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1. INTRODUCAO OU:RO

P 4 . T M
Este manual tem como objetivo orientar as boas praticas na execucdd kdel[\Dl—

atividades e na utilizagdo de recursos provenientes de projetos executados pelo
Instituto Ouro Verde e preza as boas praticas no uso destes, sejam eles de quaisquer
fontes, a partir de procedimentos compativeis com a regido de atuacao da instituicdo.
Orienta principalmente os processos de compras, contratacdes de servicos e prestacao
de contas.

O mesmo sera renovado anualmente em reunidao de diretoria ou sempre que
necessario. A equipe técnica poderd pleitear modificacGes e fazer questionamentos,
gue serdo analisados institucionalmente. Caso algum item do mesmo ndo possa ser
colocado em prética, serd necessaria justificativa por escrito contendo as motivagcdes
para ndao execug¢ao, que serao analisadas pelas coordenagdes dos projetos.

A versao mais recente passa a reger os procedimentos administrativos e
operacionais adotados por toda a equipe do Instituto.

2. TOMADA DE PRECOS

O que é?

O processo de tomada de precos é um procedimento de levantamento de
orgcamentos para aquisicdo de equipamentos, materiais e/ou servigos, que deve ser feito
ANTES da compra ou da efetivacdo de qualquer servico contratado. Seu objetivo é
assegurar os principios da eficiéncia nos gastos e na qualidade do produto fornecido.

Quando usar?

A tomada de precos deve ser realizada sempre que forem adquiridos itens de
investimento (equipamentos e material permanente em geral), demais materiais de alto
valor ou servigos de valor relevante e que fogem ao cotidiano dos projetos.

A aquisicao de itens individuais ou complementares (que fazem parte do mesmo
servico, ou mesmo a aquisicdo de mais de 1 item de equipamento, por ex) que
ultrapassarem o valor de R$700,00, deverdo, obrigatoriamente, vir acompanhadas da
tomada de pregos prévia. Valores abaixo disto nao obrigam a tomada de pregos.

Em relacdo a contratacdo de servigos, tais como consultoriass ou servigos
especializados, de baixo a alto grau de complexidade, acima de R$3.500,00 no contrato,
um TDR — Termo de Referéncia devera ser produzido e divulgado, com todas as
informacdes necessdrias para a realizacdo do servico, para a concorréncia entre os
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interessados. Esse TDR sera feito pela coordenag¢do do IOV e do Projeto, seguimﬁj'[—) Q
\

referéncias de cada financiador. Todas as contratagées de servigos acima do valor citad .
deverdo vir acompanhadas da elaboracao de assinatura de um contrato. 55 p D l_.

Quando nao ha necessidade de tomada de pregos?

Quando houver apenas 01 fornecedor do equipamento ou do servigo (dada a sua
natureza especifica) ou quando o servico for extremamente especializado e justificar a
escolha de um fornecedor devido a suas caracteristicas técnicas. No entanto, sempre
deverd haver uma justificativa por escrito e assinada pelo coordenador do projeto.

Quando ndo houver, no minimo, 03 orcamentos, também deve-se apresentar
justificativa do por qué isto ndo ocorreu. No caso de servigcos do tipo consultoria, sempre
anexar curriculo do profissional no processo.

Compras Emergenciais

Em situacdes excepcionais de urgéncia devidamente justificada, em que ndo seja
possivel a obtencdo prévia de no minimo trés orcamentos, sera permitida a realizacao
da compra com nimero reduzido de cotagdes ou com fornecedor Unico, desde que:

- A situacdo seja devidamente caracterizada como emergencial, representando
risco a continuidade das atividades do projeto, a seguranca de pessoas ou a
integridade de bens materiais;

- Seja apresentada justificativa por escrito, assinada pela drea demandante e
validada pela Coordenacao do Projeto;

- O processo contenha comprovacdao documental da emergéncia, bem como o
valor contratado, dados do fornecedor, forma e prazo de pagamento.

Para esses casos sera necessario o preenchimento do Relatdrio de Exce¢do (ANEXO 4).

