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SINOPSE

Esta politica estabelece diretrizes e regras de utilizacao de recursos do Fundo Fixo de Caixa e
Fundo Fixo de Eventos e Viagens da Confederacao Brasileira do Desporto Escolar (CBDE).
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1. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes e procedimentos a serem observados, quando da utilizacao de recursos
de Fundo Fixo de Caixa e Fundo Fixo de Eventos e Viagens, assim como definir os poderes
para aprovacao de desembolsos dessas naturezas.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se aos dirigentes, membros da Diretoria Executiva, colaboradores, gestores de projetos,
prestadores de servicos e demais pessoas autorizadas a solicitar, executar, controlar, aprovar ou
prestar contas de recursos de Fundo Fixo no d@mbito da CBDE.

3. TERMOS E DEFINICOES

¢ Fundo Fixo de Caixa: recursos destinados ao pagamento de despesas de pequeno vulto,
de pronto pagamento e relacionadas a manutencgao da CBDE.

¢ Fundo Fixo de Eventos e Viagens: recursos destinados ao pagamento de despesas
necessarias a realizagdo de eventos e viagens institucionais.

e Gestor do Fundo Fixo: responsavel pela guarda, controle, utilizacdo e prestacdao de
contas do Fundo Fixo de Caixa.

¢ Solicitante/requisitante responsavel por solicitar os recursos de Fundo Fixo e
encaminhar a respectiva prestacdo de contas, quando aplicavel.

o Executor: responsavel pela aplicacdo dos recursos recebidos e pela apresentacdo da
documentagdo comprobatoéria das despesas.

¢ Prestacdao de Contas: conjunto de documentos que comprova a correta aplicagao dos
recursos.

¢ Despesas de Pequeno Vulto: despesas de baixo valor, eventuais e de pronto
pagamento, observados os limites desta Politica.

o Despesas Emergenciais: despesas urgentes e imprevisiveis, indispensaveis a
continuidade das atividades da CBDE.

o Saldo Remanescente: valor ndo utilizado dos recursos concedidos, sujeito a devolugdo
a CBDE.

¢ Autoridade Competente: responsavel pela autorizagdo ou aprovagdo dos atos previstos
nesta Politica, conforme a Portaria de Algadas.
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4. RESPONSABILIDADES

Area ou Cargo

Responsavel por:

Diretoria Executiva

Autorizar a utilizacdo de recursos a titulo de Fundo Fixo

Orcamento

Verificar disponibilidade orcamentaria para Fundos Fixos

Controladoria

Assegurar as informagdes de controle dos recursos de Fundos Fixos

Analisar, encaminhar e validar as prestacdes de contas dos valores utilizados
a titulo de Fundo Fixo de Eventos e Viagens

Garantir que as regras definidas nesta politica e do POP Fundo Fixo sejam
executadas

Tesouraria

Controlar a entrada e saida dos recursos de Fundos Fixos

Assegurar as informagdes de controle dos recursos de Fundos Fixos

Executar o processo de contas a pagar, disponibilizando os recursos em
tempo

Gestor do Fundo Fixo

Deve ser responsavel pela gestdo dos recursos Fundo Fixo de Caixa, com base
nas regras definidas nesta politica

Encaminhar as prestacdes de contas final dos valores utilizados a titulo de
Fundo Fixo de Caixa - Gestor, para a Geréncia Financeira

Encaminhar as prestacdes de contas elaboradas pelos solicitantes/requisitante
dos recursos a titulo de Fundo Fixo de Eventos e Viagens para a Geréncia
Financeira

Requisitante

Responsavel pelo preenchimento e encaminhamento da solicitacdo dos
recursos de Fundo Fixo de Caixa — Colaborador e de Fundo Fixo de Eventos e
Viagens

Responsavel pela orientagdo e acompanhamento da execucgdo dos recursos de
Fundo Fixo

Responsavel por recolher/receber os comprovantes das despesas realizadas e
pela elaboragao e envio da prestacao de contas do Fundo Fixo, para
Controladoria

Executor

Responsavel pela execucdo dos recursos de Fundo Fixo, com base nas regras
definidas nesta politica

