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1. OBJETIVO

A Norma de Compras da CREDISC estabelece regras, critérios, alcadas e procedimentos para
0 registro e pagamentos das obrigacdes do processo de compra de bens e contratacbes de

servicos, baixa, alienacdo e manutencao de bens do imobilizado da cooperativa.

2. RESPONSABILIDADES

As responsabilidades padrbes da estrutura de governanca da Cooperativa, relativas a
elaboracéo e/ou revisdo de Documentos Normativos, encontram-se previstas nos Manual de
Governanca Corporativa, Manual de Regulacdo Institucional e Manual de Normatizacédo e

suas respectivas Politicas Sistémicas.

Dos Bens Imobilizados e Intangiveis estdo presentes na Norma Decreto n® 11.045 de 2022;
COSIF 1-20-1-7 e CPC 27 - Aprovado pela Resolucao n° 4.535/2016 - BCB, Paragrafo 4°.

3. GLOSSARIO

BDU — Bens de Uso

BNDU — Bens néo de uso
DIREX — Diretoria Executiva
PA — Posto de Atendimento

UAD — Unidade Administrativa

4. APLICABILIDADE

Esta Norma aplica-se a todos os Funcionarios, Conselheiros, Diretores e Fornecedores da
CREDISC.
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5. ALCADAS

Algcadas tém por objetivo fixar limites para aprovagdes de compras de produtos, contratacdes

de servigos, aprovacdes de pagamentos financeiros bem como assinatura em contratos.

O Valor da compra € definido por evento de pagamento, exceto para servicos de forma

continuada, que é definido por um periodo acordado entre o contratante e o contratado.

Os funcionarios nos cargos citados s6 poderdo aprovar despesas que, individualmente,

alcancem os valores conforme tabela a seguir:

5.1 TABELA DE ALCADAS GERAL

ALCADAS

Aquisi¢céo de produtos e
equipamentos que ndo
necessitem de controle
de imobilizado, além de Até R$ 1.000,00 Até R$1.500,00 Até R$5.000,00
servicos de pequeno
porte que nao exijam
retencdo de imposto.
Qualquer projeto de
novas unidades e
reformas. Aquisicdo de
produtos e
equipamentos que Até R$1.000,00 Até R$1.000,00 Até R$5.000,00
necessitem de controle
de imobilizado, além de
servicos que exijam
retencdo de imposto.

VALORES SUPERIORES A R$200.000,00 NECESSITAM OBRIGATORIAMENTE DA
APROVACAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO.

Até Acima de
R$100.000,00 | R$100.000,00

Até Acima de
R$100.000,00 | R$100.000,00

5.2 TABELA DE ALCADAS - ESTORNOS, PERDAS, ABONOS, SOLICITACOES DE
VIAGENS E REEMBOLSOS DE DESPESAS

ALCADAS

Estornos (Renuncia de receita - Ex.: tarifas, Acima de
juros). Ressarcimento de despesas pagas por Até R$1.000,00 Até R$10.000,00

R$10.000,00
cooperados.
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Abonos e Créditos em Conta (Despesas de . Acima de
resultado - Ex.: Tributos, Perdas Operacionais) ‘ R$200,00 Até R$10.000,00 R$10.000,00
. . ~ i ) Qualquer
Baixa ou alienacdo de BDU e BNDU Valor

ALCADAS

AprovacOes de Solicitagbes de Reembolso de
despesas a colaboradores

Fica a cargo do gestor de imediato do solicitante a
responsabilidade da aprovacéao.

5.3 TABELA DE ALCADAS - INDENIZACOES, DESPESAS JUDICIAIS E ALIENACAO DE
BNDU

Sao atribuicbes exclusivas da Diretoria, a autorizacdo de pagamento de despesas com a
liquidacdo de Sentencas Judiciais transitadas em julgado, cumprimento de decisdes judiciais
proferidas em mandados de Seguranc¢a, Medidas Cautelares e Indenizagdes, acordo firmados

nos autos, obedecendo as algcadas conforme a tabela a seguir:

ALCADAS

Acordos, abatimentos, condenacéo ou extingéo de

processos contra a cooperativa (Em regime de ) Até Acima de
urgéncia), Honorarios periciais, Liquidagdo de R$10.000,00 R$10.000,00
sentenca.

Descontos concedidos em operagdes de Conforme tabela Conforme Conforme
renegociacao. tabela tabela
Custas processuais: preparo, diligéncias, recursos, Até Acima de

iIrr:]tlérctz;li(;soes de registros de imoveis, AvaliagBes de R$15.000,00 R$15.000,00 -

A Diretoria pode, mediante autorizagcéo, conceder algada a funcionarios em cargos diferentes
dos mencionados na tabela. Em situacfes de férias ou auséncias, essa formalizacao torna-se

obrigatéria.
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6. MODELOS DE COMPRAS

6.1 CENTRALIZADO - SICOOB SC/RS

a) Servicos e infraestrutura de TI: consultoria, desenvolvimento de sistemas, datacenter,
servidor, storage, banco de dados;

b) Softwares em geral;

c) Servicos prestados de forma corporativa (para todo sistema Sicoob);

d) Bobinas, formularios, fitas de caixa;

e) RH: pins, kits de endomarketing; brindes para datas comemorativas e agendas.

