Bens de Uso do Banco/Verba de
Representac¢ao

Conceito

A Verba de Representagao Comercial é uma ferramenta estratégica destinada a viabilizar agdes
comerciais e institucionais do Banrisul, com foco na prospeccao, retencao e fidelizagdao de
clientes, bem como no fortalecimento do relacionamento com a comunidade e na ampliacao
da visibilidade da marca.

A Verba de Representagao Comercial possui carater exclusivamente comercial e devera ser
aplicada em ag¢des que contribuam direta ou indiretamente para a geracdo de negécios, a
curto, médio ou longo prazo, como:

e Participacdo em eventos estratégicos nas pracas de atuacdo da agéncia;

e Presenca em datas comemorativas da agéncia, locais ou tradicionais;

e Realizacdo de acdes comerciais com foco em relacionamento e geracao de negdcios;
e Aquisicdo de itens de prateleira como meio de consolidacdo da agdo.

Obs: Itens de prateleira sdo produtos padronizados e de pronta disponibilidade, sem
necessidade de personaliza¢cdo. No contexto de alimentacdo, exemplos incluem kits de lanche e
coffee break basico (café, sucos, biscoitos, paes e frios), guardanapos, pratos e talheres
descartaveis.

A gestdo, autorizacdo, controle e prestacao de contas da Verba de Representacdo Comercial
sdo descentralizados por nivel de algada, cabendo a cada instancia a responsabilidade sobre
seu respectivo limite:

e a Administracdo da Agéncia, no ambito das Agéncias;

e aSuperintendéncia Regional, no ambito das SUREGS, sob responsabilidade do
Superintendente Regional;

e a Diregdo-Geral, no ambito da DG, sob responsabilidade dos Superintendentes
Executivos e da Diretoria.

Compete a cada uma dessas instancias coordenar e responder pelas acdes realizadas com a
verba sob sua al¢ada, ainda que executadas por empregados, equipes ou carteiras a elas
vinculadas.

A Verba de Representacdao Comercial ndo se destina ao custeio de despesas

operacionais, como a aquisicdo de capsulas de café, materiais de escritdrio, despesas com
correios e itens de consumo proprio da agéncia, devendo estar vinculada a execuc¢do de a¢des
comerciais, sendo os insumos considerados meios de apoio e ndo o fim da atividade.

Normas e Regras

Profissionais Autorizados a Utilizar a Verba de Representagdo Comercial



Sao considerados aptos a representar o Banco em agGes custeadas pela Verba de
Representacdo Comercial:

a) Na Diretoria: Diretor do Banco ou seu preposto formalmente designado.

b) Nas Superintendéncias Regionais (SUREGS): Superintendentes Regionais, Gerentes
Comerciais e demais empregados envolvidos em a¢ées comerciais ou de representacao,
mediante autorizacdo do Superintendente Regional.

c) Nas Agéncias: Gerentes e demais empregados envolvidos em a¢Ges comerciais ou de
representacdo, mediante autorizacdo da Administracdo da Agéncia.

d) Superintendéncias Executivas Comerciais: Superintendentes Executivos da Unidade
Comercial de Varejo, da Unidade Comercial Corporativa, da Unidade Comercial de Governos e
da Unidade de Agronegdcios, ou seus prepostos formalmente designados.

Observacdo: A Unidade de Financgas e Tesouraria possui a dotacdo equiparada a do Gerente de
Negdcios Corporativos para o Gerente de Relacionamento com IF’s e Asset, em Sdo Paulo.

Independentemente da categoria funcional, toda a utilizagdo da Verba de Representagdo
Comercial devera observar a governancga da estrutura a qual a verba esteja vinculada,
cabendo a Administracdo da Agéncia, a SUREG ou a Direcdo-Geral a autorizacdo e o controle
das ag¢des, conforme algadas proprias.