Responsavel por encaminhar a documentagcdo comprobatdria da execucdo
financeira ao solicitante/requisitante (solicitante do recurso de Fundo Fixo de
Eventos e Viagens)

Restituir a CBDE os valores remanescentes e ndo executados, e os valores
sem as devidas comprovacdes da despesa

Gerencia Financeira

Analisar e aprovar ou desaprovar as prestagdes de contas dos valores
utilizados a titulo de Fundos Fixos

Alcadas

Aprovar as solicitagdes e autorizacdes de pagamento do Fundo Fixo de
Eventos e Viagens

Confederagdo Brasileira do Desporto Escolar Pdgina 6 de
Yopen - SID 19/5G40ADST-1A9ECebS957- 1b4Fd550157- 1bCID13557- 1D4FeBaCSST

Para verificar a integridade das assinaturas acesse: https://yopen.pro/verify
Assinado, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2 | 2.200-2 de 2001 ICP Brasil - Em acordo com Validador I.T.. versé&o 2.5.1




5. DIRETRIZES

5.1. DIRETRIZES

Os recursos de Fundo Fixo possuem por objetivo proporcionar a CBDE mais agilidade e facilitar
o dia a dia da manutencao da entidade e dos colaboradores em eventos e viagens nacionais e
internacionais, para pagamentos de servicos e despesas autorizadas, e, que, pela sua
excepcionalidade, ndao possam se subordinar ao processo normal de selecdo e contratagdo, ou
seja, que nao possam ser licitadas e empenhadas diretamente ao fornecedor. Sua execugdo se
da mediante a concessao de numerario efetuado ao colaborador, com prazo certo para aplicagdo
e comprovacao das despesas. Estas aquisicoes/contratacdes nao devem ser confundidas com o
processo de compras descentralizadas.

Fundo Fixo de Caixa: a utilizacdo dos recursos dessa natureza visa atender a manutencdo da
sede da Entidade, com o custeio de despesas de pequeno vulto para contratacdo de servigos ou
aquisicOes diretas de produtos de baixo valor e pronto pagamento, assim, entendidas aquelas
cujos valores, em cada caso, ndo ultrapasse o limite de R$ 400,00 (quatrocentos reais),
conforme definido nesta Politica.

Fundo Fixo de Eventos e Viagens: A principal finalidade do fundo fixo de eventos é agilizar o
pagamento de despesas imprevistas ou que, por algum motivo, ndo possam ser contratadas pela
area de compras ou pela agéncia de viagens previamente a um evento e/ou viagem nacional ou
internacional, como: registro em cartério, correios, compras de material no comércio local, chip
de internet/dados, pequenas manutengdes e transporte em eventos ou viagens.

A realizacdo dessas despesas deve observar os mesmos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como o principio da isonomia e da aquisicdo/contratacao
mais vantajosa para a CBDE.

5.2 CONCESSAO E LIMITES

Os recursos para Fundo Fixo de Caixa e Fundo Fixo de Eventos e Viagens devem ser previstos e
aprovados no dmbito do Orcamento Anual da Entidade. Sendo, o Fundo Fixo de Caixa natureza
financeira do centro de custo “Manutencao da Entidade”, conforme aprovacgdes e valores definidos
nesta Politica; e, Fundo Fixo de Eventos e Viagens, sendo natureza financeira especifica prevista
em projetos da CBDE.

Compete a Diretoria autorizar a liberacdo de Fundo Fixo de Caixa que ficard sob a
responsabilidade de um Gestor, via Termo de Responsabilidade do Fundo Fixo de Caixa.

O Gestor devera solicitar a concessdo de recursos de Fundo Fixo de Caixa sempre que houver
necessidade de reposigao dos valores. O valor total para Fundo Fixo de Caixa sera de R$2.000,00
(dois mil reais), disponibilizado pela Tesouraria ao Gestor do Fundo Fixo.

Cada projeto da CBDE devera prever em seu orcamento recursos para Fundo Fixo de Eventos
e Viagens, ndo excedendo o valor de 10% do orcamento geral do projeto. Esse valor podera,
excepcionalmente, ser superior, mediante justificativa e aprovacao do Diretor Executivo.

