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1 - OBJETIVO DA POLITICA

Garantir que os processos da area financeira estejam adequados aos padrdes de governanca e legislacdo
vigente.

2 — CONCEITO

A area financeira da Fundacdo atende aos parceiros institucionais e corporativos. Portanto, a politica da area
deve basear-se em uma estrutura convergente ao atendimento de requisitos minimos de transparéncia,
mitigando riscos, gerando confianca e credibilidade as partes interessadas.

3 - Gestao de Fluxo de Caixa

A gestdo do fluxo de caixa é extremamente importante para o controle das receitas e despesas da Fundacao,
além dos projetos por ela administrados.

Portanto, a boa gestdo do fluxo de caixa permite que os recursos sejam alocados de forma eficiente, gerando
seguranga na gestao financeira a curto prazo.

Desta forma, para que a Fundagdo garanta a boa gestdo dos recursos do projeto, torna-se importante a
observagdo de alguns requisitos:

a) O prazo minimo para pagamento a fornecedores é de trés dias Uteis apds a aprovagao da solicitagao
de pagamento;

b) Os dados cadastrais (contato, e-mail e telefone, por exemplo) de seu contrato/ordem de servico
devem ser preenchidos de forma correta. Desta forma, aumentard a probabilidade de recebimento
pelo servigo prestado no prazo acordado.

4- Administracdo do Faturamento e Recebiveis

O faturamento e gestdo das receitas dos projetos sdo administrados e executados pela area financeira da
Fundacdo. Portanto, para que o processo seja executado de forma eficiente, a Fundagao disponibiliza aos
parceiros, as seguintes plataformas:

a) Ordem de Servico (0S): Os procedimentos de emissdo e aprovagdo de OS, deverdo seguir as instrucoes

dos “Manuais de emissdo e aprovacado de Ordem de Servico”, respectivamente.
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b) Gestdo de Contratos (Geréncia de Negdcios e Inovacdo-GNI): Apds negociagdo e aprovagao por parte
do financiador, a GNI submete os documentos de formalizagdo a area financeira para validacdo e

insercdo dos dados para faturamento.

Com o apoio destas plataformas, a area financeira efetiva o faturamento, além de gerir os recebiveis, conforme
FLFIN-012 e FLFIN-013. Porém, algumas premissas devem ser seguidas:

a) E vedada aos parceiros, a aprovagdo da ordem de servico ou contrato sem que haja anuéncia prévia
do cliente, conforme item 11.b do Cddigo de Conduta da Fundagdo. Importante ressaltar que a
aprovac¢do sem anuéncia do cliente, configura-se em crime de falsidade ideolégica, de acordo com o
Artigo 299 do Cédigo Penal;

b) A Fundagdo providenciara o faturamento de suas notas fiscais até o dia 25 de cada més.

c) Os titulos que serdo faturados terdo seus vencimentos compreendidos entre o més corrente e o
subsequente, salvo exce¢Ges que caberdo analise;

d) O pedido de cancelamento de notas fiscais devera ocorrer até o 3. dia util do més posterior ao
faturamento;

e) Todos os pedidos de alteragdo e cancelamento de boletos e notas fiscais deverdo ser solicitados,
através do sistema de DEMANDAS, pelos parceiros;

f) Asinformagdes detalhadas do servigo e da cobranga estdo contempladas na OS ou contrato;

g) Em caso de inadimpléncia, a drea financeira da Fundagdo tera autonomia para negociagdo com o
cliente pelo periodo de 15 dias corridos. Para periodos maiores, torna-se necessaria anuéncia do
parceiro;

h) Em caso de inadimpléncia, os clientes serdo notificados através de correio eletrénico e/ou contato
telefoénico. Apds 15 dias corridos, sendo infrutifera a cobranca, o titulo serd encaminhado ao cartério;

5 — Ordem de Servico “rapida”

A modalidade OS rapida foi criada para garantir agilidade as receitas de “pequena monta”, creditadas de forma
antecipada, por conta dos servicos prestados pelos parceiros.

