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1. OBIETIVO
Estabelecer os procedimentos dos pagamentos de despesas, compras e de servicos por meio de Fundo Fixo e os

poderes para a aprovacio de desembolsos dessa natureza, bem como, a forma de reposicdo de numerario ao fundo.

2. CAMPO DE APLICACAO

Esta politica tem como abrangéncia: Presidente, Vice-presidente Financeiro, demais Vice-presidentes, Diretores
Regionais, Diretores Adjuntos, Delegado, Coordenadores Regionais e demais funcionarios da Sede e Regionais.

3. DOCUMENTOS PARA REFERENCIA
ANEXO | - Solicitagdo, Manutengdo, Cancelamento de Fundo Fixo
ANEXO Il — Termo de Responsabilidade — Fundo Fixo
ANEXO Il — Adiantamento de Pequenas Despesas — Fundo Fixo

ANEXO IV — Termo de Conferéncia de Fundo Fixo e Bancos

4. FLUXOS DO PROCESSO
FL-CAP-001 — Fluxo de Contas a Pagar

5. POLITICA

5.1. CONFERENCIA PERIODICA DOS FUNDOS FIXOS
Quando necessério, o setor, deve realizar o procedimento de contagem dos saldos de disponibilidades nos Fundos
Fixos e conferéncia dos saldos dos bancos, administrados pelo setor Financeiro.
As conferéncias devem ser formalizadas no formuldrio “Termo de Conferéncia de fundo fixo e bancos” (Anexo IV), que
deve ser assinado pelos conferentes e pelo Gerente Financeiro.

5.2. CONSTITUICAO DO FUNDO FIXO
Essa Politica visa atender as pequenas compras do SindusCon-SP e ndo pode ser utilizadas para operagdes que
envolvam montantes superiores aos aqui estipulados ou que tenham referéncia a contratos ja assinados ou compras
em andamento.
O gerente responsavel pela area, sede ou regionais interessada, deverd propor e justificar o valor que atenda suas
necessidades, por meio do preenchimento do formulério “Solicitagdo, Manutencdo, Cancelamento de Fundo Fixo”.
{Anexo I)
Os valores dos Fundos Fixos devem permanecer sob a guarda e responsabilidade dos empregados designados por
meio de termos de responsabilidade assinados no formuldrio “Termo de Responsabilidade — Fundo Fixo”. (Anexo I1)
Cabe ao responsavel pelo Fundo Fixo solicitar a autorizagdo ao Gerente Financeiro para a constituicdo ou aumento de

Fundo Fixo para suprir pequenas despesas. Este fara a aprovagdo junto ao Presidente e Vice-presidente.
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A gestdo do fundo fixo sera realizada por funcionario(s) designado(s) pelo responsdvel do setor/regionais saolicitantes.
Este Termo de Responsabilidade — Fundo Fixo, deverd ser enviado Tesouraria para controle; uma cépia na
Contabilidade para fins de auditoria e outra no Setor de Recursos Humanos para controle em caso de recisdo
trabalhista.

5.3. VALORES E LIMITES
Os valores dos Fundos Fixos devem permanecer sob a guarda e responsabilidade dos empregados designados por
meio de termos de responsabilidade assinados no “Termo de Responsabilidade — Fundo Fixo” (Anexo Il).

Ficam estabelecidos os seguintes valores e limites de pagamento para os Fundos Fixos:

Localidade Limite Concedido — RS
S&o Paulo — Financeiro 1.000,00
Regionais 1.000,00

A aprovacdo dos gastos deve ser procedida, obrigatoriamente, pelo Coordenador Regionais e para sede Gerente do
setor solicitante e aprovado pelo Gerente Financeiro. Esta verba sera destinada apenas para pequenas despesas.
Exemplo adiantamento motorista presidéncia, transportes, copias, cartorio, chaveiro.
E vedada a utilizagdo do fundo fixo para antecipar pagamentos ou efetud-los sem a documentacio suporte necesséria
ao processo de pagamento (procedimento de Notas Fiscais).
As despesas de viagem, cujos procedimentos constam na politica especifica “Politica de viagens”, ndo podem ser
reembolsadas por meio dos Fundos Fixos.