Paragrafo unico: O uso dessa cldusula deve ser excepcional e ndo podera ser
adotado de forma rotineira ou preventiva. Situagdes recorrentes de emergéncia
deverdo ser objeto de planejamento e correcao nos ciclos seguintes de aquisicao.

Como fazer?
A tomada de precos se divide em trés momentos:

a) Solicitagdo dos orcamentos: O IOV faz uma solicitagao por escrito (ANEXO 1),
detalhando ao maximo, sem fornecer marcas, aquilo que quer adquirir e todas as
condigdes envolvidas no processo e na compra. Como condigées entendem-se: forma
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de pagamento, inclusao dos descontos na carta resposta, necessidade de nota fisg:écLJ [ j
que adquirir, dados que devem estar presentes na carta resposta, dentre outras \L

Toda a solicitacdo deve ser assinada e datada por quem recebeu, caso seja prese\v{ckal D l
Sempre que alguma pessoa do IOV quiser fazer uma tomada de precos deve entrar em
contato com a coordenacgao para que possa receber a numeragao oficial das solicitagdes.

b) Resposta dos fornecedores: Deve vir em papel timbrado da empresa,
enderecado ao Instituto Ouro Verde ou, em sua auséncia, assinada mediante carimbo
da mesma. As seguintes informacdes sdo obrigatdrias no orcamento a ser apresentado:

- Nome do fornecedor;

- CNPJ do fornecedor;
- Endereco e telefone do fornecedor;
- Descricdo do produto e/ou servico a ser contratado;

- Valor unitério e valor total (ja com descontos ou com a demonstrac¢do do

' mesmo);

- Assinatura de representante do fornecedor;
- Data e validade do orcamento.

Caso a empresa nao possua modelo de orgamento, pode-se apresentar o
orcamento a partir de um modelo (ANEXO 2).

Para pagamentos diretamente em conta, tanto pessoa juridica quanto fisica,
devem apresentar conta bancaria em seu nome.

c) Fechamento da tomada e pregos: Apds o recebimento dos 03 orgamentos,
deve-se fechar a tomada de precos elaborando um documento que sintetiza os valores
apresentados e a decisdo final (ANEXO 3). Este documento deve ser assinado pelo
coordenador do projeto e conter justificativas, caso necessario.

A assinatura de recebimento do documento de solicitacdo orcamentaria deve
fazer parte do processo de fechamento de tomada de pregos, principalmente
considerando possiveis justificativas pela ndo existencia de 3 orgamentos.

d) Critérios de desempate em tomadas de pre¢o: Em caso de empate no preco
a decisdo seguird os seguintes critérios:

- Qualidade/composicdo do produto;

- CondigOes de pagamento;
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IMPORTANTE

Em alguns casos, valores menores para um determinado produto ou servi¢co
podem nao ser os vencedores do processo de tomada de prego. Isso ocorre quando se
percebe diferengas na qualidade dos produtos e servigos ofertados. Neste caso, é
importante que no documento de sintese da tomada de precos esteja muito bem
justificado o porqué da escolha feita. Ressalta-se que o ideal é padronizar os orcamentos
sempre com os mesmos produtos e servicos, evitando-se assim problemas na tomada
de decisao.

Quando as aquisicbes forem a partir de recursos de governo, torna-se
obrigatédria a verificacdo das condicdes em que se encontram os fornecedores frente
a dividas existentes e a problemas previdenciarios e com trabalhadores de forma
geral. E de praxe verificar a existéncia de certiddes negativas destes fornecedores e isto
é feito via internet nos sites da Previdéncia Social
(http://www.dataprev.gov.br/servicos/cnd1.htm), Receita Federal

(http://www.receita.fazenda.gov.br/certidoes/pessoajuridica.htm) e Caixa Econbmica
Federal (https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp) para
verificar certidGes negativas previdencidrias, divida ativa federal e FGTS,
respectivamente. Desta forma, além dos critérios de menor preco e qualidade,

considera-se também a existéncia das certiddes negativas de débitos.

