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REGULAMENTO DE FUNDO FIXO

Disp&e sobre a criagdo e gerenciamento do Fundo Fixo.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO ANTARES DE ENSINO SUPERIOR,
POS-GRADUACAO, PESQUISA E EXTENSAO - FAESPE, pessoa juridica de direito privado,
inscrita no CNPJ/MF sob n° 08.077.839/0003-00, no uso de suas atribuicdes, e tendo em vista
a necessidade de normatizar o gerenciamento do Fundo Fixo no ambito do Contratos de
Gestéo n° 005/2017-SED, firmado com o Estado de Goias, estabelece:

SIGLAS

a) FUNDACAO ANTARES - Fundagdo Antares de Ensino Superior, Pés-Graduacéo, Pesquisa
e Extensdo - FAESPE .

b) SSF — Solicitagdo de Suprimente de Fundos

c) RSF — Responsavel pelo Suprimento de Fundos

e) SUPFIN — Superintendéncia Financeira

f) RCCS - Regulamento de Compras e Contratagéo de Servicos

CAPITULO |

INTRODUGAO / DEFINICOES

Art. 1° - O presente Regulamento, de aplicagcdo obrigatéria peios gestores da FUNDAGCAO
ANTARES, estabelece definicbes, parametros e procedimentos para concessao, utilizacdo e
prestacao de contas dos recursos utilizados como suprimento de fundo (fundo fixo), destinados
ao custeio de despesas ressarciveis com recursos de contratos de gestdo e/ou convénios
firmados com entes publicos. )

Art. 2° - O referido fundo serd suprido com recursos financeiros préprios da FUNDACAO
ANTARES, repassados diretamente em espécie, ao RESPONSAVEL pelo fundo fixo, para ser
utilizado na forma prevista neste Regulamento e a prestagéo de contas servira de base para o
ressarcimento dos valores expendidos pela FUNDACAO ANTARES, pelos recursos oriundos
dos repasses previstos em contratos de gestao ou convénios firmados com entes publicos.

Art. 3° - O suprimento de fundos tem por finalidade atender as eventualidades ou a despesas
de pequena monta que n&o justifiquem o processamento mediante aplicacdo das regras
contidas no Regulamento de Compras, Contratacdes de Obras e Servicos e Alienagdes de
Bens Publicos da FUNDAGAO ANTARES e cujo néo atendimento podera ocasionar prejuizos a
administragdo da entidade cu das unidades geridas por forca de contratos de gestdo ou
conveénios firmados com entes plblicos.
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DO PROCEDIMENTO

Art. 4° - Para solicitar um Suprimento de Fundos, o RSF utiliza o formulario “Solicitagéo de
Suprimento de Fundos - SSF” conforme ANEXO | deste Reguiamento.

§1° - O formuiério sera encaminhado, até o 3° {terceiro) dia atil do més, acompanhado da
prestacao de contas do suprimento concedido no més anterior, para a FUNDACAO ANTARES,
onde sera verificada a disponibilidade de recursos na rubrica solicitada e se existe suprimento
em aberto com o prazo para prestacdo de contas em atraso, caso contrario, o pedido sera
negado.

§2° - Caso n&o haja pendéncias, a FUNDACAO ANTARES agendara, até o 5° (quinto) dia util
do més de solicitagdo, o depdsito em conta corporativa ou créditoc em cartdo corporativo,
ambos em nome do RSF, ou conta corrente do RSF.

Art. 5° - Os recursos para o supriménto do FUNDO FIXO deverao ser originarios do Contrato
de Gestao n° 005/2017-SED.

Art. 6° - O valor mensal do suprimento para o fundo fixo sera de R$ 3.000,00 (trés mil reais),
repassado com o abatimento do saldo do més anterior.

Paragrafo Unico: O valor mensal definido nb presente artigo, permanecera estabelecido
durante o periodo contratual de assuncio ouy seja 120 (cento e vinte dias), podendo ser
alterado mediante resultado de analises de gastos neste periodo.

