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1. OBJETIVO DO MANUAL

O presente Manual tem por objetivo regulamentar o processo de aquisicdo e contrata¢gées de quaisquer
produtos ou servigos, mantendo a governanca, a ordem e o controle dos custos da CBRu.

2. AMBITO

Este Manual aplica-se a todos os colaboradores e prestadores de servicos a servico da CBRu, que se desloquem
para fora do seu local habitual de trabalho e ou tenham realizado alguma despesa a ser reembolsada pela
CBRu, agilizando processos que estejam dentro do orcamento apresentado no inicio de cada exercicio fiscal.

3. CONCEITOS
3.1 AQUISICOES E CONTRATACOES

Entende-se como compras qualquer tipo de aquisicdo ou contratagdo que onere ou comprometa
financeiramente a CBRu, tal como compra de produtos, contrato de servicos, locacdo, aluguel quer seja de
pessoa fisica ou de pessoa juridica.

As aquisi¢cOes e contratagdes:

1. Devem ser feitas com base em 3 cotacGes ou Fornecedor aprovado para varios projetos. No caso
especifico de compras para projetos publicos deve-se seguir as determinacdes do drgdo responsavel
pelos recursos;

2. Podem ser cotagdes pontuais ou anuais quando for possivel;

3. Compras com cartdo de crédito devem ser entregue ao departamento financeiro com o processo
completo de acordo com o parcelamento, 01 dias apds o debito no cartdo;

3.2 DESLOCAMENTOS

Deslocamento em Servigo sdo aqueles efetuados pelos colaboradores para fora do seu local habitual de
trabalho. Eles encontram-se segmentados da seguinte forma:

Deslocamentos Locais
Deslocamentos efetuados para qualquer local dentro da Grande S3o Paulo, ou no maximo até
as cidades vizinhas.
Estes deslocamentos podem ser feitos em taxi, carros de aplicativo, 6nibus, metr6, trem,
lotacdo, barco ou em veiculo préprio.

Deslocamentos Inter-Municipais
Deslocamentos para qualquer local até 300 km (ida e volta) de distancia podem ser realizadas
em veiculo préprio, trem ou 6nibus convencional.

Deslocamentos Regionais e Inter-Estaduais
Deslocamentos entre 150 km e 350 km, cada perna, devem ser realizados em 6nibus
Convencional ou trem, e; acima de 350 km cada perna, em avido ou 6nibus leito
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ou convencional.
3.3 VALOR DE CONTRATACAO
Entende-se como valor da contratacdao o maior dos valores abaixo:

1. Valor do pedido com todos os impostos, custos de entrega e outros que estejam a ele diretamente
ligados, tal como despachante;

2. Valor total do contrato como, por exemplo:

a. No caso de aluguel residencial: 36 meses, mais uma estimativa de custos de entrega do imdvel
nas condigdes iniciais;

b. No caso de contratacdo de servico de pessoa juridica: considerar periodo total do contrato ou
1 ano, caso o prazo nao esteja especificado;

c. No caso de compra de produtos: o valor CIFT (Custo, impostos, Seguro, Frete e servicos
acessarios para entrega na CBRu Sao Paulo ou no endereco especificado);

d. No caso de importacdo de produtos (ou servigos): o valor CIFT (Custo, impostos, Seguro, Frete
e servicos acessorios para entrega na CBRu Sdo Paulo ou no endereco especificado);

e. Valor do contrato com as penalidades de rescisdo, em caso de ruptura antecipada ou
descumprimento;

f. Em contratos Pessoa Juridica, as multas deverdo estar indicadas em caso de ndo cumprimento
de todas as clausulas.

3.4 RESPONSAVEIS

Entende-se como responsaveis por uma compra ou contratagdo todas as pessoas envolvidas no processo,
desde o seu inicio:

Solicitante (pessoa que demanda o produto ou o servigo);

Responsavel de area (pessoa que se reporta diretamente ao CEO);

CEO (aprovador e responsavel pelas aquisicdes da entidade, conforme algada abaixo mencionada);
Presidente (para contratos superior a RS 300.000,00).

