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APRESENTACAO

“Nao podemos prever o futuro,
mas podemos cria-lo.”

O fortalecimento institucional, promovido e retratado
neste documento formulado a partir de atividades da
consultoria, proporcionada pela parceria com a Unido
Europeia ECHO, Caritas Luxemburgo e Caritas Suica,
nos permitiu um amadurecimento e um aprendizado
importante nestes 36 anos do Servico Pastoral dos
Migrantes - SPM , entidade vinculada a CNBB , com a
missdo de coordenar a agdao da Pastoral dos Migrantes
no Brasil e que tem em seus principios a transparéncia,
a impessoalidade e uma execu¢do que nos coloque no
caminho das boas praticas administrativas, contabeis e
totalmente coerente com as orientagdes do terceiro setor.
E possibilite agilidade nas agdes humanitarias de auxilio
ao migrante e refugiado, promovendo integragdo com
acolhida e protecdo destes sujeitos e de suas historias.
Estd é uma experiéncia fruto de didlogos e reflexdes
profundas com quem tem compromisso social com os mais
empobrecidos e querem promover justica social. Com esse
intuito de fortalecimento de boas praticas apresentamos
nosso manual administrativo como um instrumental
facilitador do funcionamento da nossa organizagao.

José Roberto Saraiva dos Santos

P/ Coordenador Nacional do Servico Pastoral dos
Migrantes - SPM
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CAPITULOI

CONSTITUICAO E DENOMINAGAO

Art. 12 — O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM foi fundada em 12 de outu-
bro de 1985 é uma associacdo civil, de assisténcia social e de natureza filantrépica,
de agencia nacional, com fins ndo econdmicos, de natureza sdcio pastoral, ligada a
Comissdo para o servico da Caridade Solidaria, Justica e Paz e seguindo as diretrizes
da CNBB, com duragdo por tempo indeterminado, com sede e foro no Municipio de
Sao Paulo.

Art. 2 2 — O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM estd comprometido com o
propdsito de cuidado com a causa comum, proporcionando um ambiente seguro e
saudavel, no qual todas as pessoas sejam tratadas com respeito, dignidade e inte-
gridade, livre de qualquer intimidacdo, hostilidade, humilhagdo, abuso, assédio ou
outras ofensas que possam interferir no desempenho profissional e na dignidade do
individuo.

Art. 3 2 — O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM promove seus valores funda-
mentais, tem como finalidade a promoc&o da Assisténcia social a quem dela necessitar,
em conformidade com os parametros estabelecidos na Lei Organica da Assisténcia Social
(Lei 12.345/2011), acumulado com o Decreto 6.038/07, visando a promogio da pessoa
humana, em igualdade de condiges, mediante a pratica de determinadas agoes.

Art. 4 2 — O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM possui as seguintes linhas
de acdo:
I. Defesa e promogdo de direitos, construcdo de controles das politicas publicas;
Il. Promover o acesso, a manutengao e a integragdo no mundo do trabalho;
Ill. Promover o amparo as criangas e adolescentes carentes através de programas
de inclusao digital e projetos sociais com comunidades carentes;
IV. Promover Seminarios, oficinas, cursos e encontros de formacao e cidadania;

V. Eventos culturais, festivais de musica e de poesia, saraus, jornadas culturais,
pontos de cultura, festas patrias;

VI. Participar e promover programas para o Desenvolvimento sustentdvel, eco-
nomia solidaria, construgdo de cisternas, apoio a grupos e associacles de
mulheres e a comunidades quilombolas;

VIl. Fazer Visitas e acompanhamento a migrantes, promovendo a defesa dos di-
reitos, fazendo denuncias de trabalho escravo e degradante;

VIIl. ‘Fazer Encaminhamento de migrantes para as casas de acolhida, albergues;
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IX. Assessorar juridicamente permitindo a Assisténcia juridica, com encaminha-
mentos para érgdos publicos e de documentagao necessaria;

X. Debater e sugerir para que a Lei de Imigracdo, permita que a mesma faca
(Luta por nova lei de imigragdo), prevengdo, orientacdo (atendimento) e
combate ao trafico de pessoas;

XI. Apoiar (Apoio) as atividades desenvolvidas por entidades que prestem servicos de
assisténcia social, cultural, religiosa, e econémica aos migrantes e imigrantes, como
forma de humanizacdo, formacdo da cidadania, integracdo e promogdo social;

XIl. Realizar parcerias com associa¢Ges afins;

XIll. Promogdo de atividades e finalidades de relevancia publica e social.

Art.5 2— Atualmente as areas de atuagdo do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES- SPM s3o:
|. Economia Solidaria;
Il. Convivéncia com os Biomas;
I1l. Migragao;
IV. Voluntariado;
V. Formagao;
VI. Mudancas Climaticas;
VIl. Mundo Urbano;
VIIl. Gestdo de Residuos Sdlidos com énfase;

IX. Programa de protec¢do da Crianga e da Adolescéncia migrante e refugiada.

Art.6 2 - Este manual de procedimentos deve seguir fielmente o que consta em seu estatuto
e carta de principios. Todos os processos e procedimentos tém relacdo com estes elementos.

