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1. PROPOSITO

Normatizar a liberagdo de Adiantamento para despesas ocasionais e emergenciais ¢ Reembolso para
Despesas.

2. CAMPO DE APLICACAO

Esta Norma aplica-se a todos os érgéos da estrutura organizacional da CASAL.

3. DEFINICAO

Para efeito desta Norma, entende-se como:

3.01 Adiantamento para despesas ¢ a importdncia em dinheiro liberada a empregados e Diretores da
Empresa para custear despesas de carater pessoal a servigo da empresa, inesperado e/ou emergencial e
para viagem;

3.02 Ativo Fixo — Bem cujo valor unitario seja superior a R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais), ou tem
prazo superior a um ano de vida tutil, conforme artigo 15 da lei 12.973/2014;

3.03 Material Permanente - Bem cujo valor unitario seja igual ou inferior a R$ 1.200,00 (mil e duzentos
reais), e tem prazo inferior a um ano de vida util, conforme artigo 15 da lei 12.973/2014;

3.04 Despesas Ocasionais - compreendem as despesas incorridas de forma esporadica;

3.05 Despesas Emergenciais - compreendem as despesas urgentes, onde haja melhoria e rapidez na
solugdio dos servigos, evitando transtornos a empresa.

4. PROCEDIMENTOS

4.01. Requisitos e Critérios para Concessao de Adiantamento para Despesas:

4.01.01 Os Adiantamentos para despesas serdo solicitados através do formulario “Solicitagdo de
Adiantamento”, Cod. GEFIN 001-C, Anexo I, acompanhado de C.I. justificando sua necessidade,
finalidade e o motivo correspondente;

4.01.02 Na “Solicitagio de Adiantamento”, devera ser anexado o formulario “Termo de Compromisso”,
cod. GEFIN 003-C, em 02(duas) vias, devidamente preenchido e assinado pelo responsavel, Anexo II,
comprometendo-se a prestar contas das despesas efetivamente aplicadas, no prazo maximo de 30 (trinta)
dias a partir da liberagdo do Adiantamento, ndo podendo transferir a sua responsabilidade para outro
empregado, devendo ser observado o item 4.02.17;

4.01.03 Ocorrendo motivo de forga maior que impega o cumprimento da obrigagdo contida no subitem
4.01.02, o empregado responsavel pelo adiantamento devera, antes de expirar o prazo, apresentar
justificativa formal ao Diretor da Area. Em caso de deferimento, o prazo para prestagdo de contas do
adiantamento recebido fica automaticamente prorrogado por mais 05 (cinco) dias uteis. Caso contrario o
Diretor determinard um novo prazo para apresentagfo da prestagio de contas, nunca superior a 10 (dez)

dias sucessivos; b@
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4.01.04 No periodo da prorrogagio do prazo para prestacdo de contas, ndo poderd se efetuar despesas;

4.01.05 Os adiantamentos para despesas com diarias (viagens), serdo liberados através de cheque nominal
ou depdsito em conta bancaria do empregado responsavel pelo adiantamento;

4.01.06 Quando se tratar de adiantamento para custear despesas com terceiros, o responsavel pelo
Adiantamento, empregado da CASAL, devera solicitar autorizagfo do Superintendente e Diretor da drea e
informar no bojo do processo as pessoas que ndo sdo empregados da empresa e justificar sua origem e
qual servigo esta prestando 8 CASAL;

4.01.07 Néo poderdo ser liberados adiantamentos para compras e servigos em nome de empregados ou
diretores, somente em nome da unidade solicitante. Tais despesas s6 poderfo ser pagas, através do Fundo
Fixo da unidade requisitante como adiantamento concedido;

4.01.08 Quando se tratar de Adiantamento para despesas de carater inesperado e/ou emergencial (compras
e servi¢os) a Prestagdo de Contas devera ser feita na conta Fundo Fixo através do sistema integrado
mediante emissdo de 01(uma) via do relatério Movimento de Caixa;

4.01.09 Nenhum empregado ou Diretor podera receber novo adiantamento sem que tenha prestado contas
do anterior, exceto os casos inesperados e que se constituam emergenciais, devidamente justificados
previamente pelo responsavel e no caso de empregado solicitante deverd ser autorizado pelo Diretor
Presidente;

4.01.10 E vedada a concessdo de adiantamento para cobertura de despesas ja realizadas, somente sendo
admitidos documentos comprobatérios com data igual e/ou posterior a data do recebimento do numerério
pelo responsavel;