Esta operacdo garante que a legalidade nas operacgdes seja cumprida, através de formalizacdo contratual,
emissdo de nota fiscal e arrecadacao dos devidos impostos aos cofres publicos.
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O cddigo de conduta, em seu artigo 12, proibe que recursos sejam creditados as contas da Fundagdao sem o
devido lastro:

Portanto, é inaceitdvel a prdtica deste delito nas atividades da
Fundag¢do. Desta forma, devemos permanecer atentos para
situagbes que possam levantar suspeitos de lavagem de
dinheiro, tais como:

ii. Recebimento em nossas contas correntes de recursos sem
lastros de comprovagdo da origem da prestagdo dos servigos;

Portanto, para atendimento ao procedimento de emissao de OS, conforme FLFIN-011, na modalidade “rapida”,
algumas premissas devem ser seguidas:

a) Ovalor limite para a operacdo desta modalidade de Ordem de Servico (OS rapida) sera de RS 3.000,00
(Trés mil reais);

b) Valores superiores ao limite estabelecido para a Ordem de Servico (OS rapida) deverdo ser lancados
através da Ordem de Servico usual, com a devida aprovacdo formal pelo cliente;

c) Todas as Ordens de Servico (OS rapida) deverdo vir acompanhadas do respectivo comprovante;

d) Asbaixas serdo efetivadas em até 2 (dois) dias Uteis apds a aprovacdo da Ordem de Servico (OS rapida),
salvo excecgoes;

e) Importante ressaltar que o preenchimento dos dados do cliente deve atender aos requisitos ja
estabelecidos em Ordem de Servigo usual;

f) A aprovacgdo da Ordem de Servigo (OS répida) sera efetivada pelo operador do respectivo centro. E
obrigatdrio que os clientes, principalmente no sentido de garantir legalidade ao contrato simplificado,
assinem a Ordem de servico (OS rapida) e tomem ciéncia da relagao contratual.

O cédigo de conduta da Fundacgado estabelece em seu artigo 11.b, o seguinte texto de orientac¢do para
geracdo de negdcios com seus clientes:

Toda relagdo de parceria com clientes e fornecedores,
firmados pela Fundagdo, devem ser feitos por escrito,
gerando a formalizac¢do contratual. As excegdes estdo
descritas na “Politica de Contratagcdo”.
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6 — Processo de perdas por incobraveis

Considera-se perdas por incobraveis o processo infrutifero de cobranga. Portanto, apds a realizagao de
contatos com os clientes, conforme FLFIN-013 e posterior andlise da situacdo econdmica do cliente, a area
financeira tomara a decisao, sobre as acGes necessarias para o devido reconhecimento contdbil de perdas.

Portanto, o processo que culminara na avaliacdo das perdas por incobrdveis, seguira o seguinte rito:
a) Avaliagdo do histérico do cliente;
b) Analise junto aos 6rgdos de protegdo ao crédito;
c) Comunicagdo formal junto ao parceiro que prestou o servico;
d) Comunicagdo formal junto a Contabilidade.

A periodicidade para formalizacdo das perdas ocorrerd de forma semestral. Importante ressaltar que a
formalizagdo junto a Contabilidade devera seguir os preceitos de rastreamento necessarios ao processo.

7 — Créditos ndo identificados

A denominag¢do dada as receitas creditadas nas contas da Funda¢do, sem que haja identificacdo instantanea
do depositante, conforme ITFIN-043, é “crédito ndo identificado”.

Esta operacdo, por si so, causa desconforto operacional e fiscal, tendo em vista a possibilidade dos recursos
serem oriundos de operagdes financeiras ocultas.

O artigo 32 desta politica trata das formas de identificagdo dos créditos nas contas da Fundagdo. Portanto, caso
a politica ndo seja cumprida, algumas a¢bes serdo tomadas:

a) Créditos ndo identificados no periodo de 12 meses a partir do seu depédsito serdo apropriados as contas
patrimoniais da Fundacao;

b) Comprovantes e recibos enviados apds o descrito no item a, ndo serdo processados;

c¢) Toda a operacdo de identificacdo dos créditos devera ter o lastro necessario para o respectivo
langamento de crédito em seu projeto;
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8 - Administracdo dos Cartdes Pré-Pagos e de Créditos

A Fundagdo disponibiliza aos seus colaboradores e parceiros, cartdo na modalidade “PRE-PAGO”, conforme
ITFIN-007 e ITFIN-008.

Desta forma, despesas de “pequena monta” (até RS 1.500,00 por tipo de despesa) sdo operacionalizados de
forma prética e rdpida, gerando eficiéncia na administra¢do de despesas dos projetos.

Tal ferramenta possibilita que os colaboradores e parceiros efetuem pagamentos de combustivel, pedagio,
alimentagdo, estacionamento, material de consumo, material de escritério, servicos desde que que a nota
fiscal ndo possua retencado de impostos, com excecdo a pagamentos de salarios, encargos, didrias, passagens
aéreas e contratacdo de servicos com valor acima de RS 1.500,00.