Verba de Representagao Comercial
A verba pode ser utilizada para cobrir despesas relacionadas a:
Encontros com clientes e potenciais clientes, tais como:

e Realizar o pagamento da refeicdo (almoco ou jantar) dos clientes ou potenciais
clientes;

e aquisicdo de itens de prateleira para oferta a clientes ou potenciais clientes, sem
personalizagdo.

Eventos para divulgagao de produtos e servigos do Banco, incluindo:

e aquisicdo de ingressos, bilhetes ou convites para participacdo exclusiva de empregados
e, quando aplicavel, do(a) conjuge/consorte do gestor que esteja oficialmente
representando o Banco em eventos promovidos pela comunidade local, entidades
beneficentes ou assistenciais, associacles, prefeituras e érgaos a elas vinculados,
realizadas na localidade da Agéncia, em dreas limitrofes ou em municipios com Postos
de Atendimento Banrisul (PA);

e locacdo de mobilidrio para utilizagdo em feiras e eventos;

e aquisicdo de itens de prateleira para entrega ao organizador de eventos, inclusive para
fins de sorteio, desde que com foco no relacionamento comercial e na geragao de
oportunidades de interagao institucional durante o evento.

Todas as a¢des deverao estar alinhadas aos objetivos comerciais da instituicao e contribuir para
o fortalecimento do relacionamento com o publico-alvo.

Verba de Representagao Comercial em Eventos Nao Patrocinados



A Verba de Representacdao Comercial em Eventos Ndo Patrocinados sao de solicitagao e uso
exclusivo de Agéncias, destina-se a eventos extraordinarios realizados na regido de atuag¢do da
Agéncia ou em municipios limitrofes que ndo possuam Agéncia representante, ndo promovidos
pela equipe da Agéncia e para os quais o Banco necessite de representacdao comercial, sem
patrocinio ou contrapartida via Unidade de Marketing ou Programa Banrisul de Patrocinios.
Exemplificam-se feiras, exposicdes e dias de campo, entre outros.

Os valores destinados a esses eventos ndo integram a verba mensal regular, devendo ser
utilizados exclusivamente em eventos de grande porte, nos quais se justifique a participacao
do Banco em maior escala.

Nesses casos, é permitido o custeio de despesas relacionadas a:
e locagdo de espaco fisico, estandes e estruturas;
¢ locagao de mobilidrio e utensilios necessarios as agdes comerciais;

e despesas cobradas pelos organizadores sob a forma de rateio entre os participantes,
como por exemplo: gastos operacionais do evento (estrutura, energia elétrica, agua,
entre outros);

e pequenas despesas para recepc¢do de clientes e apoio as equipes, com vistas a
divulgacdo das solugdes financeiras do Banco e a prospecc¢do de negécios, clientes e
parceiros comerciais, como por exemplo: gastos com café, bolachas e etc.

A solicitacdo de Verba de Representacdao Comercial para participacdao em Eventos Nao
Patrocinados devera ser submetida previamente por meio do Workflow — Verba de
Representagdo de Eventos Nao Patrocinados, com antecedéncia minima de 15 dias do inicio
do evento, mediante preenchimento e anexag¢ao obrigatdria do Formuldrio Normatizado n2
1.09006.02. Deverdo constar, no minimo, ao nome e o CNPJ da instituicdo organizadora do
evento, caracterizagao do evento, estimativa de participantes e expositores, projecao de
negacios, plano de a¢do comercial, valor solicitado e pareceres da Agéncia, SUREG e/ou
Unidade Comercial de Varejo ou de Agronegdcios, conforme o caso. A comprovagdo financeira
devera ser apresentada apds a realizagao do evento e anexada ao respectivo fluxo no
Workflow.

Avaliagdo prévia da participacao

Antes da solicitagdo da verba, devera ser avaliado o alinhamento do evento com a estratégia da
Agéncia e a viabilidade efetiva de participa¢do. A analise serd realizada, inicialmente, pelas
Superintendéncias Regionais e, posteriormente, pela Unidade Comercial de Varejo, quando
acionadas via Workflow.