4.01.11 O descumprimento do estabelecido nos subitens 4.01.02 e 4.01.03 constitui-se ato faltoso por
parte do empregado, ficando o mesmo sujeito 4 penalidade de suspensdo de 05 (cinco) dias, quando ndo
conste em seu histdrico funcional nenhum registro de penalidade anterior a idéntico titulo; suspensio por
15 (quinze) dias, na hipotese de reincidéncia e dar-se-4 rescisdio contratual por justa causa, a partir do
terceiro ato faltoso, com base nas alineas “a” e “h” do art. 482 da CLT, sempre observando os
procedimentos dispostos na Norma Interna Sistema Disciplinar, além de se respeitar o contraditério e a
ampla defesa do empregado;

4.01.12 Quando o empregado responsavel exercer fungdio gratificada e caso ndo cumpra o prazo
estabelecido nos subitens 4.01.02 e 4.01.03 desta Norma, serd, a critério da Diretoria da Area, afastado da
funcio;

4.01.13 Na Solicitagdo de Adiantamento deve constar o detalhamento das despesas por natureza com
respectivos cddigos contabeis e previsdo dos valores individualizados por despesas, totalizando pelo valor
do adiantamento solicitado, devendo o solicitante enviar 8 GECONT para analise da classificagdo, apos
evoluir a GEFIN;

4.01.14 O Adiantamento somente seréd concedido para viagens e servigos de urgéncia e emergéncia e
outras devidamente justificadas pelo responsavel e autorizadas pelo Diretor Presidente ou do Vice-
Presidente da respectiva érea;

iy L (
4.02 Requisitos e critérios a serem observados para prestacio de contas de adiantamento: fgz o@
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4.02.01 No caso de adiantamento para viagens as prestagdes de contas do adiantamento serdo feitas
através do formulario “Prestagdo de Contas de Adiantamento”, c6d. GEFIN 002-C, em 01 (uma) via,
Anexo III, acompanhado dos documentos comprobatorios das despesas realizadas: bilhete de transporte
aéreo ou rodoviario (ida e volta), cupom da empresa de taxi, devendo esta despesa ser prevista na
Solicitagdo de Adiantamento e Formulario “Comprovante de Diarias”, c6d GEPLAN 007-C, Anexo VI,
Quando a viagem ocorrer em veiculo da empresa, anexar o formulario “Boletim Mensal de Veiculo™, cod.
GEPLAN 022-C, Anexo IV;

4.02.02 As despesas com taxi referem-se aos deslocamentos a servigo para atingir o objetivo da viagem e
s6 poderdo ser ressarcidas mediante a sua comprovagdo por documento emitido e preenchido pelo
prestador de servigo;

4.02.03 Na Prestagdio de Contas de Adiantamento deve constar a descricdo das despesas realizadas,
correspondentes aos fins para os quais se destinou a “Solicita¢do de Adiantamento”;

4.02.04 As despesas realizadas com servicos de terceiros-Pessoa Fisica e Juridica devem ser comprovadas
obrigatoriamente por Nota Fiscal de Servico Eletronica;

4.02.05 Com relagéo a liberagdo para as despesas que serdo pagas através da conta do Fundo Fixo de
adiantamento concedido, de que trata o subitem 4.01.07, deverdio ser comprovadas, obrigatoriamente,
com as notas fiscais de fornecedores e/ou servigos das despesas realizadas, contendo os dados cadastrais
da Empresa;

4.02.06 Quando da apresentacio da Prestacdo de Contas de Adiantamento, os documentos
comprobatorios de despesas deverdo ser anexados, devidamente atestados e enumerados
cronologicamente dispostos no Relatério Movimento de Caixa, fazendo coincidir suas datas com o
periodo do Adiantamento;

4.02.07 Os materiais classificados como ativos fixos, tais como: moveis e utensilios, acessorios e
equipamentos, s6 serdo adquiridos mediante previsio contida no Orgamento Programa, ficando vedada a
aquisi¢do com recursos do Adiantamento;

4.02 08 As autorizagOes para realizacdo de despesas através de Solicitagdo de Adiantamento, com valor
de até R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais) serdo de competéncia do Diretor Presidente ou do Vice-
Presidente da respectiva area. As despesas cujo valor exceder a R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais),
deverdo ser autorizadas pela Diretoria da Presidéncia;

4.02.09 A Prestacio de Contas do Adiantamento ndo podera exceder o valor solicitado;

4.02.10 As Presta¢des de Contas de Adiantamento serfio conferidas pela SUPOFIN, em observancia ao
disposto nesta Norma, podendo ser aprovadas ou no;