A utilizagdo das modalidades de cartdes (PRE-PAGO ou de crédito), ndo se aplica a aquisicdes previstas em
projetos financiados com recursos publicos, através de fontes de fomento (Finep, Embrapa, Ministérios, etc...),
tendo em vista a obrigatoriedade de obediéncia as determinacdes previstas em Lei (lei 8666/93).

Para utilizagdo dos cartdes (PRE-PAGO ou de crédito), os colaboradores e parceiros devem adotar as seguintes
praticas:

a) Em hipdtese alguma, os saques efetuados através do cartdo empresarial deverdo ser direcionados a
pagamento de salarios, encargos e didrias e estdo sujeitas, caso a Fundag¢do tenha conhecimento, ao
imediato cancelamento do cartdo e demais responsabilidades;

b) E de responsabilidade do titular do cartdo apurar os débitos na fatura e reportar imediatamente a
area financeira da Fundagdo, caso identifique qualquer divergéncia. Porém, o colaborador ou parceiro
podera contatar diretamente a operadora, caso julgue necessario;

c) Todos os cupons e notas fiscais deverao ser custodiados pelo centro demandador da despesa. Caso os
cupons e notas fiscais ndo sejam apresentados, o colaborador/parceiro devera reembolsar a Fundagdo
ou projeto. Fica ressalvado o direito a Fundagdo em solicitar a qualquer momento, para atendimento
aos requisitos da auditoria financeira, os documentos que comprovem a efetivacdo das despesas nos
respectivos cartdes empresariais;

d) Vale ratificar que o cartdo empresarial é disponibilizado para utilizagdo durante a execug¢do do
projeto. Apés o periodo de vigéncia, o cartdo sera suspenso para utilizacdo, cabendo justificativa
formal da Diretoria do parceiro sobre a continuidade de utilizagao;

e) Na observancia de mau uso do cartdo, fica ressalvado a Fundacdo, o direito em cancelar o referido
plastico e penalizar, caso seja necessario, o projeto em questao;

f) A prestagdo de contas dos cartdes, devera ser entregue a area financeira até o 5. Dia Gtil do més
subsequente a utilizacdo, para situacdes em que ha necessidade excepcional de conferéncia dos

documentos ou de acordo com as regaras da Ssua coordenagao.
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Para solicitagdao de emissao, recarga ou cancelamento de cartao, os pedidos deverdo ser efetivados através do
SISTEMA DE DEMANDAS.

A Fundacgdo, na contabilizacdo das despesas de cartdes, devera seguir os principios contabeis geralmente
aceitos, conforme consta em seu cddigo de conduta no item 11.a.

9 - Administracdo dos Pagamentos

A gestdo dos pagamentos dos projetos e Fundagdo sdo executados pela drea financeira. Portanto, para que o
processo seja executado de forma eficiente, a Fundagao disponibiliza aos parceiros e colaboradores, a seguinte
plataforma:

a) Solicitacao de Pagamento de Fornecedor (SPF): Os procedimentos para a solicitagdo de pagamento e
aprovacdo de SPF deverdao seguir as instrugdes dos “Manuais de emissao e aprovagdo de SPF”,
respectivamente, bem como o regulamento de compras.

De acordo com o Artigo 16 do Decreto 62.817/2017:

A movimentagdo dos recursos dos projetos
gerenciados pelas fundag¢des de apoio

deverd ser realizada exclusivamente por meio
eletrénico, mediante crédito em conta
corrente de titularidade dos fornecedores e
prestadores de servigos devidamente
identificados.

Sendo assim, com o apoio da plataforma de SPF, a area financeira efetiva os pagamentos, conforme FLFIN-
004. Porém, algumas premissas devem ser seguidas:

a) Emissdo: As SPF’s devem ser emitidas de acordo com o més de competéncia/emissdo da nota fiscal,
gue deve ser expedida em nome da FUNDEPAG. As excec¢Bes deverdo ser justificadas, como por
exemplo, notas fiscais de produtos controlados. Sempre que houver boleto bancario, o nimero devera
ser inserido na SPF, em campo especifico.

b) Anexos: Todos os documentos relativos as SPF’s devem ter anexados (contrato, orcamentos, planilhas,
carta de exclusividade, mapa de cotagao, nota fiscal, boleto e documentos pertinentes).