Eventos com foco em itens de prateleira

Para eventos cujo objetivo principal esteja associado a refei¢des ou ao fornecimento de
insumos alimenticios (tais como almocgos, jantares, café, acucar, carnes e itens acessoérios), a
utilizacdo da Verba de Representacdo do Evento Ndo Patrocinado sera analisada pela Unidade
Comercial de Varejo, podendo ser direcionada a Verba de Representacdo de Alcada da Agéncia,
conforme porte do evento.

Alinhamento estratégico
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As solicitagdes deverao observar o direcionamento estratégico vigente no semestre,
priorizando campanhas e metas institucionais. A Unidade Comercial de Varejo podera, mesmo
na fase de aprovacao, sugerir ajustes e orientar os pedidos, especialmente quanto a promoc¢ao
de produtos e solugdes especificas.

Verba de Representagdo Comercial em Despesas de Inauguragdo/Reinaugurag¢io de Agéncias
e/ou Espacos de Negdcios

Serdo cobertas as despesas relacionadas a atos de inaugura¢do/reinauguracgdo de Agéncias
e/ou Espacos de Negdcios, limitadas ao valor maximo de RS 4.000,00 por evento.

Mediante autoriza¢ao prévia da Unidade de ContratagGes e Pagadoria, poderao ser
contratados servigos de fotdgrafo e midia publicitaria em radio e jornal locais. Para tanto,
deverd ser realizada consulta prévia, com antecedéncia minima de 5 dias, por meio de e-mail a
chave Contratacdes Pagadoria, seguida de contato com a Unidade de Marketing, pelo e-

mail Marketing Eventos.

Verba de Representagdao Comercial em EXPOINTER

Verba de uso exclusivo da Secretaria-Geral, destinada a atender as demandas da Casa Banrisul,
localizada no Parque de Exposi¢des Assis Brasil, em Esteio/RS, por ocasido da EXPOINTER.

Informagao Adicional - Itens de Prateleira

Consideram-se itens de prateleira os produtos disponiveis no varejo, ndo personalizados,
incluindo, entre outros:

Géneros alimenticios:
e bolachas;
o café;
e sucos;
e insumos para coffee break (agucar, leite, guardanapos e similares).
Acessorios ao género alimenticio:
e pratos descartaveis;
e copos e talheres descartdveis;
e Guardanapos de papel
e itens afins.
Presentes de relacionamento ou para entrega a organizadores de eventos:
e cestas prontas;
e cCuias;
e garrafas térmicas de chimarrao;
e arranjos de flores;

e camisas de clubes de futebol;


mailto:Contrata%C3%A7%C3%B5es+Pagadoria
mailto:Marketing+Eventos

e itens similares.

E vedada qualquer forma de personalizacdo dos itens de prateleira ou a vinculag3o a servicos.
A aquisicdo de camisas de clubes de futebol devera ser previamente autorizada pela Unidade
Comercial de Varejo, mediante solicitacdo formal por e-mail a chave Comercial Pessoa Fisica,

com a descricdo do objetivo e da quantidade.

A nota fiscal deve corresponder exclusivamente a compra de produtos (Permitido Nota Fiscal
de Produto), ndo caracterizando prestacao de servigo (Vedado Nota Fiscal de Servigo), e,
mesmo nhesses casos, hao deve conter qualquer descricao que indique personalizagdo ou
execugdo de servigo.

