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Normativa 02/2025

Assunto: RESSARCIMENTOS RELACIONADOS A VIAGEM DE TRABALHO

Capitulo | — Objetivo

Art. 1° Padronizar os ressarcimentos relacionados a viagem de trabalho.

Capitulo Il - Procedimento Geral

Art. 2° Presidente e diretor financeiro (ou qualquer outro membro que possua o cartéo
bancario da entidade) ndo necessitam fazer o relatério, haja vista que irdo pagar suas

despesas com o cartdo bancario.

Art. 3° Todos demais membros da diretoria, coordenacéo e colaboradores, bem como
arbitros e terceiros, deverao obrigatoriamente preencher o “Relatério de Despesas

de Viagem”, conforme o link.

Art. 4° Todos os comprovantes fiscais devem fazer parte do relatorio. Dé preferéncia
a nota fiscal. Todos os comprovantes devem ser originais e terem sua legitimidade
comprovavel. Todo comprovante deve, preferencialmente, conter o CNPJ da

Federacao Catarinense de Taekwondo e ser enviado eletronicamente para o e-mail,

) Federacao Catarinense
de Tae Kwon Do
financeiro.fctkd@gmail.com
@ (47) 3512-4243

conforme informado abaixo.

‘ 01.996.692/0001-32
Rua Domingos Sansom, 420 - sala 5
Jaragua do Sul - Baependi - 89256-180
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Art. 5° O ressarcimento das despesas de viagem sera exclusivamente efetuado para

0 viajante, conforme artigo 3°, ndo fazendo parte do ressarcimento nenhuma outra

pessoa que esteja acompanhando-o na viagem. Destaca-se aqui ndo fazerem parte

do ressarcimento integrantes da familia, alunos, amigos, etc.

Art. 6° Para ressarcimento de combustivel deve haver, no veiculo, pelo menos 3 (trés)
pessoas que trabalhardo no evento (arbitros, funcionarios, dirigentes...). Casos

omissos deverdo ser aprovados pelo Presidente.

Art. 7° Para ressarcimento de combustivel deve-se pesquisar no Google a distancia
que ira percorrer, multiplicar por dois (se for ida e volta), dividir o valor por 10 (medida
de km/l de combustivel adotado). Este € o valor em litros que devera ser abastecido.
O valor pode ser arredondado. O combustivel considerado aqui deve ser alcool
comum, alcool aditivado, gasolina comum, gasolina aditivada, diesel comum e diesel
S-10. Em hipotese alguma ser& aceita NF que contenha outro tipo de combustivel.

a) Exemplo: Joinville — Jaragua do Sul — Joinville = 44,1km x 2 (ida e volta) = 88,3
km = 8,8 litros = 9 litros = aprox. R$ 40,00 de gasolina aditivada considerando o

valor por litro em R$ 4,44.

Art. 8° A nota fiscal de combustivel deve preferencialmente conter o CNPJ da FCTKD
(01.996.692/0001-32).

Art. 9° Quando ndo houver opcdo de deslocamento, sera feito o ressarcimento de
passagens de Onibus convencional, semileito e leito. Para tanto, o comprovante de

compra da passagem deve conter o CPF do viajante.

Art. 10° Para ressarcimento de refeicdo deve-se respeitar o valor limite de R$
42,00 (quarenta e dois reais). Valorejs superiores a este serdo levados a apreciacao e
aprovacao do presidente para ressaFcimento. A atualizacdo deste valor pode ser
realizada sem que necessite da atualizacdo desta normativa. O ressarcimento relativo
a refeicdo somente estad autorizado apds 4 horas de viagem. Para viagens mais

longas, este ressarcimento sera realizado a cada 4 horas de viagem completa.
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Art. 11° Para o ressarcimento de refei¢cdes previstas no Art.9° ndo se faz

necessaria a apresentacao de nota fiscal, a ndo ser que seja solicitado.

Art. 12° Arbitros residentes na cidade-sede do evento somente terdo direito ao

ressarcimento do valor referente ao jantar se o evento terminar apds as 20:00horas.

Art. 13° Ressarcimento de valor de Uber (ou similar) da residéncia até
rodoviaria/aeroporto (ou similar), e vice-versa, somente serd autorizado se o viajante
nao for exercer funcdo remunerada (exemplo: arbitros que irdo para campeonato) ou
justificar a real necessidade no verso do relatorio. Real necessidade acontece quando,
por exemplo, for tarde da noite ou de madrugada e nao houver outra forma de

locomocé&o do viajante até o seu destino.

