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1. PROPOSITOS

Normatizar os procedimentos quanto ao uso do Fundo Fixo pelos 6rgéos da estrutura da CASAL.
2. CAMPO DE APLICACAO

Esta Norma se aplica aos 0rgdos da estrutura organica da CASAL que dispdem de Fundo Fixo.
3. DEFINICAO

3.01 Fundo Fixo ¢ um desembolso concedido a 6rgéos da estrutura da Empresa, com valor fixo por de-
terminado periodo, reembolsavel mensalmente com base nas despesas de pequeno valor, realizadas den-
tro do més, permitindo a descentralizagéo financeira, visando dar melhor dinamismo a sua realizagao.

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 util, 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 O Gestor Responsavel ¢ o gestor principal da Unidade de Negocio/Servico tendo como atribuigdes a
boa guarda do recurso financeiro, devendo gerir, movimentar, guardar e prestar contas do recurso do
Fundo Fixo, bem como zelar pelo aspecto formal e legal dos documentos, cumprindo com os critérios e
normas estabelecidos nesta NI.

3.05 O empregado designado para ser substituto do Fundo Fixo, devera ser indicado pelo Gestor respon-
savel para na sua auséncia cumprir com as atribuigdes constantes no item 3.04.

4. PROCEDIMENTOS
4.01 Requisitos e critérios a serem observados para utilizacio do fundo fixo

4.01.01 A solicitagdo para abertura ou aumento do Fundo Fixo sera feita pelos 6rgéos da estrutura da
CASAL, através de Comunicagéo Interna — C.I. a Superintendéncia da area, acompanhada de uma expo-
sicdo de motivos discriminando as despesas do drgdo;

4.01.02 A Solicitagdo para abertura ou aumento do valor do Fundo Fixo sera autorizado pelo Diretor Pre-
sidente — D.P. da CASAL, mediante proposta da Superintendéncia previamente aprovada pela Diretoria
da aréa a que estiver subordinado o 6rgéo;

4.01.03 As despesas ndo poderdo ultrapassar o valor do Fundo Fixo, ndo sendo permitido apresentar saldo
negativo por ocasido do seu reembolso;

4.01.04 O responsavel pelo Fundo Fixo, quando da sua abertura, assinara um “Termo de Responsabilida-
de para Fundo Fixo”, Anexo I, comprometendo-se a prestar contas & SUPOFIN/GEFIN até o 1° dia util do
més subsequente de todo débito oriundo do Fundo Fixo, sendo valido enquanto perdurar a sua responsabi-

lidade. 6 3)—‘
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4.01.05 A ndo aprovago da prestacio de contas do Fundo Fixo ou a glosa de despesas por desobediéncia
a presente Norma, implicara a ndo reposi¢do do numerario gasto e/ou substitui¢do dos responsaveis pelo
Fundo Fixo, ficando suspensa a reposi¢do do mesmo até a resolugéio da pendéncia detectada, independen-
te de outras sangdes cabiveis;

4.01.06 Na auséncia do titular do Fundo Fixo, o substituto designado através de procuragdo sera o respon-
savel pela prestagio de contas, devendo carimbar os documentos com o carimbo do gestor, com o objeti-
vo de identificar as assinaturas no periodo de substituicdo;

4.01.07 Na hipodtese da substitui¢do definitiva do responsavel titular pelo Fundo Fixo, ou de seu substitu-
to, a Geréncia Financeira-GEFIN devera ser comunicada imediatamente, para providéncias junto a insti-
tuiciio financeira, no sentido de incluir o novo responsavel designado pela chefia do 6rgdo usudrio do
Fundo Fixo;

4.01.08 As despesas a serem efetuadas através do Fundo Fixo sdo as que seguem:

DESPESAS

1) Materiais de expediente e desenho, até o limite de 5% (cinco por cento) do Fundo Fixo concedido;
2) Materiais de conservagdo e manutencgdo de sistemas, até o limite de 20% (vinte por cento) do Fundo
Fixo concedido;

3) Materiais de conservagio e reparos de outros bens, até o limite de 20% (vinte por cento) do Fundo
Fixo concedido;

4) Materiais de limpeza e higiene, até o limite de 5% (cinco por cento) do Fundo Fixo concedido;

5) Materiais de laboratorio;

6) Pegas e acessorios para veiculos;

7) Ferramentas pereciveis;

8) Combustiveis e lubrificantes;

