laborais daEcoporé,
em dias e horérios incompativeis e/ou ndo autorizados.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBe6dH2cX5Mlvdty-_soDQD7xaKH-yn28ZaoyfplVxGy9CWQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBe6dH2cX5Mlvdty-_soDQD7xaKH-yn28ZaoyfplVxGy9CWQ/viewform

presente Regulamento é considerada falta grave, que pode implicar san¢Ges administrativas por
parte da diretoria da Ecoporé,;

ii.0 Condutor devera respeitar as leis de transito, independentemente da localidade que estiver,
devendo dirigir com prudéncia, utilizar equipamentos de seguranca conforme estabelecido em lei
(cinto de seguranca, capacete, etc.), certificar-se que todos os passageiros os utilizem, ndo usar
telefone celular ao volante, ndo fumar no interior do veiculo, manter a ordem e higiene;

0 caso de aplicagdo de multas ou qualquer outra sangdo administrativa por autoridades
petentes de transito, estas serdo de exclusiva responsabilidade dos condutores, devendo
efetuar o pagamento das multas, exceto quando ndo houver dolo, devidamente justificada a
direcdo da Ecoporé;

iv. Passageiros s poderdo ser transportados no interior do veiculo, a lotacdo méaxima devera ser
respeitada;

v.Nao é permitido oferecer carona para pessoas desconhecidas;

vi.Permite-se conceder caronas a familiares de colaboradores, associados, parceiros institucionais
e/ou beneficiarios de projetos da Ecoporé;

vii. Eventuais acidentes que resultem em danos materiais ou corporais ocorridos por negligéncia ou
imprudéncia do condutor resultardo na sua responsabilizacdo civil e criminal, conforme o caso;

viii.Durante a utilizacdo do veiculo, em qualquer tempo, se o condutor observar qualquer
anormalidade dele, devera averiguar a necessidade de adotar algum reparo ou procedimento que
garanta a seguranca geé seus ocupantes, devendo informar a direcdo da Ecoporé imediatamente;

x. O veiculo queo estiver em condic¢des de garantir a seguranca do condutor e dos passageiros
ndo devera sef utilizado até que tenham sido feitos os reparos necessarios. A ndo observancia
deste que, por negligéncia do condutor, fara recair sobre ele toda e qualquer responsabilidade

por danog materiais ou pessoais causados ao veiculo, a si proprio ou a outrem.

X. Reparar quaisquer anomalias e/ou danos resultados de mau uso causado no veiculo, bem como
qualquer falta gé componentes;

Xi. Deve-se cumprir o itinerario previamente estabelecido s6 podendo ser
alterado por motivos de forca maior, o qual deve ser objeto de adequada
justificacdo;

Xii. Zelar pela boa apresentacédo do veiculo realizando, inclusive, retirada do
lixono retorno de cada viagem;

Xiil. Garantir a seguranca de pessoas e bens, respeitando o limite de velocidade nas
estradas, observando o Cédigo de Tréansito Brasileiro;




xiv.  Em caso de acidentes, o condutor devera adotar conduta pertinente ao
caso, buscando prestar socorro imediato a possiveis vitimas, registrar os dados
dosenvolvidos no acidente (placas, nimero de documentos, telefones de
contatoe endereco), bem como de possiveis testemunhas, realizar o registro de
ocorréncia, informar a direcdo da Ecoporé dos fatos e providenciar o
acompanhamento do registro de sinistro junto a seguradora. Deve-se ainda
buscar acordos amigaveis com os envolvidos.

C. Entrega do veiculo:

i.Ao final da atividade laboral com uso do veiculo, este devera ser entregue
nas sedes da Ecoporé a pessoa responsavel pela administracdo da sede;

5. Disposicoes finais

As duvidas, omissdes ou interpretacdes que seja necessario esclarecer resultantes da aplicacéo
do presente regulamento serdo resolvidas pela Direcdo da Ecoporeé.

GESTAO DE DADOS DIGITAIS

Somente os arquivos finalizadaos deveréo ser salvos no servidor de dados.

A criacdo de subpastas € importante para melhorar a divisdo, bem como
nomear de forma que seja compreensivel, desde que siga o padrdo e sejam
separados por ano e com a nomenclatura padrao.

O caminho légico deve ser seguido.