Vedacgodes

Elencamos, a seguir, as situacdes em que o uso da Verba de Representagao Comercial ndo se
enquadra:

e Pagamento com Banricard. Ndo é permitido o pagamento de despesas da Verba de
Representacdo por meio do Banricard do colaborador com posterior reembolso, por
ser de uso préprio do empregado, conforme regras do Programa de Alimentagdo do
Trabalhador — PAT.

e Pagamento de bebidas alcodlicas. Nos casos de custeio de refeicdes em que o cliente
consuma bebida alcodlica, este item devera ser excluido do pagamento, devendo o
documento fiscal conter somente os insumos autorizados.

e Pagamento de itens em agoes da modalidade “COMPROU - GANHOU". Caracteriza-se
como modalidade “COMPROU — GANHOU” a situacdo em que o cliente, ao adquirir
produtos ou servicos, recebe, de forma individual e direta, refeicdes custeadas ou
premiagoes.

e Mensalidades de Associagées Comerciais, Industriais e de Servigos (ACI). Essas
despesas possuem verba proépria, intitulada Verba de Associacdo Comercial, Industrial
e de Servigos, conforme disposto neste Normativo.

e Doacgdes em dinheiro. S3o vedadas doacdes em espécie para eventos como rifas,
almogos beneficentes e similares. No entanto, é permitida a utilizagdo da verba de
representagdo comercial para a aquisicdo de ingressos de eventos beneficentes, bem
como para a compra de itens de prateleira ou outros produtos a serem utilizados como
premiagao em rifas promovidas pelos organizadores do evento, para composigdo do rol
de prémios. E permitida a inclusdo do nome do Banco na relacio de apoiadores do
evento, vedado a condig¢ao de patrocinador, considerando a importancia de
demonstrar representatividade institucional.

e Confeccdao de material promocional ou publicitario. Independentemente do evento, é
vedada a producdo de materiais publicitarios, por caracterizar prestacdo de servigos.

¢ Realizagao de sorteios de qualquer natureza, vedados tanto para empregados quanto
para clientes.

e Uso da logomarca do Banco. E vedada a personalizagdo de insumos com a logomarca
do Banco sem andlise prévia e orientacdo da Unidade de Marketing.
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e Contratacdo de prestadores de servigos. S3o vedadas contratacdes de prestacdo de

servicos, ainda que em situacdes previstas neste normativo, sem anadlise prévia e
instruces da Unidade de ContratagGes e Pagadoria.

e Patrocinios, apoios ou contrapartidas com exposi¢do de marca e/ou divulgacées de

marketing. A utilizacdo da verba limita-se a participagdo e a realizacdo de a¢des

comerciais do Banco como expositor, apoiador e/ou participante de eventos, conforme

orientagGes e prévia autorizacdo da Unidade de Marketing.

Limites de Despesas

Durante o ano de 2026, os valores serdo liberados de forma semestral, conforme tabela 1

abaixo. A partir de 2027, o saldo da Verba de Representacao serd anual, conforme tabela 2

abaixo.

Tabela 1 - 2026:

Categoria

AgénciasAeB

AgénciasCe D

AgenciasEeF

Gerentes de Relacionamento*

Gerentes de Relacionamento em carteiras com
perfil*: Afinidade, Massificado (PF, Misto e PJ),
Gerentes de Agronegdcios, Empresas e Agéncias
Empresas.

Gerentes de Negdcios Corporativos*

Gerentes de Negocios de Governos*

Unidades Comercial de Varejo, Governos,
Corporativo e Agronegdcios**

Superintendéncias Regionais**

Secretaria Geral**

Despesas de Reinauguracdo de Agéncias e de
Inauguracdo/Reinauguracdo de Espacos de
Negdcios

LIMITE
SEMESTRAL

(janeiro a junho

de 2026)

RS 6.000,00
RS 4.500,00
RS 4.000,00

XXXX

RS 3.000,00

RS 4.500,00

RS 4.500,00

RS 4.000,00

RS 15.000,00

Limite de
Dispensa

RS 4.000,00
maximo por
evento

LIMITE

SEMESTRAL (julho
a dezembro de

2026)

RS 6.000,00
RS 4.500,00
RS 4.000,00

RS 1.200,00

RS 1.200,00

RS 4.500,00

RS 4.500,00

RS 4.000,00

RS 15.000,00

Limite de
Dispensa

RS 4.000,00
maximo por
evento



RS 5.000,00 RS 5.000,00
maximo, por maximo, por
evento evento

Despesa com Estruturas de Negdcios em Feiras e
Eventos ndo Patrocinados

* Valor individual por fungdao. No caso de auséncia de colaborador na fun¢do, mas com a
carteira ativa, a agéncia poderad utilizar da melhor forma para manter as boas praticas.

