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1) DISPOSICOES GERAIS

O presente manual tem por objetivo definir e orientar como devera ser a
formacao e utilizacdo do Fundo Fixo de Caixa (FFC) na Agéncia Brasileira de
Apoio a Gestao do SUS (AgSUS) e seus Escritdrios.

O Fundo Fixo de Caixa (FFC) desempenha um papel essencial no suporte a
execucao das metas definidas no Plano Estratégico 2024-2026, atuando como um
instrumento agil e eficaz para atender as necessidades operacionais imediatas.
Sua aplicacao estd alinhada aos principios de eficiéncia e economicidade, garanti
ndo a continuidade das atividades administrativas e estratégicas sem
interrupg¢des causadas por demandas emergenciais. Assim, o FFC potencializa a
sinergia entre a gestao operacional e os objetivos institucionais, ao garantir que os
recursos financeiros estejam disponiveis de forma imediata para sustentar
atividades criticas, assegurando que a missdo de apoiar o Sistema Unico de Saude
(SUS) seja cumprida com exceléncia e agilidade.

O FFC é um fundo financeiro composto por uma provisao de recursos
disponiveis a administracao para cobrir pequenas despesas eventuais e de
pronto pagamento, em moeda corrente nacional, cujo valor total do dispéndio
justifigue a prescindibilidade do processo regular de compras, conforme
estabelecido em regulamento.

O proposito do FFC é facilitar as aquisicdes de baixo valor necessarias no
cotidiano, assegurando conformidade com as normas organizacionais e de
controle interno. Para evitar problemas potenciais, é crucial monitorar tanto o
montante disponivel quanto os gastos efetuados, ou seja, o fluxo de caixa.

Considerando o previsto na Politica de Gestao Documental da Agsus,
este manual descreve um conjunto de regras e orientac¢des para utilizagao do
fundo fixo de caixa, padronizando procedimentos, incluindo prestacao de
contas e a solicitacao de despesa, com o objetivo de garantir o controle e a
transparéncia. Ressalta-se ainda que os conceitos, atividades e parametros
previstos estdao alinhados com o Regulamento de Comypras da AgSUS.
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2) TIPOS E VALORES DE DESPESAS DO FFC

2.1 Tipos de despesas

O FFC pode ser uti lizado para custear despesas eventuais, de pronto
pagamento, cujo valor total esteja dentro dos limites estabelecidos e que
prescinda de elaboracao de processo regular de compras.

Exemplos

Manutencao corretiva de instalagcées e
equipamentos de areas criticas:

e Reparo de ar-condicionado em areas
criticas, como centros de Tl ou
arquivos fisicos.

e Substituicdo de lampadas em
ambientes essenciais para seguranca
Oou operacao.

Contratacao de servicos imediatos:

e Pagamento de servigos de eletricistas
e encanadores para consertos
urgentes em fungao de evento
inesperado, vazamentos,
entupimento de vasos etc.

Compra emergencial de materiais de
consumo:

e Aquisicdo de itens de consumo ou de
escritério (papel, cartuchos de
impressao) que se esgotaram
inesperadamente e sao
indispensaveis para atividades
administrativas.

Materiais de protecao individual e
coletiva para os casos excepcionais
em que exista uma crise sanitaria e ou
mudancgas climaticas interferindo
diretamente na biosseguranca das
equipes:

e Aquisicao de mascaras, alcool em gel
e/ou outros insumos em caso de
necessidade imediata devido as
qguestdes sanitarias.

Aquisicdo de itens para eventos
institucionais ndo previstos no
planejamento:

e Compra de materiais de apoio para
uma reuniao, treinamento ou
outro evento inesperado, como por
exemplo a aquisicao de envelopes
gue nao foram previstos, mas que
sao necessarios para colocar os
certificados que serdao entregues.

Aquisicdo de itens ou servicos de
pequeno valor para eventos nos
quais a Agéncia foi convidada, e nos
quais nao havera tempo habil para
seguir o processo de compras
regular:

e Aquisicdao de insumos e materiais

(banner, painel, backdrop, etc).

Custos nao previstos com transporte
de bens:
e Despesas com transporte para
envio de documentos ou entregas
de produtos.