6.2 CENTRALIZADO UAD - INFRAESTRUTURA

a) Equipamentos de escritorio;

b) Equipamentos de TI,

c) Compras e manutenc¢des de equipamentos de seguranca;

d) Redes de dados: link, modens, IP profissional e redes Wi-Fi;

e) Telefonia: aparelhos telefénicos, linhas fixa e movel;

f) Servigcos de pequenas manutencéo e conservacgao da infraestrutura predial,

g) Mobiliario corporativo e de marcenaria,

h) Servicos de transporte e hotelaria;

i) Eletrodomésticos;

J) Servicos e materiais diversos: entrega/coleta (motoboy), descarte de material
reciclavel e de equipamentos de informética; bandeiras, demarcacdo de
estacionamentos etc.;

k) Materiais graficos, brindes, itens personalizados com a marca da Cooperativa
CREDISC ou Sistema Sicoob;

[) Coffee-break para UAD e eventos;

m) Materiais de consumo, higiene e limpeza.

Além disso, o setor de Infraestrutura da CREDISC é responsavel por:
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a) Conducdo do processo de compras e contratacbes de servicos para toda a
Infraestrutura de abertura de novas Unidades de Atendimento e grandes reformas, seja
ela centralizada Sicoob ou centralizada UAD,;

b)  Apds a inauguracédo da nova unidade, o setor de Infraestrutura fica responsavel
por toda e qualquer manutencdo que venha a ocorrer em até 6 meses, bem como
informar a Contabilidade sobre as garantias dos servigos realizados e equipamentos

adquiridos.

6.3 CENTRALIZADO UAD — RH/MARKETING/COMERCIAL

Na contratacédo de produtos ou servicos, os setores de Marketing e RH séo responsaveis por
solicitar orgamentos aos fornecedores, sempre anexando-os ao dossié do chamado de
compra, com aprovacao do superior imediato. Por sua vez, compete & UAD - Infraestrutura
conduzir as negociacdes com os fornecedores e efetivar a compra/contratacdo, respeitando

0s prazos conforme o item 7.3.7.

6.4 SISTEMA PARA SOLICITACAO DE COMPRAS E SERVICOS

Fica estabelecido que toda aquisicdo de bens e solicitacbes de servigos, incluindo
manutencdes, seguranca, redes e telefonia, deve ser iniciada por meio de chamado na
plataforma CLCOOP, seguindo os respectivos templates. A abertura dessas requisicées esta
restrita aos gestores e colaboradores previamente autorizados pelo gestor imediato. Caso haja
alguma demanda que n&o esteja alinhada com essa diretriz, 0 comprador deve encaminhar o
chamado para aprovagdo do responséavel do centro de custo antes de dar continuidade ao

processo de compra ou contratagao.

7. ETAPAS

7.1 ABERTURA DE REQUISICAO VIA CLCOOP

A compra/contratacdo tem inicio com a abertura da requisicdo via CLCOOP, gerando um
namero Unico. Todas as etapas devem ser tratadas dentro dessa requisicdo, tanto pelo

solicitante quanto pelo comprador.
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7.2 COTACOES DE PRECOS

Para a realizacdo de aquisi¢cdes ou contratacdes de servigos, € necessario obter, no minimo,
3 (trés) orcamentos. A autoridade responséavel por definir a cotacdo vencedora deve seguir a
tabela de alcada, conforme o item 5.1. No entanto, em situacfes especificas, é possivel
dispensar o numero de orcamentos, desde que se enquadrem nas condic¢des discriminadas a

seguir:

7.2.1 Com Autorizag&o de um Diretor:

a) Compras ou servicos emergenciais, cujo nao cumprimento de prazo possa gerar
perda operacional ou de imagem;

b) Quando pela especificidade do produto/servico, ndo for identificado mais de um
fornecedor ofertante, desde que os casos sejam devidamente comprovados;

¢) Quando houver uma cotacéao realizada ha menos de 3 meses.

7.2.2 Sem Necessidade de 3 (trés) Orcamentos:

a) Compras e contratacao de servi¢os de valor igual ou inferior a R$ 2.000,00 (dois mil
reais);

b) Produtos e servigos com precos definidos pelo fornecedor apenas apds confec¢éo ou
execucao;

c) Passagens aéreas, passagens rodoviarias e hospedagem;

d) Equipamentos e servicos de TI, de seguranca, rede de dados e telefonia,
tecnicamente jA homologados e padronizados pela Central Sicoob SC/RS;

e) Compras de empresas de suprimentos corporativos devidamente contratadas e
homologadas;

f) Lanches e refeicdes, exceto para eventos com mais de 100 participantes;

g) Inscricdbes em feiras, foOruns, congressos, seminarios e cursos/treinamentos

especificos;
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h) Contratacdo de profissionais ministrantes/palestrantes, cujo tema necessita de
desenvolvimento customizado para atendimento a cooperativa ou Entidade Parceira,
mediante justificativa técnica da area responsavel pela contratacao;

i) Fornecedores com produto ou servico exclusivo, ou Unicos em determinado segmento
na regiao de atuacdo da CREDISC.

]) Fretes com tabelas de convénio firmadas.

7.3 A COMPRA

Nesse processo é importante observar a segregacdo das funcbes sempre que possivel,

evitando que um individuo venha a controlar todos os estagios criticos de um processo.

E responsabilidade do comprador ou do solicitante encaminhar as notas fiscais para
pagamento. Isso pode ser feito através do chamado via CLCOOP. Além disso, quando a
compra envolver mais de um centro de custo, € necessario encaminhar a forma de rateio

correspondente.

7.3.1 Contratacado de Servigos - Contratos

7

A éarea Administrativa € responsavel pelas contratacbes de servigcos, sempre em
atendimento as requisicbes encaminhadas via CLCOOP. Compete ao setor de
Contratos a elaboracéo de contratos (podendo solicitar analise do setor juridico quando
necessario), coleta de assinatura digital e arquivamento dos contratos, sempre

respeitando a segregacéao de funcodes.

