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1 APRESENTACAO

Este manual contém as orientagbes basicas sobre a utilizagdo dos_recursos financeiros repassados as
organizagdes conveniadas ao ChildFund Brasil, como também orientacbes para prestacbes de contas e nortear
os langamentos contabeis.

Uma das principais obrigagbes dos administradores das organizagbes conveniadas & prestar contas,
primeiramente, ao proprio 6rgao deliberativo da organizagéo, para entidades parceiras e por fim, ao poder
publico por meio dos diversos 6rgédos governamentais, de acordo com a natureza juridica, titulos e certificados
que pleiteia ou que possui.

Prestacdo de contas & o conjunto de documentos e informactes disponibilizados pelos dirigentes das
organizagbes aos orgédos interessados e autoridades, de forma a possibilitar a apreciagéo, conhecimento e
julgamento das contas e da gestdo dos administradores das organizacdes, segundo as competéncias de cada
org&o e autoridade, na periodicidade estabelecida em acordos, estatuto social ou na lei.

Estas orientacbes devem ser conhecidas e praticadas por todos os membros do conselho de administragao
(diretoria), coordenadores, facilitadores, auxiliares administrativos, contadores, auditores e por todos aqueles
que estédo direta ou indiretamente trabalhando com compras, registros e controles financeiros da organizacao
conveniada.

Todos os registros do SIGA - Sistema Integrado de Gestdo e Aprendizagem s&o feitos em sistema
informatizado, o qual €& disponibilizado pelo ChildFund Brasil para todas as Organizagbes conveniadas,
contadores e auditores.

Toda organizagéo conveniada deve manter os controles e registros devidamente corretos, organizados e
atualizados para facilitar o acompanhamento financeiro e prestacdes de contas da organizagdo para as
entidades financiadoras de recursos, para a comunidade, aos pais e criangas assistidas.

Mensalmente as organizagdes parceiras devem enviar ao escritério do ChildFund Brasil os seguintes relatérios
financeiros:

Justificativa variacdo 15% e USD 2.000,00

Relatério Realizado x Orgado (por fonte de categoria)

Listagens de DFC Pendentes de pagamento

Listagens de DFC assinadas pelas familias (nacional e internacional)
Relacéo de funcionarios a servigo da organizagéo.

Conciliagdo Bancaria.

Balancete mensal.

Relatério de Debilidades (enviado pela contabilidade).

Essa documentacdo deve estar assinado pelos responsaveis.
Nao serdo aceitos documentos com assinatura eletrénica e de preferéncia no formato de PDF.
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2. APRESENTACAO DO CHILDFUND BRASIL

2.1 Histérico e Expansao .

O ChildFund Brasil & uma organizagéo afiliada ao ChildFund International. Esse foi fundado em 1938 e esta
presente em 58 paises, em rede com o ChildFund Alliance. Trata-se de uma das maiores e mais antigas
agéncias humanitarias de desenvolvimento infantil do mundo.

No Brasil, a organizagéo foi oficialmente registrada e instalada em agosto de 1966. Belo Horizonte (MG) & o
primeiro escritorio regional do ChildFund International na América Latina. As atividades complementares s&o
realizadas nas Unidades de Campo: Fortaleza (CE), Cariri (CE), Vale do Jequitinhonha (MG), Belo Horizonte
(MG), Anagé (BA), Santa Luz (Pl) e Cavalcante/ GO (G4-8). As unidades estdo proximas as comunidades
beneficiadas e, portanto, sdo estratégicas para monitorar a execugéo dos programas, projetos e tecnologias
sociais.

O ChildFund Brasil € uma entidade filantrépica sem fins lucrativos, cuja natureza juridica é associagdo de direito
privado; conta com a Certificac&o de Entidades Beneficentes de Assisténcia Social (CEBAS), que o isenta de
contribuicbes para a seguridade social, possibilitando a destinagdo de mais recursos ao investimento em
nossas agoes sociais.

No inicio de sua atuacgéo, a organizacdo repassava recursos financeiros doados por estrangeiros para creches,
orfanatos e casas-lares situados em todo o pais e em outros paises da América do Sul. O missionario Batista
Dr. George Doepp foi o primeiro a implantar e coordenar o trabalho.

Em 1971, uma diretoria brasileira passou a responder pela gest&o, e o ChildFund Brasil foi expandindo sua area
de acdo. Abriu um escritério em Fortaleza (CE), onde havia alto indice de mortalidade infantil, e também

v g
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comegou a atuar no Vale do Jequitinhonha (MG). Nos anos 1980, alterou sua estratégia. Deixou de repassar
diretamente o dinheiro do apadrinhamento para as familias e comegou a investir os recursos em projetos
definidos e geridos pela propria comunidade. A partir dos anos 2000, a organizagdo expandiu para novas areas.
Em 2016, beneficiamos mais de 40.000 criangas, adolescentes e jovens, em regides de vulnerabilidade nos
estados do Ceard, Rio Grande do Norte, Pernambuco, Minas Gerais, Piaui, Goias e Bahia.

2.2 Missao

“Apoiar o desenvolvimento de criangas em situagao de privacédo, exclusdo e vulnerabilidade para que
sejam capazes de realizar melhorias em suas vidas e tenham oportunidade de se tornarem jovens,
adultos, pais e lideres que conferirio mudangas sustentaveis e positivas as suas comunidades.

Mobilizar pessoas e instituigbes para que atuem na valorizagao, prote¢cdo e promogio dos direitos das
criangas na sociedade.

Enriquecer a vida dos apoiadores através da defesa a nossa causa.”
2.3 Visao

Um mundo no qual as criangas exergam os seus direitos e alcancem o seu potencial.

2.4 Valores

Promover resultados positivos para as criangas

Demonstrar integridade, abertura e honestidade, incluindo a administragao de todos os recursos.
Preservar o respeito e o valor do individuo

Defender a diversidade de pensamento e a experiéncia

Promover a inovagéo e o desafio

Estabelecer relagdes e colaborar proativamente
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2.5 MLAF

O MLAF — Master List Activity Form refere-se a um-formulario utilizado pelas Organizacdes Sociais Parceiras,
onde as mesmas sio responsaveis pela atualizagdo em seu banco de dados, sendo necessario o
preenchimento a cada alteragao, tais como, razdo social, endereco, contatos, e-mail e dados bancarios acerca
dos recursos do ChildFund Brasil. Vide modelo:

Chrislian Cnilcren's Fund, inc..
Richmond, Virginiz

MASTER LIST ACTIVITY FORM
“MLAF"

LCountry Name l Srazll |

= — CE O —

Project informadon :

Dmﬂmai ofce [ |Proect I:' Notize of New :[ Change lo

MNamber Number Frogct AMsion Mastsr st

Project Nama | | (35 characters max)

Project Acdrass

Project Type [ |

Languzga | PORTUGU=SE |

Deractars Name | ]

Allernate Comact | |

Phane Number [ |

E-mar Acdress [ |

Project Bank Accountinformadon :

[____]erotect Numbar [ vew [Jensnge

Oifcial Projact Name [ |
on Bank Account | |
|
|
|

Bank Nzme |

Account Numbes l

Routng # (If applcanle) |

Bank Adaress 1.
2
3

cy: [ )

Province [ |

Country: | Srazil |'

Zo (i spplicabie} [ |
" Requireg
For Richmond Use Onv _ DEla BToiact INformEs on AGGad Chznaed -

Feito a atualizagéo, decorrente da alteragé&o ocorrida na Organizagdo Social Parceira, o formulario preenchido
deve ser encaminhado para o escritério do ChildFund Brasil devidamente assinado. Ressalta-se que, os
formuldrios necessitam de ser arquivados na organizagdo e permanecerem disponiveis para quaisquer
solicitagées do ChildFund Brasil e futuras auditorias, uma vez que tal procedimento € uma demanda do
ChildFund International.
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3. FONTES DE RECURSOS

As principais verbas repassadas pelo ChildFund Brasil as organizacdes conveniadas que participam do sistema
de apadrinhamento s&o: Subsidio e DFC.

3.1 Subsidio

O ChildFund Brasil capta os recursos financeiros através de campanhas de levantamento de fundos em
diversos canais: redes sociais, campanhas com boletos e agdes online, que atingem publicos no Brasil € no
exterior. Os recursos captados com padrinhos e doadores pontuais € repassada as organizagbées como
subsidio.

3.2 DFC (Designated Fund Certificates) - Presentes

Os padrinhos enviam para seus afilhados contribuicbes extras. Estas contribuicbes s&o repassadas as
organizagdes para que cheguem as maos dos afilhados em forma de DFC (presentes), que s&o fundos
designados para as criangas. Os valores enviados para DFC devem ser utilizados exclusivamente para o
pagamento & crianga, ou de acordo com a orientacéo dada em cada caso.

E necessério que as organizagdes parceiras enviem até o dia 15 do més seguinte as seguintes listagens:
- Lista de DFC’s com pagamento pendente;
- Listagem de DFC assinada pelas familias.

No caso de DFC’s com pagamentos pendentes, a OSP deve encaminhar ao escritério do ChildFund Brasil,
mensalmente (dia 15 do més posterior), justificativa com os motivos pelo qual ndo foram repassados os
presentes para as criangas.

3.2.1 Ajudas Especiais

Outras doagbes extra apadrinhamento, de pessoas fisicas ou juridicas, sdo repassadas as organizagbes como
ajudas especiais.

O ChildFund Brasil recebe as contribuicées dos padrinhos brasileiros e estrangeiros via rede bancaria, apura
mensalmente os valores a serem enviados a cada organizagéo conveniada, especificando analiticamente o
Subsidio e o DFC (Presente). Um demonstrativo de remessa de numerario & preparado e enviado a entidade
junto ao VOUCHER, com a listagem dos valores de DFC a serem pagos a cada crianga. O valor total
apresentado no demonstrativo de remessa de numerario € depositado em uma conta bancaria especifica da
organizacdo conveniada para receber recursos apenas do ChildFund Brasil, cabendo a ela fazer o controle
separado das verbas recebidas para o subsidio e DFC, que s&o movimentados na mesma conta bancaria. (Ver
adiante Modelo de VOUCHER)

No momento de registrar as verbas no sistema SIGA, é necessario fazer um langamento desdobrado,
informando separadamente os valores de SUBSIDIO, de DFC e das demais verbas de acordo com a sua origem
(fonte de recurso).

A organizagdo conveniada podera fazer aplicagdes financeiras de curto prazo dos recursos recebidos do
ChildFund Brasil (Subsidio, DFC,etc), enquanto estiverem sendo utilizados, desde que n&o seja com o objetivo
de acumular reservas financeiras, negligenciando os programas de atendimento as criangas. O ChildFund Brasil
podera, em qualquer tempo, cancelar esta permisséo em todas as organizagbes ou individualmente.

O conselho de administracéo (diretoria) da organizagéo conveniada assume a responsabilidade de cumprir e
fazer cumprir rigorosamente estas orientagdes, de modo que a crianga seja beneficiada e possa ter um futuro
melhor. 2

Todos os recursos deverdo ser usados em beneficio das criangas. A Organizagdo conveniada n3o pode
acumular saldos e nem emprestar dinheiro a quem quer que seja. Para a utilizagéo dos recursos, a organizagéo

¥
7N\
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devera observar as exigéncias da carta acordo, deste manual, as orientagées gerais e politicas do ChildFund
Brasil.

3.3 Codigos de Fonte
Para cada tipo de fonte ha um cédigo, todos descritos neste manual:
CODIGO DE FONTE SUBSIDIO

Cédigo FONTE DE RECURSO 1001 SUBSIDIO ChildFund (Subsidio estrangeiro)
1002 SUBSIDIO Local (Subsidio brasileiro)

E a quantia mensal arrecada de doagdes referente “subsidio”. Este recurso é para realizar programas em
beneficio das criangas.

De acordo com a carta acordo, os gastos devem ser realizados em conformidade com o orgamento anual e
plano de atividades. A organizagdo néo deve acumular saldo de subsidio, deixando de realizar os programas de
atendimento as criangas.

Os recursos de subsidio comegam a ser transferidos para a organizagdo apdés trés meses da assinatura do
convénio com ChildFund Brasil. Os valores de subsidio liberados pelo ChildFund Brasil sdo depositados em
conta bancaria da Organizacgéo e informados mensalmente no VOUCHER. (Modelo adiante)

CODIGO DE FONTE DFC (PRESENTES)

Cadigo FONTE DE RECURSO
2001 DFCs ChildFund para criangas (DFC Estrangeiro)
2002 DFCs ChildFund para Organizagéo e comunidade (DFC Entidade)
2003 DFCs Locais para criancas (DFC Brasileiro)

Alguns padrinhos enviam presentes para seus afilhados. Nem todos fazem isso, pois eles enviam de acordo
com suas possibilidades e quando desejam, por isso nem todas as criangas recebem.

Todos os presentes, DFC’s, tém que ser entregues diretamente ao responsavel pela crianga, que assinara o
controle de DFC e também a listagem de registro de DFC.

O responsavel pela crianga devera atender a orientagéo apresentadano DFC . No caso do presente em
objeto, devera ser entregue a crianca, mediante recibo assinado pelo seu responsavel.

O ChildFund Brasil enviara mensalmente a informagé&o do valor depositado para DFC, no VOUCHER, com os
registros de DFC’'s e a listagem de registro de DFC com valores em Reais (R$) para o pagamento
individualizado a cada crianca.

(Ver adiante formulario Controle de DFC e a Listagem de Registro de DFC).
CODIGO DE FONTE GRANTS (RECEITAS DE CONCESSOES) - Codigo FONTE variavel

Concesséo € instrumentos através do qual se descentraliza a prestagéo de servicos publicos para particulares.
As concessdes podem ser originarias de fontes variadas. No momento de liberagéo destas concessdes por
intermédio do ChildFund, um cédigo especifico da fonte do recurso sera fornecido para que seja possivel fazer
o registro da receita no sistema.

Quando a Organizagéo recebe verba de concessé@o de qualquer fonte, primeiro tera que informar no seu
orgamento a previsdo dos gastos, para depois fazer os registros das despesas.

Existem varios tipos de concessdes:

y



Concessdes do Governo Americano
Concessdes de Outros Governos
Concessdes Governamentais Combinadas

Concessdes de Fundacdes
QOutras Concessoes

YVVVVYY

4 MODELOS DE DOCUMENTOS

Concessdes de Entidades Internacionais Filiadas

A seguir seréo apresentados alguns modelos de documentos:

VVVVY

Modelo de Certificado de DFC Estrangeiro
Modelo de Certificado de DFC Brasileiro

4.1 Modelo de Voucher

Modelo de Remessa de Numerario (Voucher)
Modelo de Listagem de DFC Apadrinhamento Estrangeiro
Modelo de Listagem de DFC Apadrinhamento Brasileiro

OSP

Cambio 3,3010

Sub Americano Fonte 1001

Sub Brasileiro Fonte 1002

Total Subsidio ................

DFC Americano Fonte 2001

DFC Americanc Fonte 2002

DFC Brasileiro Fonte 2003

Ol DFCS' . cosnans

Total Geral (Sub+DFC) .................
Liberado em: 2111212017

uUsD
6.751,16
1.072,60
7.823,75
1.380,15
120,00
785,93
2.286,08
10.109,84

Més dez/17

R$

22.285,57
3.540,64
25.826,21
4.555,88
396,12
2.594,36
7.546,36
33.372,57

CODIGOS DAS FONTES DE RECURSOS:

1001 - SUBSIDIO ChildFund (Subsidio estrangeiro)
1002 - SUBSIDIO Local (Subsidio brasileiro)

2001 - DFCs ChildFund para criangas (DFC estrangeiro)
2002 - DFCs ChildFund para Organiza¢@o e comunidade (DFC Entidade)

2003 - DFCs Locais para criancgas (DFC brasileiro)

ATENCAO:

13
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Os codigos de fontes de recursos listados acima e no voucher sdo exclusivos para receitas e despesas com
verbas do ChildFund Brasil. Os cédigos de receitas de outras fontes devem ser especificadas de acordo com
cada caso. Nunca utilize os cédigos de fontes de recursos do ChildFund Brasil para classificar verbas de outras
fontes. ' '

4.2 Modelo de Listagem de DFC Estrangeiro

REGISTRO DE DFC
LISTAGEM DFC APADRINHAMENTO ESTRANGEIRO

Designated Funds Register
DFCs received between 18-jan-18 and 20-jan-18

Project ID: 1451

00002 Presidente Kennedy

Case Nbr: 00173 Child Nbr: 040513 Child Name: Sara Soares De Oliveira

DIC Nbr: 72212403 Date Requested: 19-jan-18  Date Due: S-mar-18  DFC Type: NataVChristmas

MCS ID: 12467150 DFC Local: 64,34 DFC US$: 20,00 Addl Msg: / Christmas

Contact 1D: 1320558 Contact Name  Clara

DIFC Used For: Days Lapsed:

Check Nbr: Date Paid: Signature: TYL Date:

4.2.1 Significado de cada campo na listagem de registro de DFC

Case Nbr: Numero da crianca inscrita na organizacgéo.

Child Nbr: Numero de inscrigo da crianga no sistema de apadrinhamento do ChildFund Brasil.
Child Name: Nome da crianga para o pagamento do DFC.

DFC Nbr: Numero do DFC.

Date Requested: Data da liberagédo do DFC.

Date Due: Data da devolugéo, 45 dias de prazo regulamentar apés a liberag&o para o envio da carta de agradecimen
sem atraso.

DFC Type: Tipo do DFC. Especifica a finalidade do DFC, o tipo de presente a ser comprado.
MCS ID: Numero do controle de correspondéncia no ChildFund Brasil.

DFC Local: Valor do DFC em moeda do pais, ou seja, em Real (R$).

DFC US$: Valor do DFC em moeda estrangeira, ou seja, em Délar Americano (US$).

Addl Msg: Instrugéo especial sobre a utilizagdo do DFC.

Contact ID: Numero do padrinho no sistema.

Contact Name: Nome do padrinho.

42.2 Espagos a serem completados pela organizagdo nas listagens de DFC
As listagens de DFC apresentam alguns espacos a serem completados pela organizagéo:

DFC Used For: (DFC usado para): Descrever o que foi comprado.

Days Lapsed: Informar o nimero de dias desde o recebimento do DFC e o envio da carta de agradecimento ao
ChildFund Brasil.

Check Nbr: Numero do cheque emitido para o pagamento do DFC. Valores acima de U$ 20,00 devem ser
pagos com cheque nominal.

Date Paid: Data do pagamento do DFC.

Signature: Assinatura do pai ou responsavel da crianga que recebeu o DFC.

TYL Date: Data de remessa da carta de agradecimento ao escritério do ChildFund Brasil.
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4.2.3 Orientacoes sobre pagamento de DFC

Os DFC's devem ser pagos as familias em até no maximo 30 dias depois de recebidos pela OSP.

Para controle da OSP, o responséavel pela crianga também deve datar e assinar a Listagem (Register)
acusando o recebimento do presente.

Presentes acima de 100 délares ou 300 reais devem ser acompanhados pela OSP para assegurar que
sejam usados em beneficio da crianga.

Quando o padrinho manda um presente em dinheiro para a abertura de uma Conta Poupanca para a
crianga, a OSP deve apenas facilitar este processo junto a familia, orientando sobre a documentagéo
necessaria e sobre o uso sabio e moderado do dinheiro. Nem a OSP, nem o ChildFund Brasil, nem o
padrinho podem gerenciar a conta da crianga ou ter qualquer conhecimento sobre senhas e chaves de
acesso. A Conta Poupanga é para uso independente e exclusivo da familia.

Para n&o gerar atrasos, as cartas de agradecimento devem ser escritas no momento em que a familia
recebe o presente. Entretanto, se houver tempo suficiente, a familia podera escrever a carta depois de
fazer uso do presente.

Todo esforgco deve ser feito para realizar o pagamento do DFC a familia. Ndo sendo possivel o
pagamento, e se o valor do presente for inferior a 100 délares, a OSP podera ficar com a quantia e
investir em seus programas. Se este for o caso, o presidente da OSP deve escrever ao padrinho, de
préprio punho e contendo informagdes da crianga durante o tempo em que ela ficou na OSP, explicando
como todos os esforgcos foram feitos para pagar o DFC diretamente a crianga, e como a quantia sera
usada pela OSP para beneficiar a comunidade e as

criangas assistidas. Mas se o valor for superior a 100 délares, a OSP nao podera fazer uso do presente!
O procedimento €& entrar em contato com o ChildFund Brasil através do e-mail
lincs.processamento@childfundbrasil.org.br e explicar a situagdo. Posteriormente, o valor do DFC
devolvido sera descontado do subsidio da OSP.

Quando um padrinho brasileiro envia um DFC que ndo pdde ser pago & crianga, o procedimento é
entrar em contato com o ChildFund Brasil através do e-mail lincs.processamento@childfundbrasil.org.br,
e aguardar as orientagdes especificas para o caso comunicado. Independente do valor, o DFC no
pode ser usado pela OSP sem que antes haja o consentimento do ChildFund Brasil e do padrinho que
enviou o presente. Os valores enviados para DFC devem ser utilizados exclusivamente para o
pagamento a crianga, ou de acordo com a orientacdo dada em cada caso.

OBSERVAGAO:
Os cheques pendentes em conciliagdo por um prazo de mais de 6 meses devem ser revertidos como receita de
outras fontes => Codigo de Fonte 7001 e Categoria 40503. Explicar no histérico a que se refere.

4.3 Modelo de Listagem de DFC Brasileiro

LISTAGEM DFC APADRINHAMENTO BRASILEIRO

Listagem de DFCs de Regi&o Nordeste

18/01/2018
Spn: 26979 Case: 710636/0420/Carlos Eduardo Souza Ribeiro No.DFC:1551099 Valor: 50 DtPg: 16/01/2018
Padrinho: 44181 - SRA silvia Data da Carta de Agradecimento:__/_ [/
Finalidade: NATAL DFC utilizado para: No. bias p/ Resp:
Ho. Cheque: Data do Pagamento:__/f_/_ Assinatura:

Espacos a serem completados pela Organizacao nas Listagens de DFC Brasileiro

DFC utilizado para Informar o que foi comprado com o valor do DFC.

Data da Carta de Agradecimento / / Colocar data de remessa da carta ao ChildFund Brasil.

N° Cheque Colocar o numero do cheque utilizado para o pagamento do DFC.

Data Cheque Colocar data da emissdo do cheque para o pagamento do DFC. o
Assinatura: Colocar assinatura do pai ou responsavel pela crianga. b/

/N
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Os certificados de DFC (comprovantes de pagamentos) serdo enviados ao ChildFund Brasil, anexos as cartas
agradecimento de cada DFC.