4.02.11 As Presta¢des de Contas de Adiantamento encaminhadas a SUPOFIN, contendo irregularidades
que contrariem aos preceitos desta Norma, serdo devolvidas ao Orgfo solicitante, para os ajustes
necessarios;

4.02.12 Quando o pagamento for efetuado com cartfo de crédito/débito pessoal, deverd ser emitido nota
fiscal ou cupom fiscal, devera constar o nome da CASAL e o CNPJ 12.294.708/0001-81, com a devida

comprovagio de pagamento; i
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4.02.13 Quando da realizagio das despesas, havendo saldo, estes deverdio ser devolvidos, através de
deposito em conta corrente, informado pela GEFIN, anexando a Prestagdo de Contas o respectivo
comprovante de deposito (original), acompanhado de copia;

4.02.14 Nas despesas com refei¢des a servigo, as autorizagdes deverdo ser devidamente preenchidas e
assinadas pela chefia da unidade, utilizando o formulario Autorizagdo para Refei¢do, conforme o Anexo
V;

4.02.15 Para as despesas com lanches e refeigdes por motivo de eventos, reunides, semindrio etc, devera
ser anexado a relagdo dos participantes com o visto do Superintendente da érea:

4.02.16 Quando da realizagio de despesas para viagens por motivo de congressos, semindrios,
treinamentos, palestras, anexar o certificado de participagdo correspondente, caso nio receba o certificado
em tempo habil, ou ndo exista, anexar outro documento que caracterize a sua participagéo;

4.02.17 Nas férias ou na auséncia do responsavel pelo Adiantamento, solicitado para custear despesas de
carater inesperado e/ou emergencial (compras e servigos), cuja prestagdo de contas devera ser feita pela
conta do Fundo Fixo, um substituto legal assumira toda responsabilidade inerente ao Adiantamento
enquanto perdurar o afastamento do titular;

4.02.18 No caso de ocorrer um afastamento inesperado (doenga, beneficio) com o responsavel pelo
adiantamento, a chefia imediata devera comunicar ao superintendente da 4rea para devolucdio do
numerario correspondente as contas da CASAL, caso ndio tenha sido realizada nenhuma despesa;

4.03 Requisitos e critérios a serem observados para reembolso de despesas:

4.03.01 O reembolso para despesas s6 sera possivel nos casos emergenciais em que o Superintendente ou
diretor, necessite efetuar despesas e n3o houve tempo habil para a solicitagio de adiantamento,
excepcionalmente aos empregados da empresa, mediante justificativa e autorizagdo do Superintendente e
do Diretor da area;

4.03.02 Nos casos citados no item anterior podera ser utilizado o cartdo de débito/crédito para posterior
reembolso;

4.04 Dos documentos comprobatérios:

4.04.01 As notas fiscais, cupons fiscais dentre outros, sdo comprovantes de despesas para o fornecimento
de material ou prestagdo de servigos, que deverdo ser emitidas em nome da CASAL;

4.04.02 Néo serdio aceitos documentos de despesas sem identifica¢dio, com alteragdes e/ou rasuras, com
emendas ou entrelinhas que prejudiquem sua clareza ou legitimidade, ou seja, notas fiscais, recibos
emitidos com determinados campos incompletos e que forem preenchidos posteriormente;

4.04.03 Qualquer alteragio na nota fiscal de fornecimento deve ser solicitada ao fornecedor para a
emissdo de uma nota fiscal retificadora que deverd fazer referéncia ao nimero da nota fiscal original.
Quando se tratar de nota fiscal eletronica, esta devera ser retificada com a Carta de Correcéo Eletronica-
CC, também solicitada ao fornecedor. No caso da nota fiscal de servigo esta devera ser cancelada sendo

solicitada uma nova nota; &%ﬂ/



v Identificagio: Pagina:

() NORMA INTERNA - NI GEFIN-01-04 5de 17
Casal
TITULO DA NORMA: RD e data de aprovagdo] Substitui:
ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA e | D4

DESPESAS

4.04.04 Ndo serdo aceitas notas fiscais cujo prazo limite para emissio esteja expirado, em acordo com as
legislages estadual e municipal vigentes;

4.04.05 Somente serfio aceitos comprovantes originais, ndo se admitindo outras vias como fotocopias ou
outra espécie de reprodugio;

4.04.06 No caso de ser constatada a existéncia de notas/cupons fiscais adulterados, com emendas ou
entrelinhas que prejudiquem sua clareza ou legitimidade, serd aplicada a pena de glosa de valores
(retirada total dos valores descritos nos documentos anteriormente relacionados), devendo o responsavel
recolher imediatamente os valores questionados.