Caso haja duvidas se aquele fornecedor estd apto legalmente a fornecer aquele
servico e/ou produto, é necessario, antes da contratacdo, fazer algumas pesquisas (isto
serve também para valores abaixo de R$700,00):

- Pesquisa no cadastro nacional (CNPJ) para verificar atividades afins
(http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva Solicitaca

0.asp);

- Solicitacdo de estatuto ou contrato social — verificacdo se a empresa pode
realizar aquele servico;

- Pesquisa de inscricdo estadual

(https://www.sefaz.mt.gov.br/sid/consulta/infocadastral/consultar/publica).
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3. DOCUMENTOS FISCAIS O UIRO
VERDE

" 3.1 Nota Fiscal

Os dados corretos do IOV para emissdao das notas fiscais de produtos ou
servigos para prestagdo de contas:

Instituto Ouro Verde

CNPJ 03.203.367/0001-09

Insc. Estadual: isento

Endereco: Rua Ipé Lilas, 101, Residencial dos Ipés, Alta Floresta/MT
CEP: 78580-000

Na descricdo da nota fiscal devem constar todas as informacdes dos produtos
adquiridos (produto, caracteristicas, quantidade, valor unitario, valor total), ou servicos
(o que foi realizado, onde, quando, nome do projeto se possivel, valor).

' Ndo pode haver rasuras nas notas fiscais. Caso ainda ndo seja nota fiscal
eletronica, verificar vencimento da nota. Ndo pode haver preenchimento com cores
diferentes.

3.2 Cupom Fiscal

Serdao aceitos desde que venham com CNPJ do IOV e constem detalhamento
similar as notas fiscais.

3.3Recibo Simples

E um documento de comprovagdo de gastos para casos nos quais ndo seja possivel
a emissao de nota ou cupom fiscal.

O IOV fara pagamento mediante a emissao de recibos simples para 04 casos:

I. Pagamento de didrias (ANEXO 5): As didrias sdo utilizadas como auxilio a
viagens. Ndo incidem impostos e devem ser pagas considerando os seguintes valores de
referéncia (salvo justificativa):

Tipo Valor

Didrias para viagens a cidades com mais de 200.000 habitantes RS 260,00

Didrias para viagens a cidades com menos de 200.000 habitantes RS 200,00
* Estas didrias tém como objetivo ressarcir gastos com alimentagdo e hospedagem durante as viagens.
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. Pagamento de transporte por quilometragem (ANEXO 6): O pagamento de

quilometragem servird para custear o ressarcimento do uso de veiculo préprio para
atividades de assessoria ou participacdao em atividades dos projetos, caso acordado
previamente junto a coordenagdao do IOV e projeto financiador. Para eventos serdo
considerados aptos ao ressarcimento por quilometragem veiculos que carregarem no
minimo 3 pessoas. O(a) motorista deve apresentar uma ficha de quilometragem
percorrida no periodo (ANEXO 7) com as devidas informacdes preenchidas para solicitar
o ressarcimento.

O valor de referéncia para o cdlculo sera definido pela coordenacdo do Instituto
Ouro Verde no periodo, e ja considera abastecimento e apoio parcial de
desgaste/manutencdo. Atualmente, considera-se R$1,43 por quilometro rodado para
carros, e R$S0,50 por quilometro para motos.

' lll. Pagamento de reembolso de despesas de assessoria (ANEXO 8): Caso haja
exigéncia do financiador do projeto, o ressarcimento de despesas de assessoria podera
ser feito mediante recibo de reembolso de despesas, desde que sejam anexadas ao
recibo as notas e demais comprovantes de despesas no periodo. Despesas nao
comprovadas ndo serdo incluidas no recibo, e ndo serdo ressarcidas.

IV.Pagamento de prestag¢ao de servigos quando nao ha indisponibilidade de
emissao de nota fiscal avulsa (ANEXO 9): Justificam-se os recibos para casos de
prestacdo de servicos pontuais (como em atividades comunitarias) e no qual a
emissdao de nota fiscal avulsa é extremamente dificultosa. Caso o valor seja
superior a RS 500,00 deve-se entrar em contato com a coordenagdo do projeto
para saber o procedimento a ser executado. Se ha previsao de contratar o servico
por mais de 01 vez, torna-se obrigatdria a emissao de nota fiscal.

