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POLITICA DE PAGAMENTO

1. ABRANGENCIA

Todas as éareas administrativas da empresa responsaveis por
aquisi¢des/contratagcdes de produtos e/ou servigos, conforme deliberagdo e aprovagao

dos 6rgédos competentes da administragéo.
2. OBJETIVO

2.1. Definir as regras e os padrdes operacionais para a execu¢gdo dos pagamentos por

parte da Cesama.
2.2. Estabelecer os pontos de controle em relagao aos pagamentos realizados e a realizar.

2.3. Assegurar a liquidacéo das obrigacdes financeiras da Cesama dentro dos prazos e

condi¢cdes estabelecidos com os fornecedores e em conformidade com esta politica.
3. DEFINIGOES GERAIS

3.1. Todas as aquisigdes/contratagdes de produtos e/ou servigos devem obedecer as

normas de licitagdes, compras e algadas vigentes.

3.2. Todas as obrigacdes devem ser pagas na data de vencimento, evitando a incidéncia

de encargos financeiros e/ou anotagao da empresa em sistemas de protegéo ao crédito.

3.2.1. Caso os pagamentos sejam efetuados fora dos prazos estabelecidos, sem
justificativa ou autorizagcédo prévia da Geréncia Financeira e Comercial e da Diretoria
Financeira e Administrativa, a Companhia agira administrativamente para corrigir o desvio

do processo e apurar as responsabilidades geradoras do fato.

3.3. As areas contratantes dos produtos e/ou servigos por medigdo, ordem de compra,
contratos e convénios devem programar e enviar os pagamentos para o Departamento

Financeiro, com no minimo 7 (sete) dias uteis de antecedéncia do vencimento.

3.3.1. Nao sendo possivel o cumprimento do prazo minimo de 7 (sete) dias uteis de
antecedéncia do vencimento, a documentacao devera ser acompanhada de justificativa

com a autorizagdo da geréncia da area e comunicado a Geréncia Financeira e Comercial.

3.3.2. As Notas Fiscais e documentos que estiverem sob custddia da Coordenacéo de

Tesouraria ou do Departamento Financeiro somente poderdo ser retirados mediante
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solicitagdo por escrito ao responsavel pelo referido setor, sob protocolo. Aqueles cujos

pagamentos ainda nado tenham sido efetuados, deverao retornar para a Coordenagéao de

Tesouraria, obedecendo-se os prazos de entrega.

3.3.3. Os comprovantes de pagamento poderdo ser obtidos mediante solicitagdo a

Coordenacao de Tesouraria no dia seguinte ao pagamento.
4. COMPETENCIAS/ATRIBUIGOES
4.1. Areas solicitantes

4.1.1. Receber as notas fiscais originais dos fornecedores, conferir os valores e demais
dados da nota fiscal, certificando-se que estdo de acordo com o contratado junto ao

fornecedor.

4.1.2. Encaminhar as notas fiscais, dentro dos prazos estabelecidos, para o Departamento

Financeiro, juntamente com a solicitagdo de pagamento para os servigos aprovados;
4.2. Contas a Pagar

4.2.1. Cadastrar os dados bancarios dos fornecedores cujos produtos/servigos sejam

objeto de registro de autorizagao de pagamento no Sistema BENNER,;

4.2.2. Manter atualizadas as informag¢des bancarias de fornecedores. Os pagamentos
apenas serao feitos se os dados bancarios ja estiverem previamente cadastrados no
sistema BENNER;

4.2.3. Conferir se as informagdes constantes nos documentos relativos as autorizagdes

de pagamento estado corretas para o efetivo pagamento.

4.2.4. Encaminhar a Diretoria responsavel, conforme a al¢cada, e a Geréncia Financeira e
Comercial, para assinatura, os respectivos instrumentos de pagamento, ja devidamente

aprovados no sistema BENNER.

4.2.5. Liquidar os titulos langados e aprovados no sistema BENNER nas datas de
vencimento, utilizando-se dos meios de pagamento disponiveis, gerando, sempre que

possivel arquivo para integragéo no sistema bancario;
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4.3. Geréncia Financeira e Comercial

4.3.1. Garantir a liquidez, mantendo disponibilidades suficientes para a boa liquidagao das

obrigagdes financeiras da empresa;

4.3.2. Manter atualizados os cadastros da empresa junto as instituicdes financeiras,
permitindo o acesso eletrénico ou por outros meios definidos pelas referidas instituigdes,
para a execugao de pagamentos, emissdo de extratos, comprovantes e demais rotinas

necessarias ao bom funcionamento da area.
5. PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES
5.1. Areas Solicitantes

5.1.1. Receber as Notas Fiscais originais dos fornecedores, conferir os valores e demais
dados da nota fiscal, certificando-se que estdo de acordo com o contratado junto ao

fornecedor.

