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NORMAS REGULAMENTARES AFA - PR

1 - DADOS CADASTRAIS

AFA-PR (Associacdo dos Funcionarios do Instituto Emater) — CNPJ 77.749.950/0001-48 — Inscricéo
Estadual: Isento

Endereco: Rua Flavio Dallegrave, 4800, Boa Vista, Curitiba-PR, 82540-010 - e-mail:
afapr@afapr.org.br, Fone: (41) 3253-3207 / 98508-2198

Obs.: 0 endereco também pode ser Rua da Bandeira, 500, Cabral. 80035-270, Curitiba-PR

2 - DESLOCAMENTO

» O deslocamento podera ser atraves de 6nibus, avido ou veiculo, observando o menor custo.

» Para o deslocamento com veiculo devera vir no minimo dois diretores/coordenadores,
procurar fazer lotacao.

» Sugerimos que o veiculo saia do seu local de origem com o tanque cheio (por conta do
proprietario do veiculo) e apds o retorno completar e pegar o comprovante de pagamento para
a AFA realizar ressarcimento.

» No caso de utilizar veiculo préprio a servicos da AFA, sugerimos que seja um veiculo
segurado.

3 - PRESTACAO DE CONTAS
» Todas as despesas realizadas devem ser apresentadas comprovantes (Nota Fiscal, Recibo
Pedagio, Recibo Taxi/Uber), em nome da AFA-PR, CNPJ e assinadas.
» Nos comprovantes devem estar discriminados as despesas e o valor, sem rasuras e assinados.
» Para despesas com refei¢cBes (almogo, jantar) o valor méximo ressarcido R$ 50,00 e para
lanche méximo R$ 25,00 e no comprovante deve vir descriminado conforme a despesa
realizada: jantar, almogo ou lanche (se estiver como buffet, preencher a caneta qual tipo
refeicdo).
A emissdo de comprovante com mais de uma refeicdo (almoco/jantar ou lanche), devera no
verso da nota fiscal descriminar os nomes.
Despesa com veiculo, no comprovante devera constar placa e quilometragem percorrida;
Nos comprovantes (passagem, recibo pedagio) que néao for possivel preenchimento eletrdnico,
devera ser preenchida a caneta o nome da AFA-PR.
Os comprovantes de despesas deverdo ser encaminhados junto com o Relatério de Despesas
(disponivel no site da AFA)
No Relatério de despesa deveréa ser preenchido todos 0os campos e assinado.
Para cada evento (Ex.: Reunido CD, Despesa Nucleo, Confaser, etc.), devera ser preenchido
um relatorio por evento.
O relatorio de despesa sera ressarcido desde que o relatério esteja preenchido conforme
orientacOes e esteja na AFA até o méaximo 20 dias ap0s o evento.
A conta para ressarcimento de preferéncia que seja do banco do Brasil.
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4 — ADIANTAMENTO
» Para as despesas de Reunides é possivel adiantamento, desde que a prestacdo de contas seja
realizada dentro do més, ou seja, tanto para devolugdo (quando as despesas s&o menores que 0
adiantamento), ou para pagamento (quando as despesas sao maiores que o adiantamento).
> E preciso encaminhar solicitaco (e-mail), com valor e dados para deposito.
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5 - COMPROVANTES DESPESAS PARA:

» Prestador de servicos (mdo de obra), que ndo forneca Nota Fiscal, consultar a AFA para
orientacBes sobre a EMISSAO do RPA (Recibo Pessoa Autdnoma). Neste recibo incide
encargos de aproximadamente 33% (INSS Empresarial/INSS do Prestador do Servigo e ISS),
com data para recolhimento.

» Recibos aceitos que ndo incide encargos: t&xi, uber/pop, aluguel de espaco, aluguel
equipamento som e cadeiras.

Aluguel de espago fisico: chacaras, auditorios, salas, etc., no recibo devera ter os dados do
locador (NOME E CPF) e locatario com a descriminacdo do servigco contratado, nominal a
AFA-PR e assinado.

Taxi: no recibo simples preenchido a caneta, devera constar nome, CPF do taxista, placa do
veiculo e itinerario percorrido.

Uber/Pop ou outro: recibo eletrénico enviado por e-mail, apds impresso preencher o nome da
AFA-PR e assinado.

» Outras despesas: passagem, pedagio, transporte urbano, apresentar o documento fornecido
pelo prestador.

6 — CONVENIOS/CONTRATOS e ACAO ENTRE AMIGOS
» Convénio, Contrato e Agdo entre amigos, devera ser consultado a AFA, para analise do setor
juridico.

Contamos com a colaboracgéo de todos para 0 Bom desempenho das funcdes AFEANAS.

Em caso de duvidas, consulte-nos.
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