DA UTILIZAGCAO DO FUNDO FIXO
Art. 7° - O RSF, Gnico responsavel pela autorizac&o das despesas, utilizara os recursos do
FUNDO FIXO, observadas as seguintes regras:
l. As despesas devem ser de pequena monta e de pronto pagamento e/ou de carater
excepcional que nso Possam se submeter ao processo burocratico normal previsto no
Reguiamento de Compras, Contratacdes de Obras e Servigos e Alienacbes de Bens Publicos;

Il. As despesas devem ser contraidas frente a pessoas juridicas ou fisicas;

lll. O valor maximo de cada despesa contraida por NOTA FISCAL/CUPOM FISCAL nao pode
ultrapassar R$ 300,00 (trezentos) reais:

IV. E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério, para adequacio
dos valores constantes dos limites maximos para realizagc&o de despesa de pequeno vulto em
cada NOTA FISCAL/CUPOM FISCAL;

V. O fracionamento da despesa é caracterizado por aquisicbes de mesma natureza fisica e
funcional;
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V1. O repasse do suprimento para o FUNDO FIXO inclui os valores referentes as obrigagdes
tributarias, ndo podendo em hipétese alguma ultrapassar os limites estabelecidos.

FUNDACAO
ANTARES

Art. 8° - Quanto aos comprovantes de despesa:

I. Deveréo ser emitidos em nome da FUNDACAO ANTARES DE ENSINO SUPERIOR, POS-
GRADUACAO, PESQUISA E EXTENSAO — FAESPE, contendo n° do CNPJ 08.077.839/0003-
00, com o endereco Rua 17 n° 461 Quadra k-10 Lote 4 Setor Oeste, Goiania-GO, CEP: 74.140-
050, data de emissao, descricdo detalhada do material adquirido ou do servigo prestado, com
clareza e especificagdo quanto aos valores unitario e total e prova indubitavel de quitacdo da
despesa apresentada descrevendo no corpo da Nota Fiscal: “Atesto que o presente documento
refere-se ao Contrato de Gestdo n° 005/2017-SED de 19/06/2017%;

Il. Quando emitidos por pessoas juridicas, ndo devem conter rasuras ou borrées em qualguer
de seus campos, especialmente nos identificadores de quantidade e valor;

lll. Devem, obrigatoriamente, ser constituidos das vias originais, sem conter emendas ou
rasuras.

Art. 9° - E vedada a utilizag&o dos recursos do FUNDO FIXO para:
l. Aquisicdo de bens permanentes;
Il. Pagamento de multas e juros de qualquer natureza:

lll. Aquisicdo de materiais para estoque em almoxarifado, acima do valor de R$70,0C (setenta
reais);

IV. Aquisicdo de cartdes ou impressos de interesse pessoal;

V. Aquisi¢&o de brindes e despesas com festas:

VI. Despesas com flores, placas comemorativas, troféus, medalhas;

VII. Despesas com solenidades, congressos, recepgdes e certames;

VIIl. Despesas com remuneracéo de funcionarios, a qualquer titulo;

IX. Despesas relativas a bebidas alcodlicas, frigobar, telefone;

X. Despesas com lavanderia;

XI. Outras despesas que nado se coadunem ‘com as atividades da FUNDACAO ANTARES.

Paragrafo Unico - A transgresséao das regras acima elencadas provocara a glosa da despesa
e a responsabilizac&o pessoal do RSF pela reposicao dos recursos.
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DA PRESTAQAO DE CONTAS

Art. 10 - Cabe ao RSF prestar contas de sua aplicacdo, apresentando-a a FUNDACAO
ANTARES dentro do prazo previsto, isto &, até o terceirc dia util do més posterior, juntamente
com o pedido do novo suprimento.

Art. 11 - A apresentagdo da prestacdo de contas devera ser encaminhada em formulario
préprio, conforme modelo constante do ANEXO Il deste Regulamento.

Art. 12 - Na prestacdo de contas, o valor referente ao saldo ndo utilizado devera compor o
processo, cujo montante sera abatido do novo suprimento.

Art. 13 - Caso a soma dos comprovantes ultrapassem o valor do FUNDO FIXO, o RSF arcara
com a responsabilidade do montante excedido.

Art. 14 - A prestac@o de contas deve ser constituida dos seguintes documentos:

| - Formulario de Prestacdo de Contas, nos termos do modelo constante do ANEXO Il deste
Regulamento;

Il - Relagdo de pagamentos;
Il - Notas fiscais, faturas, cupom fiscal em seus respectivos originais;

Art. 15 - Cabe ao RSF fixar os comprovantes das despesas em papel (tamanho A4)
organizado em ordem cronoldgica das despesas, observando-se na disposicdo destes uma
forma compativel e coerente com o tamanho de cada documento e sua melhor disposi¢do, em
seus respectivos originais, acompanhado do encaminhamento de prestacéo de contas e da
relacéo de pagamentos de acordo com o modelo no ANEXO V.