Art.7 2 — Atualmente a Organizagao tem atuado nos Estado de Amazonas, Rondonia,
Roraima, Acre, Mato Grosso, Mato Grosso do Sul, Goias, Distrito Federal, Minas Ge-
rais, Rio de Janeiro, Sdo Paulo, Paraiba, Pernambuco, Cear3, Piaui, Parana, Rio Gran-
de do Sul, Santa Catarina, Bahia, Maranhdo.

CAPIiTULOI

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 82 — O presente Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros da
Rede SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM disciplina sua organizagdo e o seu
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funcionamento quanto a dinamica das atividades diarias exercidas, bem como as
regras minimas necessarias nas diversas areas administrativas de gestdao do SERVICO
PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM nacional e de todas as suas unidades.

Art. 92 — A aprovacdo deste Manual ou a sua alteragdo é de competéncia da Diretoria
do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES — SPM, conforme previsdo estatutaria.

CAPIiTULOI

DAS FINANCAS DO SERVICO PASTORAL
DOS MIGRANTES - SPM NACIONAL

Art. 102 — Toda e qualquer prestacdo de contas deve obedecer fielmente ao manual
de procedimentos de Prestagdo de contas, aplicado ao terceiro setor disponivel em
http://antigo.plataformamaisbrasil.gov.br/images/manuais/Manual_de_Procedi-
mentos_para_o_Terceiro_Setor.pdf.

Paragrafo primeiro: Toda e qualquer prestacdo de contas deve ser feita com docu-
mentos habeis, conforme regras do manual de procedimentos do terceiro setor na
pdagina http://antigo.plataformamaisbrasil.gov.br/ajuda/manuais-e-cartilhas/manu-
al-de-procedimentos-para-o-terceiro-setor;

Paragrafo segundo: os documentos de prestagdao de contas devem ser arquivados
pelo tempo que determinar cada projeto. Na auséncia dessa informagdo devem ser
arquivados por no minimo 05 (cinco) anos.

Paragrafo terceiro: Os recursos de qualquer projeto devem ser utilizados de acordo
com as regras previstas, independente da modalidade pela qual esteja executando,
seja TCTF, contrato, Termo de Fomento, Subveng¢do ou até mesmo convénio, respei-
tando as naturezas de despesas/gastos, previstas no orcamento do projeto.
Paragrafo quarto: Os documentos trabalhistas e previdenciarios devem ser arqui-
vados por 35(trinta e cinco) anos, e devidamente identificados por cada regional,
separando por funcionario e por ano.

SECAOQ |
DOS DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 11 2 - Para fins de prestacdo de contas devem, obrigatoriamente, possuir docu-
mentos habeis de validade fiscal, dentro das legislagdes municipal, estadual e fede-
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ral, e aplicar outros procedimentos, conforme menciona o manual de procedimentos
em  http://antigo.plataformamaisbrasil.gov.br/ajuda/manuais-e-cartilhas/manual-
-de-procedimentos-para-o-terceiro-setor do terceiro Setor. Estes devem atender a
no minimo:

A. Os recursos disponiveis, quando de sua ndo utilizagdo em curto prazo, devem
ser aplicados IMEDIATAMENTE e INTEGRALMENTE, sejam eles de projetos
ou institucionais, desde que o projeto permita;

B. Os pagamentos devem ser efetuados sempre através de ordem bancéria e/ou
cheque nominal ao beneficiario;

C. Para fins de prestacdo de contas, somente serdo aceitos notas fiscais e cupons
fiscais eletrénicos de servico e venda, faturas quando aceito na legislacdo.
Recibos somente serdo aceitos dentro das normas previstas no manual de
procedimentos, aplicados ao terceiro setor ou na impossibilidade de qual-
guer outros tipo de comprovacédo, desde que haja previsdo nos projetos para
tal;

D. Os documentos para fins de prestagdo de contas devem ser nominais, conten-
do no minimo CNPJ e razdo social do favorecido;

E. O SPM deve realizar processos de gestdo ao elaborar o seu contas a pagar,
dentre os quais destacamos:

m

Consultar o cartdao de CNPJ do fornecedor para verificagdo de seus Cédigos
Nacionais de Atividade Econémica (CNAE), primarios e secundarios;

I. Nos casos de emissdo de Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletronica
(DANFE), tanto de servico quanto de venda, a ORGANIZACAO devera verificar a au-
tenticidade daquele DANFE, antes do pagamento, que é o documento que valida esta
despesa e processar a comprovagdo que aquele documento é valido, para fins de
prestacdo de contas a qual devera ser arquivado junto a prestacdo de contas;

Il. Sempre que possivel deve ser consultada a regularidade fiscal do fornece-
dor, acessando o site da Receita Federal www.receita.fazenda.gov.br (CNPJ);

IIl. Todas as Notas Fiscais e/ou Recibos de quita¢do deverdo, desde que possi-
vel, conter:

a. o nome e endereco completo da ORGANIZACAO;

b. a data da compra (emissdo) ou servigo realizado;

c. a descri¢do detalhada do produto comprado e/ou do servico prestado;
d. os valores unitarios;

e. reten¢cdes na fonte, quando for o caso, conforme determina a lei
9.064/95 e alteragBes posteriores disponivel em http://www.planalto.gov.
br/cci _ vil 03/ leis/L9064.htm ;

f. valor total;
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g. Anexar ao documento de despesa quitacdo de boleto e / ou transferéncia
ao favorecido, para fins de comprovacao;

h. o depdsito ou transferéncia eletronica devera ser sempre na conta especi-
fica do fornecedor, cuja denominacgdo devera ser igual a constante da Nota Fiscal.

