"CESA MA Prefeitura g

dgua é vida Juiz de Fora %

1de 13
RESOLUGAO N. 023/2024 — DIRETORIA DA CESAMA

A Diretoria Executiva da Companhia de Saneamento Municipal - CESAMA, no
exercicio de suas atribuicbes estatutarias, considerando a busca do
aperfeicoamento do sistema de controle interno da empresa e visando regulamentar
as contratagdes / aquisicbes em carater excepcional previstas no Anexo | do
Regulamento Interno de Licitacbes, Contratos e Convénios da CESAMA - RILC,
conforme Deliberagdo n. 283/24 proferida pela Diretoria Executiva em reuni&o
ordinaria no dia 27/09/2024, resolve:

Art. 1°. Aprovar a norma 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, considerando:

l. Despesas miudas: pequenas despesas utilizadas em situagdes excepcionais

que necessitem de atendimento imediato, assim consideradas aquelas de
natureza eventual, cujas caracteristicas inviabilizem a realizagcdo de
planejamento, processo de licitagdo ou contratagdo direta, tais como:
combustiveis, servicos de reproducdo de documentos, servigos cartorarios,
despesas judiciais, lanches, livros, materiais de escritério, materiais de
limpeza e higiene, refeigdes, revistas, tarifas bancéarias, pecas e
componentes de veiculos, servicos de postagem, servigos de transporte,
pequenas pecas elétricas e/ou eletrbnicas, material inox, pequenas pegas
em PVC e acgo carbono, registros e valvulas de bronze/latdo, conexdes
galvanizadas, chips para celulares, créditos de dados para celular (ndo
pertencentes ao pacote corporativo), componentes de automagdo e
telefonia, e quaisquer outras pequenas despesas, desde que nao sejam
itens de em estoque e sejam observadas as normas previstas nesta

Resolucao;

II.  Pronto pagamento: aquele que n&o possa se subordinar ao processo

ordinario de formacdo, contratacdo, liquidacdo e quitacdo existente na
CESAMA,; e,
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Necessidade imediata: que exija pronta entrega, bem como nao resulte em

obrigagao futura para as partes.

Art. 2°. O adiantamento de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo devera ser

utilizado exclusivamente para atendimento dos interesses da CESAMA, ficando sua

disponibilizagdo vinculada as justificativas apresentadas pelo solicitante e

aprovadas pela Diretoria Executiva quando da autorizagdao da criagao do

respectivo fundo rotativo, conforme discriminado no art. 3° desta Resolugao.

Art. 3°. O adiantamento de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo sera

concedido apenas as seguintes areas, em estrita observancia ao art. 1°:

Assessoria de Controle da Qualidade (ACQ), até o valor correspondente a 1
(um) salario-minimo, para aquisicdo de materiais de laboratério diversos,
reagentes, insumos para uso no Laboratério Central, manutengdes
emergenciais e materiais de escritério, desde que ndo sejam itens

disponiveis no estoque; (item incluido pela Resolugao n. 003/25)

Departamento de Logistica e Transporte (DELT), até o valor correspondente
a 2 (dois) salarios-minimos, para aquisicdo de pecgas, componentes,
acessorios e produtos para uso em veiculos, em equipamentos da oficina e

em geradores;

Departamento de Suprimentos (DESU), até o valor correspondente a 3 (trés)
salarios-minimos, para aquisicdo de materiais e servigos diversos, desde

que nao sejam itens disponiveis no estoque;

Geréncia de Automacdo e Eficiéncia Energética (GAAE), até o valor
correspondente a 3 (trés) salarios-minimos, para aquisicdo de componentes

elétricos / eletrbnicos e materiais diversos para manutencao eletromecanica;

Geréncia de Infraestrutura (GEIN), até o valor correspondente a 2 (dois)
salarios-minimos, para realizagcado de zeladoria das unidades e manutencéao

de bens moéveis e imoveis;
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VI. Geréncia de Inovacdo e Tecnologia da Informacdo (GITI), até o valor
correspondente a 1 (um) salario-minimo, para aquisicdo de itens de

informatica, manutencdo e desenvolvimento;

VII. Geréncia Financeira e Comercial (GEFC), até o valor correspondente a -

(meio) salario-minimo, para custeio de despesas de cartorio; e

VIIl. Secretaria de Governanca (SEG), até o valor correspondente a 1 (um)
salario-minimo, para aquisigdo de insumos para os 6rgaos de governanga e

custeio de eventuais despesas justificadas.