E responsabilidade do solicitante garantir que as questdes técnicas e comerciais
(valores, condicdes de pagamento, prazos, produto ou servigo contratado, multas, SLA
de atendimento, orcamento etc.) estejam validadas e devidamente previstas no
contrato. Além disso, a contratacéo de servi¢os técnicos especializados deve passar

por avaliagdo do Gerente/Coordenador da area.

Em regra, a prestacéo de servigco em favor da CREDISC deve ser formalizada por meio
de contrato assinado por dois Diretores, um Diretor e um Procurador ou dois

Procuradores, sempre em conjunto, com poderes para tanto.
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A dispensa de contrato sera permitida para servicos/aquisicbes cuja prestacado é
imediata e com pagamento vinculado a entrega (contratacdes que ndo se prolongam

no tempo e representam baixo risco), tais como:

a) Matricula de colaborador em eventos e treinamentos externos;

b) Pequenos servicos de manutencdo e conservagao de carater eventual que nao
envolvam adiantamento;

c) Associacdo a sindicatos e outras entidades, como SESCON, SESCOOP, OCB,
FEBRABAN, DETRAN;

d) Outros itens enquadrados nessa categoria.
Também séo responsabilidades do solicitante:

a) Analisar, revisar, solicitar ajustes e inclusdo de clausulas, e coletar assinaturas em
contratos fisicos;
b) Assegurar o correto destaque de impostos na nota fiscal e recibo de pagamento de

autonomo (RPA).
Cabe ao prestador de servigos:

a) Pessoa fisica: se ja houver recolhido o teto maximo previsto na legislacédo
previdenciaria, ndo havera retencdo do INSS, devendo o prestador de servico
comprovar o recolhimento por meio de Declaracgao;

b) Simples Nacional: comprovar o enquadramento;

c) Destacar corretamente os impostos na nota fiscal e recibo de pagamento de
auténomo (RPA). No caso de erros ou omissdes no preenchimento da Nota Fiscal,

esta devera ser cancelada e o pagamento sO ocorrera apos as devidas correcdes.

Toda prestacdo de servigo efetuada por Pessoa Fisica podera sofrer a retencdo de
impostos (INSS, ISS e IRRF), portanto, os impostos devem ser considerados no

momento da negociacao do valor liquido que o prestador de servigo recebera.

Para fins de retencédo do IRRF, é necessario utilizar a tabela progressiva vigente de

retencdo para imposto de renda.

Este documento é de propriedade intelectual da Credisc. E proibida a publicagéo ou reproducéo deste documento sem a sua autorizagéo prévia.
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7.3.2 Registro da compra realizada

O atendente responsavel pela requisicdo deve registrar a compra ou contratacdo no
chamado do CLCOOP. A auséncia desse registro impedird o setor Financeiro de

efetuar o pagamento.

7.3.3 Recebimento de Bem ou Servico

O recebimento do bem ou servi¢o deve ser registrado no sistema onde foi realizada a
solicitacdo do processo de compra ou contratacdo (CLCOOP).

Em caso de qualquer divergéncia entre o que foi adquirido ou contratado e o que foi
entregue, € obrigacdo do recebedor registrar a divergéncia e alertar o responsavel pela

compra.

A auséncia do registro de ‘de acordo’ no recebimento da compra ou prestagdo de
servicos dentro do chamado de origem, seja ele centralizado no Sicoob ou na UAD,
sera considerada, apés 1 dia corrido, como atendida pelo comprador, que encerrara o
chamado. Apos esse encerramento, o solicitante ainda podera contestar o chamado

em um prazo de 3 dias corridos.

7.3.4 Prazos para Atendimento (SLA) e Entregas de Produtos

e Captura do chamado pelo atendente responsavel: 01 (um) dia util;

e Orcamentos: 15 (quinze) dias, podendo ser menor, conforme prazos dos
fornecedores e/ou prestadores de servicos para apresentacédo de orcamento. O
prazo podera ser ampliado desde que devidamente justificado;

e Compras poOs orcamento: até 7 (sete) dias apos a aprovacao de compra de acordo
com a tabela de alcadas, desde que néo haja contrato estipulando prazo.

e Centralizacdo Sicoob SC/RS: O SLA é definido pela Central. O atendente
compromete-se a priorizar, acompanhar e cobrar 0s respectivos setores da Central

Sicoob SC/RS para a conclusédo do chamado.

Este documento é de propriedade intelectual da Credisc. E proibida a publicagéo ou reproducéo deste documento sem a sua autorizagéo prévia.
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e Equipamentos de Tl: Sempre que houver itens em estoque, o0 SLA sera de 5 dias
Uteis a partir da data de captura do chamado.

e Logistica: O prazo para solicitagcbes de logistica de materiais e servicos para
eventos de menor porte € de 10 (dez) dias Uteis.

8. PAGAMENTOS - ADIANTAMENTOS, REGRAS E FORMAS DE PAGAMENTO

Os pagamentos na conta online s6 poderao ser realizados com duas assinaturas de pessoas

com algada (conceito da dupla assinatura).

Os pagamentos devem ser assinados por 02 (dois) Diretores ou 01 (um) Diretor e 01 (um)

Procurador, ou 02 (dois) Procuradores, sempre em conjunto, com poderes e algcada para tanto.