** Valor individual, limitado a cada Superintendéncia Regional, Superintendéncia Executiva
Comercial e Diretoria.

Tabela 2 — a partir de janeiro de 2027:

Os limites anuais de utilizacdo da Verba de Representacdo Comercial estdo dispostos na tabela
abaixo, ficando o devido controle a cargo das administracoes das Agéncias/SUREGs/Direcdo-
Geral.

Categoria LIMITE ANUAL (2027)
Agéncias Ae B RS 12.000,00
AgénciasCe D RS 9.000,00
AgenciasEeF RS 8.000,00
Gerentes de Relacionamento* e Gerentes de Agronegdcios RS 2.400,00
Gerentes de Negdcios Corporativos* RS 9.000,00
Gerentes de Negocios de Governos* RS 9.000,00
:grigizzzccig;ircial de Varejo, Governos, Corporativo e RS 8.000,00
Superintendéncias Regionais** RS 30.000,00
Secretaria Geral** Limite de Dispensa
Despesas de Reinauguracdo de Agéncias e de RS 4.000,00 maximo
Inauguracdo/Reinauguracio de Espacos de Negdcios por evento

Despesa com Estruturas de Negdcios em Feiras e Eventos ndo RS 5.000,00 maximo,
Patrocinados por evento

* Valor individual por fungao. No caso de auséncia de colaborador na fun¢do, mas com a
carteira ativa, a agéncia podera utilizar da melhor forma para manter as boas praticas.

** Valor individual, limitado a cada Superintendéncia Regional, Superintendéncia Executiva
Comercial e Diretoria.



Ressalta-se que os valores destinados as a¢Ges de relacionamento vinculadas as carteiras
de Gerentes de Relacionamento passam a ser considerados da Agéncia, integrando o seu
planejamento comercial.

A utilizacdo desses valores devera ser deliberada, autorizada e coordenada exclusivamente
pela Administracao da Agéncia, a qual cabera definir as a¢gdes de relacionamento a serem
realizadas, priorizando o alinhamento estratégico, os objetivos comerciais e as diretrizes
institucionais vigentes.

Os valores vinculados aos Gerentes de Relacionamento ndo compordo verbas autonomas de
gestao individual, nem poderao ser utilizados de forma independente, sendo sua aplica¢do
condicionada a decisao da Administragdo da Agéncia.

A Administragdo da Agéncia serd integralmente responsavel pela gestao, controle, fiscalizagao
e correta aplicagdo desses recursos, bem como pelo cumprimento das disposicdes deste
normativo, sujeitando-se as responsabilidades previstas em caso de uso indevido.

O controle da utilizagdo dos limites, a priorizacdo das acdes e a alocacdo dos recursos sdo de
responsabilidade:

e da Administracdo da Agéncia, no ambito das Agéncias;
e do Superintendente Regional, no ambito das SUREGsS;
e dos Superintendentes Executivos, no ambito da Dire¢do-Geral.
e dos Diretores, no ambito da Diretoria.
Processos Operacionais
Contabilizacdo de Valores da Verba de Representa¢gao Comercial
Contabilizacdo de Valores da Verba de Representa¢gao Comercial

A contabiliza¢do das despesas referentes a Verba de Representagao Comercial é efetuada no
Sistema BMP com apresentacdo da devida comprovacdo financeira, de acordo com as
instrugdes publicadas pela Unidade de Contrata¢des e Pagadoria.

