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SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DA FEST

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2023

Dispde sobre a concesséo de reembolso de
despesas, pela Fundacdo Espirito-
santense de Tecnologia- FEST, no ambito
de projetos apoiados.

O Superintendente da FEST, no uso de suas atribuicbes estatutarias em consonancia
com o Art. 29, inciso IX e considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos
operacionais para concessédo de Reembolso.

RESOLVE:

Art.1° Define-se por Reembolso, a restituicao do valor pago com recursos proprios do
colaborador, coordenador ou por integrante da equipe executora de um Projeto, para
aquisicdes de pequeno vulto que, pela sua excepcionalidade,ndo possam submeter-se
ao processo normal de compras.

Art. 2° O Reembolso sera concedido para as despesas caracterizadas por
necessidade e urgéncia, devidamente justificadas pela coordenagéo do projeto, nas
situacbes em que haja impossibilidade da realizacdo do devido procedimento de
contratacdo pela Fundagédo em tempo hébil, visando atender despesas eventuais que
exijam pronto pagamento e que estejam vinculadas as atividades previstas no Plano
de Trabalho do projeto, desde que o 6rgédo financiador ndo estabeleca qualquer
restricdo a concessao.

§ 1 Sera considerado aquisicdo de pequeno vulto aquela cujo o valor ndo ultrapasse os
limites estabelecidos nessa Instrucdo Normativa, conforme disposto no 8§ 1° do Art. 4°-
D da Lei n° 8.958/1994.

§ 2° Somente documentos fiscais emitidos em nome da FEST e no prazo maximo de 30
dias contados a partir da data de emissédo do documento comprobatério da realizacdo
da despesa, poderéo ser reembolsados pela Fundagéo.

Art. 3° Ndo sao reembolsaveis, em obediéncia a legislacdo vigente, além de outras
despesas previstas nos projetos de diferentes 6rgéos financiadores:

I. aquisicdo de equipamento e material permanente;

Il. contratagdo de prestagdo de servigos por pessoas fisicas e juridicas,sujeitos
ao recolhimento de impostos;
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[ll. aquisicdo de flores e decoracgdes, livros, revistas, jornais e periédicos,

IV. publicacbes, medicamentos, bebidas alcodlicas, e pagamento de taxa de
servico (gorjeta);

V. aquisicdo de materiais que tenham carater repetitivo, uma vez que serdo
consideradas previsiveis, ndo se justificando, portanto, a sua excepcionalidade;

VI. pagamento de contas (despesas de rotina) como as de energia elétrica,agua,
telefone e similares;
VIl. aquisi¢do de produtos controlados pela Policia Federal;
VIIl. aquisicdo de produtos quimicos controlados pelo Exército Brasileiro;
IX. realizadas nos finais de semana, salvo se devidamente justificadas;
X. realizadas fora do periodo de vigéncia do projeto/contrato.

81° As despesas com transporte, pedagio e estacionamento somente poderdo ser
reembolsadas no caso de ndo terem sido concedidas diérias e estarem previstas no
or¢camento financeiro do projeto.

§2° O reembolso néo sera concedido no caso de situagcao emergencial que se dé por
falta de planejamento ou por falta de comunicacdo por parte dos executores do
projeto.

Art. 4° A concessdo de Reembolso fica limitada ao valor de R$ 800,00 (oitocentos
reais), nos termos do Art. 39 do Decreto n° 8.241/2014, ou pelo valor que o substituir.

Paragrafo Gnico. O valor unitario do Reembolso solicitado pelos colaboradores,
coordenadores de projetos ou equipe executora do mesmo, devera observar os limites
aqui fixados, bem como o previsto no proprio Plano de Trabalho do projeto quando
menor.

Art. 5° Para projetos financiados com recursos publicos, além do limite unitario, o valor
total dos reembolsos concedidos ndo podera ser superior a 10% (dez por cento) do
valor dos recursos previstos na rubrica Material de Consumo do Plano de Trabalho.

Art. 6° Os pedidos de Reembolso seréo apresentados a FEST, em formulario préprio,
juntamente com os documentos comprobatérios das despesas.