Aquisi¢cdo excepcional para
homenagem a autoridades e/ou
empregados, como forma de
representacao da Agéncia:

e Aquisicdo de coroa de flores em
caso de 6bito;
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2.2 Valores de despesas

O valor mensal disponivel para o FFC fica limitado a 5% dos valores
dispostos no inciso | do artigo 3° da Resolucao n° 07, de 30 de abril de 2024, que
aprova o regulamento de compras e contratagdes da AgSUS, correspondendo
aos seguintes valores mensais:

| - para obras e servicos de engenharia o limite maximo mensal é de R$
15.000,00 (quinze mil reais);

Il - para compras e demais servicos o limite maximo mensal é de R$
7.500,00 (sete mil e quinhentos reais).

Os limites mensais de utilizacao do FFC estendem-se a sede da AgSUS e
seus escritorios.

3) DO GERENCIAMENTO DO FUNDO FIXO DE CAIXA

O Fundo Fixo de Caixa (FFC) sera gerido pela Unidade de Financas,
Orcamento e Contabilidade - UFOC e pela Unidade de Aquisi¢cdes e Contratos -
UAC, em conformidade com os procedimentos dispostos neste Manual.

A realizacao das despesas pelo FFC esta condicionada a disponibilidade
orcamentario financeira, sendo esta analisada pela Unidade de Financas,
Orcamento e Contabilidade.

A movimentacao financeira do fundo ocorrera em conta bancaria espe-
cifica e sera conduzida pelo Diretor-Presidente da AgSUS, ou por um
representante por ele designado por meio de ato formal. Esta medida garante
que todas as transacdes estejam devidamente autorizadas e registradas.

4) DA SOLICITACAO E DAS MOVIMENTAGCOES
4.1 Solicitacao, andlise e autorizagcao

A requisicao de utilizacao do FFC devera ser formalizada pelo Gestor da
area solicitante a UFOC, por meio de processo eletrénico, conforme formulario
do Anexo Il. A UFOC realizara a primeira analise de disponibilidade
orcamentaria, observando a razoabilidade e a proporcionalidade do pedido, no
prazo de até 2 dias Uteis.

A UFOC devera encaminhar a solicitagdao com a declaracao positiva de
disponibilidade orcamentaria para que a UAC possa considerar, em até 2 dias Uteis,
a necessidade do gasto e se ha disponibilidade em estoque ou ainda, se o
desabastecimento é temporario ou eventual. Sera também avaliada a existéncia de
processo de compra em andamento com o0 mesmo objeto ou similar, bem como
se ha cobertura contratual vigente que possa prestar o servico de imediato.
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Apds a manifestagcao positiva e em conjunto das Unidades UFOC e UAC,
um documento de aprovacao do pedido sera assinado e a autorizagao da
despesa serd realizada.

4.2 Crédito do recurso

Apos aprovacao, o recurso solicitado sera creditado diretamente na conta
bancaria informada no ato da solicitacdo e de titularidade do agente suprido,
vedada a utilizacao de dados bancarios de terceiros. Este procedimento sera
realizado em até 3 dias Uteis.

A disponibilizacdao € essencial para garantir que 0s recursos sejam
administrados adequadamente nas unidades descentralizadas. A gestao do
fundo, fora da agéncia matriz, deve seguir rigorosamente as diretrizes deste
manual a fim de assegurar conformidade na utilizacao dos recursos em questao.

4.3 Comprovagao

Toda despesa realizada com recursos do Fundo Fixo de Caixa, independen-
te de sua natureza, devera ser obrigatoriamente comprovada por meio de cupons
fiscais, notas fiscais, recibos, boletos bancarios ou outros documentos
contabilizaveis emitidos em nome da AgSUS.

O documento deve conter os dados do emitente, data de emissao,
descricado dos produtos e/ou servicos, valor unitario e valor total, calculo de
impostos e outros detalhes pertinentes. E importante evitar generalidades
ou abreviaturas que possam dificultar a identificacao clara do dispéndio e
suas circunstancias.

