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Introdugdo

Este procedimento tem como objetivo disciplinar a solicitacdo, entrega, bloqueio, cancelamento
e devolucdo do cartdo pré-pago para pequenas compras de materiais de uso corporativo, além da
substituicdo deste ou do usuario responsavel pelo cartdo.

Descricao

Para realizar a aquisicdo de pequenas compras de materiais de uso corporativo a EMAE
disponibiliza o cartdo para pagamento eletronico. Esse meio de pagamento é normatizado pelo
documento interno 000.11.NO.115 e a solicitacdo, entrega, bloqueio, cancelamento, devolugdo e
substituicdo sdo regulamentadas por este procedimento.

Atividades

3.1

Solicitagdo do Cartao

3.1.1 A diretoria interessada devera preencher a Comunicacdo Interna — Solicitacdo
de Cartdo de Pré-Pago para Pequenas Compras (Anexo |).

3.2 Entrega do Cartao e Senha
3.2.1 O cartdo pré-pago para pequenas compras e o envelope lacrado contendo a
senha serdo entregues ao usudrio designado, mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade (Anexo Il).

3.3 Bloqueio do Cartao
3.3.1 Caso o usudrio necessite bloquear o cartdo, este deve ser realizado conforme as
orientacdes do banco emissor.
3.3.2 Para os casos de perda, roubo, extravio ou percep¢cdo de langcamentos
indevidos, o usuario devera providenciar o Boletim de Ocorréncia — BO.
3.3.3 Apos realizar o bloqueio do cartdo junto ao banco emissor, o usuario comunica
seu superior sobre o ocorrido e elabora a prestacdo de contas, conforme procedimento
especifico.
3.3.4 O superior imediato responsavel pela gestdo do cartdo comunica o ocorrido a
area de tesouraria.

34 Cancelamento ou Devolu¢do do Cartao
3.4.1 Para solicitar o cancelamento ou devolucdo de um cartdo, a unidade
organizacional deve:

i. realizar a prestacdo de contas, conforme procedimento de Prestacdo de Contas
(000.11.PR.061) e devolver o cartdo;
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ii. a darea de tesouraria valida a quitacdo e emite o Certificado de Quitacdo,
Devolucdo e Cancelamento (Anexo Ill) em duas vias, entrega a original ao

empregado e arquiva a copia.

0 Caso exista alguma divergéncia de valor na prestacdo de contas, o
empregado e seu superior imediato devem sana-la para sé entdo
cancelar e/ou devolver o cart3o.

iii. aareade tesouraria efetiva o cancelamento do cartdo junto ao banco emissor.
3.5 Exclusdo ou Substituicao de Usuario
3.5.1 A unidade organizacional devera preencher a Cl Solicitacdo de Exclusdo ou
Substituicdo de Usuario (Anexo IV).
3.6 Substituicao de Cartao
3.6.1 Para solicitar a substituicdo do cartdo, a unidade organizacional devera
encaminhar a area de tesouraria comunicacdo interna solicitando sua substituicao,
informando o numero do cartdao, bem como o motivo de tal solicitacdo para que a area
de tesouraria possa realizar as tratativas junto ao banco emissor desse cartao.
4 Anexos
4.1 Anexo | - Cl Solicitacdao de Cartao
4.2 Anexo Il - Termo de Responsabilidade
4.3 Anexo lll — Certificado de Quitacao, Devolu¢ao e Cancelamento
4.4 Anexo IV - Cl Solicitacdao de Exclusao ou Substituicdo de Usuario
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Elza Teixeira Ramos de Oliveira Laércio Aparecido Custédio Sérgio Pinfild
Analista Administrativo Coordenador da Tesouraria e Seguros Gerente do Departamento de Finangas,
Controladoria e Tarifas




CARTAO PRE-PAGO PARA PEQUENAS COMPRAS
emae SOLICITACAO, ENTREGA, BLOQUEIO, CANCELAMENTO,
DEVOLUCAO E SUBSTITUICAO

000.11.PR.060

Revisao: 00

Data: 12.3.2016

Pag.4de7

e

Data: 25/08/15

ANEXO 1 Ne
Comunicagdo Interna
De: (Orgdo) Local (Esc.) Fone/Ramal
Diretoria Interessada XX XXXX
Para: (Orgao) Referéncia:

Diretor Financeiro e de Relagdes com Investidores

Procedimento 000.11.PR.060 e Norma
000.11.NO.115

Assunto:

Solicitagcdo de Cartdo Pré-Pago para Pequenas Compras

Unidade Organizacional 1

Nome e n2 do registro do empregadol

Atendendo ao disposito na norma em referéncia, solicitamos concessdo do Cartdo Pré-Pago para
Pequenas Compras, para a unidade organizacional e no montante abaixo discriminados.

Designamos, por esta, os empregados responsaveis pelo cartdo e encaminhamos, em anexo, as
copias do registro geral e comprovante de enderego de cada responsavel.