N&o serdo realizados pagamentos para compras ou contratacdo de servicos que estejam em

desacordo com as regras previstas nesta Norma, além dos casos previstos a seguir:

a) Contrato com prazo de vigéncia expirado;

b) Divergéncia entre o CNPJ/CPF ou valor previsto no contrato e o CNPJ/CPF ou valor
constante na Nota Fiscal/boleto, exceto nos casos de faturamento por filial com mesmo
CNPJ raiz e subcontratacao pelo prestador de servico contratado. Nestes casos, a area
contratada deverd enviar, juntamente com a Nota Fiscal, a Ordem de Servico ou outro

documento que comprove a subcontratacéo.

Fica dispensada a assinatura da Diretoria em notas fiscais ou boletos de pagamentos que ja

possuam contrato assinado anteriormente.
8.1 CANAIS DE PAGAMENTOS

Os pagamentos realizados pelo Setor Financeiro ocorrerdo dentro do fluxo de 4 dias lteis
através do sistema de Contas a Pagar e serdo langados na Conta Online, sempre com a
documentacdo necessaria (nota fiscal, boleto/dados bancarios, orcamento e solicitacao

registrada).

Este documento é de propriedade intelectual da Credisc. E proibida a publicagéo ou reproducéo deste documento sem a sua autorizagéo prévia.
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8.2 FORMAS E MEIOS DE PAGAMENTO

Na ordem de compra, deve estar prevista a forma de pagamento, que pode ser a vista ou a
prazo. Além disso, € necessario identificar o meio de pagamento. Serdo aceitos 0s seguintes

meios de pagamento:
a) Boleto bancério;
b) Transferéncia eletrénica;
c) Cartdo de crédito corporativo;
d) Via caixa fisico;

e) Coopera: os pontos Coopera deverao ser revertidos em desconto para a fatura do

cartdo corporativo.

8.3 REGRAS E DOCUMENTOS PARA REALIZACAO DO PAGAMENTO

Os documentos de pagamento devem ser enviados ao setor financeiro, obedecendo aos

critérios a seguir:
a) Arquivo digital, via CLCOOP (sob demanda);
b) Arquivo digital, via e-mail do financeiro (contratos);
c) Imediatamente apds o seu recebimento;
d) Com, no minimo, 4 (quatro) dias Uteis de antecedéncia da data de vencimento.

Devido a necessidade de apuracdo de eventuais recolhimentos de impostos/tributos e
controles patrimoniais, as notas fiscais (NF) devem ser encaminhadas, obrigatoriamente, até

o dia 20 de cada més. E vedada a emiss&o de notas fiscais de prestacdo de servigos
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pelo fornecedor entre os dias 21 e o ultimo dia do més. Nos casos em que O

fornecedor/prestador for MEI.
Os fluxos enviados para pagamento devem conter as seguintes informacdes:

e Nome e CNPJ do fornecedor;

e PA e centro de custo;

e NuUmero dos chamados relacionados a compra;

e Valor da compra,;

e Data da compra e data de previsdo de pagamento;

e Forma de pagamento, seja ela: TED, Transferéncia ou Boleto.

E responsabilidade do atendente/comprador alinhar com o fornecedor os prazos e regras
para o envio das notas fiscais. Fica definido que o Unico e exclusivo e-mail para

recebimento de documentos fiscais é: financeiro@credisc.coop.br.

8.3.1 Documentos Fiscais

Os pagamentos somente serdo autorizados mediante apresentacdo de nota fiscal. No
caso de fornecedores legalmente dispensados da emisséo de nota fiscal, 0 pagamento

podera ser autorizado mediante a apresentacao de recibo.

Os documentos fiscais apresentados devem ser emitidos com o CNPJ da contratante,

da UAD da Cooperativa ou do Posto de Atendimento.

Serédo aceitos documentos fiscais emitidos com o CPF de colaborador apenas para fins

de ressarcimento de despesas de viagem, visitas de relacionamento e prospeccao.
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8.4 FORNECEDORES

8.4.1 Homologacao Técnica

A Homologacao Técnica consiste em um parecer técnico de qualificacdo do prestador
de servicos ou fornecedor de produtos que se pretende contratar. Este parecer € de

responsabilidade da area requisitante.

Fornecedores e/ou prestadores de servicos que pratiquem atividades empresariais

incluidas na “Lista de Atividades Proibidas”, conforme as regras da Politica de

Responsabilidade Socioambiental do Sistema Sicoob SC/RS, ndo serdo homologados.

8.4.2 Homologacao Comercial

A Homologagédo Comercial deve ocorrer, obrigatoriamente, antes de se efetivar
contratacdo de servigcos que exigem formalizag&o de contrato. Para homologacgao

comercial sdo necessarios 0s seguintes documentos:

« Cartdo CNPJ (substitui o contrato social para empresas enquadradas no MEI);
*  Alvara de funcionamento;

» Contrato social e ultima alteracdo contratual;

« Certidao negativa de débitos federais/previdenciarios;

+ Certiddo negativa de débitos estaduais;

« Certidao negativa de débitos municipais;

+ Certidao negativa de débitos FGTS/Caixa;

+ Declaragéo de Trabalho em Condi¢des Analogas as de Escravo;

+ Declaragédo de regime de tributacdo simples, caso sua empresa se encaixe

nesta condicao.
Se o prestador for MEI seréa preciso ainda:

*  Numero do PIS;
. Data nascimento;
« CPF.
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Verséao Nro:

A homologacdo comercial do fornecedor tera validade de 1 (um) ano, devendo ser

renovada em uma nova contratacao.