4.04.07 Fica vedado o recebimento de Nota Fiscal Modelo 1 ou 1-A, podendo somente receber cupom
fiscal de venda ao consumidor, e Nota Fiscal Modelo 2(D-1), desde que:

a) Respeitado o valor méximo de R$ 800,00 (oitocentos reais), conforme definido no art. 50-A, Inciso 1,
introduzido ao convénio s/n°, de 15 de dezembro de 1970, pelo ajuste SINIEF 16, de 16 de dezembro
de 2011;

b) Desde que o contribuinte nfo esteja obrigado a emiss3o de Nota Fiscal Eletrdnica (consultar o site da
Secretaria da Fazenda: www.sefaz.al.gov.br);

4.04.08 O responsavel pelo Fundo Fixo que ao verificar no site da SEFAZ a nio obrigatoriedade do
fornecedor em emitir a Nota Fiscal Eletronica, devera inserir a seguinte redacdo: “Contribuinte nio
obrigado a emissdo da Nota Fiscal Eletrénica em A lagoas”, com a devida assinatura no bojo da Nota.

4.05 Impostos e contribuicdes:

4.05.01 Na contratacdo de servigos a pessoas fisicas e/ou Juridicas podera haver a necessidade de retengdo
¢ recolhimento de impostos (ISS/IRRF) e contribuigdes (INSS, COFINS, PIS, CSLL), cabendo ao
responsavel pelo Adiantamento a sua retencfo, exceto quando for comprovado o recolhimento pelo
prestador;

4.05.02 Para as notas de servigos, tanto de pessoa fisica e/ou juridica deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

a) As Notas Fiscais de Servigo Eletronica serdio langadas pelo solicitante do adiantamento, imediatamente
a realizagfo da despesa;

b) O pagamento ao fornecedor devera ser sempre no valor liquido resultado do langamento da Nota Fiscal
Eletronica;

¢) Quando se tratar da Prestago de Servigos com pessoa juridica a Nota Fiscal Eletronica ou Cupom
Fiscal, nos casos previstos no item 4.04.07, devera conter todos os dados da empresa prestadora;

d) Quando se tratar da Prestaggio de Servigos com pessoa fisica deverd conter além dos dados pessoais o
n° do PIS/PASEP ou inscrigio no INSS, bem como o n° do CPE;

4.05.03 Compete a SUPCONG/GECONT prestar assisténcia a todos os drgdos da estrutura da Empresa
que dispdem de Fundo Fixo, orientando-os quanto aos assuntos de natureza contébil e fiscal, divulgando
toda e qualquer alteracfio efetuada na classificagio contabil. /

¥
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S. RESPONSABILIDADES:
5.01 Compete ao empregado:

5.01.01 Preencher o formulario “Solicitagio de Adiantamento”, com o “Termo de Compromisso”
devidamente assinado e encaminhar a chefia imediata para aprovagio;

5.01.02 Receber da GEFIN cheque nominal ou crédito em conta no valor correspondente ao
Adiantamento;

5.01.03 Fazer Prestagio de Contas de Adiantamento no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir da
liberagdo do cheque ou do deposito em conta;

5.01.04 Enviar a chefia imediata, Prestagdo de Contas do Adiantamento em 01 (uma) via anexando copia
da Solicitagdo de Adiantamento e da CI correspondente, ja liquidada pela GEFIN devidamente visada
para conhecimento e evoluco;

5.01.05 Receber da chefia imediata, se for o caso, Prestagéio de Contas do Adiantamento para retificagéo,
retificar e solicitar assinatura da chefia imediata;

5.01.06 Fazer justificativa do ndo cumprimento do subitem 4.01.02 desta Norma, se for o caso, e enviar
ao 0rgdo usudrio para assinatura;

5.01.07 Receber da chefia imediata, se for o caso, a decisdo da Superintendéncia da area quanto a nfo
aceitacfo da justificativa.

5.02 Compete a chefia imediata do empregado:

5.02.01 Receber do empregado, “Solicitagdo de Adiantamento” para aprovagio, assinar e enviar a
Superintendéncia/Diretoria da area requisitante para aprovagio;

5.02.02 Receber do empregado responsavel, “Prestago de Contas do Adiantamento”, com o espelho da
Prestag¢@o de Contas, em 01 (uma) via, para conhecimento e evolugio;

5.02.03 Receber da SUPOFIN, se for o caso, Prestagdo de Contas do Adiantamento, que estd em
desacordo com os subitens desta Norma;

5.02.04 Receber do empregado responsavel, justificativa, se for o caso, do nfio cumprimento do subitem
4.01.02 desta Norma, assinar e evoluir a Superintendéncia da 4rea;

5.02.05 Receber da Superintendéncia da area requisitante, justificativa acatada ou ndo, quanto ao
cumprimento do subitem 4.01.02 desta Norma, anexando a Prestagdo de Contas quando for efetua-la;

5.02.06 Informar ao responsavel pelo Adiantamento, se for o caso, a decisdo da Diretoria da ndo aceitacio
da justificativa.