PwWNPE

4. NORMAS
4.1 MEIOS DE LOCOMOGCAO

4.1.1 Utilizacdo de Veiculo Proprio ou Alugado
Sé pode ser utilizado em deslocamentos locais e intermunicipais até 350 km (ida e volta).

A CBRu ndo sera em caso algum, responsdvel pelos eventuais danos que possam advir para o
colaborador, para outros ocupantes, para o veiculo ou para terceiros.

Sempre que haja mais do que um colaborador se deslocando para o mesmo local, nas mesmas
circunstancias apenas um veiculo poderd ser utilizado (exceto os casos em que o numero de
colaboradores exceda 04 pessoas ou a lotagdo do veiculo).
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Eventuais despesas com Estacionamento e Peddgios serdo reembolsadas pela CBRu, devendo as
respectivas Notas Fiscais e Recibos serem apresentadas quando da prestacdo de contas e/ou
solicitacdo de reembolsos. Em caso de multa de transito e responsabilidade de pagamento é do
condutor do veiculo.

Veiculo Préprio

O uso de veiculo préprio, ndo poderd resultar em qualquer encargo, prejuizo ou responsabilidades
adicionais para a CBRu.

O colaborador que se deslocar desta forma devera preencher a declaracdo para deslocamento com
veiculo préprio - ANEXO 1 - disponivel neste manual, manifestando a sua conveniéncia na utilizagdo

desse meio de transporte.

O reembolso de combustivel serd baseado no quilémetro rodado, ao valor de RS 0,97 o quildmetro.
A prestacdo de contas de combustivel deve ser realizada conforme ANEXO 3.

Veiculo Alugado

Para alugar um veiculo o colaborador deve indicar 3 cota¢des de preco e solicitar aprovacdo do
Responsavel pela area e CEO com 15 dias de antecedéncia da ocorréncia do evento.

A reserva do veiculo junto a locadora sera de responsabilidade do colaborador, que sera reembolsado
na prestacao de contas com a apresenta¢ao da Nota Fiscal em nome da Confederagao.

O combustivel serd reembolsado com a apresentag¢do de Nota Fiscal na Presta¢do de Contas.
E obrigatério a contratagdo de seguros terceiros e préprio quando contratar o servigo de locagdo.

4.1.2 Utilizagao de Transporte Rodoviario, Maritimo e Ferrovidrio

Para a compra de passagem rodovidria, maritima ou ferroviaria, o colaborador deve indicar 3 cota¢Ges
de preco e solicitar aprovacdo para o Responsavel pela drea e o CEO.

A passagem deve ser paga pelo colaborador e serd reembolsada via prestacdo de contas, mediante
apresentacdo do “Bilhete de Passagem Rodoviario, Maritima ou Ferroviaria”.

As passagens rodovidrias devem ser em Onibus convencional, assim como passagens maritimas ou
ferroviarias, salvo para distancias superiores a 350 km (ida e volta), que podera ser em Onibus leito.

4.1.3 Utilizagao de Transporte Aéreo
Para a compra de passagem aérea, o colaborador deve informar o motivo da viagem, data de partida e

data de retorno com 15 dias de antecedéncia do evento. O colaborador deve indicar 3 cota¢des de
preco e solicitar aprovagao para o Responsavel da area e o CEO.
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Se aprovada a solicitagdo, a passagem sera comprada pelo Responsavel da area, que informard o
colaborador.

O colaborador deve assinar o Termo de Compromisso (Anexo 2) e enviar o cartdo de embarque junto
com a prestacdo de contas. Caso o colaborador ndo envie o cartdo de embarque, ele devera reembolsar
a passagem aérea a CBRu.

No caso de viagens nacionais ou internacionais, onde utiliza-se recursos publicos, fica a cargo do
responsdavel pela equipe a entrega dos todos os cartdes de embarque da delegacdo ao responsavel pela
projeto, no prazo maximo de 7 dias corridos apds o término da viagem. Em caso de ndo entregar o
documento, o passageiro devera devolver a Confederagao Brasiliera de Rugby o valor do trecho.