8.4.3 Adiantamento a Fornecedor

O adiantamento a fornecedores € um pagamento antecipado, realizado antes do
recebimento da mercadoria ou servigco, mediante aprovacdo do valor correspondente
ao adiantamento pelo gestor imediato do solicitante. Este tipo de pagamento esta
condicionado a formalizacdo de chamado e seguird o processo normal de contas a
pagar, devendo ser aprovado conforme a alcada competente. Fica estabelecido o limite
maximo de até 50% do valor acordado. Este adiantamento deve ser devidamente

formalizado registrado no chamado.

As compras online de Marketplace estdo dispensadas da elaboracdo de contratos e
homologacdo de fornecedores, sendo o boleto o documento de comprovacédo da

compra.

Nas compras em Marketplace, o comprador devera acompanhar todo o processo,
sendo responsavel por acompanhar a emissdo da NF junto ao fornecedor e encaminha-

la ao setor financeiro para a devida prestacao de contas (baixa do adiantamento).

O prazo maximo para baixa do adiantamento é até o proximo 1° dia util do més
subsequente ao adiantamento. Apos o prazo de 6 meses, sera enviado ao Riscos para
reconhecimento de perda operacional, langada no centro de custo do setor que solicitou

a compra.

9. DESLOCAMENTO E VIAGENS

Toda e qualquer solicitacdo de viagem (aérea, rodoviaria, carro e hotel) sera centralizada no

setor de infraestrutura e deve, obrigatoriamente, ser realizada através de chamado via
CLCOOP.

Este documento é de propriedade intelectual da Credisc. E proibida a publicagéo ou reproducéo deste documento sem a sua autorizagéo prévia.

17 de 29



¥SICOOB | Norma de Compras Credisc

Credisc

Responsavel pelo documento: Setor Administrativo/Financeiro

) ) ) Verséo Nro:
Aprovado por: Diretoria Executiva Data aprovagéo reunido: 07/10/2024 01

As viagens, bem como 0S meios e recursos necessarios para sua realizacdo, devem ser

sempre autorizados pelo superior imediato do solicitante.

Considera-se viagem os destinos onde a distancia percorrida seja superior a 100 km, e

deslocamento os destinos onde a distancia percorrida seja igual ou inferior a 100 km.

Para eventos de maior porte, o setor organizador deve procurar o setor de infraestrutura a fim

de buscar melhores tarifas junto as agéncias de viagem parceiras.

9.1 SOLICITACOES REEMBOLSO DE DESPESAS

a) O colaborador inicia a sua solicitacdo gerando um relatério com suas despesas
(ANEXO 1), com a aprovacao do gestor imediato, via chamado CLCOOP;

b) O Setor Financeiro valida as despesas de acordo com esta norma e aprova o
relatorio;

c) O pagamento sera realizado conforme a regra de pagamento — Item 8.2 8.b.

IMPORTANTE:

a) Caso seja identificada qualquer inconformidade, o setor de Controles Internos sera
responsavel por validar junto ao colaborador;
b) O pagamento sera realizado conforme item 8.1, desde que o relatério seja aprovado

pelo gestor.

9.2 MEIOS DE TRANSPORTES AUTORIZADOS

Sao autorizados todos os meios de transporte, proprios ou de terceiros, desde que
devidamente locados ou contratados pela cooperativa, vedado o uso de motocicletas ou

assemelhados.

9.3 TRANSPORTE POR APLICATIVO (UBER CORPORATIVO);

Fica definido que o transporte por aplicativo nos deslocamentos pela cooperativa deve
obrigatoriamente ser realizados através de cadastro corporativo na Uber, sendo vedada a

solicitacdo de reembolso relacionados a Uber/99 com o cadastro pessoal.
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E de reponsabilidade do Setor de Infraestrutura fazer a inclusdo/exclusdo de cadastros dos
colaboradores na plataforma e para liberagbes de uso fora do horério de expediente, para
eventos, cursos, e outras demandas, mediante chamado via CLCOOP.

9.4 UTILIZACAO DE VEICULOS PROPRIOS

Ao utilizar veiculos préprios, a Cooperativa reembolsara o valor de R$ 1,11 (um real e onze
centavos) por quildmetro rodado. O célculo para ressarcimento considera:

a) Aplicacédo de um percentual de 20% sobre o preco médio da gasolina comum praticado
no mercado de Florianopolis/SC, conforme dados da Agéncia Nacional do Petrdleo,
Géas Natural e Biocombustiveis (ANP);

b) As despesas com combustivel, seguro, limpeza e impostos;

c) A memodria de célculo esta registrada na Circular 0025/2024, de 29 de janeiro de 2024.

9.3.1 Habilitacdo para Conduzir Veiculos

Para conducéo de veiculo particular e/ou locado, o condutor devera ser maior de 21
(vinte e um) anos e possuir CNH na categoria “B” ha pelo menos 2 (dois) anos.

*Excecbes deverdo ser aprovadas pela Diretoria.

O colaborador devera apresentar a Gestao de Pessoas, antes da primeira conducao

em veiculo préprio ou locado, os seguintes documentos:

e Copiada CNH;

e Comprovante de regularidade da documentacao do veiculo;

e Copia da apolice de seguro do automével, abrangendo o colaborador como
condutor e contemplando a cobertura total do veiculo;

e A documentacdo acima devera ser atualizada, sempre que vencida.

e A &rea de gestdo de pessoas € a responsavel por garantir o cumprimento
destes requisitos e por manter atualizados todos os documentos pertinentes,
devendo a guarda dos comprovantes ser mantida em meio digital de modo a

ser facilmente obtido em caso de necessidade.
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9.3.2 Responsabilidade pelas despesas de Deslocamento ou Viagem
Séo de responsabilidade da cooperativa:

e Asdespesas de combustivel (quando carro locado), estacionamento e pedagio;

e As despesas de locacéo;

e As despesas de franquia ou manutencdes, reparos e consertos ndo cobertos
pelo seguro, oriundos de sinistros ocasionados por culpa de terceiros, desde

gue o sinistro tenha ocorrido no momento de uso do veiculo a trabalho.
Séo de responsabilidade do Condutor:

e As despesas de franquia ou manutencdes, reparos e consertos ndo cobertos
pelo seguro, oriundos de sinistros ocasionados por culpa do condutor;

e As infragOes de transito.

