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1. OBJETIVO
Estabelecer conceitos e diretrizes para solicitacdo de adiantamento de
numerario, prestacdo de contas ou reembolso de despesas com a realizacao de
despesas com deslocamento, no pais, a servigo ou treinamento e com aquisi¢cao
de materiais e pequenos servigos.

2. AREA RESPONSAVEL
Tesouraria

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Matriz de Delegacéo de Autoridade — MDA / Processo:
v Aquisicao e Alienacao
v" Financeiro

4. CONCEITOS

4.1. Adiantamento de Numerério
Importancia liberada a titulo provisorio, com o objetivo de suprir
despesas a serem realizadas.

4.2. Despesas Reembolsaveis
Sao aquelas relacionadas nos Sistemas de Reembolso.

4.3. Documento Comprobatorio
Documento original e legivel, recebido em papel ou por meio eletrénico,
isento de rasura e emitido pelo fornecedor.

4.4. Pequenas Despesas
Sdo despesas de pequeno valor com aquisicdo de material ou
prestacao de servigo, desde que néo haja retengao de tributos.

4.5. Prestacédo de Contas
Ato de apresentar os documentos comprobatérios das despesas
efetuadas.

4.6. Reembolso de Despesas
Valor a ser restituido, mediante comprovacéo da despesa, por meio de
documentos comprobatorios.
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5. DIRETRIZES

5.1. Requisi¢cdo de numerario

5.2.

5.3.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

A requisicdo de numerario devera ser efetuada por meio do
Sistema de Adiantamento de Numerario e somente se houver
dotacdo prevista no orcamento anual, conforme procedimento n°®
000.11.PR.063.

O valor requisitado sera disponibilizado em conta corrente do
empregado, pela area de tesouraria, em até dois dias Uteis da
data de emissdo da Ficha de Contas a Pagar pela area de
planejamento financeiro e gestdo orcamentaria.

Uma nova solicitacdo de numerario somente sera liberada pelo
Sistema caso nao haja nenhuma pendéncia de prestacdo de
contas.

Ndo serd permitido o complemento de adiantamento de
numerario.

Documentos Comprobatorios

5.2.1.

5.2.2.

O documento relativo a aquisicdo de material devera ser emitido
em nome do empregado ou ao consumidor.

O documento relativo a prestacdo de servico devera ser emitido
em nome da Empresa.

Despesas com Materiais ou Servicos

5.3.1.

5.3.2.

As despesas passiveis de reembolso ou prestacdo de contas,
para aquisicdo de material ou pequeno servico, somente serao
aceitas se estiverem de acordo com as relacionadas nos
Sistemas de Reembolso de Aquisicdo de Pequeno Valor ou
Adiantamento de Numerario/Prestacdo de Contas.

A despesa com aquisicdo de material ou pequeno servico
executado por terceiro, ndo autbnomo e sem contrato formal,
devera atender o limite e aprovacao estabelecida na MDA
Processo Financeiro, por nota fiscal.
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5.3.3. O servico executado sera reembolsado ou aceito na prestagéo de
contas, desde que néo haja retencéo de tributos.

5.4. Prestacdo de Contas

5.4.1. Toda prestacdo de contas relativas as despesas efetuadas devem
observar o procedimento n°® 000.11.PR.063.

5.4.2. A prestacdo de contas devera ser efetuada por meio do Sistema
de Adiantamento de Numerario para aquisicdo de materiais ou
pequenos servigos e para deslocamento no pais.

5.4.3. O prazo maximo para prestacédo de contas € de cinco dias lteis.

5.4.4. A area de planejamento financeiro e gestdo orcamentaria podera
glosar a prestacdo de contas conforme o0s casos descritos no
procedimento 000.11.PR.063.

5.4.5. A quitacdo do adiantamento efetuado estd condicionada ao
recebimento fisico dos documentos comprobatdrios pela area de
tesouraria.

5.4.6. O adiantamento nao regularizado pelo empregado no prazo
estabelecido estard sujeito as penalidades previstas na Norma
Critérios para Aplicacdo de Medidas Disciplinares.

5.5. Reembolso de Despesas

5.5.1. As despesas com aquisicdo de materiais e pequenos Servicos
executados por terceiros e as despesas reembolsaveis deverao
ter sua solicitagdo de reembolso realizado nos Sistemas de
Reembolso e ser submetido a aprovacdo conforme descrito na
MDA Processo Financeiro.

5.5.2. Cada empregado é responsavel por sua solicitacdo de
reembolso.

5.5.3. O procedimento especifico para solicitar a aprovacdo e o
pagamento das despesas reembolsaveis esta disponibilizado na
Intranet em “A Empresa / Informa / A Informa / Tecnologia da
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Informacgao / Reembolso de Despesas / Reembolso (manual de acesso
ao Sistema de Reembolso de Aquisi¢cao de Pequeno Valor)”.

5.5.4. O crédito do reembolso das despesas na conta corrente do
empregado esta condicionado ao recebimento do documento
comprobatdério pela area de tesouraria.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 02: 14/12/2016 — Revisdo dos itens 1, 4.2, 5.3.1,5.4.4,5.45,55.1 a
554,

Versao 01:  03/10/2016 — Implantacédo da norma.

7. ASSINATURAS

Carlos Alberto Marques da Silva Luiz Carlos Ciocchi
Diretor Financeiro e de Relagbes com Diretor-Presidente
Investidores

Original assinado sob guarda da Diretoria Administrativa 5deb5



