SBIS Sociedade Brasileira de
Informatica em Saude
POLITICA DE REEMBOLSO

01- OBJETIVO:

Esta politica tem como objetivo estabelecer as diretrizes, procedimentos, e responsabilidades
relacionados a adiantamentos e reembolso de despesas corporativas, garantindo transparéncia,
controle or¢amentério e alinhamento estratégico.

02- ABRANGENCIA:
Todos os membros da diretoria estatutaria e estendida, administradores, colaboradores e

representantes da Sociedade Brasileira de Informatica em Saude — SBIS, aprovados e autorizados por
sua diretoria.

03- CONCEITOS:

ADIANTAMENTO: Crédito financeiro oferecido em situagdes excepcionais, para cobrir despesas
que serdao obtidas por um colaborador durante o exercicio de alguma atividade a ser realizada ou
aquisicao de bens destinado a Associagao.

PRESTACAO DE CONTAS: Acerto final de saldos a receber ou a restituir mediante apresentagio
de comprovantes das despesas efetuadas pelos colaboradores.

REEMBOLSO DE DESPESA Restitui¢do de um valor pago (e comprovado) em fun¢do de uma
despesa obtida durante o exercicio de uma atividade realizada ou aquisi¢do de bens destinado a
Associacao.

04 - PRAZOS:

Para Solicitacao de Adiantamento (Anexo II):

e FEventos / Reunioes nacionais: Solicitagdo com, no minimo, 30 (trinta) dias de
antecedéncia;

e FEventos / Reunioes internacionais: Solicitagdo com, no minimo, 60 (sessenta) dias de
antecedéncia;

o Equipamentos / Insumos para eventos. Solicitagdo com, no minimo 15 (quinze) dias de
antecedéncia, exceto em casos de urgéncia, com anuéncia da Diretoria Estatutaria e Setor
Financeiro.
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Para apresentacao da Prestacio de Contas (Relatorio de Despesas — Anexo I):

e Enviar com, no maximo, 10 dias apos a realizagdo do evento ou compra do item/insumo
conforme solicitado no adiantamento.

Para Reembolso ou Restituicao do saldo residual do adiantamento:

e Reembolso: aprovagdo e liberacdo de recursos em até 20 (vinte) dias apos entrega dos
documentos comprobatoérios (Prestacao de Contas).

e Restitui¢do do saldo residual do adiantamento: até 15 (quinze) dias para aprovagdo dos
documentos comprobatérios (Prestacdo de Contas), e 5 (cinco) dias para restituicdo do
saldo residual ap6s aprovacao dos documentos comprobatorios.

Os prazos podem variar caso a documentagdo esteja incompleta, havendo necessidade de
complementacdo.

05 - DISPOSICOES GERALIS:

Todas as despesas incorridas na realizagdo das atividades, incluindo viagens ou representagdes
corporativas, devem seguir as regras aqui estabelecidas.

O controle eficaz das despesas devera ser de responsabilidade de cada colaborador, cabendo ao setor
financeiro a responsabilidade pela aprovagao da prestacdo de contas de despesas reembolsaveis e/ou

adiantamento.

Os valores, em cada item, servem como referéncia para liberagao pela diretoria financeira — valores
acima de 20% devem ser aprovada em conjunto com diretoria estatutaria.

06 - ITENS REEMBOLSAVEIS:

o Passagens: Aéreas ou terrestres, adquiridas, de preferéncia, com antecedéncia para
otimizacao de custos;

e Hospedagem: Hospedagem em local compativel com o evento, considerando pernoites
necessarios;

e Transporte: Transporte aéreo ou rodoviario ou entre aeroporto/rodovidrio e local do
evento/hospedagem e vice-versa;

e Estacionamento: Estacionamento pago em local proximo ao evento;

e Alimentacao: Diarias ou reembolso conforme valores estabelecidos pela instituicao.
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06.1 - TRANSPORTE:

Passagens aéreas: As passagens aéreas tanto para voos nacionais como internacionais,
independentemente da companhia aérea, devem ter a emissdo pela menor tarifa disponivel no
momento da reserva, considerando as necessidades especificas de atendimento de compromissos a
que se referem a viagem.

O valor estd limitado em R$ 1.000,00 (um mil reais) para viagens nacionais e em RS 3.000 (trés
mil reais) para internacionais, podendo variar com anuéncia da Diretoria Estatutdria e Setor
Financeiro.

O excesso de bagagem devera ser custeado pelo colaborador viajante, exceto em casos nos quais se
refira a materiais de trabalho, desde que em concordancia com a Diretoria Estatutaria e Setor
Financeiro.