8§ 1° O formulario para solicitacdo de Reembolso, para os projetos apoiados pela
Fundacdao, esta disponivel no site da FEST, https://fest.org.br/formularios/ e deve conter:

I. numero do projeto e o nUmero do contrato;
Il. indicacdo do nome, CPF e dados bancarios do beneficiario;
lll. indicacédo do valor total;
IV. justificativa da excepcionalidade da solicitacao;
V. especificagdo da rubrica/item do Plano de Trabalho do projeto;
VI. especificagdo da vinculacdo do beneficiario com o projeto;

VII. especificacdo dos dados, das notas fiscais, observando rigorosamente as

instrucdes para cada campo;
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VIIl. nome legivel, ou carimbo, e assinatura do coordenador do projeto.
IX. pesquisa de mercado que comprove o valor médio da area/regiao;

§ 2° Sao considerados documentos comprobatérios da realizacdo da despesa, desde que
aceitos pela financiadora do projeto os documentos fiscais, tais como: Nota Fiscal Fatura,
Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal, Cupom Fiscal e Nota Fiscal Eletronica;

§ 3° Os documentos comprobatdrios das despesas devem ser fixados em folha A4, sem
sobreposicdo, organizados na ordem cronoldgica das despesas, observando-se o
tamanho especificado de forma que possibilite a sua analise, o carimbo de Atesto do
material, a digitalizagéo, a encadernagéo e o arquivamento.

§ 4° Os documentos fiscais emitidos por impressdo em papel termossensivel,
popularmente conhecido como papel térmico, que apagam com o tempo pela acdo de
agentes fisicos (luz, calor, umidade e outros), devem ser apresentados juntamente com
copias reprograficas dos mesmos.

Art. 7° Os documentos comprobatdrios das despesas organizados, na forma do § 3° doart.
6° dessa IN, deverdo atender asseguintes formalidades:

I. devem ser originais, em primeira via;

II. devem ser expedidos em nome, endereco e CNPJ (02.980.103/0001-90) da
FEST contendo todos os campos devidamente preenchidos; conforme modelo
de formulario disponivel no site da FEST;

lll. devem ser emitidos dentro da vigéncia do instrumento juridico do projeto;

IV. devem ndo apresentar rasuras, emendas ou acréscimos;

V. devem conter indicag@o dos pregos unitério e total;

VI. devem conter a descricdo detalhada do servico ou material;

VIl. devem as notas fiscais estarem dentro do prazo de validade indicado no préprio
documento fiscal recebido;

VIIIl. devem apresentar declaracé@o expressa do beneficiario, atestando o recebimento
do material ou a prestacéo de servigo na forma “ Declaro que recebi os materiais ou

declaro que os servicos foram prestados “, devendo ainda conter a data do
recebimento e assinatura em nome legivel de quem recebeu.

IX. devem estar devidamente quitados pelo fornecedor.
X. devem ser emitido recibo de Taxi/Uber nominal a FEST, com o trajeto,valor

discriminado e por extenso, nome e CPF do taxista, ou recibo da empresa ou
cooperativa.

Art. 8° O controle e recebimento da solicitacdo de Reembolso serdo feitos pelas
Analistas de Projetos na FEST, que verificar4 a compatibilidade das despesas com o
Plano de trabalho do projeto e os documentos comprobatérios de acordo com as
disposicdes dessa Instrugcdo Normativa.

Paragrafo Unico. N&o serdo aceitos os documentos comprobatoérios ndo reconhecidos
contabeis por ndo atenderem as formalidades e o disposto nessa Instru¢do Normativa,
sendo as respectivas despesas glosadas.

Art. 9° As despesas que ndo se enquadrem nessa Instru¢do Normativa correrdo por
conta exclusiva do responsavel pelas mesmas.
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Art. 10 O pagamento do Reembolso sera realizado por meio de depdsito bancério,
dentro do prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis a partir do registro de recebimento
da solicitacéo pela Analista de Projeto na FEST, desde que os documentos do Pedido

de Reembolso estejam integralmente de acordo com o disposto nessa Instrugéo
Normativa.

Art. 11 Os casos omissos serdo resolvidos pela Superintendéncia da FEST.

Vitoria/ES, 02 de maio de 2023.

ARMANDO

BIONDO FILH
37671740730 & )

ARMANDO BIONDO FILHO
SUPERINTENDENTE
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