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REGULAMENTO PARA
REALIZACAO/RESSARCIMENTO
DE DESPESAS DA AFA - PR

1 - DADOS CADASTRAIS:

Para Cadastro e Emissdo de Comprovantes de Despesas em Nome da AFA:
(AFA-PR - Associagao dos Funcionarios do Instituto Emater)

CNPJ 77.749.950/0001-48

Inscricdo Estadual: Isento

Endereco: Rua Flavio Dallegrave,4800, Boa Vista — Curitiba-PR — CEP:82540-010
e-mail: afapr@afapr.org.br

Fone: (41) 3253-3207 e (41) 98508-2198.

2 — PRESTACAO DE CONTAS: Despesas da AFA Estadual e dos
Nucleos Regionais

» Antes da realizacdo de qualquer despesa a ser paga ou reembolsada pela AFA, verificar
se o0 estabelecimento e/ou prestador do servigo possui comprovante habil da despesa;
Os Documentos habeis para contabilizagdo deverdo ser emitidos sempre em nome da
AFA-PR, e o CNPJ (77.749.950.0001-48), com discriminacdo das despesa efetuadas,
valor, sem rasuras e devidamente assinados pelo responsavel pela despesa,;
No caso de comprovantes onde ndo haja a possiblidade de insercéo eletrénica dos dados
da AFA-PR (ex. Ticket de pedagio, taxi/uber, passagens, cupom fiscal...) fazer anotagéo a
caneta com o0 CNPJ e Nome da AFA-PR;
As despesas de refeigBes terdo o teto maximo de R$ 50,00 para almogo e janta e R$
25,00 para Lanche. Fazer observacdo no comprovante, quando o lanche substituir uma
refeicédo (almoco ou janta);
No caso de comprovante de despesa para mais de uma pessoa, relacionar no verso os
nomes de todos a que se refere a despesa,
Preencher um Relatério de Despesa (disponivel no site da AFA) para cada Evento:
Anexar todos os comprovantes devidamente preenchidos e assinados, sem rasuras, de
preferéncia colados em papel sulfite (somente na parte de cima) para que seja
possivel visualizar o verso;
Para  agilizar o ressarcimento, o relatério e as notas ja preenchidos corretamente
poderéo ser encaminhados digitalizados para a AFA via e-mail ou whatsapp e os originais
via malote. Somente serdo ressarcidas as despesas que estiverem em conformidade
com as normas estabelecidas e que estejam na AFA estadual em até 05 (cinco) dias uteis
apos o evento.

» Em havendo necessidade por parte do diretor ou conselheiro, podera ser solicitado
adiantamento para as despesas de viagem, em valor coerente com as despesas a serem
realizadas e mediante comunicacdo por escrito (e-mail) para a AFA Estadual, constando
valor e c/c para deposito do adiantamento;

O valor recebido em Adiantamento devera constar na Prestacdo de Contas (relatério de
Despesa) bem como a comprovacdo de devolucdo de valores das sobras apuradas,
dentro do prazo estabelecido de 5 (cinco) dias ap6s o evento realizado.

Rua Flavio Dallegrave, 4800,0 Boa Vista — PR 82540-010 Fone: 41 3253-3207 / 98508-2198


mailto:afapr@afapr.org.br

A

AFA-PR

>

Associacao dos Funcionarios do Instituto EMATER

www.afapr.org.br afapr@afapr.org.br

Confraternizacdo de Final de Ano dos Nucleos;

Verificar Saldo do Nucleo, junto a AFA Estadual, para que as despesas ndo sejam
superiores ao fundo Existente;

Documentacdo/Comprovantes sempre de acordo com as normas ja estabelecidas pela
AFA-PR.

3 — DESLOCAMENTO (Despesas)

>

>
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Deslocamento para eventos e/ou compromissos da AFA, poderdo ser realizados através
de 6nibus, avido ou carro, priorizando sempre 0 de menor custo X seguranca;

Quando o deslocamento ocorrer com carro (préprio ou locado), sera necessario no
minimo duas pessoas. Procurar fazer lotagdo completa. Casos excepcionais deverdo ser
liberados pela Diretoria da AFA;

Para Locacdo de veiculos, a AFA possui Convénio com a Localiza. O usuario devera
efetuar a reserva via telefone 0800.979.2020 e comunicar a AFA Estadual para
confirmacao e autorizagdo da Locacéo;

Para veiculos locados na Localiza o pagamento da Locacéo sera efetuado diretamente
pela AFA Estadual;

Para outras situagdes encaminhar Contrato emitido pela Locadora, Nota fiscal ou fatura e
checklist de retirada e devolucdo do Veiculo.

