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4.

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e conceitos para instituicio e operacionalizacdo de
compras e pequenas despesas por meio do Fundo Rotativo pelos empregados a
servico da EMAE.

AREA RESPONSAVEL
Coordenacgéo de Tesouraria e Seguros

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de Delegacédo de Autoridade — MDA — Processo Aquisi¢cdes e Alienacdes
Matriz de Delegacao de Autoridade — MDA — Processos Financeiros

Decreto Estadual n° 53.455, de 19.09.2008 (Regulamentacdo do CADIN
Estadual).

CONCEITOS

4.1. Fundo Rotativo
E um fundo com importancia em dinheiro, criado no nivel dos
departamentos, sob custodia de empregados designados, sendo sua
operacionalizacdo realizada por meio de conta corrente bancéaria,
destinada a custear pequenas despesas de servicos e materiais.

4.2. Pequenas Despesas
Sao despesas com aquisicdo de produtos e materiais de pequeno valor
e pequenas prestacdes de servicos executadas, desde que néo haja
retencédo de tributos.

4.3. Adiantamento de Numerario (Vale de Caixa do Fundo Rotativo)
E a importancia em dinheiro repassada ao empregado destinada a
realizacdo de pequenas despesas, comprovadas posteriormente
conforme diretrizes desta norma.

4.4. Reembolso
Valor a ser restituido ao fundo, mediante comprovacdo do gasto
(quitacao), por meio de documentos comprobatorios.

4.5. Documento Comprobatorio
Sao0 os documentos originais, nao rasurados, emitidos pelo fornecedor
de servico ou material.
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5. DIRETRIZES

5.1. Criacéo, alteracao e extincdo de Fundo Rotativo e Estabelecimento
de Limites de Valor

5.1.1. A criacdo, alteracdo ou extincdo do Fundo Rotativo de um
determinado departamento serd solicitada ao Diretor Administrativo,
Financeiro e de Relacdes com Investidores pelo Diretor da area
interessada, conforme modelo anexo I, e sua aprovagdo deve ser
realizada pelas autoridades conforme MDA Processos Financeiros.

5.1.2. A criagdo, alteracdo ou extincdo de um Fundo Rotativo também
podera ser proposta pela Diretoria Administrativa, Financeira e de
Relag¢des com Investidores.

5.2. Operacionalizacdo do Fundo Rotativo

5.2.1. As autoridades e suas atribuices referentes a aprovacdo de
despesas efetuadas por meio de Fundo Rotativo, de acordo com o0s
limites/abrangéncia de valor e respectivos comprovantes estao descritas
na MDA — Processo Aquisicdes e Alienacoes.

5.2.2. Os recursos do Fundo Rotativo deverdo ser mantidos em conta
corrente especifica para cada Fundo em nome da EMAE.

5.2.3. Os responsaveis do Fundo Rotativo de Caixa assinardo Termo de
Responsabilidade do Fundo Rotativo de Caixa - Anexo lll.

5.2.4. A movimentagdo do numerario depositado na conta corrente
bancéria far-se-a mediante a assinatura conjunta de 2 (dois)
responsaveis pelo Fundo.

5.2.5. Para possibiltar a movimentacdo das contas correntes
estabelecidas, serd outorgada aos empregados responsaveis pela sua
guarda e utilizacdo, procuracdo especifica por tempo determinado para
essa finalidade.

5.2.6. O extrato proveniente da movimentagdo da conta corrente
conjunta devera ser mantido sob a guarda e responsabilidade dos
responsaveis pelo Fundo Rotativo de Caixa.

5.2.7. O reembolso do Fundo Rotativo de Caixa sera efetuado, também
por meio do sistema informatizado, com crédito em conta corrente do
Fundo Rotativo de Caixa no Banco do Brasil S.A.
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5.2.8. O Termo de Responsabilidade do Fundo Rotativo de Caixa -
Anexo lll, devidamente assinado, € mantido sob guarda da &rea
responsavel pelo Fundo Rotativo de Caixa.