5.03 Compete a Superintendéncia da drea requisitante:

5.03.01 Receber da chefia imediata do empregado, “Solicitagio de Adiantamento” para apor o visto;

/
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5.03.02 Avaliar a necessidade do Adiantamento, em caso positivo, encaminhar para a Diretoria da
Presidéncia ou Vice-Presidente da respectiva area, conforme o subitem 4.01.14, para autorizar ou no a
sua liberagéo;

5.03.03 Receber do 6rgéo usuario, Prestagdo de Contas do Adiantamento, com o espelho, em 01 (uma)
via, com cOpia da Solicitagio de Adiantamento devidamente liquidada pela GEFIN para conhecimento e
evolugiio a SUPOFIN, para anélises;

5.03.04 Receber do 6rgio usudrio, justificativa, se for o caso, do nfio cumprimento do subitem 4.01.02
desta Norma.

5.04 Compete a SUPOFIN/GEFIN:

5.04.01 Receber do empregado responsavel, quando da “Solicitagio de Adiantamento” o “Termo de
Compromisso” devidamente assinado;

5.04.02 Enviar a Supervisio de Tesouraria-SUPTES, formulério “Solicitagdo de Adiantamento” para
pagamento;

5.04.03 Informar a SUFIC a relagfo de adiantamento com prestacio de contas em atraso juntamente com
nome, matricula e lotagéio do empregado responsavel;

5.04.04 Receber da SUFIC as Solicitagdes de Adiantamento para liberagdo verificando se atende ao
subitem 4.01.07;

5.04.05 Receber da Superintendéncia da 4rea requisitante, Prestacio de Contas do Adiantamento, com o
espelho, em 01 (uma) via e cdpia da Solicitacdio de Adiantamento correspondente, devidamente visada
pelo Diretor da 4rea, para anélises das despesas e dos prazos;

5.04.06 Analisar a Prestag@io de Contas do Adiantamento;

5.04.07 Enviar ao 6érgdo usuério se for o caso, Prestagio de Contas do Adiantamento que estiver em
desacordo aos subitens desta Norma;

5.04.08 Receber do 6rgéo usudrio, se for o caso, a Prestagiio de Contas do Adiantamento com as devidas
correcoes;

5.04.09 Proceder, quando julgar necessério, a verificagio da aplicacdo dos recursos, em razio do pedido
para o qual foi solicitado o adiantamento.

5.06 Compete a SUPTES:

5.06.01 Entregar cheque nominal ou informar ao responsavel quando da efetuacdo do crédito referente ao
valor do adiantamento solicitado;

5.06.02 Encaminhar “Prestagio de Contas de Adiantamento” a GECONT;

w4
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5.07 Compete a SUFIC:

5.07.01 Receber da GEFIN, a relagdo de adiantamento com prestagdo de contas em atraso, juntamente
com o nome, matricula e lotagdo do empregado responsavel e enviar a Diretoria para conhecimento e

providéncias necessarias;

5.07.02 Encaminhar & VGC, relagéio de adiantamento com prestagio de contas em aberto, com respectivo
nome, matricula e lotagdo do empregado responsavel.

5.08 Compete a VGC:

5.08.01 Encaminhar 4 SURHU a relagdio de adiantamento com prestagdo de contas em aberto para
cumprimento das medidas contidas no subitem 4.01.11.

6. DISPOSICOES GERAIS

Esta Norma entra em vigor a partir da sua aprovagéo revogando-se as disposi¢des em contrario.

7. HISTORICO DE MODIFICACOES

N°. Rev.

Data

Resumo Historico de Revisoes (Motivo da Alteragio)

N°. pg.

00

03/02/1993

Emissfo Inicial

Todas

01

14/08/2001

Alteragiio nos Procedimentos e nas Responsabilidades atendendo as mudangas do organograma.