4.1.4 Cancelamentos ou Altera¢6es dos Meios de Transporte
No caso da ndo utilizacdo dos bilhetes de transporte nas datas previstas para o deslocamento, que nao
sejam por motivos de forca maior, o colaborador ndo podera solicitar reembolso para passagens
rodoviarias, maritimas ou ferrovidrias e no caso de passagem aérea; a CBRu devera ser reembolsada.
4.1.5 Atrasos nos Deslocamentos
Nos casos em que por motivos de forca maior devidamente comprovados o colaborador deva
permanecer no local onde se encontra, a CBRu custeard esse prolongamento nas mesmas condi¢cdes em
que decorreu o restante periodo desde que autorizado pelo CEO.
4.2 Hospedagem
As despesas com hospedagem quando em viagem a trabalho sdo de responsabilidade da CBRu, desde para
cidades distintas da qual reside o colaborador. As mesmas deverdo ser efetuadas respeitando os limites

estabelecidos para viagens nacionais ou regionais.

A contratacdo de hospedagem fora dos limites estabelecidos pela CBRu somente podera ser efetuada
mediante justificativa para o procedimento adotado e autorizacdo do Responsavel da area e o CEO.

O valor de diaria de hospedagem maxima a ser contratado é de RS 250,00 (duzentos cinquenta reais) por
pessoa, ja incluidos o café-da-manha e estacionamento.

Caso haja mais de um colaborador no mesmo local de trabalho no mesmo periodo, as habitacdes devem ser
compartilhadas em quartos duplos ou triplos.

Para solicitar uma reserva de hospedagem, o colaborador deve enviar a solicitacdo para o Responsavel da area
e para o CEO.

Apds aprovacdo o colaborador deve fazer a reserva e efetuar o pagamento, as despesas serdo reembolsadas
no momento da prestagcao de contas.

Tel: +55 11 3121-5454 | Email: office@brasilrugby.com.br
Avenida Das Nag¢fes Unidas, n°® 12.495, conj 11-A | Brooklin Paulista | Sao Paulo, SP - Brasil | CEP: 04578-000

* @ = PATRIA AMADA
€O bradesco Heinekerim SZTIM estacio CVC i Ihumo  isimm sy =§,'3.E\..5.!.':



Confederacdo Brasileira de Rugby
Brazilian Rugby Union

brasilrugby.com.br

4.3 Alimentacao
Nos deslocamentos é assegurado ao colaborador o reembolso com Alimentagdo conforme a regra a seguir:

e Nos Deslocamentos Locais (aqueles que se realizam num raio de 50 km do local habitual de trabalho)
nao sao aplicdveis reembolso de alimentacao;

e Nos Deslocamentos de Curta Duracdo (Inter-Municipais, Regionais ou Nacionais), no qual o
colaborador ndo pernoite no local as despesas com Alimentagao a serem reembolsadas obedecerdo a
seguinte tabela:

Partida Chegada Reembolso
L Até as 13h -
Até as 13h
Antes das 21h Almoco
Apbds as 21h Almoco e Jantar
Ant 21h -
Entre 4s 13h e 24h ntes das

Apds as 21h Jantar

e Nos Deslocamentos de Longa Durag¢do (Inter-Municipais, Regionais ou Inter-Estaduais), no qual o
colaborador pernoite no local as despesas com Alimentagdo a serem reembolsadas serdo calculadas
em fungdo da seguinte tabela:

Horario Dia de Partida Dia de Chegada Restante dos Dias
Até 3s 13h Almocgo e Jantar e Almogo e Jantar
Entre 4s 13h e 21h Jantar Almoco Almocgo e Jantar
Apds as 21h - Almogo e Jantar Almocgo e Jantar

0 valor maximo a ser reembolsado para cada refeigdo por pessoa é de RS 40,00 (Quarenta reais) e ndo serio
reembolsadas despesas com bebidas alcodlicas.
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4.4 Regras sobre Outras Despesas

Serao reembolsadas pela CBRu outras despesas associadas a locomocdo, desde que devidamente justificadas
por documento comprobatdrio, e de acordo com as seguintes regras:

4.4.1 Despesas de Taxis no Local do Deslocamento

Nao sdao reembolsadas despesas de taxi quando o meio de transporte utilizado no deslocamento tenha
sido Veiculo Préprio ou Alugado.