5) REEMBOLSO DE DESPESAS

Em casos excepcionais, o reembolso de despesas poderd ser solicitado
pelo gestor da area, desde que haja autorizacao prévia do respectivo diretor, e
gue esteja em conformidade com os seguintes itens:

a) Prévia anuéncia: A execucdo da despesa estd condicionada a prévia
anuéncia dos Gestores do FFC;

b) Solicitacao de reembolso: A solicitacdo devera ser autorizada pelo
diretor para a Unidade solicitante, conforme campo constante no Anexo llI;
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c) Apresentacido de suporte documental : E necessario apresentar, via
processo eletrénico, os comprovantes e o formulario de autorizagao de reembolso
de despesa, conforme Anexo lll. O suporte documental devera incluir cupons fis-
cais, notas fiscais, recibos, boletos bancarios ou outros documentos contabilizaveis
emiti dos em nome da AgSUS;

d) Aprovacgao: O reembolso esta condicionado a aprovacao dos Gestores
do FFC (UFOC e UAC) que devera ser manifestada em até 5 dias Uteis a parti r do
recebimento do pedido formalizado em processo eletrénico;

Apos manifestada a aprovacao do reembolso, a UFOC realizara o repasse
de recurso financeiro ao solicitante e arquivara o processo, nao podendo exceder
o limite mensal do FFC.

Nao serdo autorizados reembolsos se os documentos forem emitidos em
nome de terceiros e/ou se estiverem em desacordo com as diretrizes
apresentadas.

6) RECOMPOSICAO DO FUNDO FIXO

Com o objetivo de manter a celeridade na gestao dos recursos financeiros
da agéncia, a recomposicao do fundo fixo sera feita automaticamente no
primeiro dia Util de cada més.

7) DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Apos a utilizagao do valor do FFC, o agente requisitante devera apresentar
a prestacao de contas ao Setor Financeiro da UFOC. A prestacao de contas devera
ser realizada em até 5 dias Uteis a partir da data de retirada do valor do FFC.

O relatério de prestacao de contas devera ser submetido a UFOC, em
processo eletronico, incluindo o formulario apropriado, a ser disponibilizado pela
UFOC, bem como os documentos fiscais comprobatérios das despesas. Toda a
documentacao de prestacao de contas devera ser aprovada pelo Diretor da area e
pelos gestores do Fundo.

A Unidade de Financas, Orcamento e Contabilidade (UFOC) sera respon-
savel por validar a prestacao de contas dos recursos utilizados.

- Documentos complementares: Caso necessario, poderao ser solicitados
documentos adicionais para avaliagao e comprovacao das despesas realizadas;

- Devolucao de saldo: Caso o valor gasto seja inferior ao montante
recebido, a diferenca devera ser devolvida a conta da AgSUS por meio de
transferéncia. O setor financeiro devera confirmar o recebimento e registra-lo

em seus controles internos.
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- Reprovacgao da prestacao de contas:

° Se a prestacao de contas for reprovada e as pendéncias nao puderem ser
sanadas, ou se forem identificados indicios de uso irregular dos recursos, a UFOC
devera encaminhar o processo a Unidade de Integridade;

° A Unidade de Integridade sera responsavel por abrir um procedimento
de apuracao de responsabilidade, conforme os normativos aplicaveis.

A cada recomposicao do Fundo Fixo de Caixa, o Setor Financeiro da UFOC
devera elaborar a prestacao de contas geral, que incluirda um relatdrio e copias das
requisicdes de uso do valor do fundo. Juntamente com esses documentos, na
prestacao de contas geral, deverdo ser apresentados todos os originais dos
comprovantes de pagamento, como notas fiscais, recibos, faturas e outros
documentos com valor fiscal e contabil.

A prestacao de contas descrita acima devera ser realizada mensalmente,
para fins de contabilizacdo das despesas pelo regime de competéncia,
independentemente do valor realizado.

Toda a documentacao utilizada para a prestacao de contas, em razao de
sua natureza contabil e fiscal, deverd ser armazenada, em processo eletrénico,
sob a guarda da UFOC.

