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1. OBJETIVO
Estabelecer diretrizes e conceitos para instituicdo e operacionalizacdo de

compras e pequenas despesas por meio do Fundo Rotativo pelos empregados

a servico da EMAE.

2.  ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Divisdo de Tesouraria

2.2. Areas Envolvidas

N&o Aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de Delegacdo de Autoridade — MDA - Processo Aquisi¢oes,
Pagamentos e Alienacdes

Decreto Estadual n° 53.455, de 19.09.2008 (Regulame ntacdo do CADIN
Estadual)

4. CONCEITOS

4.1. Fundo Rotativo
E um fundo com importancia em dinheiro, criado no nivel dos
departamentos, sob custdédia de empregados indicados, sendo sua
operacionalizacdo realizada por meio de conta corrente bancaria,

destinada a custear pequenas despesas de servigos e materiais.

4.2. Subfundo
E o fundo com importancia em dinheiro, criado por necessidade de

localizacéo, vinculado ao Fundo Rotativo de Caixa de um departamento.
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4.3. Pequenas Despesas
S&o despesas com aquisicdo de produtos e materiais de pequeno valor e
pequenas prestacdes de servicos executadas, desde que ndo haja

retencédo de tributos.

4.4. Reembolso

Valor a ser restituido, mediante comprovacdo do gasto, por meio de
documentos comprobatorios.

4.5. Documento Comprobatério

S&o os documentos originais, ndo rasurados, emitidos pelo fornecedor
de servico ou material.

5. DIRETRIZES

5.1. Criacao, alteracdo e extincdo de Fundo Rotativ 0 e estabelecimento

de limites de valor

As autoridades e suas atribuicbes para aprovagao das acdes deste item
estdo descritas na MDA - Processo Aquisicdes, Pagamentos e

Alienacoes.

5.1.1. A criagdo, alteracdo ou extincdo do Fundo Rotativo de um
determinado departamento sera solicitado ao Diretor da area financeira

pelo Diretor da area interessada.

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

5.2. Mudanca de Responsabilidade

A transferéncia de responsabilidade de Fundo Rotativo de Caixa far-se-

4 por solicitacdo do departamento interessado a Divisdo de
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5.3.

5.4.

Gerenciamento Financeiro, conforme Termo de Transferéncia de

Responsabilidade - Anexo 2, 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) o substituido deve prestar contas ao substituto em documento
proprio (Termo de Transferéncia de Responsabilidade - Anexo 2);

c) deve serinformado os dados cadastrais do substituto;

d) mudanca de titularidade da conta corrente conjunta, e

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

Despesas Reembolsaveis

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

5.3.1. Servico executado por terceiros, ndo autbhomos e sem contrato
formal, até o limite estabelecido na MDA por nota fiscal, aprovadas
conforme MDA.

a) Estes servicos devem ser impreterivelmente precedidos de consulta
do prestador do servico ao CADIN ESTADUAL.

b) A existéncia de registro no CADIN ESTADUAL constituira
impedimento para realizacdo ou solicitagcdo de servigco impedindo o
ressarcimento do valor desembolsado que devera ser devolvido, se
eventualmente adiantado.

5.3.2. Despesas com materiais, pequenas prestacdes de servi¢os, taxa
administrativa, despesas cartoriais, alvara, emolumento e outras referentes

a obras ou servigos da companhia.
Reembolso de Despesas com Materiais e Servigos

5.4.1. As despesas com materiais somente serdo reembolsadas se 0s

documentos comprobatorios estiverem em nome do empregado.
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5.5.

5.6.

5.4.2. As pequenas prestacdes de servicos executadas sao reembolsadas

pelo Fundo Rotativo de Caixa, desde que ndo haja retencao de tributos.

5.4.3. A liberacdo do reembolso solicitado sera condicionada ao

recebimento fisico dos documentos relativos a prestacao de contas.
Prestacédo de Contas do Fundo Rotativo

5.5.1. A prestacdo de contas do Fundo Rotativo de Caixa devera ser,
obrigatoriamente, efetuada uma vez por semana ou quando atingir 70%
(setenta por cento) da dotacdo do fundo, limitado a quatro fechamentos

mensais.
Operacionalizagédo do Fundo Rotativo de Caixa

5.6.1. Os recursos do Fundo Rotativo de Caixa deverdo ser mantidos em
conta corrente especifica para cada Fundo em nome da EMAE e/ou a

disposi¢éo na agéncia local do Banco do Brasil S.A.

5.6.2. Os responsaveis do Fundo Rotativo de Caixa assinardo Termo de

Responsabilidade do Fundo Rotativo de Caixa - Anexo 3.

5.6.3. A movimentacdo do numerario depositado na conta corrente
bancaria far-se-4 mediante a assinatura conjunta de 2 (dois) responsaveis

pelo Fundo.

5.6.4. Para possibilitar a movimentacdo das contas correntes
estabelecidas, sera outorgada aos empregados responsaveis pela sua
guarda e utilizacdo, procuracdo especifica por tempo determinado para
essa finalidade.
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6.

5.7.

5.8.

5.6.5. O extrato proveniente da movimentag&do da conta corrente conjunta
devera ser mantido sob a guarda e responsabilidade dos responsaveis

pelo Fundo Rotativo de Caixa.

5.6.6. 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.

