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1. OBJETIVO

O presente documento tem por objetivo apresentar as diretrizes para a execug¢ao dos

processos do setor financeiro do CIBiogas.
2, DEFINICAO RECURSO LIVRE E RESTRITO
2.1 Recurso Livre

E o recurso do CIBiogas, ou seja, oriundo das prestacdes de servicos técnicos,
laboratoriais ou consultoria regulatéria, transferéncia de conhecimento, mensalidades dos

associados, biogas club ou outros servigos conforme estratégia do Centro.

Neste tipo de recurso o ClBiogas possui autonomia para gerenciar os aspectos de

execugao fisico e financeiro e destinar os recursos da melhor forma para o Centro.
2.2 Recurso Restrito

E recebido de um terceiro, ou seja, parceiro do CIBiogas que repassa o recurso para que
se possa desenvolver o projeto. E uma verba que tem destinacdo especifica, firmado por um

contrato de convénio ou parceria (ou similar).

O concedente dos recursos exige uma prestacao de contas dos recursos aplicados e nao

permite variagdes sem prévia autorizagao.
2.2.1 Taxa Administrativa ou Custos Indiretos Administrativos

Sao considerados taxa administrativa ou custos indiretos administrativos aqueles que nao
estdo diretamente ligados a execucao do projeto, mas que sdo essenciais para tal finalidade e
que contemplam o grupo “despesas gerais” no plano de contas contabil do ERP utilizado pelo

ClIBiogas, tais como: despesa com software, telefonia, aluguel predial, entre outros.

A necessidade de comprovagao das despesas com documentos fiscais sera de acordo

com a necessidade de cada parceiro/convenente.
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2.2.1.1 Metodologia

A metodologia variara de acordo com o contrato da concedente, podendo ser:

a) Conforme formalizagdo do instrumento de contratacdo podera ser definido
percentual fixo sobre o valor contratado, e este sera estipulado de acordo com
regras ou negociagcdo junto a concedente dos recursos ou entidade
parceiro/convenente, e servira como reembolso ao ClBiogas;

b) Quando ndo estipulado percentual, o valor das taxas administrativas ou custos

indiretos administrativos podera ser calculado da seguinte forma:
in
Y = S Xp

Onde:

Y: é o valor da taxa administrativa/custos indiretos para o projeto, conforme descrito no
item 2.2.1;

Yn: soma de todos os custos elencados no plano de contas e que se aplicam as regras

das taxas administrativas/custos indiretos do CIBiogas;
Yx: soma de todos os funcionarios do CIBiogas; e
p: numero de funciondrios alocados no projeto.

Em caso de a concedente ter uma metodologia pré-definida diferente dos itens a e b, o
ClIBiogas podera seguir o estipulado de acordo com o instrumento de contratagao firmado entre

as partes.
3. DIVISAO DOS PROCESSOS
A instrucéo de procedimento esta dividida nos seguintes processos:
» Habilitagao;
» Contas a Pagar;

« Contas a Receber.
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4.  DAHABILITAGAO

4.1 Processo de Habilitagdo Financeira

Compete ao setor financeiro a validagao/habilitacdo dos documentos fiscais baseados

nos respectivos documentos de suporte, enviados pelas areas:

a) A habilitagdo dos documentos fiscais, enviados pelas areas, € feita conferindo os
dados entre os documentos solicitados com as Ordens de Fornecimento,
Contratos ou documentos suporte exigidos para habilitagao/liberacdo dos

pagamentos;

b) A habilitagéo dos titulos é realizada de acordo com os documentos solicitados nos
instrumentos juridicos, elou termo de referéncia. O prazo de entrega dos
documentos para habiltacdo e pagamento devem ser realizados com

antecedéncia, sendo minimo de 03 dias corridos.

c) A validagao fiscal do documento é realizada pela empresa de contabilidade, por
meio da conferéncia dos dados cadastrais, retengdes de tributos e contribuicdes,

quando aplicaveis, entre outras informacgoes;

d) O pagamento é programado pelos setores de suprimentos e recursos humanos

conforme prazo definido em instrumento juridico e/ou ordem de fornecimento.

4.1.1 Autorizacdo de pagamento avulso exclusivo Recurso Livre

A solicitagdo de Autorizacdo de Pagamento Avulso, sera utilizada para formalizar
pagamentos a fornecedores, por despesas despendidas a favor do ClIBiogas, que ndo sao
provenientes de contratos ou ordem de fornecimento, condicionada a disponibilidade

orcamentaria do CIBiogas.