A Solicitacdo de Fundo Fixo de Caixa ou Fundo Fixo de Eventos e Viagens devera ser realizada por
Funcionario (CLT) da CBDE, mediante envio de requisicao a Controladoria. Sendo os limites:
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e Fundo Fixo de Caixa: até R$400,00 por requisicdo, com a descricdo de despesas e
justificativa;

¢ Fundo Fixo de Eventos e Viagens: no limite do orgamento previsto para essa natureza
financeira (conta contabil) no projeto (conta gerencial), com a descricdo de despesas
prevista e justificadas. No caso da execucdao em natureza financeira diferente da
especificada na requisicao ou nao prevista, informar e justificar na Prestagdao de Contas.

Compete as Algadas a aprovacao final para concessao dos recursos de Fundo Fixo de Eventos e
Viagens.

O Requisitante poderd requerer recursos de Fundo Fixo de Eventos e Viagens para outro
colaborador ou terceiro autorizado pela CBDE, ainda que sem vinculo empregaticio, responsavel
pela execucdo da atividade para a qual os recursos se destinam (ex.: presidente de federagao
filiada ou integrante de delegacao em viagem nacional ou internacional).

Comp0de a solicitacdo dos recursos de Fundo Fixo de Viagens e Eventos, Termo de Compromisso
e Prestacao de Contas que devera ser assinado pelo REQUISITANTE, quando este for o executor
dos recursos. Ou pelo colaborador indicado na solicitacdo, em casos de a execugcdo ser por
colaborador sem vinculo empregaticio.

Nao poderdao ser requisitantes ou executores de recursos de Fundo Fixo de Caixa e de Fundo Fixo
de Eventos e Viagens as pessoas que se enquadrarem em qualquer das seguintes situagdes:

I - com pendéncia de prestacdo de contas de Fundo Fixo de Caixa ou Fundo Fixo de Eventos e
Viagens;

II - responsavel por duas solicitagdes de Fundo Fixo de Eventos e Viagens em aberto ao mesmo
tempo, com excecdo a Diretoria Executiva e a Coordenacdo de Controle que por forca de suas
atribuicdes poderdo aplicar os recursos do Fundo Fixo conforme necessidade e interesse da CBDE,
respeitado as aprovacOes da Alcada;

II1 - respondendo a penalidades aplicadas por Procedimento Administrativo Interno (PAI)
decorrentes de atos antiéticos na forma do Estatuto Social e Cédigo de Conduta Etica da entidade;

VI - em gozo de férias, em gozo de banco de horas, afastado de suas atividades por licenca
médica, licenca maternidade ou qualquer outro tipo de afastamento ou cumprindo aviso prévio.

A Tesouraria devera disponibilizar os recursos ao Gestor do Fundo Fixo de Caixa ou ao requisitante
do Fundo Fixo de Eventos ou Viagens, sendo:

e Fundo Fixo de Caixa: mediante depdsito ou transferéncia bancaria para a conta corrente
de uso do Gestor do Fundo Fixo de Caixa;

¢ Fundo Fixo de Eventos e Viagens: mediante cartdo corporativo, depdsito ou transferéncia
bancéria para a conta corrente do requisitante ou colaborador indicado na solicitacdo dos
recursos de Fundo Fixo de Eventos e Viagens.

e Para suprir a necessidade de recursos para viagens e/ou eventos internacionais, os valores
devem ser solicitados em moeda estrangeira, observando a politica cambial quando
existente;

e A Tesouraria devera realizar a cotacdo da moeda estrangeira, assim como computar as
taxas e impostos relativos a conversao dos valores em moeda estrangeira, quando for o
caso, e espelhar esses valores no processo de pagamento.

Compete ao Gestor do Fundo Fixo de Caixa a concessao dos recursos de Fundo Fixo de Caixa ao
requisitante final (Colaborador).

Compete ao REQUISITANTE do Fundo Fixo de Eventos ou Viagens, em casos de a execugdao do
recurso ser por colaborador externo, o acompanhamento e a orientagdo quanto a aplicacao dos
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recursos, assim como o envio da prestacao de contas do executor da agdo a Controladoria. Ficando
0 EXECUTOR responsavel pela prestacdo de contas dos recursos disponibilizados.