4.4 Modelo de Certificado de DFC Estrangeiro

Thank-You Letter for DF

Add] Msg: C(hristmas

I
I |
I I
| Project ID: 11l Date Request i
i MCS ID: 12467150  DFC Nbr: 72212403 19-jan 2018 !
l |
' |
(NIRRT LA i
1
! Case Nbr: 173 Child Nbr: 10513 :
 Sex: I Date of Birth: 19 dez 2004 :
\ Child Name: Sara Soares De Oliveira |
I
' Contact Id: 1320358 IA ID: Village: 2 !
' Contact Name: \Irs. Clara Scubla :
1 |
' DFC US§  20.00 Purpose: 31 Christlmas :
I l
I 1
I 1
I 1
1 1
|

4.5 Modelo de Certificado de DFC Brasileiro

FICHA DE DFC BRASILEIRO

No.Dfc: Regido Nordeste-155109% Proj.: 71063670420

*** CHILD FUND BRASIL ***

ATENCAO:

T

CREDITO: 16/01/2018 Valor: 50,00

’“‘ A ficha de DFC brasileiro é
enviada a Entidade em

Crianga: Carlos Eduardo Souza Ribeiro duas vias, ficando wuma

Spn: 269579 Nasc.:03/05/2006 Sexo:M -

Padrinho: 44161 - SRA Silvia para arquivo e a outra, do

Projeto: 0420 - Cons Beneficente Criancas e padriuho, sera enviada ao

Trabalhadores C & o -
ChildFund Brasil, anexa a

Finalidade: NATAL .

Recebido por: carta de agradecimento do

5 B U R M N DFC.

O certificado de DFC deve ser assinado pelo responsavel da crianga no momento de pagamento do presente.
O certificado tem que ser anexado a carta de agradecimento a ser enviada ao padrinho. O cédigo de barra
contido em cada certificado possibilita a identificagéo dos dados de cada DFC e por esta razéo este cédigo néo

pode ser danificado ou rasurado.
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5 CATEGORIA DAS RECEITAS E DESPESAS - SIGA

Lista das categorias (Receitas e Despesas)

cOD.

40000

40100

Descricéo Description
RECEITAS

REVENUE
Segundo a Norma de Procedimentos Contabeis nimero 14 receita é a entrada bruta de beneficios
econdmicos durante o periodo que ocorre no curso das atividades ordinarias de uma empresa,
quando tais entradas resultam em aumento do patriménio liquido, excluidos aqueles decorrentes
de contribuicbes dos proprietarios, acionistas ou cotistas.

Abaixo estdo os procedimentos escritos requeridos pelo ChildFund Brasil para o registro e
processamento de todas as receitas da organizagao. Todas as receitas langadas no SIGA
devem ser registradas pela contabilidade na escrituragao oficial da organizagao, de acordo
com as normas e requerimentos legais.

CLASSIFICAGAO DAS RECEITAS

As receitas e despesas sdo classificadas e registradas no sistema de acordo com as categorias
abaixo. A classificagdo da receita é feita no momento da elaboragéo do orgamento e no momento de
fazer o registro da receita. E necessario informar o codigo da categoria e o cédigo da fonte do recurso
para cada tipo de receita orgada e realizada. Os valores registrados nos livros de contas correntes
serdo apurados no momento do fechamento dos relatérios financeiros, ou quando é requerido algum

tipo de relatério.

Todas as receitas da organizacdo devem ser registradas neste sistema. O registro das receitas é feito
nos livros de contas corrente. No registro das receitas procedentes do ChildFund Brasil & necessério
informar o cdmbio do délar informado no voucher de cada més.

As receitas devem ser classificadas de acordo com:

Codigo de Categoria, correspondendo a conta utilizada.Cédigo da Fonte do Recurso, informando o
codigo da fonte do recurso recebido, como Subsidio, DFC’s, Governo Municipal ou outros. As
categorias podem ser sintéticas ou analiticas. As categorias analiticas s&o consideradas ramificagdes
das catégorias sintéticas,no exemplo abaixo temos a categoria receita que € uma categoria sintética e
temos as categorias Subsidio, DFC e Superavit que s&o formas como essa receita pode ser langada.

:> Categoria Sintética

g e Categoria
Subsid | . \ |
sidio | _ Sup.erév:t 3 |:> Analitica

RECEITAS DO ChildFund Brasil i REVENUE FROM ChildFund International

ESTA E UMA CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. As categorias deste grupo séo utilizadas para registro de
receitas das verbas liberadas pelo ChildFund Brasil. Para todas as categoria analiticas abaixo
€ necessario informar o valor do cambio do délar americano, conforme informado no

A



40101

40102

40103

40104

40200

40201
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Subsidio Padrinhos Estrangeiros - Revenue from Sponsorship Funds - ChildFund
ChildFund Brasil International

Langar nesta categoria as receitas de valores liberados pelo ChildFund Brasil (ChildFund
International) referentes as contribuigdes dos padrinhos estrangeiros para Subsidio. A organizagao
devera considerar o voucher mensal e a percapita determinada no orcamento anual devera ser
considerado o menor valor entre os dois . No momento do registro especificar o cédigo da fonte do
recurso.

Codigo da Fonte de Recurso: Subsidio ChildFund International................................. 1001

DFCs (Presentes para Criancas) Revenue from DFCs - ChildFund International
Lancar nesta categoria as receitas de valores liberados pelo ChildFund Brasil (ChildFund
International) referentes as contribuicées dos padrinhos estrangeiros e brasileiros para presentes
(DFCs). O valor tem que ser igual ao depositado no banco e informado no VOUCHER para a
Organizagao conveniada. No momento do registro especificar o codigo da fonte do recurso. Os
valores enviados para DFC devem ser utilizados exclusivamente para o pagamento & crianga, ou de
acordo com a orientagéo dada em cada caso.

Codigo da Fonte de Recurso: DFCs ChildFund para criancgas .. 2001
DFCs ChildFund para Orgamzagao e comunldade 2002
DFCs Locais para criangas... 2003

Subsidio Padrinhos Locais Revenue from Local Sponsorship

Lancar nesta categoria as receitas de valores liberados pelo ChildFund Brasil referentes as
contribuicbes dos padrinhos brasileiros para Subsidio. A organizagao devera considerar o voucher
mensal e a percapita determinada no orgamento anual devera ser considerado o menor valor entre os
dois .No momento do registro especificar o cdigo da fonte do recurso.

Cddigo da Fonte de Recurso: Subsidio Local...........ccccc..ooo......... 1002

Ajudas Especiais NSPs - ChildFund Brasil Revenue from NSPs - ChildFund International
Lancar nesta categoria as receitas de valores liberados pelo ChildFund Brasil referentes Ajudas
Especiais NSP. O valor tem que ser igual ao depositado no banco e informado & Organizacéo
conveniada. No momento do registro especificar o cédigo da fonte do recurso.

Coédigo da Fonte de Recurso: Para as ajudas especiais os codigos das fontes de recursos podem
ser variados 3001 ou 3002 dependendo de cada caso, mas sera informado a fonte para ser utilizada.

RECEITAS DE CONCESSOES . GRANTS REVENUE )

ESTA E UMA CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Os donativos séo registrados nas categorias, informando
a fonte de recurso para identificagio individualizada. E necessério informar o valor do cambio
do délar americano.

Concessdo do Governo Americano (EUA) Grants - US Government

Lancar nesta categoria as receitas de valores provenientes de Concessao do Governo Americano.
Sé&o concessdes para o desenvolvimento de determinados tipos de projetos ou programas de fomento
ou outras atividades aprovadas. As receitas a serem langadas nesta categoria sdo exclusivamente as
provenientes de organismos do Governo dos Estados Unidos da Ameérica, recebidas por intermédio
do ChildFund International. As concessbes de outros governos devem ser langadas na categoria
seguinte 40202. Necessariamente o valor tem que ser igual ao depositado no banco e informado a
Organizagao conveniada.

Cédigo da Fonte de Recurso: Para as concessées o cédigo da fonte de recurso sera informado pelo
ChildFund International no momento da liberagao do recurso e devera ser cadastrado no sistema, ndo
ha um cédigo especificado na tabela.

A



40202

40203

40204

40205

40206
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Concessao de Outros Governos Grants - Other Governments

Lancar nesta categoria as receitas de valores provenientes de Concessao de Outros Governos, que
ndo seja o dos Estados Unidos. S&o concessdes para o desenvolvimento de determinados tipos de
projetos ou programas de fomento ou outras atividades aprovadas. As receitas a serem lancadas
nesta categoria séo exclusivamente as provenientes de organismos de outros governos, recebidas
por intermédio do ChildFund International. O valor tem que ser igual ao depositado no banco.

Cédigo da Fonte de Recurso: Para as concessdes o cddigo da fonte de recurso sera informado pelo
ChildFund International no momento da liberagéo do recurso e devera ser cadastrado no sistema, néo
ha um cédigo especificado na tabela.

Concessoes Governamentais Combinadas Grants — Combined Governments

Lancar nesta categoria as receitas de valores provenientes de Concessdes Governamentais
Combinadas, onde tenha a participagdo de mais de um pais. S&o concessdes para o
desenvolvimento de determinados tipos de projetos ou programas de fomento ou outras atividades
aprovadas. As receitas a serem langadas nesta categoria sdo exclusivamente as provenientes de
organismos de governos, recebidas por intermédio do ChildFUND International. O valor tem que ser
igual ao depositado no banco.

Cédigo da Fonte de Recurso: Para as concessées o codigo da fonte de recurso sera informado pelo
ChildFund International no momento da liberag&o do recurso e devera ser cadastrado no sistema, nao
ha um codigo especificado na tabela.

Concessdes de Organizacoes Internacionais

Filiadas Grants - International Affiliates

Lancar nesta categoria as receitas de valores provenientes de Concesstes de Entidades
Internacionais Filiadas, onde tenha a participagdo de verbas de outras Organizagdes internacionais
filiadas com o CHILDFUND INTERNATIONAL. Sao concessdes para o desenvolvimento de
determinados tipos de projetos ou programas de fomento ou outras atividades aprovadas. As receitas
a serem langadas nesta categoria sd@o exclusivamente as provenientes de Organizagbes
Internacionais, recebidas por intermédio do ChildFund International. O valor tem que ser igual ao
depositado no banco.

Caédigo da Fonte de Recurso: Para as concessées o codigo da fonte de recurso sera informado pelo
ChildFund International no momento da liberagéo do recurso e devera ser cadastrado no sistema, ndo
ha um cédigo especificado na tabela.

Concessdes de Fundagoes Grants — Foundations

Lancar nesta categoria as receitas de valores provenientes de Concessdes de Fundagdes, onde
tenha a participacéo de verbas de fundagdes internacionais recebidas por intermédio do ChildFund
International. S&o concessdes para o desenvolvimento de determinados tipos de projetos ou
programas de fomento ou outras atividades aprovadas. O valor tem que ser igual ao depositado no
banco.

Codigo da Fonte de Recurso: Para as concessdes o codigo da fonte de recurso sera informado pelo
ChildFund International no momento da liberago do recurso e devera ser cadastrado no sistema, néo
ha um cédigo especificado na tabela.

Outras Concessoes Grants — Other

Lancar nesta categoria as receitas de valores provenientes de Outras Concessodes, onde tenha a
participacéo de verbas de outras Organizagtes internacionais recebidas por intermédio do ChildFund
International. S&o concessbes para o desenvolvimento de determinados tipos de projetos ou
programas de fomento ou outras atividades aprovadas. O valor tem que ser igual ao depositado no
banco.

Codigo da Fonte de Recurso: Para as concessoes o cédigo da fonte de recurso sera informado pelo

ChildFund International no momento da liberagdo do recurso e devera ser cadastrado no sistema, ndo
ha um cédigo especificado no quadro abaixo.
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CONTRIBUIGOES DA COMUNIDADE COMMUNITY CONTRIBUTIONS )

ESTA E UMA CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Estas categorias s@o para registros das doagoes
recebidas da comunidade em dinheiro, materiais, bens ou em servigos voluntarios. Para o
lancamento de todas as contribuicoes é necessario informar o valor do cambio do délar
americano, que podera ser o mesmo do subsidio ou o do dia do recebimento da contribuigées.

Contribuigcoes da Comunidade em Dinheiro Community Contributions — Cash

Lancar nesta categoria as contribuicdes recebidas da comunidade em dinheiro. Ndo ha impedimento
legal para a Organizagéo conveniada receber doacbes, mas € necessario que sejam informadas a
contabilidade para efetuarem o registro contabil apropriado. As doagdes feitas pela comunidade
podem ser depositadas em conta bancaria ou movimentadas pelo pequeno caixa. As doagdes ou
contribuicées voluntarias feitas pela comunidade, por terceiros, pelos responsaveis ou pelos proprios
beneficiarios dos servigos, podem ser recebidas, desde que garantido o livre acesso a esses servigos,
independentemente dessas doagdes ou contribuigdes, em conformidade com as leis.

Cddigo da Fonte de Recurso: Contribuicdes da comunidade e outras 5001

Contribuigdoes da Comunidade em Materiais Community Contributions - In Kind

Lancar nesta categoria as contribuicdes recebidas exclusivamente da comunidade em materiais. Nao
ha impedimento legal para a Organizagéo conveniada receber doagdes em materiais, desde que
sejam feitas de acordo com a legislagéo e sejam contabilizadas. As doagdes feitas pela comunidade
em materiais devem ser registradas no Livro de Registro de Doacdes, nesta categoria e informadas a
contabilidade para efetuarem o registro contabil em cada caso. Deve ser providenciado um
documento formal, para suporte do registro da doagéo feita em materiais, estimando o valor.

ATENGAO: Neste caso como ndo ha entrada de dinheiro e sim de materiais, deve ser feito o registro
da saida dos valores nas categorias, 50901 Doagoes em Materiais.

Codigo da Fonte de Recurso: Contribuicdes da comunidade e outras 5001

Contribuicoes da Comunidade em Servigo Community Contributions — Labor

Lancgar nesta categoria as contribuicdes recebidas exclusivamente da comunidade em servigos. Nao
héa impedimento legal para a Organizagéo conveniada receber doagdes em servicos voluntarios, mas
estes devem ser feitos em conformidade com as leis e sejam contabilizados. As doagbes feitas pela
comunidade em servicos devem ser registradas no Livro de Registro de Doacgbes, nesta categoria e
informadas a contabilidade para efetuarem o registro contabil em cada caso. No caso de servigo
voluntério deve ser feito o Termo de Adesao, que deve ser assinado pela Organizagéo conveniada e
pelo voluntario, em conformidade com a legislagéo. Considera-se servigo voluntario, a atividade nao
remunerada, prestada por pessoa fisica a Organizagdo conveniada sem fins lucrativos, que tenha
objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos ou de assisténcia social. O servigo voluntario nao
gera vinculo empregaticio nem obrigagdo de natureza trabalhista, desde que tenha sido feito de
acordo com a lei do voluntariado.

ATENGAO: Neste caso como n&o ha entrada de dinheiro e sim de servigos, deve ser feito o registro
da saida dos valores nas categorias, 50902 Doagdes em Servigos.

Cddigo da Fonte de Recurso: Contribuicdes da comunidade e outras 5001

OUTRAS CONTRIBUIGOES E DOACOES OTHER CONTRIBUTIONS & DONATIONS

ESTA E UMA CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Estas categorias sdo para registros das doagdes
recebidas em materiais, bens ou em servigos voluntarios. Para o langcamento de todas as
outras contribuic6es é necessario informar o valor do cambio do délar americano, que podera
ser o mesmo do subsidio ou o do dia do recebimento da doagao.
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Doacdes Recebidas em Servigos Donated Services

Lancar nesta categoria as contribuicbes recebidas em servicos de forma geral, que n&o sejam de
pessoas da comunidade. Ndo ha impedimento legal para a Organizag&o conveniada receber doagbes
em servicos voluntarios, mas estes devem ser feitos em conformidade com as leis e sejam
contabilizados. As doagdes feitas para a Organizagéo conveniada em servigos devem ser registradas
no Livro de Registro de Doacfes, nesta categoria e informadas a contabilidade para efetuarem o
registro contabil em cada caso. No caso de servico voluntario deve ser feito o Termo de Adesao, que
deve ser assinado pela Organizagao conveniada e pelo voluntario, em conformidade com a
legislagdo. Considera-se servigo voluntario, a atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica a
Organizagéo conveniada sem fins lucrativos, que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais,
cientificos ou de assisténcia social. O servico voluntario ndo gera vinculo empregaticio nem obrigacao
de natureza trabalhista, desde que tenha sido feito de acordo com a lei do voluntariado.

ATENGAO: Neste caso como ndo ha entrada de dinheiro e sim de servigos, deve ser feito o registro
da saida dos valores nas categorias, 50902 Doagdes em Servigos.

Cadigo da Fonte de Recurso: Contribuicbes da comunidade e outras 5001

Doagoes Recebidas em Materiais Gifts in Kind

Lancar nesta categoria as contribuicbes recebidas em materiais de forma geral, que nZo sejam de
pessoas da comunidade. N&o ha impedimento legal para a Organizagéo conveniada receber doagées
em materiais, desde que sejam feitas de acordo com a legislagdo e sejam contabilizadas. As doagdes
feitas em materiais devem ser registradas no Livro de Registro de Doacbes, nesta categoria e
informadas a contabilidade para efetuarem o registro contabil em cada caso. Deve ser providenciado
um documento formal, para suporte do registro da doacéo feita em materiais, estimando o valor.

ATENGCAO: Neste caso como nao ha entrada de dinheiro e sim de materiais, deve ser feito o registro
da saida dos valores nas categorias, 50901 Doagdes em Materiais.

Cédigo da Fonte de Recurso: Contribuicdes da comunidade e outras 5001

RECEITAS NAO OPERACIONAIS i NON OPERATIVE REVENUE i

ESTA E UMA CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Nestas categorias registrar as receitas de acordo com a
descricdo a seguir. Para o lancamento de todas as receitas nao operacionais é necessario
informar o valor do cambio do délar americano, que podera ser o mesmo do subsidio ou o do
dia do recebimento da receita.

Ganho ou Perda na Venda de Ativo Fixo Gain/Loss on Sale of Fixed Assets
Lancar nesta categoria as Ganhos ou perdas na Venda de Ativo Fixo, pelo valor recebido do
comprador dos bens. As baixas devem ser feitas no sistema contabil da Organizag¢&o conveniada.

Cédigo da Fonte de Recurso: Outros recursos 7001

Ganho ou Perda na Variagao Cambial Gain/Loss on Exchange Rate

Langar nesta categoria os valores de Ganhos ou Perdas na Variacdo Cambial, de ganhos ou
perdas nos casos de devolugdo de DFC. Outras variagbes cambiais devem ser langadas nesta
categoria. Os ganhos devem ser langcados com valores positivos. As perdas cambiais a serem
devolvidas ao ChildFund Brasil devem ser langadas na categoria 50717.

Codigo da Fonte de Recurso: Neste caso utilizar 7001 — Outros recursos, para ndo afetar os
valores originais das receitas informadas pelo ChildFund Brasil para Subsidio, DFC ou Ajudas

especiais.
e
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Receitas Diversas Miscellaneous Revenue

Langar nesta categoria as receitas recebidas de diversas fontes, tais como, contribui¢cdo para o
programa de agua, contribuicbes e pagamentos para o programa de Micro-Crédito e outras
contribuigdes recebidas, as quais ndo foram possiveis de serem classificadas nas demais categorias.
Langar aqui também as receitas com as subvencdes obtidas nas contas de agua e luz e neste
caso as despesas correspondentes a estes valores devem ser lancados como despesas na
categoria 50706 — Utilidades — Agua, Luz e Gas.

Caodigo da Fonte de Recurso: Outros recursos...............c...... 7001

Rendimento de Aplicagdes Financeiras Interest Income

Lancar nesta categoria as receitas obtidas com Rendimento de Aplicagées Financeiras, de acordo
com os valores apurados nas aplicagbes financeiras, inclusive o lucro de aplicacdo de verbas
repassadas pelo ChildFund Brasil.

Cadigo da Fonte de Recurso: Outros recursos 7001

Receitas de Aluguéis Rental Income
Lancar nesta categoria as Receitas de Aluguéis, caso a Organizac&o receba valores provenientes
de aluguéis de iméveis ou de outros bens de sua propriedade.

Caodigo da Fonte de Recurso: Outros recursos 7001

CONTRIBUICOES DE GOVERNOS DO PAIS GOVERNMENT CONTRIBUTION
ESTA E UMA CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANGAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Estas categorias sido para o registro dos valores
recebidos dos governos do pais de acordo com a descricdo a seguir. Para o langamento de
todas as contribuic6es de governo do pais é necessario informar o valor do cambio do doélar
americano, que podera ser o mesmo do subsidio ou o do dia do recebimento.

Revenue from Local Government

Verbas recebidas de Governos Locais Ministry/Departmente

Lancar nesta categoria as receitas de valores provenientes de Verbas recebidas de Governos
Locais. S&o concessbes para o desenvolvimento de determinados tipos de projetos ou programas
de fomento, manutencéo ou outros. As receitas lancadas nesta categoria sdo exclusivamente as
provenientes de organismos de governos locais, tais como, Federal (Ministérios diversos), Estadual
(Secretarias diversas) e Prefeituras Municipais, recebidas diretamente pela Organizacio ou por
intermédio do ChildFund Brasil. O valor tem que ser igual ao depositado no banco.

Cédigos das Fontes de Recursos:

Ministério da Saude (Governo Federal) 6001
Governo Municipal — Prefeituras 6002
Ministério da Educacao (Governo Federal) 6003
Governos Estaduais (Organismos e Secretarias) 6004

Governo Federal (Organismos e outros Ministérios) 6005

Receitas com Isencao INSS (Brasil) Social Security Exemption Revenue (Brazil)

Este € um caso especifico do Brasil. A Organizagdo reconhecida como isenta do recolhimento da
contribuicdo patronal para o INSS é a portadora de Ato Declaratério expedido pelo INSS. A
Organizagao isenta, calcula o valor da contribuicdo patronal do INSS como se devida fosse e registra
em sua contabilidade.

Langar nesta categoria a receita obtida com a isengéo da contribuicdo patronal do INSS. O calculo do
valor tem que ser feito sobre os valores pagos para os empregados e para os servigos contratados,
de acordo com a legislagdo. No registro da receita & necessario informar o valor do cambio do délar
americano, que podera ser o mesmo do subsidio ou o do ultimo dia do més de cada competéncia.

O mesmo valor devera ser registrado como despesa na categoria 50113 — Despesas - Isengio do

INSS (Brasil). Cédigo da fonte de recursos: Governo Federal 6005
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DESPESAS EXPENSES

Abaixo estdo os procedimentos escritos requeridos pelo ChildFund Brasil para o registro e
processamento de todas as despesas da Organizacao. Todas as despesas langadas no
SIGA devem ser registradas pela contabilidade na escrituragao oficial da Organizago, de
acordo com as normas e requerimentos legais.