OBS.: Os pagamentos dos recibos devem ser efetuados por meio de pix ou
transferencias bancdarias em nome de quem de quem emite. Quando a pessoa nao
possuir conta bancaria, deve-se elaborar uma solicitacao com justificativa, assinada
pela pessoa, solicitando o depdsito em outra conta bancaria (ANEXO 10). A
solicitacdo devera conter os dados completos do titular da conta informada,
conforme modelo apresentado.
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' Os recibos devem seguir sempre um mesmo padrao, preferencialmente impressos

na sua totalidade, usando caneta azul ou preta somente na assinatura e sempre
numerados. A assinatura pode também ser Gov.br. Em casos onde o preenchimento
precise ser finalizado apos impresso, 0 mesmo sé podera ser feito antes da assinatura
do beneficidrio, para que o mesmo consinta sobre a nova informagado antes de assinar.

Atentar para os valores dos servicos que devem seguir valores ja praticados no
mercado. A numeracgao dos recibos simples deve seguir um determinado padrao, sendo:

Localidade, Numero do Recibo/Ano

Exemplo: Alta Floresta-MT, AFL001/2025

4. REMUNERACAO DE SERVICOS PARA EVENTOS
' COMUNITARIOS

Consideram-se eventos comunitarios: reunides, oficinas, intercdmbios e demais
atividades com participacao de um grupo de pessoas nas comunidades onde o IOV atua.

Tipos de despesas que podem ser consideradas (desde que acordadas
previamente com a coordenacdo): servicos de limpeza do espaco (para eventos
grandes), didria de cozinheira(o) e auxiliar de cozinha (se necessario), compra de
alimentos e pagamento por servicos de refeicdo (almocgo, lanche, jantar).

4.1 Diaria limpeza

Os valores de referéncia para este servico prestado nas comunidades, caso haja
necessidade de sua contratacao, sao:

- % periodo: R$60,00
- Periodo integral: R$120,00

Obs.: Se mais pessoas se envolverem, provavelmente o valor sera dividido e nao
somado (a depender da dificuldade e tamanho do espaco).

Modelo de recibo (ANEXO 11).
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4.2 Diaria de cozinheiro(a) e auxiliar O U P
\O

Para essa contratagdo, é necessario verificar o nimero de pessoas no evé\r)‘cge(\ D [
" diversidade de refei¢Ges. Seguir os valores de referéncia e descri¢des sugeridas na tabela

abaixo:
Tipo de diaria Refei¢des previstas Cozinheira(o) Auxiliar
Diaria Café, lanche manh.a, 200,00 100,00
completa almoco, lanche tarde, jantar
el s Ao aicls=cialmoccion 100,00 50,00
jantar) + 01 lanche
D|ar|§ ?e 01 refeicdo apenas 80,00 40,00
refeicdo

Obs.: exemplo de algumas situagdes. Demais situagdes podem ser discutidas com a
coordenacgdo dos projetos a que se referem o servico.

pessoas
Até 13 (ndo
menos que 01 refeicao 01 0
03)
14 a 50 01 refeicao 01 01
14 a 50 Refeicdo + lanche 01 01
Mais que 50
pessoas ou
diaria Diaria completa 01 02
completa (14

a 50)

' Numero de Refei¢des previstas Cozinheira(o) Auxiliar

Modelo de recibo (ANEXO 12 e 13).

4.3 Compra de alimentos

Quando os alimentos in natura ou processados (desde que ndo
industrializados) forem adquiridos na comunidade.

Deve ser compativel com a refeicdo e com o nUmero de pessoas participantes no
evento. Ndo pode conter carne de boi e porco (substituir).

Modelo de recibo (ANEXO 14).

4.4 Servicos de alimentacao
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Quando o valor é referente ao servigo completo de alime LJ P ,-)
(preferencialmente com NF), como almogo, refeigao, jantar, e lanche, por exem \Q’

ndo a descricdo dos alimentos. D l_

Tabela guia de sugestoes e referéncia

Item Cardapio basico Valor unitario
Café, leite, cha, pao,
manteiga, geleia ou doce de

Café manha ou lanche passar, algum complemento R$18,00
doce (bolacha, bolo, cuca etc)
e fruta
Arroz, feijdo, saladas e R$35,00 (sem suco)

legumes, 1 mistura quente e
1 tipo de carne, com ou sem
suco natural. R$39,00 (com suco)

Almoco ou jantar

Obs.: Caso seja diferente, podemos discutir o preco.