Art. 14° O recibo eletrbnico de Uber deve ser impresso, e tem validade para

ressarcimento.

Art. 15° O Relatério de Despesas de Viagem, bem como todas as notas fiscais e
recibos, devem ser encaminhados, em via original, para a sede da Federacao
Catarinense de Taekwondo até o prazo maximo de 15 (quinze) dias apds o término
da viagem. O ressarcimento do valor podera ser negado caso o relatério ndo seja

enviado no prazo acima estabelecido.

Art. 16° O ressarcimento do valor sera realizado em até 15 (quinze) dias apds o
recebimento do Relatério de Despesas de Viagem. Ndo havera ressarcimento de valor

sem o0 recebimento de todos o0s documentos em suas Vvias originais.

Capitulo Ill = Preenchimento do Iié‘latério de Despesas de Viagem

Art. 17° O Relatério de Despesas de Viagem deve ser recebido conforme abaixo:
1 — Nome completo do viajante;
2 — CPF do viajante;

3 — Departamento do viajante (circular o departamento);
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4 — Motivo da viagem;
Ex.: JASC, Reunido Diretoria, Reuniao Juridica, Reunido Secretaria Esportes.
5 — Data do inicio da viagem (data de saida da cidade do viajante);
6 — Data de retorno da viagem (data de chegada do viajante na sua cidade);
7 — Descrigdo da despesa (cidade em que reside até a cidade de destino)
Ex.: Jaragua do Sul / Sdo Bento — S3o Bento / Jaragua do Sul
8 — Escolher uma das categorias pré-configuradas; (Somente para arbitragem,
qualquer outro, consultar a FCTKD)
9 — Quantidade do item;
Ex.: quantidade de L abastecido
10 — Valor gasto no item; (valor do combustivel)
11 — Valor total gasto no item = quantidade x valor;
12 — Resumo de sua viagem. PREENCHIMENTO AUTOMATICO PELO SISTEMA;

13 — Assinatura do viajante;

14 — Codigo e nome do banco onde dever ser efetuado o ressarcimento de valor;

15 — Cadigo da agéncia bancéaria onde devera ser efetuado o ressarcimento de valor;
16 — Tipo de conta bancéaria onde devera ser efetuado o ressarcimento de valor —
poupanca / conta corrente / pessoa fisica / pessoa juridica, etc.;

17 — Numero da conta bancéaria onde devera ser efetuado o ressarcimento de valor

Controle de Datas — Seré& preenchido pelo setor financeiro da Federacdo Catarinense

de Taekwondo:

18 — Data em que o viajante enviou o Relatorio para a sede da Federacéo Catarinense
de Taekwondo;

19 - Data em que o setor financeiro da FCTKD recebeu o Relatorio;

20 - Data em que o setor financeiro da FCTKD aprovou o Relatério;

21 - Data em que o setor financeiro da FCTKD efetuou o ressarcimento do valor

aprovado no Relatorio.
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Capitulo IV — Das Disposi¢cfes Finais

Art. 14° Fica publico que as instru¢des normativas tém peso juridico, pois sdo

complementos técnicos do Estatuto da FCTKD.

Art. 15° Essa instru¢cdo normativa substitui as anteriores e entra em vigor de
imediato, ndo tendo prazo de expiracdo, podendo futuramente sofrer adequagdes

em acordo com possiveis necessidades que se apresentem.

Art. 16° Casos omissos a esta Instrucao serdo resolvidos pelo Presidente e Diretor
Financeiro da FCTKD.

Relatério de Despesas de Viagem 4@ i
Nome: Nicole Paola Bassani de Oliveira ICPF: 109.XXX.XXX-56
Departamento: Diretoria - Coordenagdo - Conselho Fiscal - Arbitragem - Outros
Motivo da Viagem: Campeonato Catarinense
Data Saida: 24/04/2025 |Data Retorno: 27/04/2025
Data Descri¢do Categoria Qtde Valor Total
24/04/2025 Desl. Jaragua até Itajai Transporte 30,2 6,49 196,00
Assinatura
RESUMO
Transporte 196,00
Hospedagem - DADOS BANCARIOS CONTROLE DATAS DO RELATORIO
Refei¢do % Banco Envio
Remuneragdo ¥ Agencia Recebimento
Outros 3 Conta Aprovagao
TOTAL 196,00 PIX 109.XXX.XXX-56 Pagamento
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Jaragua do Sul, 03 de abril de 2025.
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Adilio Alves Anselmo Alves
Presidente Diretor Financeiro
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