& ADMINISTRACAO 2 AICA

& APRESENTACOES & ALIANCA PARA RESTAURACAD NA AMAZONIA

& ARQUIVO FOTOGRAFICO & COMITE ARPA

& CHECK IN VOOS A CONAMA

2 (on:par&géo nascentes d Hincourt - CONSEPA

42 COMUNICACAO > 3 fm.ogm de Controle %x:.s 2 2017

+ CONSELHOS . FORUM ESTADUAL DE MUDANGAS CLIMATICAS

== 2 R - ~

J2 DADOS MUNICIPIOS : R:i‘w” 2 2018 .+ ATAS REUNIOES
& ESTUDOS BIBLIOTECA DIGITALIZADOS g . : A 2019

2 PROJETOS /. REDE DE INOVAGAO E GESTAO TERRITORIAL D.. A _2 PARECER

- RESEX ESTADUAL CAUTARIO

Uso de CAIXA ALTA para criar nome de pasta e uso da primeira palavra em
maiusculo para salvar o arquivo e o uso do underline _ para separar as palavras.

Ex.: ParecerTecnicoSedam_nov2019
Holerite_PauloBonavigo_jan2019

GPS_ViveiroCidaddo out2019

Todos os arquivos fisicos, devem ser digitalizados e salvos no servidor. Evitar
duplicacéo de arquivos, pois 0 espaco no servidor € finito.

No geral os contratos exigem 10 anos de guarda destes documentos e vitalicio
para trabalhistas.

Cada qual tem acesso somente a pasta para o0 programa que estdo vinculados, e
todos tem acesso a pasta publica onde estardo modelos de formularios, manuais,
logomarcas, etc.

E muito importante manter a organizacao das pastas, para que qualquer um
consiga localizar 0s documentos necessarios com precisdo e adotar um padrao
(uso de marca, oficio, declaracéo, certificados, etc.).

Gestao de Imagens

Quanto as imagens (fotos e videos), por ocuparem muito espaco deverdo ser
selecionadas antes de serem salvas, essa selecdo, s@o por exemplo 3 a 6 fotos
representativas e bonitas da atividade, evitando aquele monte de imagens repetidas
e/ou descontextualizadas. O arquivamento completo das imagens devera continuar
sendo nos HDs.



ANEXOS

Formulario solicitacdo de compra (anexo 01)

(}f{ SOLICITACAO DE COMPRA
PROIJETO:
emé (Materiais Permanentes, Consumo, Passagens, Insumos, Etc.)

1 - DADOS GERAIS

Nome do Solicitante: Cargo/ Fungdo:

CPF:

Objetivo/Atividade:

Data da atividade:

2 — DESCRICAO DA COMPRA

Item Descricao do item Unidade Quantidade

Valor

(RS)*

TOTAL

*Sempre que possivel descrever o valor.
* Compras acima de RS,6.000,00 anexar cotagdes

3 - Assinaturas

Autorizado:

Coordenador do Projeto

Data: / /2022




Formulario cotacdo (anexo 02)

(( r; }
P

ECOPORE

COTACAO DE PRECOS

Projeto: ECOPORE

Descriminacéo do servico ou produto Und. | Quant. Valor total

R$

R$

R$

TOTAL
Prazo de entrega: [ Imediato [130 dias [1 60 dias [1 90 dias [ Outro: dias.
Validade da proposta: [130 dias [ 60 dias [1 90 dias [1 Outro: dias.
Dados para pagamento:

Transferéncia: [ Boleto:[] Cheque: [
Banco: Agéncia: C/C:

Dados da Empresa:
Razdo Social:
Endereco:
CEP:.
CNPJ:
Nome do responsavel pela cotacéo:

Assinatura:

Carimbo da Empresa/CNPJ

Local e Data:




Termo de deciséo (anexo 03)
Acéo ecoldgica Guaporé
Av. Rafael Vaz e Silva, 3335 Liberdade
‘( P CEP: 76803-847
Porto Velho-Ronddnia
Tel. 3224-7870

4 ecoporesede@gmail.com
ECOPCRE CNPJ: 34.717.686/0001-58

Termo de decisédo

A coordenacdo do projeto apos analise do custo/beneficio/prazo
das propostas de precos apresentadas pelas empresas consultadas, quanto a contratacdo do
servigo de sugere em sua avaliagdo com base nos

critérios abaixo elencados, com pontuagdo maxima de 9 pontos onde cada item varia de acordo
com os itens abaixo, sendo considerado __ ponto para aquela que tiver pior avaliagdo e 3 pontos
para aquela que tiver a melhor avaliacdo, dentre as trés cotacGes realizadas.