4.4.2 Despesas com Outros Transportes no Local do Deslocamento

Serdo reembolsadas despesas pela CBRu com outros transportes utilizados no local de deslocamento
(6nibus, metro, etc.) quando o meio de transporte utilizado no deslocamento ndo tenha sido Veiculo
Préprio ou Alugado.

4.4.3 Despesas com Documentacao

As despesas com a documentagdo necessaria (ex.: passaportes, vistos para viagens pela CBRu, etc.) a
realizacdo do deslocamento sdo de responsabilidade do colaborador / atleta. O pagamento das taxas
para emissdo de passaporte para atletas somente serd paga no caso do atleta receber “Bolsa Auxilio”
inferior & RS 1.500,00 (Hum mil e quinhentos reais). Nos demais casos, o pagamento deverd ser
efetuado pelo colaborador e/ou atleta. Os vistos para viagens pela CBRu o pagamento serd de
responsabilidade da CBRu.

4.4.4 Despesas com Lavanderia

A lavanderia somente é reembolsdvel para a manutenc¢ao dos uniformes das Sele¢des durante as
viagens.

4.5. Adiantamentos

Adiantamentos poderdo ser concedidos excepcionalmente com autorizacdo prévia do responsavel da area e
aprovacdo do CEO, obedecendo a alcadas de aprovacgao.

ApOs a realizagdo da viagem ou evento, o colaborador devera prestar contas do adiantamento em até 7 dias
corridos apds o finalizacdo da viagem e/ou evento. Findo este prazo, o colaborador que ndo finalizar o
processo, fica impossibilitado de solicitar novo pedido de adiantamento de viagem.

Para a Solicitacdo do adiantamento deve-se utilizar o formuldrio RID - ANEXO 5. Quando da prestacdo, utilizar
o0 ANEXO 5 - no caso de treinos e viagens nacionais e RID - ANEXO 4 para viagens ao exterior.

Todas as prestacdes de conta devem vir acompanhadas das Notas Fiscais, Cupom Fiscal e Recibos validos das
despesas efetuadas.
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5. ALCADAS DE APROVACAO

A al¢ada de aprovagao devera seguir os limites da tabela abaixo e todos envolvidos deverdo ser identificados
desde o inicio do processo.

Responsavel de

Faixa de valores de contratagdo i CEO Presidente
area
Até 300,00 X - -
De 300,01 Até 299.999,99 X X -—--
Acima 300.000,00 - - X X X

6.INFORMACOES AO FINANCEIRO
Todas as informagGes abaixo devem constar obrigatoriamente na solicitagdo de aprovacao da contratacdo:

Nome e CNPJ do fornecedor;
Descricdo do produto ou servico;
Valor da compra;
Identificacdo da compra no sistema gerencial de controle e acompanhamento:
i. Centro de Custo;
ii. Conta;
iii. Projeto(Fonte de Recursos).
e. Adequagdo da compra com o orgamento aprovado e suas eventuais restricdes posteriores:
i. Esta compra esta dentro do orgamento e o valor, abaixo do previsto;
ii. Esta compra estd no orgamento e o valor, acima do previsto;
iii. Esta compra ndo esta prevista no orgamento;
f. Especificar se a compra é de produtos para uso préprio ou produtos para revenda;
g. Prazo de entrega com data estimada;
h. Prazo de pagamento com datas estimadas;

o0 oo

6.1 PROVISAO

Em caso de aprovacdo, os itens a, b, ¢, d e e serdo lancados no fluxo de caixa: contratacdo confirmada com
obrigacdo de pagamento da CBRu, o pagamento sera efetuado apds o recebimento no financeiro do
documento fiscal valido.