5.1.2. Havendo emissao de boleto para pagamento, a area solicitante devera verificar se
os dados constantes no documento estado de acordo com o aceite da Nota Fiscal. Caso o
prazo de pagamento constante no boleto seja inferior a trinta dias do aceite, devera ser

acompanhado de justificativa.

5.1.3. Entregar as Notas Fiscais e respectivos boletos junto as solicitagées de pagamento,
ja aprovadas pelo seu respectivo Diretor e devidamente lancadas no BENNER,
exclusivamente ao Departamento Financeiro, sob protocolo que identifique data e hora da

entrega com no minimo 7 (sete) dias uUteis de antecedéncia a data de vencimento.

5.1.4. Para as diarias e adiantamentos de despesas de viagem, sera necessario o
preenchimento de formulario proprio, assinado pela area competente. No caso de
solicitagdo de reembolso, sera necessario documento com autorizagdo da geréncia da

area e da Geréncia Financeira e Comercial.

5.1.5. As obrigagdes cujos pagamentos devam ser realizados mediante TED, DOC ou
depdsito em conta deverdo apresentar essa informacéo por escrito no corpo da nota. A
conta corrente indicada na Nota Fiscal deve ser de titularidade do fornecedor/prestador

de servico, e a mesma deve estar cadastrada no sistema BENNER;
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5.2. Departamento Financeiro

5.2.1. Receber as Notas Fiscais das areas solicitantes, protocolar seu recebimento,
analisar o formulario de solicitagdo de pagamento, conferir os enquadramentos fiscais e
as retencdes de impostos, a classificacdo contabil de acordo com o plano de contas
vigente, a identificacdo da origem do recurso a ser utilizada no pagamento, e encaminhar

a Coordenacao de Tesouraria para pagamento.
5.3. Contas a Pagar

5.3.1. Gerar arquivos eletrénicos para envio dos pagamentos para bancos, sempre que
for possivel. Para os pagamentos em que esta modalidade ndo seja disponivel,

providenciar os meios mais seguros disponibilizados pelas instituigcdes financeiras;

5.3.2. Confirmar as baixas dos titulos apdés pagamento no sistema BENNER no dia

subsequente;
5.3.3. Providenciar o arquivamento dos documentos relativos ao pagamento.
6. PAGAMENTO

6.1. A Cesama efetuara os pagamentos relativos aos compromissos assumidos 30 (trinta)
dias corridos apdés a apresentacdo e o aceite na Nota Fiscal pelo responsavel do

recebimento.

6.2. Caso o vencimento ocorra no sabado, domingo, feriado e ponto facultativo, para

Companhia, o pagamento sera realizado no primeiro dia util subsequente;

6.3. O pagamento sera efetuado de acordo com o cronograma fisico financeiro, através
de depdsito em conta bancaria ou via TED (transferéncia eletrbnica disponivel), cujas

tarifas extras correrao por conta da CONTRATADA.

6.4. Os pagamentos s6 poderao ser realizados em nome do fornecedor e os boletos néo

poderéo, em hipotese nenhuma, ser pagos em nome de outro beneficiario.
7. PAGAMENTO ANTECIPADO
7.1. A antecipagao so podera ocorrer caso o servigo ou produto tenha sido entregue.

7.2. A Cesama podera realizar o pagamento antes dos 30 (trinta) dias estabelecidos no

item anterior, através de solicitacdo expressa do fornecedor, que sera analisada pela
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Geréncia Financeira e Comercial, de acordo com as condi¢des financeiras da Cesama.
Havendo a antecipagdo do pagamento, 0 mesmo sofrera um desconto financeiro, e o
indice a ser utilizado sera o indice Nacional de Precos ao Consumidor - INPC acrescido

de 1% pro rata.

7.2.1. Nos casos em que o fornecedor seja empresa publica ou sociedade de economia
mista que nédo distribua lucros a acionistas privados, autarquia, fundagéo publica ou
entidade sem fins lucrativos, a Cesama poder4, justificadamente, deixar de aplicar o
desconto por antecipagcdo do pagamento, desde que o interessado apresente
requerimento escrito e acompanhado de declaragédo de pleno enquadramento nessa

condigdo, firmada por seu responsavel legal, sob as penas da lei.

Esta Politica entra em vigor a partir da data de sua aprovacgéao pela Diretoria

Executiva.

Politica de Pagamento aprovada pela Diretoria Executiva em 09/05/2025 por meio
da Deliberagao n. 110/25.
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