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1. OBIJETIVOS DO PROCEDIMENTO

Visa estabelecer critérios e regras para pagamento de adiantamentos e reembolsos, orientando como
fazer as respectivas solicitacdes.

2.  APLICACAO

Aplica-se a todos os colaboradores e prestadores de servigos do Instituto da Crianga (IC).

3.  CRITERIOS E REGRAS

No caso de compras de materiais e viagens com aéreo, as orientacées sao:

a) Contratacdo de servicos, em geral, deverdo ser feitas pelo setor Administrativo. Os colaboradores
ou prestadores de servigos que necessitarem desse servigo deverao solicitar “de acordo” do
superior imediato por e-mail e encaminha-lo para o e-mail rh@institutodacrianca.org.br
informando motivo, item, quantidade, especificacdo e data que deseja receber.

b) Compras de materiais, em geral, deverao ser feitas pelo setor Administrativo. Os colaboradores ou
prestadores de servigos que necessitarem desse servigco deverdo solicitar “de acordo” do superior
imediato por e-mail e encaminha-lo para o e-mail financeiro@institutodacrianca.org.br informando
motivo, item, quantidade, especificacdo e data que deseja receber.

c) As passagens aéreas deverdo ser compradas pelo setor Administrativo. Os colaboradores ou
prestadores de servicos que necessitarem deste servico deverdo solicitar “de acordo” do

coordenador por e-mail e encaminhd-lo para o e-mail financeiro@institutodacrianca.org.br
informando datas de ida e volta para o voo, nome completo, CPF, setor e motivo da viagem.

3.1 REEMBOLSOS

Abaixo encontra-se o procedimento para reembolso de valores a colaboradores:

Nota 1: no caso de prestadores de servicos, os reembolsos seguem a mesma orientacao, desde que
esteja previsto reembolso e/ou adiantamentos em contrato firmado junto ao IC.
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Nota 2: em casos excepcionais, desde que previamente autorizados pela Diretoria, os colaboradores
podem adquirir itens ou passagens aéreas e solicitar reembolsos, posteriormente.

3.1.1 Locomogao Terrestre

a) Sdo considerados os deslocamentos de pessoas a servico do Instituto da Crianga utilizando
estacionamento, pedagio, Taxis, Aplicativo de transporte (Uber X, 99 Taxi e In drive), 6nibus locais,
intermunicipais e interestaduais. Quando a locomogédo for dentro da cidade do Rio de Janeiro, a
preferéncia é utilizar aplicativos de transportes. O setor Administrativo do IC ajudard a analisar a
melhor opc¢ao.

b) Serdo reembolsadas as despesas de deslocamento (carro, estacionamento ou Onibus) feitas pelos
colaboradores e prestadores de servicos para trajetos que excedam 15 quildmetros, considerando
como ponto de partida a sede do Instituto da Crianga, no bairro Jardim Botanico. Os pedidos de
reembolso devem ser feitos com um print do mapa apresentando as distancias percorridas.

Nota 1: durante o expediente na sede do IC, havendo necessidade de um colaborador ou prestador de
servigos se locomover dentro do raio de 15 quildmetros da sede, a locomogao deve ser reembolsada
ou custeada pelo IC antecipadamente: utilizando RioCard Corporativo ou o setor Administrativo
fazendo reserva de carro.

Nota 2: envio de malotes a servico do IC deve ser solicitados por e-mail para
rh@institutodacrianca.org.br .

c) No caso de reunides externas onde for necessario levar o notebook ou outros equipamentos do IC,
os deslocamentos deverdo ser feitos por Aplicativo de transporte preferencialmente ou taxi. Ndo
recomendamos o uso de mototaxi e viagens compartilhadas.

Nota: em caso de roubo ou furto de equipamentos do IC em uso por colaboradores ou prestadores de
servicos é obrigatdrio a apresentacdo do Boletim de Ocorréncia para o setor Administrativo.

d) Nas ocasides de servicos em localidades fora da cidade do Rio de Janeiro, o colaborador ou os
prestadores de servigos poderdo utilizar o servico de Aplicativos de Transporte, preferencialmente,
ou Taxi para os deslocamentos entre Residéncia x Aeroporto x Local de hospedagem x Local de
trabalho, e vice-versa. Também serdo considerados reembolsos para trajetos da Cidade do Rio de
Janeiro x Cidade destino e vice-versa.

e) No caso do colaborador, ou prestador de servigos, utilizar veiculo préprio ou previamente alugado
pelo IC, o mesmo podera solicitar reembolso, considerando trajetos que excedam 15 quildmetros
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do ponto de partida a sede do IC, do combustivel utilizado, sendo pago RS 1,00 (hum real) por
quilometragem realizada, mediante apresentacao do mapa com trajeto percorrido.