Nao sera permitido o reembolso de despesas, em nenhuma circunstancia.

5.3 UTILIZAGAO:

A utilizacdo do Fundo Fixo de Caixa visa atender despesas cujos valores nao ultrapassem o
limite de R$400,00, e podera ser utilizado em despesas de pequeno vulto, eventuais, urgentes
e de pronto pagamento, como contratacdo de servigos ou aquisi¢Oes diretas de produtos de
pequenos valores e pronto pagamento necessarios a manutencao da sede da CBDE.

A utilizacdo de Fundo Fixo de Eventos e Viagens visa atender despesas para compra de itens
nao previstos ou que por algum motivo ndo possam ser contratadas pela area de compras ou pela
agéncia de viagens previamente a um evento ou viagem nacional ou internacional (ex: aquisicoes
de itens de consumo ou hidratacdo no exterior, quando em viagens internacionais), e podera ser
utilizado em despesas autorizadas nesta Politica, como aquisicao de itens de consumo ou
pagamentos de servicos de baixo ou médio valor necessarios para a execugao das atividades da
CBDE.

As aquisicOes e contratacoes de servigcos serdo passiveis de realizacdo por meio dos recursos do
Fundo Fixo de Caixa e Fundo Fixo de Eventos e Viagens se observados os segquintes pré-

requisitos:

e Respeito ao limite maximo para as despesas;

¢ Nao se tratar de aquisicdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesas;

e N&o 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 vinculacdo com as atividades da CBDE.

Sao vedados:

e Pagamento de despesas pessoais de qualquer colaborador ou ndo colaborador da CBDE;

e Aquisicao de bebidas alcodlicas;

e Contratacdo de pessoal para prestacdo de servicos técnicos especializados via
RPA/MEI/SLU, que possam ser previamente planejados, bem como qualquer contratacao
que caracterize vinculo empregaticio ou que deva observar a Politica de Contratacdo de
Servigos Auténomos da CBDE.

e Fracionamento de notas fiscais;

e Fracionamento de despesas, decorrente de falta de planejamento, realizando
contratacoes recorrentes, ultrapassando os limites para dispensa de processo seletivo
padrao, nos termos do Regulamento de Compras das CBDE;
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¢ Reembolso de qualquer espécie;
¢ Vale transporte com desconto em folha de pagamento (funcionarios e estagiarios).

Sao permitidas despesas com:

e Materiais de consumo;

e Materiais de uso permanente;

e Géneros alimenticios;

e Alimentacdo e transporte;

e Taxas e inscricoes referentes a eventos;

e Despesas cartorarias e outras que ndo possuam contratos com a CBDE;
e Contratacao de servicos emergenciais, de pronto pagamento;

Contratacao excepcional de servicos de pessoa fisica

Excepcionalmente, durante a realizacdo de eventos ou viagens institucionais, poderda ser
autorizada a contratacdo de servigos eventuais, emergentes, imediatos e de pequeno valor
prestados por pessoa fisica, quando demonstrada a impossibilidade de realizacdo do procedimento
regular de contratacdo em tempo habil e desde que a execucdo do servigo seja indispensavel ao
atendimento da necessidade operacional da CBDE.

Enquadram-se nessa hipodtese, a titulo exemplificativo, servicos de carga e descarga de materiais,
montagem e desmontagem de estruturas em carater emergencial, pequenos reparos (elétricos,
hidraulicos ou de natureza similar), ajustes de costura, apoio operacional, transporte local de
materiais, bem como outros servicos de natureza eventual, transitéoria e sem vinculo de
continuidade. A contratacdo devera observar, cumulativamente, os seguintes requisitos:

1. possuir justificativa;

II. nao caracterizar prestacao de servicos continua, habitual ou subordinada;
III. conter identificacdo completa do prestador (nome, CPF, e dados bancarios quanto
aplicavel);

V. ser acompanhada de recibo de pagamento e demais documentos necessarios as
retencOes tributarias e previdenciarias, quando aplicaveis;

V. ser previamente comunicada a Coordenacdo de Recursos Humanos e a
Controladoria para orientacao quanto ao correto enquadramento fiscal, trabalhista
e tributario, se aplicavel.

