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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos bésicos para a utilizacdo dos recursos financeiros do
fundo fixo de caixa e de reembolso de despesas realizadas no ambito da ABDI, todos
de pequena monta, a fim de agilizar tais aquisicdes.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa se aplica a todos os empregados, estagiarios e membros da
Diretoria Executiva da ABDI.

3. DEFINICOES

3.1. Despesas de pequena monta — despesas cujo valor limite sera definido por
meio de resolugdo da Diretoria Executiva (DIREX), para pagamentos de transportes,
aquisicdo de materiais, servigcos de copia, de cartorio efetivadas por empregados ou
membros da Diretoria em Brasilia ou em viagem no interesse da ABDI, que serdo
custeados pelo Fundo Fixo.

3.2. Despesas excepcionais — gastos realizados em favor da ABDI, que ndo se
caracterizam como despesas de pequena monta, e se enquadram no limite de dispéndio
definido por resolugdo da DIREX, devendo, ainda, serem justificadas e autorizadas
previamente pelo Gerente da Area.

3.3. Despesas de representacao - despesas realizadas pelos membros da Diretoria
Executiva com refeicbes e assemelhados, nos contatos com autoridades e demais
pessoas que tenham interesses relacionados as finalidades institucionais, conforme o
limite a ser fixado pela Agéncia.

3.4. Fundo fixo - caixalvalor utilizado para custear despesas de pequena monta e
gue exigem pronto pagamento em espécie, cujo limite sera definido pela DIREX em
resolucao propria.

3.5. Responsavel - empregado da ABDI designado por meio de Portaria para
controlar os recursos financeiros do fundo fixo.

3.6. Suprido - empregado da ABDI solicitante da utilizagdo dos recursos do fundo
fixo, ao qual compete a efetivacdo do pagamento para o objeto demandado, bem como
a prestagéo de contas do valor utilizado ao responséavel pelo referido fundo.

3.7. Reembolso - pagamento de despesa realizada em servico em favor da ABDI,
caracterizadas nas despesas excepcionais e despesas de representacao, e também as
relacionadas aos beneficios dos colaboradores da Agéncia.

4. PROCEDIMENTOS
Fundo fixo

4.1. As despesas pagas com recursos financeiros do fundo fixo, independentemente
da natureza, devem ser comprovadas por meio de documentos de quitagdo ou
comprovantes de compra validos, originais ou digitalizados, nao sendo aceitos os que
contiverem rasuras, emendas, adulteragdo ou com data de emissdo anterior a
disponibilizacédo do Caixa.
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4.2. O valor limite por item de despesa sera determinado por meio de resolucéo da
Diretoria Executiva.

4.3. As despesas de igual natureza, semelhanca ou afinidade observardo o limite

estabelecido pela alinea “a@”, do inciso Il do caput do artigo 6° do Regulamento de
Licitagbes e Contratos da ABDI.

4.4. O prazo para utilizacdo dos recursos do fundo fixo serd de 90 (noventa) dias
contados a partir da data de autorizacdo da solicitacdo, podendo ser prorrogado uma
Unica vez, por igual periodo, mediante justificativa do responsavel, e observado o
encerramento do exercicio financeiro.

4.5. O prazo de prestacao de contas pelo responsavel do fundo fixo sera de até:

45.1 30 (trinta) dias, contados a partir do término do prazo para
utilizacdo dos recursos do fundo fixo ou da concluséo dos valores, sendo
gque o saldo remanescente devera ser depositado na conta da ABDI;

45.2 15 (quinze) de janeiro do exercicio seguinte, quando 0s recursos
do fundo fixo forem utilizados até o final do exercicio.

4.6. A aplicagdo dos recursos financeiros do fundo fixo em desconformidade com
esta Instru¢do Normativa sujeitara o responsavel e/ou suprido a obrigagéo de ressarcir
a ABDI os valores gastos indevidamente, independentemente de outras sancdes
administrativas, no limite da responsabilidade de cada um.

4.7. Cabe ao responsavel do fundo fixo solicitar os recursos financeiros a Unidade
Administrativa em documento especifico, responsabilizando pelos recursos financeiros
recebidos e sua disponibilizacéo, a partir do momento que estiver em sua posse, bem
como pela posterior prestagédo de contas a Unidade Administrativa e Financeira;

4.8. O suprido encaminhara ao responsavel pelo fundo fixo a solicitacdo de recursos
financeiros, por meio da solicitacdo de compras, tornando-se responsavel pelos valores
a partir do momento que esses estiverem em sua posse e até a devida prestacao de
contas;

4.9. ApOs a utilizacao dos recursos o suprido providenciara a prestacao de contas do
valor recebido em até cinco dias Uteis ap0s 0 recurso estiver em sua posse;

4.10. O responsavel do fundo fixo apreciara a prestacéo de contas apresentada pelo
suprido, registrando, caso aprovado, a liquidagdo dos valores despendidos, com as
respectivas datas, em conformidade com os documentos comprobatérios de
pagamento;

4.11. Nao poderao ser concedidos novos recursos financeiros do fundo fixo ao suprido
que esteja com prestacao de contas pendente de aprovacao.

