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1.

OBIJETIVOS

Estabelecer as diretrizes gerais, atribuicdes e os principios basicos a serem observados, quando da
solicitacdo de reembolso para pagamento de despesas de pequena quantia da Confederagdao
Brasileira de Esgrima (CBE).

Esta Politica tem como objetivo estabelecer entre outros, a abrangéncia, os fundamentos e as
diretrizes que sao adotadas pela CBE para condug¢ado de todas as a¢des relacionadas a reembolso de
pagamentos.

ABRANGENCIA

Aplica-se o reembolso de despesas a todos os Colaboradores e n3ao Colaboradores da CBE,
incluindo-se os prestadores de servigos, atletas e membros da Assembleia e do Conselho de
Administracao e do Conselho Fiscal, que esteja em viagem ou em evento e efetue qualquer despesa
de pequeno porte que possa ser reembolsada com recursos proprios da CBE.

DIRETRIZES / DESCRICAO DO PROCESSO

o DEFINICOES

A utilizagdo do REEMBOLSO visa atender a necessidade de realizar a contratagao de servigos ou
aquisicoes diretas de produtos relacionados as atividades da CBE, em viagens e/ou eventos que,
por algum motivo, ndo possam ser contratados pela drea de compras ou pela agéncia de viagens
previamente a uma viagem e/ou evento.

O Reembolso deve ser solicitado para gastos ndo previstos em viagens e/ou eventos nacionais ou
internacionais, ou em atividades especificas, e deve estar acompanhado de uma justificativa.
Estas aquisicdes ndao devem ser confundidas com o processo de compras descentralizadas.

e CONCESSAO E VALOR LIMITE
Compete a Presidéncia a aprovacgdo da concessdo de reembolso de despesas com utilizacdo de
recursos privados da CBE;

O colaborador devera solicitar o reembolso de despesas em viagens e/ou eventos, por meio do
formulario - Solicitacdo de reembolso, devidamente preenchido e contendo o detalhamento dos
gastos por cada item de despes e a respectiva Nota Fiscal ou recibo do valor a ser reembolsado.
Deve estar justificado, no formulario de solicitagdo, o motivo pelo qual a compra do produto ou a
contratacao do servigco ndo pode ser realizada diretamente pelas dreas internas da CBE;

Para suprir a necessidade reembolso de recursos para viagens e/ou eventos internacionais, os
valores devem ser solicitados em moeda estrangeira;

A drea de Administrativa devera realizar a cotacdo da moeda estrangeira, assim como computar as
taxas e impostos relativos a conversao dos valores em moeda estrangeira, quando for o caso, e
espelhar esses valores na “Autorizacao de Pagamento (AP)”;

A drea Financeira, deverd realizar a concessao dos recursos, mediante transferéncia ou depdsito
bancario.

e UTILIZAGAO
A utilizacdo de reembolso, visa atender despesas para compra de itens que por algum motivo ndo
possam ser contratadas pela drea de compras ou pela agéncia de viagens previamente a uma



viagem e/ou evento, e podera ser utilizado em qualquer tipo de despesa como aquisi¢do de itens
de consumo ou pagamentos de servigos necessarios a execugao das atividades de interesse da CBE.

As aquisicdes e contratacOes de servigos somente serdo passiveis de realizacdo por meio de
reembolso, se observados os seguintes pré-requisito:

O

O

Nao se tratar de aquisi¢gdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesas e,
consequentemente, como fuga ao processo licitatério;

Ndo se tratar de despesas que podem ser realizadas no ambito de contratos vigentes, ja
existentes na entidade, e firmados mediante processos seletivos;

Impossibilidade de contratacdo e/ou pagamento através da area de Compras ou agéncia de
viagens;

As despesas devem ter vinculagao com as atividades da CBE.

e TIPO DE DESPESAS PERMITIDAS

E permitida a realizacio de reembolso para:

(@)
(@)

O O O 0O O O

O

Materiais de consumo;

Contratacdo de servigos necessarios durante a viagem/eventos e que, por algum motivo
devidamente justificado, ndo sejam possiveis de contratacao através da drea de compras ou
agéncia de viagens que atende a CBE;

Géneros alimenticios;

Alimentacgdo e transporte;

Materiais de uso permanente;

Taxas e inscri¢des referentes a eventos;

Compras de pequeno valor que somente possam ser realizadas através de cartdo de crédito;
Gastos com servicos de publicidade e midias sociais a fim de divulgar e impulsionar a CBE
nas redes sociais e aumentar a visibilidade da Organizagao.

Combustivel;

E vetado a utilizacdo do reembolso para:

O

©)
©)
©)

O

Pagamento de despesas pessoais de qualquer colaborador ou ndao colaborador da CBE;
Aquisicdo de bebidas alcodlicas;

Contratacdo de mao de obra, como: estagiarios, tempordrios ou assemelhados;
Contratacgdo de servicos relativos a obras e/ou servicos de engenharia (conforme definicdo
dada pelo Regulamento de Compras da CBE);

Fracionamento de notas fiscais;

Fracionamento de despesas, decorrente de falta de planejamento, realizando contratagdes
recorrentes, ultrapassando os limites para dispensa de licitagao;

Reembolso de valores relativos a cursos, palestras e seminarios realizados por funcionarios
da CBE;

Vale transporte com desconto em folha de pagamento (funciondrios e estagidrios).



e PRESTACAO DE CONTAS
A prestacdo de contas se dard através da entrega do Formuldrio de reembolso e da respectiva Nota
fiscal ou recibo do gasto efetuado.

O formulario deve informar todos os detalhes necessarios ao perfeito entendimento das despesas
efetuadas.

Na prestacdo de contas deverd ser apresentado o documento fiscal original (nota fiscal) ou similar
em caso de emissao fora do Brasil. Ndo serdo aceitos como comprovante de despesa, notas com
emendas, preenchidos a mao, rasuras e/ou ilegiveis.

Recibos apenas serdo aceitos para despesas cartorarias, correios e telégrafos e demais servicos
pontuais executados por pessoa fisica o qual devera emitir o recibo em nome da CBE.

Todos os comprovantes de despesas devem ser colados em uma folha branca e anexados ao
relatdrio. Ndo serdo aceitos comprovantes grampeados e/ou soltos.

A prestacdo de contas de reembolso sera aprovada pelo Presidente da CBE, mediante assinatura
no Formulario de reembolso.

4. VIGENCIA
Esta Politica permanecerd em vigor por 5 (cinco) anos a contar da data da sua publicacgdo.
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