Todas

15/08/2006

Alteragdo no campo DEFINICAQ, acrescentando os itens 3.02, 3.03, 3.04, 3.05 e 3.06
acréscimo na redagdio do subitem 4.01.02; jungfio dos subitens 4.01.03 e 4.01.04 da norma
anterior para o subitem 4.06.06; mudanga da redagdo do subitem 4.01.08 e 4.01.14; acréscimo
dos subitens 4.01.04, 4.01.07, 4.01.12, 4.01.13, 4.01.18 até 0 4.01.25; criacdo do item 4.02 DOS
DOCUMENTOS COMPROBATC)RIOQ e 4.03 IMPOSTOS E CONTRIBUICOES; alteragio
em RESPONSABILIDADES atendendo mudangas no organograma; modificagio do texto do
formulério Anexo II TERMO DE COMPROMISSO.

Todas

Cinco tltimas revisdes

03

11/08/2010

Alteragdo do Titulo, com incluso de Reembolso; Alteragdo no campo PROPOSITO p/ inclusdo
de Reembolso; Alteragiio na DEFINICAQ, com retirada das definigdes de DARF e Impostos.
Alteragdo no campo PROCEDIMENTOS: Acréscimo do item 4.01.01, incluindo finalidade e
motivo correspondente; Inclusfio na integra dos itens 4.01.06, 4.01.07, 4.01.08 e 4.01.09;
Alteragio do item 4.01.10; Inclusdo do 4.01.15 e 4.01.16; Exclusdo do item 4.01.11 da Norma
anterior, que trata do formulario “Prestagdo de Contas de Adiantamento — GEFIN 002-C”;
retirada de valor correspondente ao CPMF do item 4.01.17, inclusdo do item 4.01.19, acréscimo
no item 4.01.20, inclusdo do item 4.01.22, com indicacio de valor e competéncia para
autorizagdo do adiantamento, exclusio dos itens 4.01.17 e 4.01.18 da norma anterior, alteragdo
nos itens 4.01.24, 4.01.25, 4.01.26 com alteragio de nomenclaturas em atendimento a
modificagdes no Organograma, exclusdo dos itens 4.01.22, 4.01.23 e 4.01.25 da Norma anterior,
inclusdio do itens 4.01.27 a 4.01.30 e de 4.01.32 a 4.01.37. No campo DOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS, houve alteragéio no item 4.02.02, houve a inclusio dos itens 4.02.03 e
4.02.04, exclusio do item 4.02.04 da Norma anterior; IMPOSTOS E CONTRIBUICOES: houve
alteragdo no item 4.03.01 e exclusdes dos itens 4.03.02 e 4.03.03 da Nomma anterior, Houve a
inclusdo do item 4.03.02; RESPONSABILIDADES: AlteracSes para atender as mudangas na
estrutura organizacional, énfase para retirada das Competéncias da GEPLAN. Retirada do

anexos: IV —Recibo de Prestacéio de Servigos e Anexo V — DARF.

P
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ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA 04/08/2015

DESPESAS

de 13/08/10

04

04/08/2015

DEFINICAO: Houve a inclusdo dos itens: 3.04 — Despesas ocasionais e 3.05 — despesas
Emergenciais; PROCEDIMENTOS: Houve alteragio nos itens 4.01.02, 4.01.03, 4.01.06;
exclusdo do item 4.01.07 da Norma anterior, alteragdo do item 4.01.09 definindo que a
autorizagdo devera ser dada pelo Diretor Presidente, alteragdio no item 4.01.13 e inclusdo do
4.01.14. Inclusiio do item 4.02 que trata especificamente dos requisitos e critérios observados
para prestagdo de contas de adiantamento. Com aproveitamento dos demais itens da Norma
anterior acrescidas de pequenas alteragdes nos itens 4.02.01, 4.02.02, 4.02.04, 4.02.08, 4.02.14,
4.02.18. Inclusdo do item 4.03 que trata especificamente dos requisitos e critérios a serem
observados para reembolso de despesas. No item 4.04 dos documentos comprobatorios, houve
alteragdio no item 4.04.06 e incluséio dos subitens 4.04.07 e 4.04.08. No item 4.05 — Impostos e
contribuicdes, houve alteragdo no item 4.05.02. RESPONSABILIDADES: houve pequenas
alterages nas competéncias do empregado, nos subitens: 5.01.04 e 5.01.07; Nas competéncias
da chefia imediata, no subitem 5.02.01; Nas competéncias da Superintendéncia da 4rea
requisitante, no item 5.03.01.

NORMATIVOS ASSOCIADOS

PROTOCOLO 42 de 03/07/2009 e AJUSTE SINIEF 16, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2011;
Norma Interna — NI- GEFIN -02 — Utilizagdo de Fundo Fixo.

Responsavel pela Elaboracgio / Revisio:
GEPLAN/SUDEQO

Grupo de trabalho OS n° 001/2014 — SUFIC.

