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Segue uma lista de checagem com os documentos que
habitualmente sdo necessarios. Essa relagcdo pode variar
conforme cada organizagdo. O tipo de documento vai
também ser diferente se suas despesas (no todo ou em
parte) forem pagas por meio de diarias / ajudas de custo.

HOSPEDAGEM, ALIMENTAQAO EM RESTAURANTES, \ ., \OTA FISCAL
BARES, PADARIAS, MERCADOS ETC E OUTRAS JV . CUPOM FISCAL
DESPESAS DE VIAGEM ACEITAS PELA OSC E/OU

PROJETO

e Para esse grupo de despesas, 0s recibos comuns, emitidos
por fornecedores informais, ndo costumam ser aceitos. D
Consulte as/os colegas do financeiro caso vocé precise
pagar esse tipo de fornecedor.

A equipe do financeiro precisara também ser acionada
se vocé precisar contratar os servigcos de uma pessoa
] fisica. Esse tipo de contratacdao € complexo e exige
0 cuidados especificos.




Sempre que vocé receber uma nota fiscal que nédo
seja eletrbnica, verifique a validade indicada no
documento! Nao aceite caso esteja vencido. Outra
dica importante: documentos rasurados perdem a
validade fiscal e tambem ndo podem ser aceitos!

A medida em que vocé for recebendo os documentos,
va organizando nas pastas ou envelopes que vocé
trouxe com esse objetivo. O pouco de tempo gasto
nessa atividade irda economizar muito tempo na hora
de fazer o relatorio!
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{ — Guardar os documentos em ordem cronologica ajuda
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a verificagao posterior!
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