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SINOPSE

Esta politica estabelece diretrizes e regras de utilizagdo do Fundo Fixo da Confederagdo Brasileira do Desporto Escolar
(CBDE).
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1. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes gerais, atribuigdes e os principios basicos a serem observados, quando da utilizagdo de Fundo Fixo
para pagamento de despesas de pequena quantia da Confederagdo Brasileira do Desporto Escolar (CBDE).

2. ABRANGENCIA

Aplica-se esta Politica a todos os funcionarios (CLT) da CBDE.

3. TERMOS E DEFINICOES

—  CBDE: Confederagdo Brasileira do Desporto Escolar

4. RESPONSABILIDADES

Area ou Cargo

Responsivel por:

Diretoria Geral (CEO)

Autorizar a utilizagdo de recursos a titulo de Fundo Fixo, a serem geridos pelo Gestor do Fundo
Fixo

Orgamento e Controle

Assegurar as informagdes de controle dos recursos do Fundo Fixo

Verificar orgamento

Tesouraria

Controlar a entrada e saida dos recursos do Fundo Fixo

Assegurar as informagoes de controle dos recursos do Fundo Fixo

Garantir que as regras definidas nesta politica sejam executadas

Gestor do Fundo Fixo

Deve ser responsavel pela gestdao dos recursos, com base nas regras definias nesta politica

Encaminhar as prestagdes de contas dos valores utilizados, para a Diretoria Financeira (CFO)

Diretoria Financeira (CFO)

Analisar e aprovar prestacdes de contas dos valores utilizados a titulo de Fundo Fixo

Funcionario

Deve ser responsavel pela utilizagdo dos valores solicitados, de acordo com as boas praticas

Encaminhar a prestagdo de contas dos valores utilizados, para o Gestor do Fundo Fixo

5. DIRETRIZES

5.1. DEFINICAO

A utilizagdo do Fundo Fixo visa atender despesas de pequeno vulto para contratagdo de servigos ou aquisi¢des diretas de
produtos de pequenos valores e pronto pagamento, assim, entendidas aquelas cujos valores, em cada caso, ndo ultrapasse o

limite de RS 300,00 (trezentos reais).

As despesas a serem custeadas com recursos do Fundo Fixo destinam-se a manutencio da sede da Entidade.
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Estas aquisi¢des ndo devem ser confundidas com o processo de compras descentralizadas.
5.2 CONCESSAO E VALOR LIMITE

e  Compete a Diretoria Geral (CEO) autorizar a liberagdo de Fundo Fixo que ficara sob a responsabilidade de um
Gestor, via Termo de Responsabilidade do Fundo Fixo.

e O Gestor devera solicitar a concessdo de recursos de Fundo Fixo por meio do formulario “FORM.022
Solicitacio de Fundo Fixo Gestor” (anexo), devidamente preenchido, sempre que houver necessidade de
reposigdo dos valores.

e O valor para concessdo do Fundo Fixo sera de até¢ R$2.000,00 (dois mil reais) mensais, disponibilizado pela
Tesouraria ao Gestor do Fundo Fixo.

e A area de Orgamento e Controle devera avaliar a concessdo de recursos de Fundo Fixo, com a aprovagdo no
formulario “FORM.022 Solicitacio de Fundo Fixo Gestor” (anexo) e no “FORM.005 Autorizacio de
Pagamento” (disponivel na rede interna “Arquivos Institucionais™).

e A Tesouraria, devera realizar a disponibilizagdo dos recursos, mediante transferéncia ou deposito em conta
bancaria de controle do Gestor do Fundo Fixo.

e Todas as vezes que o funcionario necessitar, e seguindo as regras definidas nesta politica, devera solicitar ao
Gestor do Fundo Fixo, a liberagdo de valores para pagamento de despesas a titulo de Fundo Fixo, mediante
formulario de “FORM.023 Solicitacdo de Fundo Fixo Colaborador” (anexo), devidamente preenchido com a
estimativa de valor por natureza financeira referente a necessidade da despesa, e a justificativa da despesa.

e O valor maximo por despesa devera se enquadrar ao limite de R$300,00 (trezentos reais).

e  Os recursos de fundo fixo ndo compdem o orgamento dos projetos da CBDE. Sendo contabilizados como
manutengao da entidade.

e  Como os recursos sdo geridos pelo Gestor do Fundo Fixo, ndo requer realocagdes de despesas entre naturezas
financeiras.

e No caso de a despesa ultrapassar o valor previamente solicitado, o colaborador devera encaminhar nova
solicitagdo dos recursos complementares, mediante formulario de “FORM.023 Solicitacio de Fundo Fixo
Colaborador” (anexo).

e Nio sera permitido o reembolso de despesas, em nenhuma circunstancia.

e A aprovagio para a utilizagdo do Fundo Fixo ficara a cargo do responsavel pela area de Orgamento e Controle,
buscando dessa forma garantir a correta utilizagdo desse tipo de recurso.