Responsivel pela Elaboracio/Revisio - Area Pertinente:

Adm. Andreiza Marcia Maia de Oliveira
Adm. Flavia M A. Coutinho Camerino — Gerente GEPLAN. Econ. Laura Luiza D. de Araijo Franga.

Livia M® Soares Dias — Gerente GEFIN.
Econ. Wilma Clebja da S. Santos.

Adv. Lais Lima de Souza Ledo.

Kelly Christina L. Guimardes — Gerente GEDEP.

Flavia M* A. Coutinho Camerino — Gerente GEPLAN.
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ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA b | o 20

DESPESAS

FLUXOGRAMA 1
SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO.

FIML
o
a
ﬁ FREENCHE O RECEEE A
= IFORMULARIS ENCAMINHAR O SOUCTACAO
£l ~ SOLICITACAO DE s €
=l ( ADIANTAMENTO", COM FORMULARIO A y
g0 i . CHERA TOMA PROVIDENCIA
o TERMODE IMEDIATA. CONHECIMENTO. AS
COMPROMISSO CORRECGES
ASENADS: L S NECESSARIAS.
-~
=
=1
8
= ; TOMA
= RECEEE ENWIA SOUCITACAO W ot
5 APROVACAOE SUPERINTENDENCIA 2O ER '| PREC Abg
3 ASSINATURA DA AREA. SR A
% DEVOLVE A
<< | cHeAa
O |ou - IMEDIATA
E lwH i INDEFERINDO
Z |5 RECEEE Ay
- |Z sodacvc‘o NECESSIDADE DO ,
= B jes ADIANTAMENTO A o
) = = nVIA
£ =2 NECESSIDADE? ‘ ;‘r“g;":;pé‘
E 2 = : AREA.
Q. R —
L=
a @
<
tad
(]
DEVOLVE A
.2 é CHERIA
U < B ) IMEDIATA
< g ‘Zt RECEBE ATE RS 2.500,00 APROVA? INDEFERINDO
= FORMULARIO )
(9] 5 PARA -
= APROVAGAC. ENVIA A GEAIN
o 8 2 ARA
8 = o VERIAICAGOES E
& | ATENDIMENTO.
>RS 250000
b=
5
‘a RECEEE i
g FORMULARIO PARA e
= AFROVACAO PARA
e VALORES > QUE /
o RS 250000 MAIOR QUE RS 2500.00
g APROVAZ
o
g [
a
DEVOLVE PARA ENFREGADO
SOUCTFANTE, IINFORMANDO A
b INMPOSSIBILIDADE DE LBERACAD
ALIA A £ FUNGAO DO NAQ
RECERE \,E:i;”c‘i’éit S [ cur.mmms.gg AOS ITENS DA
3 F ¥ WNORMA.
= SOUCTAGAD CONFORME A
= HORMA INTERNA .
Q avenper ™
g ENVIA PARA SUPTES
) PROCEDER O PAGAMENTO
L2 NOMINAL A0
] SOLICITANTE, O DIA
PROGRAMADO.
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N° 13/2015 de RD N° 24/10

ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA

DESPESAS

04/08/2015

de 13/08/10

FLUXOGRAMA 2

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

contas ccpiz da 54, j3

Faz justificativa,
€350 ndoc cumpra o
prazo para PC e

Toma

o liquidada pela GEFIN.
Q TR ! envia. conhecimento,
‘é ..... realiza 35 medidas
e s cabiveis.
o Elabora PC em até
& | ) 30 dias 3pés i "
I % Bz retificacdc e
N aliberacdo do d-’wcll-e
crédito & envia, F ;
E ‘L A Anexa justificativa
Rt Fa. Analiza e Assina e 5 PC. informa ac
= ' T i i em 3
o < NAO envia. envia. g pre_g‘dc 3
.. o decisdo.
E Toma
= conhecimente
o analiza & envia,

SUPERINTENDENCIA
DA AREA

Toma
conhecimento
e envia,

Enviz para
anélise,

MAC

Acata
justificativa e
envia.

