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Manual de Adiantamento / Reembolso de Despesas

Este manual retine conceitos, regras e procedimentos no que se refere a despesa sob regime de
adiantamento/reembolso e sua respectiva prestagao de contas.

Conceito do Adiantamento/Reembolso

Regime de execucdo de despesa que consiste na entrega ou reembolso de numerario, utilizando
verbas de Projeto, 8 membros da Equipe, que tem por finalidade a realizagdo de despesas que ndo
possam subordinar-se ao regime normal de aplicacao, devendo ser respeitado tanto o objeto quanto
os limites e prazos fixados.

Para fins de atendimentos as necessidades pontuais dos Projetos, trabalharemos com as seguintes
concessoes de verbas:
+ Adiantamento diversos: para cobrir despesas diversas
+ Adiantamento p/Viagens: para cobrir, exclusivamente, despesas de alimentagdo,
hospedagem e locomogao;
+ Reembolso de Despesas.

A finalidade do adiantamento devera estar assinalada no Formulario de Concessao, a saber:
AUTORIZACAO CONCESSAO ADIANTAMENTO

No:
,' |_|—-I|'—-_|| ]
| AT kst s TIPO: () VIAGEM () DIVERSOS

|
o — . rics cla Bahin

Projeto: Conta:

Periodo de Aplicacao

E o espaco de tempo que o responsavel pelo adiantamento tem para utilizar o numerario, sendo o
maximo 30 dias a partir do recebimento.

OBS: Quando se tratar de Adiantamento para cobrir despesas de viagem, o periodo de aplica¢do
do recurso deve ser igual ao do periodo da viagem (inicio e término).

Limite fixado para Adiantamento

Valor maximo, por beneficiario, de R$ 2.000,00.

Tipo de Despesas

E o tipo de despesa que sera realizada e que deve ocorrer especificamente com o objeto para o qual
foi solicitada, com intuito de evitar glosa.
A concessao do Adiantamento ou Reembolso ocorrera para despesas classificadas nos elementos de
despesas e deverao atender aos objetivos do Contrato:

4+ 33.90.30 (Material de consumo),

4 33.90.33 (Passagens e despesas com locomogao) e

+ 33.90.39 (Servigos de terceiros pessoa juridica: Servigos de impressio, fotocopia, correios e

hospedagem (fora do municipio de Salvador).

Nota': "Casos excepcionais serdo decididos e aprovados ou nio, pela Diretoria"
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Tipo de Despesas nao aceitas

Nao serdo aceitas despesas com bebida alcoolica, aquisi¢do de equipamento e material permanente
e quaisquer outros tipos de despesas que nao atendam ao objetivo do Projeto.

Prestacao de Contas

E a comprovacio das despesas realizadas, mediante apresentagio de documentacdo fiscal, nos
prazos previamente fixados e que deve ocorrer até 45 dias do recebimento. Exceto os casos de
Adiantamento de Viagens, cuja prestacdo de contas devera ser imediata.

Exemplo:

Um adiantamento tomado em 01/03/2019 terd que ser prestado contas até o dia 14/04/2019.

Deverao ser observados e atendidos os seguintes requisitos:

e PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO FISCAL
+ Razdo Social: Fundagdo Escola Politécnica da Bahia
+ CNPJ: 15.255.367/0001-23
+ Endereco: Rua Severo Pessoa, n° 31, Federacdo — Salvador/BA
+ Detalhamento do produto ou servigo.
OBS: Nao serdo aceitos documentos fiscais nominados com a sigla “FEP”.

e CRITERIOS PARA VALIDACAO DAS DESCRICAO DAS DESPESAS:
+ Despesa de taxi:
= Identificar data, percurso (origem e destino), valor numérico e por extenso,
placa do veiculo e assinatura do motorista e passageiro.
+ Despesa de Hospedagem:
= Identificar periodo, a quantidade de didrias e hospede, bem como o valor da
diéria e total.
+ Despesa de Refeicdo:
= QOs produtos fornecidos pelos restaurantes deverdo ser identificados e nao
serdo aceitas as expressoes “despesa”, ou similares. D& preferéncia ao cupom
fiscal, que devera conter o nimero do CNPJ da FEP.
+ Despesa de Material de Consumo:
= (Os produtos adquiridos deverdo ser detalhados e nao serdo aceitas as
expressoes “despesa com materiais”, “materiais diversos” ou similares. Dé
preferéncia ao cupom fiscal.
+ Despesa de Inscri¢do em congressos/seminarios:
= Identificar o evento, os beneficiarios, periodo e o local de realizacao.
+ Despesa de passagem aérea:
= Apresentar o bilhete da passagem e ticket de embarque (e-ticket)