5.3 UTILIZACAO

A utilizagdo do Fundo Fixo visa atender despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite acima estabelecido e podera ser
utilizado em qualquer tipo de despesa, como contratagdo de servigos ou aquisi¢des diretas de produtos de pequenos valores
e pronto pagamento necessarios a manutengdo da sede da CBDE.

As aquisi¢des e contratagdes de servigos somente serdo passiveis de realizagdo por meio dos recursos do Fundo Fixo se
observados os seguintes pré-requisito:

e Respeito ao limite maximo para as despesas, estabelecido em R$ 300,00 (trezentos reais);

e Nio se tratar de aquisi¢gdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao longo do exercicio, possam
vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesas e, consequentemente, como fuga ao processo licitatorio;

e Nio se tratar de despesas que podem ser realizadas no ambito de contratos vigentes, ja existentes na entidade, e
firmados mediante processos seletivos;

e As despesas devem ter vinculagdo com as atividades da CBDE.

O Fundo Fixo sera de inteira responsabilidade do Gestor do Fundo Fixo da CBDE, designado pela Dire¢ao Geral (CEO).
sendo, para tanto, disponibilizado valores através de:

e  Depdsito ou transferéncia bancaria para conta corrente de controle do Gestor do Fundo Fixo devendo o mesmo
prestar contas dos valores totais gastos a Diretoria Financeira (CFO), através do envio dos formularios das
prestagdes de contas de Fundo Fixo, preenchidos pelos colaboradores solicitantes/executores, e, anexados 0s
comprovantes das despesas.
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5.4 TIPO DE DESPESAS PERMITIDAS

E permitida a utilizagdo do Fundo Fixo para:

Materiais de consumo;

Contratagdo de servigos emergenciais de manutengdo da entidade, de pequeno valor e pronto pagamento:
Materiais de uso permanente.

NOTA: Sao consideradas servigos emergenciais aqueles que visam ao atendimento de necessidade de urgéncia,
limitando-se a contratagdo a parcela necesséria atendimento da situagio emergencial ou calamitosa'

E vetado a utilizagdo do Fundo Fixo para:

Pagamento de despesas pessoais de qualquer colaborador ou néo colaborador da CBDE;

Aquisigdo de bebidas alcodlicas;

Contratagdo de mao de obra de qualquer natureza, como: estagiarios, temporarios ou assemelhados;

Contratagdo de servigos relativos a obras e/ou servigos de engenharia (conforme definigio e orientagdes constantes
do Regulamento de Compras da CBDE);

Fracionamento de notas fiscais;

Fracionamento de despesas, decorrente de falta de planejamento, realizando contratagdes recorrentes pelo Fundo
Fixo, ultrapassando os limites para dispensa de licitagdo;

Reembolso de valores relativos a cursos, palestras e seminarios realizados por funcionarios da CBDE;
Reembolso de qualquer tipo de despesa que ndo esteja vinculada a manutencio da sede da CBDE:

Vale transporte com desconto em folha de pagamento (funcionarios e estagiarios);

Realizar despesas acima do valor limite definido nesta politica.

5.5 PRESTACAO DE CONTAS

A prestagdo de contas das despesas com recursos de Fundo Fixo deve ser encaminhada a area de Or¢amento e Controle,
através do preenchimento do FORM.024 Presta¢io de Contas do Fundo Fixo (anexo), pelo funcionario solicitante.

O formulario devera informar todos os detalhes necessarios ao perfeito entendimento das despesas efetuadas. Qualquer
davida quanto ao preenchimento, o Gestor do Fundo Fixo ou a 4rea de Orgamento e Controle deverdo ser consultados.

O prazo para encaminhar a prestagdo de contas das despesas de Fundo Fixo para o Gestor do Fundo Fixo é de até 40
(quarenta) dias apés o recebimento do recurso. A ndo apresentagdo do demonstrativo no prazo previsto impede a
concessdo de novos valores e implicara na devolugfo dos recursos ao Gestor do Fundo Fixo.

O Gestor do Fundo Fixo deverd encaminhar os processos contendo o formulario de “FORM.023 Solicitacio de Fundo
Fixo Colaborador” e o formulario de “FORM.024 Prestacio de Contas do Fundo Fixo”, anexados os comprovantes
das despesas, para a area de Orgamento e Controle e, posteriormente, para a Diretoria Financeira (CFO), em até trés meses.