Art. 4°. O fundo rotativo sera gerido apenas pelo empregado formalmente designado
para a funcdo de gestor do fundo rotativo, o qual sera responsavel pela guarda,
prestacdo de contas, e quaisquer outras informacgdes referentes ao adiantamento de

recursos financeiros a titulo de fundo rotativo.
§1°. A designacao do empregado para a fungéo de gestor do fundo rotativo:

a) Devera ser aprovada pela Diretoria Executiva juntamente com a autorizagao

da criagao do fundo rotativo; e,

b) Sera formalizada por meio de Portaria elaborada pelo Departamento de

Recursos Humanos (DERH).

§2°. Formalizada a designagao, o gestor do fundo rotativo devera assinar o Termo
de Responsabilidade, conforme modelo constante no Anexo | desta Resolugéo,
devendo ser observado o seguinte procedimento:

l. O gestor do fundo rotativo devera solicitar ao Departamento de Servigos
Gerais e Documentacdo (DSGD) a abertura de processo administrativo
eletronico, cuja finalidade sera anexar, de maneira organizada, todos os

documentos referentes a gestdo do fundo rotativo.

. Recebido o processo administrativo eletrénico, o gestor do fundo rotativo

providenciara sua autuagcao com as copias:
a) da Resolugao regulamentadora do fundo rotativo;

b) da Portaria de designagao assinada; e,
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c) do Termo de Responsabilidade assinado.

lll. O processo administrativo eletrbnico devidamente autuado devera ser
encaminhado a Geréncia Financeira e Comercial (GEFC) para providéncias
guanto a criacdo da respectiva conta e a liberacdo dos recursos, devendo,
em seguida, retornar ao gestor do fundo rotativo, a quem compete sua

guarda.

§3°. Nos casos de eventuais auséncias temporarias, para a utilizagdo dos recursos
financeiros a titulo de fundo rotativo, o gestor do fundo rotativo devera formalizar a
designacgao do seu substituto temporario por meio do preenchimento e assinatura do
Termo de Responsabilidade para Substituto, conforme modelo constante no Anexo Il
desta Resolugdo, o qual devera ser assinado e juntado ao respectivo processo

eletronico.

§4°. A prestacao de contas mensal e demais documentos referentes a gestdo do
fundo rotativo serdo arquivados em processo administrativo eletrénico préprio, o qual

ficara sob a guarda do gestor do fundo rotativo.

Art. 5°. Os recursos financeiros a titulo de fundo rotativo serdo disponibilizados ao
gestor do fundo rotativo através de crédito em conta bancaria, por meio de ordem de
pagamento ou cartdo corporativo, € sua operacionalizagdo devera observar os

seguintes procedimentos:

l. O gestor do fundo rotativo que optar por efetuar o saque do recurso
financeiro, devera salvaguardar o valor em espécie dentro de sua propria
unidade, sendo expressamente vedada a utilizagao de conta bancaria

pessoal do gestor do fundo rotativo para essa finalidade;

[I. O gestor do fundo rotativo devera manter o cartdo corporativo em local
seguro de sua unidade;

lll.  Para utilizacdo dos recursos financeiros a titulo de fundo rotativo por

terceiro, o requerente devera:

a) Consultar formalmente ao responsavel pelo Departamento de
Suprimentos (DESU), para fins de verificagdo quanto a existéncia em
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estoque e disponibilidade do material / servico ou sua inclusdo em

processo licitatério em andamento; e,

b) Consultar formalmente ao gestor do fundo rotativo quanto a
disponibilidade de recurso.

Sera indeferida a disponibilizacdo do adiantamento a terceiro se:

a) o material / servico for item em estoque e / ou estiver incluso em

processo licitatério em andamento; e,

b) o material / servigo ndo estiver contemplado nas justificativas aprovadas

para a criagao do fundo rotativo da unidade.

Se deferida a disponibilizagdo dos recursos a terceiro, este devera
apresentar formalmente ao gestor do fundo rotativo o “Pedido de
Adiantamento”, conforme Anexo Il desta Resolugdo, devidamente
preenchido e assinado, para a retirada do recurso solicitado, quando

registrara o ciente quanto a prestagao de contas.