f) Os deslocamentos entre a residéncia dos colaboradores optantes do Vale Transporte e com até
15km de distancia a partir da sede do IC estardo cobertas pelo Vale transporte fornecido
mensalmente pelo IC. Caso a quantidade de dias previstos no cédlculo do Vale transporte seja
insuficiente, o acerto sera feito na folha de pagamento do més seguinte. Para solicitar esse acerto,
o colaborador deve enviar um e-mail para a rh@institutodacrianca.org.br, copiando o Superior
imediato. Caso haja comprovante, deve ser anexado no envio dessa mensagem.

3.1.2 Refeicoes

a) Serdo reembolsados valores limitados a R$50,00 (cinquenta reais) por refei¢do, sendo elas: almoco,
jantar e jantar em finais de semana ou feriados, realizadas durante viagens a servico do IC.

b) Em caso de almogos e jantares agendados com parceiros em local escolhido pelos mesmos, que
exceder o valor diariamente pago pelo IC aos colaboradores ou prestadores de servigos, a diferenca
podera ser apresentada ao setor Administrativo para o devido reembolso.

d) Podera ser reembolsado o café da manha em caso de viagem a servico, desde que o hotel reservado
ndo ofereca o servigo no valor da didria, com valores limitados a RS 30,00 (trinta reais) por dia.

Nota: Ndo serdo reembolsadas notas ou cupons fiscais contendo valores gastos com bebidas alcodlicas
sem a devida autorizagdo da Diretoria.

4. PAGAMENTOS

Os pagamentos deverdo ser feitos considerando as seguintes opg¢oes:

4.1 CARTAO DE CREDITO CORPORATIVO

a) Despesas permitidas: aquisicdo de materiais e/ou servicos quando ndo houver alternativa para
pagamento faturado (boleto) ou depdsito com prazo minimo de 7 (sete) dias ou, quando nio
houver fornecedor alternativo para o servico.

b) O colaborador ou prestador de servigos que necessitar utilizar o cartdo deve solicitar sua liberagcdo
por e-mail ao departamento de Suprimentos, através do endereco
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financeiro@institutodacrianca.org.br, informando o valor previsto para o gasto e outras
informacdes pertinentes.

C) O departamento de Suprimentos deverd preencher o formulario de Utilizagdo do Cart3o de Crédito
(Anexo 1), assinar e anexar a Nota Fiscal ou documento fiscal equivalente do servico/produto. O
formulario de Utilizacdo do Cartdao de Crédito devera ser assinado também pelo responsavel da
area (quando houver) e, entdo, entregue ao Financeiro.

4.2 ADIANTAMENTO DE RECURSOS

a) Os colaboradores e prestadores de servicos podem solicitar adiantamento de recursos financeiros
para aquisicdo de produtos ou servigcos no caso de ndo haver informag0es prévias para solicitar as
compras ou contratacdes de servicos e/ou se valores ainda ndo utilizados. As solicitacdes de
adiantamento devem ser feitas com antecedéncia preferencialmente de 3 (trés) dias utilizando o
‘Formulario — Adiantamento e Prestacdo de Contas’ (Anexo Il). O Colaborador preenchera o
formuldrio e o encaminhard para departamento de RH (e-mail rh@institutodacrianca.org.br), que
conferird o arquivo e o caminhara para o Financeiro. O pagamento sera via Internet Banking na
conta Santander (conta cadastrada para pagamento de saldrio) do colaborador solicitante ou conta
do prestador de servicos, se devidamente previsto em contrato.

b) A Prestacdo de Contas devera ser feita até o dia 24 de cada més, conforme descrito abaixo:

i. Devera utilizar o mesmo formulario (preenchido eletronicamente) utilizado quando solicitou o

adiantamento para fazer a Presta¢do de Contas;

ii. Salvo excegdes aprovadas pela Geréncia da drea, se o adiantamento acontecer entre os dias 12 e
15 a Prestacdo de Contas devera ser realizada até o dia 24 do més do adiantamento;

iii. Se o adiantamento acontecer entre os dias 16 e 31 a Prestacdo de Contas podera ser feita a partir
do 19 dia util do més seguinte até o dia 24;

iv. Os ressarcimentos solicitados entre 24 e 31 poderdo ser realizados a partir do 12 dia util do més
seguinte.

c) A Prestacdo de Contas ndo deve ultrapassar o valor solicitado no adiantamento, podendo ser igual
ou menor. Caso o valor gasto exceda o montante adiantado, a Prestacdo de Contas deve ser
limitada ao valor originalmente solicitado, e o valor excedente deve ser solicitado separadamente
por meio de um 'Ressarcimento de Gastos'.