9) Medicamentos;

10) Material de natureza permanente, até o limite de R$ 1.200,00 (Mil e Duzentos Reais) por compra
efetuada, obedecendo a previsdo contida no Orgamento Programa (bens néo classificaveis como Ativo
Fixo);

11) Servigos de conservagio e manutencdo de sistema, até o limite de 20% (vinte por cento) do Fundo
Fixo concedido;

12) Servigos de conservagio e reparo de outros bens, até o limite de 20% (vinte por cento) do Fundo
Fixo concedido;

13) Servigos técnicos profissionais, até o limite de 10% (dez por cento) do Fundo Fixo concedido,

14) Servigos de Processamento de Dados;

15) Servicos de publicidade e propaganda;

16) Servigos de comunicagdo;

17) Energia elétrica - luz (de iméveis alugados a CASAL e faturada em nome de Terceiros);

| 18) Fretes e carretos;

19) Locagio de bens moveis;

20) Servigos de copias e reprodugdes;
21) Aluguéis de imoveis;

22) Pagamento de conta de agua;

e g -
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23) Condug0es, viagens e estadas;

24) Lanches e refeicoes;

25) Despesas legais e judiciais;

26) Tarifas bancdrias (discriminada no extrato de conta).

4.01.09 A prestacéo de contas do Fundo Fixo sera feita através do sistema integrado mediante a emissio
de 01(uma) via do Relatorio Movimento de Caixa;

4.01.10 As despesas realizadas com servigos de terceiros — Pessoa Fisica devem ser comprovadas obriga-
toriamente por Nota Fiscal de Servigo Avulsa, com o recolhimento dos impostos devidos;

4.01.11 Quando da realizagfio de despesas com fornecedores de materiais e/ou servigos, serfio obrigatori-
amente, anexadas a Prestagdo de Contas do Fundo Fixo, as notas fiscais de fornecedores e/ou servigos,
das despesas realizadas, contendo os dados cadastrais da Empresa;

4.01.12 Quando da apresentagfio da Prestagéio de Contas do Fundo Fixo os documentos comprobatdrios
de despesas deverdo ser anexados, devidamente atestados pela Unidade realizadora da despesa acrescida
do visto do Gestor Responsavel e enumerados cronologicamente em acordo a ordem disposta no Relato-
rio Movimento de Caixa, fazendo coincidir suas datas com o periodo do Fundo Fixo;

4.01.13 As Prestagdes de Contas do Fundo Fixo serfio recebidas pela Supervisio de Operagdes Financei-
ras-SUPOFIN, em observancia ao disposto nesta Norma, podendo ser validadas ou nfo;

4.01.14 As Prestacoes de Contas do Fundo Fixo encaminhadas a SUPOFIN, contendo irregularidades que
contrariem os preceitos desta norma, serdo devolvidas ao orgio responsavel pelo Fundo Fixo para as de-
vidas correcdes;

4.01.15 A Prestagdo de Contas do Fundo Fixo, ndo podera permanecer nos 6rgdos por mais de 02 (dois)
dias tteis para vistos e encaminhamento nos 6rgios envolvidos diretamente nesta Norma, exceto para a
SUPOFIN;

4.01.16 Para movimentagéo dos recursos originarios do Fundo Fixo, devera ser aberta uma conta corrente
em nome da CASAL, com o subtitulo da unidade a qual pertence o responsavel, adotando os seguintes
procedimentos:

a) A conta corrente serd movimentada pelo responsavel de cada unidade e na auséncia deste, qualquer
que seja o motivo, pelo seu substituto;

b) Havendo substitui¢do do responsavel e/ou do substituto de suas respectivas fungdes ou de sua unidade
de atuag@o, devera ser comunicada de imediato a chefia hierarquicamente superior para as providén-
cias pertinentes;

¢) Os extratos bancérios serdo anexados a Prestagio de Contas. O periodo do extrato bancario devera ser
igual ao periodo do dispéndio da Presta¢do de Contas;

d) Devera ser demonstrado o saldo do Fundo Fixo no banco ¢ em caixa. As somas dos dois saldos deve-

rdo ser iguais ao demonstrado no movimento de caixa; (
b
o R
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4.01.17 Nas despesas com refeigdes a servico, as autorizagdes deverdo ser devidamente preenchidas e as-
sinadas pela chefia da unidade;