Nome e n2 do registro do empregadol 2

Nome e n2 do registro do empregadol
Valor Solicitado l Rs 0,00 3 I (valor por extenso)

Justificativa:
4
Atenciosamente,
5 IMPRIMIR
Nome do diretor X
Nome da diretoria
N2 | CAMPO DESCRICAO

1 | Unidade organizacional

Nome do departamento solicitante

2 | Nome e n2 do registro

cartao

Nome e numero do registro de cada empregado a ser usuario do

3 | Valor solicitado

Processos Financeiros

Até o limite do valor da dotacdo (em reais) aprovado na MDA -

4 | Justificativa

Motivo, tipo de aquisicao etc

5 | Nome e assinatura

Nome e assinatura do diretor solicitante e nome da diretoria
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me ao seu fiel cumprimento.

Numero do cartdo

Pelo presente Termo, assumo a responsabilidade pela boa e fiel utilizagcdo do Cartdo Pré-Pago
para Pequenas Compras, entregue nesta data juntamente com a senha, bem como por toda
movimentagdo e prestacdo de contas realizadas.

Declaro, ainda, ter o pleno conhecimento dos termos da norma 000.11.NO.115 comprometendo-

CARTAO PRE-PAGO PARA PEQUENAS COMPRAS

ANEXO Il - TERMO DE RESPONSABILIDADE

Data de validade deste Termo 2 |
Nome do empregado 3
NuUmero do registro 4
5
Assinatura do empregado
. 6
S3o Paulo, de de
N2 | CAMPO DESCRICAO

1 | Numero do cartdo

Inserir o nUmero do cartdo

2 | Data de validade deste Termo

A ser inserido pela area de tesouraria

Nome do empregado

Nome do empregado a ser usudrio do cartao

Numero do registro

Numero do registro do empregado a ser usudrio do cartao

Assinatura do empregado

A ser assinado pelo empregado a ser usudrio do cartao

(o2 BRI U2 T R~ N S U8 )

Data, més e ano

A ser preenchido no momento da entrega do cartdo e senha
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CARTAO PRE-PAGO PARA PEQUENAS COMPRAS

ANEXO 111 - CERTIFICADO DE QUITAGAO, DEVOLUGAO E CANCELAMENTO

Ndmero do cartdo 1 ‘

Declaro ter recebido do empregado o Cartdo Pré-Pago para Pequenas Compras, ambos citados neste
documento, e certifico que todas as transagdes realizadas por meio deste cartdo foram quitadas nos termos
da norma 000.11.NO.115, ndo restando ao empregado nenhuma das obriga¢cdes por ele assumida por
meio do Termo de Responsabilidade.

Nome do empregado 2 ‘

Numero do registro’ 3
Unidade Organizacional’ 4 ‘
S3o Paulo, de de
Assinatura S
unidade organizacional 6
IMPRIMIR
N2 | CAMPO DESCRICAO
1 | Numero do cartdao Numero do cartdo pré-pago para pequenas compras
2 | Nome do empregado Nome do usuario responsavel pelo cartdo
3 | Ndmero do registro Numero do registro do empregado na Empresa
4 | Unidade organizacional Nome da area responsavel pela gestdo do cartdo
5 | Assinatura Assinatura do responsavel da area de tesouraria
6 | Unidade organizacional Nome da area de tesouraria e do seu responsavel
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Data: 25/08/15
ANEXO IV N2

en@

Comunicagao Interna

De: (Orgéo) Local (Esc.) Fone/Ramal

Area interessada

Para: (Orgéo) Referéncia:

Area responsével pela Tesouraria Norma 000.11.NO.115 e Procedimento
p p 000.11.PR.060

Assunto:

Solicitagdo de exclusdo e/ou substitui¢do de usuario

Atendendo ao disposto na norma em referéncia, solicito o atendimento ao assunto acima descrito para os empregados
abaixo discriminados.

Para os casos de Inclusdo e/ou Substituicdo designamos, por esta, os empregados responsdveis pelo cartdo e
encaminhamos, em anexo, copias do registro geral e comprovante de enderego de cada responsavel.

Exclusdo

Unidade Organizacional 1

Nome e n2 do registro do empregado:l

|
|
Nome e n2 do registro do empregado:l 2 |
|

Nome e n2 do registro do empregado:l

Substituigdo

Unidade Organizacionall 1

Nome e n2 do registro do empregado:l 3

|
Nome e n2 do registro do empregado:l |
|
|

Nome e n2 do registro do empregado:’

IMPRIMIR LIMPAR

Atenciosamente,

4

Nome do coordenador ou gerente

Nome da coordenagdo ou departamento

Ne | CAMPO DESCRIGAO

1 | Unidade organizacional Nome do departamento solicitante

Nome e numero do registro de cada empregado

2 | Nome e n2 do registro do empregado L. ~
usuario do cartao

Nome e numero do registro de cada empregado a

3 | Nome e n? do registro do empregado , . ~
ser usuario do cartdao

. Nome e assinatura da darea solicitante e nome da
4 Nome e assinatura

area
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