A prestagao de contas dos recursos utilizados devera ser encaminhada ao
gestor do fundo rotativo pelo solicitante do adiantamento em até 03 (irés)
dias, contados a partir do recebimento do numerario, acompanhada de todos
os documentos comprobatérios da despesa, os quais devem,
obrigatoriamente, corresponder ao més de competéncia da liberagao

do numerario, a saber:

a) Copia da Nota Fiscal, ou Nota Fiscal Eletrénica, devidamente preenchida
com a natureza da operacdo, razdo social da empresa emissora,
enderego completo, CNPJ e descrigdo dos materiais ou servigos, devendo
ser atestado na Nota Fiscal o recebimento pelo solicitante; ou,

b) Cépia de recibos ou documentos similares equivalentes, com todas as
informacdes descritas na alinea anterior, devendo ser atestado no

documento o recebimento pelo solicitante do adiantamento;

c) Copia do comprovante de depdsito do valor do imposto incidente sobre
servigos, nas hipdteses do art. 5°, §§ 3° e 4°, desta Resolugéo; e,
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d) Termo de Prestagdo de Contas, conforme Anexo IV desta Resolugéo,
devidamente preenchido e assinado, contendo todas as informacgdes

referente a Nota Fiscal, recibos ou documentos similares equivalentes.

VII. O valor disponibilizado ao solicitante e ndo utilizado em sua totalidade devera
ser devolvido em espécie ao gestor do fundo rotativo, juntamente com a
prestacdo de contas, ndo sendo aceitas, em nenhuma hipotese, quaisquer

outras formas de devolugéo.

VIIl. Caso o solicitante ndo apresente a prestagao de contas, na forma e no prazo
estabelecidos no inciso VIl deste artigo, o gestor do fundo rotativo devera
comunicar, imediatamente ao superior hierarquico daquele, para que as

medidas saneadoras sejam tomadas.

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

devida prestacao de contas.

§1°. O gestor do fundo rotativo devera garantir o controle total das despesas,
evitando, assim, pagamentos em duplicidade.

§2°. Cabera ao gestor do fundo rotativo o controle diario e rigoroso da movimentagao
financeira, devendo registrar as entradas e saidas em documento préprio

disponibilizado pelo Departamento Financeiro (DEFI).

§3°. Nas situagbes em que houver a contratagdo de servigos, nos termos desta
Resolugdo, o valor pago ao fornecedor utilizando recursos financeiros do fundo
rotativo devera corresponder ao valor liquido constante no documento fiscal,

deduzido qualquer imposto incidente.

§4°. O valor referente ao imposto incidente sobre os servigos ora contratados devera
ser depositado em conta corrente de titularidade da CESAMA, informada pelo
Departamento Financeiro (DEFI). O comprovante de depdsito devera ser enviado

para o e-mail tesouraria@cesama.com.br e constar nos documentos de prestacao

de contas.
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Art. 6°. O gestor do 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 prestacdo de contas acompanhada dos
documentos comprobatoérios da despesa, nos termos desta Resolucio.

§1°. A Assessoria de Planejamento e Regulagcdo (APR), sera responsavel pela
conferéncia, analise e aprovagao da prestagdo de contas apresentada pelo gestor
do fundo rotativo, nos termos desta Resolugdo, devendo fazé-la até o 1° (primeiro)
dia util de cada més, e:

a) remetendo-a ao Departamento Financeiro (DEFI) para providéncias, se

aprovada; ou

b) retornando-a ao gestor do fundo rotativo, na hipétese de reprovagcéo ou
necessidade de complementacao.

§2°. Ocorrendo reprovagcao da prestacdo de contas, conforme alinea “b” do
paragrafo anterior, a Assessoria de Planejamento e Regulagdo (APR), devera

orientar o gestor do fundo rotativo com relagcéo a corregao das falhas detectadas.

Art. 7°. Para classificagao contabil e prestacdo de contas, deverdo ser observados

0s seguintes procedimentos:

l. O Departamento Financeiro (DEFI) devera providenciar a criagdo das contas
contabeis para a movimentagdo dos 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 designados nos termos do art. 4°;

. O gestor do fundo rotativo, sempre que necessario, devera solicitar o
adiantamento de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo até o dia 28
(vinte e oito) de cada més, junto com a prestagdo de contas, o qual sera
liberado pelo Departamento Financeiro (DEFI) no 1° (primeiro) dia util do
més seguinte, mediante comprovagdo, pelo gestor do fundo rotativo, da
prestagdo de contas do adiantamento anterior devidamente aprovada pela
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Assessoria de Planejamento e Regulacdo (APR), nos termos desta

Resolucao.