Apos a Prestagdo de Contas pelo Gestor, o saldo remanescente devera ser restituido a Tesouraria. E uma nova solicitagio
do Gestor do Fundo Fixo devera ser encaminhada a Diretoria Geral (CEO), solicitando novo aporte de recursos.

Somente serdo aceitos comprovantes de despesa datados dentro do periodo de referéncia do Fundo Fixo, devendo ser
observada a competéncia do documento comprobatorio e respeitando ainda as datas estabelecidas para o fechamento
contabil mensal.

Na prestacdo de contas devera ser apresentado o documento fiscal original (nota fiscal) ou similar em caso de emissdo fora
do Brasil. Néo seréo aceitos como comprovante de despesa, notas com emendas, preenchidos a mao, rasuras e/ou ilegiveis.

Recibos apenas serdo aceitos para despesas cartorarias, correios e telégrafos, e demais servigos pontuais executados por
pessoa fisica o qual devera emitir o recibo em nome da CBDE.

! Caracterizada urgéncia de atendimento de situagdo aquelas que possam ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras,
servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens necessérios ao atendimento da situacdo emergencial ou
calamitosa.
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Todos os comprovantes de despesas devem ser colados em uma folha branca e anexados aos formularios de prestagio de
contas. Nao serdo aceitos comprovantes grampeados e/ou soltos.

A prestagdo de contas do Fundo Fixo sera aprovada pelo Diretor Financeiro (CFO), mediante assinatura no FORM.024
Prestacao de Contas do Fundo Fixo.

6. CONSIDERACOES FINAIS

A area de Orcamento e Controle pode solicitar esclarecimentos ou documentagio complementar durante a analise da
prestagdo de contas.

7. VIGENCIA

Esta politica permanecera em vigor por 2 (dois) anos a contar da data de sua publicagdo.

8. LEGISLACAO RELACIONADA

LEI n° 13.756/2018.

9. APROVACAO

Esta politica foi aprovada pelo Conselho de Administragdo, em
pelo Diretor Geral (CEO), utilizando assinatura digital.

R4/06/2021, conforme registro em ata. Devendo ser assinada

\

Confederacdo Brasileira do Desporto Escolar Pdgina 7 de
10



10. ANEXOS

ANEXO | - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE FUNDO FIXO GESTOR

CBDE

BRASIL

CONFEDERAGAO BRASILEIRA DO DESPORTO ESCOLAR - CBDE

N° da solicitagao

Data da Solicitagao 24/03/2021

|Gestor do Fundo Fixo

Tipo de Recurso

Natureza Financeira

Céd. Do Projeto

Valor solicitado Més de Referéncia
=
Favorecido
N° Banco Tipo de Conta
Banco
Agéncia N° da Conta

S)

1. Gestor do Fundo Fixo

2. Or e Controle

3. Diretor Financeiro (CFO)
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ANEXO Il - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE FUNDO FIXO COLABORADOR

BRASIL

p CBDE

CONFEDERAGAO BRASILEIRA DO DESPORTO ESCOLAR - CBDE

N° da solicitagao

Data da Solicitagdo 24/03/2021

Responsavel pela solicitagido
Area solicitante
Fi de D Valor Observagao
Valor total R$ 0,00
Di bil dos R |Favorecido:

FORM.024 Prestagao de Contas do Fundo Fixo e do(s) de
A falta da prestacao de contas no prazo estabelecido, ensejara o bloqueio de concessées futuras, e a obrigatoriedade da devolugao dos valores mencionados.

N° Banco Tipo de Conta
Banco
Agéncia N° da Conta
Comprometo-me a prestar contas dos valores acima discriminados, referente a solicitagao de recursos de Fundo Fixo.
Comprometo-me, ainda, a realizar a prestagao de contas em questéo, no prazo de até 40 dias Uteis apos a a0 da despesa, imp mediante ap do do

, conforme

1. Solicitante

a POL.06 FUNDO FIXO

 Assinatura )

2. Gestor do Fundo Fixo
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ANEXO 1l - FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS DO FUNDO FIXO

CBDE CONFEDERAGAO BRASILEIRA DO DESPORTO ESCOLAR -
BRASIL

CBDE

Valor total solicitado:
Favorecido 7 -
'h.latunn = N° do Documento Valor Solicitado_ Data Val;r ;;c;utadn Saldo
7 0,00}
N - 0,00]
0,00
e 0,00
0,00
0,00
Subtotal

3. Orgamento e Controle

Este documento e comprovante(s) de despesa anexo(s), comprovam a regular prestagao de contas dos recursos solicitados/exdecutados a titulo de Fundo Fixo
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