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1. HISTORICO DE REVISOES
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20/10/2021 00 Emisséao Inicial — Adequag?j?ggoNgoR;LILSO 9001:2015 e Sassmagq
23/03/2022 00 Revis&o
10/05/2022 01 Revisdo

2. OBJETIVO

Este documento tem o objetivo de definir as normas a serem seguidas pelos colaboradores da
TranSul, no que se refere aos tipos de pagamentos, sejam eles custos, despesas, adiantamentos,
reembolsos e outros compromissos de forma a assegurar que sejam efetuados conforme
diretrizes descritas abaixo.

3. CAMPO DE APLICAGAO

Todos os colaboradores da TranSul devem estar familiarizados com os principios e regras
contidos no presente documento.

4. RESPONSABILIDADES
Cabe ao Contas a Pagar

Gerir todo processo de pagamento;

Garantir que nao ocorra incidéncia de cobranga de juros ou
qualguer outro encargo que va penalizar financeiramente a empresa; salvo por decisdo superior
por motivos estratégicos;

Acompanhar todo o processo de remessa e retorno de arquivos assegurando que todos os
pagamentos foram efetuados corretamente;

Solicitar esclarecimento de duvidas e zelar para que estas diretrizes sejam cumpridas.

Cabe a area de Suprimentos (Langamento de notas)

Verificar a validagdo do documento pelo Gestor da area contratante;

Lancar documentos em sistema GW (informando no campo quem autorizou a compra e/ou
servico);

Solicitar esclarecimentos das areas contratantes referente aos pagamentos que serdo langados,
sempre que houver necessidade.

Cabe a area Contratante
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Garantir que os documentos fiscais cheguem no prazo determinado pata o setor de suprimentos
fazer o langcamento;

Conferir os documentos fiscais antes de encaminhar para o Suprimentos;

Validar autorizacao de pagamentos;

Assegurar o cumprimento dos servigcos contratados.

Cabe a Diretoria

Exigir o cumprimento das regras descritas neste documento.

Analisar e/ou autorizar excecdes a esse procedimento.

5.

DESCRIGAO DO PADRAO

a)

c)

g)

Todos os pagamentos de produtos e/ou servicos deverdo ser realizados pela area de
Contas a Pagar da matriz. Com excecdo da filial de Guarulhos que possui area financeira
independente. Qualquer excecdo a esta regra, deverd ser encaminhada a gerencia
administrativa da matriz.

As dareas contratantes dos produtos e/ou servicos devem concentrar e programar as
datas de vencimentos com os fornecedores conforme as datas especificas: 20 a 30 de
cada més. Com excegdo de negocia¢Bes com descontos/prazos ou compra pelo cartdo
corporativo e contratos de prestagdo de servigos fixos.

A area contratante deve acompanhar e cobrar o recebimento das notas fiscais pelos
fornecedores dentro dos prazos estipulados e capturar as notas na plataforma
Vianuvem logo apds o recebimento da nota fiscal;

Diariamente os Gestores deverdo verificar as notas inseridas no vianuvem,
independente da data de vencimento e ja validar;

E responsabilidade do Gestor conferir as notas fiscais e demais documentos para
pagamento dos fornecedores, certificando-se que estdo de acordo com o contratado;
O Financeiro realizara a provisdo dos pagamentos sempre com um dia de antecedéncia
ao seu vencimento. Portanto, todas as notas deverao ser devidamente capturadas no
vianuvem até as 10h da manh3 do dia anterior ao seu vencimento;

A drea de suprimentos tem até as 15h para fazer os lancamentos de notas capturadas
no Vianuvem com vencimento para o dia seguinte. Sendo passivel do colaborador
responsavel pelo atraso no envio das informag¢des arcar com as taxas e encargos
referente ao atraso.

As dreas devem encaminhar imediatamente as notas recebidas dentro da conformidade
ao setor responsavel pelo langamento no sistema, referenciando os centros de custos
correspondentes. Caso tenham duvidas, poderdo consultar o setor de contabilidade.
As Notas Fiscais devem ser entregues pelos fornecedores até 02 dias apds a data de
emissdao, nao podendo ultrapassar o ultimo dia util do mesmo més em que foram
emitidas, por conta dos impostos sobre a nota;

O pagamento via cheque s6é poderd ocorrer em casos emergenciais
com autoriza¢do do Gerente da area;
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k) So serdo feitos pagamentos para fornecedores com depdsito em conta, no qual a conta

0)

p)

a)

pertenca ao fornecedor, ou seja, conta e nota pertencente ao mesmo CNPJ/CPF da nota
emitida;

E vedado o pagamento de quaisquer valores em conta corrente que nao tenha como
titular a Pessoa Fisica/ Pessoa Juridica do servico prestado, salvo mediante
apresentacao de declaracdo do representante da empresa fornecedora autorizando o
pagamento na conta corrente da pessoa fisica.

Pagamentos de titulos de boletos ndo reconhecidos ou ndo processados pelo banco,
deverdo ter a autorizacdo da empresa para deposito em conta corrente;

Em nenhuma hipdtese serdo realizados pagamentos que ndo estejam cadastrados no
sistema GW;
Todos os processos de pagamento devem estar suportados por documentacdo

devidamente autorizada (notas fiscais, faturas, recibos, dentre outros);

E vedado o langamento de qualquer titulo no sistema GW pelo setor de suprimentos sem
ter a autorizacéo formal do Gestor;

E vedado o lancamento de quaisquer titulos no sistema pelo setor do Contas a Pagar,
exceto a Coordenadora de financeiro que tem autonomia para o lancamento de
pequenas despesas;

As guias que vencem dia 20 de cada més devem ser entregues ao financeiro até o dia
10;

Os contratos de servicos que ja tem data pré definidas ficam fora dos datas de

pagamento pré estabelecidas no item b deste procedimento.

5.1 Pagamentos para Funcionamento das Operagoes de Transporte:

t)

As areas deverdo fazer uma programacdo didria de carregamento referente a
adiantamento do dia, descarga de contéiner, didrias, vale transporte e comissées,
enviar por email para o financeiro no periodo da manha, e os saldos deverdo ser
solicitados até as 16h. Apds o horario estabelecido, o pagamento sera efetuado
somente no préximo dia util;

Apés as 16h serdo aceitos para pagamento somente socorro de motoristas nas estradas

e adiantamento de fretes, ndo podendo ultrapassar o horario das 18h, sendo s6 sera

efetuado no dia seguinte.

6. DISPOSICOES GERAIS

As situagcBes ndo previstas neste procedimento devem ser relatados a Geréncia Financeira,
que ficard responsavel tomar as decisdes cabiveis para resolucdo do problema e por
submeté-los aos demais envolvidos conforme a pertinéncia;
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Caso as areas nao respeitem 0s prazos estabelecidos acima, a empresa podera agir
administrativamente para corrigir o desvio do processo, podendo, para tanto, empregar
adverténcia formal, por escrito e outras medidas cabiveis aos funcionarios e/ou gestores
responsaveis.
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