6.2 USO PROPRIO x PARA REVENDA

A identificacdo do destino do produto adquirido é determinante para a alocacdo dos impostos creditaveis
sobre a Nota Fiscal de compra.

No caso de:
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e Uso préprio, os impostos creditaveis da NF de compra sdo considerados como custo;
e Para revenda, os impostos da NF vdo para a conta de impostos creditaveis e serdo deduzidos dos
impostos a pagar na NF de venda da CBRu.

7.DOCUMENTO FISCAL VALIDO

<e

O pagamento somente sera feito apds o recebimento do documento fiscal aceito pela CBRu:

e Nota Fiscal e ou cupom fiscal para produtos e servigos nacionais. Nos casos onde tenha contratos, é
obrigatdrio a apresentagao de nota fiscal

Invoice para produtos e servigos estrangeiros

Fatura para servigos ndo cobertos por Nota Fiscal, tal como aluguel de bens ndo imdveis

Recibo para servicos ndo cobertos Nota Fiscal, tal como aluguel de bens imdveis

Nota de débito em situagdes permitidas pela auditoria

RPA — Recibo de Prestagdo de Autonomos

Recibo simples para pequenas compras de baixa frequéncia

No corpo da NF, invoice, recibos e ou fatura, devem constar o més de competéncia dos servicos prestados,
dados bancérios quando for pagamento através de transferéncia bancaria.

No processo de envio para pagamento apds o aprovagdo do responsavel da drea deve ser informado o
centro de custo e a fonte de recursos no documento.

7.1 Recibo simples

O recibo simples somente serd aceito para prestadores de servigos isentos de emissdo de nota fiscal e ou
cupom fiscal, sendo que o servigos deve ser esporadico e ndo recorrente.

Este modelo ndo podera ser usado para pagar arbitros, devido aos impostos incidentes sobre o servigos.

Para aquisi¢cao de mercadoria é obrigatério a emissdo de nota fiscal de venda.

Informagdes minimas no recibo:
e Nome do fornecedor
e  CPFdo fornecedor
e Dados bancarios
e Telefone
e email
° Centro de Custo, Conta e Projeto
e  Descri¢ao do servigo
e Valor
e  Assinatura

Limites do uso:
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e Valor maximo RS 500,00 (quinhentos reias) por fornecedor por semestre;
e Além deste limite, o fornecedor devera ter NF.

7.2 Preenchimento dos documentos fiscais aceitos

Todos os documentos que comprovam o pagamento das despesas - Notas Fiscais, Faturas, Recibos etc..
devem ser originais (sem rasuras) e emitidos em nome da:

CONFEDERAGAO BRASILEIRA DE RUGBY

CNPJ : 50.380.658/0001-44

Avenida das Nag¢6es Unidas 12.495 cj 11 A — Brooklin Paulista
04578-000

S3o Paulo/Brasil

Empresa isenta de Emissao Fiscal devera emitir Recibo ou Fatura, os mesmos deverdo ser emitidos em papel
timbrado onde constem:

Nome da Empresa

Enderego

Telefone

Assinatura legivel do representante
Data

8. PAGAMENTO
8.1 AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO

O pagamento sera feito apds a sua devida autorizagdo pelo responsavel indicado no quadro de algada de
aprovagdo do item 4.

O Departamento Financeiro estd proibido de pagar qualquer valor que ndo esteja devidamente aprovado para
pagamento.

8.2 PRAZOS E DIAS DE PAGAMENTO
As datas de pagamentos serdo fixadas nas 3 datas mencionadas abaixo.

A regra abaixo ndo se aplica para pagamentos da Folha de Pagamentos e os seus respectivos encargos, e
despesas com servigos publicos.
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Datas de pagamento Normas

Reservado para pagamento RPA(Recibo de Pagamento de Autonomo) e
Dia 10 (ou o 12 dia util apés) de prestadores de servico com contrato mensal, respeitando o prazo

de emissdo;
Dia 20 (ou o 12 dia util apos) Para qualquer fornecedor
Dia 30 (ou o 12 dia util apds) Para qualquer fornecedor

Para os prestadores de servico com contrato mensal, o prazo de pagamento serd o especificado em contrato e
serd feito no prazo de 10 dias apds o recebimento do Documento Fiscal ou no primeiro dia de pagamento
subsequente a estes 10 dias.