Todos os comprovantes fiscais deverdo estar relacionados no formulério “Reembolso ou Prestagdo
de Contas™:
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Farmulerie para Reembolso ou Prestagae de Contas de ddiantamentos
el PRESTACAO DE CONTAS
T REEMBOLSO DE DESPESAS
FROJETO: [ Wartir Coasgieta o Favres ik CONTA B
VALDR Adisnlanenin [VALDR FRESTADO) CONTAS | REEMEQLSD Thata da Concesbe do
B3 000 | Adisnismenio: =
ITEM | Dats do Documents Fizcal - .
ks g cmmﬁ_ﬁ; Foroecedar N do DOCTMENTO|  VALORES
TOTAL R$0,
Valor Indeferido pelo Setor Financeiro:
PARA US0 DA FEF: Valor Indeferido pelo Setor de Projetos:
Valor Final:
Declan gue foram pagos os comproyanies acima relaclonados & que estas despesas estio de De Acoroo com o Menua! de
Adlantaments / Resmboiso de Despesas
Data da Prestagio de Contas: ==
Mome e Assinatura do Eeneficianio:
Mome £ Assinatura do Coordenadon
Oibes.- Favor ndo alterar sste Formulario, sxceto Insergio de Linhas

Data dos comprovantes fiscais

Para Adiantamento, sdo admitidos somente documentos comprobatorios, com data igual e/ou
posterior a data do recebimento do numerario.

Para Reembolso, a data do documento fiscal em relagdo a data do pedido de reembolso devera ser,
no maximo, de até 3 meses, desde que todas as informagdes estejam legiveis.
Quantidade de adiantamento por Projeto

Um préximo adiantamento serda concedido, por Beneficiario, somente, apds apresentacdo da
prestacao de contas do adiantamento anterior, devidamente aprovado.

Aplicacao do Adiantamento/Reembolso em Exercicios anuais diferentes

A Data Limite para apresentacdo da prestacao de contas de Adiantamento (quando tomado no més
de dezembro) e de Reembolso ¢ até o dia 20 de janeiro do ano subsequente, devido ao fechamento
Contabil da Fundagao, correspondente ao Exercicio anterior.

Justificar os gastos realizados

O adiantamento/reembolso deverdo ser justificadas as despesas, quando necessario, em formulario
especifico, devendo ficar esclarecida a razdo destas, o destino dos produtos ou dos servigos e outras
informacdes que possam melhor explicar a necessidade dos gastos.

Despesas ocorridas nos dias de Sabado, Domingo ou feriado serdo aceitas, desde que devidamente
comprovada a atividade de trabalho nesses dias e justificadas as despesas.
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Folha para Justificativa da Despesa, conforme Naotas Anexas

Justificar, abaixo, as despesas das Notas acima anexas

- \

Mome e Aszinatura do Beneficidrio:

Mome e Assinatura do Coordenador.

Formulério para Justificativa

Nota: "Casos excepcionais serdo decididos e aprovados ou ndo, pela Diretoria"

Nao utilizacao total do Adiantamento

Efetuar a devolucao do saldo residual & Conta da Fundagao, para baixa do valor no Projeto.

Glosa de Despesas niao aprovadas

Serdo passiveis de glosa as despesas realizadas que estiverem em desacordo com este Manual.

Em caso de Adiantamento, os valores correspondentes as despesas glosadas serdo devolvidos a
conta do Projeto.

As Notas Fiscais, Cupons ou similares, cujas despesas forem glosadas, serdo carimbadas em seu
verso a informacdo da glosa, e ndo poderdo ser reapresentadas.

OBSERVACOES GERAIS:

e OBS': Recibos de “aplicativos” somente serdo aceitos se emitidos em nome da
FUNDACAO ESCOLA POLITECNICA DA BAHIA.
e OBS%: As Notas ou Cupons deverdo ser atestadas na face principal, devendo as mesmas
serem assinadas, datadas e identificado quem assinou por meio de carimbo.
e OBS’: Nio serdo aceitos documentos fotocopiados ou por e-mail. Somente comprovantes
originais sao admitidos.
e OBS*: Nio serdio aceitos documentos rasurados.
e OBS’ Atengio para o “uso” de grampos e carimbos, sendo necessario evitar o seguinte:
= Nao carimbar, atestar e ndo grampear sobre:
v' Os dados fiscais da Nota/Cupom ou Similar
v' A identificagdo dos Produtos/Servigos
v" O campo “QR” e/ou “Chave de Acesso”.
e OBS®* Nio serdo aceitas Notas/Cupons/Tiquetes/Similares apagados.
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