CLASSIFICAGAO DAS DESPESAS

Despesa € um valor gasto com bens e servigos relativos & manutengéo da atividade da empresa, bem
como aos esforgos para a obtengéo de receitas atraves da venda dos produtos.

As despesas serao classificadas neste sistema de acordo com as categorias descritas a seguir. A
classificagdo é feita para a previséo do Orgcamento e no momento de langar um pagamento realizado.
A classificagao de cada pagamento realizado é feita no momento do langamento da despesa no Livro
de Conta Corrente.

As despesas devem ser classificadas de acordo com:

Cddigo de Categoria, correspondendo a conta utilizada.

Cddigo de Atividades, correspondendo aos centros de custos.

Cédigo de Fontes de Recursos, informando a fonte do recurso utilizado para o pagamento como,
Subsidio, DFC's, Governo Municipal ou outros.

No langamento de despesas n&o € necessario informar o valor da taxa cambial.

Os comprovantes de pagamentos devem estar revestidos das formalidades legais para que possam
acobertar os langamentos das despesas. E necessario colocar visto de aprovagio do conselho
de administracdo (diretoria) em todos os comprovantes de pagamentos e nas folhas de
pagamento.

DESPESAS COM PESSOAL PERSONNEL COST

ATENCAO: ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Nestas categorias langar todos os pagamentos por servicos
prestados por pessoal contratado como empregado por tempo integral, meio horario ou de servigo por
tempo determinado. Incluem todos os salarios, beneficios, encargos, impostos sobre os salarios,
seguros e outros beneficios para os empregados. A folha de pagamento coletiva mensal tem que ser
preparada pelo pessoal da contabilidade, como também as guias de recolhimento dos encargos, os
recibos de pagamentos de salérios e devem ser vistados e aprovados pelo conselho de administrac&o
(diretoria) da Organizagao.

Néo inclua pagamentos ao pessoal contratado, que devem ser langados nas categorias do
agrupamento 50300.

Todas as despesas deste grupo de contas devem ser classificadas (rateadas) nas Atividades
A04, A05, A06, B02, B03, B04 e D02, como esta especificado mais adiante nas atividades.

Salarios Pessoal Regular Salaries Regular Staff

Lancar nesta categoria as despesas relacionadas com a remuneracéo dos salarios dos empregados
da Organizagao em horario integral, meio-horario, incluindo todos os tipos de compensagéo e bénus.
O registro deve ser de acordo com o valor pago. Nem todo o pessoal da Organizagdo esta ligado
diretamente a Atividade que beneficie diretamente as criangas, mas os valores dos salarios seréo
classificados em atividade especificada na tabela de atividades e as despesas serdo distribuidas de
acordo com os percentuais definidos para a funcionalizac&o.

Langar também os encargos descontados dos empregados. Mesmo que os pagamentos sejam feitos
pelo valor liquido, o valor descontado para encargos deve ser

langado nesta categoria, observando o valor na guia de recolhimento do encargo, como é o caso do
INSS, Imposto de Renda e Contribuigao Sindical descontados dos empregados.

Férias, décimo terceiro salario e horas extras devem ser registrados nas categorias especificas.
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Os encargos pagos pelo empregador, como PIS, FGTS e INSS patronal, que NAO foram
descontados dos empregados (em folha de pagamento), devem ser langados na categoria 50110.

Horas Extras " Salaries — Overtime "
Lancar nesta categoria as despesas relacionadas com a remuneragdo das horas extras dos
empregados da Organizagao.

O registro deve ser para o valor pago. Nem todo o pessoal da Organizag&o esta ligado diretamente a
Atividade que beneficie diretamente as criangas, mas os valores das horas extras serdo classificados
em atividade especificada na tabela de atividades e as despesas serao distribuidas de acordo com os
percentuais definidos para a funcionalizacgao.

Décimo Terceiro Salario Thirteenth Month

Lancar nesta categoria as despesas relacionadas com a remuneragdo do Décimo Terceiro Salario
dos empregados da Organizagao.

O registro deve ser para o valor pago. Nem todo o pessoal da Organizagéo esta ligado diretamente a
Atividade que beneficie diretamente as criangas, mas os valores dos salérios serao classificados em
atividade especificada na tabela de atividades e as despesas serdo distribuidas de acordo com os
percentuais definidos para a funcionalizagao.

Langar também o valor descontado do empregado para encargos sobre o 13° salario. Deve ser
lancado nesta categoria, observando o valor na guia de recolhimento do encargo.

Outros Beneficios para Empregados Fringe Benefits

Langar nesta categoria as despesas com outros beneficios para os empregados, como Vale
transporte, alimentagéo e outros beneficios que houver, os quais devem estar de acordo com a
legislagéo, Orgcamento e Plano de Atividades aprovado.

Férias Vacation

Lancar nesta categoria as despesas relacionadas com a remuneragéo das Férias dos empregados da
Organizagao, incluindo os adicionais de acordo com a legislacgéo.

O registro deve ser para o valor pago. Nem todo o pessoal da Organizagéo esta ligado diretamente &
Atividade que beneficie diretamente as criangas, mas os valores dos salédrios serédo classificados em
atividade especificada na tabela de atividades e as despesas ser&o distribuidas de acordo com os
percentuais definidos para a funcionalizacao.

Langar também o valor descontado do empregado para encargos sobre as férias. Deve ser langado
nesta categoria, observando o valor na guia de recolhimento do encargo.

Uniformes e Equipamentos de Seguranca Uniform & Safety Equipment
Lancar nesta categoria as despesas relacionadas com o fornecimento de uniformes e equipamento
de seguranca para os empregados, que n&o sejam considerados beneficios.

Contribuicao Sindical e Conselhos

Profissionais ' Professional Dues

Lancar nesta categoria os pagamentos feitos para sindicatos e conselhos profissionais, relacionados
com os empregados, que n&o sejam descontados dos salarios dos empregados. Valores
descontados dos empregados devem ser langados na categoria 50101.

Seguro Assisténcia Médica e Dental Insurance — Medical/Dental

Lancar nesta categoria os pagamentos feitos para o custeio de assisténcia médica ou dental dos
empregados, quando houver. Lancar também as despesas relacionadas com o Programa de Satde
Ocupacional dos Empregados, para fazer controle da salde ocupacional dos empregados como
requerido pela legislagéo. Valores descontados dos empregados devem ser langados na categoria
50101.

Seguro de Vida ou Invalidez Insurance - Life/Disability
Lancar nesta categoria os pagamentos feitos para Seguro de Vida ou Invalidez dos empregados
quando houver ou se forem requeridos pela legislagdo. Valores descontados dos empregados devem

ser langados na categoria 50101.
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Encargos Sociais dos Empregados Employment Taxes )

Lancar nesta categoria o total os pagamentos dos encargos requeridos pela legislagdo para saude,
invalidez, desemprego, aposentadoria e outros encargos que NAO foram descontados dos salarios
dos empregados, como PIS, FGTS e INSS patronal. Valores descontados dos empregados devem
ser langados na categoria 50101. Para Organizagbes com isencéo da cota patronal do INSS, lancar o
valor da iseng&o na categoria 50113.

ATENCAO: As guias de recolhimentos dos encargos sociais devem ser preparadas pelo
pessoal da contabilidade e pagas pela Organizacao diretamente no Banco. Ndo corra o risco
de passar esta obrigagao para terceiros.

Rescisoes e Indenizagdes Trabalhistas Severance Payments

Lancar nesta categoria todas as despesas com pagamentos feitos ao pessoal da Organizagio no
momento do término do contrato de trabalho, que s&o indenizages trabalhistas previstas na
legislagdo, como € o caso da indenizagdo sobre o saldo do FGTS ou do pagamento de agbes
trabalhistas.

Plano de Pensao ou Contribui¢goes Pension Plan Contributions

Lancar nesta categoria dos pagamentos feitos pela Organizacdo para Plano de Pensdo ou
Contribuigdes para planos de previdéncia privada se houver ou forem requeridos pela legislagéo, para
os empregados. Valores descontados dos empregados devem ser langados na categoria 50101.

Despesas - Isengao do INSS (Brasil) Social Security Exemption Expenses (Brazil)

Este € um caso especifico do Brasil. A Organizagdo reconhecida como isenta do recolhimento da
contribuigdo patronal para o INSS é a portadora de Ato Declaratério expedido pelo INSS. Esta
Organizacéao deve calcular o valor da contribuicdo patronal do INSS como se devida fosse e registrar
em sua contabilidade. Langar nesta categoria a despesa correspondente a despesa obtida com a
isengao da contribuicdo patronal do INSS. O calculo do valor tem que ser feito de acordo com a
legislacéo. Este valor corresponde ao registrado como receita na categoria 40602, utilizando a fonte
de recurso 6005. Estes valores devem ser registrados no SIGA no Livro de Registro de Doagdes.

TREINAMENTOS E CAPACITA(;Ap TRAINING

ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Neste grupo de categorias lancgar todos os gastos incorridos
com treinamento e capacitagdo, incluindo os honorarios dos instrutores, materiais, transporte,
alimentacdo e hospedagem. Despesas referentes a outras viagens que ndo sejam treinamento
devem ser lancadas no grupo de contas 50500. Nestes casos fazer relatério de viagem.

Taxas ou Cotas de Treinamentos Training Fee

Lancar nesta categoria despesas com taxas de inscrigdo e mensalidades pagas para treinamento e
desenvolvimento do pessoal da Organizagéo. Neste caso, taxas pagas as instituicbes fornecedoras
de treinamento de pessoal ou da comunidade. Usar esta categoria para custos de capacitagio onde
estiver incluido todas as taxas e materiais.

Instrutores para Treinamento Trainer's Fee
Langar nesta categoria despesas na contratagcdo de monitores e instrutores para treinamento de
pessoal da Organizagéo ou das comunidades, incluindo os encargos quando houver.

Material para Treinamento Training Materials
Langar nesta categoria despesas com a aquisicdo de materiais destinados a realizagdo de
treinamento de pessoal da Organizag&o ou da comunidade.
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Transporte para Treinamento Transport for Training

Langar nesta categoria despesas com transporte de pessoal da Organizagdo ou da comunidade
participantes de treinamentos. Despesas com condugéo e locomogao de pessoal com a finalidade de
participar de treinamento.

Alimentacao e Hospedagem para Meals and Accommodations — Incurred during
Treinamento Training

Langar nesta categoria despesas com alimentagdo e hospedagem de pessoal da Organizagio ou da
comunidade participantes de treinamentos. Despesas com hotéis, hospedarias, pousadas e pensdes
para pessoal participante de treinamento.

Instalagdes para Treinamento Training Facilities
Lancar nesta categoria despesas com aluguel de locais e equipamentos para o desenvolvimento de
treinamento de pessoal da Organizag&o ou da comunidade.

Treinamento de Empregados Staff Training

Lancar nesta categoria despesas realizadas exclusivamente com treinamento dos empregados da
Organizagéo, para melhor gerenciamento da Organizagdo e dos programas desenvolvidos, como
seminarios, cursos especificos, treinamentos com ChildFund Brasil e outros parceiros da
Organizagao.

DESPESAS COM SERVIGCOS

CONTRATADOS CONTRACTED SERVICES

ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Neste grupo de categorias langar todos os gastos incorridos
com a contratagdo de servicos de empresas, prestadores de servicos auténomos, consultores,
incluindo os encargos sociais relativos a cada caso.

Servigos Profissionais com Encargos Professional Services

Langar nesta categoria despesas com pagamentos feitos em beneficios das criangas e comunidade
para tratamentos médicos, taxas e despesas com laboratérios, hospitais e clinicas, tratamentos
especiais de saude, tratamentos odontol6gicos, etc. Incluir todos os pagamentos diretos de taxas e
mensalidades escolares como também despesas com transporte escolar, incluindo o vale transporte
repassado aos estudantes. Os encargos referentes a estes servicos sdo lancados também nesta
categoria. Lancar também os valores repassados para os subprojetos.

Servigos Contratados com Encargos Contracted Services

Lancar nesta categoria os pagamentos feitos a prestadores de servicos sem carteira assinada.
Pagamentos de servigos prestados por pessoal contratado e de terceiros em geral, faxineiros,
monitores, pessoal de manutengéo, incluindo os encargos incidentes sobre os mesmos. N&o incluir
pagamentos dos servigos de contabilidade e de assessorias especiais que devem ser lancados na
categoria 50306.

Servicos de Traducdao com Encargos Translation Services

Lancar nesta categoria os pagamentos de honorarios para traducdo de cartas e servicos de
intérprete. Lancar também todos os encargos referentes aos trabalhos de tradugdo. A partir de Julho
2009, as traducbes das cartas serdo pagas pelo ChildFund Brasil e o valor correspondente
sera deduzido pelo ChildFund International diretamente do subsidio de cada organiza¢io. Ndo
€ necessario prever estes gastos no Orcamento da sua Organizagao.

Servigos de Advogados com Encargos Legal
Langar nesta categoria os pagamentos de honorarios pagos para advogados e assessorias juridicas.
Lancar também todos os encargos referentes aos trabalhos de advogados e assessores juridicos.

Assim como as despesas com cartorios e registros de documentos.
X
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Servigos de Auditoria com Encargos Auditing

Langar nesta categoria todas as despesas relacionadas com auditoria da Organizagéo, tais como,
honorarios de auditoria, despesas com hospedagem, transporte e viagens para os auditores,
pagamentos de tradug&o dos relatérios de auditorias e outras despesas relacionadas com a auditoria.
Lancar também todos os encargos relacionados com o trabalho dos auditores. A partir de Julho
2009, as despesas com auditoria serao pagas pelo ChildFund Brasil e o valor correspondente
sera deduzido pelo ChildFund International diretamente do subsidio de cada organizacio. Nao
€ necessario prever estes gastos no Orcamento da sua Organizagao.

Servigos de Auténomos com Encargos Non-Staff Contracted Labor

Langar nesta categoria os pagamentos feitos na contratagéo de autbnomos. Pagamentos de servigos
prestados por pessoal contratado auténomo, devidamente registrado no INSS, incluindo os encargos
incidentes sobre os mesmos. Incluir os pagamentos dos servigos de contabilidade e de assessorias
especiais.

DESPESAS COM MATERIAIS SUPPLIES MATERIALS & MINOR EQUIPMENT

ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Langar nestas categorias todos os gastos com artigos e
materiais necessarios para a implementagdo das Atividades de Programa. Por exemplo: Materiais
para ambulatério, medicamentos, materiais para educagao, agricultura, escritdério ou arrendamento.
Inclui também as aquisigcbes de equipamentos de pequeno valor que ndo sdo consideradas como
Ativo Permanente.

Equipamentos de Pequeno Valor Minor Equipment

Lancgar nesta categoria as despesas relacionadas & compra de equipamento de pequeno valor, tais
como, pequenas calculadoras e outros. Despesas com material de escritério lancar na categoria
50403.

Arrendamento (Leasing) Lease Finance Charge

Lancar nesta categoria os pagamentos referentes a arrendamentos de maquinas e equipamentos,
com opgdo de compra no final do periodo do contrato de arrendamento. As aquisicbes de
equipamentos devem ser langadas na categoria 50802.

Material de Escritério Office Supplies

Lancgar nesta categoria as despesas com aquisicdo de Material de Escritério, tais como, canetas,
formularios, papéis, cOpias xerograficas, grampeador, carimbos e outros materiais para uso no
Escritério da Organizagéo. Materiais adquiridos para educagdo devem ser lancados na categoria
50408.

Material e Servigos Fotograficos Supplies - Photography Services

Lancar nesta categoria as despesas com material e servicos fotograficos, tais como, filmes
fotograficos, despesas com revelagdes e reproducéo de fotografias. Sdo despesas de fotografias, as
fotografias de criancas para o apadrinhamento e também as dos programas e das atividades da
Organizacéo.

Material de Limpeza Janitorial Supplies
Langar nesta categoria as despesas com material de limpeza, tais como, produtos utilizados para
limpeza, zeladoria e higiene.

Material Ambulatorial e Medicamentos Health & Medical Supplies

Lancar nesta categoria despesas relacionadas aos programas de saude desenvolvidos pela
Organizagéo, tais como, medicamentos, vacinas, material de ambulatério, material odontolégico e
outros materiais correlatos.
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Material para Agricultura Agricultural Supplies

Lancgar nesta categoria despesas relacionadas aos programas agricolas e de criagdo de pequenos
animais, tais como, insumos agricolas, sementes, fertilizantes, ragbes, pequenas ferramentas e
demais materiais utilizados para o desenvolvimento de atividades para a produgéo de alimentos para
uso proprio da Organizacéo ou da comunidade.

Material Educacional Educational Supplies

Lancar nesta categoria despesas relacionadas com o programa de educagdo, com a aquisicio de
material educacional, tais como, uniformes escolares, material escolar, papéis, lapis, caneta e outros
materiais correlatos.

Materiais para educagéo infantil devem ser langados na categoria 50410.

Materiais impressos devem ser langados na categoria 50413.

Livros devem ser langados na categoria 50414.

Material de Construgéao Building Materials

Langar nesta categoria as despesas com a aquisicdo de materiais de construgdo utilizados na
reforma da sede da Organizagao, tais como, cimento, areia, tinta e outros correlatos.

Investimentos em construgdo em propriedade da Organizagcédo devem ser langados na categoria
50803.

Material para Educacao Infantil - Creche ECD Materials
Lancar nesta categoria as aquisigdes de materiais utilizados para as creches de criangas de 0 a 5
anos de idade. Os materiais podem ser papéis livros infantis, brinquedos e materiais pedagoégicos,
uniformes para criangas da creche e outros materiais correlatos.

Material de Emergéncia Emergency Supplies

Langar nesta categoria as despesas com aquisicdo de materiais utilizados em programas
emergenciais, para atender a comunidade em situagdes de sinistros tais como enchentes, furacoes,
terremotos, secas prolongadas, guerras ou outros. Neste caso as despesas podem ser com a
aquisicdo de roupas, agasalhos, alimentos ou qualquer outro material utilizado em situagdo de
emergéncia.

Material de Alimentacéo e Nutrigao Nutrition Supplies

Langar nesta categoria as despesas com os programas de alimentagdo e nutricdo, tais como
alimentos e suplementos alimentares, cestas basicas e todos os materiais utilizados para alimentagéo
ou recuperagao do desnutrido.

Materiais Impressos Printing Materials
Lancar nesta categoria as despesas com materiais impressos, jornais, revistas, boletins informativos
e outros periédicos.

Livros e Publicagoes Publications and Books
Lancar nesta categoria as despesas com livios e publicagbes, tais como publicagbes cientificas,
apostilas, livros e também as aquisicdes de livros escolares.

Outros Artigos Materiais Others Supplies & Materials

Lancar nesta categoria outros materiais adquiridos para realizagdo dos programas, mas somente
aqueles que n&o puderem ser classificados nas demais categorias de materiais relacionadas acima.
Materiais para comemoragdes sociais, culturais e civicas.

VIAGENS E CONFERENCIAS TRAVEL & CONFERENCES

ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANGCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Despesas com Viagens e Conferéncias em geral que nao
sejam de treinamento. Inclui gastos com alimentag¢éo, hospedagem, transporte, etc.
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Observacado: No caso de gastos com viagens a serem lancados nas categorias deste grupo, deve
ser preparado o Relatério de Viagem, de acordo com modelo contido no manual e anexar os
comprovantes dos gastos ocorridos durante a viagem e que estiverem relacionados a ela. Neste caso
os comprovantes destas despesas devem ser anexados ao relatorio de viagem. O acerto das
despesas de viagens deve ser feito dentro de dois dias Gteis apds o retorno da viagem. Nao se deve
fazer outro adiantamento de viagem para a mesma pessoa que ainda ndo fez o acerto de
adiantamento feito anteriormente.

Despesas com Treinamento e Capacitagao lancar no grupo de categorias 50200.

Passagem Aérea Airfares

Lancar nesta categoria somente as despesas com passagem aérea, em casos de viagens a servigo
da Organizagao ou de pessoas da comunidade para tratamentos de salde. As demais despesas com
passagens devem ser langadas na categoria 50503 — Transporte.

ATENCAO: os comprovantes destas despesas devem ser anexados ao relatério de viagem.

Hospedagens e Alimentacao Meals & Accommodations
Lancar nesta categoria as despesas com hospedagem e alimentac&o ocorridas durante a viagem.
ATENCAO: os comprovantes destas despesas devem ser anexados ao relatério de viagem.

Transporte Transport

Lancar nesta categoria as despesas com transportes, passagens de o6nibus, taxi e combustivel
utilizado durante a viagem. Fazer um relatério de despesas para relacionar as despesas com
transporte publico, com data, valor, deslocamentos e assinatura de pessoa e do conselho de
administragao (diretoria) aprovando o relatorio.

ATENCAO: os comprovantes das despesas de viagens devem ser anexados ao relatério de viagem.

Outros Custos com Viagens Other Travel Cost

Lancar nesta categoria outras despesas com viagens, tais como taxas em estagbes de embarques,
portos e aeroportos, taxas com vistos de entradas nos paises e outras que ndo puderem ser
classificadas nas categorias acima.

ATENGAO: os comprovantes destas despesas devem ser anexados ao relatério de viagem.

Conferéncias e Encontros Conferences/Meeting
Lancar nesta categoria as despesas com conferéncias e encontros. Incluir todos os gastos com
eventos comemorativos, civicos, esportivos, (de criangas e de pais), comemorages especiais e etc.

PROGRAMAS COMUNITARIOS COMMUNITY PROJECTS

ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Nestas categorias langar os gastos relacionados com
atividades implementadas diretamente pelas comunidades; por exemplo: Geragdo de renda, micro
crédito, pequenas doacgbes, agropecuaria, reformas, construgdes e programas de rapido impacto.

Empréstimo - Micro Crédito Capital Loans

Lancar nesta categoria os empréstimos de dinheiro feitos para as familias da comunidade, nos casos
de programa de Micro Crédito. Havera empréstimo somente se houver programa aprovado de Micro
Crédito. Nao ha permisséo para utilizagdo dos recursos de Subsidio e DFC para programa de Micro
Crédito.

Pagamentos de DFC's (Presentes) DFC's Paid

Lancar nesta categoria somente os pagamentos de DFC's (presentes), pagos de acordo com as
listagens e certificados de cada um. As listagens de DFC's devem ter os campos completados e com
a assinatura do pai, da mé&e ou outro responsavel pela crianga que recebeu o presente.

Algumas vezes o valor depositado para o pagamento de DFC apresenta pequenas diferengas do total

da listagem, o que é normal devido ao cambio do valor para a moeda do pais. Nestes casos tem que
ser feito o arredondamento em alguns DFC's para que o valor pago seja igual ao depositado. Como o
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DFC é um presente enviado pelo padrinho para o seu afilhado, o mesmo néo pode ser utilizado para
outra finalidade ou atividade, devendo ser pago exclusivamente para a crianca, na pessoa do seu
responsavel.