¢) Prazo de pagamento: Apds a aprovacao final em seu Instituto, o prazo para pagamento (liquidagdo) é
de no minimo trés dias Uteis. Para prevenir eventuais atrasos, sempre que possivel, negocie com o
prestador de servicos/fornecedor um prazo a partir de cinco dias.
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d) Reembolso: Sdo permitidos reembolsos de pequena monta (até RS 1.500,00 por tipo de despesa) para
combustivel, estacionamento, pedagio, transporte por aplicativo, lanches e refei¢des, compra de
material de consumo, material de escritdrio, no caso de servicos desde que a nota fiscal ndo possua
reten¢do de impostos, e ndo sejam elegiveis para SPF. Em nenhuma hipétese serao aceitos pedidos de
reembolso para cobrir despesas com contratacdo de servicos que ndo atendam o item d) e/ou
aquisicdo de ativos ou materiais, que pelas suas caracteristicas ou em razdo da politica da empresa,
devam seguir impreterivelmente o processo de pagamento a fornecedor (SPF) conforme o
regulamento de compras.

Nas solicitacGes de reembolsos devem constar os comprovantes, que sdo: nota fiscal de preferéncia
em nome da Fundepag, cupom fiscal ou recibo e comprovante de pagamento (ticket emitido pela
maquina de cartdo).

Para compra on-line, devera ser enviado também o detalhe da fatura que demonstra o pagamento.
Para pedagio, o ticket entregue no momento do pagamento é suficiente.

Pagamento em dinheiro deve ser evitado e, quando ocorrer, devera constar no recibo ou nota fiscal a
informacdo de pago, bem como a assinatura do fornecedor.

Os reembolsos serdo realizados, desde que estes tenham lastros com os projetos.

Lembre-se que a FUNDEPAG disponibiliza o cartdo pré-pago, que tem por objetivo eliminar as
solicitagdes de reembolso, observadas as devidas regras de uso. Avalie a necessidade de solicitagao.

e) Contratag¢do de autébnomo: Quando houver contratagdo de autdnomo que emite nota fiscal com a
identificacdo do CPF, o pagamento devera ser via SPP (Solicitagdo de pagamento de
pessoal/autbnomo), conforme Fluxos e Politica de Recursos Humanos.

f) Servigos tomados: As notas fiscais de servigos (tomados) deverdo ser emitidas até o dia 25 do més
corrente, bem como as solicitagdes de pagamentos — SPFs, que deverdo ser emitidas e aprovadas
dentro do més de emissdo da nota fiscal. O ndo cumprimento dos prazos previstos pela Instrugdo
Normativa sobre o procedimento de escrituragdo fiscal, EFD-REINF, poderd acarretar multas e juros.

g) Quando houver SPF de adiantamento, a prestacdo de contas deverda ocorrer imediatamente a
conclusdo da finalidade pretendida. Os documentos comprobatérios deverdo ser enviados ao
financeiro desta Fundagdo.

h) Todos os pedidos de alteragdo, cancelamento, comprovantes e cadastros deverdo ser solicitados,
através da central de DEMANDAS, pelos parceiros e colaboradores;

10 - Processo do Imobilizado

De acordo com o Comité de Pronunciamentos Contdbeis — CPC, de acordo com o artigo 27, criado pelo
Conselho Federal de Contabilidade, o objetivo do pronunciamento é:

“Estabelecer o tratamento contabil de
reconhecimento, mensura¢cdo e divulgagcdo de
informagdes para os ativos imobilizados, de forma que
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0s usudrios das demonstragdes contdbeis possam
discernir a informagdo sobre o investimento da
corporagdo em seus ativos imobilizados”

Desta forma, a Fundacgdo tem por obrigacao seguir os principios contabeis brasileiros e internacionais e divulga-
los aos seus colaboradores e parceiros, quando necessario.

Ainda, conforme CPC em seu artigo 27 considera-se bem imobilizado os ativos que atendem aos seguintes
requisitos:

a) Deve ser tangivel;

b) Deve ser destinado para uso de produgdo ou
fornecimento de mercadorias e servigos para
aluguel a outros ou fins administrativos;

c) Deve ser utilizado por mais de um periodo.

Na aquisicdo, transferéncia e venda de bens da Fundacdo e Conexao.f, os processos devem seguir o seguinte

rito:
a) Observancia irrestrita ao Regulamento de Compras;

b) Encaminhamento imediato da documentagao fiscal, em especial, o Documento Auxiliar de Nota Fiscal
Eletrénica — DANFE a area de Contas a Pagar da Fundagdo para posterior encaminhamento a
Contabilidade da Fundag¢do, conforme FLCTB-014.