Nota: Em nenhuma hipétese, a Prestacdo de Contas do adiantamento devera ultrapassar o prazo de
30 (trinta) dias a partir da data de solicitacdo. Caso esse prazo seja excedido, o colaborador ou
prestador de servigos ficard impedido de solicitar novos adiantamentos.
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4.3 REEMBOLSO DE RECURSOS GASTOS

a)

5.

Se o colaborador ou prestador de servigos realizar despesas com recursos préprios, deve preencher
o formulario de Ressarcimento de Gastos (Anexo lll), anexar os comprovantes, obter a devida
aprovacdo e enviar para o departamento de RH através do e-mail rh@institutodacrianca.org.br. O
RH verificard os documentos e encaminhara ao Financeiro. O pagamento sera efetuado via Internet
Banking na conta cadastrada para o pagamento de remuneracao do solicitante, no dia util seguinte.
A solicitacdo deve ser enviada até o dia 24 do més corrente; se as despesas ocorrerem apods essa
data, o ressarcimento serd processado a partir do 12 dia utii do més seguinte.

ANEXOS

Anexo | — Formuldrio de Utilizagdo do Cartdo de Crédito

FORMULARIO PARA UTILIZAGAO DO CARTAQ DE CREDITO ——
SELECIONE O CARTAO UTILIZADO TIPO DE GASTO
COLABORADOR PROJETO/CAMPANHA:

Seq| Data da compra | Fornecedor / Prestador de Servico | Descrigdo ou Motivo: Grupo de | dol ‘ Centro de Custos ":::::a:e ‘g:’c’!‘l’: Total da Compra

1

5 | | |

3

; | | |

5

; | \ |

7

. | | |

9

10 | | |
TOTAL UTILIZADO = R$ u,oo‘

Assinatura Colaborador Assinatura Coordenador

Observagoes:
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Anexo Il — Formulario de Adiantamento e Prestacdo de Contas
FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO E erar mibmera de Formutino || N9 Formuldrios| |
Glique aqui o loa as Obsorvag3os para Prastagio da Contas. A aba PRESTAGAO DE CONTAS 1 Data: |
“Instrugaes’ contém datalhes do preenchimento do Formulirio. Em caso
de duvidas entre em contato com o setor Financeiro,
1.ADIANTAMENTO
VALOR: NUMERO DO CONTRATO TIPO DE GASTO ~
DATA: DESCRICAO/MOTIVO:
Colaborador: PROJETO/CAMPANHA:
Assinatura Colaborador Assinatura Coordenador Assinatura Diretoria
2.PRESTAGAO DE CONTAS INFORMAGOES DA PRESTAGAO DE CONTAS
Seq |Data do gasto Fumeeed(;re:’v;rnestadnr de Descrigéio ou Motivo: Grupo de P dol Valor Centro de Custos
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
\ TOTAL DE GASTOS =| R$ 0,00| DATA DO DEPGSITO |
| SALDO DO ADIANTAMENTO (Vafor a ser devolvido) =| RS 0,00 |
Assinatura do Colaborador
Anexo Il = Formuldrio de Ressarcimento de Gastos
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FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE RESSARCIMENTO DE GASTOS ~ o N© Formulari 1 ‘
Gorar Nimaro de Formiars
Data: |

NUMERO DO CONTRATO | TIPO DE GASTO |

COLABORADOR | PROZETO/CAMPANHA: |

Fornecedor / Prestador de
Servico

Seq Data do gasto Descrigio ou Motivo: Grupo de dolL Valor Centro de Custos

TOTAL DE GASTOS = R$ 0,00) DATA PAGAMENTO |

Assinatura Colaborador Assinatura Coordenador Assinatura Diretoria

5. CONTROLE DE REVISOES:

Revisdo 0: 16/03/2017

Revisdo 1: 06/04/2017 | Alteragdo do valor do Fundo Fixo do Rl | Alteracdo da pasta no servidor ICRJ
do Anexo.

Revisdo 2: 14/11/2017 | Unico Fundo Fixo.

Revisdo 3: 24/01/2018 | Alteracdo de Controle do Fundo Fixo para Pagamento de Pequenos Gastos.
Revisdo 4: 21/11/2018 | Alteracdo de Cabecalho e contetido do procedimento.

Revisdo 5: 28/10/2019 | Alinhamento dos procedimentos do departamento Financeiro.

Revisdo 6: 16/08/2024 | Revisdo dos processos em todo documento.
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