1) Preco (maior preco 1 ponto / menor preco 3 pontos)
2) Menor prazo de entrega (maior prazo= 1 ponto / menor prazo= 3 pontos)

3) Atende as especificacdes (ndo = 1 ponto / sim= 3 pontos)

Empresa Valor do Prazo Atende as Pontos
produto para | especificagcOe
(R$) entrega S

Desta forma de acordo com nossa avaliagdo seguindo os critérios acima elencados, decidimos
pela contratacdo da empresa CNPJ: , baseando-
se na qualidade do servico e menor prego apresentado.

Porto Velho, de de 20

E a decisao.

Coordenador:

Tesoureiro:

Presidente:



mailto:ecoporesede@gmail.com

Formulario solicitacdo de reembolso (anexo 04)

‘;r . SOLICITACAO DE REEMBOLSO Més/Ano
ECOPORE
1 - DADOS DO USUARIO

Nome: Cargo/ Fungao: Despachante
CPF:
Valor: Projeto:

Banco

Agéncia
C/C:
PIX:

2 — DESCRICAO (n° de nota fiscal, detalhamento do(s) servigo(s) e atividade(s).

Aceite coordenador geral do projeto

Data:




Formulario solicitacdo de diaria (anexo 05)

A2
7 ~ )
. SOLICITACAO DE DIARIAS DE VIAGEM

ECORORE

PROJETO:

1-DADOS GERAIS

Nome do Solicitante:

CPF:

Cargo/ Fungio/Instituicdo:

Objetivo/Atividade:
Municipio/Destino/Local:
DATA DE PARTIDA: DATA DE RETORNO:
2 - VALOR SOLICITADO PARA VIAGEM
Ne de dias Valor Unitario (RS) Valor Total (RS)
0,3 RS 180,00 RS 54,00
3 - Assinaturas
Autorizado:
Data: / /
Coordenador do Projeto
RECIBO DO ADIANTAMENTO:
RECEBI DA ECOPORE COMO ADIANTAMENTO DE VIAGEM A IMPORTANCIA DE: RS 54,00
Banco
Agéncia
c/c:
PIX

Reconhego que o valor que foi solitado refere-se a uma previsdo de despesas sendo que os recursos devem ser utilizados para
custeio de Alimentagéo, Hospedagem e eventuais despesas durante o periodo da viagem. Devendo ser devolvidos pelo solicitante
ou ressarcidos pela Ecoporé caso haja diferenga de dias entre o previsto e o executado.




Formulario prestacdo de contas (anexo 06)

(k9
i‘rf?

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS (Ajuda de

. Ne: 2022
ECOPORE Custo de Viagem)
1 - DADOS DO USUARIO
Nome: Cargo/ Funcio:
CPF
Convénio/Projeto/Elemento de
Despesa:
2 - DESLOCAMENTO (Anexar bilhete de viagem, caso passagem)
Trajeto: Data de Saida: _ 1
. . . . Carro
Tipo (X): | Terrestre Aérea Fluvial (Marca/Modelo):
Empresa: N° Bilhete: Placa:
Trajeto: Data de Chegada: _ 1
. ) , . Carro
Tipo (X): | Terrestre Aérea Fluvial (Marca/Modelo):
Empresa: N° Bilhete: Placa:
3 - DURACAO DA VIAGEM
N° de Dias valor Unitario Valor N° de Dias Valor a Valor a ser
Recebidos: Recebido utilizados Restituir ressarcido
R$ R$ -

Valor total recebido:

R$

4 - RELATORIO DA VIAGEM

Objetivo da Viagem:

Relatério Sintese

das atividades realizadas (Incluir locais visitados, pessoas contatadas e demais
informacdes que julgar pertinente):

DATA

Localidade

Sintese das Atividades Realizadas

[/

/1

S

AUTORIZADO:

Coordenador do Projeto

Data:




Formulario de inspec¢do de veiculo (anexo 07)

FICHA DE INSPECAO DE VEICULO

Dados do veiculo

\eiculo: Placa:
Recebimento Entrega
Data: Data:
Hora: Hora:
Km Km
\ : I . / \ & I . /
Combustivel: kzio B Chﬁ) Combustivel: kﬂo =1 Chﬁ)

Avarias (Marcar R no local onde constatar avaria no recebimento do veiculo e E na entrega):

-utilize o verso caso necessario-

Dados do condutor (assinar por extenso)

Recepcéo

Entrega

Condutor:

Condutor:

Responsavel:

Responsavel:




