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1.1
1.2

1.3

2.

Insper

Objetivo

Definir regras, padrdes e prazos operacionais para a execugao dos pagamentos do
Insper;

Estabelecer os pontos de controle em relagdo aos pagamentos realizados e a
realizar;

Assegurar a liquidagao das obrigagdes de pagamentos do Insper dentro dos

prazos e condigcdes estabelecidas em conformidade com esta politica.

Abrangéncia

Area de Compras e demais dreas, nlcleos e centros responsaveis por aquisicées de
produtos, servigos e gestores de contratos, que resulte em pagamentos, bem como
professores, colaboradores, alunos e fornecedores.

3.

3.1

3.2

3.3

3.4

Aspectos Gerais

Todas as obrigagdes de pagamentos deverao ocorrer dentro da data de
vencimento conforme previsto nesta politica, evitando incidéncia de encargos
financeiros e protestos;

Caso algum pagamento esteja fora do prazo estabelecido, a area requisitante deve
enviar a solicitagado através de e-mail com o de acordo do gestor a
Tesouraria/Contas a Pagar que agira administrativamente para corrigir o desvio do
processo e dara foco em acdes de orientacao, e o centro de custos responsavel
pelo atraso arcara com o custo financeiro;

Todo e qualquer pagamento deve seguir regra vigente de envio de documentos e
vencimento, e devera ser disponibilizado com o devido instrumento de pagamento
(boleto, dados bancarios, canal bancario);

Os pagamentos serdo liquidados através de transmissao eletrénica de arquivos
(remessa bancaria CNAB — Padrao Febraban).
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4. Responsabilidades

41 DO SOLICITANTE:

o Consultar Politica de Compras para a aquisicdo do servi¢co ou produto;

o Cadastrar a RC — Requisi¢ao de Compra — e acompanhar as aprovagoes;

o Apos criagdo da PO, solicitar a emissdo da Nota Fiscal, acompanhar e validar o
fluxo de recebimento e/ou prestacao do servico, encaminhar para o e-mail
fornecedores@insper.edu.br, anexando o documento em PDF e informando o
numero da PO - Pedido de Compra;

o Informar o método de pagamento disponibilizando o boleto ou os dados
bancarios se o0 pagamento for por TED;

o Enviar a solicitagao via e-mail com até 28 dias do vencimento.

4.2 DOS APROVADORES:
o Aprovar as requisicdes atribuidas tempestivamente.

4.3 DA TESOURARIA/CONTAS A PAGAR:
o Conferéncia, escrituragao e validagao dos documentos;
o Apuragao de eventuais incidéncias de impostos;
o Envio de lote de pagamento para banco, retorno, baixa, conciliagéo e
contabilizacao.

4.4 DA GERENCIA FINANCEIRA:
o Garantir que as diretrizes estabelecidas nesta Politica sejam cumpridas;
o Encaminhar para a Diretoria quaisquer desvios observados fora desta Politica;
o Promover a revisdo desta Politica sempre que necessario.
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5. Tipos de Pagamentos

Insper

Entenda-se por pagamentos, as seguintes situagdes que detalharemos em sequéncia da

tabela abaixo:
Origem

Carreiras e Pesquisa

Compras

Compras

Contas a Receber
Departamento Pessoal
Departamento Pessoal
E-mail Fornecedores
E-mail Fornecedores
E-mail Tesouraria
Fiscal Externo

Oracle - Despesas
Oracle - PO

Oracle - PO

Oracle - PO

Relacionamento Institucional

Secretaria PGSS

Descri¢cao do Documento

Bolsas de Assistentes de
Pesquisas

Cartao Corporativo

Faturas e Notas de Débito
Reembolso de alunos
Auténomos

Nota Fiscal

Contas de Consumo

Nota Fiscal e Fatura
Adiantamentos

Impostos e Taxas Diversas
Reembolsos de colaboradores
Diarias

Fundo Fixo - Espécie
Invoice

Bolsas de Auxilio e Moradia

Bolsas de Doutorado

Publico

Alunos

Fornecedores pagos com cartao
Fornecedores

Alunos e responsaveis financeiros
Pessoa fisica sem vinculo empregaticio
Professores PJ

Concessionarias

Fornecedores e Prestadores de Servigo
Fornecedores e Publico Interno

Orgaos Publicos

Interno

Publico interno e externo

Publico interno e externo
Fornecedores Internacionais

Alunos de Graduagéao

Alunos de Doutorado

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 — Sao Paulo,SP - Brasil

- 5511 4504-2400

@ insper.edu.br


https://insper.edu.br/

Insper

5.1 Notas Fiscais

As notas fiscais para pagamento (servicos e produtos) deverao ser disponibilizadas no
mesmo més de sua emissao, para que sejam preservados os prazos de recolhimento de
impostos, orgamento, e reconhecimento de despesas.

As notas fiscais para pagamento de servigo devem ser encaminhadas para o e-mail de
Fornecedores em PDF com o numero da PO, forma de pagamento (boleto ou dados
bancarios) e com prazo minimo de 28 dias antes do vencimento.

Para compras de materiais, Suprimentos recebe o produto juntamente com a nota fiscal e,
apos a conferéncia, encaminha para pagamento com prazo minimo de 28 dias antes do
vencimento.

Como forma de validagao do servigo prestado, e-mails recebidos de fornecedores serdao
desconsiderados. Entrardo no fluxo de pagamentos apenas as notas recebidas de
colaboradores.

O pagamento seguira no fluxo se o documento estiver em conformidade com a PO e apds
analise fiscal de impostos.

5.2 Faturas e Notas de Débito

Pagamentos permitidos somente a fornecedores cuja atividade seja dispensada da emissao
de nota fiscal (exemplo: locacdo, despesas reembolsadas, passagens etc.).

Os documentos deverao ser enviados para o e-mail de Fornecedores respeitando o prazo
minimo de 28 dias do vencimento.
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5.3 Reembolsos

O pedido de reembolso devera ser solicitado através do mddulo Despesas para as seguintes
despesas, sempre anexando o recibo e comprovante correspondente:

Refei¢cbes (ndo reembolsadas despesas com bebidas alcodlicas)
Transporte publico, taxi e similares;

Quilometragem (R$ 0,80 por km rodado - anexar trajeto);

Inscrigdes e mensalidades de cursos para colaboradores;

Passagens e hospedagens (contanto que atenda a premissa da Politica de
Viagens);

Auxilio Creche (DP fara validagao prévia);

Pequenas compras reembolsaveis.

o O O O O

O prazo para pagamento sera de 5 dias Uteis a partir da aprovagao em sistema.

5.4 Diarias
O prazo estabelecido para pagamento de diarias € de 5 dias Uteis apds a aprovacao da PO e
apenas serdo considerados pagamentos a pessoas fisicas.

Os pagamentos poderéo ser feitos via depdsito bancario ou retirada em espécie, tanto para
viagens nacionais quanto internacionais.

A retirada deve ser agendada previamente através do e-mail da Tesouraria.

5.5 Adiantamentos

Os adiantamentos serao realizados, em carater de excec¢ao, para 0s casos onde 0s
fornecedores necessitam do valor antecipado para viabilizar a entrega do produto ou a
prestacao do servico.

A solicitagao devera ser feita via e-mail da Tesouraria, informando o numero da PO.
O prazo para pagamento sera de 5 dias uteis a partir do recebimento do e-mail.

E imprescindivel o envio do documento fiscal apds servicos prestados ou entrega dos
materiais para regularizagao do adiantamento.
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5.6 Transferéncias Internacionais (Cambio)

Utilizado para pagamento a fornecedor internacional mediante PO. Mediante o envio da
invoice, o pagamento sera solicitado ao Banco que emitira o contrato de Cambio.

No documento devera constar o nome e enderego do fornecedor, canal bancario, descrigéo
da moeda estrangeira e natureza da operagao (exemplo: aulas, acesso a banco de dados,
inscri¢cdes etc.).

O prazo para pagamento € de 5 dias Uteis apds a aprovagao da PO.

5.7 Cartao de Crédito Corporativo

Pagamentos por cartado de crédito poderao ser realizados de forma excepcional, apos
analise de Compras, mediante PO aprovada.

Para compras em moeda estrangeira € necessario anexar as /invoices na PO.
Para prestacdes de servico, enviar a nota fiscal para o e-mail de Fornecedores.

Para compras de materiais, Suprimentos recebe o produto juntamente com a nota fiscal e,
apos a conferéncia, encaminha para prestacao de contas.

Em casos de pagamentos recorrentes em que ndo houver a prestagédo de contas, a compra
sera suspensa.

5.8 Contas de Consumo

As contas de consumo de agua, luz, telefonia, internet e gas deverao ser enviadas
mensalmente até o dia 26 do més vigente, via e-mail de Fornecedores, informando o
numero da PO. O pagamento sera por remessa bancaria ou através de débito automatico.

Caso a fatura seja emitida apds o periodo acima, devera ser solicitado uma provisdo na
Contabilidade.
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5.9 Bolsa Assistente de Pesquisa

Para programacao do pagamento da Bolsa de Assistente de Pesquisa é necessario o envio
da relagao dos bolsistas por e-mail a Tesouraria, com dupla aprovagao e todos os dados
necessarios (home completo, CPF, dados bancarios, centro de custo e valor).

Os pagamentos serao efetuados via crédito em conta corrente, sempre no dia 5 de cada
més ou no proximo dia util.

5.10 Bolsa Auxilio Manutencao e Moradia - Graduacgao

Pagamento de auxilio moradia, manutencao e Insper One destinado a alunos do Programa
de Bolsas da Graduagdo e pagos mediante envio a Tesouraria com dupla aprovagao. As
agendas de pagamentos serdo semestrais via crédito em conta corrente, e eventuais
alteragdes nos dados bancarios dos favorecidos deverao ser informadas pela area de
Relacionamento Institucional. A data de pagamento é dia 5 de cada més para Bolsa Moradia
e dia 10 para Manutencgao, ou um dia util anterior.

Os dados dos alunos bolsistas calouros precisam ser enviados com 10 dias de antecedéncia
para cadastro no sistema.

511 Bolsa Doutorado

Pagamento destinado a alunos do Doutorado e pagos mediante solicitagdo com dupla
aprovacao e encaminhadas pelo nucleo de Apoio Académico Stricto Sensu, area que detém
a guarda do Contrato de Bolsa As agendas de pagamentos serao anuais via crédito em
conta corrente, e eventuais alteracdes nos dados bancarios dos favorecidos e interrupcao
de pagamentos deverao ser informadas pelo Apoio.

A data de pagamento sera dia 5 de cada més ou no proximo dia util.
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5.12 Impostos e Taxas Diversas
Pagamentos de impostos serao feitos mediante os seguintes tipos de solicitacao:

o Taxas diversas, guias judiciais e impostos de importacao de material deverao
ser enviados pela area requisitante a Tesouraria;

o Impostos sobre Folha de Pagamento — Guias disponibilizadas pelo
Departamento Pessoal;

o Retido de Fornecedores — Guias para pagamentos de impostos Federais,
Estaduais e Municipais, emitidas pelo Fiscal Externo e enviadas a Tesouraria
para pagamento com as autorizacdes feitas por e-mail.

6. Alcadas de Autorizacao

Todo pagamento devera ser autorizado por dois procuradores habilitados conforme politica
de algada de autorizagao, de acordo com as regras de aprovagao do sistema vigente e com
as faixas de valores indicadas abaixo:

Faixa de Valores em Reais Aprovadores

Até R$ 125.000,00 01 Gestor e 01 Supervisor
De R$ 125.000,00 até R$ 500.000,00 01 Diretor Executivo e 01 Gestor
De R$ 500.000,00 até R$ 1.250.000,00 02 Diretores Executivos
De R$ 1.250.000,00 até R$ 5.000.000,00 Presidente e 01 Diretor Executivo
Valores Superiores a R$ 5.000.000,00 02 Diretores Estatutarios
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/. Prazos para Pagamentos

Os pagamentos efetuados pelo Insper ocorrem diariamente, seguindo a regra de 30 dias
apods a emissdo da Nota Fiscal ou em prazo diferente dependendo da modalidade conforme
quadro explicativo a seguir:

Pagamentos realizados em dias fixos Outros pagamentos com prazos diferenciados

Descricao Descricao Prazo de Pagamento
Bolsa Assistente de Pesquisa 5 Invoices 5 dias Uteis
Bolsa Doutorado 5 Reembolsos 5 dias Uteis
Bolsa Moradia 5 Adiantamentos 5 dias Uteis
Bolsa Insper One 10 Diarias 5 dias uteis
Bolsa Manutengao 10 Professor PJ Ultimo dia Gtil do més
Guia ISS 10 Colaborador PJ Ultimo dia Gtil do més
Guia DARF Até dia 20
Guia FGTS Até dia 20
Contrato de Aluguel 10 e 20
Pensao Alimenticia Ultimo dia Util do més
RPA Ultimo dia util do més
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8. Disposicao Final

O nucleo de Tesouraria/Contas a Pagar sera responsavel pelas melhores praticas nos fluxos
de pagamentos zelando pela transparéncia dos processos e padronizagao das atividades
envolvidas.

Assuntos esporadicos ndo abordados nesta politica deverdo ser tratados sob avaliagédo da
Tesouraria/Contas a pagar.

Essa politica entrara em vigor a partir de agosto/2024 e podera ser alterada ou atualizada,
sempre que constatada a sua necessidade.
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