Devera a area solicitante abrir chamado no GLPI entidade Financeiro, contendo
obrigatoriamente a justificativa ( B Modelo Justificativa Pagamentos Avulsos ) assinada pelo
demandante e gestor responsavel do recurso, dados orgamentarios, e o referido documento para

pagamento, em um unico arquivo PDF.
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As despesas e gastos que poderdo ser realizados via Autorizacdo de Pagamentos

Avulsos sdo:

a) Taxas, guias, multas, alvara, certiddes em geral, despesas cartorarias;

b) Vinculados aos atendimentos de assuntos de natureza juridica como custas,
encargos sociais de processos trabalhistas, obtencdo de certidbes e os demais
gastos para execugéao de diligéncias judiciais;

c) Devolugao de valores de glosa, saldo de instrumentos juridicos, ressarcimentos a

clientes e recebimentos indevidos, anexos os documentos suporte.

Os limites de competéncia para aprovagcao de Autorizacdo de Pagamento Avulso

seguirdo as diretrizes da Politica de Algada.

A solicitagdo de Autorizagdo de Pagamento Avulso, n&o podera ser utilizada para

dispensa dos processos de aquisicdes.

Os casos nao previstos ou divergentes deste documento, deverdo ser aprovados em

carater excepcional pelo Diretor da area responsavel.

4.1.2 Solicitagdes de Reembolso

A solicitagdo de reembolso € a restituicido de despesas despendidas a favor do CIBiogas,
concedida em carater excepcional ou emergencial, ao colaborador ou empregado cedido ao

CIBiogas, desde que devidamente justificada.

O colaborador é responsavel pela emissdo do formulario disponivel (FOR.FIN.003 -

Formulario de Reembolso), observando os procedimentos financeiros, disponibilidade

orcamentaria e o limite de competéncia para aprovagdo da despesa prevista na Politica de

Algadas.

O documento fiscal devera estar em nome do colaborador ou empregado cedido ao

ClIBiogas.

Nos casos de Recurso Restrito deve-se verificar junto ao setor de convénios se ha

possibilidade de utilizar esse processo.

Nos casos de viagens verificar junto ao setor de suprimentos o procedimento para o
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As despesas e gastos que poderdo ser realizados via solicitagdo de reembolso s&o:

a) Aquisicdo de material de consumo, limpeza, escritério, entre outros (materiais

utilizados nas atividades de apoio administrativo e operacional);

Gastos pequenos com veiculos da frota do CIBiogas, como estacionamento,
conserto de pneu furado, abastecimento, entre outros;

Gastos com despesas realizadas em cartério ou envio de documento via correio;
Gastos com inscrigdes em cursos/treinamentos, desde que o fornecedor emita o
documento fiscal apenas em nome do aluno ou nado tenha tempo habil para
realizagao, via processo de compras;

Gastos de representacao: destinados, exclusivamente, a cobrir despesas
efetuadas pelos empregados e/ou diretores do CIBiogas com atividades
operacionais, de interesse da entidade, relacionadas a homenagens ou recepgao
de pessoas ou organizagbes, autoridades governamentais e reunides de

prospeccéo.

Em carater excepcional para os casos de danos ou responsabilidade do CIBiogas para

com terceiros, € realizado pela modalidade reembolso, desde que justificado e autorizado

conforme politica de algadas de aprovagao.

4.1.3 Adiantamento e Prestagdo de Contas de Viagem

Os adiantamentos de viagens — ADV devem ser disponibilizados com o relatério do Argo

no drive para provisionamento no fluxo semanal, € no sistema ERP na rotina “adiantamento -

concessao" no dia da realizagado do pagamento para habilitagdo do ADV.

O setor de suprimentos - viagens deve conferir a prestacao de contas, apés a realizagao

da viagem, para verificar eventuais saldos a pagar ao colaborador ou a serem restituidos ao

ClIBiogas e informar ao financeiro, inserindo o relatério do Argo no drive conforme o fluxo

semanal. Apds a quitacdo dos saldos, o comprovante € inserido na pasta do drive e as

informacdes sao alimentadas no sistema ERP.
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5. DO CONTAS A PAGAR

Os pagamentos ocorrem, preferencialmente, 02 (duas) vezes por semana - segundas e
quartas-feiras, devendo ser entregues com antecedéncia minima da programacgdo de

pagamento, conforme item 4.1 — b.

O fluxo de caixa com o resumo de saldo bancario e relacdo de pagamentos é enviado,
impreterivelmente, as sextas-feiras para os diretores e gestor financeiro do CIBiogas sobre os
pagamentos para a semana seguinte, sendo aprovado conforme estabelecido na politica de

alcadas.