Para pagamento de adiantamento deve obedecer o prazo minimo de 10 dias apds o recebimento do pedido,
respeitando as datas da tabela acima.

Para os demais fornecedores, o prazo minimo de faturamento é de 30 dias da data de emissdo do Documento
Fiscal e o envio para o departamento financeiro devera ocorrer no maximo em 03 dias apds a emissdao do
documento. Nestes casos deverad obedecer as datas de pagamento (20 ou 30) apds a data de vencimento
prevista.

9. DUVIDAS E DIVERGENCIAS

Eventuais duvidas ou divergéncias com relagdo ao disposto no presente Manual e Seus Anexo serdo dirimidas
pela CEO da CBRu.

10. ANEXOS
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(ANEXO 1)

DECLARAGAO
PARA UTILIZAGAO DE VEICULO PROPRIO PARA DESLOCAMENTO

Eu, , portador do RG no ,
CPF -, proprietario do veiculo modelo , marca , cor
, placa , declaro que conheco todos os termos de responsabilidades e deveres do Manual

de Normas e Procedimentos da Confederacdo Brasileira de Rugby — CBRu, para poder me deslocar com meu préprio
veiculo para prestar servicos para esta entidade.

Declaro assumir todas as responsabilidades decorrentes no uso do veiculo e o risco dele decorrente em caso de avaria ou
acidente, incluindo danos no veiculo ou a terceiros, franquias e eventuais contravengdes de regras de transito.

Data:
Local:

Assinatura:
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(ANEXO 2)

TERMO DE COMPROMISSO

O presente Termo de Compromisso sera valido para todas as viagens o qual o signatario estiver utilizando recursos da
Confederagdo Brasileira de Rugby — CBRu.

Comprometo-me a entregar a CBRu os originais de todos os canhotos de cartdo de embarque (boarding pass) de viagens
aéreas de todos os trechos voados. Entendo que, na falta deste documento me comprometo a reembolsar a CBRu pelos
valores da passagem aérea utilizada.

Comprometo-me a efetuar a prestagdo de contas em até sete dias corridos, prazo este estabelecido no Manual de Normas
e Procedimentos da Confederacdo Brasileira de Rugby — CBRu. Autorizo o processamento (desconto ou pagamento) na
minha remuneragdo do valor apurado na mesma, ou ainda o desconto da totalidade dos valores abonados caso aquela
prestagdo ndo tenha sido efetuada no prazo

estipulado.

Declaro ainda que estou ciente das requlamentagées em vigor sobre Viagens e Deslocamentos deste referido Manual.

Data:
Local:

Nome:

CPF

RG
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(ANEXO 3)

RID - KM

Para caso de Solicitagdo de Reembolso somente de Km, necessario o preenchimento completo desta planilha.
Caso, preencha a aba "RID" + KM, neste ultima, preencher somente informagdes da linha 14 até 25.

SOLICITACAO DE REEMBOLSOS DE KM

Solicitante : NOME COMPLETO

Motivo : DESCREVER O MOTIVO. Exemplo: deslocamento de SP para CT SIC

BRASH B9G3Y

Periodo da despesa

E lo: De 01/11 a 08/11/2021
(de/ate) ; DemPlo: De01/11 2 08/11/

Data de Emissdo : 09/11/2021

Valor por KM = R$ 0,97

CENTRO DE CUSTO DATA DESCRICAO DA DESPESA (! Kkm? VALOR A REEMBOLSAR
KMm| R$ .
km| RS 5
km| R$ .
Kkm| R$ >
Kkm| R$ 5
kM| Rs .
km| R$ 5
km| R$ 5
Kkm| R$ 5
Kkm| R$ 5
Reembolso Total Km = | R$ -

) Descrigdo do Evento e Localidade.

@ Langar a Km com base no trecho extraido por site especifico (google maps, entre outros).