5.3. Mudanca de Responsabilidade
A transferéncia de responsabilidade de Fundo Rotativo de Caixa far-se-
a por solicitacdo do departamento interessado a Coordenacdo de
Tesouraria e Seguros, conforme Termo de Transferéncia de
Responsabilidade - Anexo Il, atentando-se para 0s seguintes itens:

a) 0 substituto deve estar apto a assumir a operacionalizagdo do
Fundo Rotativo, por meio de treinamento operacional;

b) 0 substituido deve prestar contas ao substituto em documento
préprio (Termo de Transferéncia de Responsabilidade - Anexo Il);

C) deve ser informado os dados cadastrais do substituto;

d) mudanca de titularidade da conta corrente conjunta, e

e) cancelamento do codigo de acesso do sistema (password).

5.4. Prestacdo de Contas do Fundo Rotativo de Caixa

A prestacdo de contas do Fundo Rotativo de Caixa devera ser,
obrigatoriamente, efetuada quinzenalmente ou quando atingir 70%
(setenta por cento) da dotacdo do fundo, limitado a 2 (dois) fechamentos
mensais.

5.5. Reembolso de Despesas com Materiais e Servi¢os

5.5.1. Todas as despesas deverao, obrigatoriamente, ser comprovadas
por meio de documentos originais sem emenda, rasura ou ressalva de
qualquer natureza.

5.5.2. S&o reembolsaveis 0s servicos executados por terceiros, nao
autbnomos e sem contrato formal, até o limite estabelecido na MDA por
nota fiscal, aprovadas conforme MDA; as despesas com materiais,
pequenas prestacbes de servicos, taxa administrativa, despesas
cartoriais, alvar4, emolumento e outras referentes a obras ou servigos da
companhia, até o limite estabelecido na MDA por nota fiscal, aprovadas
conforme MDA.

5.5.3. As despesas com materiais somente serdo reembolsadas se os
documentos comprobatorios estiverem em nome do empregado.

5.5.4. As pequenas prestacoes de servicos executadas sao
reembolsadas pelo Fundo Rotativo de Caixa, desde que nao haja
retencédo de tributos.
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5.5.5. A liberacdo do reembolso solicitado sera condicionada ao
recebimento fisico dos documentos relativos a prestacao de contas.

5.6. Adiantamento de Numerario - (Vale de Caixa do Fundo Rotativo)
O adiantamento de numerario a empregado para atender despesas
previstas nesta norma, far-se-a por meio do preenchimento do Vale de
Caixa do Fundo Rotativo — Anexo IV. Esse documento permanecera
em poder do responsavel pelo Fundo até a prestacdo de contas.

5.7. Prestacdo de Contas ao Responsavel pelo Fundo Rotativo de Caixa
5.7.1. O prazo maximo para prestacao de contas é de 2 (dois) dias Uteis
a contar da data de retirada do adiantamento.

5.7.2. Para prestacdo de contas, o0 usuario devera preencher o
Formulario de Quitacdo — Anexo V, colher a assinatura do coordenador
ou gerente, anexar as notas e encaminhar para o responsavel pelo
fundo.

5.7.3. Apés a prestacdo de contas, o Vale de Caixa do Fundo Rotativo —
Anexo |V sera entregue ao empregado solicitante.

5.8. Disposigdes Finais
As situacbes ndo previstas nesta norma serdo resolvidas pelo Diretor
Administrativo, Financeiro e de Rela¢des com Investidores.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES
Versao 04: 27/10/2014 — Revisao da norma e adequacao da codificagéo.

Versao 03: 03/06/2013 — Revisdao da norma. As alteracbes desta versao da
norma revogam as disposi¢des anteriores.

Versdo 02: 29/12/2010 — Atualizacdo da norma e alteracdo do coédigo de
04.03.15 para 04.03.01.