Nos processos de venda, transferéncia, doagdo e roubo/furto dos ativos da Fundacdo e Conex3o.f, o
formulario “MOVIMENTACAO DE BENS ADADM-001" deverd ser encaminhado, devidamente assinado a
Contabilidade. Nos casos de roubo e furto de ativos da Fundagdo, o colaborador/parceiro devera emitir o
Boletim de Ocorréncia para formalizagdo do incidente, acompanhado do formulario “MOVIMENTACAO DE
BENS”;

¢) Os ativos da Fundacgdo e do Conexdo.f serdo avaliados para doagdo quando ndo houver valor contabil
e mercadolégico para a entidade, salvo excegdes.

d) Nos casos de venda de bens e equipamentos da Fundacdo e do Conex3o.f, o valor minimo da parcela
serd de 20% do valor do ativo, cotado no mercado. A forma de pagamento serad a vista e/ou com
desconto em folha. O formulédrio de “MOVIMENTACAO DE BENS ADADM-001" deverd acompanhar o
processo;
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e) A avaliagdo dos ativos, considerando o valor de mercado e contdbil serdo examinados pelas areas
administrativa e contabil da Fundacao.

No caso dos parceiros, quando adquirirem ativos relevantes a sua atuagdo em seus respectivos projetos, o
processo de transferéncia do bem sera efetivado através do Termo de Dac¢do e Pagamento conforme FLCTB-
014. Portanto, alguns requisitos devem ser seguidos:

a) Observancia irrestrita ao Regulamento de Compras;
b) As notas fiscais devem ser emitidas contra a Fundagdo, com CNPJ e endereco de sua sede;

c) A periodicidade para emissdo dos Termos de Dagdo e Pagamento serda mensal, apos o fechamento
contabil;

11— Procedimento para provisdo de Passivo Trabalhista

De acordo com o Comité de Pronunciamentos Contabeis — CPC, de acordo com o artigo 25.

“Proviséio é um passivo de prazo ou de valor incerto.
Passivo é uma obrigacdo presente da entidade,
derivada de eventos jd ocorridos, cuja liquidagéo se
espera que resulte em saida de recursos da
entidade.”

Para garantir o cumprimento previsto em lei, a Fundagdo provisiona mensalmente dos projetos que possuem
“mado de obra contratada” os percentuais correspondentes para custear os encargos trabalhistas.

Os valores provisionados em centros de custos devem ser suficientes para resguardar os encargos:
a) 132 (décimo terceiro) salario;

b) férias e 1/3 (um tergo) constitucional de férias;

¢) multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisGes sem justa causa; e

d) encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.”

Pagina 10 de 11
PDF 00208331

fundepag.br



Fundepaag POLITICA DE OPERACOES FINANCEIRAS

AREA RESPONSAVEL CRIADO EM

FIN - Financeiro 29/05/2025

COPIA PERMITIDA COPIA CONTROL. TIPO DOCUMENTO REVISAO DOC. IMPRESSO EM
Sim Nao Politica 2.0 13/07/2025

12- Procedimento para Transferéncias entre centros de custos

Transferéncias entre centros de custos sao movimentagdes entre projetos que atendem variados objetivos,
como por exemplo:

a) Repasse de percentual a sua Diretoria Geral;
b) Acerto entre projetos de mesma coordenacao;
c) Para cobrir centro de custo negativo;

Para garantir a rastreabilidade e a seguranca nas operacées, a FUNDEPAG estabelece os meios para que a
solicitagao de transferéncias entre centros de custos.

a) A diretoria ou coordenagcdo nomeara via Oficio dirigido a Fundagdo, as pessoas autorizadas a
solicitarem transferéncias dos projetos.

b) As transferéncias devem ser solicitadas via central de Demandas, anexando os documentos
pertinentes caso necessario.

O FLCTB-016 demonstra a operacionalizagao.

13- Procedimento para encerramento de projetos/centro de custos

Os projetos quando encerrada sua vigéncia técnica e financeira e ndo havendo interesse entre as partes
na sua prorrogacao, devem ser encerrados, desde que atendam os seguintes requisitos:

a) Na&o possuirem parcelas pendentes;
b) Saldo zerado;
c) A solicitagdo deve ser feita pelo coordenador do projeto;

d) A solicitacdo deve ser via central de Demanda; conforme FLCTB-015.

Pagina 11 de 11
PDF 00208331

fundepag.br