4.01.18 Para as despesas com lanches e refei¢des por motivo de eventos, reunides, seminarios etc, devera
ser anexada a relag@o dos participantes com o visto do Superintendente da area;

4.02 Da Realizacdo das Despesas

4.02.01 Os recursos do Fundo Fixo destinam-se as despesas estabelecidas no item 4.01.08, ou seja, aqui-
si¢cdes e/ou contratacdes de servigos que ndo exigem procedimento licitatorio, conforme o estabelecido na
Legislacdo vigente;

4.02.02 As despesas a serem realizadas com recursos do Fundo Fixo, estdo limitadas ao valor dispensavel
de licitagfio e deverdo, quando for o caso, ser precedidas de pelo menos 03 (trés) pesquisas de pregos, ob-
jetivando a economicidade dos recursos publicos;

4.02.03 A legislagdo proibe que a compra de um conjunto de produtos ou a contratagéio de um servigo, se-
ja dividida em duas ou mais partes, visando ndo ultrapassar o limite dispensavel de licitagdo. Isto signifi-
ca que os Orgdos detentores de Fundo Fixo devem ter a quantidade de cada compra ou servigo criteriosa-
mente definido de maneira a ndo sugerir que tenha havido fracionamento da despesa;

4.02.04 Despesas Complementares — quando houver necessidade de execucdo de compras ou servigos pa-
ra atender as despesas excepcionais das Unidades de Negocio, podera ser concedido com autorizagio do
Diretor Presidente, um incremento no valor do Fundo Fixo.

4.03 Dos Documentos Comprobatorios

4.03.01 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 maximo de R$ 800,00 (oitocentos reais), conforme definido na alinea “A” do Inci-
so II do caput do Art.23 da Lei Federal 8.666 de 21 de junho de 1993;

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

4.03.02 Nio serdo aceitos documentos de despesas sem identificagdo, com alteragdes e/ou rasuras, com
emendas ou entrelinhas que prejudiquem sua clareza ou legitimidade, ou seja, notas fiscais, recibos emi-
tidos com determinados campos incompletos € que forem preenchidos posteriormente pelos gestores do
Fundo Fixo, sendo vedada a sua alteragdo ou o seu preenchimento posterior;

4.03.03 Qualquer alterac@o na nota fiscal de fornecimento deve ser solicitada ao fornecedor para a emis-
sdo de uma nota fiscal retificadora que devera fazer referéncia ao ntimero da nota fiscal original. Quando
se tratar de nota fiscal eletronica, esta devera ser retificada com a Carta de Corregdo Eletronica — CC,
também solicitada ao fornecedor. No caso da nota fiscal de servigo esta devera ser cancelada sendo soli-

citada uma nova nota; )Qié\
W@/
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4.03.04 Nao serdo aceitas notas fiscais cujo prazo limite para emissdo esteja expirado, em acordo com as
legislagdes estadual e municipal vigentes;

4.03.05 Somente serdo aceitos comprovantes originais, ndo se admitindo outras vias como fotocopias ou
outra espécie de reprodugio; no caso de cupom fiscal eletronico devera vir acompanhado de copia devido
a baixa durabilidade do material;

4.03.06 No caso de ser constatada a existéncia de notas/cupons fiscais adulterados, com emendas ou en-
trelinhas que prejudiquem sua clareza ou legitimidade, podera ser aplicada a pena de glosa de valores,

4.04  Impostos e Contribuicdes

4.04.01 Na contratacdo de servicos a pessoas fisicas e/ou juridicas podera haver a necessidade de reten-
¢80 e recolhimento de impostos (ISS/IRRF) e contribui¢des (INSS, COFINS, PIS, CSLL), cabendo ao
responsavel pelo Adiantamento a sua retengéo, exceto quando for comprovado o recolhimento pelo pres-
tador;

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

a) As Notas Fiscais de Servigo serfio langadas pelo gestor do Fundo Fixo, imediatamente a realiza¢do da
despesa;

b) Apos o langamento da Nota Fiscal de Servi¢o, encaminhar imediatamente a Nota langada para baixa
pela Tesouraria da GEFIN;

¢) O pagamento ao fornecedor devera ser sempre no valor liquido, resultado do langcamento da Nota Fis-
cal Eletronica;

d) Quando se tratar da Prestagdo de Servigos com pessoa juridica a Nota Fiscal Eletronica ou Cupom Fis-
cal, nos casos previstos no item 4.03.01, devera conter todos os dados da empresa prestadora;

) Quando se tratar da Prestagdo de Servigos com pessoa fisica devera conter além dos dados pessoais o
n® do PIS/PASEP ou inscri¢do no INSS, bem como o n° do CPF;

4.04.03 Compete a SUPCONG/GECONT prestar assisténcia a todos os 6rgios da estrutura da Empresa
que dispdem de Fundo Fixo, orientando-os quanto aos assuntos de natureza contabil e fiscal, divulgando
toda e qualquer alteragio efetuada na classifica¢do contabil.