Todos os pagamentos sdo aprovados por dois diretores do CIBiogas, sendo a Diretora

Administrativo-Financeira e o Diretor Presidente ou Diretor de Desenvolvimento Tecnoldgico.

Os pagamentos sao realizados de acordo com os dados do fornecedor, pessoa juridica,
cadastrado no sistema ERP, nao sendo permitido pagamento com dados e/ou em conta bancaria
com CNPJ divergente do cadastro do fornecedor, exceto para os casos previstos em
contratos/ordens de fornecimento aplicados para matriz e filiais; para outros casos especificos,

deverao ser tratados com o setor financeiro.

Os pagamentos devem ser efetuados de acordo com a fonte de recursos e sua
respectiva conta bancaria. Pagamentos com rateio devem ser realizados na conta centralizadora

do CIBiogas.
No dia seguinte ao pagamento, compete ao setor financeiro:

a) Efetuar as baixas dos pagamentos e gerar seus respectivos comprovantes;
b) Efetuar o processo de conciliagao bancaria;
c) Imprimir o extrato bancario em pdf;

d) Salvar o extrato bancario em arquivo OFX.

Todos os documentos estardo salvos no drive do CIBiogas, na pasta especifica dos

pagamentos.
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5.1 Pagamentos Internacionais

Os pagamentos para o exterior sdo efetivados via cartdo corporativo ou via contrato de

cambio, com débito em conta-corrente.

A efetivacdo do contrato de cambio é realizada somente apds o recebimento pelo setor

financeiro dos seguintes documentos:

Termo de referéncia;

Ordem de Fornecimento;

Anadlise tributaria do processo de importacdo realizada pelo escritorio de

contabilidade, quando aplicavel;

Invoice ou Proforma assinada;

Autorizacéo de contratagao emitida pelo compras, quando aplicavel.

Os contratos de cambio, tendem a serem finalizados pela instituicdo financeira em até 07

(sete) dias uteis, podendo variar para mais ou menos.

5.2 Pagamentos de Folha/Férias/Rescis6es

Os processos sdo gerados pelo escritério de contabilidade, conferido pelo setor de
recursos humanos e encaminhado ao setor financeiro para efetivagdo do pagamento respeitando

o vencimento informado e com antecedéncia de 02 (dois) dias Uteis.

Os empréstimos consignados a empregados e adiantamentos sdo gerados e controlados
pelo setor de recursos humanos, sendo o desconto realizado em folha de pagamento, conforme

autorizagao do colaborador.

5.3 Pagamentos com Cartao Corporativo

O cartdo corporativo deve ser utilizado somente para realizar pagamentos de despesas
pertinentes as atividades do CIBiogas, sendo vedada a utilizagdo do cartdo para gastos

particulares do empregado e ou convénios.
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Compete ao setor de suprimentos analisar e operacionalizar o processo de compra com

o cartdo de crédito, mediante as justificativas de impossibilidade do pagamento via Boleto ou
TED, com prévia autorizacdo do Financeiro. Neste caso podera adotar a compra via Cartao

virtual, este devera ser gerado pelo APP em posse da Diretora Administrativa Financeira.

Para contratacédo de servigos ou compra de produtos, a Nota Fiscal seguira como data de

pagamento o vencimento da fatura do cartdo de crédito que é todo dia 11 de cada més.

O setor de suprimentos, envia, mediante processo de compra, os documentos fiscais com
a relacdo de ordens de fornecimento ou contratos, mensalmente, para a validagdo do setor

financeiro, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis do vencimento da fatura.

5.4 Pagamento Antecipado

O pagamento antecipado ¢é permitido por condicbes de contratagdes, conforme

analisadas pelo setor financeiro ou definidas em instrumentos juridicos.

Em caso de despesa relacionada a servigos, o setor de suprimentos deve encaminhar os
documentos relativos ao pagamento antecipado para o escritério de contabilidade, para analise

fiscal que, posteriormente, enviara para o setor financeiro efetivar o pagamento.

Todos os pagamentos antecipados deverdo ser previamente autorizados conforme

politica de algadas.

Nos casos de recursos restritos deve-se verificar junto ao setor de convénios se ha

possibilidade de utilizar esse processo.

O prazo de envio ao setor financeiro dos documentos para o pagamento antecipado sera

conforme item 4.1 — b.

5.4.1 Documentos a serem enviados para o setor financeiro realizar o pagamento

5.4.1.1 Fornecedores
a) Ordem de fornecimento;
b) Boleto ou dados bancarios;
c) Aprovacao do responsavel;

d) Os documentos referente aos pagamentos deverdo estar disponibilizados no drive

10
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ClBiogas, na pasta especifica dos pagamentos.