5. PRESTACAO DE CONTAS MENSAL

' No inicio de cada més todos os técnicos envolvidos nos projetos deverao prestar
contas dos valores gastos no més anterior. Este procedimento envolverd a entrega e
checagem das notas fiscais referentes aos gastos efetuados, checagem das listas de
presenca das atividades realizadas, bem como demais comprovantes de atividades.

Os documentos necessarios para a prestacao de contas sdo:

a. Relatdrio de atividades, contendo uma sintese das atividades realizadas no
periodo, bem como registro fotografico de atividades (ANEXO 15). O modelo de relatério
pode mudar, a depender da exigéncia do projeto financiador.

b. Cdpia das atas e das listas de presenca (ANEXO 16) das reunides e atividades
realizadas no més anterior.

c. Notas fiscais (preferencialmente) e comprovantes (recibos, bilhetes etc), com
dados do INSTITUTO OURO VERDE preenchidos, de despesas de alimentacao,
hospedagem e outras despesas de transporte (exceto combustivel). Esses comprovantes
podem ser anexados em um recibo Unico de reembolso de despesas (ANEXO 8), a
depender do projeto.

d. Recibo de Transporte e ficha de uso do veiculo (ANEXO 6 e 7), com
quilometragem e informagdes sobre a circulacdo do técnico. O reembolso serd a
somatéria do recibo de viagem com a km percorrida (ja estd embutido o combustivel) e
demais despesas.

e. No caso de ndo uso de veiculo préprio é necessario apresentar NF de
10
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combustivel (ndo sera repassado manutencgao de veiculo) para reembolso desta dﬁﬁ : S

ERDE

especifica.

f. Manter a agenda compartilhada sempre atualizada.

Com respeito aos valores referentes aos gastos mensais de combustivel e material
de consumo, é fundamental que esses recursos sejam otimizados nas atividades, afim
de ficarem dentro da previsao mensal, informada pela coordenagao do projeto. Caso
estes valores eventualmente ultrapassem a média mensal, é necessario que o assessor
do municipio entre em contato com a coordenacdo ANTES de efetuar o pagamento,
consultando assim a possibilidade de efetuar a despesa.

6. OUTROS PROCEDIMENTOS

6.1 Identificacao

' Todos os bens imobilizados, sejam eles equipamentos, veiculos, materiais
permanentes e construcdes apoiadas pelos projetos devem conter selo de identificacdo
fornecido pela coordenacdo (adesivo contendo, no minimo, nome do projeto de apoio
e do IOV g, caso solicitado pelo financiador, outras informagdes demandadas). A revisao
devera ser feita semestralmente, ou sempre que necessario, e sera de responsabilidade
da equipe de assessores.

As comunidades beneficiadas com projetos de plantio devem ser identificadas
com placa seguindo modelo aprovado pelo financiador, e a responsabilidade de
solicitacdo, zelo e conferéncia das placas é da equipe de assessores locais.

Tanto os adesivos quanto as placas devem ficar em locais de fécil visualizagao.

6.2 Uso de imagem

Para atividades e eventos, serdo assinadas as listas de presenca que conterao
coluna solicitando autorizacdo do uso da imagem pelo Instituto Ouro Verde. Para
materiais de divulgagdao, devera ser assinado um Termo de Autorizagao do uso de
imagem (ANEXO 17). A responsabilidade pelo recolhimento destes documentos é da
equipe que realizard a atividade e, para os casos pertinentes, da assessoria de
comunicagao.

6.3 Especificidades dos projetos

Os procedimentos devem seguir as orientagbes especificas de cada financiador.