7. ANEXOS
7.1. Anexo | — Cl Instituicdo de Fundo Rotativo de Caixa

7.2. Anexo Il — Termo de Transferéncia de Responsabilidade do Fundo
Rotativo de Caixa

7.3. Anexo lll - Termo de Responsabilidade do Fundo Rotativo de Caixa
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7.4. Anexo IV — Vale de Caixa do Fundo Rotativo

7.5. Anexo V — Formulario de Quitacao

8. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares Ricardo Daruiz Borsari
Diretor Administrativo, Financeiro e de Diretor-Presidente
Relag¢des com Investidores
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ANEXO |
Data: 23/10/14
emae
Nﬂ
Comunicagdo Interna

De (Orgso) Local (Es¢.) Fone/Rarmal
Diretoria Interessada XX XXX
Para: (Orgéol Referencia
Diretor Administrativo, Financeiro e de Relagdes com Investidores Norma 000.11.NO.059
Assunio,

Instituicdo de Fundo Rotativo de Caixa

Atendendo ao dispositvo na noma (em referéncia), estamos solicitando a Instituicdo
de Fundo Rotativo de Caixa e, para tanto, designamos oS responsaveis que assinam

o Temmo de Responsabilidade, anexo:

Responsaveis

Nome do Gerente:

Nome do Empregado:|

Nome do Empregado: |

Localizagao

Orgdo:

Sigla:|

Endereco:!

Telefone: |

Valor Solicitado . zero reais

Justificativa:

Atenciosamente,

Nome do Diretor Interessado
Diretona Interessada
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ANEXO I

TERMO DE TRANSFERENCIA DE
RESPONSABILIDADE DO FUNDO ROTATIVO DE

Fundo Rotativo de Caixa n?

Pelo presente Termo de Transferéncia de Responsabilidade declaro ter recebido do(a):

Sr(a).

Registro n2

Fundo rotativo de Caixa n®:
Departamento: |

Constituido pela importancia em espécie e documentos, abaixo discriminados:

1. Em espécie: RS |

2. Saldo da conta corrente n® - da Agéncia | : RSE

3. Em documentos (vales, notas fiscais etc.RS? E
Total: RS | |

4. Talondrio de cheques numerados : [

5. Extratos Bancérios do periodo de: al

Declaro ainda que a partir desta data, assumo inteira responsabilidade pelos valores e documentos acima

Sdo Paulo, de de

Assinatura

Nome|

Registro e —
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ANEXO 1l

CAIXA

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO FUNDO ROTATIVO DE

Os abaixo-assinados, empregados da EMAE- Empresa Metropolitana de Aguas e Energia S.A., pelo presente
Termo, assumem a responsabilidade pela boa e fiel utilizacio e prestacdo de contas do valor recebido de

( zero reais ) a titulo de Fundo Rotativo de Caixa, bem como pela boa e fiel movimentacio
de todo e qualguer pagamento e recebimento de numerdrio, colocado a disposicdo na conta do Fundo sob sua
responsabilidade. Declaram, ainda, ter o pleno conhecimento dos termos da norma 000.11.NO.059

comprometendo-se ao seu flel cumprimento.

Nome do Gerente:

Nome do Empregado:

Numero do Registro|

Nome do Empregado:

Numero do Registrol

Sao Paulo, de de

ESPAGO RESERVADO PARA COORDENAGAO DE TESOURARIA E SEGUROS

NUmero do Fundo Rotativo

Agéncia Banco do Brasil

Assinatura

Assinatura

Assinatura

Endereco da Agéncia

Conta Corrente

Data de Validade do Termo de Responsabilidade

QOutros dados e anotacdes
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ANEXO IV

emae

VALE DE CAIXA FUNDO ROTATIVO

NOME: REGISTRO:
ORGAO: HORARIO:
DESCRICAOQ: VALORRS
IMPORTANCIA DATA:
ENTREGUE RS

VISTO DA GERENCIA ASSINATURADO EMPREGADO

0OBS: Liquidar o vale no maximo 48 horas apos retirada do numerario, conforme norma 000.11.NO.059
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ANEXO V

en@ FORMULARIO DE QUITAGAO

AS DESPESAS DISCRIMINADA NO(S) CUPOM(NS) FISCAL,ANEXADA AO
LADO, FORAM PORMIM REALIZADAS.

ASSINATURA:

NOME:

REGIST RO /FOLHA:

ORGAO:

CARGO:

CONTA RAZAO:

CENTRODECUSTO:

VALOR POR EXTENSO:

Nota Fiscal:

APROVAGAO
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