5.4.1.2 Beneficios e estagiarios

a) Boleto ou dados bancarios;

b) Demonstrativo mensal com os nomes dos colaboradores disponibilizado pelo
fornecedor;

c) Os documentos referente aos pagamentos deverao estar disponibilizados no drive

ClIBiogas, na pasta especifica dos pagamentos.
6. CONCILIAGOES BANCARIAS

As conciliagdes bancarias sao realizadas, preferencialmente de forma diaria, pelo setor
financeiro, considerando as informagdes fornecidas nos extratos da movimentagao financeira
das contas correntes mantidas pelo CIBiogas junto as instituices financeiras, confrontando com

as informacgdes bancérias registradas no sistema ERP.
7. APLICAGOES FINANCEIRAS

Para recurso restrito, as aplicagbes financeiras do ClBiogas seguem o estabelecido nos

contratos.

Em caso de recurso livre devera ser analisada a melhor modalidade para o CIBiogas,
considerando o fluxo de caixa projetado, tempo para utilizacdo do recursos e taxas das

aplicacoes.

8. DO CONTAS A RECEBER

8.1 Regras Gerais

Os recebimentos tém origens diversas, como cursos, treinamentos, servigos técnicos e
laboratoriais, consultorias, associados, biogas club, repasses/parcelas de convénios, entre

outros servicos relacionados aos objetivos e finalidades definidos no Estatuto do CIBiogas.

O setor de suprimentos-contratos analisa o instrumento juridico de origem,
especificamente as clausulas objeto contratado, condigdes para recebimento, verificacdo das

datas de vencimento, dos valores e das documentacgdes exigidas, quando aplicavel. Apds essa

1
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etapa, cadastra os dados cadastrais do cliente. E responsavel por solicitar ao setor financeiro a

emissao de documento fiscal conforme necessario.

A aplicacdo de descontos e isengdes devem ser aprovados pela Diretora

Administrativo-Financeira, em conjunto com outro Diretor.

Em caso de treinamentos, cursos e demais servigos especificos da area de transferéncia
de conhecimento, serao tratados diretamente com o setor financeiro conforme disposto no item
8.2.

8.2 Titulos a Receber

Os valores e condigdes para cobranca dos titulos a receber sdo estabelecidos em
contratos e/ou instrumentos juridicos, que garantam as responsabilidades e obrigagbes da

entidade perante o CIBiogas.

Para treinamentos, cursos e demais servicos desenvolvidos pela area de transferéncia de
conhecimento, os langamentos séo realizados de acordo com os relatérios de plataforma
contratada, responsavel pelo gerenciamento e recebimento das inscri¢des ou e-mail com dados

do curso/inscri¢ao.
Os langamentos dos titulos s&o gerados, conforme estabelecido no quadro abaixo:

Quadro 1 — Langcamento de titulos

Titulos de Cobrangas Area responsavel pela Procedimento
emissao

Proposta de servico, | Suprimentos->contratos |Cadastrar cliente no sistema ERP;

Mensalidades e Anuidades Solicita ao setor financeiro, via GLPI,
associados a emissdo do documento fiscal de
acordo com a proposta ou ficha de
associacdao, apoés validado com o

cliente.

12
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Servigos Prestados Financeiro Emite nota fiscal e declaracdo de
isencéo de imposto;
Anexa ao GLPI os documentos;
Registra no sistema ERP o
documento fiscal.

Mensalidades e Anuidades |Financeiro Emite fatura;

de Associados

Anexa ao GLPI o documento;
Registra no sistema ERP o

documento fiscal.

Treinamentos, cursos e
demais servigos
desenvolvidos pela area de
transferéncia de

conhecimento

Transferéncia de

Conhecimento

Encaminha por e-mail para o setor
financeiro o relatério mensal com
relacdo de treinamento/cursos;
Solicita por e-mail a emissao de nota
fiscal decorrente de servicos que nao
foram  contratados através da
plataforma digital;
Responsavel pelo repasse de

informacbes sobre os dados dos

clientes.
Treinamentos, cursos e Financeiro Emite nota fiscal;
demais servigos Encaminha por e-mail o documento
desenvolvidos pela area de fiscal, quando necessario, para a area
transferéncia de de transferéncia de conhecimento;
conhecimento Registra no sistema ERP o
documento fiscal.
Biogas Club Marketing Solicita ao setor financeiro, via GLPI,

a emissdao do documento fiscal de
acordo com o termo de adesao apoés

validado com o cliente.

13
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Biogas Club Financeiro

Emite nota fiscal e declaracdo de
isencéo de imposto;

Envia para o cliente nota fiscal e
demais documentos necessarios,
(boleto ou link de cartdo de crédito);
Anexa ao GLPI os documentos;
Registra no sistema ERP o

documento fiscal.