Téxi e/ou transporte por aplicativos: Taxis e servigos de transporte por aplicativos poderdo ser
utilizados por qualquer colaborador e, caso estejam em equipe, ¢ esperado que a equipe tome uma
unica condugdo, sendo reembolsados os trajetos abaixo:

e Da residéncia para o local de trabalho e vice-versa;
e Da residéncia para o aeroporto na cidade de origem e vice-versa;
e Do aeroporto para a hospedagem e vice-versa;
e Da hospedagem para o local de trabalho ou restaurante e vice-versa; e
e Do local de trabalho para restaurante e vice-versa.
O valor estd limitado em RS 70,00 (setenta reais) por utilizacdo, exceto quando o destino ou origem

Jfor aeroporto, com anuéncia da Diretoria Estatutdria e do Setor Financeiro.

Outros trajetos serdo passiveis de reembolso desde que previamente acordado com a Diretoria
Estatutaria e com o Setor Financeiro, com a finalidade de transporte de materiais ou insumos a serem
utilizados em atividades exclusivamente profissionais.

Onibus e metrd: Ndo ha limites para reembolso de transporte publico desde que devidamente
justificado e discriminado no Anexo I — Relatorio de Despesas.

Transporte préprio: Quanto a transporte proprio os pedagios serdo reembolsaveis no caminho
definido pelo objetivo, e serd pago um valor por quilometragem — referente a 10Km/I e no valor médio
do combustivel utilizado a partir de comprovantes.

06.2- ALIMENTACAO: As despesas com refeigdes em situagdes em que o colaborador estiver em
atividades fora de seu local habitual ou horario de sua jornada regular, serdo reembolsadas seguindo
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um limite maximo de valor por dia, de R$ 170,00 (cento e setenta reais), incluindo todas as refeigoes,
quando a hospedagem nao incluir café da manha, tera adicional de R$ 30,00 (trinta reais).

No caso de despesas internacionais, o valor limite para refeigdes serd de USD 50,00 (cinquenta
dodlares norte-americanos), podendo haver alteragdes a depender da variacdo cambial, desde que
acordado previamente na solicitagao.

Ndo serdo reembolsadas despesas com bebidas alcodlicas.

06.3- HOSPEDAGEM: O Hotel devera ser escolhido o mais proximo possivel do evento, com a
finalidade de reducdo de custos com transporte, respeitando o critério custos x beneficios. (média da
regido em hotel 3 ou 4 estrelas).

Limita-se ao maximo na quantidade do tempo do evento ou do convite acrescendo 1 dia (sob
justificativa). Caso haja necessidade de diarias extras, elas devem ser de conhecimento e concordancia
prévia da Diretoria Estatutdria e/ou do Setor Financeiro.

6.4- ESTACIONAMENTO: Os valores relacionados a estacionamento serdo aceitos mediante
comprovagao de participagdo em eventos, reunides ou em casos acordados com a Diretoria Estatutaria
e/ou Setor financeiro.

Em caso de necessidade, fica limitada a permanéncia do veiculo em 1 (uma) didria.

NOTA 1: Passagens e hospedagens deverdo conter apresentacdo de 3 orcamentos para
aprovagdo prévia do Setor Financeiro.

07- ADIANTAMENTOS: O colaborador podera solicitar adiantamento do valor da despesa a ser
incorrida, caso necessite. Para tal, devera preencher a SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO
(Anexo II) e enviar ao Setor Financeiro através dos e-mails assistente(@sbis.org.br e
diretorfinanceiro@sbis.org.br, indicando na solicitagdo o valor, a conta a ser creditado o
adiantamento, a descricdo do item a ser comprado ou do evento em que participard, 0 motivo ¢ as
aprovagdes necessarias.

08- RELATORIO DE DESPESAS (ANEXO I): Para a prestacao de contas, serdo necessarias as
seguintes descri¢des no Anexo I e os respectivos documentos comprobatorios:

a) Passagens aéreas:
e Comprovante de embarque;
e Comprovante de pagamento; e
e Certificado ou comprovante de participagdo em eventos.

b) Téxi e transporte por aplicativo:
e Descri¢ao do trecho percorrido;
e Data em que o percurso foi realizado;
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e Nomes dos demais profissionais a bordo (se aplicavel);
e Comprovante de pagamento; e/ou
e Recibo do aplicativo contendo percurso, horario e valor do servico utilizado.

¢) Onibus e metro:
e Relacionar trajeto; e
e Quantidade de tarifas utilizadas

d) Refeigoes:
e Cupom ou Nota Fiscal; e
e Comprovante de pagamento.

e) Hospedagem:
e Nota Fiscal,
e Comprovante de pagamento; e
e Comprovante de participacdo em evento

f) Estacionamento:
e Cupom Fiscal;
e Comprovante de pagamento; e
e Comprovante de participacao

g) Adiantamento:
e Devera seguir os critérios de cada item descrito acima.

Nota: A falta de Nota Fiscal ou comprovacio da real necessidade de utilizagdo de quaisquer
servigos, implicard ao ndo recebimento do reembolso e, em caso de adiantamento, serd necessdria
a devolugdo do valor correspondente a Nota Fiscal faltante ou do item ndo discriminado /
autorizado no ato da solicitacdo.