A Organizagao conveniada tem que agilizar e dar prioridade ao pagamento de todos os DFC’s.
Nao pode usar os valores de DFC’s para as demais despesas ou programas. Os valores
enviados para DFC devem ser utilizados exclusivamente para o pagamento a crianga, ou de
acordo com a orientagao dada em cada caso.

Todo esforgo deve ser feito para realizar o pagamento do DFC a familia. Ndo sendo possivel o
pagamento, e se o valor do presente for inferior a 100 délares, a OSP podera ficar com a quantia e
investir em seus programas. Se este for o caso, o presidente da OSP deve escrever ao padrinho, de
préprio punho e contendo informacgdes da crianga durante o tempo em que ela ficou na OSP,
explicando como todos os esforgos foram feitos para pagar o DFC diretamente a crianca, e como a
quantia sera usada pela OSP para beneficiar a comunidade e as criangas assistidas. Mas se o valor
for superior a 100 dolares, a OSP n&o podera fazer uso do presente! O procedimento & entrar em
contato com o ChildFund Brasil através do e-mail lincs.processamento@childfundbrasil.org.br e
explicar a situagéo. Posteriormente, o valor do DFC devolvido sera descontado do subsidio da OSP.

Todos os pagamentos de DFC's devem ser feitos preferencialmente com cheque nominal ao
responsavel pela crianca. Valores inferiores a US$20.00 (vinte délares) podem ser feitos em dinheiro,
mas com toda seguranga, ndo mantendo saldo em dinheiro na Organizagéo. Ndo se deve retirar do
banco valores altos, cada retirada deve ficar limitada a um valor maximo correspondente a
US$250,00 (duzentos e cinqlienta délares), considerando o cambio do subsidio de cada més. Os
pagamentos dos DFC’s devem ser feitos com toda seguranca para n&o correr riscos de assaltos ou
outros sinistros que podem colocar em risco a integridade fisica das pessoas.

Codigo da Fonte de Recurso: DFCs estrangeiros para criancgas .. BRSO || | |
DFCs estrangeiros para Organlzat;ao e comunldade .............. 2002
DFCs brasileiros para Criangas...........cccevveevvevievviciieneeneennennns 2003

ATENCAO: Os DFCs com pagamento pendente, com mais de 30 dias de atraso, contados a
partir da data do depésito, devem ser listados em um formulario separado e enviado ao
ChildFund Brasil junto com o relatério financeiro mensal.

ATENCAO: Organizagdo conveniada devera acompanhar individualmente cada DFC com
valores maiores (acima de U$100,00 para o apadrinhamento estrangeiro e R$300,00 para o
apadrinhamento brasileiro). A Organizacdo conveniada deve evidenciar o acompanhamento
destes DFCs, através de relatérios e/ou nota fiscal. A Organizagdo conveniada é responsavel
em assegurar que o DFC seja utilizado para beneficio da crianga. :

P C Atividade de Geragao de Renda C P Income Generating Activities

Lancgar nesta categoria as despesas com programas comunitarios (P C) em atividades de geragéo de
renda. S&o gastos relacionados com atividades produtivas com objetivo de geracdo de emprego e
renda. Estes programas podem ser de pequenas fabricas de farinha de mandioca, rapadura,
panificagéo, artesanato, costura, ceramica e outras atividades econémicas.

Empréstimos de dinheiro feito por meio de programa de Micro Crédito devem ser lancados na
categoria 50601.

P C Pequenas Doagodes C P Small Grants

Lancgar nesta categoria as pequenas doagdes feitas para as familias da comunidade em caso de
necessidades especiais, onde seja necessario ajuda financeira.

Somente pequenas doacgdes, pois programas de doacdes em dinheiro ndo devem ser estimulados.
Programas de doagdes devem ser evitados, para ndo criar dependéncia financeira dos beneficiarios.

P C Agropecuario - Inicio e Renovagao C P Farm Start-up & Renovations
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Lancar nesta categoria as despesas realizadas no desenvolvimento de programas comunitarios em
atividades agropecuarias, tais como: cultivos de hortas, rogas, pomares, plantio de arvores, criacdo
de animais, piscicultura, apicultura e outras atividades nesta area, além de despesas com preparo do
solo para plantios.

50606 P C Construgoes para Comunidade C P Buildings
Lancar nesta categoria as despesas com construcbes para a comunidade, em programas de
melhorias habitacionais, construcées e reformas de casas, saneamento basico, agudes, barragens e
outras construgbes para a comunidade. '
Investimentos em construgdo em propriedade da Organizagéo devem ser lancados na categoria
50803.

50607 P C Impacto Rapido (Ec. Emergéncia) C P Quick Impact Programs
Lancar nesta categoria despesas com programas comunitarios de impacto rapido com objetivos
econdmicos, mas em situacdes de emergéncias. S&o programas para desenvolvimento econdémico
executados em situagbes de emergéncia com objetivo de atender as familias a recuperar a
capacidade de produgédo econémica apos algum tipo de sinistro natural, conflitos ou guerra.

50608 Despesas para Iniciacdo de Projeto C P Start-up
Lancar nesta categoria as despesas de custeio para iniciacdo de uma nova Organizagdo a ser
conveniada. Sdo despesas de preparagdo de documentos e de organizagdo da estrutura da
Organizagcdo para inicio de atividades conveniadas com o ChildFund Brasil. Estas despesas
ocorrerao somente em casos de novos convénios de Organizagées com o ChildFund Brasil. Podera
ser também para o custeio no desenvolvimento de um projeto comunitario como estudos preliminares
e elaboracéao de programacéao, plano e orgamento.

50609  Outros Projetos Comunitarios Other Community Projects
Lancar nesta categoria as despesas com o desenvolvimento de outros programas comunitarios, os
quais nao foram possiveis de serem classificados nas categorias anteriores deste grupo.

50700 DESPESAS OPERACIONAIS GERAIS OTHER OPERATIVE EXPENSES
ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Despesas incorridas no apoio e na implementagéo geral dos
programas: Espaco do escritorio, utilidades, combustivel, manutencdo de veiculo, seguros,
publicidade, aluguéis de equipamentos, manutenc&o do escritério e dos equipamentos, despesas
bancarias, efc...

50701 Combustivel Fuel
Lancar nesta categoria as despesas com combustiveis para veiculos de propriedade da Organizagéo,
tais como gasolina, alcool, dleo diesel, gas veicular ou outros combustiveis utilizados exclusivamente
em veiculos da Organizagdo. Despesas com manutencéo de veiculos langar na categoria 50702.

50702 Manutencao de Veiculos Vehicles Maintenance
Lancar nesta categoria as despesas com manutencdo de veiculos, tais como pegas, pneus,
pequenos acessorios, servigos mecanicos e outros custos de manutencéo de veiculos de propriedade
da Organizagéo. Incluir também manutencéo de maquinas agricolas de propriedade da Organizagéo.

50703 Manutencgao de Equipamentos Maintenance - Equipment
Lancar nesta categoria as despesas com manutencdo de equipamentos, manutencdo de moveis,
maquinas, computadores e periféricos, equipamentos odontolégicos, motores e outros equipamentos

de propriedade da Organizagao.
Bq/
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Lancar nesta categoria as despesas com os materiais e servicos para a manutengéo de prédios de
uso da Organizagdo, tais como pinturas, manutengdo elétrica e hidraulica, recarga de extintores
utilizados no prédio, pequenos reparos estruturais e de telhados.

Os investimentos feitos na construgdo ou ampliagdo de prédios préprios devem ser langados na
categoria 50803.

Aluguel de Imével Rent Expense

Lancar nesta categoria as despesas com aluguel de imoveis ou outros espagos utilizados para as
atividades realizadas pela Organizagdo. Aluguel do imoével onde funcionam os programas
desenvolvidos pela Organizacgéo.

Utilidades - i\gua, Luz e Gas Utilities Expense

Lancar nesta categoria as despesas com o fornecimento de agua, energia elétrica e gas de cozinha.
Lancar aqui também as despesas correspondentes com as receitas de subvencdes obtidas nas
contas de agua e luz, que foram langadas na categoria de receita 40503, utilizando neste caso o
caodigo de fonte de recurso 7001.

Aluguel de Equipamentos Rental - Equipment
Lancar nesta categoria as despesas com aluguel de equipamentos: maquinas, computadores,
copiadoras, filmadoras e outros equipamentos relacionados com as atividades da Organizacao.

Aluguel de Programas Informatizados Rental - Software

Lancar nesta categoria os pagamentos referentes a Aluguel de Programas Informatizados, para
utilizacéo da Organizacdo. Podem ser programas informatizados para controles diversos, como folha
de pagamento, contabilidade, estoques e outros. Somente de programas que foram alugados, ou as
taxas de manutencéao para atualizagio de sistemas comprados.

Despesas Bancarias Bank & Other Service Charges

Lancar nesta categoria as despesas bancarias como as tarifas de movimentacdo da conta,
fornecimentos de taldes de cheques, tarifas de emisséo de extratos e outras cobradas pelos bancos.
ATENGCAO: As despesas com pagamento da CPMF devem ser langadas na categoria 50716.

Seguro de Veiculos Insurance - Vehicle

Lancar nesta categoria os pagamentos feitos para seguro dos veiculos de propriedade da
Organizacédo. Neste caso deve ser considerado o seguro obrigatério para os veiculos como também o
seguro total com cobertura sobre qualquer sinistro com o veiculo da Organizagdo, como danos
materiais, danos pessoais dos passageiros e de terceiros e roubo.

Seguro de Prédios e Equipamentos Insurance - Building & Equipment

Lancar nesta categoria os pagamentos feitos para seguro do prédio e dos equipamentos da
Organizagdo. S&o seguros contra sinistros diversos, incéndio, roubos ou qualquer outro que possa
causar perdas materiais para a Organizacao.

Telefone, Cabos e Internet Telephones, Cable & Internet

Langar nesta categoria as despesas com o uso do telefone, cabos e Internet. Sao despesas
relacionadas com a area de telecomunicagdes. Entra pagamentos aluguel de cabos de comunicacgéo,
TV a cabo, provedores de Internet e e-mail.

Correios e Fretes Postage & Freight

Lancar nesta categoria as despesas com correios e fretes. Langar os pagamentos feitos para enviar
cartas para os padrinhos, os demais tipos de correspondéncias e malotes. Langar os gastos com
pagamentos de fretes e demais carretos para transporte de produtos. Transporte de pessoas deve
ser langado na categoria 50503.

Aluguéis e Condominio - Escritério Occupancy
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Lancar nesta categoria as despesas pagas para o aluguel do escritério da sede da Organizagio e de
condominio se houver. Aluguel de imével para o desenvolvimento de programas deve ser langado na
categoria 50705.

Antncios e Publicidade Advertising & Public Awareness

Lancar nesta categoria os pagamentos feitos para anuncios diversos da Organizagdo, nos meios de
comunicagdo, como radios e jornais e outros se houver. Lancar também valores pagos para a
publicagéo do balango e demais demonstrativos contabeis como requerimento legal.

Impostos e Taxas Taxes Expense

Lancar nesta categoria os pagamentos de impostos e taxas. Taxas de registros nas prefeituras
(Alvard), taxa de lixo, imposto predial e territorial, imposto sobre propriedade de veiculos automotores,
taxa de licenciamento de veiculos e outros impostos ou taxas.

Importante: A Organizacdo deve buscar meios de obter isencdo dos impostos de acordo com a
legislacéo.

Outras Despesas Miscellaneous Expenses

Lancar nesta categoria as outras despesas que néo foi possivel classificar nas demais contas deste
grupo. Esta conta deve ser usada somente com pequenos valores e de despesas esporadicas nido
regulares. Considerar nesta categoria os valores de perdas cambiais, nos casos de devolugao
de valores ao ChildFund Brasil para coberturas destas perdas. Utilizar o cédigo de fonte de
acordo com cada tipo de verba.

AQUISIGAO PATRIMONIAL (IMOBILIZADO) MAJOR ASSETS

ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANCAMENTO E FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Langar os valores de capital investido pela Organizagdo em
bens registrados no Ativo Imobilizado, tais como: Imoéveis, veiculos, equipamentos, moveis,
computadores, efc...

Veiculos Vehicles - Expensed

Lancar nesta categoria as aquisi¢bes de veiculos para uso da Organizacdo. Obrigatoriamente os
veiculos devem ser registrados em nome da Organizagéo. Incluir todos os assessorios e carrocerias.
Veiculos sdo bens patrimoniais e devem ser registrados pela contabilidade no Ativo Imobilizado.
Incluir também as aquisi¢des de tratores.

Equipamentos Equipment - Expensed

Lancar nesta categoria as aquisicbes de equipamentos para uso proprio da Organizagdo tais como
maquinas, calculadoras, equipamento odontolégico, televisdo, videos, aparelhos de DVD e outros
aparelhos elétricos ou eletrénicos. Equipamentos sdo bens patrimoniais e devem ser registrados pela
contabilidade no Ativo Imobilizado.

Moveis, Imoveis e Instalagoes Furniture & Fixtures - Expensed

Lancar nesta categoria as aquisicbes de moveis, iméveis e instalagbes, para uso proprio da
Organizagao. Os méveis sdo mesas, cadeiras, arquivos, armarios e outros. Iméveis sao, terrenos,
prédios e construgcbes para uso da Organizagdo. Sao investimentos com montagens de infra-estrutura
para escritérios, lojas, padarias ou outras atividades que dependam de instalagbes especificas.
Terrenos, prédios, construgbes, moveis, e instalagées s&o bens patrimoniais que devem ser
registrados pela contabilidade no Ativo Imobilizado.

Computadores e Programas Informatizados Data Processing - Expensed

Lancar nesta categoria as aquisicdes de computadores e programas informatizados para uso da
Organizacgéo. S&o programas para computador que existam no mercado ou que seja preparado para
uso especifico da Organizagdo. As aquisicbes de impressoras, computadores e programas
informatizados s&o itens patrimoniais e devem ser registrados pela contabilidade no Ativo Imobilizado.

/

DOACOES EM MATERIAIS E SERVICOS GIFTS IN KIND - DONATED
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ESTA E A CATEGORIA SINTETICA DESTE GRUPO. O LANGAMENTO E. FEITO NAS
CATEGORIAS ANALITICAS ABAIXO. Para langamento dos valores estimados para os servigos
desenvolvidos por voluntarios ndo pagos, como também a contrapartida das doagdes recebidas em
materiais. Um montante igual deve ser registrado nas categorias de receitas 40302, 40303, 40401 ou
40402. Deve ser providenciado documento de suporte para o registro destas receitas e despesas.

50901 Doacdes em Materiais Gift in Kind
Lancar nesta categoria os valores correspondentes as doagbes recebidas em materiais que tiveram
os valores de receitas langadas nas categorias 40302 e 40402. Nas categorias de receitas de
materiais é feito o langamento da entrada de acordo com o valor atribuido aos materiais recebidos
como doacgdes. Nesta categoria é feito o langcamento da saida de acordo com o valor atribuido aos
materiais recebidos como doacgé&o e utilizados pela Organizagao.

50902 Doagdes em Servigos Donated Services
Langar nesta categoria os valores correspondentes as doagbes recebidas em servigos que tiveram os
valores de receitas langadas nas categorias 40303 e 40401. Nas categorias de receitas de materiais
é feito o langamento da entrada de acordo com o valor atribuido aos servicos recebidos como
doacdes. Nesta categoria é feito o langamento da saida de acordo com o valor atribuido aos servicos
recebidos como doagéo.

TIPOS DE CONTROLES REQUERIDOS DAS ORGANIZACOES CONVENIADAS
6 ORCAMENTO DAS RECEITAS E DESPESAS

6.1 Conceito de Orcamento

Um Orgamento € a expressédo quantitativa de um plano de agdo da administragdo para um determinado
periodo. Ele pode abranger aspectos financeiros e n&o financeiros desses planos e funciona como um projeto
para a Organizacg&o seguir no periodo.

O orgamento nada mais € do que a projegéo futura das acées da Organizacéo; ela pode realizar um simples
orgamento de fluxo de caixa, ou até um amplo orgamento incluindo todos os setores da Organizago, or¢ando
desde a quantidade de materiais e insumos usados em determinada atividade até qual receita deseja atingir no
periodo.

Ele pode ser planejado para seis meses, um ano ou até mesmo cinco anos, dependendo do tamanho da
Organizagdo. Na maioria dos casos das Organizagées, um periodo de doze meses é suficiente, pois ndo &
necessario um orgamento muito amplo, facilitando a obtencéo e um maior controle sobre seu fluxo de caixa,
suas receitas e despesas.

As Organizagdes geralmente apresentam o seguinte ciclo orgamentario:

1. Planejamento da organizag&o como um todo, em seus departamentos e sub unidades, onde todos os
gestores devem concordar com o que & esperado deles.

2. Estabelecimento de um parametro de referéncia, isto &, um conjunto de expectativas especificas com
relagéo aos resultados reais, para fins comparativos.

3. Andlise das variagdes dos planos seguida, se necessario, das respectivas agbes corretivas.

4. Replanejamento, levando em consideracdo o feedback e a mudanca das condicées.

6.2 Objetivos

As instituicbes em geral tém no orgamento importante instrumento para traduzir, implementar, acompanhar,
estimular, motivar e controlar suas estratégias e operagdes. Portanto néo se pode negligenciar a importancia do
orgcamento no processo de planejamento e controle, como um dos agentes responsaveis pela implementagio
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dos objetivos. O orgamento anual ndo pode, simplesmente, ser eliminado do sistema de gestdo das empresas,
uma vez que, acredita-se, nada de melhor tenha surgido para substitui-lo.

Ha situagbes que ndo podem ser previstas no momento de elaboracdo do orgamento anual; portanto, o
processo orgamentario deve ser flexivel o bastante para incluir novas variaveis no decorrer do ano.

6.3 Finalidades

No aspecto da aplicagéo dos recursos institucionais financeiros e materiais, na avaliagdo de desempenho nas
Organizagbes de Interesse Social, recomenda-se utilizar, com maior énfase, o instrumental da gestéo
empresarial, conhecido como andlise de orgamentos (previsfo x realizado), uma vez que orgamento & um item
essencial para todos os projetos elaborados por estas organizagdes, constituindo a base de aprovagéo
financeira dos doadores, portanto, bastante familiar a seus dirigentes.

Apesar de o orcamento ser um instrumento comumente utilizado pelas Organizagbes de Interesse Social, em
todos os seus projetos para captagdo dos fundos perante os doadores publicos e privados, a analise da
execucao dos orgamentos é algo aplicado muito recentemente como forma de avaliagéo, e ainda de maneira
muito incipiente.

Os recursos financeiros sdo o sangue e a agua para uma organizagdo. Logo, como essas organizagdes,
normalmente, dependem de dinheiro alheio, isto &, da boa vontade e compreensao dos doadores, tendo em
vista as suas politicas de apoio financeiro a projetos sociais, os administradores precisam acompanhar a
passos curtos as entradas e saidas de recursos financeiros na Organizacgéo.

Para uma gestéo eficiente dos recursos financeiros & necessario administrar o orcamento de operagdes e de
investimentos. O orgamento: para dimensionar a capacidade da Organizagdo administrar determinado volume
de recursos, avaliados como um todo e ndo apenas projeto a projeto, recomenda-se que a Organizacio elabore
um orgamento anual global, a partir dos objetivos de trabalho que forem tragados pela administracdo e
aprovados pela assembléia para se ter uma viséo total da mesma.

E uma consolidagéo de todos os orgamentos por cada linha de atividade e depois pelos insumos necessarios a
execucao dos projetos no ano seguinte.

6.4 Estrutura

O orgcamento estd com estrutura definida no sistema do SIGA. Ao registrar no orcamento a previsdo das
receitas, € necessario informar o cédigo da Fonte de Recursos e a Categoria. Enquanto na previsdo das
despesas € necessario informar o cédigo da Fonte de Recursos, o codigo da Atividade e por fim o cédigo da
Categoria. Tanto as receitas quanto as despesas estardo especificadas no orgamento, com previsdo de
realizagdo em cada més.

6.5 Previsao de Receitas no Orcamento

As receitas serdo previstas para um determinado periodo. Serdo informadas de acordo com as Fontes de
recursos e as categorias de cada uma. Poderdo ser por um més ou mais. Para um melhor entendimento e
acompanhamento do sistema estamos adotando o Orgamento Anual que deve ser feito de acordo com as
informacdes e valores contidos no Plano de Atividades.

As receitas previstas no Orcamento Anual seréo informadas ao sistema pelo total do ano, mas distribuidas
pelos meses do ano. Para aproveitamento dos saldos de periodo anterior, estes devem ser informados na
planilha de orcamento especificando separadamente por fonte de recurso. A previsdo da receita de Subsidio
deve ser de acordo com os valores liberados pelo ChildFund Brasil e informados para o Orgamento de cada
periodo. E necessario informar as receitas previstas de todas as Fontes de Recursos e ndo apenas as do
Subsidio e Ajudas Especiais do ChildFund Brasil.
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Caso seja necessario alterar os valores das receitas, para adicionar o subtrair alguma receita prevista,
somente podem ser alteradas as receitas referentes aos meses que ainda ndao foram fechados no
sistema. Todas as alteragoes devem ser informadas ao ChildFund Brasil para serem aprovadas.

6.6 Previsao das Despesas no Orcamento

As despesas devem ser colocadas no orgamento de acordo com as atividades previstas para serem realizadas
e estas devem estar descritas no Plano de Atividades. Para langar as despesas previstas no orgcamento, tem
que ser especificado a Fonte do recurso, a Atividade e a Categoria.

Caso seja necessario alterar os valores das despesas, para adicionar o subtrair alguma despesa
prevista, somente podem ser alteradas as despesas referentes aos meses que ainda niao foram
fechados no sistema. Todas as alteragbes devem ser informadas ao ChildFund Brasil para serem
aprovadas.

O saldo final do orgamento anual, deve ser 0 (ZERO),podendo ter saldo negativos durante més, desde que haja
saldo acumulado suficiente para cobrir esse défict.

6.7 Verificacao Final do Orcamento

Antes de enviar o ORCAMENTO para o ChildFund Brasil, a Organizacao deve verificar:

a. Se estdo corretos os valores previstos para as fontes de recursos, por atividades e por categorias,
evitando assim a inverséao de langamentos ou langamentos equivocados.

b. Se o saldo final esta correto. O saldo final do Orcamento deve ser ZERO, por fonte de recurso.

c. Se o valor previsto como receita da fonte de subsidios esta compativel com o valor informado pelo
ChildFund Brasil.

d. Se os gastos previstos estdo de acordo com o Plano de Atividades elaborado pela Organizacéo.

e. Se os percentuais de gastos estdo muito divergentes em relacédo aos anos anteriores e a Organizagao
tera dificuldades em manté-los equilibrados com os gastos durante o ano.

f. Se os valores do Orgamento estéo aglutinados somente em algumas categorias, mas durante o ano as
despesas serdo langadas em outras categorias.

g. Se foram colocadas as assinaturas dos responsaveis: Presidente, Tesoureiro, Coordenador e
Contador.