Quando o deslocamento for realizado com veiculo do associado, sugerimos que O
carro seja segurado;

Neste caso, ha a necessidade de preenchimento do formulario “TERMO DE
UTILIZACAO DE VEICULO PARTICULAR’, que devera ser anexado ao Relatério de
Despesas;

O reembolso das Despesas (do combustivel) ref. ao Deslocamento com veiculo proprio,
serd R$1,20 por quildbmetro rodado, considerando ponto de partida e retorno. Calcular o
Valor por km Rodado 1,20 X Km Rodados e preencher o Recibo de Reembolso de KM
Rodados (desta forma, liberando a apresentacéo da NF do combustivel);

Encaminhar para a AFA Estadual, o Relat6rio de Despesas somando todos os valores das
despesas efetuadas NO EVENTO/Reunides CD e Diretoria (como pedagios,
estacionamento, alimentagéo, e o valor do Combustivel);

Este valor de R$ 1,20/km sera reajustado pela Diretoria Estadual, sempre que constatada
a necessidade.

COMPROVANTES HABEIS PARA CONTABILIZACAO DA AFA, por

tipo de Despesa:

YV VVVVYVY

Nota Fiscal (para a maioria das despesas);

Fatura, ou NF (para locacédo de veiculos);

Tickets ou dispositivo eletrénico de cobranca de pedagios;

Bilhete eletrénico, NF ou Fatura para as passagens aéreas;

Cupom fiscal (normalmente para compras em supermercados).
Bilhete de passagem eletronico (BP-e) para passagens rodoviérias;
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4.1 - Recibos
. Recibo Simples
A AFA Estadual s6 aceita recibo como comprovante, somente para despesas de Aluguel

para:
Espaco fisico para realizacdo de eventos (Chacara/Auditérios/Salas);
Aluguel de equipamentos (aparelho de som/aparelho de cortar

grama/cadeiras/mesas/toalhas...);

Neste caso, 0 Recibo deve ser emitido ref. a (discriminar o Servigo Contratado, Aluguel
de............. ), Nominal a AFA-PR, deve constar o nome e o CPF do Locatario (quem esta
alugando) e também do Locador (quem vai pagar pelo servico/espagco contratado).
Ambos, devem assinar o referido Recibo.

Esclarecendo que nesta modalidade N&o Incide Encargos (por esse motivo, aceitamos o
Recibo Simples).

.R P A =Recibo de Pessoa Autbnoma

Para Prestador de Servigco — Mao de Obra (que néo possua Nota Fiscal)
Nesta modalidade temos que recolher Encargos, de aproximadamente 33,33%

sobre o valor da emissdo do Recibo (INSS empresarial/INSS do prestador do
Servico/ ISS e em alguns casos ainda pode incidir IRRF) e esses encargos temos
gue recolher juntamente com os encargos da Folha Salarial (ou seja, junto com os
encargos da folha salarial, no més da Emissédo do Recibo), isso, acaba alterando
para Maior (em 33,33%) o valor do Servigo Contratado;

Para a emissdao do RPA, precisamos do Nome/CPF/Inscricdo no INSS, do
Prestador do Servico; Discriminacao do servico;
Consultar a AFA para orientagbes sobre a Emisséo do RPA.

5—- OUTRAS ORIENTACOES

>

Convénios/Contratos/Acédo Entre Amigos

Para firmar Convénios, Contratos e/ou lancar A¢cdo Entre Amigos, consultar a AFA
Estadual para analise e emissédo de parecer Juridico especifico.

N&o serdo ressarcidas despesas decorrentes de consumo de Bebidas alcodlicas.
As Despesas com eventos convocados pela AFA Estadual serdo
pagas/ressarcidas pela AFA Estadual.

Para eventos convocados/realizados pela AFA Nucleos Regionais, as despesas
também serdo pagas/ressarcidas pela AFA Estadual, e posteriormente
deduzido/Baixado do saldo (ref. ao Repasse) do Nucleo Regional que efetuou a
despesa.

Curitiba, Agosto/2025.

Diretoria da AFA Conselho Fiscal
Gestao 2025/2028 Gestao 2025/2028
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