Contabilizagdo por Estrutura/Agéncia

A contabiliza¢do das despesas referentes a Verba de Representagao Comercial é efetuada no
Sistema BMP com apresentacdo de nota fiscal oficial . Observar o disposto Normativa 44 -
Compras, Contratacdes e Pagamentos/Pagamentos de ContratacSes Direta realizadas
diretamente pelas Agéncias, Suregs e Unidades da Direcdo

Em situagbes excepcionais, na aquisicdo de bilhetes/convites/ingressos onde ndo seja possivel
a emissdo de documento fiscal, sera permitida, como comprovacdo, cdpia desse documento
principal em conjunto com um recibo, emitido pelo fornecedor que ird receber o valor a ser
pago pelo Banco, esse recibo de conter os dados da agéncia que utilizou a verba. Modelo de
recibo Formuldrio Normatizado 1.09000 - Recibo Verba de Representacao.

Contabilizacdao de Verbas de Representacao Comercial — Ressarcimento a Gerentes de
Relacionamento
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A contabilizacdo de Verba de Representacdo Comercial utilizada em a¢des especificas nas
carteiras gerenciadas, deve seguir o mesmo fluxo BMP utilizado para implantacdo da Verba de
Representacdo Comercial da Agéncia (ver item 3.1.1 Contabilizagdo por Estrutura/Agéncia).

O controle e a administracdo dos valores disponibilizados para cada Agéncia sao

de responsabilidade da Administracao da Agéncia, sendo permitidas a¢gdes comerciais
conjuntas entre a agéncia e suas carteiras ou entre carteiras de uma mesma agéncia, quando
houver interesse convergente, desde que o valor utilizado na agdo comercial conjunta nao
ultrapasse o somatodrio dos limites semestrais da Agéncia.

Contabilizacdo de Verbas de Representacdao Comercial - Ressarcimento a Gerentes de
Negocios Corporativos e Gerentes de Negdcios de Governos

A contabilizacdo das despesas referentes a Verba de Representa¢io Comercial -
Ressarcimento aos Gerentes de Negdcios Corporativos e Gerentes de Negdcios de Governos é
efetuada no Sistema BMP, mediante comprovacdo por meio de nota/cupom

fiscal, obrigatoriamente, em nome e CPF do empregado juntamente com um recibo em nome
do Banco emitido pele mesmo a ser ressarcido

Em situagbes excepcionais, na aquisicdo de bilhetes/convites/ingressos onde nao seja possivel
a emissao de documento fiscal, serd permitida, como comprovacao, cdpia desse documento
principal em conjunto com um recibo, emitido pelo fornecedor que ird receber o valor a ser
pago pelo Banco, esse recibo de conter os dados da agéncia que utilizou a verba. Modelo de
recibo: Formuldrio Normatizado 1.09000 - Recibo Verba de Representacao.

Para devida implantacdo do pagamento, o empregado a ser ressarcido devera ter cadastro
como fornecedor no Sistema BMP, conforme manual constante no Normativo 44 - Compras,
ContratagOes e Pagamentos, anexo Manuais Sistema BMP > Recebimento Dinamico.

Os comprovantes de pagamento da verba de representacdao comercial utilizada por Gerentes
de Negdcios Corporativos e Gerentes de Negdcios de Governos devem ser enviados para as
respectivas Unidades, em uma Unica remessa, até o dia 20 de cada més, para contabilizagdo,
guarda e arquivamento. Langcamentos posteriores ao dia 20 de cada més serdo tratados,
separadamente, pela Unidade Comercial Corporativa e Unidade Comercial de Governos,
respectivamente.

Todos os eventos que demandem utilizagdo da Verba de Representagao Comercial devem,
obrigatoriamente, ser registrados no Workflow (ver item 3.3.1 Preenchimento do Fluxo Verba
de Representacdo).

Documentos Aceitos para Comprovagao Financeira

A comprovacdo financeira se dard por meio de nota/cupom fiscal oficial em nome do Banrisul —
CNPJ Agéncia/Matriz ou em nome e CPF do empregado, a depender do formato em que sera
realizado o pagamento (crédito direto ao fornecedor ou pagamento com recursos proprios),
respeitando-se a seguinte ordem de prioridade:

2 - Emitir comprovante financeiro em nome do Banrisul — CNPJ Agéncia/Matriz.