11
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Caso algum procedimento nao esteja contemplado neste documento, devera-ser, ., ..
(RO

orientado pela coordenacgao do IOV ou do projeto em questao. Todas as a¢des de
‘ ser revisadas com a equipe técnica ao inicio de cada projeto, e sempre que necess rE. R D E
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ANEXO 1 - Solicitacao de orcamento O U RO
y | VERDE
Alta Floresta/MT, de de

Tomada de precos no. Municipio:

ASSUNTO: Solicitagdo de orcamento

O Instituto Ouro Verde (I0V), CNPJ 03.203.367/0001-09, vem através deste solicitar
or¢camento para a aquisi¢cao dos itens listados abaixo. Destacamos que o pagamento
serd feito A VISTA, mediante apresentacdo de nota fiscal. Ressaltamos ainda que os
valores apresentados devem ser os valores FINAIS, ja incluidos descontos e taxas de
entrega.

' Item Quantidade Solicitada

O orcamento devera ser apresentado ao Instituto Ouro Verde em papel timbrado
da empresa, contendo o valor unitdrio de cada produto bem como o prazo de
entrega necessario.

Atenciosamente,

Nome do solicitante
Funcao
Instituto Ouro Verde

13
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ANEXO 2 - Resposta a solicitacao de orcamento [NSTITUTO

OURO
‘ Local, de de20VERDE

Empresa:
Endereco:
Telefone:

Vimos por meio deste apresentar orcamento para os seguintes materiais abaixo
relacionados:

Item Quantidade| Valor Unitario Valor Total

VALOR TOTAL DA PROPOSTA:

Validade do orgcamento:
Observagoes:

Dados bancarios:

Data e Assinatura:

IMPORTANTE:
Carimbo da Empresa,
com CNPJ e assinatura

de responsavel pelo
orgamento

14
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ANEXO 3 - Resultado da Tomada de Preco

‘ Processo de Tomada de Preco No. Ano

Data:

OBJETO
“Descrever o produto ou servico solicitado”

PROPOSTAS APRESENTADAS:

'Q‘

}l> 4A

?“III{I\‘_)

OURO
VERDE

Empresa CNPJ Valor Unitario

Valor Total

AVALIACAO DAS PROPOSTAS:
Resumo da avaliag¢do e da decisdo tomada.

NOME DO RESPONSAVEL
Coordenador do Projeto

Instituto Ouro Verde
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‘“7 ANEXO 4 - Relatorio de excecao - compras emergencigis R [

RELATORIO DE EXCECAO — COMPRAS EMERGENCIAIS

1. Identificagdo da Demanda Emergencial

e Solicitante:

e Projeto:

« Data da Solicitago: / /

e Produto ou Servico Demandado:

e Quantidade:

e Valor Total da Compra: RS

2. Justificativa da Compra Emergencial
(Descreva de forma clara os motivos pelos quais ndo foi possivel realizar os trés orcamentos
e por que a compra foi tratada como emergéncia.)

3. Detalhamento do Fornecedor Selecionado

« Nome/Razdo Social:

e CNPIJ:

e Motivo da Escolha:

() Unico disponivel no prazo
() Fornecedor ja homologado
() Urgéncia técnica comprovada
() Outro:

4. Aprovagao da Coordenagao
Declaro ciéncia e aprovacao da situacao emergencial descrita acima, autorizando o
prosseguimento da compra.

e Nome da Coordenagao:

e Assinatura:

o Data: / /
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ANEXO 5 - Recibo de Didria de viagem O Lj R O

VERDE

A

RECIBO DE DIARIA N2/ANO

Eu, , portador do CPF , declaro que recebi
do Instituto Ouro Verde, localizado a Rua do Ipé Lilas, n° 101, Residencial dos Ipés, Alta
Floresta/MT, inscrito no CNPJ 03.203.367/0001-09, a importancia de RS valor
por extenso) referente a ___ (quantidade) diaria (s) de R$200,00 (duzentos reais), para
utilizacdo no periodo /2021 na atividade

, realizada
em (local e data da atividade), através do projeto

Recebido por meio de Transferéncia bancaria:
Nome do favorecido: Banco: Agéncia:

' Conta:

Alta Floresta/MT, de de

Nome do beneficiario
CPF do Beneficiario
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ANEXO 6 - Recibo de reembolso de transporte HTUTO
OURO