5. RESPONSABILIDADE
5.01 Compete ao Gestor Responsavel/Funciondrio Designado Responsavel

a) Efetuar a verificagio criteriosa da Prestagdo de Contas, efetuando somatorio das despesas e verifican-
do o saldo apresentado no Sistema Integrado para fechamento do valor original do Fundo Fixo;

b) Encaminhar a Superintendéncia da area, solicitagio para liberagio ou aumento do Fundo Fixo, acom-
panhada de uma exposigfio de motivos discriminando as despesas dos 6rgios;

N
¢) Indicar o responsavel legal e o substituto pelo Fundo Fixo; /@;ﬂp <@



v Identificagdo: Pagina:

o NORMA INTERNA - NI GEFIN-02-04 §daii
Casal
TiTULO DA NORMA: RD e data de aprovagao: | Substitui:
~ N° 13/2015 de RD N°18/2010
UTILIZACAO DE FUNDO FIXO 04/08/2015 de 11/08/2010

d) Elaborar prestagdo de contas do Fundo Fixo, consubstanciada nesta Norma, anexando todos os docu-
mentos comprobatorios de despesas;

¢) Encaminhar a Superintendéncia da area a Prestagéio de Contas do Fundo Fixo para apreciagio € visto;

f) Comunicar a Superintendéncia da area, no caso de férias ou na auséncia temporaria do responsavel le-
gal pelo Fundo Fixo, o nome do novo substituto;

g) Receber da SUPOFIN, se for o caso, a Prestagdo de Contas do Fundo Fixo com irregularidade, para as
devidas corregdes, devolvendo a SUPOFIN, obedecendo ao prazo estipulado nesta Norma;

h) Receber da Superintendéncia da area, se for o caso, comunicagiio sobre a impossibilidade de liberacéio
ou aumento do Fundo Fixo, devido a indisponibilidade de dotagfo orcamentaria;

i) Verificar todas as notas fiscais, recibos de quitagio correspondentes e pagamento efetuados, bem co-
mo os devidos langamentos no sistema, sendo de sua inteira responsabilidade a veracidade e confor-
midade dos documentos constantes no fundo fixo.

5.02 Compete a Diretoria da Area

a) Receber da Superintendéncia da Area, solicitagio para abertura ou aumento do Fundo Fixo:

b) Emitir parecer mediante proposta apresentada, para abertura e/ou aumento do Fundo Fixo;

¢) Encaminhar a Diretoria da Presidéncia-D.P., solicitagdo para abertura ou aumento do Fundo Fixo;
d) Receber da D.P., a autorizagdo quanto a abertura ou aumento do Fundo Fixo;

¢) Encaminhar a Superintendéncia Financeira e Contabil-SUFIC, as solicitagdes para abertura ou aumen-
to do Fundo Fixo, devidamente autorizada pelo Diretor Presidente.

5.03 Compete a Superintendéncia da Area
a) Receber dos 6rgdos usuarios solicitagdo de aumento ou abertura do Fundo Fixo;

b) Informar ao 6érgéo usuario, se for o caso, a impossibilidade de aumento ou abertura do Fundo Fixo, de-
vido a indisponibilidade de recursos or¢amentarios.

¢) Analisar e encaminhar a Diretoria da Area para abertura ou aumento de Fundo Fixo juntoaD.P;

d) Receber dos 6rgdos usuarios prestaciio de contas do Fundo Fixo, para os vistos e encaminhamento a
SUPOFIN/GEFIN, até o 1° dia util do més subsequente, para as providéncias necessarias;

5.04 Compete a SUFIC

a) Receber das Superintendéncias das demais areas, solicitagdo para abertura e/ou aumento do Fundo Fi-

x0, devidamente autorizada pela DP;
» A

O~



v Identificagdo: Pagina:
Yo NORMA INTERNA - NI GEFIN-02-04 7dell
Casal
TiTULO DA NORMA: RD e data de aprovagdo: | Substitui:
< N° 13/2015 de RD N°18/2010
UTILIZACAO DE FUNDO FIXO 04/08/2015 de 11/08/2010

b) Receber da GEFIN relagio do Fundo Fixo com prestacdo de contas em atraso e encaminhar aos direto-
res para conhecimento e providéncias.