5.4. SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO
Para utilizagdo dos recursos dos fundos fixos deve ser preenchido o formulario especifico “Adiantamento de Pequenas
Despesas” (Anexo Ill) onde deve constar o valor, data, nome do empregado, centro de custo e a finalidade da
solicitagdo. Deve, também, ser assinado pelo Coordenador Regionais e para sede, Gerente do setor solicitante e
aprovado pelo Gerente Administrativo Financeiro.
O prazo para solicitagdo do adiantamento da verba é de 48 horas, antecedente a utilizacdo.
O prazo para prestagdo de contas dos adiantamentos concedidos através do fundo fixo é de 24 horas — Anexo V.
Somente serdo aceitas as despesas com aprovagdo formal dos Coordenadores Regionais e para a sede, Gerente do
setor solicitante, Gerente Administrativo Financeiro.
No fechamento mensal das prestagdes de contas e reposi¢do de saldo somente com a aprovacgado do Vice-presidente
Financeiro e Presidente
Se o adiantamento ndo for utilizado no prazo de 24 horas, o valor deverd ser devolvido ao setor responsavel pelo

Fundo Fixo.
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Fundo fixo - Valor disponibilizado pelo setor de tesouraria aos colaboradores para despesas extraordindrias.
Declaraciio de Responsabilidade - Termo que designa o responsavel pelo fundo fixo disponibilizado pelo setor de

tesouraria, contemplando regras de guarda, utilizacdo e acerto.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. FUNCIONARIOS
Utilizar os adequados critérios estabelecidos pelo SindusCon-SP para atendimento desta politica.
Solicitar os servicos de Fundo Fixo somente utilizando os formuldrios definidos pelo Sindicato e aprovados pelo
Coordenador/Gerente responsavel.
6.2. CONTABILIDADE

Revisar e registrar os relatérios demonstrativos de fundo fixo dentro do prazo estabelecido.

7. APROVADORES

7.1. PRESIDENTE E VICE-PRESIDENTE FINANCEIRO

De acordo com o Estatuto do SindusCon-SP, artigo 23 e 24, ambos autorizam despesas do sindicato em conjunto.

7.2. DIRETORES REGIONAIS, ADJUNTOS, DELEGADO DAS REGIONAIS
Todas as solicitagdes feitas pelos Diretores Regionais, Adjuntos, Delegado devem passar pela aprovacdo do Vice-
presidente do Interior

As prestacdes de contas e fechamentos de caixa devem ser aprovados pelo Diretor da respectiva regional.

7.3. GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO, TECNICO E MARKETING
Todas as solicitagdes feitas por: Gerente Administrativo-Financeiro, Técnico e de Marketing devem passar pela
aprovacdo do Vice-presidente Financeiro no “Adiantamento de Pequenas Despesas” e de “Prestacdo de Contas” para

a concretizacdo do adiantamento e prestagdo de contas.

Para os Funcionarios da Sede, cada um dos Gerentes acima mencionados, ird analisar e conceder a aprovagdo.

/ 4
/ , J
}"[\,\.\,\,\\/u(‘ - w
/é .
/JOSE ROMEU FERRAZ NETO FRANCJSCO ANTUNES DE wxscoucniuos NETO
/
PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE FINANCEIRO
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8. ANEXOS

8.1. ANEXO | - SOLICITACAO, MANUTENGAO, CANCELAMENTO DE FUNDO FIXO

|:] Abertura

|:] Alteracdo de Responsabilidade

D Cancelamento

Responsaveis:

Nome:

Registro (Matricula):

Local e Area:

Nome:

Registro (Matricula):

Local e Area:

Valores:

Valor solicitado (em RS):

Valor alterado (Em R$):
De:

Para:

Justificativa:

Aprovacio:

Nome:

Local e Area:

Data:
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8.2. ANEXO Il - TERMO DE RESPONSABILIDADE — FUNDO FIXO

Declaro ter recebido neste ato, do Sindicato SindusCon-SP, o valor de R$ XXXX,00 (XX reais), para constitui¢do do
FUNDO FIXO DE CAIXA.