8) DESPESAS VEDADAS NA UTILIZA(;AO DO FFC
E vedada a utilizacdo do FFC para as seguintes despesas:
a) Fornecimento de materiais objeto de contrato existente, que deve ser

realizado conforme as regras de aquisicao e contratos especificos, de modo a
evitar o fracionamento e/ou duplo financiamento de despesas;

b) Aquisicao de materiais permanentes, que devem ser adquiridos atra-
vés de processos regulares de contratagao;

c) Compra de passagens aéreas e diarias de viagens, que sao tratadas por
outros mecanismos e processos de gestao de viagens;

d) Retiradas para vales pessoais, que nao estao autorizadas para despesas
do FFC.
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Este manual proibe a realizacdao de despesas antecipadas e anteriores a
solicitagcao de autorizacao da quanti a no Fundo Fixo de Caixa. Todas as despesas
devem ser realizadas apenas apds a devida solicitacao e liberagcao do valor
correspondente do fundo, exceto o0s casos excepcionais de reembolso de
despesas.

9) DISPOSICOES FINAIS

Os documentos relacionados as comprovacdes de despesas serao manti-
dos em processo proprio e estarao a disposicao dos orgaos de controle,
responsaveis pelo acompanhamento da execucao financeira da AgSUS.

Quando identificado qualquer indicio de desconformidade, um processo

interno de apuragao de responsabilidade devera ser instaurado .

Os casos omissos e as situagdes nao alcancadas neste Manual serao
dirimidos pela Diretoria-Executiva, com o apoio da Unidade de Financas,
Orcamento e Contabilidade e da Unidade Juridica, quando couber.
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ANEXO | - OPERACIONALIZACAO DO FUNDO FIXO DE CAIXA (FFG)
a) Execucao ordinaria do Fundo Fixo de Caixa

Execucao de Recurso de Fundo Fixo de Caixa

Norma Regulamentadora:
e Resolucao Direx n°1, de 28 de fevereiro de 2024, que institui o Fundo Fixo de

Caixa no ambito da AgSUS
* Manual de Procedimentos Gerais para Utilizacao do FFC da AgSUS

Denominacgoes:

Escritorios)

e Cestor do FFC: UFOC e UAC

e Unidade Demandante: Unidades Administrativas ou Escritorios
¢ Responsavel da Unidade Demandante: Gestor Executivo (para as unidades
administrativas) ou Gestor de Projeto ou Coordenador (em caso de

Ativi

Responsavel
dade P

Descricao

Documentos, Ferramentas ou
Prazo Observacdes Necessarias na
Tarefa

Unidade
1 demandante

Solicitar
liberacao
de recurso
do FFC

Passo a passo:
1. Definir o tipo de despesa
aplicavel
2.Preencher o formuléario de
requerimento com as
informacdes especificas,
devidamente registradas e com
justificativa aplicavel ao tipo de
A despesa solicitada
qualquer 3.Instruir o processo e encaminhar
tempo para andlise de disponibilidade
orcamentaria da UFOC.
Documentos necessarios:
Comunicado para abertura do
processo e solicitacdo de avaliacdo
de disponibilidade
or¢camentaria(conforme Manual de
Atos Normativos da AgSUS)
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» Requerimento de Liberagéo de
Recursos do FFC (Anexo II)

_ Solicitar A Meio de tramita(;éo:.
Unidade . ~ « Plataforma Senior
liberacdo de qualquer _ ) . o
demandante recurso do FEC temoo Meio de informagao da tramitagao:
u P - Email da UFOC
(financas@agenciasus.org.br)
Passo a passo:
1.Analisar a justificativa, observando
a razoabilidade, a
proporcionalidade do pedido e se
enguadra em despesa de pronto
atendimento e baixo valor;
2.Avaliar a disponibilidade
Analisar a orcamentaria, quando dentro dos
justificativa, requisitos para FFC;;
emitir avaliacio 3.Realizar um dos seguintes
do atendimento encaminhamentos:
sobre requisitos até 2 4.Encaminhar a UAC para analise
Gestores do . da demanda, em caso de
para FFC e de dias _ - -
FFC . . Y disponibilidade orcamentaria
disponibilidade Uteis

orcamentaria e
encaminhar
para apreciacao
da UAC

positiva; ou
5.Encaminhar a Unidade
Demandante, em caso de
indisponibilidade orcamentéria ou
nao atendimento aos requisitos
para FFC.
Documentos necessarios:
Encaminhamento contendo a
avaliacdo dos requisitos e a
disponibilidade orcamentaria, quando
couber.
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Gestores do
FFC