Art. 122 — O SPM deverd adotar sua politica interna de adiantamento de recursos e
prestacdo de contas, para fins de realizacdo de atividades dos projetos, desde que
cumpra aos pré-requisitos descritos abaixo:

A. Adiantamento de recursos ndo pode ultrapassar o final do més vigente para
presta¢do de contas;

B. Ndo podera ser feito outro adiantamento a mesma pessoa fisica se houver
alguma pendéncia de prestacdo de contas do mesmo, exceto se for para
completar despesas referentes ao mesmo més;

C. Todo e qualquer adiantamento para fins de prestagdo de contas deve ser
aprovado antes pelo ordenador de despesas, e transferido o valor para a
conta do favorecido;

D. Para fins de adiantamento e de prestacdo de contas deverdo ser usados, obrigato-
riamente, o modelo de formulario do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM.

SECAO Il
DA CONTABILIDADE

Art. 132 — Este Manual de Procedimentos Contdbeis e Financeiros tem como objetivo
trazer orientagdes minimas no tocante a padronizagdo das técnicas, e dos proce-
dimentos de natureza contabil e financeira, que resultem em maior objetividade e
transparéncia dos atos praticados pelos 6rgaos do Sistema.

Art. 142 — A execucdo dos procedimentos contdbeis e financeiros obedecerd aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
transparéncia e eficiéncia, que norteiam toda a atuagao da Administragdo Publica,
sem prejuizo de outros principios de direito e as normas técnicas.

Art. 152 — A contabilidade deve seguir fielmente a aplicagdo das seguintes normas e leis:
a. ITG 2002 disponivel em https://www.leil3019.com.br/legislacao/arquivo/82.pdf ;

b. Normas Brasileira de Contabilidade Técnica de nimeros 10.14,10.16, 10.18 e
10.19, disponivel em https://cfc.org.br/tecnica/normas-brasileiras-de-con-
tabilidade/normas-completas/;

c. Consolidagdo das Leis Trabalhista Brasileira (CLT);
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d. Marco Regulatério do Terceiro Setor, mediante a Lei 13.204/2015 quando aplicavel.

Paragrafo unico: O setor financeiro do SPM devera elaborar todos os procedimentos
necessarios para fins de publicidade e prestagdo de contas do exercicio contabil, e
arquivar os livros contabeis na instituicdo, devidamente registrados e assinados, de
acordo com as normas contdbeis vigentes.

Art. 162 — E de responsabilidade da diretoria do SPM escolher uma pessoa para ser o
responsavel pela relagdo com o setor de contabilidade, que devera fazer sua escritu-
ragdo contabil em conformidade com o artigo anterior.

Paragrafo primeiro: Deverdo ser enviados no minimo os seguintes documentos para
a contabilidade:

a. Extratos bancdrios de conta corrente e aplicagdo financeira;

b. Recibos de pagamento autbnomo;

Comprovantes de pagamento e documentagdo fiscal comprobatdria;

. Contratos/ documentos de voluntariado;

Contrato de fornecedores;

Recibos/ documentos de valores pendentes para fins de adiantamento;

Notas fiscais de compras de bens (imobilizado) e documentos de baixa dos bens;

> @ ™ o o o

. Recibos e notas fiscais de acordo com as rubricas de cada projeto, como lan-
¢ado no plano de contas.

Paragrafo segundo: Os relatdrios contabeis devem ficar arquivados por, no minimo,
05 anos ou enquanto estiver algum projeto em analise de prestagdo de contas.

CAPIiTULOIV

DA AQUISICAO OU CONTRATAGAO DE BENS, OBRAS E SERVIGOS

Art. 172 — Aplica-se este instrumento para uso em todos os projetos ora executado por
estes, e para fins de fundos institucionais, seja na venda, troca, aquisi¢cdo de bens moveis,
contratagdo de obras e servicos para valores superiores a 02 (dois) saldrios minimos.

Paragrafo unico: Todas as aquisi¢des e contratagdo de obras e servigos obedecerdo
aos principios basicos da legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade, eco-
nomicidade e eficiéncia.

Art. 182 — O SPM devera formar uma comissao de licitagdo para julgar todos os pro-
cessos descritos no artigo anterior. Esta comissdo devera ser formada por 03 (trés)
pessoas, e possuir a mesma validade do mandato da diretoria executiva.
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Paragrafo primeiro: ndo podem participar da comissdao de compras pessoas respon-
saveis por projetos (coordenadores), membros da diretoria executiva de cada regio-
nal, e pessoas responsdveis pela movimentag¢do financeira.