Quando do uso de transporte de aéreo e rodoviario, sdo de responsabilidade do

passageiro:

e As despesas decorrentes de excesso de bagagem ou de servigcos adicionais
contratados por ele diretamente com a empresa de transporte;

e As despesas decorrentes de “No-show” (Check-in/viagem nao realizada),
alteracdo de horario e marcacéo de assentos, bem como de servigos adicionais
contratados pelo mesmo, exceto nos casos em que a cooperativa der causa;

e Despesas de cancelamento motivadas pelo colaborador, sem motivo

justificavel.
Quando do uso de transporte aéreo, sdo de responsabilidade da cooperativa:

¢ 01 (uma) bagagem despachada, quando a viagem for de 07 (sete) dias ou mais.
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10. REGRAS DE VIAGENS

10.1 VEICULO LOCADO

A locacédo de veiculo deve ser autorizada pelo gestor de imediato e solicitada através de
chamado via CLCOOP, sendo vedada a locacédo de veiculo diretamente com a locadora. A

utilizacdo da Uber, quando em posse de veiculo locado é vedada.

A categoria padréo para locacao sera sempre econémica, cambio manual, compacta e com

ar-condicionado.

Devera ser realizada vistoria na retirada e na devolucdo para identificar e registrar as

condi¢cBes do veiculo, sempre na presenca do usuario e do responsavel pela locadora.

O veiculo devera ser devolvido limpo, com tanque de combustivel cheio e sem objetos ou lixo

no seu interior, conforme regras da locadora.

Em determinadas situacdes a locadora de veiculos podera exigir uma “caugao” via bloqueio
de valores no cartdo de crédito. E de responsabilidade do colaborador realizar este acordo
junto a locadora.

10.2 TAXI

Este devera ser utilizado somente na auséncia de Uber Corporativo, sendo vedada a utilizagao
para viagens intermunicipais, salvo regides metropolitanas.

10.3 RODOVIARIO

O deslocamento utilizando 6nibus podera ser disponibilizado para viagens intermunicipais e
interestaduais. As passagens devem ser solicitadas através de chamado via CLCOOP.

10.4 AEREO

O deslocamento por transporte aéreo podera ser disponibilizado para viagens com
deslocamento superior a 300 km ou quando autorizados pela diretoria.

As passagens devem ser solicitadas, exclusivamente, através de chamado via CLCOOP

seguindo os prazos conforme 10.6.
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Remarcacfes de passagens areas deverdo ser previamente comunicadas ao Setor de
Infraestrutura que ird analisar a demanda. Se houver custos para remarcacdes sera

necessaria autorizagdo da DIREX.

10.5 HOSPEDAGEM

Poderao solicitar custeio de hospedagem, aqueles que pernoitarem a trabalho e aqueles que
se deslocarem a distancia maior que 300 km para participar de eventos/compromissos no
periodo da manha.

As hospedagens devem ser solicitadas, exclusivamente, através de chamado via CLCOOP

seguindo os prazos conforme 10.6.

Nao havera nenhum tipo de faturamento de extras nos hotéis, ficando sob responsabilidade
do funcionéario efetuar o pagamento no checkout e solicitar as NF nominais para posterior

reembolso.

Quando o colaborador estiver a disposicdo da cooperativa em eventos, fica vedado a
hospedagem de familiares junto ao colaborador.

10.6 PRAZOS

Fica definido os seguintes prazos para solicitacées de Viagens:

e Veiculo locado: 07 (sete) dias;
e Rodoviario: 05 (cinco) dias;
e Aéreo: 30 (trinta) dias;

e Hospedagem: 10 (dez) dias.

11. VALORES E REGRAS REEMBOLSAVEIS

11.1 LANCHES E COFFEE-BREAK PARA EVENTOS E REUNIOES DE PEQUENO PORTE

Para a aquisicdo de lanches/coffee-break para eventos, reunides e treinamentos em geral, o

valor maximo estipulado por participante/funcionario é de R$ 25,00 (vinte e cinco reais).
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11.2 CAFE DA MANHA

Apenas quando o hotel ndo disponibilizar esse servi¢o, ou quando a viagem tiver inicio antes
das 08h.

e Valor maximo reembolsavel: R$ 25,00 (vinte e cinco reais).
11.3 ALMOCO

O almoco ndo € reembolsavel em dias uteis, pois ja esta contemplado no vale
alimentacao/refeicdo do funcionario. S&8o0 excecbes o0s reembolsos de almoco em

deslocamentos aos finais de semana e eventos de representagéo social.

e Valor maximo reembolsavel: R$ 50,00 (cinquenta reais);
e Sao reembolsaveis apenas as bebidas ndo alcodlicas como agua, refrigerante ou
sucos. Taxas de entrega e taxas de garcom (10%) serdo reembolsadas desde que

dentro do valor maximo estipulado nesta norma.
11.4 JANTAR

E reembolsavel quando o colaborador estiver hospedado ou em deslocamento apos as 18:00

horas.

e Valor maximo reembolsavel: R$ 50,00 (cinquenta reais);
e Sdo reembolsaveis apenas as bebidas ndo alcodlicas como agua, refrigerante ou
sucos. Taxas de entrega e taxas de garcom (10%) serdo reembolsadas desde que

dentro do valor maximo estipulado nesta norma.