2 - Emitir comprovante financeiro em nome e CPF do empregado.
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Todos os documentos comprobatdrios deverao ser acompanhados de firma e carimbo da
Administracdo da Agéncia/SUREG/Diretoria. Para todos os casos, deve-se montar dossié com
documentos exigidos a cada situagdo, demonstrando a composi¢ao do valor ressarcido.

Em situagdes excepcionais, na aquisicdo de bilhetes/convites/ingressos onde nio seja possivel
a emissdao de documento fiscal, sera permitida, como comprovacgao, cdpia desse documento
principal em conjunto com um recibo, emitido pelo fornecedor que ird receber o valor a ser
pago pelo Banco, esse recibo de conter os dados da agéncia que utilizou a verba. Modelo de
recibo: Formuldrio Normatizado 1.09000 - Recibo Verba de Representacao.

Registro de Utilizagdo da Verba de Representacdao Comercial por Workflow

A Administracdo da Agéncia/SUREG/Direcdo-Geral é responsavel pela conferéncia
documentagdo comprobatdria e pela devida utilizacdo da Verba de Representacao
Comercial, podendo o registro no Workflow se fazer necessario para fins de controle e
inspecao, ndo anulando a necessidade de pagamento no Sistema BMP.

Observagdo: O preenchimento do workflow é posterior a realizagao do pagamento no BMP. A
Agéncia devera preencher um tnico workflow por més, consolidando as informacgoes de
utilizacdo de todos os colaboradores e o uso da Verba de Representac¢do pela Agéncia. O
registro no workflow devera sempre ser da chave substituta da agéncia e nunca da chave
pessoal. Os workflows registrados da chave pessoal poderdo ocasionar erros de leitura.

Preenchimento do Fluxo Verba de Representa¢do Comercial — Agéncia/Sureg/Unidade

O empregado com perfil de substituto de chave geral principal ou geral derivada, do correio
eletrénico da Agéncia/SUREG/Unidade, solicita a Verba de Representacdo mensal ou a
regularizar através da intranet, conforme segue:

e acessar Ambiente Operacional;

e preencher o campo PIN com a senha da Identidade Digital;
e Aplicativos Autorizados, clicar em WORKFLOW - BWS;

e Seleciona o Fluxo, clicar em Agéncias;

e Verba de Representagdo.

Para preenchimento dos campos apresentados no Workflow, selecionar uma das opgdes
apresentadas.

e Pedido — optar entre Verba Mensal (equivalente a Verba Semestral), Verba a
Regularizar (somente em casos em que ndo houve lancamento no BMP dentro do
periodo preconizado pela Unidade de ContratagGes e Pagadoria) ou Verba de
Inauguracdo de Agéncia/Espaco.

e Solicitante — escolher entre Agéncia, SUREG e Dire¢ao Geral, selecionando uma das
opgbes conforme segue:

- Agéncia — selecionar a devida Agéncia;
- Sureg — selecionar a Agéncia sede da SUREG;

- Diregdo-Geral — selecionar 0010 - DIRECAO-GERAL.
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e Categoria de agéncia: selecionar a devida categoria.
e Meés/ano referéncia utilizagdo: preencher com o més da competéncia do evento.

¢ Tipo de cliente: selecionar Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica. Para efeito de registro,
preencher o campo de acordo com as situacdes descritas a seguir.

a) EVENTOS GERAIS — eventos em que nao ha atendimento especifico a clientes pré-
selecionados. S3o exemplos de eventos gerais: participacdes em feiras, participacdo em
almocgos comunitdrios, compra de insumos para distribuicdo massiva aos clientes em datas
comemorativas, visita de negdcios em secretarias municipais, etc. Nestes casos,
independentemente do evento, selecionar a op¢do PESSOA JURIDICA e preencher o campo
CNPJ com o CNPJ da agéncia.

b) EVENTO COM CLIENTES ESPECIFICOS: registrar o CPF ou o CNPJ do maior cliente ou daquele
de maior probabilidade de fechamento de negécios.

e Valor (total de valores utilizados): preencher com o montante dos valores de todos os
comprovantes financeiros.