09- CRITERIOS PARA SOLICITACAO DO REEMBOLSO:
O colaborador devera enviar o Relatério de Despesas (Anexo I), o qual deve conter todos os
comprovantes legais e sem rasura (documentagdo comprobatoria), bem como de quaisquer

aprovacgoes prévias, quando necessario, nos termos desta Politica.

Nota 2: Os documentos deverdo ser escaneados e enviados para os e-mails assistente@sbis.org.br
e diretorfinanceiro@sbis.org. br.

O relatorio sera analisado pelo Setor Financeiro, prezando pela aderéncia as regras descritas nesta
Politica. Em casos de inconsisténcia, a documentagao sera devolvida ao colaborador para ajustes.

Apo6s a analise, o Setor Financeiro realizard o pagamento do reembolso das despesas mediante
deposito em conta, que ocorrerd no prazo de 20 (vinte) dias uteis.
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10- CANCELAMENTO OU DESISTENCIA DE PARTICIPACAO EM EVENTOS

A) Reembolso
¢ Quando o cancelamento do evento ocorrer por parte de sua organizacao ¢ com a devida
comprovagdo, a SBIS se compromete em reembolsar o valor gasto em sua totalidade.
e Em casos de desisténcia de participagdo sem motivos relevantes, a SBIS ndo realizara o
reembolso.
¢ Quando a ndo participacdo ocorrer por motivos de doencas ou em casos aceitaveis pela
Diretoria Estatutaria, o reembolso sera realizado em 50%.

B) Adiantamento

e O Colaborador devera realizar a restitui¢ao integral do valor solicitado quando houver
desisténcia de participagdo do evento por motivos irrelevantes.

¢ Quando o cancelamento do evento ocorrer por parte de sua organizacdo e com a devida
comprovagao, o colaborador devera realizar a prestagdao de contas e devolugao do saldo
residual.

¢ (Quando a ndo participagdo ocorrer por motivos de doengas ou em casos aceitaveis pela
Diretoria Estatutaria, o colaborador devera realizar a prestagao de contas e devolugdo do
saldo residual.

11- DISPOSICOES FINAIS:

Em casos de adiantamento de despesas, caso o colaborador ndo envie o Relatorio de Despesas, o valor
do adiantamento ficard em aberto ndo sendo atendida nova solicitagdo até que a prestacdo de contas
seja apresentada e liberada pelo Setor Financeiro.

O saldo residual do adiantamento ndo devolvido no prazo estabelecido, serd cobrado pelo Setor
Financeiro, caso ndo obtido resposta, a cobranga sera realizada pela Diretoria Estatutdria tendo o

prazo prorrogado por tempo determinado entre ambas as partes. permais30-(trinta)-dias.

Caso o colaborador com saldo residual em aberto solicite Reembolso, podera ocorrer o desconto do
valor em aberto até sua quitagdo total.

Esgotadas todas as negociagdes —prazes, o saldo residual podera ser descontado em folha de
pagamento, em caso de colaboradores registrados conforme a Consolidacao das Leis do Trabalho —

CLT, ou possivel bloqueio para novas solicitagdes -destituicdo-de-eargo-no-ease de colaboradores em
cargos nao comissionados, sendeo-ambespassiveis-de-inquérito-pehieial.

Novos adiantamentos serao permitidos somente apos a devolugao total de saldos residuais ou com a

autorizacao da Diretoria Estatutdria. existinde;—ainda;—a—possibilidade—de—desconto—ease—ocorra
selieitacio-de Reembelso-pelo-mesmo-colaborader:
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Nota 3: Toda e qualquer documentagdo referente a esta Politica serda apresentada ao Conselho
Fiscal e posteriormente a Diretoria Estatutaria, ficando a disposicdo para qualquer membro da
Associagdo que a queira analisar.

E competéncia da Diretoria Estatutdria revisar esta Politica, minimamente, a cada ano, e altera-la

sempre que se fizer necessario.

Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovacao e revoga quaisquer normas e procedimentos em
contrario. Todos os valores, quantidades e prazos estabelecidos podem ser alterados, sem aviso
prévio, conforme necessidade e dada a devida visibilidade a todos.

Elaborado por: Pamella Souza Santos Rodrigues, Encarregado Administrativo
Supervisionado por: Paula Fuscaldo Calderon e Leandro Costa Miranda — Diretoria Financeira

Aprovado pela Diretoria Estatutaria em: MAIO/2025
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ANEXO I - RELATORIO DE DESPESAS

Solicitante: CPF:
Evento:
Local: Data:

Objetivo da participacao:

Banco: Agéncia: Conta Corrente/Poupanca:

Anexos Descricdao Valor

01-

02-

03-

04-

05-

TOTAL

Sao Paulo, ........ de oo, de 20......

Assinatura
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ANEXO II — SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Solicitante: CPF:

Banco: Agéncia: Conta Corrente/Poupanca:

Valor Total:

Item Descricao Valor unitario

01-

02-

03-

04-

05-

TOTAL

Nome do Evento/Reuniio

Objetivo da participacio no evento / motivo de aquisicao do bem:

Sao Paulo, ........ de .o, de 20......

Assinatura
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