Sao considerados servicos emergenciais aqueles que visam ao atendimento de necessidade
de urgéncia, limitando-se a contratacdo a parcela necessaria atendimento da situacdo
emergencial ou calamitosa.

Para pagamento de despesas de servigos de pessoa fisica, emergencial ou ndo, a Coordenagdo
de Recursos Humanos devera ser consultada para as devidas orientagoes.

5.4 PRESTAGCAO DE CONTAS:

As prestacOes de contas dos recursos de Fundo Fixo deverao ser encaminhadas pelos requisitante
a Controladoria para analise de conformidade, acompanhadas do formulario especifico e da
documentagdo comprobatdria das despesas. Apds a analise técnica, serdo submetidas a
aprovacao da Geréncia Financeira.

Fundo Fixo de Caixa: o Gestor do Fundo Fixo devera apresentar a prestacdo de contas dos
recursos totais utilizados, mediante envio das prestacoes de contas dos requisitantes/executores,
acompanhadas dos respectivos comprovantes das despesas.
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Fundo Fixo de Eventos e Viagens: o requisitante devera apresentar a prestacdo de contas dos
recursos utilizados, mediante envio da prestacao de contas acompanhada dos respectivos
comprovantes das despesas.

O prazo para apresentacdo da respectiva prestacdo de contas é de:

e até 5 (cinco) dias corridos contados do recebimento dos recursos, para o Fundo
Fixo de Caixa;

e até 10 (dez) dias Gteis contados do retorno do evento ou da viagem, para o Fundo
Fixo de Eventos e Viagens.

A ndo apresentacao da prestacdo de contas, total ou parcial, no prazo estabelecido, sem
justificativa aceita e autorizacdo formal de prorrogacdo pela autoridade competente, impedira a
concessao de novos recursos de Fundo Fixo ao responsavel até a regularizacdo da pendéncia, sem
prejuizo da obrigacdo de restituicdo dos valores ndo comprovados ou indevidamente utilizados e
da aplicacao das medidas administrativas, estatutdrias e legais cabiveis.

Passado 3 (trés) meses do prazo final para a entrega da prestacao de contas final e/ou devolucao
dos recursos devidos, a area financeira devera instaurar o procedimento administrativo de
cobranca, podendo solicitar apoio juridico.

ApoOs a Prestacdo de Contas analisada pela area competente, o saldo remanescente ou nao
utilizado deverda ser restituido a Tesouraria. A Controladoria (Controle - PRT
controle@cbde.org.br) é responsavel pelas diligéncias, ou seja, os informes e orientagbes aos
requisitantes/executores dos recursos, visando a conformidade da prestacdo de contas e
devolucdo se necessaria.

Para a prestacdo de contas deverdao ser apresentados os comprovantes das despesas realizadas,
em formato fisico ou eletronico, tais como notas fiscais, recibos, faturas, comprovantes de
pagamento e demais documentos idoneos que comprovem a despesa, observados os seguintes
requisitos:

i. estar emitidos em nome da CBDE, contendo seu CNPJ (03.953.020/0001-75);

ii. conter informacdes suficientes para identificacdo da data, do objeto da despesa, do fornecedor,
dos valores e, quando aplicavel, da quantidade;

iii. comprovar a efetiva realizacdo da despesa;
iv. estar datados dentro do periodo de utilizacdo dos recursos do Fundo Fixo.

Os comprovantes deverdo ser apresentados em formato eletronico, mediante arquivo digital ou
imagem legivel, anexados ao processo de prestacdao de contas. A Controladoria podera solicitar,
a qualquer tempo, a apresentacdo do documento original fisico quando necessario para
conferéncia, auditoria ou atendimento a exigéncias legais.

A prestacdo de contas sera analisada pela Controladoria e aprovada pela Geréncia Financeira,
conforme esta Politica.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

A Controladoria podera solicitar esclarecimentos ou documentacdo complementar durante a
analise da prestacdo de contas.