Assumo o compromisso de manter o valor acima em meu poder para ser usado somente nos pagamentos de despesas
pequenas ou de cardter urgente do referido sindicato, previamente autorizados.

Comprometo manter em local seguro todos os comprovantes dos pagamentos efetuados, para que possam ser
conferidos e fiscalizados juntamente com o saldo em meu poder, a qualquer momento, por auditorias ou por quem a
administracdo determinar.

Comprometo prestar contas dos pagamentos efetuados e do saldo existente ou sempre que for solicitado pela
administragdo.

Declaro ter conhecimento e estar de acordo com as regras para utilizagdo e prestagdo de contas do fundo fixo de
caixa, conforme descritas na “Politica de Gestdo de Fundo Fixo”, as quais seguirei rigorosamente.

Concordo que sou responsavel pelo valor recebido, devendo devolvé-lo em espécie e/ou prestacdo de contas a
empresa quando solicitado, ou reembolsé-la por diferenca ou faltas que forem encontradas, além de estar sujeito as

penalidades legais cabiveis, por qualquer irregularidade constatada.

Local e data:

Nome Funcionario Responsavel e Assinatura:

Registro (Matricula):

Aprovagdes:

Gestor Area Solicitante Gerente de Tesouraria

Vice-Presidente Financeiro
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8.3. ANEXO lll - ADIANTAMENTO DE PEQUENAS DESPESAS — FUNDO FIXO

SindusCon

o Sindicato da Construgdo

ADIANTAMENTO DE_PEQUENAS DESPESAS - FUNDO FIXO

FUNDO FIXO

Este documento tem a finalidade de regularizar o processo de adiantamento de pequenas
despesas usando o Fundo Fixo do SindusCon-SP.

Dados do Solicitante

Centro de
Nome Completo Matricula Pty Data
Unidade Area Cargo Valor (R$)
R$ 0,00
Motivo do Adiantamento (Historico / Destinacéo)
Aprovacoes
Visto e nome completo e departamento Visto, nome completo e departamento solicitante
Coordenador solicitante
Visto do Coordenador Administrativo Responsavel pelo FUNDO FIXO

Financeiro
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8.4. ANEXO IV - TERMO DE CONFERENCIA DE FUNDO FIXO E BANCOS
SindusCon SP
o Sindicato da Construcdo
TERMO DE CONFERENCIA DE FUNDO FIXO E DE BANCOS.
Bm___ ! ____ acompanhamos & contazem do caixa do sstor
= comstatamos & saguinta composicio:
Descrigio Valor — RS (0,00) Observacio

Total

Apods 1 contagem do caixs, todos s valorss 2 documentos foram devolvidos intactos a0 responsival palo caixe

Rasponsivel pelo caixa Contenlas Intamos

Tastamunha
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8.5. Anexo V - Prestacdo de Contas
5"1:’"5(‘0" 5P Relatério de Prestagio de Contas Apéneia Bancira
O Sindicata da Construgan Conta Corrente:
:::Il!: 1
o | CHEem sator Local & dataines -+ Taxt Pedigion | Ratighe Outros Towt
Total 208 04PN
ln--- |Praatagho de contaa SCMAI GUS S5150 DORRERLS TCram ML & SMTVID B0 SNBusCon-8F
Data L Vakor , |‘-;::::l::m SRBeJalinan M CHMAHICAGORY & NOTTAL Bn v QaT
Apravagies
Coorteaator 0o Setor Jundmes m—n:n:-::m H“:ﬂmum =
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