Paragrafo segundo: cada pessoa podera ser reconduzido a um mandato, todavia em
cada renovacdo devera ser modificado pelo menos 1/3 da comissdo.

Paragrafo terceiro: podem participar da comissdo qualquer pessoa da sociedade ci-
vil, desde que nao haja restricdo na aplicagdo dos principios constitucionais.

Art. 192 — As aquisicdes de bens e contratacdo de obras e servigos, com valor su-
perior a 03 (trés) salarios-minimos vigente, deverdo ser precedidas de cotacdo de
precos escrita, atendendo as demais normas desse manual.

Paragrafo primeiro: As compras/ contratacdo de obras e servicos de valores inferio-
res a 02 (dois) salarios-minimos poderdo ser dispensadas da elaboragdo dos proces-
sos licitatdrios, todavia, as aquisicdes/ contratagdo de obras e servigos para esses
casos, também, devem ser precedidas de aplicacdo dos principios constitucionais,
entre eles o da economicidade, da impessoalidade, e da probidade administrativa.

Paragrafo segundo: para compras de valores superiores a 15(quinze) saldrios-mini-
mos serdo obrigatdrios o envio das Certiddes de Regularidade Fiscal Federal, Estadu-
al e municipal do vencedor, para fins de homologagdo do processo pela autoridade
competente.

Paragrafo terceiro: Nas cotagOes por escrito deverdo conter, no minimo, as seguintes
informagdes dos participantes:

|. Raz3o Social/ Fantasia;

Il. Telefone para contato/ endereco;

IIl. Data da pesquisa, quando se tratar de cotagdo feita pela internet;
IV. CNPJ / CPF do participante.

Art. 202 — A cotacdo de precos sera efetuada com a participacdo de, no minimo, 03
(trés) fornecedores/prestadores de servigo, previamente convidados.

Art. 212 — Denomina-se “Contratagdo Direta” o sistema de contratagdo efetuada di-
retamente com o fornecedor, sendo dispensada a cotagao de precos acima definida, a
qual somente podera ser realizada em carater excepcional e nas seguintes hipdteses:

I. Aquisicdo, por Fundo Fixo de Caixa, de produtos e servigos de pequenos valo-
res até 2SM (dois saldrios minimos);

1. Inexisténcia de similares no mercado, devidamente comprovado;
lIl. Aquisicdo de livros e periddicos;
IV. Servigos profissionais especializados;

V. Contratagdo de servigos publicos;
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VI. Contrata¢gdo com outras Organizag¢des Sociais, Universidades, Centros de Pes-
quisas e Cooperativas formadas por cientistas;

VII. Situagdo de emergéncia;
VIII. Inviabilidade de se estabelecer critérios objetivos de julgamento;

IX. Servico de consultoria especializada, desde que o consultor apresente espe-
cializagdo especifica para a contratacao.

Paragrafo Unico: Nos casos previstos neste artigo os processos deverdo, previamen-
te, ser autorizados pelo diretor executivo do SPM.

Art. 222 - Para a realizacdo das cotacdes de precos serdo validos todos os meios de
comunicacgao, inclusive os obtidos via internet.

Paragrafo Uinico: nesses casos o limite de aquisicdo / contratacdo de servico é de 05
(cinco) SM (salario minimo), e deve ser obrigatoriamente autorizado pelo ordenador
de despesas.

Art. 232 - As compras e contratagdo de obras e servigos acima de 15(quinze) salarios
minimos devem ser, previamente, autorizadas pelo ordenador de despesa.

Art. 242 — Os processos de compras devem possuir no minimo os seguintes docu-
mentos/ formularios:

I. Capa do processo;

Il. Solicitagdo de cotagdo de precos;

I1l. Mapa de apuragao de cotacdo de precos;

IV. Adjudicacdo/ homologacdo do processo por autoridade competente.

Paragrafo unico: Prioritariamente, devem utilizar modelo de formulario disponibili-
zado com as informagGes minimas, contidas no anexo a este manual.

CAPIiTULO V

DEPARTAMENTO PESSOAL

SECAO |
PRINCiPIOS GERAIS

Art. 252 — Esse manual consiste em elaborar orientagGes minimas necessarias para
fins de gestdo trabalhista e previdenciaria, em relacdo aos profissionais contratados
via CLT do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM e dos prestadores de servico.
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Art. 262 — Este manual é regido pela Consolidagdo das leis trabalhistas (CLT), pela Lei
Geral de Prote¢do de Dados(LGPD) e pelo Acordo de Convivéncia, elaborado anual-
mente pela Rede SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM.

Paragrafo unico: A CLT atualizada consta em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/
decreto-lei/del5452.htm e todas as regras da LGPD consta em http://www.planalto.
gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2018/lei/113709.htm.