11.5 CONVIDADOS DA PRESIDENCIA E DIREX

Terdo despesa de alimentacdo reembolsadas integralmente, independentemente do valor,

exceto despesas nao reembolsaveis conforme item 12.
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11.6 DESPESAS EXTRAS - FRIGOBAR HOTEL

Durante hospedagem serdo reembolsaveis somente consumo de &gua no frigobar. Esta ndo

sera faturada, cabendo ao colaborador solicitar a Nota Fiscal para posterior reembolso.
11.7 EVENTOS INSTITUCIONAIS

Em eventos institucionais de representacdo da cooperativa, ou viagens internacionais dos
Conselheiros e DIREX, o valor reembolsavel sera limitado em R$ 80,00 (oitenta reais), tanto

para o almogo quanto para o jantar.

12. DESPESAS NAO REEMBOLSAVEIS

e Bebidas alcodlicas,

e Energéticos;

e Cervejas nédo alcodlicas;

e Cigarros;

e Taxas de couvert artistico;

e Prints de telas de delivery de comidas (Ifood e outros);
e Prints de faturas de cartdo de crédito;

O colaborador que optar por solicitar refeicdes por aplicativos de delivery devera solicitar o

cupom fiscal no ato do pedido, preferencialmente NOMINAL.

13. PATROCINIOS E EVENTOS

Recursos para eventos, onde a Cooperativa esteja representada, deverao seguir a Politica de
Patrocinios da CREDISC.

14. AUXILIO CERTIFICACAO

A cooperativa reembolsa integralmente o valor para obtengdo ou renovacao de certificagoes,
desde que o colaborador, independentemente do cargo, comprove aprovagao e nao possua
certificacdo valida na data da realizacdo da prova. Para este beneficio, sdo consideradas as
seguintes certificagdes: CPA10, CPA20 ou CEA. E obrigatéria a apresentacéo da Nota Fiscal

em nome do colaborador, bem como do certificado de aprovacéo.
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15. ADIANTAMENTO DE DESPESAS PARA COLABORADOR

Os valores de adiantamento para pequenas despesas e viagens deverao ser requisitados pelo
colaborador, com validacdo do gestor de imediato e aprovados pelo gestor da é&rea

Administrativo/Financeiro/Comercial/Operacional/RH, via abertura de chamado no CLCOOP.

Os valores de adiantamento serdo concedidos em até 3 dias Uteis apds aprovacao,

respeitando as regras de pagamentos.

A prestacao de contas deve ser feita em até 5 (cinco) dias corridos apds o adiantamento ou,
no caso de viagens, da data do efetivo retorno. A falta de prestacdo de conta implicara no
débito manual pelo setor Financeiro, diretamente na conta corrente do colaborador
requisitante e ndo seréo realizados novos adiantamentos para colaboradores que possuam

prestacao de contas em aberto.

16. PERDAS OPERACIONAIS

As perdas operacionais resultam de eventos externos, falhas, deficiéncias ou inadequacdes
em processos internos, pessoas ou sistemas, sendo registradas em uma base sistémica de

perdas operacionais.

Todo funcionario, diretor ou conselheiro da cooperativa deve, obrigatoriamente, informar a
area de Controles Internos, que dara o devido tratamento aos eventos que aparentem estar

relacionados a perdas operacionais ou quase perdas.

17. ESTORNOS E RESSARCIMENTOS A COOPERADOS

Os estornos de tarifas nas contas dos cooperados devem obedecer a tabela de alcada — item
5.2. O ressarcimento por reparo, indenizagdo ou reembolso a cooperados, em casos de nao
reconhecimento de transacfes na conta corrente, cartdo de crédito ou erro operacional, deve
ocorrer imediatamente apds a reclamacéo do cooperado, mediante registro de chamado via

CLCOORP. O responsavel pela transacéo € o gestor do PA.
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18. CARTOES CORPORATIVOS

O cartédo corporativo deve ser usado apenas para despesas relacionadas aos negocios da
empresa, como: reunides (cafés, almocos e jantares, hospedagens); compras de itens de
estoque; gastos com viagens a trabalho; compra de materiais de escritdrio, equipamentos em

geral, passagens aéreas e outras despesas rotineiras.

O setor de Infraestrutura é o responsavel por esse meio de pagamento, respeitando as alcadas
competentes do item 5.1, apresentando ao financeiro as Notas Fiscais e/ou Cupom Fiscal das
compras, aprovadas pelo gestor, via CLCOOP com 04 dias Uteis de antecedéncia do

vencimento da fatura.

19. BENS

A cooperativa se baseia no Decreto n® 11.045 de 2022; COSIF 1-20-1-7 e CPC 27 - Aprovado
pela Resolucao n° 4.535/2016 - BCB, Paragrafo 4°.

19.1 BENS IMOBILZADO

Ativo Imobilizado: Compreende bens fisicos e tangiveis que sdo destinados a manutencédo
das atividades da empresa ou exercidos com essa finalidade, com vida Gtil superior a um ano,

nao destinados a venda.