7. VIGENCIA

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

8. LEGISLAGCAO RELACIONADA

e Lein%14.597/2023 (Lei Geral do Esporte);
e Estatuto da CBDE;

¢ Regulamento de Compras e Contratacdes;
e Politica Orgamentaria (POL.08);

e Portaria de Algadas vigente;

¢ POP de Pagamentos;

e Cddigo de Conduta Etica;

e CLT (quando aplicavel);

e LGPD.

9. APROVAGCAO

Esta politica foi aprovada pelo Conselho de Administragdo, em 13/07/2026, conforme registro em
ata. Devendo ser assinada pela Diretora de Governanga e Processos, utilizando assinatura digital.

P
Hene FEne

Anne Affiune
Diretora de Governanga e Processos
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ANEXO I - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE FUNDO FIXO DE EVENTOS E VIAGENS

Nome:

CPF:

RG:
Cargo/Fungao:

Por meio deste Termo de Responsabilidade, declaro ser responsavel pela correta utilizacdo
dos recursos do Fundo Fixo sob minha responsabilidade, destinados ao pagamento de despesas
imediatas, de interesse da CBDE. Comprometo-me a prestar contas dos valores sob minha
responsabilidade, conforme detalhado a seguir:

Solicitagao n.
Valor disponibilizado: R$00,00

Comprometo-me a prestar contas no prazo maximo de 10 (dez) dias Gteis ap6s o término
do evento/viagem, apresentando Controladoria - PRT controle@cbde.org.br, os seguintes
documentos:

e FORM.011 Prestacdao de Contas de Fundo Fixo de Eventos e Viagens (Anexo II);

e Comprovantes das despesas, tais como notas fiscais, recibos, faturas ou documentos
equivalentes, emitidos, sempre que possivel, em nome da CBDE, contendo seu CNPJ
(03.953.020/0001-75), observado o disposto nesta Politica. Os documentos deverdo estar
datados dentro do periodo de utilizacdo dos recursos do Fundo Fixo e poderdo ser
apresentados em formato fisico ou eletrénico, por meio de arquivo digital ou imagem
legivel. A Controladoria poderd solicitar a apresentacdao do documento original fisico
quando necessario para conferéncia, auditoria ou atendimento a exigéncias legais.

e Comprovante de devolugdo de saldo remanescente (transferéncia ou depdsito bancario),
para conta corrente a ser indicada pela Tesouraria da CBDE.

CELETISTA: Declaro ter pleno conhecimento dos procedimentos administrativos estabelecidos
no documento normativo da CBDE, bem como das medidas disciplinares e de ressarcimento que
serdo aplicadas em caso de irregularidades na prestacdo de contas, desde ja AUTORIZANDO, na
forma do Art.462, § 1°, da CLT, a realizagdo de descontos da minha remuneragao dos prejuizos
por mim causados, decorrentes da auséncia ou deficiéncia da prestacdo de contas dos valores que
me forem confiados.

ESTATUTARIO: Declaro ter pleno conhecimento dos procedimentos administrativos
estabelecidos no documento normativo da CBDE, bem como das medidas disciplinares e de
ressarcimento que serdo aplicadas em caso de irregularidades na prestacdo de contas, desde ja
AUTORIZANDO a realizacdo de descontos da minha remuneracdo ou auxilio-representagao,
jetons, verba de PROG (Programa de Apoio ao Gestor) ou qualquer outro recurso a que tenha
direito, dos prejuizos por mim causados, decorrentes da auséncia ou deficiéncia da prestacao de
contas dos valores que me forem confiados.

PRESTADOR DE SERVICOS PESSOA FISICA: Declaro ter pleno conhecimento dos
procedimentos administrativos estabelecidos no documento normativo da CBDE, bem como das
medidas disciplinares e de ressarcimento que serao aplicadas em caso de irregularidades na
prestacdo de contas, desde ja AUTORIZANDO a realizacdo de descontos do pagamento dos
servigos prestados, no ambito e conforme clausula x. Contrato de Prestacdo de Servigos N. xxx,
ou qualquer outro recurso a que tenha direito, dos prejuizos por mim causados, decorrentes da
auséncia ou deficiéncia da prestacdo de contas dos valores que me forem confiados.

Local e data: Assinatura do Executor.
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