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RESOLUGAO N. 005/2023 — DIRETORIA DA CESAMA

A Diretoria Executiva da Companhia de Saneamento Municipal — CESAMA, no
exercicio de atribuicdes estatutarias, considerando a busca do aperfeicoamento do
sistema de controle interno da empresa e da gestdo eficiente de concessao,
operacionalizacdo e controle do adiantamento de recursos financeiros a titulo de
fundo rotativo, conforme Deliberagao n. 105/23 proferida pela Diretoria Executiva em

reunido ordinaria no dia 06/04/2023, resolve:

Art. 1°. Aprovar as normas de concessdo, operacionalizacdo e controle de
adiantamento de recursos financeiros, a titulo de fundo rotativo, destinado as
despesas miudas, de pronto pagamento e de necessidade imediata, em atendimento
ao disposto no Regulamento Interno de Licitagbes, Contratos e Convénios da
CESAMA - RILC em vigor.

Art. 2°. O adiantamento de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo sera
concedido para as pequenas despesas que ndo possam se subordinar ao processo
ordinario de formacéao, contratacao, liquidacao e quitacao existentes na CESAMA e
que exijam pronta entrega e pagamento, bem como nao resultem em obrigacdo

futura para as partes.

Paragrafo Unico. Entende-se por pequenas despesas, nos termos do caput,
aquelas relativas a: combustiveis, servigos de reproducdo de documentos, servicos
cartorarios, despesas judiciais, lanches, livros, materiais de escritorio, materiais de
limpeza e higiene, refei¢oes, revistas, tarifas bancarias, pecas de veiculos, servigos
de postagem, servicos de transporte, pequenas pegas elétricas e/ou eletrénicas,
material inox, pequenas pecas em PVC e ago carbono, registros e valvulas de
bronze/latdo, conexdes galvanizadas, chips para celulares, créditos de dados para
celular (ndo pertencentes ao pacote corporativo), componentes de automacao e
telefonia, e quaisquer outras pequenas despesas, observadas as normas previstas

nesta Resolucao.

Art. 3°. O adiantamento de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo sera
concedido apenas aos empregados formalmente indicados, conforme §1° deste

artigo, das seguintes areas:
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Departamento de Logistica e Transporte (DELT), até o valor correspondente

a 2 (dois) salarios minimos;

[I.  Departamento de Suprimentos (DESU), até o valor correspondente a 3 (trés)

salarios minimos;

lll.  Geréncia de Automacao e Eficiéncia Energética (GAAE), até o valor

correspondente a 3 (trés) salarios minimos;

IV. Geréncia de Infraestrutura (GEIN), até o valor correspondente a 1 (um)

salario minimo;

V. Geréncia de Inovagao e Tecnologia da Informagao (GITl), até o valor

correspondente a 1 (um) salario minimo.

VI. Secretaria de Governanga (SEG), até o valor correspondente a 1 (um)

salario minimo.

§1°. A indicacdo do gestor responsavel pela guarda, prestagdo de contas, e
quaisquer outras informacdes referentes aos recursos financeiros, sera formalizada

por meio de Portaria.

§2°. Nos casos de eventuais auséncias temporarias, o gestor devera indicar

formalmente seu substituto e o periodo de substituigao.

§3°. O gestor responsavel pelos recursos financeiros a titulo de fundo rotativo
providenciara a abertura de processo administrativo préprio e encaminhara a
autorizagao ao Departamento de Recursos Humanos (DERH) para elaboracao de
Portaria, conforme §1° deste artigo, com posterior envio a Geréncia Financeira e
Comercial (GEFC) para providéncias quanto a liberagdo dos recursos ao

responsavel pela guarda e gestéao.

§4°. Cabera ao gestor responsavel pelos recursos financeiros a titulo de fundo
rotativo disponibilizar local seguro para guarda do numerario até a prestagcédo de

contas prevista nesta Resolucao.

Art. 4°. Previamente a disponibilizagdo dos recursos financeiros a titulo de fundo
rotativo, o gestor designado devera assinar Termo de Responsabilidade, conforme

modelo constante no Anexo | desta Resolucéo.
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Paragrafo Unico. O Termo de Responsabilidade, a prestacdo de contas mensal e

demais documentos referentes a gestdo dos recursos financeiros a titulo de fundo

rotativo, serdo arquivados em processo administrativo préprio, sob a guarda do

gestor responsavel pelos recursos a titulo de fundo rotativo.

Art. 5°. Os recursos financeiros a titulo de fundo rotativo serdo disponibilizados ao

gestor responsavel através de crédito em conta bancaria.

Art. 6°. Para operacionalizagao dos recursos financeiros disponibilizados a titulo de

fundo rotativo, deverao ser observados os seguintes procedimentos:

Para disponibilizagao dos recursos financeiros a titulo de fundo rotativo a
terceiro, obrigatoriamente empregado efetivo da CESAMA, o requerente
devera apresentar ao gestor responsavel pelos recursos, solicitagdo através

do formulario “Pedido de Adiantamento”, Anexo Il desta Resolugao.