Havendo saque de valores da conta do fundo rotativo, o gestor do fundo
rotativo devera providenciar o depdsito do montante restante, se houver, em
conta corrente da CESAMA, ou outra forma de transag¢do indicada pelo
Departamento Financeiro (DEFI), até o dia 28 (vinte e oito) de cada més,
devendo o comprovante de depdsito constar dos documentos de prestacéo

de contas;

No més de dezembro, o gestor do fundo rotativo devera providenciar a
prestagcdo de contas até o dia 23 (vinte e trés). Caso o gestor possua
dinheiro em espécie, devera providenciar o depdsito em conta corrente da
CESAMA, ou outra forma de transacdo indicada pelo Departamento
Financeiro (DEFI), devendo o comprovante de depdsito constar dos

documentos de prestacao de contas;

Em virtude dos fechamentos contabeis mensais e anuais, é vedada a
movimentacao de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo no
periodo entre a data da apresentacao da prestacao de contas e a

liberagao dos recursos no més subsequente;

N&o sera concedido novo adiantamento de recursos financeiros a titulo de
fundo rotativo ao gestor do fundo rotativo que n&o prestar contas do

adiantamento anterior, nos termos desta Resolucao;

E vedada a postergagdo dos adiantamentos em aberto para o préximo

exercicio financeiro.

Cabera ao Departamento Financeiro (DEFI) o controle da conciliagdo
bancaria atualizada das movimentacdes realizadas através de adiantamento
de recursos financeiros a titulo de fundo rotativo. Compete, ainda ao
Departamento Financeiro (DEFI), a utilizacdo de mecanismos eficazes de

controle interno evitando, assim, registros em duplicidade.
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IX. As despesas realizadas através de adiantamento de recursos financeiros a
titulo de fundo rotativo serédo 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 Resolugado, ficando o gestor responsavel pelos

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

Art. 9°. Eventuais situacoes excepcionais de reembolso ao empregado deverao
ser analisadas e aprovadas pelo respectivo Diretor de area e pelo Diretor Financeiro
e Administrativo, mediante justificativa devidamente fundamentada e comprovagéao

das despesas, nos termos desta Resolucéao.

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

Companhia.

Art. 11. Cépia desta Resolugédo deve ser anexada pelo gestor do fundo rotativo ao

respectivo processo eletrénico.

Art. 12. A alteragdo do valor dos recursos financeiros a titulo de fundo rotativo,
descrito no art. 3° desta Resolucado, ndo podera ser solicitada em prazo inferior a 12
(doze) meses apds sua criagao ou desde a ultima alteracédo, devendo a justificativa

para eventuais alteragdes ser aprovada pela Diretoria Executiva.

Art. 13. Esta Resolugédo entra em vigor a partir de sua publicagéo e revoga, a partir
desta data, as Resolugdes n. 018/2012, 007/2016, 008/2017, 018/2018, 007/2022,
005/2023 e 020/2023.

Juiz de Fora, 27 de setembro de 2024.

Julio César Teixeira
Diretor-Presidente
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ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE

<<nome do empregado>>, <<cargo do empregado>>, <<matricula>>, lotado no

<<informar unidade de Iotagdo>>, designado pela Portaria n. __/ de

_I_ I como Gestor do Fundo Rotativo da <<unidade>> 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. 023/2024, 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 - TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA SUBSTITUTO

<<nome do empregado>>, <<cargo do empregado>>, <<matricula>>, lotado no

<<informar unidade de lotagdo>>, designado pela Portaria n. __ / de

_I_ I como Gestor do Fundo Rotativo da <<unidade>> 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, no periodo de _/ /|  a _ | | _ , em virtude de
<<motivo da auséncia>> do (a) gestor (a) titular, nomeado (a) por meio da
Portaria n. __ /| ,de _/ | , devendo ser utilizado de acordo com as
disposicdes constantes na Resolugao n. 023/2024, 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 (a) empregado (a)

assinatura do (a) titular
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ANEXO Il - PEDIDO DE ADIANTAMENTO

PEDIDO DE ADIANTAMENTO DE RECURSOS DO FUNDO ROTATIVO

EMPREGADO SOLICITANTE: FUNCAO:

LOTACAO: DATA DO PEDIDO:

SINTESE DA SOLICITACAO VALOR ESTIMADO (RS)

QUANTIA ENTREGUE AO REQUISITANTE: Declaro estar ciente que Prestagdo de Contas deverd
DATA: / / ser apresentada ao Gestor do Fundo Rotativo até o dia / / (3 dias)
ASSINATURAS:

Empregado solicitante Gestor do Fundo Rotativo
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ANEXO IV - TERMO DE PRESTACAO DE CONTAS
TERMO DE PRESTACAO DE CONTAS
EMPREGADO REQUISITANTE: FUNGAO:
DATA DA PRESTAGAO DE CONTAS: QUANTIA ENTREGUE AO REQUISITANTE:
~ VALOR
NF DATA ESTABELECIMENTO DISCRIMINACAO Quant. P VALOR TOTAL
UNITARIO
VALOR GASTO PELO REQUISITANTE: R$
ADEVOLVER R$
A RECEBER R$
ASSINATURAS:

Empregado Requisitante Gestor do Fundo Rotativo




