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Z unlcesumal' Objetivo

Normatizar procedimento de sangao disciplinar quando ocorrer o pagamento de Notas Ficais com multas e juros.

1 Areas envolvidas nesta norma:

1.1 Diretoria de Recursos Humanos.
1.2 Todas a areas da Empresa

2 Definigao:

2.1 O pagamento de Notas Fiscais e Boletos devem ser pagos na data de seu vencimento ou antecipadamente conforme procedimentos especificados pelo Departamento
Financeiro.

2.3 Boletos pagos apds vencimento podem ser acrescidos de Multas e Juros e as causas que geraram o pagamento serdo levantadas. Os colaboradores responsdveis serdo
notificados e terdo sanc¢des disciplinares aplicadas conforme descritas a seguir.

3 Procedimentos:

3.1 Os colaboradores envolvidos na circulacdo e tramites relacionados ao recebimento, conferéncia, langamento e pagamento de Notas Fiscais devem observar todos os
procedimentos a fim de cumprir os prazos estabelecidos.

3.1.1 Caso ocorra multas e juros no pagamento de Notas Ficais os colaboradores terao as seguintes sansdes disciplinares:

Ocorréncia Sancao Disciplinar
12 Nota Fiscal esquecida Adverténcia Verbal
22 Nota Fiscal esquecida Adverténcia Escrita
32 Nota Fiscal esquecida Suspensdo de 01 dia

3.1.2 No caso de reincidéncias de multa e/ou juros o gestor da area deve verificar a pertinéncia da manuteng&o ou ndo do colaborador no exercicio das atividades relacionadas.
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Normatizar procedimento de sangao disciplinar quando ocorrer o pagamento de Notas Ficais com multas e juros.

4 Consideragées Finais:

4.1 Todos colaboradores envolvidos nos tramites relacionados a circulacao, conferéncia, lancamento e pagamento de notas fiscais devem ser treinados, visando que estejam
aptos a exercerem suas atividades e responsabilidades.
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