Para registro dos bens do ativo imobilizado destinados para a manutencao das atividades da
CREDISC, deveréo ser apresentados documentos fiscais comprobatorios da sua aquisicéo,

além de ser observadas as regras e critérios de acordo com os itens elencados abaixo:

19.1.1 Mdveis e Equipamentos
Valor Limite x Vida util:

a) Bens com valor unitério igual ou superior a R$ 1.200,00 (hum mil e duzentos
reais), e que possuam vida util superior a 01 (um) ano ou 01 (um) exercicio fiscal.
Nota: Os bens adquiridos com valores inferiores a R$ 1.200,00 (hum mil e
duzentos reais), devem ser registrados como despesa operacional no momento

de sua aquisicao.
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b)

A estimativa do valor residual e da vida atil do ativo imobilizado devem ser
revisadas no final de cada exercicio ou sempre que houver alteracdes

significativas nas estimativas anteriores.

Depreciacao:

a)

b)

c)

d)

e)

A depreciacdo sera reconhecida mensalmente em contrapartida a conta
especifica de despesa operacional;

Serd iniciada, quando o bem estiver disponivel para uso, no local e em condicdes
de funcionamento pretendidas pela Cooperativa;

A taxa de depreciacdo sera fixada em funcéo do prazo durante o qual se possa
esperar utilizagdo econémica do bem, utilizando-se como base o prazo de vida
atil admissivel publicado periodicamente pela Receita Federal,

Para ativos adquiridos usados, a taxa sera fixada considerando o maior dos
seguintes prazos:

Metade do prazo de vida atil admissivel para o bem adquirido novo;

Restante da vida util do bem, considerada esta em relacéo a primeira instalacdo
ou utilizacdo do bem.

A depreciacéo corresponde ao valor depreciavel dividido pela vida util do ativo,

calculada linearmente.

Estoque:

a)

b)

Os moveis e equipamentos adquiridos em maiores quantidades, com valor
unitario inferior a R$ 1.200,00 (hum mil e duzentos reais), serdo registrados na
conta de estoque, e reconhecidos como despesa ho momento da transferéncia
para o PA ou area solicitante.

Os bens registrados na conta de estoque, ndo poderdo permanecer em estoque
por mais de 360 (trezentos de sessenta) dias, devido necessidade de reavaliacado

por obsolescéncia tecnoldgica.

19.2 BAIXAS DE BENS IMOBILIZADOS

Os bens do Ativo Imobilizado que se tornarem imprestaveis devido a obsolescéncia normal ou

excepcional,

ou em razédo de caso fortuito ou forca maior, e que forem objeto de venda,
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doacéo, avarias ou inviabilidade de conserto, podem ser baixados por ocasiao da efetiva saida

do patrimdnio da Cooperativa, mediante autorizagdo prévia da DIREX.

Os bens 100% depreciados podem ser vendidos para colaboradores, cooperados e empresas

em geral por valor estipulado pela Diretoria da Cooperativa.

A doacdo de bens podera ser realizada apenas para entidades sem fins lucrativos. E

obrigatdrio o termo de doacao com a descricao dos objetos doados, assinado pelas partes.

19.3 EQUIPAMENTOS DE Tl - COMODATO

Todos os bens de facil mobilidade (notebooks, tablets, calculadoras HP, maquinas digitais,
HDs externos, projetores etc.), com valor compativel a imobilizacdo, devem ficar sob a

responsabilidade especifica de um colaborador e ter o Termo de Responsabilidade assinado.

O setor de T.I é responsavel pelo arquivamento do Termo de Recebimento dos equipamentos
gue o colaborador assinard ao receber um novo equipamento. A Gestdo de Pessoas é
responsavel pela coleta da assinatura e confirmacdo dos itens devolvidos nos casos de
rescisdo do contrato de trabalho. No caso de abertura de novas vagas, a Gestao de Pessoas
deve abrir um chamado via CLCOOP, ficando a cargo do setor de T.I, junto ao gestor da
unidade, alinhar os equipamentos necessarios para esta admissédo. A coleta de assinatura

sera feita via assinatura digital ou fisica no devido termo.

Na substituicdo de equipamento ou descontinuidade da utilizacdo, o bem deve ser devolvido
imediatamente ao setor de T.l, mediante assinatura do Termo de Devolucéo.

Recai sobre o colaborador a responsabilidade pela guarda, zelo e conservagao do
equipamento desde o momento da disponibilizacdo até sua devolug¢do. Caso o bem sob sua
responsabilidade se torne inutilizado por falta de zelo, negligéncia, impericia ou imprudéncia,

o colaborador devera ressarcir a cooperativa pelo seu valor contabil residual.

20. INVENTARIOS

Anualmente devera ser elaborado o inventério fisico com elaboragédo de termo de inventario.
Caberéa a area de Infraestrutura/T.l em conjunto com a area de Contabilidade da Cooperativa,

orientar o levantamento, bem como ajustes e adequacdes decorrentes da apuracao.
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E de responsabilidade dos Gerentes dos PA’s o levantamento e conferéncia do patriménio em

seu posto de atendimento e encaminhamento do relatério ao setor de infraestrutura.

21. RESPONSABILIDADES E REVISAO E APROVACAO DA NORMA

A revisdo desta norma é de responsabilidade do Setor Administrativo/Financeiro da UAD, e

deve ocorrer no minimo anualmente.

Versao Ultima Revis&o Alteragdes Aprovacédo

ATA RCA n°® 244 -

01 [Primeira emisséo 29/10/2024

02

cesar.fabre@credisc.coop.br luciani.ribeiro@credisc.coop.br
Assinado Assinado
< CeSar %u@uﬁa Fabre <
D4Sign D4Sign
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