Art. 272 — Toda e qualquer gestdo dos colaboradores e/ou prestadores deve obede-
cer as regras minimas gerais deste manua,l para fins de :

A. Processos de Admissdo e gestdo de empregado e prestadores de servico;
. Politica de férias e de 13 salario;
. Principios e valores;
. Regras basicas de convivéncia;
Lei geral de Protecdo de Dados — LGPD;
Regras gerais de gestdo de RH;

O M moO W

. Conselho de ética.

SECAO I
DA ADMISSAO DE EMPREGADOS/AS

Art. 282 - Para fins de admissdo dos funciondrios deverao ser solicitados os docu-
mentos abaixo descritos, desde que obedeca a Lei Geral de Protegdo de Dados LGPD
de n2 13.709/2018:

1. Documentos pessoais (RG, CPF, Titulo Eleitoral, CNH, PIS, Comprovante Resi-
déncia, dados bancarios);

2. Documento dos dependentes (Certiddo de nascimento, carteira de vacinagdo
e certiddo de casamento ou documento similar);

3. Documentos profissionais (CTPS Fisica/digital, documento conselho de profis-
sdo se existir, Diploma de curso superior se necessario);

4. Exame admissional.

Art. 292 — Apds o processo de admissdo devera ser elaborado um contrato a titulo de
experiéncia, dentro das normas previstas na CLT em seu artigo 479 e 480.

Art. 302 — O SPM é responsavel por decidir sobre a modalidade de contratagdo, se
sera por tempo determinado ou indeterminado, ou qualquer uma das oito modali-
dades previstas na CLT. Para fins de decisao, orienta-se que estas contratagdes obe-
decam, estritamente, as regras do projeto pelo qual a pessoa esta sendo contratado,
desde que ndo ignore as regras prevista na CLT em seu artigo 442 a 486.
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Art. 31 2 — Para cada funcionario devera ser elaborada uma pasta com toda a docu-
mentagdo contida no artigo 28, devidamente identificada.

Paragrafo primeiro: Apenas podera manusear esses documentos a pessoa estabele-
cida dentro das normas da LGPD.

Paragrafo segundo: A cada doze meses devera elaborar o exame periddico de seus
funciondrios, conforme determina a CLT em seu artigo 168.

SECAO llI

JORNADA DE TRABALHO, BANCO DE HORAS,
JUSTIFICATIVAS, OUTROS

Art. 322 — A jornada de trabalho da rede SERVICO PASTORAL DOS MIGRAN-
TES - SPM serd de 20h, 30h, 40h ou 44h, dentro das regras trabalhista e
Convengdo Coletiva do Trabalho, sendo obrigatéria o registro por cada co-
laborador de sua jornada de trabalho, em ficha de registro e contrato indi-
vidual de trabalho.

Art. 332 — A organizagdo deve possuir controle de jornada que devera ser registrado
diariamente, com tolerancia didria de 30 (trinta) minutos positivo (adiantado) ou ne-
gativo (atrasado).

Paragrafo primeiro: Para fins de controle de jornada devera ser aplicada as regras
previstas na CLT em seu artigo 622.

Paragrafo segundo: Cada Unidade de trabalho do SPM tem autonomia de esta-
belecer a jornada individual de cada colaborador de inicio, intervalo e término da
jornada diaria.

Paragrafo terceiro: O hordrio de trabalho podera ser prorrogado independente-
mente de qualquer acordo, desde que haja imperiosa necessidade de servigo ou
motivo de forca maior, ficando o empregado convocado a prestacdo de servigo
pelo excesso de tempo necessario, obedecida o limite maximo de horas extras pre-
vistas na CLT em seu artigo 62 2. Essas horas excedentes fardo parte do banco de
horas institucional e serdo compensadas, de acordo com o contrato individual de
banco de horas.

Art. 342 — O SPM devera estabelecer um acordo individual de banco de horas que
estabelega as regras previstas na reforma trabalhista, constantes no paragrafo 5 do
artigo 59 da CLT.

Paragrafo unico: Este acordo individual de banco de horas devera ser arquivado na
pasta individual de cada colaborador.
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Art. 352 — As auséncias deverao ser justificadas de imediato, seja qual for o motivo.
Em caso de doenga devera ser apresentado atestado médico da drea com CRM e CID,
e apresentado no prazo previsto em lei no Inciso XI do artigo 473, para fins de inser-
¢do do mesmo no ambiente de banco de dados do E social.

Paragrafo Unico: Toda e qualquer auséncia justificada deverd ser enviada ao setor
responsavel, mediante envio eletrdnico ou entregue pessoalmente, desde que den-
tro dos prazos previstos em lei.

Art. 362 — As compensacgGes de horas serdo aplicadas de acordo com as regras pre-
vistas no acordo individual de banco de horas.

Art. 372 —Serao abonadas as faltas conforme a previsdao da CLT no artigo 473, para os
casos de descritos abaixo, ou em situagbes previamente acordado com o responsavel
do colaborador e devidamente comprovado.