5.05 Compete a GEFIN

a) Fazer as devidas consideragdes;

b) Efetuar o reembolso das despesas através do Fundo Fixo ou liberar recursos financeiros, conforme o
caso;

¢) Emitir “Termo de Compromisso” para o responsavel pelo Fundo Fixo e substituto legal, para assinatu-
ra quando da abertura do Fundo Fixo;

d) Informar a SUFIC a relagdo do Fundo Fixo com Prestagdo de Contas em atraso juntamente com o no-
me, matricula e lotagdo do empregado responsavel,

€) Encaminhar a GECONT, para arquivo, a Presta¢do de Contas dentro do movimento do dia;

f) Providenciar junto ao banco a abertura das contas para movimentagfio do Fundo Fixo e as mudancas
de responsaveis.

5.06 Compete 2 SUPOFIN

a) Receber da GEFIN prestagdo de contas do Fundo Fixo dos 6rgfos usudrios;

b) Encaminhar aos 6rgdos usuarios se for o caso, Prestagio de Contas com irregularidades;

¢) Fazer as anélises necessarias a validagio, parecer e fechamento da prestacfio de contas;

5.07 Compete a GECONT

a) Receber da GEFIN Prestacgéo de Contas do Fundo Fixo para andlise contabil;

6. DISPOSICOES GERAIS

Esta norma entrard em vigor a partir da sua aprovacéo revogando-se as disposi¢des em contrario.

O descumprimento das disposigdes contidas nesta Norma acarretara a aplicagiio de sangdes disciplinares
previstas na Norma Interna Sistema Disciplinar vigente na Companhia.

7. HISTORICO DE MODIFICACOES

N°. Rev. Data Resumo Histérico de Revisdes (Motivo da Alteragio) N°. pg.
00 22/10/1999 Emissao Inicial Todas
; Total reformulagdo, com formatagdio da estrutura dentro dos padrdes de Norma Interna. g
e i Refinamento dos critérios e procedimentos adotados para utilizagio do Fundo Fixo. ok
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15/08/2006

Inclusdo de novos  itens em DEFINICOES; Mudancas na apresentagdo da Norma, ob-
Jetivando um maior entendimento do que se pede na Norma; Excluséo do item 4.01.04.
Alteragéio da penalidade quando da nfo prestagdo de contas do Fundo Fixo no prazo
estabelecido, nos itens 4.01.05 ¢ 4.01.06 da norma anterior; Exclusfio do item 4.01.07;
Nas Despesas, alteragdo do limite de compra de Material de Natureza Permanen-
te;Inclusdo de nois novos itens na relagdo de Despesas, Tarifas bancarias e CPMF; Al-
teragfio na integra do item 4.01.13 da anterior, acrescentando mais critérios para des-
pesas com servigos de terceiros; Exclusdo dos itens 4.01.15, 4.01.20,; alteracdo no
item 4.01.21 de 02 para 03 dias titeis de permanéncia do Fundo fixo para analise; Alte-
ragdo a partir do item 4.01.22 e os demais, com inclusdo de novos itens, como: 4.02 da
Realizagéo das Despesas, 4.03 dos Documentos Comprobatérios e 4.04 dos Impostos
¢ Contribuigdes. Adequagdes a estrutura organizacional nas Responsabilidades. Alte-
ragdio no Anexo I — Termo de Compromisso.

Todas

03

11/08/2010

Redugdo de itens na DEFINICAQ; Alteragdo do Item 4.01.05 que versa sobre as pena-
lidades para o ndo cumprimento do prazo de prestagdo de contas; Alteracdo do item
4.01.06; Alteragdo em DESPESAS: Aumento do limite max. De utilizagdo do FFx de
5% para 10% com despesas com Servigos Técnicos Profissionais, retirada de Prémios
e Seguros ¢ CPMF; Adequagdes em alguns itens de PROCEDIMENTOS, devido a
atualizagSes nos processos; Exclusdo de um marcador do item 4.01.18; Inclusdo do
subitem 4.02.04; total reformulagéo do item 4.04 — IMPOSTOS E CONTRIBUI-
GCOES; Reformulagio total das RESPONSABILIDADES visando atender as novas
demandas de trabalho e as mudangas organizacionais. Exclusdo dos Anexos II, 11 ¢
Iv.