Para disponibilizagdo dos recursos, o gestor responsavel pelo fundo rotativo

devera:
a) Analisar o pedido de adiantamento; e

b) Consultar o responsavel pela area de controle do estoque para fins de
verificagao quanto a existéncia e disponibilidade do material / servigo ou

sua inclusdo em processo licitatério em andamento.

O “Pedido de Adiantamento” e os documentos comprobatérios da despesa,
deverao ser apresentados ao gestor responsavel dos recursos a titulo de

fundo rotativo, para prestacao de contas.

A prestacido de contas devera conter todos os documentos comprobatérios
da despesa, acompanhada da nota fiscal devidamente preenchida com a
natureza da operacdo, razao social da empresa emissora, endereco
completo, CNPJ e descricao dos materiais ou servigos, devendo ser

atestado na Nota Fiscal o recebimento pelo solicitante.

Na impossibilidade de emissédo da nota fiscal nos termos do inciso IV deste
artigo, a prestacdo de contas devera estar acompanhada de recibos ou

documentos similares equivalentes, em suas vias originais, com todas as
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informacbdes descritas no inciso anterior, devendo ser atestado no

documento o recebimento pelo solicitante do adiantamento.

Nos casos de apresentacido de nota fiscal de venda a consumidor ou cupom
de maquina registradora, todas as informag¢des constantes no inciso IV
deverao estar anotadas na prestacdo de contas, devendo ser atestado no

documento o recebimento pelo solicitante do adiantamento.

Nao sera concedido adiantamento de recursos financeiros a titulo de fundo
rotativo ao solicitante que estiver com outro adiantamento em aberto, sem a

devida prestagao de contas.

A prestacdo de contas, acompanhada dos documentos comprobatérios da
despesa, deve ser entregue ao gestor responsavel pelo fundo rotativo em
até 03 (trés) dias contados a partir do recebimento do numerario solicitado

através do “Pedido de Adiantamento”.

Caso o solicitante ndo apresente a prestacao de contas, na forma e no prazo
estabelecidos no inciso VIII deste artigo, o gestor responsavel pelo fundo
rotativo devera comunicar, imediatamente, ao superior hierarquico daquele,

para que as medidas saneadoras sejam tomadas.

O valor disponibilizado ao solicitante e n&o utilizado em sua totalidade
devera ser devolvido ao gestor responsavel pelo fundo rotativo, em espécie,
nao sendo aceitas, em nenhuma hipétese, quaisquer outras formas de

devolugéo.

O valor disponibilizado a titulo de fundo rotativo devera ser utilizado para

atendimento exclusivo dos interesses da CESAMA.

O gestor responsavel pelo fundo rotativo devera garantir o controle total das

despesas, evitando, assim, pagamentos em duplicidade.

A prestacdo de contas e os respectivos documentos comprobatérios da
despesa deverao, obrigatoriamente, corresponder ao més de competéncia

da liberacao dos numerarios.
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Art. 7°. Para classificacao contabil e prestacdo de contas, deverdao ser observados

0s seguintes procedimentos:

O Departamento Financeiro (DEFI) devera providenciar a criagdo das contas
contabeis para cada adiantamento de recursos financeiros a titulo de fundo
rotativo no ativo circulante com o titulo “Fundo Rotativo + (sigla do
departamento / geréncia / assessoria responsavel pelo Fundo Rotativo)’,
para fins de controle contabil dos adiantamentos sob gestdo dos
responsaveis definidos pela CESAMA,;

O adiantamento de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo sera
solicitado até o dia 28 (vinte e oito) de cada més e liberado no 1° (primeiro)
dia util do més seguinte, mediante comprovacgao, pelo gestor dos recursos,
da prestacdo de contas do adiantamento anterior devidamente aprovada
pela Assessoria de Planejamento e Regulagdo (APR), nos termos desta

Resolucao.

Nao sera concedido novo adiantamento de recursos financeiros a titulo de
fundo rotativo ao gestor responsavel que nado prestar contas do

adiantamento anterior, nos termos desta Resolucao.

Em funcao dos fechamentos contabeis anuais, em todo més de dezembro o
gestor responsavel pelos recursos financeiros a titulo de fundo rotativo
devera prestar contas dos valores sob sua guarda até o dia 23 (vinte e trés),
sendo vedada a movimentagao financeira através de adiantamento a titulo
de fundo rotativo, conforme art. 6°, entre os dias 24 (vinte e quatro) e 31
(trinta e um) de dezembro. E vedada a postergacdo dos adiantamentos em

aberto para o proximo exercicio financeiro.

Cabera ao gestor responsavel pelos recursos financeiros a titulo de fundo
rotativo o controle diario e rigoroso da movimentacgao financeira, devendo
registrar as entradas e saidas conforme modelo de formulario de controle
constante no Anexo Ill desta Resolu¢do, podendo, ainda, sistematizar tal

controle.
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Cabera ao Departamento Financeiro (DEFI) o controle da conciliagao

bancaria atualizada das movimentagdes realizadas através de adiantamento
de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo. Compete, ainda ao
Departamento Financeiro (DEFI), a utilizagdo de mecanismos eficazes de

controle interno evitando, assim, registros em duplicidade.

