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1. Objetivo
A Politica de Pagamentos, Compras e Caixinha tem como
finalidade estipular procedimentos, baseados nas melhores prdticas

de Compliance para a realizacdo dos referidos procedimentos.

2. Abrangéncia
Esta Politica se estende a todos os nossos colaboradores e
terceiros, devendo ser amplamente divulgada e observada no dia

a dia da empresa.

3. Pagamentos
O setor responsavel pelo Pagamento deverd
obrigatoriamente observar os seguintes requisitos:

e Notas Fiscais e boletos, so serdo aceitos com 03 (trés) dias Uteis
antes do vencimento;

e Preferencialmente, as datas em que serdo
programados/realizados pagamentos sdo: 05, 10, 15, 30 de
cada més;

e Antes da concretizacdo da compra, o gerente financeiro
deverd analisar as datas previstas para pagamento;

e Os pagamentos so serdo realizados se for possivel o seu registo
contdbil;

e Os pagamentos deverdo ser provisionados no sistema e
posteriormente lancados no banco, observando os dados
fornecidos nas Notas Fiscais e acordos anteriormente

firmados;
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e Os lancamentos serdo realizados pela drea de recebimento,
apds serd encaminhado para as dreas de validacdo, a
depender da natureza da despesa, quais sejam: contdbil,
fiscal, estoque, qualidade; posteriormente deverd ser
encaminhado ao gerente financeiro para validacdo final.

e NoO caso de compra de produtos para revenda, deve-se
observar o que foi acordado anteriormente em contrato;

e ApsOs a readlizacdo dos pagamentos serdo emifidos os

comprovantes de pagamento.

4. Compras

4.1 Compra de material para consumo

Havendo a necessidade de compra de produto ou
confratacdo de algum servico de consumo da FUSAO, o setor
solicitante deve observar os seguintes requisitos:

e Preenchimento do Mddulo de Compras no sistema VMSystem,
observando os pontos abaixo:

e Preenchimento do pedido de compras devendo
fundamentar a necessidade da compra e anexar pelo menos

03 (trés) orcamentos, apods submeter para autorizagcdo/visto

pelo gestor da dreaq;

e ApOs a autorizacdo/visto do Gestor da drea, deve-se
encaminhar ao Gerente Financeiro para aprovacado final;

Obs. Em determinados casos, em que & existe provisdo

previomente aprovada para uma despesa devidamente

justificavel, nGo é necessdria a realizacdo do pedido no sistema.
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e Nas compras de até R$ 5.000,00, a alcada de autorizagcdo é
do Gerente Financeiro;

e Nas compras acima de R$ 5.000,00, a compra deve ser
autorizada pelo Gerente de Compliance e pela Diretoria da
empresa.

Apos a aprovacdo das instdncias aqui descritas, o processo
segue para arealizacdo da compra pelo setor solicitante, que deve
primar sempre pelo menor preco devendo o pagamento observar
0 que estd disposto no topico 3.

E importante ressaltar que estes procedimentos devem ser
pautados pelas boas prdaticas de governanca, pela ética e
transparéncia, portanto, sempre que necessdrio, estes
procedimentos podem ser revistos a fim de averiguar se & possivel

melhorar e otimizar as praticas jd existentes.

4.2 Compra de material para revenda

A aquisicdo de materiais com a finalidade de revenda segue
um rito especial de aquisicdo.

Por se tratar de compras vultuosas com finalidade especifica,
o procedimento adotado deve ser aquele previsto em contrato
previamente estabelecido. A negociacdo e comercializacdo
destes materiais sdo atribuidos & Diretoria da FUSAO.

Apods a autorizacdo e aprovacdo, o procedimento segue
para o setor de Suprimentos, se a compra for internacional e para
o setor de logistica se a compra for nacional, que realizard a
compra, devendo o pagamento observar o que estd disposto no

topico 3.
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5. Caixa Pequeno (Caixinha).

O caixa pequeno da FUSAO é de responsabilidade do(a)
analista financeiro(a), designado pelo Gerente Financeiro. O valor
mensal reservado € de R$ 10.000,00 para ser utilizado em conjunto
pelas unidades de SP e pela unidade DF, devendo ser utilizado na
ocorréncia das despesas relacionadas abaqixo:

e Aguc;

Farmdcia da empresa;

e Taxas diversas;

e Manutencdo de veiculos;

e Motoboy;

e Despesas com cartorio;

e Peddgio;

e Tdxi ou outro meio de tfransporte;

e Recibos de didrias (faxina ou manutencdo predial: pintor,
eletricista, encanador, etfc.);

e Despesas da copa;

e Material de escritério;

e Estacionamento;

e Hospedagem de colaboradores.

Os procedimentos para utilizacdo do caixa pequeno devem
sempre observar o seguinte:

e Registro da solicitacdo de valores do caixinha, que pode ser
realizado via e-mail ou pelo preenchimento de um *“vale”
junto a analista financeira.

e Apresentacdo da Nota Fiscal, recibo e em casos

excepcionais uma justificativa referente ao gasto realizado;

COMPLIANCE
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e O valor unitdrio ndo pode exceder o total de R$ 500,00;

Havendo a necessidade de reposicdo de valores no caixa
pequeno, o gestor do caixinha poderd realizar um saque, por meio
de cheque assinado pela Diretoria da FUSAO e/ou procurador
devidamente habilitado.

Insta ressaltar que, todo reembolso, ou compra feita através
do caixinha deverd ser devidamente registrado pela Analista
Financeira, responsavel pelo caixinha. Ao final do més, a Gestora
do Caixinha deverd prestar contas da movimentacdo ocorrida no
caixa pequeno ao Gerente Financeiro, por meio de um relatério
descrevendo todas as despesas, a origem (setor que readlizou a
despesa), e o respectivo valor. Todas as notas e recibos devem ser
arquivados fisica e elefronicamente.

E proibido o uso do caixa pequeno para despesas
relacionadas a empréstimos pessoais, cursos, adiantamento de
saldrio, desconto de cheques, refeicoes, entretenimento e qualquer

pagamento direcionado a profissionais da saude.

Cardo de Crédito Corporativo.

O uso do cartdo de crédito corporativo € destinado para
compras referentes a hospedagens, passagens, aluguel de
automoveis, entre outras, devendo observar sempre as alcadas de
autorizacdo de compras, conforme descrito no item 4.1 desta

politica.
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6. Disposicoes Finais

A administracdo desta Politica cabe a Gestora da drea e do
Gerente de Compliance. Semestralmente o Analista de
Compliance da unidade realizard uma auditoria a fim de averiguar
se os procedimentos aqui descritos foram cumpridos, preenchendo
o Anexo | — Auditoria Compliance e submetendo para andlise do

Gerente de Compliance.

Caso o Gerente de Compliance encontre alguma

iregularidade, deverd comunicar o Comité de Etica.

Esta Politica entra em vigor na data da sua aprovacdo,
podendo ser revista a qualquer tempo e terd sua mudanca

amplamente divulgada.
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