8.3 Cobrancgas de Clientes

Cabe ao setor financeiro controlar as inadimpléncias, emitindo relatérios semanais e

mensais, e efetuar as devidas cobrancgas.

Em caso de inadimpléncias serao realizadas as providéncias abaixo, desde que nio haja

disposi¢des contrarias em instrumentos juridicos em vigéncia.

Quadro 2 — Cobrangas a clientes

Titulos de Cobrancas |Procedimento

Associados a) 12 tentativa de cobranga: em até 5 (cinco) dias corridos apés o

vencimento, enviar o aviso de inadimpléncia ao cliente via e-mail;

b) 22 tentativa de cobrancga: estabelecer 5 (cinco) dias corridos de

prazo, apos a 12 tentativa de cobranga, para pagamento da divida;

c) Persistindo a divida apés 15 (quinze) dias corridos, sofrera as

sancgdes previstas no Estatuto Social e Manual do Associado.

14
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Titulos de cobrangas

a) 12 tentativa de cobranca: em até 7 (sete) dias corridos, apds o
vencimento, entrar em contato via telefone e enviar e-mail com prazo
de 7 (sete) dias corridos para retorno e regularizagcao da pendéncia,

com as devidas corre¢des de multas e juros;

b) 22 tentativa de cobranga: 20° dia vencido entrar em contato via
telefone e enviar e-mail estabelecendo o prazo de 10 (dez) dias
corridos, a contar do recebimento deste, para retorno e regularizagao
da pendéncia, com as devidas corre¢cdes de multas e juros e, em caso
de nédo pagamento, inscricao no SPC- Servigo de Protegao ao Crédito
ou outro sistema similar, sob a analise do setor financeiro junto a

Diretora Administrativo-Financeira;

c) Ap6s 02 meses de inadimplemento, o setor financeiro informara as
areas responsaveis pela captagcéo de recurso e solicitara o bloqueio

imediato do cliente;

d) Apos 03 meses de inadimplemento e esgotadas todas as
tentativas, o setor financeiro encaminhara o processo de cobranca ao
escritério juridico, para analise e viabilidade das providéncias

cabiveis, validado pela Diretora Administrativo-Financeira.

Titulos relacionados a
Convénios/

Instrumentos Juridicos

(Repasses)

a) Até 5 (cinco) dias corridos apds o vencimento, enviar o aviso de

atraso ao setor de convénios via e-mail;

b) Estabelecer 15 (quinze) dias corridos de prazo, a partir da data de

aviso do atraso para retorno das tratativas;

c¢) Persistindo o atraso, apds 20 (vinte) dias corridos solicitar ao setor
de convénios que envie oficio ao cliente informando o atraso no
repasse financeiro e indicando as providéncias, como corregdes

cabiveis, conforme instrumento.
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8.4 Baixa de Titulos Devedores Duvidosos

Para as baixas de titulos em aberto e vencidos, no qual o cliente estiver inadimplente,

esgotadas as tentativas de cobranga, sera solicitado a baixa dos titulos a Diretoria. Apds

aprovacao em RDE, os titulos serao baixados por dagéo.

Caso o CIBiogas reverta a situagao, os valores recuperados serdo contabilizados como

outras receitas.

A baixa do titulo ndo elimina o bloqueio do cliente, o registro no SPC — SERASA, e a

obrigagao de iniciar o processo judicial, dependendo da analise.

A solicitagcao de baixa sera composta no minimo pelos documentos abaixo:

a) Decisao de RDE sobre a baixa;

b) Analise e/ou manifestagao juridica sobre os titulos, quando necessario.

RAFAEL Assinado de forma

HERNANDO DE  digital por RAFAEL
HERNANDO DE AGUIAR

AGUIAR GONZALEZ:05784892959

GONZALEZ:05784 Dados: 2023.03.01

892959 14:11:20 -03'00'

Rafael Hernando de Aguiar Gonzalez
Diretor Presidente

Foz do Iguacu, 03 de fevereiro de 2023.

MICH ELLI Assinado de forma digital

por MICHELLI

FREGNANI:0Q FreeNaNtos716557937

Dados: 2023.02.07

5716557937 17:53:47-0300

Michelli Fregnani
Diretora Administrativo-Financeira

Assinado de forma

FELIPE SOUZA digital por FELIPE
MARQUES:047 iA?AL:?éA{JES:O4769861923
69861923 Dados: 2023.02.28

13:43:34-03'00"

Felipe Souza Marques
Diretor de Desenvolvimento Tecnoldgico
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