Reembolso

4.12. Consideram-se comprovantes de pagamento de despesa realizada em servico
e em favor da ABDI, os documentos permitidos para cobranga que tenham sido pagos
até a data do seu vencimento, com os dados da Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica
emitente, bem como os do usuario do servico em questdo, se possivel, além da
discriminacdo dos servigos prestados ou objetos adquiridos, sendo aceitos cupons
fiscais, notas fiscais, recibos, boletos bancéarios ou outros documentos contabilizaveis;
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4.13. Na hipétese de despesas excepcionais, conforme a se¢do de definicdes, devera
ser requerida autorizacao prévia da despesa a chefia imediata, preferencialmente por
solicitacdo formal;

4.14. A solicitacdo de reembolso deve ser encaminhada até o dia 15 (quinze) do més
subsequente ao do pagamento da despesa pelo colaborador da Agéncia;

4.15. Os colaboradores da Agéncia poderdo solicitar o reembolso dos beneficios, a
que tenham direito, mediante o preenchimento do formulario “Reembolso de Despesas”,
juntamente com os documentos comprobatorios cabiveis, no mesmo prazo do item 4.14,
para providéncias da area financeira;

4.16. Compete a area financeira conferir a documentacdo comprobatoria do
pagamento da despesa, ou beneficio, para verificar se essa preenche os requisitos
essenciais de validade, em especial os referentes a forma e a data de vencimento;

4.17. Estando regular, a area financeira providenciara o ressarcimento ou reembolso
mediante depdsito em conta corrente do requerente, em até 5 (cinco) dias uteis apés o
recebimento da solicitagdo de reembolso.

5. DISPOSICOES FINAIS

5.1. Eventuais duvidas, omissdes e excecdes serdo deliberadas pela Diretoria
Executiva, com apoio da Unidade Administrativa e da Unidade Juridica da Agéncia.

6. HISTORICO DE ELABORAGAO E ALTERACOES

Numero da ~ Data de Vigéncia
. . Instrumento de aprovagéao ~
instrugao aprovacao

INA 13-00 | Resolucdo DIREX N° UJ/005/2021 22/02/2021 09/03/2021
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RESOLUGAO DIREX N° UJ/00004/2021, DE 8 de margo de 2021

ESTABELECE LIMITES As
DESPESAS DE PEQUENA MONTA,

DESPESAS EXCEPCIONAIS,
DESPESAS DE REPRESENTAGAO
E FUNDO FIXO.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA BRASILEIRA DE
DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL, no exercicio de suas atribuicbes
previstas na Lei n°® 11.080, de 30 de dezembro de 2004, no Decreto n® 5.352,
de 24 de janeiro de 2005 e no art. 12, Ill e IV do Estatuto da ABDI, e tendo
em vista a deliberacdo ocorrida na 22 reunido ordinaria do colegiado em
2021,

RESOLVE:

Art. 1°. As Despesas de Pequena Monta a que se referem o item
3.1. da Instrugdo Normativa n° 13 serdo custeados pelo Fundo Fixo, ficando

limitadas até o valor de R$ 500,00 (quinhentos reais), por item de despesa.

Art. 2°. Os recursos financeiros concedidos ao Fundo Fixo ficam
limitados até o valor de R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais) por cada

solicitagao realizada pelo(s) responsavel(eis) do fundo.

Art. 3°. As Despesas Excepcionais, realizadas em favor da ABDI,
sdo de valor superior a R$ 500,00 (quinhentos reais), e ndo superiores a R$
2.500,00 (dois mil e quinhentos reais), e devem ser justificadas e

autorizadas previamente pelo gerente da area.

Art. 4°. As Despesas de Representagao, realizadas pelos
membros da Diretoria Executiva, com refeicdes e assemelhados, nos
contatos com autoridades, empresarios e demais pessoas que tenham
interesses relacionados as finalidades institucionais, serdo limitadas até o
valor R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais) por ocorréncia da

necessidade.
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Art. 3°. Esta Resolugcdo entra em vigor no dia 9 de margo de

2021.

AW Cot”

L

Igor Nogueira Calvet
Presidente

Valder Ribeiro de Moura
Diretor

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor
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RESOLUGAO DIREX N° UJ/00005/2021, DE 8 de marco de 2021

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA BRASILEIRA DE
DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL, no exercicio de suas atribuicbes
previstas na Lei n® 11.080, de 30 de dezembro de 2004, no Decreto n® 5.352,
de 24 de janeiro de 2005 e no art. 12, Ill e IV do Estatuto da ABDI, e tendo
em vista a deliberacdo ocorrida na 2° reunido ordinaria do colegiado em
2021,

RESOLVE:

Art. 1°. Ficam aprovadas as seguintes Instru¢gdes Normativas:

| - Instru¢ao Normativa 00 - INAOO, que dispde sobre os critérios
relativos a elaboracao, revisao e revogacao dos instrumentos normativos que
compbdem o Sistema Normativo Interno da ABDI;

Il - Instrucdo Normativa 06 - INAOG, que dispde sobre os critérios
e procedimentos para viagens nacionais e internacionais no interesse da
ABDI;

[l - Instrucdo Normativa 08 - INAO08, que dispbe sobre os
procedimentos para atuacdo dos canais de comunicacdo da ABDI, diretos e
permanentes com o0s usuarios, bem como para disponibilizacdo das
informacdes de transparéncia da aplicagcdo de seus recursos e do
cumprimento de sua missao, de forma a assegurar a participagdo da
sociedade e o exercicio do controle social;

IV - Instrucdo Normativa 12 - INA12, que dispde Segurancga da
Informacédo no dmbito da ABDI; e

V - Instrucdo Normativa 13 - INA 13, que dispde sobre os
procedimentos basicos para a utilizagdo dos recursos financeiros do fundo
fixo de caixa e de reembolso de despesas realizadas no ambito da ABDI,
todos de pequena monta, a fim de agilizar tais aquisi¢cdes.

Art. 2°. Esta Resolugcao entra em vigor no dia 9 de margo de
2021.
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