Analisar a
justificativa,
emitir avaliagao
do atendimento
sobre requisitos
para FFC e de
disponibilidade
orcamentaria e
encaminhar
para apreciacao
da UAC

até 2
dias
uteis

Meio de tramitacao:
- Plataforma Senior
Meio de informacao da tramitacao:

« Email da UAC

(aquisicoes@agenciasus.org.br)
Observacdes:

« Em caso de indisponibilidade
orcamentaria, a Unidade
Demandante deve proceder com
0 arquivamento do processo.

Gestores do
FFC

Analisar a
demanda, emitir
avaliacao sobre
0 processo de
aquisicao e, em
conjunto com a
UFOC,
autorizacdo da
despesa,
quando
favoravel

até 2
dias
uteis

Passo a passo:

1.Analisar a demanda e a
situacao de aquisicao
considerando os seguintes
aspectos, entre outros:

- avaliar a necessidade do gasto e
se ha disponibilidade em estoque;

- avaliar se 0 desabastecimento &
temporario ou eventual,

- avaliar se ha processo de compra
em andamento com 0 mesmo
objeto ou similar;

- avaliar se ha cobertura contratual
vigente que possa prestar o
servigco de imediato.
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ANEXO | - OPERACIONALIZACAO DO FUNDO FIXO DE CAIXA (FFG)
Execucao ordinaria do Fundo Fixo de Caixa

Gestores do
FFC

Analisar a
demanda, emitir
avaliacao sobre
0 processo de
aquisicao e, em
conjunto com a
UFOC,
autorizacéo da
despesa,
quando
favoravel

até 2
dias
Uteis

2. Realizar um dos seguintes

encaminhamentos:

« Assinar, em conjunto com a
UFOC, a autorizacao de despesa,
gquando em conformidade para
liberacédo de recurso; ou

« Encaminhar a unidade
demandante, em caso de
inconformidade, informacé&o de
inviabilidade de atendimento ao
requerimento com as sugestoes
de encaminhamento.

Documentos hecessarios:

« Encaminhamento contendo a
avaliagéo e orientagdes
necessérias, quando couber.

Meio de tramitacao:
« Plataforma Senior
Meio de informacdo da tramitacao:

« Email da unidade demandante,

guando pertinente.
Observacdes:

« Em caso de inviabilidade de
liberacéo do recurso, a unidade
demandante devera proceder
com o arquivamento do processo.
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Adotar os
procedimentos

. Observacao:
cabiveis para o , . . . :
UFOC crédito em até 3 dias Seguir os procedimentos previstos
uteis no Fluxo da UFOC: Pagamento de
conta e .
. Fundo Fixo
informar ao
demandante
Passo a passo:
1.Efetivar a aquisicao pretendida
e proceder com o0 pagamento;
2.Recolher todas as informacdes
e documentos pertinentes para
a prestacao de contas;
3.Realizar a prestacdo de contas.
Documentos necessarios:
« Formuléario de Prestacéo de
Contas com documentos fiscais
comprobatérios das despesas
em anexo.
Executar o Meio de tramitacao:
procedimento até 5 dias - Plataforma Senior
_ de pronto Uteis a Meio de informacéao da
Unidade pagamento por | partir do tramitagao:
demandante . . « Email da UFOC
FFC e realizar [ credito em (financas@agenciasus.org.br)
a prestacao de conta « Email da UAC

contas

(aquisicoes@agenciasus.org.br)

Observacdes:

« Na prestacéo de contas, 0s
documentos deverao conter 0s
dados do emitente, data de
emisséao, descricdo dos
produtos e/ou servicos, valor
unitario e valor total, célculo de
impostos e outros detalhes
pertinentes.
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. E importante evitar
generalidades ou abreviaturas