V| VERDE

RECIBO DE REEMBOLSO DE TRANSPORTE

Eu, , portador do CPF , declaro que
recebi do Instituto Ouro Verde, localizado a Rua do Ipé Lilds, n° 101, Residencial dos Ipés,
Alta Floresta/MT, inscrito no CNPJ 03.203.367/0001-09, a importancia de
RS (valor por extenso), referente a rodagem no carro proprio para

realizacdo de atividades de campo no periodo de , totalizando
km: (indicar atividade, data e local). A ficha de controle de rodagem e atividades

segue em anexo.
Valor de referéncia: R$1,43 por km rodado.

Por ser verdade, firmo o presente.

Alta Floresta-MT, de de

Nome
CPF
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ANEXO 7 - Ficha de controle de quilometragem INSTITUTC

| OURO
y | VERDE

FICHA DE CONTROLE - USO DE VEICULO

Veiculo: Placa: Més/Ano: Usuario:
Distancia
Km Km . . . ~
Data .. . percorrida Atividades desenvolvidas Observagoes
inicial final
total (KM)
TOTAL KM
Assinatura
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ANEXO 8 - Recibo de reembolso de despesas "> '/TUT¢

OURO

V| VERDE

RECIBO DE REEMBOLSO DE DESPESAS

Eu, , portador do CPF , declaro que

recebi do Instituto Ouro Verde, localizado a Rua do Ipé Lilds, n° 101, Residencial dos Ipés,
Alta Floresta/MT, inscrito no CNPJ 03.203.367/0001-09, a importancia de
RS (valor por extenso), referente reembolso de despesas realizadas no
periodo , como (balsa, pedagio, alimentacdo, hospedagem). Os

comprovantes das despesas seguem em anexo.

Por ser verdade, firmo o presente.

Alta Floresta-MT, de de

Nome
CPF
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ANEXO 9 - Recibo de pessoa fisica S/DEUR%%

RECIBO PESSOA FiSICA

No.

__________________ , brasileiro (a), portador(a) do RG e CPF ;
residente e domiciliado a , municipio  de f
declaro que recebi de Instituto Ouro Verde, localizado a Rua do Ipé Lilds, n? 101, Residencial
dos Ipés, Alta Floresta/MT, inscrito no CNPJ 03.203.367/0001-09, a importancia bruta
de RS (valor por extenso) referente a (detalhar).

Por ser verdade, firmo o presente.

Local, de de 20

Sempre sair com a
data do pagamento

Nome
CPF
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ANEXO 10 - Solicitacao de transferéncia em conta d@ U RO
V| terceiro VERDE

SOLICITACAO

Eu, , brasileiro(a), portador do RG e CPF ,
residente a Rua , cidade de ,
estadode |, solicito ao Instituto Ouro Verde, localizado a Rua do Ipé Lilds, n? 101 -
Residencial dos Ipés, Alta Floresta/MT, inscrito no CNPJ 03.203.367/0001-09, que a
transferéncia referente ao (descrever) seja efetuado na conta bancaria
por ndo possuir conta bancaria em meu nome.

descrita abaixo, em nome de
Dou plena, geral e rasa quitagdo pela quantia recebida.

Dados bancarios:

' Nome: Banco: Agéncia: Conta:
Tipo de conta: ( ) Poupanga () Corrente
Valor do depdsito: RS ( reais)

Por se verdade, firmo o presente

Local, de de 20

Nome
CPF

22

(66) 3521 7917 | Rua do Ipé Lilas, 101 - Residencial dos Ipés | Alta Floresta, MT. CEP 78 580 000
ouroverde@ouroverde.org.br | ouroverde.org.br



A @
>N Y

oy
INSTITUTO
ANEXO 11 - Recibo de diaria de limpeza OURO
VERDE

Municipio/MT, de de20_ .