Morte de pessoas proximas (conjuge, pais, avos, filhos, netos, irmdos) — 02 dias;
I. Casamento — 03 dias consecutivos;
II. Nascimento filho/a - 05 dias, desde dia de semana;
Ill. Doagdo de sangue: 1 dias;
IV. Elei¢Oes: 02 dias consecutivos;
V. Servigo militar: tempo necessario para;

VI. Vestibular: nas datas das provas, mediante apresentagao de comprovante de
inscricdo no vestibular, limitado a um exame anual.

Paragrafo primeiro: Para os casos previstos no item | acima, a CLT estabelece que
essas pessoas precisam ser dependentes econdmicos do funciondrio, para fins de
imposto de renda.

Paragrafo segundo: As faltas decorrentes de doenca deverdo ser abonadas através
de Atestado Médico, fornecido por profissional apto, sendo aplicadas as normas da
legislacdo vigente quando ultrapassar o limite de 15 (quinze) dias.

Paragrafo terceiro: As solicitacGes de abono de faltas somente serdo aceitas se justi-
ficadas, com o aval do superior imediato;

Paragrafo quarto: Os eventuais enganos na marcagao de ponto deverdo ser comuni-
cados imediatamente ao setor responsavel.

Paragrafo quinto: O empregado comunicard, por escrito, na hipdtese de casamento,
com antecedéncia minima de 08 (oito) dias corridos.

Paragrafo sexto: Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibili-
dade, o empregado comunicara o evento a Area responsavel, preferencialmente, no
respectivo dia.

Paragrafo sétimo: Em qualquer caso, exige-se comprovacdo mediante prova documental.
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SECAO IV
POLITICA DE REMUNERACAO E BENEFICIOS

Art. 382 — O pagamento dos colaboradores celetistas ocorrera de forma mensal e
sera efetuado dentro do prazo e modo estabelecido pela CLT, respeitando-se o paga-
mento de saldrios até o 5 dia util do més.

Art. 392 — Todos empregados terdo direito aos beneficios dispostos em Convengao
Coletiva de Trabalho, respeitando os orgamentos previstos em cada projeto.

Paragrafo Unico: A instituicdo podera estabelecer um plano de cargos e carreiras
para os colaboradores da Instituicdo. Todavia, esta para ter validade precisa de apro-
vagdo em assembleia extraordindria institucional.

Art. 402 — A critério da diretoria do SPM podera ser antecipado o 132 salario de seus
colaboradores, desde que haja previsdo legal na fonte de financiamento, e que seja
solicitado dentro do prazo legal.

Art. 412 — O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM pagara aos seus colaborado-
res o vale transporte, dentro das normas previstas na CLT, em seu artigo 455, salvo
excec¢do do paragrafo abaixo.

Paragrafo primeiro: Os descontos sobre todo e qualquer beneficio (incluindo o vale
transporte) sera aplicado com base na politica interna institucional, respeitando a
legislacdo vigente.

Paragrafo segundo: Qualquer outro beneficio a ser pago aos seus colaboradores é
de responsabilidade de contrato individual de trabalho e deve-se deliberar sobre o
mesmo, desde que haja previsdo legal na fonte financiadora dos salarios e disponi-
bilidade de recursos.

SECAQO V
POLITICA DE FERIAS E RESCISAO

Art. 42 2 — As férias sdo gozadas, anualmente, em periodo acordado entre gestor e
empregado, ressalvadas as excecdes legais, e conforme for acordado no manual de
convivéncia.

Paragrafo primeiro: O aviso de férias a ser entregue a cada colaborador devera ser
feito dentro do prazo estabelecido no E Social. A ndo elaboragdo dos eventos perié-
dicos do E Social é de responsabilidade do SPM Nacional.

Paragrafo segundo: As férias poderdo ser usufruidas em até 3 (trés) periodos, sendo
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que um deles ndo podera ser inferior a 14 dias corridos, e os demais ndo poderao ser
inferiores a 5 (cinco) dias corridos cada um, desde que haja concordancia do colabo-
rador conforme CLT em seu artigo 131 a 134.

Paragrafo terceiro: Além disso, as férias ndo podem comegar nos dois dias antes de
FERIADO ou DESCANSO SEMANAL.

Art. 432 — O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM adotara todas as regras pre-
vistas e prazos para rescisdo conforme CLT em seu artigo 487.

Paragrafo Unico: O prazo para notificacdo do inicio do periodo do aviso deve ser o
prazo previsto nos eventos periddicos do E Social.

SECAO VI

POLITICA DE RESCISAO E READMISSAO
DE NOVOS COLABORADORES E PENALIDADES

Art. 442 — Casos de readmissdo serdao analisados e aprovados pela Diretoria Executi-
va, somente apods 03 (trés) meses do desligamento.

Art. 452 — Os colaboradores que ndo cumprirem as regras previstas na CLT e nos pos-
siveis acordo internos estarao sujeitos a penalidades que sao:

|. Adverténcia verbal;

Il. Adverténcia escrita;

I1l. Suspensao Disciplinar;

IV. Demissdo por justa causa.

Paragrafo Segundo: todas estas adverténcias seguirdo o que prevé a CLT, em seu
artigo 474 e 482.