Executar o o
. . ) gque possam dificultar a
procedimento ate_5 dias identificacdo clara do dispéndio
Unidade de pronto uteis a e suas circunstancias.
demandante pagamento por | partir do « Em caso de saldo, o valor deve
FFC e realizar | crédito em ser devolvido a AgSUS por
a prestacéo de conta meio de transferéncia bancéria,
devendo ser anexada a
contas ~ ~
comprovacéao da devolucéo.
Passo a passo:
1.Analisar a prestacado de contas;
2.Solicitar ajustes e/ou documentos
complementares a unidade
demandante, se necessario;
3.Aprovar ou ndo a prestacao de
contas, em conjunto com a UAC e
informar a unidade demandante;
4.Encaminhar o processo para
Gestores do apuracéo de responsabilidade, em
FFC procedem caso de indicios de irregularidades
com a até 10 ou uso irregular do recurso, que
UFOC - . nao seja sanado.
avaliacao da dias uteis . o
{2030 d Meio de tramitacao:
prestacao de » Plataforma Senior
contas.

Meio de informacdo da tramitacdo:

« Email da Unidade Demandante

o Email da UINT
(integridade @agenciasus.org.br)
em caso de necessidade de
apuracéo por indicios de
irregularidades ou uso indevido do
recurso
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ANEXO | - OPERACIONALIZACAO DO FUNDO FIXO DE CAIXA (FFG)
b) Reembolso de despesas de pronto atendimento e pequeno valor

Reembolso de despesas de pronto atendimento e pequeno valor

Norma Regulamentadora:
» Manual de Procedimentos Gerais para Utilizacdo do FFC da AgSUS.

Denominacgodes:
« Unidade Demandante: Unidades Administrativas ou Escritorios;
» Responsavel da Unidade Demandante: Gestor Executivo (para as unidades administrativas)
ou Gestor de Projeto ou Coordenador (em caso de Escritdrios);
» Gestor do FFC: UFOC e UAC.

Observacdes:
« Em casos excepcionais, o reembolso de despesas podera ser solicitado pelo Gestor
da area, em concordancia com o respectivo Diretor, desde que exista disponibilidade
orcamentaria, ndo podendo, portanto, exceder o limite mensal do FFC.

Ativi Documentos, Ferramentas ou
dade Responsavel Descricao Prazo Observag¢des Necessarias na
Tarefa

Passo a passo:
1.Preencher formulério de
solicitagdo de reembolso com

Solicitar & a devida justificativa da
UFOC e UAC A excepcionalidade e juntar a
Unidade reembolso qualquer documentacdo comprobatoria
1 demandante pelo FFC de tempo de despesas;
despesas 2.Instruir o processo;
realizadas 3. Solicitar autorizagdo do

pedido ao Diretor da area,;
4.Encaminhar para apreciacdo
da UFOC e UAC;
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Ativi
dade

Responsavel

Descricao

Prazo

Documentos, Ferramentas ou
Observacdes Necessarias na
Tarefa

Unidade
demandante

Solicitar a
UFOC e
UAC
reembolso
pelo FFC de
despesas
realizadas

A
qualquer
tempo

Passo a passo:

1.Preencher formulario de
solicitagao de reembolso com a
devida justificativa da
excepcionalidade e juntar a
documentacdo comprobatdéria de
despesas;

2.Instruir o processo;

3. Solicitar autorizagdo do pedido
ao Diretor da area;

4.Encaminhar para apreciacdo da
UFOC e UAC;

Documentos necessarios:

« Comunicado para abertura do
processo e encaminhamento da
solicitacdo; de reembolso
(conforme Manual de Atos
Normativos da AgSUS);

» Solicitacdo de Reembolso de
despesas (Anexo llI);

» Documentos fiscais
comprobatorios de despesas.

