FABIANA CARVALHO BOUZA

Politica de Reembolso

1. OBJETIVO

O principal objetivo dessa politica é estabelecer diretrizes e procedimentos para
padronizar o processo e as regras de reembolso de despesas feitas em nome de FCB
Advogados.

2. ALCANCE

Essa politica é feita para todos os advogados, estagiarios, empregados e terceiros
contratados de FCB Advogados.

3. DIRETRIZES

3.1 O escritério deverd priorizar a pratica do reembolso de despesas através da
prestacdo de contas, em detrimento ao adiantamento de despesas, o qual somente
deverd ser requisitado em casos de extrema necessidade e urgéncia, na
impossibilidade justificada e aprovada de cumprimento das regras da presente
Politica.

3.2 O controle eficaz das despesas deverd ser da responsabilidade de cada
advogado, estagiario, empregado ou terceiro contratado, cabendo ao responsavel
pelo gerenciamento financeiro: (i) a responsabilidade pela recepcio e conferéncia
dos reembolsos; (ii) adiantamentos, (iii) compensacdes, (iv) aprovacdes e (v)
monitoramento da prestacao de contas de despesas reembolsaveis pelo escritorio.

4. ADIANTAMENTOS

4.1. Todo adiantamento de despesas deverd ser solicitado pelo advogado,
estagiario, empregado ou terceiro contratado e aprovado pelo respectivo gestor
imediato ou pelo gestor do contrato, no caso de relacdo de terceirizacado, no prazo
minimo de 2 (dois) dias Uteis antes da data prevista de utilizacdo. O valor sera
depositado, pelo responsavel do escritério, em conta corrente informada por escrito
pelo solicitante do adiantamento e de sua titularidade. Ndo serdo realizados
depodsitos em contas correntes de titularidade de terceiros ou terceiras diferentes
daqueles diretamente responsaveis pela realizacdo dos trabalhos para cujo
adiantamento se fizer necessario.

Obs.: Adiantamentos de despesas ndo serdao depositados em conta salario.
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4.2. O saldo de adiantamento eventualmente nao utilizado deve ser devolvido no
prazo de 5 (cinco) dias apos seu recebimento, através de depdsito na conta bancéria

do escritério. O solicitante deve enviar o comprovante do depdsito ao responsavel
pelo gerenciamento financeiro do escritério para fins de identificacido e
cumprimento de procedimentos contdbeis.

4.3. O adiantamento nao devolvido no prazo estabelecido poderd acarretar, a
critério exclusivo do escritério, o desconto nos pagamentos devidos ao advogado,
estagiario, empregado, empresa ou terceirizado contratado. O desconto se dara de
forma integral e nao parcial.

5. PRESTACAO DE CONTAS

5.1. O solicitante devera prestar contas de suas despesas através de um relatério,
devendo ser aprovado pelo gestor imediato ou pelo gestor do contrato de
terceirizacdo e encaminhado ao responsavel pelo gerenciamento financeiro do
escritério.

5.2. O prazo para prestacio de contas é de até 5 (cinco) dias da data que ocorreu a
despesa, ou o adiantamento, quando for o caso. Nao serdo reembolsadas despesas
apo6s decorrido este prazo, a ndo ser que a atividade a ser desempenhada pelo
solicitante e para a qual foi realizada a despesa estiver em curso.

5.3. O ressarcimento ocorrera no prazo de 5 (cinco) dias Gteis apds esclarecimento
do solicitante, caso a atividade para a qual se fez necessaria a realizacdo da despesa
nao esteja relacionada a nenhum cliente do escritério ou, no mesmo prazo de
pagamento designado pelo cliente para realizacdo de reembolsos ao escritério em
caso de atividades desempenhadas em beneficio do cliente.

5.4. Em casos de cupons fiscais é obrigatério o envio do original e copia.

6. TIPOS DE DESPESAS

I.  REEMBOLSAVEIS
1. Despesas com refeicdo: Sdo reembolsaveis as seguintes despesas de
refeicao:
a) Refeicdes em viagens;
b) Refeicdes de relacionamento;
c) Refeicbes com Clientes;

O valor limite de reembolsos de refeicdo é de R$ 150,00 (cento e cinquenta
reais), por pessoa, mediante apresentacdo de NF com a descricdo dos custos.
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Nao serdao reembolsados custos com o consumo de bebidas alcodlicas de
qualquer natureza.

2. Despesas com transportes

a. Aplicativos de Transporte

Mediante apresentacdo do respectivo recibo oficial emitido pela empresa
gerenciadora do aplicativo.

b. Quilometragem

Caso o profissional use o proprio veiculo para atender a uma reuniao
com cliente ou deslocar-se para realizacdo de qualquer atividade
profissional em nome do escritério, FCB Advogados fara o reembolso de
R$ 0,80 (oitenta centavos) por quilometro rodado, mediante aprovacio
prévia da pessoa responsavel pelo gerenciamento financeiro do
escritorio.

A comprovacdo da quilometragem deverd ser feita pelo site:
https://maps.google.com.br. O comprovante deverd ser impresso e
entregue junto ao pedido de reembolso.

O escritorio nao se responsabilizard por danos ou multas ocorridas com
o veiculo durante sua utilizacdo. Custos de pedagio e estacionamento
também serdo reembolsados mediante apresentacao dos respectivos
comprovantes de despesas.

c. Outros transportes

A excecdo das despesas de conducdo abaixo especificadas, caso seja
necessaria a utilizacdo de outros meios de transporte para fins de
trabalho, devera ser solicitada aprovacao prévia da pessoa responsavel
pelo gerenciamento financeiro e da Sécia Fundadora, mediante
apresentacao das justificativas aplicaveis.

Serdo consideradas despesas de conducdo: o6nibus, barcas, balsas,
catamaras etc. Estdo dispensados de notas fiscais os reembolsos de

passagens de Onibus.

Neste caso, deve-se descrever o trajeto e os custos unitarios de
passagens utilizadas.

3. Telefonia Moével Pessoal
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Somente serd reembolsada aos profissionais elegiveis ao Plano de
Carreira do escritorio, conforme determinado pela Sécia Fundadora.

Il. NAO SAO REEMBOLSAVEIS:

X3

¢

Aquisicdo de objetos de uso pessoal (presentes, roupas e outros);
Despesas com cuidados estéticos e de uso e higiene pessoal
(perfumes, aparelhos de barbear, cremes e outros);

Despesas com bebidas alcodlicas;

Multas de transito;

Lavagem de veiculos;

Reparos em veiculos;

Despesas com lavanderia serdo reembolsadas nos casos em que a
estadia ultrapassa 15 dias de hospedagem. Mediante aprovacao do
Gestor (por e-mail)

+» Recarga de Celular;

% Recarga de Bilhete Unico;

«+» Compra de aparelhos eletronicos (celular, tablet, notebook)
pessoais.
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Esta Politica entra em vigor a partir da data de sua divulgacdo no website de
FCB Advogados (www.fcbadv.com.br) e vigorard por tempo indeterminado,
podendo ser alterada a qualquer tempo, para adequacao de suas disposicoes
aos ditames legais e sociais aplicaveis.
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