SECAO VI
PRESTADOR DE SERVICO

Art. 462 — O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM adotard todos os pre-
ceitos do manual de compras e contratacdao de Obras e Servigos, previsto neste
manual para a contratacdo de prestadores de servico, seja este pessoa fisica ou
juridica.

Art. 472 — O SPM realizara todos os descontos previstos em Lei para retengdes de
impostos, e o reconhecimento contdbil adequado para este fim.
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Art. 482 — E de responsabilidade de cada coordenador ter o cuidado de alocar os
prestadores de servico dentro do projeto respectivo, atentando para a previsao legal
de orcamento para este fim.

SECAO Vi
CONTROLES INTERNOS, ASPECTOS CONFIDENCIAIS

Art. 492 — Todos os colaboradores, sem distingdo, devem colaborar de forma eficaz a
realizagdo da missdo do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM.

Art. 502 — Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predo-
minar nos contatos estabelecidos, independentemente de posicdo hierarquica.

Art. 512 — Todos os Diretores e empregados do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES
- SPM deverdo obedecer ao principio da impessoalidade e imparcialidade nas suas
relagdes, privilegiando o estrito senso de profissionalismo e respeito mutuo.

Art. 522 — Todo/a colaborador/a deve:

I. Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual
de trabalho, com zelo, atengdo, e competéncia profissional;

Il. Obedecer as ordens e instru¢des emanadas de superiores hierarquicos, desde
gue ndo atente contra a moral, os principios éticos, nem esteja em desacor-
do com os Estatutos Sociais da entidade ou com o presente Regimento;

IIl. Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

IV. Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

V. Zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamentos e maquinas, co-
municando as anormalidades notadas;

VI. Prestar toda colaboragdo aos associados, a dire¢do e aos colegas, cultivando
o espirito de comunhdo e mutua fidelidade na realizagdo do servigo em prol
dos objetivos do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM NACIONAL;

VII. Informar ao setor responsavel/contabilidade qualquer modificacdo em seus
dados pessoais, tais como estado civil, aumento ou reducdo de pessoas na
familia, eventual mudanca de residéncia, etc.;

VIII. Respeitar a honra e integridade fisica e moral de todas as pessoas com quem
mantiverem contato no exercicio de sua atividade profissional;

IX. Responder por prejuizos causados ao SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES
- SPM NACIONAL, quer por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou impru-
déncia), caracterizando-se a responsabilidade por:
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a. sonegacdo de informagdes, valores, documentos e/ou objetos confiados;

b. desrespeito as normas de transito, na conducdo dos veiculos do SERVICO
PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM NACIONAL;

c. danos e avarias em materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizagdo;

d. erro doloso de calculo contra O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES -
SPM.

Paragrafo primeiro: A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da
responsabilidade civil ou criminal cabivel.

Paragrafo segundo: Os moveis e equipamentos a disposicdao dos empregados serdo
de responsabilidades do mesmo, que respondera pelos prejuizos decorrentes de ex-
travio, uso inadequado ou negligéncia com a coisa ou objeto.

Art. 532 — O SPM devera adotar as medidas especificas para fins de melhor convi-
véncia dos seus colaboradores, desde que respeitando o Cédigo de Etica e as regras
previstas neste manual.

SECAO IX
ESOCIAL

Art. 542 — O SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM, por se tratar de uma Orga-
nizagdo do Terceiro Setor faz parte do grupo 3 dos Eventos do E social. Esta precisa
mensalmente enviar os eventos periddicos.

Paragrafo unico: Os eventos periddicos sdo aqueles cuja ocorréncia tem periodicida-
de pré-definida, composta por informagdes da folha de pagamento e da apuragdo de
outros fatos geradores de contribui¢cdes previdenciarias.

SECAO X
DO IMOBILIZADO/PERMANENTE

Art. 552 — 0 SPM deve elaborar o controle patrimonial dos bens de suas unidades, de
entrada e saida de bens, mediante o tombamento do mesmo.

Paragrafo unico: E de responsabilidade do SPM elaborar uma pasta com todas as
notas fiscais dos seus bens para fins de gestdo e de auditoria.

Art. 562 — o SPM podera adotar qualquer outra medida de controle que entenda
vidvel e necessaria para fins de controle patrimonial.
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SECAO XI
DO TRABALHO DE VOLUNTARIADO

Art. 572 — E de responsabilidade do SPM o conhecimento e a aplicacdo da Lei do
voluntariado de n 9.608/1998, e alterag¢des posteriores.

Art. 582 — Para cada voluntario devera ser elaborado um contrato dentro das nor-
mas vigentes, e este devera ter o reconhecimento contabil, seja mediante contas de
compensagdo (nos casos em que ndo houver remuneragdo), ou como despesa de
voluntariado quando houver algum tipo de desembolso financeiro.

Art 592 — Os contratos de voluntariado devem ficar arquivado dentro de uma pasta
individual devidamente identificada.

Art -602 — Anualmente devem ser enviados a contabilidade um relatério conten-
do todas as informagdes (nome, atividades exercidas, periodo, valores quando for o
caso) sobre os voluntarios.