RECIBO DE SERVICO DE LIMPEZA

Valor RS

Eu, , CPF , declaro que recebi do Instituto Ouro Verde,

localizado a Rua do Ipé Lilas, n° 101, Residencial dos Ipés, Alta Floresta/MT, inscrito no

CNPJ 03.203.367/0001-09, a importancia de RS (valor por extenso) referente a
didria de Servico de Limpeza no (local), para (atividade),
' realizada (data), através do Projeto

Firmo o presente recibo,

Nome
CPF
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INSTITUTC

ANEXO 12 - Recibo de servico de cozinheiro(a) OURO
VERDE

Municipio/MT, de de20 .

A

RECIBO DE SERVICO DE COZINHEIRA

Valor RS

Eu, , CPF , declaro que recebi do Instituto Ouro Verde,

localizado a Rua do Ipé Lilas, n° 101, Residencial dos Ipés, Alta Floresta/MT, inscrito no
CNPJ 03.203.367/0001-09, a importancia de RS (valor por extenso) referente ao
Servico de Cozinheira para (atividade), realizada (data), em

(local), através do Projeto

Firmo o presente recibo,

Nome
CPF
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INSTITUTC

ANEXO 13 - Recibo de auxiliar de cozinha O U RO
VERDE

Municipio/MT, de de20 .

RECIBO DE SERVICO DE AUXILIAR DE COZINHA

Valor RS

Eu, , CPF , declaro que recebi do Instituto Ouro Verde,

localizado a Rua do Ipé Lilas, n° 101, Residencial dos Ipés, Alta Floresta/MT, inscrito no

CNPJ 03.203.367/0001-09, a importancia de RS (valor por extenso) referente ao
Servico de Auxiliar de Cozinha para (atividade), realizada (data),
' em (local), através do Projeto

Firmo o presente recibo,

Nome
CPF
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ANEXO 14 - Recibo de aquisi¢cao de alimentos O U RO
VERDE

Municipio/MT, de de20_

A

RECIBO DE AQUISICAO DE ALIMENTOS

RS

Eu, , CPF , declaro que recebi do Instituto Ouro
Verde, localizado a Rua do Ipé Lilas, n° 101, Residencial dos Ipés, Alta Floresta/MT,
inscrito no CNPJ 03.203.367/0001-09, a importancia de RS (valor por extenso)
referente a aquisicdo de alimentos para para (atividade), realizada
(data), em (local), através do Projeto

' Lista:

- (quantidade e nome do produto) (RS cada): RS
- (quantidade e nome do produto) (RS cada): RS
- (quantidade e nome do produto) (RS cada): RS
Total: RS

Firmo o presente recibo,

Nome
CPF
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ANEXO 15 - Relatorio simples de atividade  INSTITUTO

OURO

V| VERDE

RELATORIO SIMPLES DE ATIVIDADE

Atividade:
Local:
Participantes:

Assuntos abordados:

Encaminhamentos:

Observagoes Gerais:

27

(66) 3521 7917 | Rua do Ipé Lilas, 101 - Residencial dos Ipés | Alta Floresta, MT. CEP 78 580 000
ouroverde@ouroverde.org.br | ouroverde.org.br



EVENTO:
DATA:
LOCAL:

01

Nome do projeto

ANEXO 16 - Lista de presenca

LISTA DE PRESENCA

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Apoio: (logos)
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ANEXO 17 - Termo de autorizacao de uso de i 1mage1¥> U R O

y | VERDE

TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO E DIVULGAGAO DE IMAGEM

Pelo presente termo de autorizagdo para uso e divulga¢do de imagem, (Nome da
pessoa), portador do CPF N2 xxx.xxx.xxx-xx, residente e domiciliado na cidade de (Nome
da cidade), estado de Mato Grosso AUTORIZA, expressamente, o Instituto Ouro Verde
(I0V) a utilizar sua imagem e/ou video em seus materiais de comunicagdo, tais como
jornais, informativos, panfletos e outros meios de comunicacdo, assim como o site da
organizagao, redes sociais e qualquer outro meio de midia impressa, video ou internet.

Fica autorizada a ampla utilizacdo do material objeto do presente termo, de forma
integral ou parcial, desde que relacionada aos objetivos do Instituto Ouro Verde, por

tempo indeterminado.

' Para tanto, firmo o presente.

(Local)/MT, de de

Assinatura
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