6.8 Prazo para Entrega do Or¢camento

O Orgamento anual devera ser enviado ao escritorio do ChildFund Brasil dentro do prazo determinado e
informado a Organizagéo.

Enviar ao Escritério do ChildFund Brasil o arquivo BACKUP Zipado da base de dados do Orgamento.
Prazo para a finalizagdo do orgamento do ano subsequente & 30 de novembro do ano anterior.

Enviar por email do Orgamento anexa ao Plano de Atividades e outra separada para departamento de
Finangas do ChildFund Brasil.

Anexar ao ORCAMENTO, uma relagdo com o nome do Pessoal a servico da Organizagédo, com a
funcdo e o valor do salario atualizado, de acordo com o formulario a seguir. Essa relacédo de pessoal
devera ser encaminhada mensalmente ao ChildFund juntamente com os relatérios financeiros.

A4 YV VY i 4



RELACAO DO PESSOAL COM REMUNERAGAO ATUALIZADA

(Anexar esta relagdo ao Orgamento anual da Organizagéo).

37

ORGANIZACAO: Ne:
Més da data base de reajuste salarial dos funcionarios:
Més de referéncia dos salarios informados nesta relacao: /

# NOME DO FUNCAO HORAS DATADE |REGISTRADO| REMUNE-

TRABALHADOR TRABALHADAS | INICIOOU | REGULAR- RACAO
POR SEMANA DE MENTE SIM MENSAL
REGISTRO OU NAO R$

01

02

03

TOTAL DOS SALARIOS E REMUNERACOES MENSAIS = R$

Presidente Tesoureiro Coordenador Contador
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7 FUNCIONALIZAGCAO DAS DESPESAS

7.1 Conceito

A Funcionalizag&o é a reclassificagio das despesas da Organizagdo para fins de consolidagdo de dados. E
através desta consolidagéo que o ChildFund International pode saber como as Organizagées conveniadas
estdo utilizando o dinheiro enviado a elas.

A Funcionalizagdo nada mais é do que a proje¢do em percentual de como a Organizagédo gasta o dinheiro
de acordo com suas agées.

Para uma correta Funcionalizag&o siga os seguintes passos:
1. Criagdo do Orgamento anual da Organizagao.
2. Agrupamento das despesas por Atividade e Categoria (orcamento de receitas e despesas por
atividade)
3. Definir o percentual a ser funcionalizado dentro de cada Atividade existente na Organizacao.

7.2 Objetivos

O principal objetivo da funcionalizagéo das despesas € apurar os gastos em cada uma das areas funcionais
definidas pelo sistema, preparando de forma automatizada a reclassificagdo das despesas de acordo com
os percentuais definidos nas Atividades no momento da elaboragéo do orgamento da Organizagao.

7.3 Finalidades

Os percentuais das despesas a serem distribuidas pelas areas de funcionalizagdo s&o definidos no
momento da elaboragdo do Orgamento. Os relatérios financeiros mensais do SIGA serdo feitos pelo
sistema, apurando os valores e percentuais em cada uma das areas. A funcionalizagéo (reclassificagao) das
despesas é feita automaticamente de acordo com os percentuais definidos no Orgcamento e com as
despesas lancadas no sistema.

7.4 Estrutura

A Funcionalizagao estd com estrutura definida no sistema do SIGA. Ao registrar uma Funcionaliza¢io é
necessario informar o codigo da Atividade e o cédigo do Funcionalizador. Nao existe Funcionalizagdo de
receitas.

8. PLANO OPERACIONAL ANUAL

Planejar é tragar o caminho certo. Para se ter bons projetos é necessario a elaboragdo de uma boa
estratégia de implementagdo. A Organizacdo Social Parceira apresentara anualmente ao ChildFund Brasil
um Plano Operacional Anual com as atividades propostas nos projetos alinhada a estratégia de
Desenvolvimento Social. Todos os recursos previstos para o ano operacional vigente devem estar
alinhados com o SIGA - Sistema Integrado de Gestdo de aprendizagem. Os projetos desenvolvidos
devem visar o desenvolvimento integral das criangas, familias e comunidade.

O Plano Operacional Anual devera conter metas e objetivos, devendo ser submetido a Area de
Desenvolvimento Social Sustentavel do ChildFund Brasil, para apreciagéo dos assessores das Unidades de
Campo. Caso surjam outras necessidades que néo foram contempladas no Plano, durante o ano, a
Organizacdo devera submeter a solicitagdo de mudanca (Modelo 8) para a Unidade de Campo/e ou
Escritério Nacional do ChildFund Brasil, para que a mesma seja aprovada. A Organizacéo devera justificar
os casos de projetos que foram planejados e nao foram realizados. O prazo estabelecido de todo Plano é de

doze meses.
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Em caso de entrada de verbas de Ajuda Especial (NSP) do ChildFund Brasil, que ndo foram orcadas, a
Organizagdo, devera submeter ao ChildFund Brasil uma proposta complementar e lancar no Orgamento a
previsdo dos projetos a serem desenvolvidos com a Ajuda Especial, para aprovacao.

8.1 Diretrizes para Elaboragao do Plano Operacional Anual

As diretrizes para elaboracdo do Plano Operacional de cada ano serdo definidas pela Area de
Desenvolvimento Social Sustentavel e os programas e projetos a serem desenvolvidos pela Organizagao
devem estar em conformidade com as diretrizes do ChildFund Brasil, bem como, o Plano Operacional.

O Plano Operacional Anual & um instrumento no qual a Organizagdo Social Parceira define as atividades,
objetivos e estratégias que serdo realizadas durante o ano. E importante definir com clareza onde se
pretende chegar e quais os caminhos serdo percorridos para atingir os objetivos. Os objetivos propostos
devem ser fundamentados nas necessidades reais das criangas e das familias. E importante propor boas
metas, de forma tal que quando atingidas alcancem a solugéo para os problemas levantados.

Caso seja necessario alterar os valores do Plano Operacional Anual e do Orgamento no curso do ano,
somente podem ser alterados os valores referentes aos meses que ainda néo foram fechados no sistema do
SIGA. Todas as alteragbes devem ser informadas ao ChildFund Brasil para serem aprovadas..

8.2 Prazo para Apresentacao do Plano Operacional Anual

O Plano Operacional Anual devera ser enviado ao Escritério do ChildFund Brasil dentro do prazo
determinado para cada ano, juntamente com o Orcamento anual. Devem-se evitar atrasos para nao
prejudicar o andamento do convénio com o ChildFund Brasil e o trabalho da Organizacao.

8.3 Preenchimento do Formulario do Plano Operacional Anual
Os espacos do formulario do Plano devem ser completados com as informagdes requeridas.

» |dentificar o ano a que se refere o Plano.
» Identificar a Organizagao, com nome e niumero de inscrigido no ChildFund Brasil.
» Separar as Atividades de acordo com as apresentadas no formulario.

PROJETO

Dentro de cada uma das atividades poderéo ser subdivididas em outras secundarias de forma a contemplar
todos os projetos desenvolvidos pela Organizagdo, como Vinculo Crianga-Padrinho, desenvolvimento
humano, social, geragéo de renda ou outros que devem ser especificados.

EXECUGAO / MESES

Marcar no formulério a especificagdo do més em que cada atividade estara sendo desenvolvida. Observar
que no Orcamento as despesas também s&@o previstas para cada um dos meses. O cronograma de
desembolso das despesas previstas no Orcamento deve ser coincidente com o do Plano Operacional Anual.

RECURSOS FINANCEIROS / FONTES DO ChildFund Brasil ($)

Quantificar os valores monetarios necessarios para executar os projetos previstos. Neste caso especificar no
Plano os gastos previstos com verba do subsidio do ChildFund Brasil, inclusive os de Ajudas Especiais. E
necessario especificar se a fonte do recurso é de subsidio ou Ajuda Especial. Os valores informados no
plano ndo podem ser divergentes dos registrados no sistema informatizado do SIGA de acordo com os
codigos de fontes de recursos, atividades e categorias. No caso de ajudas especiais em que os gastos néo
tenham sido previstos no plano apresentado no inicio do ano, deve ser apresentado uma plano
complementar e registrar estes valores no Orgcamento cadastrado no sistema e enviar um novo Orgamento
ao Escritério do ChildFund Brasil.

Observacao: O Orcamento nao pode ser alterado referente a meses que ja foram fechados no

y,,
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RECURSOS FINANCEIROS /| OUTRAS FONTES ($)

Quantificar os valores monetarios necessarios para executar os projetos previstos para serem realizados
com recursos financeiros que ndo sejam do ChildFund Brasil. Neste caso especificar os gastos previstos
com verba de outras fontes. E necessario especificar a fonte do recurso, informando se & da Prefeitura,
Governo Estadual ou Federal no SIGA.

Observagdo: O Orgamento ndo pode ser alterado referente a meses que ja foram fechados no sistema do

SIGA.

TOTAL
Colocar a soma dos gastos previstos. E a soma dos gastos previstos com verbas do ChildFund Brasil mais
os de outras fontes.

Observagao: Os gastos previstos no Plano devem conferir com os registrados no Orgamento de cada
periodo e em cada uma das atividades.

ATENCAO: O formulario modelo para preparacéo do Plano Operacional Anual sera definido pela Area de
Desenvolvimento Social Sustentavel do ChildFund Brasil.

9. LIVRO DE CONTA CORRENTE

9.1 Conceito

Livro de “Controle Interno” utilizado para o controle individualizado das contas de caixa e de banco
movimentadas pela Organizacdo. Adiante estdo os procedimentos escritos para o uso e controle do
dinheiro nas contas movimentadas pela Organizacao.

9.2 Objetivo

Registrar e armazenar as informacées financeiras da Organizacgéo, possibilitando um maior controle do
dinheiro que esta sendo utilizado. Apresenta também a posigéo do saldo de cada conta movimentada. Para
se obter informacdes contabeis e administrativas confiaveis torna-se necessario que a Organizacdo adote
um bom sistema de “Controle Interno”. Todo esforco deve ser feito para a utilizagéo deste sistema que esta
integrado com a geragéo dos relatérios financeiros do SIGA. Os relatérios serdo gerados com os dados
cadastrados em cada um dos livros de conta corrente.

9.3 Finalidade

Possibilitar que a Organizagdo faca controle de suas Receitas e Despesas através do langcamento de
informagdes que podem ser consolidadas ao final de cada més. Todas as receitas e despesas devem ser
registradas nos livros de contas correntes, para que os relatérios financeiros apresentem informagoes
condizentes com os fatos neles registrados. Os livios de contas correntes devem ser mantidos na
Organizagdo com a escrituragéo e saldos atualizados diariamente.

Os livros de contas correntes sédo fundamentais para o funcionamento deste sistema, pois os langamentos
feitos neles serdo processados no sistema, possibilitando que as informagtes gerem os relatérios
financeiros no momento do fechamento de cada més.

ATENGAO: Em cada livro devera conter o visto de aprovagéo do conselho de administragéo (diretoria),
coordenador e do contador da Organizagéo.

9.4 Tipos de Livros de Contas Correntes

Os livros de contas correntes serdo cadastrados de acordo com o tipo de movimentagéo que se realiza. Os
livros mais comuns que deverdo ser cadastrados s&o:
yi

/

> Livro de controle da conta do Subsidio do convénio com o ChildFund Brasil => Subsidio
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Livro de controle da conta do Pequeno Caixa => Pequeno Caixa

Livro de controle da Aplicagdo Financeira => Aplicagao

Livro de controle das Doagdes da Comunidade e isengdes => Pequeno caixa
Livro de controle de Adiantamento de Viagens => Pequeno Caixa

Livros de controle de verbas recebidas de outras fontes => Conta Bancaria

YV VVY

9.5 Livro de Conta Corrente Pequeno Caixa

As contas bancarias existentes na Organizagcdo devem ser previamente cadastradas no sistema antes de
iniciar os langamentos das receitas e despesas. Somente apds o cadastro das contas movimentadas pela
Organizagdo € que sera possivel selecionar a conta na qual sera efetuado o registro de determinado
langamento.

Os suprimentos feitos de uma conta bancaria para o caixa serdo registrados automaticamente no caixa no
momento do langamento do cheque no livro de conta corrente de controle da conta do banco, mas é
necessario informar o cédigo dacategoria do caixa para onde esta sendo transferido o valor.

A escrituragéo deve estar sempre atualizada e o saldo apresentado no livro tem que conferir com o valor
existente na Organizacédo e sera verificado e conferido na contagem fisica em momentos de auditoria e ao
final de cada trimestre.

Visando a seguranca dos valores e do pessoal que trabalha na Organizacdo o saldo nao deve ser alto,
deve ficar no limite maximo de um salario minimo. Os valores devem ser guardados em local seguro na
Organizagéo, sob a responsabilidade de um funcionario e dos membros do conselho de administragdo
(diretoria). Os pagamentos com valores do pequeno caixa devem ser limitados a no maximo meio salario
minimo por documento pago. Tem que ser evitados vales de longa data no caixa, todos devem ser
acertados de imediato com a execugdo da atividade para a qual o valor foi retirado do caixa. As conciliagées
do caixa serdo feitas mensalmente no sistema SIGA, para serem impressas e assinadas pelos
responsaveis.

Ao final de cada trimestre o conselho de administracao (diretoria) junto com a coordenagédo efou de
pessoal da contabilidade, devem fazer uma contagem surpresa do saldo do pequeno caixa
evidenciando através de um relatério, e este deve ser assinado e arquivado na Organizagao.

9.6 Livro de Conta Corrente Subsidio e DFC

Para o controle individualizado das receitas, despesas e o saldo na conta bancéaria do convénio com o
ChildFund Brasil, a Organizagéo tem que escriturar um livro de conta corrente, o qual deve ser mantido
atualizado diariamente. Por ele é feito o acompanhamento do saldo bancério da conta do convénio com o
ChildFund Brasil. Com os langamentos feitos nele & possivel a consolidagdo dos dados da conta por meio
de relatérios financeiros no fechamento de cada més.

Cada Organizagdo deve ter uma conta bancaria exclusiva para movimentagdao dos valores
depositados pelo ChildFund Brasil. Valores recebidos de outras fontes devem ser depositados e
controlados em outras contas bancarias.

Verbas depositadas pelo ChildFund Brasil para a Organizagéo, na conta do convénio, ndo podem ser
transferidas para outras contas bancarias e devem ser utilizadas exclusivamente para os programas de
atendimento as criangas, como foram previstos no Plano de Atividades e Orgamento aprovado.

Nenhum langamento pode ser feito sem o comprovante apropriado e idéneo. Obter sempre o comprovante,
recibo ou Nota Fiscal, para todo e qualquer pagamento realizado. A escrituragdo tem que estar sempre
atualizada e com os valores conferindo com os comprovantes pagos e com os registros do extrato emitido
pelo banco. O saldo tem que estar conferindo com o apresentado nas conciliagbes bancarias, taldes de
cheques e Relatérios Financeiros. Toda divergéncia tem que ser acertada. O livro deve ser verificado pelo
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Contador para corregéo e pelo conselho de administragé@o (diretoria) para aprovagéo, junto com toda a
documentacéo.

Nos livros, tem que ser colocado os vistos de aprovacao do conselho de administracao (diretoria),
do Coordenador e do Contador, assegurando a exatidao dos langamentos e saldos.

No caso de aplicagdo financeira, creditar o valor aplicado no livro conta corrente Subsidio, o qual sera
debitado automaticamente no livro de controle da aplicagdo. Os resgates serdo creditados no livro de
controle da aplicag&o financeira e debitados automaticamente no livro conta corrente de Subsidio. Os lucros
das aplicagdes financeiras quando apurados devem ser debitados no livio de controle da aplicacéo
financeira, especificando a categoria de rendimento de aplicagio e a fonte de outros recursos.

No langcamento do valor liberado pelo ChildFund Brasil, lancar separadamente o valor debitado para
Subsidio, DFC ou Ajuda Especial em um Desdobramento, especificando os cddigos de fonte de
recursos.

Despesas pagas com verba de Subsidio ndo podem ter os comprovantes utilizados para prestagédo de
contas a outras Entidades com as quais a Organizagéo tenha convénio. Caso isso ocorra, a conta Subsidio
tem que ser reembolsada no valor correspondente aos comprovantes utilizados.

Os pagamentos feitos com subsidio do ChildFund Brasil devem especificar o coédigo da fonte de recurso
especifica do subsidio. Caso tenham recursos de outras verbas depositadas na conta de Subsidio, estes
devem estar especificados de acordo com o cédigo da fonte de cada um deles. Observe que as Ajudas
Especiais podem ter codigos de fontes diferenciados para cada uma delas.

Os registros de pagamentos de DFC’s serdo feitos com o lancamento de cada um dos cheques
utilizados para este tipo de pagamento. Observar que nos registros dos pagamentos de DFC devem
informar a fonte especifica para cada tipo de DFC, estrangeiro e brasileiro.

9.7 Livro Conta Corrente - Aplicacao Financeira (Subsidio)

Para controle das Aplicagdes Financeiras de cada conta é necessario ter cadastrado no sistema uma conta
corrente para a contrapartida dos lancamentos dos valores aplicados e resgatados. O ideal € que as
Aplicacdes Financeiras sejam feitas sem a transferéncia para outras contas ou outros bancos.

As AplicagGes devem ser de curto prazo e de liquidez imediata. No momento da Aplicagdo o valor aplicado é
creditado no livio Conta Corrente de Subsidio e sera debitado automaticamente no livro de Aplicagcdo
Financeira. No momento do resgate o valor sera creditado no livro de aplicagio e debitado automaticamente
no livro de controle da conta bancaria.

O rendimento da Aplicagéo deve ser apurado e langado no débito do livro de controle da Aplicacéo e sera
creditado na Receita do Relatério Financeiro.

No momento de registrar a receita do rendimento da aplicagéo tem que informar o codigo da Fonte de
Recursos 1002 (Subsidio Local Brasil) e o cédigo da categoria 40504 (Rendimento de Aplicagdes
Financeiras) e o cambio do délar americano do dia ou o do subsidio liberado no més de acordo com o
VOUCHER.

Veja a seguir o modelo impresso do livro de conta corrente de controle da aplicagao da conta subsidio.

9.8 Livro de Conta Corrente para Controle de Verbas de Outras Fontes (Prefeitura,
Estado, Comunidade e outras)

Para cada uma das demais contas movimentadas pela Organizagéo, além do convénio com o ChildFund
Brasil, tem que ser feito o controle individual em livro de Conta Corrente, utilizando o modelo contido no
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sistema. O controle interno deve ser feito de forma individual por conta. E necessario fazer no sistema o
cadastro de cada uma das demais contas movimentadas pela Organizagéo.

A forma de langamento & semelhante ao da conta de subsidio, observando que os cadigos das Fontes de
Recursos s&o diferentes em cada caso. Nao é permitida a utilizagdao das Fontes de Subsidio, DFC e
Ajudas Especiais nestas contas. A classificagéo das receitas e despesas sera feita de acordo com as
categorias existentes no sistema e explicadas anteriormente.

O modelo de escrita € o mesmo do Subsidio, mas com os cédigos de Fontes de Recursos referentes a cada
uma das demais verbas utilizadas. Todos os valores recebidos de outros Convénios, Subvencdes e
Contribuicées da Comunidade, devem ser obrigatoriamente informados & Contabilidade para o registro
adequado, contabilizando todos os recebimentos e pagamentos. A correta escrituragio dos livros de Contas
Correntes das outras verbas é indispensavel para o fechamento de forma correta do relatério financeiro da
Organizacao de cada periodo. Essa informagéo & muito importante também para o calculo do percentual de
participagao do ChildFund Brasil e de outras fontes nas receitas da Organizagao.

9.9 Livro de Conta Corrente - Doacées em Materiais, Servicos e Isencoes

Devera ser cadastrado no sistema um livio de Conta Corrente para registro dos recebimentos de
SubvengGes das contas de agua e luz, Doacdes em Materiais, em Servigos e também as Isengdes obtidas
de acordo com a legislag&o. Este funcionara como um caixa, no qual o saldo serd sempre zero, pois os
valores seréo registrados de imediato como receita e despesa.

As doacbes recebidas através de servigos, materiais ou equipamentos, devem ser langadas neste livro e
imediatamente, informadas ao servigo de contabilidade, para que sejam contabilizadas. Quando as doagées
recebidas ndo estiverem acompanhadas de documentos especificando os valores, podera ser verificado
junto ao pessoal da contabilidade o valor compativel para que sejam registradas no Livro de Registro de
Doacdes e sejam contabilizadas.

Em caso de doacbes de servigos prestados por voluntarios para a Organizagéo, devera ser estipulado o
valor para o registro no livro de doacbes. Nestes casos deverdo ter todo o cuidado para que o prestador de
servigo voluntario ndo venha a criar vinculo empregaticio com a Organizagio. O trabalho do voluntario deve
ser eventual, ndo devera ser habitual e constante, com carga horaria definida para ndo caracterizar vinculo
empregaticio. Para segurancga da Organizagéo o trabalho de voluntariado devera ser feito de acordo com a
Lei 9.608 de 18/02/98, fazendo o “Termo de Adesado”, para que seja assinado pelo voluntario, conselho de
administrago (diretoria) e coordenagéo da Organizacédo. O trabalho voluntario é atividade nZo remunerada,
ndo gera vinculo empregaticio nem funcional, ou quaisquer obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e afins.

“O servigo gratuito, de natureza filantrépica, ndo se presume, motivo pelo qual se recomenda 4s Entidade
beneficentes que, antes do inicio da prestagdo de servigos, tomem uma carta da pessoa, oferecendo-se
para trabalhar de graga, com o que fica afastada a relagdo de emprego”. (José Serson , Curso de Rotinas
Trabalhistas)

9.10 Adiantamentos de Viagens

Devera ser cadastrado no sistema um livro de Conta Corrente para controle dos Adiantamentos de Viagens
ou outros adiantamentos feitos. Este tera o funcionamento semelhante ao Pequeno Caixa. No momento do
langamento de um cheque para Adiantamento de Viagem o valor sera creditado no livro de Controle da
Conta Bancaria e sera debitado automaticamente neste livro.

A despesa com a viagem sera langcada somente apdés o retorno de quem fez viagem, mediante a
apresentacdo do Relatério de Viagem, contendo anexos os comprovantes das despesas relativas a
viagem. Se a pessoa que fez a viagem apresentou o relatério e tenha sobrado saldo, este devera ser

depositado no banco ou transferido para o Pequeno Caixa.
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Os langamentos de crédito das despesas e da transferéncia do saldo devem ser feitos neste livro e eles
serao debitados automaticamente no livro de controle do banco ou do caixa conforme o caso. Se o gasto
com a viagem foi superior ao valor do adiantamento, o valor complementar devera ser pago a quem realizou
a viagem.