CAPiTULO VI

DO PATRIMONIO
ACESSO AOS ATIVOS

SECAQ |
DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 612 — O acesso aos ativos institucionais ao qual esse capitulo refere-se sao:
a. Uso dos bens moveis;
b. Uso dos bens imdveis;

c. Acesso a organizagdo.

Art. 622 — O patrimonio do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM NACIONAL
ficard sob guarda e responsabilidade de cada unidade.

Art. 632 — Os danos causados por dolo, impericia, imprudéncia ou negligéncia sdo de
inteira responsabilidade do causador, apurado através de processo administrativo,
assegurada a ampla defesa e o contraditério, objetivando a apuracdo da responsabi-
lidade e o ressarcimento.
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Art. 642 - Confirmada a culpa ou dolo, serdo adotadas as medidas cabiveis para o
ressarcimento, enquanto isso, o responsavel ficard impedido de utilizar os bens da
entidade até o efetivo pagamento.

SECAO I
DO USO DOS BENS MOVEIS

Art. 652 — Somente os motoristas devidamente habilitados/as, dentro do prazo de vali-
dade da mesma, e funcionarios/as poderdo conduzir veiculos da entidade, responsabili-
zando-se por eles desde o recebimento da chave até a devolugdo do veiculo a garagem.

Art. 662 — A utilizacdo dos veiculos se destina, Unica e exclusivamente, para fins de
exercicio das atividades inerentes a entidade, sendo expressamente vedadas:

I. A utilizagdo do veiculo por pessoas que nao sejam da Dire¢do ou do quadro
funcional da entidade;
Il. A utilizagdo do veiculo para fins particulares;
Paragrafo Primeiro: A politica de abastecimento de veiculos serd dos automédveis
autorizados/ contratados por cada projeto, salvo excegdo de utilizagdo de recursos
institucionais que podera ser deliberado o uso de carris de terceiros somente pelo
ordenador de despesas institucional.

Paragrafo Segundo: Os encargos e despesas com abastecimento, manutencdo, licen-
ciamento, seguro e pedagio sdo de responsabilidade de cada Unidade.

Art. 672 — Os/as Diretores/as e colaboradores/as do SERVICO PASTORAL DOS M-
GRANTES - SPM que utilizarem os veiculos sdo responsaveis pela conferéncia das
condigdes de dirigibilidade do veiculo, bem como do estado de conservagdo do mes-
mo, comprometendo-se a:

I. Zelar pela conservagdo do veiculo;

Il. Comunicar diretamente a necessidade de manutencdo ou conserto do veicu-
lo, ndo podendo esse procedimento (conserto ou manutencdo) ser feito sem
prévio consentimento, ou por pessoa ndo autorizada pelo SERVICO PASTO-
RAL DOS MIGRANTES - SPM NACIONAL, excetuando-se aquelas de pequena
monta, imprescindiveis a continuidade de viagens.

Ill. Comunicar imediatamente ao SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM qual-
quer ocorréncia relacionada ao veiculo, tais como: danos, avarias, roubo ou furto.

IV. Comunicar imediatamente ao SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM em
caso de recebimento de multa por qualquer tipo de infragdo de transito.

V. Pagar as multas decorrentes de infragdo de transito de sua responsabilidade.
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Paragrafo Unico: Os diretores/as e/ou empregados que infringirem o contido neste
Artigo terdo suas infragdes apuradas pela Diretoria.

Art. 682 — Os casos omissos serdo analisados mediante Assembleia Extraordinaria.

SECAO I

DO USO DO TELEFONE
E EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Art. 692 — O telefone deverd ser usado apenas para fins de trabalho e demandas
sendo, inclusive, passivo de penalidade administrativa o uso incorreto, conforme re-
gimento interno de cada Unidade.

Art. 702 — E vedado o acesso a sites devidamente proibidos na Unidade SERVICO
PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM, passivo de penalidade conforme cddigo de ética.

Art. 712 — E devidamente proibido o uso de equipamentos de informética para fins
de uso pessoal, ficando passivo de penalidade.

Paragrafo Unico — O uso da impressora e/ou de computadores para fins pessoais
podera ser autorizado pelo secretdrio de cada regional.

CAPIiTULO VI
DAS DISPOSIcf)ES FINAIS

Art. 722 — Os casos omissos desse manual de procedimentos serdo resolvidos pela
diretoria do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM.

Art. 732 — A diretoria do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM poderd emitir
oficios complementares a este manual de procedimentos como forma de atualizagcdo
dos processos de gestdo da Rede.

Paragrafo Unico: Todas essas emendas complementares a este manual deverdo em
cada ano serem adicionadas ao manual, e gerada uma nova versdo consolidada do
mesmo.

Art. 742 - O presente manual de procedimentos entra em vigor imediatamente apds
a sua aprovacao pela diretoria do SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES - SPM, sendo
de responsabilidade do secretariado divulgar em cada regional, e té-lo como docu-
mento interno para fins de gestdo e procedimentos de toda a rede.
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