Dados para reembolso:

Nome : NOME COMPLETO

Banco:

Agéncia :

Conta :

CPF:

Pagamento: (ndo preencher)

Eu, Solicitante, informo que li e estou de acordo com as Premissas informadas para correto reembolso de despesas.

Solicitante Conferente(Financeiro) Aprovagdo do(s) Gestor(es)
NOME COMPLETO
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(ANEXO 4)

RID - MOEDA ESTRANGEIRA

RID - Viagem para Exterior

Data

Local

Centro de Custo

Moeda de Conversdo

Favorecido:

Banco/Agencia/C/c:

CPF:

Valor da despesa .
e . Data da Valor da Moeda Valor em Reais
i L
Descricdo da Despesas Nome Prestador NF/Recibo n e Estrangeira em US$ em moe_da uss
estrangeira $
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
Total [ #DIV/O!
Solicitante Conferente Aprovagdo
Obs:. Anexar comprovantes
Somente para uso do escritdrio
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(ANEXO 5)

RID — REEMBOLSO DE DESPESA
SOLICITACAO DE REEMBOLSOS DE DESPESAS

Solicitante : Colocar o Nome Completo

Motivo : DESCREVER O MOTIVO. Exemplo: deslocamento de SP para CT SIC

Periodo da despesa

S E lo: De 01/11 a 08/11/2021
BRASHL RUGBY (de/até) : xemplo: De 01/11 a 08/11/.

Data de Emissdo : 09/11/2021

Item Data Tipo de Despesa Centro de Custo Fornecedor Descri¢do da Despesa Valor

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

QUILOMETRAGEM | Para detalhamento, vide planilha especifica (preenchimento conforme aba ao lado) RS

TOTAL A SER REEMBOLSADO = R$ =

Dados para reembolso:

Nome : Colocar o Nome Completo

Banco:

Agéncia :

Conta :

CPF:

Pagamento: (ndo preencher)

Eu, Solicitante, informo que li e estou de acordo com as Premissas informadas para correto reembolso de despesas.

Solicitante Conferente(Financeiro) Aprovagdo do(s) Gestor(es)
Colocar o Nome Completo
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(ANEXO 6)
TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E USO DO EQUIPAMENTO DE TRABALHO

IDENTIFICACAO DO EMPREGADO

Nome:

RG: CPF:
Fone para contato: e-mail:

Recebi da empresa CONFEDERACAO BRASILEIRA DE RUGBY — CBRu, CNPJ 50.380.658/0001-44, a titulo de
empréstimo, para meu uso exclusivo, conforme determinado na lei n? 5452, os equipamentos especificados
neste termo de responsabilidade, comprometendo-me a manté-los em perfeito estado de conservacdo,
ficando ciente de que:

1. Se o equipamento for danificado ou inutilizado por emprego inadequado, mau uso, negligéncia ou
extravio, a empresa me fornecerd novo equipamento e cobrard o valor de um equipamento da mesma
marca ou equivalente ao da praga (paragrafo Unico do artigo 462 da CLT);

2. Em caso de dano, inutilizagdo ou extravio do equipamento deverei comunicar imediatamente ao setor
competente;

3. Fico proibido de dar ou emprestar o equipamento que estiver sob minha responsabilidade, sé
podendo fazé-lo se receber ordem por escrito da pessoa autorizada para tal fim;

4. Terminando os servi¢os ou no caso de rescisdao do contrato de trabalho, devolverei o equipamento
completo e em perfeito estado de conservagao, considerando-se o tempo do uso do mesmo, ao setor
competente;

5. Estando os equipamentos em minha posse, estarei sujeito a inspe¢des sem prévio aviso.

Marca MODELO DATA
Sao Paulo, de de 20
Ciente:
Nome:
DEVOLUGAO: Atestamos que o bem foi devolvido em / / ,nas seguintes condigdes:

() Em perfeito estado

( ) Apresentando defeito

( ) Faltando pecas ou acessérios
Responsavel pelo Recebimento:
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11. FLUXOGRAMA
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