O acerto das despesas de viagem deve ser feito em até 3 dias uteis apds o retorno da viagem. Nao se deve

fazer outro adiantamento de viagem para a mesma pessoa que ainda ndo fez o acerto de adiantamento de
viagem anteriormente liberado. O modelo do Relatério de Viagem esta mais adiante neste manual.

9.11 Modelo de Relatorio de Viagem

NOMEDA _ Ne
ORGANIZAGAO:

Nome: Data
(Pessoa que viajou)

Viagem de: | Para: |
Data da Partida Data do Retorno |

Objetivos da
Viagem:
(Descrever adiante)

ESPECIFICACAO DAS DESPESAS:

TRANSPORTES:

Passagens R$

Taxi R$

Combustivel R$

ALIMENTAGCAO:

Refeicdes e lanches R$ | ]
HOSPEDAGENS:

Diarias com hotel e hospedagens R$ | |

OUTRAS DESPESAS (Especificar abaixo)

R$
TOTAL DAS DESPESAS: R$
VALOR DO ADIANTAMENTO RECEBIDO DA ORGANIZACAO R$
VALOR A SER DEVOLVIDO A ORGANIZACAO R$
VALOR A SER COMPLETADO PELA ORGANIZACAO R$
Assinatura do viajante:
Aprovado pelo conselho de administragao (diretoria) em: / /

Assinatura de aprovacgao do conselho de administracdo (diretoria):

OBSERVACAO: Em caso de viagem preencher este relatério e anexar todos os comprovantes das
despesas langadas nele. Manter este relatério completo e assinado nos arquivos da Organizagio.
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10 CONCILIACAO BANCARIA

ATENCAOQ: Antes de concluir o processo de conciliagdo bancéria, observar pelo fechar més os
lancamentos ndo orcados para que sejam corrigidos os erros, equivocos e lancamentos nao
previstos no or¢camento, exceto os DFCs que nao sdo previstos no orgamento,

10.1 Conceito

A Conciliagdo Bancaria € um documento que certifica que os langamentos feitos nos livros de controles
internos (Contas Correntes) estéo de acordo com os documentos de suporte e dos langamentos feitos pelo
banco no extrato bancério de cada uma das contas.

10.2 Objetivo

Ela é util para certificar de que valores dos pagamentos feitos conferem com os comprovantes e com os
cheques listados no extrato bancario de cada conta. Serve também para confrontar os registros dos
controles internos com os langamentos no extrato bancario que € um documento externo.

10.3 Finalidade

Controlar o que esta sendo recebido e pago pela Organizagéo através do “cruzamento” de informacgées, isto
¢, fazer a conferéncia dos documentos que estdo registrados nos controles internos, com os registros nos
extratos bancarios emitidos pelos bancos. Os documentos existentes na Organizagédo dao sustentacéo aos
valores registrados nos controles internos. As divergéncias encontradas entre os registros dos controles
internos e os registros dos extratos bancarios devem ser relatadas na conciliagédo, no espago de
Justificativa para a diferenca e serem regularizadas logo no més posterior ao de sua ocorréncia.

Devera ser feita a conciliagdo em todos os livros, mesmo que o saldo apresentado neles esteja conferindo
com o do extrato bancario. Também deve ser feita a conciliagédo de contas que n&o tiveram movimentacéo
no més.

Neste sistema também é necessario fazer a conciliagéo das contas de caixa.

10.4 Funcionamento

Neste sistema os livros serdo conciliados ao final de cada més, escolhendo a opgdo Financeiro =>
Conciliacdo. O fechamento da Conciliagdo de cada Conta Corrente cadastrada no sistema deve ser feito
mediante o Extrato Bancario do més de langamentos para a devida checagem dos dados.

A Conciliagéo é feita, conferindo todos os cheques que foram apresentados ao Banco em sua respectiva
conta e marcado na tela de conciliagéo.

Feita a checagem e com todos os documentos devidamente marcados, deve-se ir até a tela de “Definigao de
Saldos” para informar no campo correspondente o valor do Saldo Final da Conta no més a ser conciliado de
acordo com o valor apresentado no Extrato.

Caso exista alguma diferenca entre cheque ou documento emitido e o valor pago pelo banco, 0 mesmo
devera ser justificado e apresentando os motivos da diferenca (Pago a menor, Pago a maior, etc), o nimero
do cheque e no campo Justificativa para a diferenca, colocar qual foi a diferenca apresentada a maior ou
a menor. Os valores pagos a maior pelo banco devem ser (+) adicionados e os pagos a menor devem ser (-)
subtraidos no momento de fazer a conciliagao.

Apos todos os documentos apresentados serem marcados na tela de conciliagdo e todas as justificativas de
acertos de valores definidos , a diferenga do Banco deve ser 0,00 (Zero). Quando a diferenga for 0,00 (Zero)

o sistema permite o fechamento da conciliagdo, caso contrario deve ser revisto quais os dados no estdo
corretos. Para o fechamento final e definitivo da conciliagéo, clicar no botéo “Termina a conciliagao”. Essa
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rotina permitira terminar a conciliagdo somente quando a diferenca for 0,00 (Zero). Depois que uma
conciliagéo & terminada o sistema ndo permite que ela seja aberta para alteragdes, podera somente ser
visualizada na forma em que sera impressa.

ATEN(;KO: Nao termine a conciliacdo, sem antes conferir se esta no més e no ano correto.

Finalizado o processo da conciliagéo, em Controle de Conta Corrente, clicamos no atualiza dados ou F5 e
os cheques conciliados passaréo a ter bolinha vermelha apds o fechamento da conciliagéo e os cheques em
transito, que nao foram apresentados ao banco, com a bolinha branca os quais serdo listados
automaticamente quando a conciliagdo for impressa, desde que tenham datas anteriores ao més de
referéncia da conciliagao.

Em hipétese alguma, tente burlar o sistema para fechar uma conciliagao, uma vez que este processo
é irreversivel e pode acarretar problemas que serao verificados pela Auditoria.

Para fazer as conciliagées bancarias diretamente no sistema, deve ter em maos os Extratos Bancarios do
més em questdo. Em caso de diferengas de valores entre o que foi langado e o que foi apresentado no
banco, considere sempre os valores dos documentos que ddo suporte ao langamento do cheque para
identificar onde foi o erro. Langar as diferengas no campo Justificativa para a diferenca da conciliagio.

N&o se deve alterar o valor do langamento no livro de conta corrente nos casos em que o valor langado no
extrato bancario estiver com erro. Todos as divergéncias e diferengas entre os valores langados nos livros e
os apresentados nos extratos devem ser especificados na tela de Demonstragdo do Saldo Inicial e Final
dentro de Conciliagdo, no campo “Justificativa para a diferenca”. Caso os erros de langamentos tenham
sido feitos pelo Banco, deve-se comunicar com o Banco e solicitar que providencie a regularizagéo.

10.5 Verificacao Final da Conciliacao
O fechamento final da conciliagéo é feito quando é clicado o botdo “Termina a conciliagao”.
Antes de fazer o fechamento final da conciliagdo deve ser observado os seguintes pontos:

v Se o valor do saldo final do extrato foi corretamente langado no campo “Saldo final (do Banco)".

v'  Se todas as diferengas apuradas foram listadas no campo “Justificativa para a diferenga” e a
soma esta apresentada no campo “Dif. Banco”.

v" Se os cheques em transito estdo mostrados na tela com o campo “Con..." desmarcado, como
mostra a figura abaixo.

v"  Se o campo “Diferenga” esta igual a ZERO (0,00).

v"  Se a conciliagdo esta selecionada com o més e ano correto.

10.6 Periodicidade e Prazo de Apresentacao

A periodicidade para o fechamento da conciliagdo € mensal, mas os cheques ja apresentados nos extratos
bancarios podem ser marcados com a bolinha amarela no curso do més e ndo somente no final do més.
Fazendo assim, adianta o trabalho para o fechamento no final do més, diminuindo o risco de esquecimento
de algum documento.

As conciliacoes devem ser apresentadas ao ChildFund Brasil juntamente com o relatérios mensais
(até o dia 15 do més posterior ao més de referéncia da mesma).

Junto com a conciliagéo da conta do convénio com o ChildFund Brasil tem que ser enviado uma cépia do
extrato bancario completo da conta, o qual deve conter todos os registros das movimentagées do periodo.
Das demais contas movimentadas néo ha necessidade de enviar a cépia do extrato e nem a conciliagao.

Ressalta-se que os documentos financeiros devem ser arquivados na Organizagdo Parceira, podendo ser
solicitados a qualquer momento em uma eventual auditoria, ficando os documentos a disposigdo.

P o
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A emissao do relatério de conciliagcéo s6 € possivel apés a conclusdo da mesma. Em cada relatério de

conciliagéo séo apresentadas informacgdes de um més e de uma conta por vez.

Sé&o mostrados os saldos da conta em questéo, o total de entradas no banco, o total de saidas do banco, o
total e a quantidade de cheques em transito e as justificativas apresentadas nos casos de acertos

pendentes.

A conciliagdo bancéria € mensal e deve ser assinada pelos responsaveis nos campos apropriados.

Qrgamzaghs
Esenténo:
Referente a
Banes: 237 -

Conciliagdo Bancaria

112 - UC Fortaieza
Ma2013 Conciliagio emdida em: 140872013
BRADESCO SUBSIDIQ-31700-4 Conta 7 - Ag 2008 - 317004 - SUBSIDIO

Valores  (L%)

Chx1dFund.

Salgo in=nal no Extrate Bancino t5801.04
Entradas no Banco - Regsiradas no Lvro £C 49.924 02
Saidas ¢o Banco - Regsiradas no Lamo CC 24081359
Difarangas ne Banes - Atenos Pendentss Q.00
Recaitas Pendenies 0.00
Saide Fewyl no Bargo 5801137
Justficativa « Acenos Pendentes:
LISTAGEM OE CHEQUES EM TRANSITO (PENDENTES)
Dats N* Decumento Favorecido Valer (LS}
2020452012 oo3ses Mara Evilsen Tavares Ribein “3.20
10/05/2013 0OGE T4 Francrsco Clewerton Sdva Rodngues ©8.5%
160482013 0038 Jorge Hennque Sousa Negreias 13797
18052013 Do3GE4 Emiy Luenne Faustng Cameio ©8.55
180502012 0o32es Ana Seatmnz Santos Duarte 88,70
18052013 003288 Benadita Paraira de Morais 127.27
20082013 obara: Bacha ¢ Cla Lida 580,25
302013 003735 Ceniro de Estags 200,00
31082013 003738 Mana do Socorro Timbd Catunda 82,00
Totais (L)
TOTAL DOS CHEQUES EM TRANSITO 241700
QUANTIDADE DE CHEQUES EM TRANSITO 1]
SALOO CONCILIADO 53.5¢3.38
SALDO NO LIWWRO DE CONTA CORRENTE 2350338
DIFERENGA ENTRE O SALDO CONCILIADO E DO LIVRO Q.00
Visto de Aprovagio




48

11 FECHAR MES

ATENCAO: O processo Fechar més pode ser acionado a qualquer momento e até antes de concluir o
processo de conciliagdo bancaria. Os langcamentos nao orcados somente podem ser corrigidos no
SIGA antes do processo de conciliacdo bancaria, para que sejam corrigidos os erros, equivocos e
langamentos nédo previstos no orgamento, exceto os DFCs que nao sao previstos no orgamento.

11.1 Conceito

Esta € uma rotina muito importante para o sistema a qual permite a futura consolidac&o dos dados langados
em um més de langamento pelo Escritério do ChildFund Brasil e emite os relatérios consolidados de
Orcamento, Realizado e Orgado (relatérios financeiros) e Funcionalizagdo em seus varios niveis.

11.2 Objetivo

Manter a integridade dos dados de um més de langamentos e permitir uma analise das informagées de uma
forma geral. Mostrar a posicdo dos saldos em cada uma das fontes de recursos com os dados cadastrados
no sistema.

Nesta rotina podemos ver os gastos lancados e nao orgados, para que possam ser corrigidos antes
do processo de conciliagao e do fechamento final do més.

11.3 Finalidade

Poder visualizar as informagées de uma ou mais Organizagdes juntas, (apds a consolidagdo da base de
dados no ChildFund Brasil) possibilitando melhorar a estratégia de desenvolvimento de Atividades e
cumprimento do Plano de Atividades e Orgamento estabelecidos e aprovados anteriormente.

11.4 Funcionamento

Depois de concluido o processo de Orgamento e Funcionalizagdo (somente no inicio do ano) e
mensalmente dos langamentos bancarios em Controle de Conta Corrente e o fechamento das Conciliagbes
das contas existentes, basta acessar a tela de Fechar Més, escolher o0 més que sera fechado e clicar no
botéo de Fechar Més.

ATENCAO: Ap6s o fechamento do més, n&o é possivel nenhum tipo de alteragéo nas telas de Orgamento
ou Livro de Conta Corrente. Antes de utilizar esta rotina fechar més & bom conferir as informagdes
cadastradas.

Verifigue as seguintes informagdes antes de fechar o més:

v" Verificar se ha Orgamento referente ao periodo do relatério a ser fechado.

¥v" Verificar se no momento de preparagdo do Orgamento foram definidos os percentuais de
funcionalizagdo dos gastos.

v" Verificar se as receitas e despesas foram classificadas e langadas corretamente.

v" Verificar se os valores das receitas e despesas estdo corretos.

v" Verificar se as conciliagbes bancarias de todas as contas ja foram concluidas.

Caso um langamento de despesa ou receita ndo tenha sido orgada para um determinado més, mas foi feito
um langamento no livro de conta corrente, no momento do fechamento das movimentacbes do més, o
sistema informara quais langamentos nédo foram orgados. Caso o langamento esteja correto, mas no houve
previsao do gasto no Orgamento, sera entdo necessario langar no Orgamento clicando o botdo Langar no
Orgcamento. Esse procedimento criara um registro de previsédo no Orgamento com valor nulo, ou seja, zero,
indicando que n&o houve previsdo para aquele gasto no Orgamento. Outra opgdo €& imprimir estes
langamentos e conferir se realmente estdo com os cédigos corretos.
X
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11.5 Relatorios

O relatério financeiro s6 podera ser gerado depois da conclusédo deste processo. Os relatérios financeiros
poderao ser visualizados e impressos em qualquer modalidade: por fonte, por atividade ou por categoria.

11.6 Periodicidade

O Fechamento do més deve ser feito mensalmente, logo apés a conclusdo das Conciliagbes Bancarias.
Caso seja necessario fazer algum acerto nos langamento, este deve ser feito antes da concluséo da
conciliagéo.

12 COPIA DE DADOS (BACKUP) E RESTAURACAO.

12.1 Procedimento para Fazer Copia da Base de Dados

O procedimento de fazer copia BACKUP da base de dados € importante para garantir a seguranga dos
dados e o processo de continuidade em caso de perdas de dados, desastres e sinistros diversos. Essa é
uma recomendacgao importante dada pelo ChildFund Brasil para que a Organizagdo ndo seja prejudicada
com perda definitiva dos dados, o que representa alto prejuizo, visto que em muitos casos podera apagar
registros de um longo periodo e o trabalho para recuperacdo dos registros e reentrada dos dados é muito
custoso.

12.2 Prazos

A base de dados deve ser apresentada mensalmente ao Escritério do ChildFund Brasil. O prazo para
entrega é o dia 10 do més posterior ao de sua competéncia.

Exemplo: Base de Janeiro 2017 devera ser entregue ao Escritério do ChildFund Brasil até o dia 10 de
Fevereiro de 2017, mas podera ser entregue antes desta data sem nenhum problema.

12.3 Restauracado de um Back-Up

Para restaurar um Backup, o sistema do SIGA devera ser fechado. A restauragéo deve ser feita somente por
pessoa autorizada, para ndo correr o risco de perder todas as informagées e dados cadastrados.

13 RELATORIOS FINANCEIROS

13.1 Conceito

Séo os relatérios com as informagdes financeiras consolidadas de cada Organizagdo, que apresentam as
receitas e despesas realizadas em um determinado periodo. Também mostram os dados comparativos com
o Orgamento.

13.2 Objetivo
Apresentar de forma consolidada as informagées financeiras da Organizag&o conveniada de acordo com o

periodo de langamentos, fazendo a comparagéo dos dados realizados com os orgados. Apresentar analises
horizontal e vertical dos percentuais de realizac&o das receitas e despesas.

13.3 Finalidade

Documentar e formalizar em forma de relatério as informagdes financeiras consolidadas da Organizacéo
conveniada. Sera considerada formalizada e documentada a apresentagdo do relatério financeiro, apés a
entrega do mesmo assinado pelos responsaveis pela Organizagdo e apds o envio dos arquivos requeridos.

X,
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13.4 Funcionamento

O fechamento do relatério financeiro € a ultima fase do processo de controle da Organizagdo dentro de um
periodo de langcamentos. Os dados apresentados no relatério financeiro séo levantados pelo sistema
somente ap6s a finalizagdo do processo de Fechar Més dentro da Organizagdo e apés a Troca de Dados
para visualizagdo no Escritério do ChildFund Brasil.

13.5 Tipos de Relatorios
Existem os seguintes relatérios possiveis de serem gerados na opcgéo de Totalizagbes, séo eles:

» Resumo

» Orcamento (Geral, Por Fonte de Recursos, Por Categoria, Por Atividades)
» Funcionalizacdo (Geral, Por Atividades)

» Realizado e Or¢ado (Por Fonte de Recursos, Por Categoria, Por Atividades)

13.5.1 Realizado e Orgado - Fonte de Recursos

O fechamento do relatério financeiro € a (ltima fase do processo de controle interno da Organizagéo. Os
dados apresentados no relatério sdo levantados pelo sistema com base nos registros feitos nos livros de
contas correntes apés o processo de Fechar Més. Somente apos o fechamento do més & possivel imprimir o
relatério a ser enviado ao ChildFund Brasil. Os arquivos XML contendo os dados do relatério serdo enviados
ao Escritério do ChildFund Brasil por e-mail ou em CD. ’

O relatorio financeiro mensal apresenta as informagdes financeiras de acordo com os registros feitos nos
livros de contas correntes. A Organizacéo devera enviar para o ChildFund Brasil o relatério impresso e
assinado, no formato Realizado e Orgado (por Fonte de Recursos).

Quando solicitamos o relatério por Fonte de Recursos, o sistema apresenta o saldo inicial, as receitas e
despesas e o saldo final, sempre separando os valores por fonte de recurso.

O periodo de referéncia do relatério é definido quando entramos na opgao Orgamento, Relatérios e depois
Totalizagbes. Depois de escolhida alguma das opgbes anteriores, & possivel selecionar na tela a
periodicidade do relatério a ser visualizado, como visto na tela abaixo e depois imprimir.

No relatério Realizado e Or¢ado por Fonte de Recursos apresenta as seguintes informagées:

> |dentificagdo da Organizagdo com nimero e nome.

» Identificagdo do Escritério com nimero e nome.

» Data na qual o relatério foi emitido, que é a data da impressao do mesmo.

» Periodo de referéncia do relatério, que pode ser mensal, anual ou de um periodo maior que um més
e menor que doze meses.

» Demonstragéo do saldo Inicial por fonte.

> Especificag@o das receitas e despesas por codigos e nomes das fontes de recursos e categorias.

» Colunas com os valores: Realizado (R$), Or¢ado (R$) Orgado-Realizado, % Realizado sobre o

Orcado e % Realizado sobre o Total, como descrito abaixo (Estas colunas podem ser em Reais ou
em Délar, de acordo com o tipo de moeda escolhida para impressao do relatoério):

Realizado (R$) apresenta os valores das receitas e despesas do més, de acordo com os registros feitos nos
livros de contas correntes. Quando o relatério é referente a mais de um més a coluna apresenta os valores
acumulados de acordo com o periodo de referéncia do relatério.

Orcado (R$) apresenta os valores previstos para as receitas e despesas do més, de acordo com o previsto

no Orcamento da Organizagdo. Quando o relatéric emitido € referente a mais de um més a coluna
apresenta os valores acumulados do Orgamento de acordo com o periodo de referéncia do relatoério.
X |
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Orcado — Realizado apresenta a diferenca dos valores entre as duas colunas anteriores. O calculo é feito
pegando o valor da coluna Orgado (R$) e subtraindo o valor da coluna Realizado (R$).

% Realizado sobre o Orcado apresenta o percentual realizado em relagdo ao valor Orgado. O calculo é
feito pegando o valor da coluna Realizado (R$) e dividindo pelo valor da coluna Orgado (R$), em percentual.
E uma analise horizontal, pois o célculo é feito em cada linha apresentada no relatério.

% Realizado sobre Total apresenta o percentual realizado de cada receita ou despesa em relacdo aos
totais de cada periodo do relatério. O calculo é feito pegando o valor de receita de cada categoria e dividindo
pelo total geral da receita no periodo, como também pegando o total de cada despesa em cada categoria e
dividindo pelo total geral das despesas do periodo, dando o resultado em percentual. E uma analise vertical,
pois pega o valor de cada linha da coluna de realizado e compara com o total da coluna de realizado em
receitas e despesas.

13.5.2 Periodicidade
Os relatérios financeiros serdo apresentados mensalmente ao Escritdrio do ChildFund Brasil. Devem ser

apresentados os arquivos em PDF ou JPG por e-mail, impressos e assinados pelos responsaveis pela
Organizagao. As assinaturas requeridas s&o: Presidente, Tesoureiro, Coordenador e Contador.

13.5.3 Prazos

O prazo para entrega no escritério do ChildFund Brasil dos relatérios impressos e assinados é até o dia 15
do més posterior ao de sua competéncia..

Exemplo: Relatério de Janeiro 2017 devera ser entregue ao Escritorio do ChildFund Brasil até o dia 15 de
Fevereiro de 2017, mas podera ser entregue antes desta data sem nenhum problema.

13.5.4 Verificacao Final dos Relatoérios Financeiros

Antes de enviar os relatorios financeiros impressos ao ChildFund Brasil, devem conferir as seguintes
informagdes:

v Verificar o periodo de referéncia do relatério.

v" Verificar a identificagdo da Organizagcdo com niimero e nome.

v Verificar se o relatério foi impresso na opgao de fonte de recurso.

v" Conferir o saldo inicial, as receitas, as despesas e o saldo final, por fonte de recurso.
Documentos a serem enviados juntos aos Relatérios Financeiros:
Relatério Financeiro impresso pelo sistema e assinado pelos responsaveis.
Copia do extrato bancario da conta do convénio com o ChildFund Brasil.
Conciliagéo bancaria da conta subsidio, impressa pelo sistema e assinada pelos responsaveis.
Relagéo do pessoal a servigo da Organizagéo que deve ser feita no “Quadro de salarios brutos”
Listagens dos DFC’s com pagamentos pendentes.