Art. 16 - A Relagcdo de pagamentos demonstrara, de maneira circunstanciada, os pagamentos
efetuados com o FUNDO FIXO, devendo ser preenchida de acordo com modelo do ANEXO IlI
deste Regulamento, sendo obrigatdrio o preenchimento de todos os seus campos e n&o sendo

admitido qualquer tipo de emendas ou rasuras, especialmente nos campos de quantidade e
valor. "

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17 - Caberda a FUNDACAO ANTARES conferir a prestacdo de contas em toda sua
formalidade, observando se ela esta acompanhada dos documentos obrigatérios exigidos para

sua apresentacdo bem como quanto & disposicdo dos documentos e a certificacéo da
veracidade dos valores apresentados. ‘

Art. 18 - Seréo obrigatoriamente conferidos os valores dos bampos: quantidade, prego unitario,
subtotais e totais de todos os documentos, observando também, a existéncia de emendas ou
rasuras, que s&o proibidas por este Regulamento.
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Art. 19 - A FUNDACAO ANTARES comunicara a aprovagéo da prestacdo de contas no prazo
de até 02 (dois) dias uteis do seu recebimento, exigindo a devolucdo dos mesmos no caso de
nao terem sido cumpridas as forrnalidades estabelecidas neste Regulamento.

Art. 20 - As despesas rejeitadas deverdo ser ressarcidas peio RSF no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas contados a partir da data da comunicacéo da FUNDACAO ANTARES.

Art. 21 - O processo de prestagdo de contas servira de base para o ressarcimento a
FUNDACAO ANTARES, dos valores efetivamente gastos, com recursos do contrato de gestdo
ou do convénio firmado com entes publicos ao qual se referir.

Art. 22 - Os Responsaveis pelo Suprimento de Fundos — RSF serao indicados, mediante ato
interno devidamente publicado nos murais internos da FUNDACAO ANTARES, em qualquer
situacdo, e exclusivamente pela Superintendente Geral da Organizacéo Social.

FUNDAGCAO ANTARES DE ENSINO SUPERIOR, POS-GRADUAGAO, PESQUISA E
EXTENSAO - FAESPE, em Goiania, aos 23 de Junho de 2017.

Presidente
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ANEXO |

SOLICITACAC DE SUPR!MENTO DO FUNDO FIXO
(Local), (data)

PARA: (Superintendéncia Financeira da F UNDACAQO ANTARES), (nome do titular)
DE: (nome), (matricula), Responsavei por Suprimento de Fundo

Ref.. 1. Solicitagio de suprimento
2. Prestag&o de contas da concessao anterior — periodo: a

Prezado (a) Senhor (a),

Solicito, com base no Regulamento de Suprimento do Fundo Fixo - RSFF, seja autorizado o
crédito, no valor de R$ ( ), ja abatido o saldo do fundo fixo recebido anteriormente,
na conta corrente corporativa, em meu nome, na Agéncia n.° , conta corrente

n.° do Banco (ou no cartéo corporativo de n.° ).

Encaminhamos, no ensejo, a prestacdo de contas da utilizacdo do fundo fixo anterior,
concedido em / / referente ao periodo a

(Nome)
Responsavel pelo Suprimento de Fundos

DESPACHOS DA SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA:
1. Solicitagéo tempestiva: [ ]JSIM [CINAO

2. Prestagéo de contas do fundo fixo anterior (Proc n.° de I )
[JREGULAR [JEM DILIGENCIA [JIRREGULAR

3. DECISAO:

[JAUTORIZO A CONCESSAO [INAO AUTORIZO A CONCESSAO
Em de de

(nome)

Superintendente Financeiro da FUNDAGAO ANTARES
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ANEXO Ht

FORMULARIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

(Local), (data)

PARA: (SUPERITENDENCIA FINANQEIRA DA FUNDAGCAO ANTARES), (nome do titular)
DE: (nome), (matricula), ReSponséveI; por Suprimento de Fundo
REF. Prestacao de Contas de Fundo Fixo

1. DATA DA CONCESSAO: / /
2. VALOR DO FUNDO FIXO: R$
3. PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS: de / / a / /

4. QUADRO FINANCEIRO:

a) Saldo més anterior (__/_): R$
b) Concessao fundo fixo: R$
c) TOTAL RECE!TA: R$
d) DESPESAS DO PERIODO: | (R$ )
e) SALDO (d-c): R$

5. ANEXOS:

| — Relagao de pagamentos, em ordem cronolégica.
Il — Notas fiscais, cupons fiscais em original.

(nome)
Responsavel pelo Suprimento de Fundo
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