£
" .
= & 4 ; i+ e
g = pde o visto -}EE{LE ou ndo
= E devolue, Jus:mcaru-.'a £
8= envia. foa
a - gm -
- a providéncias.
0
=
% A
3} Toma
g cenhecimente
() € envia.
E e
i . . A - -
2 | EnviaPCa o S Informa a relacéo
| £ o Analisz prazos ! ¢
S | | Chefiadoorgio o de adiantamentos
& s e despesas da S
saf i SETecesany) BCamns com prestacic de
EZ: | Paracomegbes, : contas em atraso,
e U
(L)
-
=
o Toma
% providéncias,
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ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA 04082015 | oo yreantd
DESPESAS
ANEXO I
[R5

Y

SOL!CITA(}AO DE ADIANTAMENTO

fHOHE DO EMPREGADO:

SIGLR DO ORGRO:

CEHTRO DE CUSYO:

HATRICULA:

R$

(

PALO

DETALHAMENT O DAS DESPESAS

CODIGO DA DESPESA CEMTRO DE CUSYO

PALOR PREPISTO (Rg)

APROVACHO DO SUPERINTENDENTE DA SRGAO:

DATA DA APROVACHO:

AUTORIZACAOC DO DIRETOR DA AREA:

DATADAAUTORIZACAO:

o
GEPINDBY-C V1A OHICA - SUPTES
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ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA B s | D 24

DESPESAS

TiTULO DA NORMA:

ANEXO IT

?.IV TERMO DE COMPROMISSO
Casal

Eu

(NCME)

Lotado nofa)
TAATRICULA) {ORGAD)

Comprometo-me a prestar contas no prazo maximo de 30 (frinta) dias do adiantamento ou
reembolso que nos foi concedido.

Quirossim, o descumprimento do prazo estabelecido, constitui-se ato faltoso por parte do
empregado, ficando 0 mesmo suijeito & penalidade de suspensdo de 05(cinco) dias, quando
nédo conste em seu historico funcional nenhum registro de penalidade anterior a idéntico
titulo; suspensdo por 15 (quinze) dias na hipdtese de reincidéncia, e dar-se-a rescisdo
contratual por justa causa, a partir do terceiro ato faltoso com base nas alineas “a” e *h" do
art. 482 da CLT, sempre observando os procedimentos dispostos na Norma Intema Sistema
Disciplinar, além de se respeitar o contraditério e a ampla defesa do empregado;

Maceio, de de

ASSINATURA

GEFINQ03-C 13VIA SUPTES; 23 VIA ENPREGARD
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TITULO DA NORMA:

RD e data de aprovagio Substitui:

ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA “dossors | KO0
DESPESAS

ANEXO II1
~v.1
Casal PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
casai
[NOME DO RESFONSAVEL: ADIANTAMENTO Ne DATA DO ADIANTAMENTO:
NOMERO DO CODIGO CONTABIL VALOR
DOCUMENTO RAZAO DESPESA CENTRO DE GUSTO REALIZADO

TOTAL DAS DESPESAS
VALOR DO ADIANTAMENTO

VALOR A DEVOLVER / A RECEBER
ASSINATURA DO RESPONSAVEL: ’MATR[CULA: DATA:

VISTO CHEFE DO ORGAO: CONFERENCIA CONTABIL: VISTO GEFIN:

GFFIN. 0 .

17 VIA SFTFS . 74 VA FMPREGANG

<% o
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N° 13/2015 de
04/08/2015

NORMA INTERNA - NI

Yo
Casal
TiTULO DA NORMA:

ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA
DESPESAS

ANEXO IV

0-220 Nv1d3D
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ADIANTAMENTO E REEMBOLSO PARA Apiepai DN ol
DESPESAS
ANEXOV
k|
v COMPANHIA DE SANEAMENTO DE ALAGOAS
y 1 RUA BARAO DE ATALAIA, 200 — FONE: (82) 3315-3106 — MACEIO - AL
Casal AUTORIZACAO PARA REFEICAO
FORNECEDOR:
SERVICO: DATA:
RESPONSAVEL PELO SERVICO:
NOME MATRICULA CARGO
N°DE REFEICOES: (. )
PREGCO UNITARIO: R$ { )
PREGO TOTAL: RS { 1
DATA: ! ! VISTO:
GECOM017-D
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DESPESAS
ANEXO VI
CRGAQC:

V.'1 COMPROVANTE_DE DIARIAS

Casal

NOME_DC EMPREGADOQ:

MATRICULA:

(

RECEBI DA COMPANHIA DE SANEAMENTO DE ALAGOAS — CASAL, A QUANTIA DE RS

o

CORRESPONDENTE A

DIARIAS _REALIZADA (S) NA (S) CIDADE (S) /ESTADO (S) DE

NO PERIODO DE {

/ ! EXECUTAMNDO OS SEGUINTES SERVICOS:

DE DE

ASSINATURA DO EMPREGADO:

VISTO CHEFIA IMEDIATA:

VISTO GERENTE! SUPERINTEN- AUTORIZAGAO DIRETORIA SUPERINTEN-
DENTE: DENTE DA AREA[PERNOITE]):

GEPLAN G07 -C