O gestor responsavel pelo fundo rotativo devera apresentar a Assessoria de
Planejamento e Regulacdo (APR), mensalmente, o controle da receita,
despesa e saldo de numerarios nao utilizados, através da prestacao de
contas acompanhada dos documentos comprobatérios da despesa, nos

termos desta Resolugéo.

A Assessoria de Planejamento e Regulagdo (APR), sera responsavel pela
analise e aprovagao da prestagao de contas elaborada pelo gestor do fundo
rotativo, devendo fazé-la até o dia 1° (primeiro) de cada més, remetendo-a
ao Departamento Financeiro (DEFI) para providéncias, ou retornando-a ao

gestor responsavel na hipétese de reprovacao.

Ocorrendo reprovacido da prestacao de contas, conforme inciso VIII deste
artigo, a Assessoria de Planejamento e Regulacao (APR), devera orientar o

gestor responsavel com relagdo a corregao das falhas detectadas.

O gestor responsavel pelo adiantamento de recursos financeiros a titulo de
fundo rotativo devera controlar diaria e rigorosamente a movimentagao
financeira com entradas e saidas de numerario discriminadas, conforme

modelo constante no Anexo llI;

O gestor responsavel pelo adiantamento de recursos financeiros a titulo de
fundo rotativo ndo precisara devolver eventual saldo de numerarios nao
utilizados, devendo solicitar, no adiantamento subsequente, o montante a

titulo de reposi¢cao de numerarios, observado o limite constante no art. 3°.

O saldo dos recursos financeiros a titulo de fundo rotativo disponibilizados
no més de dezembro devera ser devolvido até o dia 23 (vinte e trés) desse
més, através de depdsito em conta corrente da CESAMA, indicada pelo

Departamento Financeiro (DEFI).
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XIll. As despesas realizadas através de adiantamento de recursos financeiros a

titulo de fundo rotativo serdao contabilizadas por lote, observado o centro de

custo correspondente e o regime de competéncia.

Art. 8°. A qualquer tempo podera ser realizada auditoria interna para analise da
conformidade do disposto nesta Resolugdo, ficando o gestor responsavel pelos

recursos financeiros a titulo de fundo rotativo ciente de tal procedimento.

Art. 9°. E vedada a realizagdo de despesas miudas, de pronto pagamento e de
necessidade imediata através de reembolso ao empregado. Todas as despesas com
estas caracteristicas deverdo ser realizadas mediante adiantamento de recursos

financeiros a titulo de fundo rotativo.

Art. 10. O descumprimento das normas constantes nesta Resolugdo implicara em
sancdes disciplinares previstas nos instrumentos normativos em vigor na

Companhia.

Art. 11. Esta Resolugéo entra em vigor a partir de sua publicagao e revoga, a partir
desta data, as Resolucdes n. 008/2017, 018/2018 e 007/22.

Juiz de Fora, 18 de abril de 2023.

assinado no original

Fabiano Cesar Tosetti Leal
Diretor-Presidente em exercicio
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ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE

<<nome do empregado>>, <<cargo do empregado>>, lotado no <<informar
supervisdo, departamento, geréncia, assessoria de lotagdo>>, inscrito sob o CPF n°.
<<numero do CPF>>, identidade n° <<numero da identidade>>, residente e
domiciliado a <<endere¢co completo — rua, nimero do imével, bairro, cidade>>,
mediante este instrumento declara, sob as penas da Lei e demais normativos em
vigor na Companhia, inclusive, o Cédigo de Conduta Etica e Integridade,
responsabilizar-se pela salvaguarda do numerario de propriedade da CESAMA,
disponibilizado a titulo de fundo rotativo, devendo ser utilizado de acordo com as
disposi¢cdes constantes na Resolugao n. 005/2023, comprometendo-se a aplica-lo
exclusivamente para os fins de interesse da companhia, nos termos da referida

norma.

Juiz de Fora, de de

assinatura do empregado
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ANEXO Il - PEDIDO DE ADIANTAMENTO

FUNCIONARIO REQUISITANTE: CARGO:
LOTAGAO: DATA DO PEDIDO:
PAGO A: VALOR (R$) OBSERVAGOES:

QUANTIA ENTREGUE AO REQUISITANTE:

VISTO DO REQUISITANTE:

VALOR GASTO PELO REQUISITANTE:

SALDOS: ADEVOLVER  ARECEBER

DATA ||

ASSINATURAS:

Funcionario Requisitante

Gestor Responsavel pelo Fundo Rotativo
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ANEXO Il - CONTROLE DE MOVIMENTAGAO FINANCEIRA

IDENTIFICAGAO DO FUNDO ROTATIVO:

GESTOR RESPONSAVEL:

DATA

FINALIDADE

ENTRADA (R$)

SAIDA (R$)

SALDO (R$)

OBSERVAGOES