ANENENENEN

Observagoes:

O relatorio Realizado e orgado por fonte de recurso, devera ser impresso e ser assinado por:

Presidente, Tesoureiro, Coordenador e Contador.

Este relatorio impresso e assinado sera enviado mensalmente ao ChildFund Brasil junto com a cépia do
extrato bancario e a conciliagéo da conta do subsidio, DFC ou ajuda especial do ChildFund Brasil.

As conciliagoes e extratos das demais contas devem ser mantidas na Organizagéo.

Todos estes documentos devem ser assinados e mantidos em arquivo na Organizag&o.

Enviar ao Escritério do ChildFund Brasil o arquivo XML do relatério anexo a um e-mail para
monitoramento.siga2@childfundbrasil.org.br.

'
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14 RELATORIO FINANCEIRO ANUAL

14.1 Realizado e Orcado (Por Fonte de Recursos e Relatério Resumo)

O Relatério Financeiro Anual é gerado automaticamente no sistema, quando todos os relatérios mensais
estiverem cadastrados e fechados. Para completar esta rotina, basta solicitar ao sistema a impresséo do
relatério financeiro anual, informando o més inicial (Jan) e a opgao de (Doze) em Meses.

Este relatério impresso pelo sistema devera ser apresentado ao Escritério do ChildFund Brasil, sempre na
opcéo Realizado e Orcado (por Fonte de Recursos). O relatério deve ser devidamente assinado pelos
responsaveis e enviado ao Escritério do ChildFund Brasil até o dia 15 de Janeiro do ano posterior ao de
referéncia do mesmo. Um relatério Resumo também devera ser enviado ao ChildFund Brasil, pois nele é que
apresentam as variagdes entre os valores realizados e orgados por Atividades. As variagdes percentuais (
+ ou _ ) que 15% e USD 2.000,00 devem ser justificadas por escrito e enviadas ao ChildFund Brasil.

O relatério anual é referente aos meses de Janeiro a Dezembro de um determinado ano, apresentando de
forma acumulada os valores langados como receitas e despesas do periodo, fazendo a comparagao com os
valores do Orgamento do ano. Relatérios financeiros intermediarios podem ser feitos de acordo com a
conveniéncia da Organizag&o.

O Relatorio Financeiro Anual demonstra as Receitas e Despesas com verbas do ChildFund Brasil e também
com todas as demais que estiverem registradas no sistema. Nele contém a soma dos relatérios mensais
apresentados no curso do ano. Em caso de divergéncia entre os valores, o ChildFund Brasil solicitara da
Organizagao as corregdes necessarias.

Observacao:
O relatério financeiro anual devera ser impresso ao final de cada ano com a consolidagéo das informagdes
dos 12 meses do ano. (Relatério Resumo e Relatério Realizado e Orgado por fonte de recurso.)

Devera ser impresso, assinado e enviado o ChildFund Brasil até dia 15 de janeiro do ano posterior, apés o
fechamento dos relatdrios mensais.

15 POLITICA E PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

15.1 Visao Geral
O proposito desta politica e procedimentos é assegurar:

1) A compra de materiais, suprimentos, e servigos de qualidade a preco mais razoavel.

2) Que pessoas autorizadas obtenham servigos de fornecedores autorizados com consideragéo dada a
adequacéao de quantidades, prego competitivo, e tempo de entrega.

3) Que atividades comerciais devam ser conduzidas no melhor interesse do ChildFund International
em qualquer ocasiéo.

4) Que consideragéo seja dada a fim de evitar a ruptura das opera¢des comerciais devido a compras
impréprias ou inoportunas e o uso ineficiente dos recursos ocasionado por compras excessivas.

15.2 Escopo

Esta politica e procedimentos se aplicam a aprovacéo, recebimento, e aceitacdo de todas as compras. Elas
cobrem todos os compromissos de compra.
5
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15.3 Politica

Todas as compras devem ser feitas em base competitiva, livres de qualquer conflito de interesse, e com
aprovagao adequada.

Antes de realizar qualquer compra ou contratar servigos, a Organizagao devera fazer um levantamento de
pregos em algumas firmas fornecedoras, procurando sempre a melhor qualidade com condi¢cées e pregos
mais favoraveis. Este levantamento devera ficar em arquivo na Organizagdo para verificagbes futuras e
checagem da documentagao contabil.

Nao se deve comprar sempre no mesmo local sem ter a certeza que é o melhor prego.

E necessario haver segregagéo de fungdes entre as pessoas que fazem o levantamento de prego das que
aprovam as compras e os pagamentos. Deve ser implantado um sistema de autorizagdo e aprovagao das
compras de forma que a pessoa que faz o levantamento de preco néo seja a mesma a autorizar e aprovar a
compra e fazer o pagamento.

Deve-se evitar qualquer compra em fornecedores que tenha parentesco com pessoal da Organizacéo, pois
esta pratica & considerada como significativo conflito de interesse e deve ser evitada. Em caso de algum
fornecedor ter relagéo de parentesco com pessoal da Organizagéo, conselho de administragéo (diretoria) ou
funcionarios, o ChildFund Brasil deve ser comunicado formalmente. O assessor de programa que
acompanha a Organizagéo necessita tomar conhecimento para autorizar as compras caso ndo tenha outro
fornecedor na regido.

Para as aquisigbes de equipamentos e bens (Ativo Fixo), reformas e construgées a Organizagdo Conveniada
devera encaminhar ao respectivo assessor de programas sociais, uma solicitagdo por escrito acompanhada
de (03) cotagOes para a devida avaliagcéo e aprovagéo junto a Geréncia de Programas e Geréncia Financeira
Sociais do ChildFund Brasil.

Para o caso de Fornecedores Recorrentes (Sacoldo, Padaria, Supermercado, etc) a Organizacdo devera
ter documentado a justificativa que o fornecedor € o Unico da regido ou tem melhor preco. Nesse tltimo caso
tem que ter as (03) cotagbes para evidenciar tal justificativa e essas cotagbes tera a validade de 6 meses.
(Ver formulario adiante)

15.4 Procedimento de Compras

As decisbes de compras que excederem a dois salarios minimos, serdo aprovadas somente apés o
recebimento de cotagbes por escrito de pelo menos trés (3), fornecedores qualificados. A requisicdo e
ordem de compras deve ser por ordem numeérica e sera usada para comprar todas as mercadorias, servigos
e bens necessarios, cujos valores estejam acima de dois salarios minimos. (Ver formulario adiante)

A Organizagdo Conveniada deve adotar procedimentos escritos para as compras. Todas as compras no
minimo requerem uma requisicéo e ordem de compra e controle de recebimento.

A requisicao e ordem de compras: tem que listar os produtos que serdo comprados e a aprovagao requerida
da requisicdo de compras. O campo recebimento, informa que das compras feitas os produtos foram
entregue e foram conferidos.



MODELO FORMULARIO REQUISICAO E ORDEM DE COMPRAS

i NUMERO DATA h
LOGO REQUISICAO DE COMPRAS
QUESRGCH 369 27/04/09
N A
a e el ™
Centro de Custo: | 110008 Iv Diretor Nacicnal & Secretaria Activity Code: Job Code:
Account: !79956 i E Miscellanscus Expenses Requisitante:
M
DESCRICAO DETALHADA QUANT.| VALOR UNIT VALOR TOTAL
RS - RS -
RS - RS -
RS - RS -
RS RS -
RS - RS -
RS - RS -
RS - RS -
RS - RS -
RS - RS -
RS - RS -
SUBTOTAL| RS -
DESCONTO FINANCEIRO
TOTAL DA NOTA FISCAL| R$ i}
I\ INFORMACOESDQBUDGET 4
- rcaryrricy 3 =
Existe disponibilidade orgamentérid para dsteinés?’ | | [ Sim I I Nao (Justificar)
-
(Necessario aprovagdo do Gerente Financeiro)
\. 7
COTACOES PARA VALORES MAIORES QUE R$ 1576.00 (ANEXO)
e FORNECEDOR R °:“'2’1§|"::T"0‘ VALOR RS
1 |Prisma PublicacGes e Publicidade Ltda Imediato Avista RS  3.280,00
2 |Jornal Hoje em Dia Iimediato Avista RS  3.280,00
3 |Sempre Editora Imediato Avista RS  4.200,00
4 OBSERVAGAO DO REQUISITANTE (CASO NECESSARIO) / RECOMENDAQ&O DO OFICIAL DE COMPRAS N
- S
4 APROVACOES RECEBIMENTO ‘\
Fornecedor escolhido: Prisma Publicacdes e Publicidade Ltda
Data: ./ |__
Nome Legivel: Ass.:
Nome Legivel: Ass.: Ass.
/
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MODELO PLANILHA PARA FORNECEDORES RECORRENTES
ChildFund Brasil

-Fornecedores Recorrentes

Data da Andlise: ! ! {vélido por & meses)
# Eormecadal i [ Aplicacag : Justiicativada Escalie
1 |Zé da Cowe Sacoldo Unico f dor da regido
2 |Padaria ABC Padaria Melhor prego confc tacio anexa
3 S dh Melhor prego ¢do anexa
4
Aprovagdes
Diretor Nacional Gerente Financeiro Oficial de Compras
Membro do Comité Membro do Comité Membro do Comitéd

15.5 Recibo de Pagamento de Salario

As relagbes de trabalho devem ser baseadas em documentos escritos, que tenham fé em juizo. A simples
prova testemunhal ndo é suficiente em juizo para se comprovar o pagamento de salario ao empregado. A
legislacédo determina que o pagamento do saldrio deve ser efetuado contra recibo, assinado pelo
empregado.

“O pagamento do salario devera ser efetuado contra recibo, assinado pelo empregado: em se
tratando de analfabeto, mediante sua impresséo digital, ou, ndo sendo esta possivel, a seu rogo”.Art.
464 da CLT.

E necessario que cada empregado assine um recibo individual de salario, de acordo com cada més pago
pela Organizagdo. No recibo, devem discriminar todas as parcelas de pagamentos e dos descontos feitos.
Os recibos de salarios devem ser arguivados na Organizacgao, juntamente com copia do cheque, junto
com os demais comprovantes, com visto de aprovagiao do conselho de administracdo (diretoria). Ndo
tem valor o recibo que ndo discrimina as verbas pagas. O recibo de pagamento deve indicar com clareza
cada parcela paga com o respectivo valor, pois ndo se admite englobar a quitagdo de varias rubricas em um
tnico pagamento sem especificagado, ja que ficaria caracterizado o chamado salario complessivo, ndo aceito
pela Justica do Trabalho. Todos os pagamentos feitos aos empregados devem ser discriminados no recibo
de pagamento de salario, discriminando também os descontos efetuados.

ATENCAO: Um QUADRO DE SALARIOS BRUTOS deve ser feito de acordo com o formulario que esta
na pagina seguinte e ser enviado ao ChildFund Brasil anexo ao relatério financeiro mensal (até o dia
15 do més posterior).

15.6 Folha de Pagamento Coletiva Mensal

Nas folhas de pagamentos coletivas mensais, tem que se colocar o visto de aprovacédo do conselho de
administracao (diretoria) da Organizacao, antes de fazer os pagamentos. Todos os pagamentos feitos
aos empregados devem ser registrados na Folha de Pagamento coletiva, para que sejam calculados o
Imposto de Renda e os demais encargos sociais. De acordo com a Lei 8.212 de 24/06/91, e o Decreto 3.048
de 06/05/1999, “Regulamento da Previdéncia Social (RPS)", em seu artigo Art. 225 — “A empresa é
também obrigada a:

| — preparar folha de pagamento da remuneragéo paga, devida ou creditada a todos os segurados a seu
servigo, devendo manter em cada estabelecimento, uma via da respectiva folha e recibos de pagamentos;

y
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§ 9° - A folha de pagamento de que trata o inciso | do caput, elaborada mensalmente, de forma coletiva por
estabelecimento da empresa, por obra de construgéo civil e por tomador de servigos, com a correspondente
totalizacéo, devera:

| — discriminar o nome dos segurados, indicando cargo, fung&o ou servigo prestado:

Il — agrupar os segurados por categoria, assim entendido: segurado empregado, trabalhador avulso,
empresario, trabalhador auténomo ou a este equiparado, e demais pessoas fisicas;

lll — destacar o nome das seguradas em gozo de saldrio maternidade;
IV — Destacar as parcela integrantes e néo integrantes da remuneragéo e os descontos legais; e

v —! ingfcar o numero de quotas de salédrio-familia atribuidas a cada segurado empregado ou trabalhador
avulso’.

Aqui esta colocado parte deste artigo, devem verificar o artigo completo no decreto acima referido.
O pessoal da contabilidade deve manter e observar sempre tabelas atualizadas para o desconto e
recolhimento dos encargos sociais e trabalhistas.

ATENCAO: Enviar anexo ao Relatério Financeiro este formulario preenchido com o Salario Bruto de cada
trabalhador. Informar pessoal registrado e sem registro identificando na coluna Registrado Legalmente
“Sim ou Nao” de acordo com a situagéo de registro do contrato de trabalho na carteira do trabalhador.

15.7 Contas Bancarias

Para movimentagéo das verbas liberadas pelo ChildFund Brasil a Organizagéo conveniada devera manter 1
conta bancaria, exclusivamente para depdsito dos valores de Subsidio, DFC e Ajudas Especiais. Esta
conta ndo deve ser usada para deposito de valores recebidos de outras fontes. O saldo de cada conta
bancaria devera ser acompanhado também pelo taldo de cheques. Se a Organizagéo fizer algum depoésito
de outras verbas nesta conta do convénio com o ChildFund Brasil, deve especificar separadamente no livro
pelo cédigo da fonte de recurso. Todos os valores devem ser registrados no livro de conta corrente, no
registro da contabilidade e no relatério financeiro. Sera demonstrado separadamente no livro e no relatério o
saldo do subsidio e o de outras verbas que estiverem depositadas na conta do convénio com o ChildFund
Brasil. Valores recebidos de outras fontes devem ser depositados em outras contas bancarias. Para o
pagamento dos DFC's, recomendamos separar taldes de cheques desta conta, para que sejam usados
exclusivamente para os pagamentos de DFC's. Os taldes utilizados para os gastos com subsidio ndo devem
ser usados para o pagamento de DFC. Os utilizados para pagamento de DFC n&o devem ser usados para
os gastos com subsidio. O sistema mantera controle separado dos saldos de Subsidio, de DFC e de outras
verbas depositadas na conta do convénio com o ChildFund Brasil, mas para isso & necessario informar
corretamente os codigos das fontes no momento de registro das receitas e despesas. Todo final de més
solicitar do Banco o extrato geral de todas as contas para a preparacao da conciliagao bancaria.

Orientacoes para utilizacao dos cheques:

1. Os taldes de cheques devem ser guardados em local seguro na sede da Organizacdo. O ideal é que

sejam guardados em cofre forte com segredo e que seja manuseado somente por pessoas autorizadas

pelo conselho de administragao (diretoria).

Deve ser feito um cheque para cada pagamento com valor igual ao comprovante.

Os cheques devem ser nominais aos fornecedores ou beneficiarios.

Os cheques devem ser feitos com cépia e esta deve ficar anexa ao comprovante do pagamento.

Devem ser assinados por 2 membros do conselho de administracao (diretoria) de acordo com o

Estatuto e Atas da Organizagéo, somente depois de preenchidos.

Cheque nédo pode ser assinado em branco. E falta grave e muito perigosa.

Cheque cancelado deve ser parcialmente inutilizado e ser anexado ao canhoto do taldo, cadastrando

no livro de controle da conta bancaria, cheque nulo.

Preencher o canhoto com nome, data, valor do cheque, saldo anterior, depédsitos e saldo final.

9. Manter o saldo no canhoto atualizado diariamente e ajustado com o saldo do livro de controle da
conta, no final de cada més.

Sl ol ol
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10. Identificar na capa do taldo os cheques utilizados para Subsidio, e os utilizados para pagamento de

DFC e também os de outras contas, para evitar erro ao emitir cheque de uma conta indevidamente ou
por engano. _

11. Arquivar os canhotos para futuras verificagées.

12. Evitar a utilizacdo de cheques pré-datados.

13. As contas bancarias ndo devem apresentar saldo negativo, o que podera levar a cobranga de altas
taxas bancarias, bloqueio de taldo e até encerramento da conta, o que dificultara o depésité dos valores
do ChildFund Brasil.

14. Os cheques devem ser emitidos com a mesma data do comprovante de pagamento.

16 CONTROLE DE ESTOQUES

De acordo com o Instituto Brasileiro de Contadores, o termo "estoques" refere-se a todos os bens tangiveis
mantidos para venda ou uso proprio no curso ordinario do negoécio, bens em processo de produgio para
venda ou uso proprio ou que se destinam ao consumo ou na produgdo de mercadorias para venda ou uso
proprio.

O CFC considera que os Estoques s&o os valores referentes a existéncia de produtos acabados, produtos
em elaboracdo, matérias-primas, mercadorias, materiais de consumo, servicos em andamento e outros
valores relacionados as atividades fim da Organizagéo.

No sistema de registro permanente, a movimentagdo dos estoques & controlada regularmente através de
fichas, livros, registros magnéticos e outros, permitindo a determinagéo de seu saldo e, conseqiientemente,
o custo das mercadorias, em qualquer data, por outros critérios tal como custo médio.

A manutengdo de um adequado controle da movimentacdo em quantidade e valor dos estoques é essencial
nao so para fins gerenciais e de controle interno, como também para espelhar corretamente seus reflexos e
resultados na contabilidade.

A Organizacéo deve fazer o controle de todo o material e produtos que tenha em seu depésito, registrando
em Fichas de Controle de Estoque as entradas, saidas e saldos de cada produto estocado. O controle &
feito por produto estocado, ou seja, cada produto tendo uma ficha de controle.

16.1 Vantagens do Controle de Estoques

Reduz perdas e furtos de material. Assegura a quantidade e qualidade do produto. Reduz o excesso de
compras. Evita a estocagem de material desnecessario. Elimina atrasos e paradas no trabalho por falta de
material. Fornece dados para compras antes do fim do estoque. Fornece dados para calculo dos precos dos
produtos. Fornece dados para elaboragdo de orgamentos. Obs: Deve ser verificada a data de vencimento
dos produtos para evitar prejuizos com perdas de produtos com data de validade vencida.

LOCAL PROPRIO PARA DEPOSITO COM ACESSO RESTRITO

O local para depésito dos produtos estocados deve ter acesso restrito para as pessoas que lidam
com o estoque.

Um local adequado para deposito dos materiais deve ter as seguintes caracteristicas:

Boa localizagdo. Dimensbes adequadas. Seguranca. Facilidade de transito para entrada e saida de
materiais. Ventilagdo adequada. lluminagdo adequada. Organizacgéo e limpeza.

O local utilizado para depésito do produtos estocados deve ter acesso restrito para as pessoas que
lidam com o estoque.

A seguir esta a Ficha para Controle do Estoque e as instrugdes para preenchimento.
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17 DOCUMENTAGAO CONTABIL

Os documentos contabeis, comprovantes de receitas, de despesas, recibos, notas fiscais, folhas de
pagamentos coletivas, recibos de salarios e outros documentos, devem ser arquivados na sede da
Organizacdo. Serdo enviados mensalmente ao Escritrio de contabilidade, mas apés o fechamento dos
relatérios financeiros, dos langamentos contabeis e dos balancetes, deverdo retornar a Organizagéo onde
ficarao arquivados. Toda a documentacdo contabil deve ficar arquivada na Organizagio em pastas
apropriadas, separadas de acordo com cada movimento mensal e serdo solicitadas para auditoria.
Arquivar os documentos de acordo com a ordem em que foram escriturados nos livros de conta corrente de
cada conta bancaria ou de caixa. Quando um documento for retirado do arquivo, devera ser colocado de
volta para que néo seja considerado faltoso futuramente. Ao encaminhar documento para prestacio de conta
a qualquer outra Entidade, devera ficar uma copia no arquivo justificando para qual Organizagéo o original foi
encaminhado. Preferencialmente o documento original deve ficar arquivado na Organizacdao. Os
comprovantes de despesas devem ser Notas Fiscais ou Recibos nominais a Organizagdo, os quais devem
ser preenchidos corretamente e com clareza.

O balancete deve ser enviado mensalmente ao Escritério ChildFund Brasil até o dia 31 do més posterior.

TEMPO DETERMINADO PARA ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS DA ORGANIZAGAO:

De acordo com a legislagéo, previdenciaria, trabalhista, tributaria e fiscal, os documentos e livros devem
obrigatoriamente ser mantidos em arquivo por periodo de tempo determinado pela Lei. CTN - Lei 5.172 de
25/10/66, artigos 173, 174 e 195. De acordo com a legislagdo brasileira a documentacio contabil das
despesas em geral deve ser mantida por 5 anos, mas ha documentos que devem ser mantidos por um
tempo maior por exigéncia da legislagéo trabalhista e previdenciaria.

De acordo com as exigéncias do ChildFund International os documentos deve ser mantidos por um periodo
minimo de 7 anos.

Veja tabela abaixo:

TEMPO DETERMINADO PARA ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS DA ORGANIZACAO
TIPOS DE DOCUMENTOS TEMPO

Documentos contabeis, comprovantes de receitas e despesas. 7 anos.
Termo de resciséo, aviso prévio, pedido de demissdo, CAGED, acordo |7 anos.
compensagéao, acordo de prorrogacgdo de horas, atestado médico, cartdes de
ponto, comunicagdo de dispensa (CD), documentos de imposto de renda.
Recolhimento sindical, recibos de pagamentos de salarios, férias, 13°,
adiantamentos, recibo de entrega do requerimento do seguro desemprego
(SD), documentos relativos a vale transporte e outras solicitagGes
trabalhistas. Carta Acordo referente ao convénio com o ChildFund Brasil.

Documentos relativos & inscrigéo de criangas no sistema de apadrinhamento | 7 anos apés o

e os referentes aos programas desenvolvidos. desligamento da crianga
do apadrinhamento.
Documentos relacionados a Politica de Protegcdo da Crianga e da declaracao | 7 anos.

de Conflito de interesse e apresentagédo de queixas.

Documentos sujeitos a fiscalizagdo do INSS (folha de pagamento, recibo e | 15 anos.
ficha de salario-familia, atestados meédicos relativos a afastamento por
incapacidade ou salario-maternidade, guias de recolhimento etc). PIS-
PASEP, a contar da data prevista para o seu recolhimento. Salario-educacéo.
Relatérios financeiros do SIGA, conciliagdes e copia dos extratos
bancarios.
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Dados obtidos nos exames médicos (admissional, periédico, de retorno ao |20 anos.
trabalho, mudanca de fungdo e demissional), incluindo avaliagéo clinica e
exames complementares, as conclusdes e as medidas aplicadas (contando
apos o desligamento do trabalhador).

Relatoérios de Auditoria e publicagbes de balancgo. 25 anos.

Documentos relativos ao FGTS. 30 anos ou mais.