Todas

04

04/08/2015

Alterages no Item PROCEDIMENTOS, nos subitens: 4.01.02, 4.01.04, 4.01.06 e
4.01.07; Na tabela de descri¢do das Despesas a serem pagas pelo Fundo Fixo, houve
alteragdio do limite de Servigos de Conserv. e Reparo de outros bens, de 15% para
20%; Houve exclusdo do subitem 4.01.09 e inclusfio de 4.01.10, alteragéio do subitem
4.01.11; Alteragio em 4.02 DA REALIZACAO DAS DESPESAS, nos subitens
4.02.04 e 4.03.05, 4.03.06 com excluséio de parte do subitem; Alteragdo do item IM-
POSTOS E CONTRIBUICOES com inclusdo de um novo item 4.04.01 que versa so-
bre a necessidade de retengfio e recolhimento de impostos; Item 4.04.01 da anterior
passa a ser 0 4.04.02 da atual; AlteragSes em RESPONSABILIDADES, objetivando
atender a nova estrutura organizacional; Inclusdo de HISTORICO DE MODIFICA-
COES e FLUXOGRAMA. Alteragio do Anexo I — Termo de compromisso, para Ter-
mo de Responsabilidade para Fundo Fixo.

Todas

NORMATIVOS ASSOCIADOS

| Norma Interna - NI de Adiantamento e Reembolso para Despesas. NI — Norma Disciplinar; Regulamento Imposto de Renda — RIR — 1999. l

Responsavel pela Elaboracgio / Revisio:
GEPLAN/SUDEOQO

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

Responsivel pela Elaboragio/Revisio - Area Pertinente: Gru-

Adm. Andreiza Marcia Maia de Oliveira
Adm. Flavia Maria Alves Coutinho Camerino - Gerente

Livia M® Soares Dias — Gerente GEFIN.

Econ. Wilma Clebja da S. Santos.
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ANEXO I
C'd I TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA FUNDO FIXO
asa
Eu,
lotado(a) no (a) exercendo Cargo/Fungéo
de sob matricula funcional

,neste denominado de Gestor Responsavel, e

, lotado (a) no (a)

exercendo  Cargo/Fungéo de

sob matricula funcional

, neste denominado de Empregado Designado Responsavel,

pelo Fundo Fixo da Unidade

Na qualidade de Gestor Responsavel e Empregado Designado Responsavel,
declaro estar ciente e de acordo com as regras constantes na Norma Interna — NI
de Utilizacdo de Fundo Fixo - GEFIN-02-04. Sendo assim, comprometo-me a
controlar, gerir, guardar e prestar contas do recurso sob minha responsabilidade
disponibilizado sob a forma de Fundo Fixo.

Comprometendo-me a prestar contas no prazo estipulado na NI - GEFIN-02-04.
Outrossim, o descumprimento do prazo estabelecido, constitui-se ato faltoso por
parte do empregado, ficando o mesmo sujeito & penalidade de suspensdo de
05(cinco) dias, quando ndo conste em seu histérico funcional nenhum registro de
penalidade anterior a idéntico titulo; suspenséo 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 no item 5 e seguintes da Norma Interna disciplinar, além de
se respeitar o contraditério e a ampla defesa do empregado.

Maceio, de de

Gestor Responsavel Designado Responsavel

Obs.: ANEXAR COPIA DE CPF E RG DO GESTOR E DO DESIGNADO RESPONSAVEL.

GEFIN-009-D

40 L

i
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UTILIZACAO DE FUNDO FIXO 04/08/2015 de 11/08/2010
ANEXO II

v COPIA DE CHEQUE

Ca.qa| CLASSIFICAGAO CONTABIL
2 RAZAO CONTA N° TERCEIRO R RAZAO CONTA N° TERCEIRO

E
] i
i T
= BANCO CONTA N° CHEQUE VALOR
DESCRICAO DO PAGAMENTO VALOR

RUBRICA DO EMITENTE|REVISAO SUPTES: RUBRICA DIRETOR: CONTABILDADE

GEFIN 004-D

T VIA - SUPCONG, 2° VIA -SUPTES