5.6.7. O Termo de Responsabilidade do Fundo Rotativo de Caixa - Anexo
3, devidamente assinado, € mantido sob guarda da area responséavel pelo

Fundo Rotativo.
Adiantamento de Numerério

5.7.1. O adiantamento de numerario a empregado, para atender despesas
previstas nesta norma, far-se-a por meio de formulario préprio.

a) Este documento permanecera em poder do responsavel
pelo Fundo ou Subfundo até a prestagcdo de contas, cujo prazo
maximo € de 2 (dois) dias Uteis a contar da data de retirada do
adiantamento.

5.7.2. No caso de nao prestacdo de contas na data prevista, um dos
responsaveis pelo Fundo deverd emitir carta de cobranca ao gerente

imediato do empregado.

Disposicdes Finais

As situacbes nao previstas nesta norma serdo resolvidas pelo Diretor
responsavel pela area financeira da EMAE.

PROCEDIMENTOS

O procedimento para criagcdo, alteracdo, extingdo e operacionalizagdo do Fundo
Rotativo estdo descritos em rotinas especificas.
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7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 03: 03/06/2013 — Revisdo da norma. As alteracOes desta versao da
norma foram aprovadas pela RD XxXxXXxxx e revogam as

disposicdes anteriores.

Versao 02: 29/12/2010 — Atualizacdo da norma e alteracéo do codigo de 04 03
15 para 04 03 01.

Versao 01: 31/03/2009 - Implantacdo da norma, substituindo as anteriores:
G3.01.01 - Fundo Fixo de Caixa e G3.01.02 - Adiantamento de
Numerario, de 19/05/1988, G3.01.03 - Fundo Rotativo de Caixa,de

20/12/1990 e disposicdes anteriores em contrario.

8. ANEXOS

8.1. Anexo 1 - Cl Instituicdo de Fundo Rotativo de  Caixa
8.2. Anexo 2 — Termo de Transferéncia de Responsabi lidade
8.3.  Anexo 3 — Termo de Responsabilidade do Fundo R  otativo de Caixa

9. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares Ricardo Daruiz Borsari
Diretor Administrativo, Financeiro e de Diretor-Presidente
Relagdes com Investidores
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ANEXO |
COMUNICAGAO INTERNA e
De Local escritorio el/Ramal
Diretoria XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Para Referéncia

Diretoria Financeira e de Relagcbes com Investidores [ Norma n°xxxxxxxx, de XXXX/XXX/XXX .

Assunto

INSTITUICAO DE FUNDO ROTATIVO DE CAIXA

Atendendo ao disposto na Norma (em referencia), estamos solicitando a instituicdo de Fundo
Rotativo de Caixa e, para tanto, designamos 0s responsaveis que assinam o Termo de
Responsabilidade, anexo:

RESPONSAVEIS

Nome do Gerente:

Nome do Empregado:

Nome do Empregado:

LOCALIZACAO

Orgao: Sigla:

Endereco:

Telefone:

VALOR SOLICITADO:
NUMERO DO FUNDO A SER UTILIZADO:

JUSTIFICATIVA DA INSTITUICAO:
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ANEXO I

TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DO FUNDO ROTATIVO DE
CAIXA

FUNDO ROTATIVO DE CAIXA n°.

Pelo presente Termo de Transferéncia de Responsabilidade declaro ter recebido do

Sr(a) :
registro n°. - , 0 montante de R$ ( ),
referente ao Fundo Rotativo de Caixa n°. , do Departamento

XXXXXXXXXXXXX constituido pela importdncia em espécie e documentos, abaixo
discriminados:
1) Em espécie R$

2) Saldo da conta corrente n°. ,
da Agéncia , da Nossa Caixa R$

3) Em documentos (vales, notas fiscais, etc) R$
TOTAL R$

4) Talonarios de cheques numerados de a

5) Extratos bancarios do periodo de a

Declaro ainda que, a partir desta data, assumo inteira responsabilidade pelos valores
e documentos acima descritos, os quais foram por mim conferidos e considerados
em ordem.

Sao Paulo, de de

(Nome e registro)
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ANEXO llI
TERMO DE RESPONSABILIDADE DO FUNDO ROTATIVO DE CAIX A

Os abaixo-assinados, empregados da EMAE — Empresa metropolitana de Aguas e
Energia S.A., pelo presente Termo, assumem a responsabilidade pela boa e fiel
utilizacéo e prestacao de contas do valor recebido de R$ (em nameros e
por extenso), a titulo de Fundo Rotativo de Caixa, bem como pela boa e fiel
movimentac¢do de todo e qualquer pagamento e recebimento de numerario, colocado
a disposicdo na conta do Fundo sob sua responsabilidade. Declaram, ainda, ter o
pleno conhecimento dos termos da Norma XX XXXX XX comprometendo-se ao seu
fiel cumprimento.

(Nome e registro do Gerente) (assinatura)
(Nome e registro do Empregado) (assinatura)
(Nome e registro do Empregado) (assinatura)
, de de
(local) (data)

ESPACO RESERVADO PARA O DEPARTAMENTO DE GESTAO FINA NCEIRA

Numero do Fundo Rotativo de Caixa (n°. e data):
Agéncia do Banco do Brasil (n°, nome e endereco):
Conta-corrente (n°. e data de abertura):

Data de validade do termo de responsabilidade:
Outros dados e anotacoes:
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