Livros de Atas. Livro de Atas da CIPA. Livro Diario contabil. Livros de | Indeterminado,
inspecdo do trabalho. Contrato de trabalho. Livros ou fichas de registro de | 30 anos ou mais.
empregados. RAIS. (Alguns destes documentos seréo solicitados pelo INSS
para os futuros processos de aposentadoria dos empregados da Entidade).
Documentos do CNAS e outros relativos a isengéo.

Nao é permitido pagamento de contas ou despesas que n&o sejam da Organizagdo e que ndo sejam
nominais a ela. Cada comprovante de despesa deve ter um visto de aprovagdo do conselho de
administracédo (diretoria) e coordenagao da Organizagédo. Pode ser feito um carimbo onde o conselho de
administragédo (diretoria) coloca o visto de aprovacdo. Nao é permitido pagamento ou remuneracio a
membros do conselho de administracao (diretoria). Neste caso, ha proibicao legal, é vedado pelo
Estatuto e pelo Convénio firmado com o ChildFund Brasil. Para todo pagamento é obrigatério ter o
comprovante apropriado. Nao & permitido pagamento sem o comprovante apropriado e idéneo, preenchido
corretamente, com clareza e por completo. Evitar comprovantes com termos genéricos como pagamento de
despesas, compras diversas, compras de verduras e outros sem especificacdo. Todo comprovante deve
especificar o que foi pago, a quantidade, o custo unitario e o total. Ndo pode ser aceito impresso de
orgcamento em substituicdo de Nota Fiscal. Os cheques emitidos para pagamentos, devem ter o valor igual
ao comprovante pago e na copia do cheque anexa ao comprovante, deve constar o valor nominal e por
extenso, nome do favorecido, local e data, qual conta bancaria, o nimero da conta e o nimero do cheque.
As guias de recolhimento dos encargos sociais serdo preparadas pela contabilidade, mas os pagamentos
devem ser feitos pela Organizacao, diretamente no banco. Ndo se deve passar cheque para terceiros, ou
delegar esta obrigag&o a quem quer que seja.

ATENCAO: A documentag&o contabil como também os livros de contas correntes tém que ser apresentados
mensalmente ao pessoal da contabilidade para que sejam conferidos e feitos os relatérios financeiros, as
conciliagbes bancarias e a escrituragcao contabil do livro Diario e do livro Raz&o. A contabilidade tem que
verificar cada comprovante de despesa antes de fazer os registros contabeis como requeridos pela
legislacéo, pelos principios e técnicas contabeis. Nos casos em que apresente falha ou alguma debilidade
nos comprovantes de despesas, nos controles internos ou na documentagdo contabil, o conselho de
administracédo (diretoria) da Organizacéo deve ser informada pelo contador e uma coépia desta informacéo
tem que ser enviada ao ChildFund Brasil junto ao relatério financeiro mensal.

17.1 Notas Fiscais

Sé&o comprovantes oficiais emitidos pelos fornecedores no momento de vendas de produtos ou servigos. A
Organizag&o ao efetuar compras de mercadorias ou servigos, deve exigir dos fornecedores as Notas Fiscais,
com a descrigdo do que foi comprado, referente a todas as compras. Nas notas comprovantes de gastos
com combustivel tem que ser informado o nimero da placa do veiculo da Organizagéo com a quilometragem
rodada.

As notas fiscais devem apresentar:
Nome da firma fornecedora, com CNPJ e inscri¢do estadual;

A
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Nome da Organizacéo que esta comprando, com nimero do CNPJ;

N° da nota fiscal, Quantidade, tipo, especificacdo da mercadoria e valor;

Ter o carimbo de quitagdo dado pela firma fornecedora;,

Ter a autorizagdo para impressdo com data-de validade. Ter o visto de quem comprou e conferiu a
mercadoria. Ter o visto do conselho de administracao (diretoria) aprovando o pagamento.

17.2 Recibos

Em caso de compra que ndo seja possivel conseguir a nota fiscal, fazer um recibo proprio, especificando
detalhadamente o que foi comprado, ou o tipo de servico pago. Pode ser utilizado impresso de recibo
comercial, completando todos os campos. Nao esqueca que no recibo deve constar os dados completos
de guem esta recebendo o valor, como nome, endereco, n° de CPF e documento de identificacéo.

Observar legislacao previdenciaria sobre os pagamentos de servigos contratados, pois ha incidéncia
de contnbulcao patronal sobre estes servicos. Nos casos de viagem de funcionarios ou conselho de
admmlstra(;éo (diretoria) a servico da Organizacéo, fazer o relatério de viagem conforme modelo contido
neste Manual. Nos recibos colocar também o visto do conselho de administracdo (diretoria)
aprovando cada pagamento.

18 ESCRITURACAO CONTABIL

O sistema informatizado do SIGA né&o foi preparado para fazer a escrituragcdo contabil das Organizagdes
conveniadas. A escrituragdo contabil tera que ser feita de acordo com a legislagéo do pais. A escrituragdo
contabil tem que ser feita por um profissional habilitado e registrado no Conselho Regional de Contabilidade.

De acordo com a Resolugdo N° 1409/12 do Conselho Federal de Contabilidade e a NBC T 10.19 das
Normas Brasileiras de Contabilidade, as receitas e despesas devem ser reconhecidas, mensalmente,
respeitando os Principios Fundamentais de Contabilidade, em especial os Principios da
Oportunidade e da Competéncia.

18.1 Livro Diario Contabil

E obrigatério o uso do Livro Diario, encadernado, com folhas numeradas seguidamente, em que sao
lancados, dia a dia, diretamente ou por reprodugéo, os atos ou operacgdes da atividade, ou que modifiquem
ou possam vir a modificar a situacéo patrimonial da Organizagédo. Para efeito da legislacao, todas as
empresas estdo obrigadas a escriturar suas operagbes no Livro Didrio, elaborando e transcrevendo no
mesmo o Balanco e as demais Demonstracées Contabeis de encerramento de exercicio social, que deveréo
estar assinados pelo contador e responsaveis pela Organizagao.

O livro Diario bem como os livros auxiliares devem conter Termo de Abertura e de Encerramento, e ainda ser
submetido a autenticacdo e registro no 6rgdo competente. Quando se tratar de sociedade civil, a
autenticagdo deve ser feita pelo Registro Civil das pessoas Juridicas ou no Cartério de Registro de Titulos e
Documentos, onde se acharem registrados os seus atos constitutivos. Os termos de Abertura e de
Encerramento serdo datados e assinados pelos responsaveis da Organizagdo e por contabilista legalmente
habilitado, com indicagéo do niimero de inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade.

A obrigatoriedade de escrituragdo do Livro Diario estd fundamentada no Regulamento do Imposto de
Renda RIR/99 Decreto N° 3.000 de 26/07/1999, artigo 258.

=
&
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18.2 Plano de Contas

A elaboracdo de um bom Plano de Contas é fundamental no sentido de utilizar todo o potencial da
contabilidade como instrumento de controle e geradora de informagdes. Assim, ao elaborar o Plano de
Contas, o Contador além de se preocupar com os aspectos técnicos e legais, deve ter em mente os
relatorios gerenciais que seréo necessarios, prevendo as contas que serdo utilizadas. Um modelo de Plano
de Contas é repassado aos contadores como sugestdao, mas & recomendado que o mesmo seja
utilizado, pois foi elaborado de acordo com exigéncias da legislaggdo e do Conselho Federal de
Contabilidade. O pessoal da contabilidade responsavel pela classificacido e registros contabeis deve
conhecer as atividades desenvolvidas pela Organizagdo para que possa utilizar corretamente o plano de
contas.

A escrita contabil sera feita de acordo com um Plano de Contas previamente elaborado pelo pessoal da
contabilidade. O Plano de Contas tem que apresentar contas analiticas para o langamento separado das
receitas das verbas liberadas pelo ChildFund Brasil para a Organizagéo, tais como: Receita de Subsidio do
ChildFund, Receita de DFC’s presentes do ChildFund e Receita com Ajuda Especial Especial do_ChildFund.
Tem que apresentar nas despesas uma conta analitica para o registro do pagamento de DFC's, como:
DFC’s presentes pagos as criancas. Estes valores devem ser registrados nestas contas analiticas da
contabilidade e serem demonstrados separadamente na Demonstragcéo de Resultado de cada Organizagéo.

No Plano de Contas para uma melhor separagéo das despesas realizadas com verbas do ChildFund Brasil,
das realizadas com verbas de outras fontes, devera estar subdividido em contas de Despesas com Verbas
do ChildFund Brasil e Despesas com verbas de outras fontes. Dessa forma, nos Balancetes e
Demonstrativos contabeis, facilitara a identificagdo dos gastos feitos com verba do ChildFund Brasil dos
feitos com outras verbas. Quando a Organizagédo tem algum tipo de programa de geragéo de renda, deve
manter registros contabeis das receitas e despesas realizadas nestas atividades, para que seja possivel
saber qual o resultado com o programa de geragéo de renda de forma segregada das outras atividades
desenvolvidas. O Plano de Contas da contabilidade tem que ser feito observando determinagdes da Norma
Brasileira de Contabilidade. Uma sugestéo do Plano de Contas podera ser fornecida aos contabilistas que
solicitarem.

18.3 Demonstrativos Contabeis e Financeiros

No final de cada ano, ou exercicio social, a contabilidade tem que preparar e apresentar para a Organizagéo,

o BALANCO com as DEMONSTRACOES DE RESULTADO. Estes documentos deverdo ser enviados ao
ChildFund Brasil ap6s a conclusdo da Auditoria, com a assinatura do conselho de administracé@o (diretoria) e

do contador. Lembrar de colocar no Balango e nas demais demonstragbes contabeis a identificacéo da
Organizagio, com nome, endereco, niumero do CGC e o ano de referéncia de cada um deles. O relatério
Financeiro anual sera impresso com as informagées cadastradas no sistema do SIGA. O Balango e demais
demonstrativos da contabilidade seréo feitos com as informacgoées registradas nos livros contabeis escriturado
pelo contabilista. O conjunto completo das demonstragbes financeiras devem ser entregues ao ChildFund
Brasil em conformidade com a legislagao vigente.

18.4 Balanco Patrimonial

O Balango Patrimonial apresenta o total das contas do ATIVO e do PASSIVO. O total do Ativo Circulante é o
valor do saldo do caixa mais os de Banco e Aplicagbes Financeiras, os quais devem estar conferindo com o
saldo do Relatério Financeiro do ultimo més do ano findo. As contas do ATIVO e do PASSIVO deveréo

aparecer no Balanco de forma analitica.

O saldo da conta do convénio com o ChildFund Brasil devera ser colocado no circulante do Balango de
forma analitica e o seu saldo deve conferir com o saldo da conciliagdo bancaria da conta relativo ao més de
Dezembro.
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As contas do Ativo Permanente, devem estar acumulando os saldos deste ultimo ano, (exercicio social), com
os saldos dos Balangos de anos anteriores.

Colocar os nomes das contas no Balango observando determinagbes das Normas Brasileiras de

Contabilidade.
O Balango deve estar assinado pelo Presidente, Tesoureiro, Coordenador e Contador.

CONTAS A PAGAR

NZo é permitido o pagamento de juros ou multa por mora com o subsidio ou qualquer outro recurso
repassado pelo ChildFund Brasil, visto que todas as despesas ja estdo prevista no orgcamento anual,
mesmo que a organizagéo tenha o seu subsidio mensal retido e isso tenha gerado a demora no pagamento
da divida ocasionando juros e multa, a mesma devera arcar com os valores destes com outra fonte de
recurso. Orienta-se que as organizagbes fagam um estudo para analisar a causa desses atrasos e
consequentemente cobranga de juros e multa. Visando facilitar e evitar esse tipo de situagdo sugere-se que
as contas fixas mensais ( agua, luz, telefone e internet) sejam pagas através de debito automatico
lembrando que esses pagamentos tem que ser aprovados pelo responsaveis legais da organizagéo,
atentando para o principio da entidade, segue abaixo definicdo do principio da entidade.ou solicitar a
empresa prestadora de servigo a alteragao da data de vencimento.

O Principio da ENTIDADE reconhece o Patriménio como objeto da Contabilidade e afirma a
autonomia patrimonial, a necessidade da diferenciagdo de um Patrimonio particular no universo dos
patrimonios existentes, independentemente de pertencer a uma pessoa, um conjunto de pessoas,
uma sociedade ou instituicao de qualquer natureza ou finalidade, com ou sem fins lucrativos.

Por consequéncia, nesta acepc¢ao, o Patrimdnio nao se confunde com aqueles dos seus sécios ou
proprietarios, no caso de sociedade ou instituicao.



65

19 CONTROLE PATRIMONIAL

RELAGAO DE BENS DA ORGANIZAGAO “PATRIMONIO” E PROCEDIMENTOS DE COMPRAS DE
BENS

Para desenvolver os objetivos sociais as Organizagbes utilizam recursos na aquisicdo ou construgéo de
bens do imobilizado, os quais representam parte significativa dos seus ativos. A contabilidade deve abrir as
contas patrimoniais de acordo com a natureza dos bens e as taxas de depreciacdo que serdo aplicadas em
conformidade com a legislagéo vigente.

Cada Organizacéo deve ter um controle de todos os seus bens méveis (mesas, maquinas, aparelhos,
cadeiras, veiculos, etc.) e imoveis (terrenos, casas, etc.). Todos os bens patrimoniais devem ser
numerados para identificacao e registro patrimonial.

E importante que a Organizagéo faga o controle do Imobilizado, pois por meio deste é possivel saber quais
s80 os seus bens, o valor de cada um e onde estéo localizados. O controle devera ser feito utilizando a Ficha
de Patriménio, que esta adiante, ou entdo outro tipo de ficha que contenha os dados desta e outros que
sejam uteis para a Organizacgao.

Além da Ficha de Patriménio, a Organizagdo deve fazer uma Listagem Geral com todo o seu imobilizado,
onde apresente o n® de patrimoénio, a descricdo de cada item, a data da compra, o custo de aquisicdo e o
local de uso de cada um dos bens (Veja modelo anexo). Nesta listagem devem incluir todos os itens
patrimoniais que devem ser registrados contabilmente. Pode ser feita também de acordo com a classificagéo
das contas do Ativo Imobilizado. Para um melhor acompanhamento, pode ser feita a listagem de controle de
acordo com cada departamento, cada sala ou cada comunidade.

Os itens que compdem o Ativo Imobilizado s&o os seguintes: terrenos, edificagbes e instalagdes, maquinas
e equipamentos, moveis e utensilios, veiculos, ferramentas (com vida (til superior a 1 ano), computadores e
periféricos, softwares e outros que houver.

Para os demais itens do Imobilizado devem fazer a ficha numerada de patriménio para cada um, numerando
também todos os bens imobilizados, para identificagdo. Pelo menos uma vez por ano devem fazer
verificagc6es para levantamento da presenca fisica de cada item. Qualquer divergéncia deve ser anotada
na ficha para regularizagdo ou para a baixa do patriménio. A numeragao nas fichas de patriménio deve ser
feita de forma sequencial, com um numero para cada item. Todas as alteragbes nos itens do patriménio
devem ser comunicadas com a contabilidade para regularizar os registros contabeis de entrada ou saida
conforme cada caso.

Para a Organizag&o que ainda n&o tém atualizado o controle do patriménio, deve fazer uma relagio de todos
os bens existentes, e posteriormente devem identificar e completar os dados nas fichas e ou listagens de
patriménio.

Nos casos em que a Organizacao receba algum bem patrimonial como doagéo, o0 mesmo deve ser integrado
ao seu patriménio com um valor estimado e informado a contabilidade para o langamento apropriado. Todo o
controle do patriménio deve ser informado a contabilidade, para que as alteragbes de entrada ou saida por
qualguer motivo sejam feitas também na contabilidade.

Depois de elaborado o controle de todo o Imobilizado, € importante verificar que o valor apresentado na
listagem geral da Organizagéo esteja ajustado com o saldo apresentado no Balango Patrimonial que é feito
pela contabilidade.

Para as Organizagbes que possuem veiculos é necessaria uma atengéo especial no controle da conta. Cada
veiculo vendido devera ser creditado na conta pelo seu valor original, dando a baixa. A diferengca sera

Z,



66

creditada como resultado da venda de veiculos. No caso de compra de um veiculo, em que seja dado um
usado como entrada, este devera ser considerado como vendido e sera uma entrada de recurso a ser
langada como receita na categoria 40501 — Receita de Venda, no livro de conta corrente, informando como
fonte de recurso o cédigo 7001 — Outros Recursos. A saida deste valor € parte do pagamento do veiculo que
esta sendo comprado e sera langada no livro de conta corrente na categoria 50801 — Aquisicdo de Veiculos,
informando na fonte de recurso o cédigo 7001. Veiculo comprado, com qualquer tipo de verba, sera langado
0 seu pagamento no livro de conta corrente na categoria 50801 — Aquisicdo de Veiculos, informando na fonte
de recurso o codigo referente a verba utilizada para o pagamento do mesmo. Incluir carrocerias e demais
acessorios.

Para definicdo da atividade podera ser S01 Apoio a programas ou outras de acordo com a finalidade e
utilizacéo dos bens adquiridos, ou de acordo com a demanda de trabalhos para estes bens.

Nao utilizar recursos do subsidio para compra de bens patrimoniais, sem autorizacdo formal do
ChildFund Brasil.

Caso a Organizacdo receba qualquer bem ou veiculo como doagdo, o valor tem que ser informado a
contabilidade para que fagam o registro contabil adequado e apropriado. Neste caso a Organizagéo fara o
registro no livro de conta corrente de Doagdes e Servigos e o valor sera entdo apresentado no Relatério
Financeiro. Os bens recebidos como doagdao seriao contabilizados a crédito da conta Reserva de
Doagédo, no Patrimodnio Liquido.

Todos os bens adquiridos ou recebidos como doacdao terao que ser registrados em nome da
Organizacao e os registros contabeis requeridos feitos em conformidade com as leis.

Conforme disposi¢gdes no ITG 2002, as demonstragbes contabeis devem ser complementadas por notas
explicativas que contenham os critérios e procedimentos do registro contabil de depreciagéo, amortizagéo e
exaustao do ativo imobilizado, devendo ser observado a obrigatoriedade do reconhecimento com base em
estimativa de sua vida util ou econdémica.

Quando os bens nao estiverem sendo utilizados, por estarem deteriorados, obsoletos ou até mesmo por
terem sido vendidos, devem ser baixados dos registros da contabilidade e no controle patrimonial feito na
Organizac&o. No caso de venda de bens integrantes do Ativo Imobilizado é requerida uma autorizagao formal
do conselho de administragéo (diretoria) com registro em ata.

Os registros de baixas de bens do Ativo Imobilizado devem ser procedidos pela contabilidade, mediante
autorizaga@o formal do conselho de administragc&o (diretoria) da Organizagéo, com o registro em ata dos bens
a serem baixados.

PROCEDIMENTOS DE COMPRAS DE BENS DO ATIVO:

A Organizacao conveniada deve adotar os mesmos procedimentos escritos para as compras de bens
do Ativo Imobilizado, como ja descrito anteriormente neste manual.

Todas as compras no minimo requerem uma requisicdo, ordem de compra e relatério de recebimento.
a) A requisicao de compras: tem que listar os produtos que seriao comprados.

b) Ordem de compras é a aprovagao requerida da requisi¢cao de compras.

c) O relatério de recebimento, informa que das compras feitas os produtos foram entregue e foram
conferidos. Deve ter um carimbo informando que os produtos recebidos foram conferidos.

Veja adiante os modelos da Ficha de Patriménio e Relagdo Geral do Patriménio.



FICHA DE PATRIMONIO (INVENTARIO)

NOME DA ORGANIZACAO:

ZO

DESCRICAO
DO BEM
PATRIMONIAL

Numero de Registro
no Patriménio:

Adquirido de:
(Fornecedor)

Nota Fiscal
NUmero:

Forma de COMPRA
Aquisicao:

RECEBIDO COMO DOACAO

Data da Aquisicao
do Bem:

Data de Registro no
Inventario:

Valor do Bem R$
Em Reais:

LOCAL DE USO: (Descrever a localizagéo)

BAIXA

MOTIVO DA BAIXA:

VENDIDO OU DOADO A:

VALOR DA VENDA R$

Data da Venda ou da
Doagéo:

Data da Baixa do bem no inventario:

OBSERVAGCAO: Fazer uma Ficha Patrimonial, com ntimero de inventario, para cada um dos bens da Organizagéo.
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RELAGCAO GERAL DO PATRIMONIO

NOME DA ORGANIZACAO:

(INVENTARIO GERAL)

ZO

OBSERVACAQ: Fazer a Relagéo Geral do Patriménio e verificar a cada ano a presenga fisica de cada item relacionado.
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Numero de
Reg.
no Patrimonio

Descrigdao do Bem

Data de
Aquisicao

Custo de
Aquisicao em
R$

Local de uso
Do Bem.
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ChxldFund.

Brasil
Fundo para Criangas

JUSTIFICATIVA VARIACAO 15% e USS 2.000.00

N/ OSP xxx més/ano

Descricao RS Vvalor LSS Valor %6 variacso Jusnricativa
Assinaturas:
Coordenacdo Diretoria Contabilidade

R. Curitiba, 689 - 5% andar - Centro - 30170-120 - BH - MG - Brasil - Tel: (31) 3279 7400 - Fax: (31) 3279 7416
www.childfundbrasil.com.br



ChxldFund.

Brasil
Fundo para Criangas

OSP / Projeto Modelo 008 Data:

Solicitagao de Alteracao de

Projetos Folha 01 de 01

Elaborado por:
Descricao da mudanca

Motivo da solicitagao de mudanga

Resumo das alteracoes

Atividades incluidas Atividades Alteradas Atividades excluidas
Observagdes:
Local, Data
OSP — Gestor:

(Observacées e consideracées da Unidade de Campo, e Autorizagdo da Alteracdo de Mudanga, deverdo
ser inseridas em pagina a seguir, pela Unidade de Campo, assinada e enviada a Organizagdo Social

parceira).

R. Curitiba, 689 - 5° andar - Centro - 30170-120 - BH - MG - Brasil - Tel; (31) 3279 7400 - Fax; (31) 3279 7416
www.childfundbrasil.com.br
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Sites para pesquisa e atualizagao:

Ministério da Previdéncia Social (INSS) www.mpas.gov.br
Ministério da Justica www.mj.gov.br
Ministério do Desenvolvimento Social e CNAS www.mds.gov.br
RITS — Rede de Informagées do Terceiro Setor www.rits.org.br
Conselho Federal de Contabilidade www.cfc.org.br

Presidéncia da Republica do Brasil www.planalto.gov.br

iretor Nacional

%% /. /%Jﬁ%%f

Eduardo Franga
Gerente de Financeiro

mbn

llean Liopes
Coordenador de Controladoria
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