Meio de tramitacao:

» Plataforma Senior

Meio de informacao da tramitacao:

« Email da UFOC

(financas@agenciasus.org.br)
Observacao:

« Os documentos comprobatorios
podem ser cupons fiscais, notas
fiscais, recibos, boletos
bancarios ou outros documentos
contabilizaveis emitidos em
nome da AgSUS.
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Ativi
dade

Responsavel

Descricao

Prazo

Documentos, Ferramentas ou
Observacdes Necessarias na
Tarefa

Gestores do
FFC

Analisar a

solicitacao, sua 5 dias
justificativa e Uteis

emitir avaliagao

Passo a passo:

1. Analisar a justificativa,
observando a razoabilidade, a
proporcionalidade do pedido
e se enquadra em despesa
de pronto atendimento e
baixo valor;

2.Avaliar a excepcionalidade do
caso;

3. Avaliar a disponibilidade
or¢camentaria, quando dentro
dos requisitos para FFC;

4.Realizar um dos seguintes
encaminhamentos:

» Seguir para 0 passo 3, em
caso de aprovacédo do pedido
e de disponibilidade
orcamentaria positiva; ou

« Encaminhar & unidade
demandante, em caso de
indisponibilidade
or¢camentaria ou ndo
atendimento aos requisitos
para reembolso pelo FFC.

Documentos necessarios:

« Encaminhamento a Unidade
Demandante quando
solicitagdo indeferida; ou

« Emitir autorizacdo conjunta
(UAC e UFOC), quando em
conformidade para liberagéo
de recurso.
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ao demandante
e seguir com o
arguivamento

Ativi Documentos, Ferramentas ou
dade Responsavel Descricao Prazo Observagdes Necessarias na
Tarefa
Meio de tramitacao:
« Plataforma Senior
Observacdes:
« Os reembolsos néo serao
autorizados se os
Analisar a documentos forem
5 Gestores do solicitacao, sua 5 dias emitidos em nome de
FFC justificativa e Uteis terceiros e/ou se estiverem
emitir avaliacéao em desacordo com as
diretrizes apresentadas.
« Em caso de indeferimento,
a unidade demandante
deve proceder com o
arquivamento do processo.
Adotar os
procedimentos
cabiveis para o 16 15 Observacao:
crédito em . Segquir os procedimentos
3 UFOC . dias .
conta, informar (teis previstos no Fluxo da UFOC:

Pagamento de Fundo Fixo
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ANEXO Il - REQUERIMENTO DE LIBERACAO DE RECURSOS DO FFC

Agéncia Brasileira do Apoio a Gestao do SUS REQUERIMENTO
C@ Agsus SHN — Quadra 1, Bloco E, Conj A, 22 andar Brasilia— DF| DE LIBERACAO
J s iieseass | CEP: 70.701-050 DE RECURSOS DO FFC

REQUERENTE (NOME COMPLETO DO FUNCIONARIO) CPF
CARGO /FUNCAO DIRETORIA
UNIDADE
DADOS BANCARIOS DO REQUERENTE
BANCO AGENCIA CONTA-CORRENTE
PARA PAGAMENTO VIA | TIPO DE CHAVE CHAVE PIX
PIX

APLICAGAO DO RECURSO DO FUNDO

DESPESA VALOR (R$)
TOTAL

1. JUSTIFICATIVA E FINALIDADE (DESCRICAO SUCINTA)
(explicar a natureza da urgéncia ou excepcionalidade)

Local e data

ASSINATURA DO REQUERENTE

FUNDAMENTO LEGAL: Resolugio de Diretoria Executiva n2 04/2024/PRES/AgSUS
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ANEXO 11l - SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE DESPESAS

INFORMAGOES DO SOLICITANTE

Nome:

Unidade: Matricula:

DESCRIGAO DA DESPESA Valor (RS)

Justificativa:

Total das despesas a receber:

Comprovantes: cupons fiscais, notas fiscais, recibos, boletos bancarios ou outros documentos
contabilizaveis emitidos em nome da AgSUS.

OBSERVACAO:

DADOS PARA CREDITO EM CONTA CORRENTE

Banco: Agéncia: Conta corrente:

PIX: Tipo chave:

Prévias Autorizacdes

Gestor da Unidade Solicitante: Data:

Diretor Unidade Solicitante : Data:

ASSINATURAS

Solicitante: Data:

Diretor Unidade: Data:

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

21



AgSUS

Agéncia Brasileira de Apoio a Gestédo do SUS

agenciasus.org.br

Setor Hoteleiro Norte, Quadra 1,
Bloco E, 2° Pavimento, Edificio
Sede CNP Asa Norte, Brasilia - DF,
Cep 70701-050