LISTA DE RECIBOS — selecionar/preencher os campos abaixo e, apds, clicar na opcdo Adicionar
na Lista. Esta operacgdo deve ser repetida tantas vezes quantas forem necessdrias, de acordo
com o numero de comprovantes financeiros existentes.

e Motivo: selecionar REFEICOES - RS ou EVENTOS — RS, de acordo com o desejado.

e Valor comprovante/Nota Fiscal: preencher com o valor especifico do comprovante
gue esta sendo lancado (nota/cupom fiscal, bilhetes/entradas, recibos, etc.).

e N2 comprovante/Nota Fiscal: preencher o nimero especifico do comprovante que
estd sendo lancado (nota/cupom fiscal, bilhetes/entradas, recibos, etc.). Quando nédo
houver nimero do comprovante, utilizar 0000.

e Adicionar na lista: selecionar esta opg¢do apds a discrimina¢do dos dados de cada
comprovante de despesas (valor e nimero). Devem ser adicionados todos os
comprovantes relativos a acdo/evento.

¢ Remover da lista: caso seja necessario remover algum comprovante da lista de recibos,
basta seleciona-lo e clicar em remover da lista.

e Informagbes sobre as notas: descrever, resumidamente, as agdes e eventos que
levaram a prestacdo de contas e sua motivagao.

e Anexar para o ECM (Armazenamento de Imagens): os documentos comprobatdrios
das despesas deverao ser digitalizados em um uUnico arquivo PDF e anexados nesta
opgao.

e Enviar para o Comercial: clicar na opgao de enviar para o comercial e aguardar o
devido fluxo.

A comprovacgao da utilizagdo da Verba de Representa¢do Comercial deverd ser registrada no
préprio fluxo aberto no momento da solicitacdo de autorizacdo do evento, no periodo em que
for usufruida, para fins de andlise e conferéncia das areas envolvidas. Estes registros servirdo
tanto para a comprovacgao da utilizagdo semestral, quanto para a da Verba de Representagdo a
Regularizar.



Comprovag¢ao em excegao:
Loca¢ao de mobiliarios:

O documento a ser faturado para pagamento deve ser um recibo em nome do Banco ou um
boleto.

Observar o disposto Normativa 44 - Compras, Contrataces e Pagamentos/Pagamentos de
Contratacoes Direta realizadas diretamente pelas Agéncias, Suregs e Unidades da Direcdo

Preenchimento do Fluxo Verba de Representacdao Comercial para Eventos nao Patrocinados

O empregado com perfil de substituto de chave geral principal ou geral derivada, do correio
eletrénico da Agéncia/SUREG/Unidade, deve solicitar autorizacdo para uso da Verba de
Representagdo de Eventos ndao Patrocinados através da intranet, conforme segue:

e Acessar Ambiente Operacional;

e Preencher o campo PIN com a senha da Identidade Digital;
e Aplicativos Autorizados, clicar em WORKFLOW - BWS;

e Seleciona o Fluxo, clicar em Agéncias;

e Verba de Representacdo de Eventos ndo Patrocinados

Para preenchimento dos campos apresentados no Workflow, selecionar uma das opcdes
apresentadas.

¢ Tipo de evento: optar entre Varejo — Comercial DG e Agro Estratégias Comerciais.
e Data estimada do evento (Inserir a data do evento): colocar a data escolhida.
e Valor solicitado: informar o valor total orcado para realizacdo do evento proposto.

e Solicitante: escolher entre Agéncia, SUREG e Direcdo-Geral, selecionando uma das
opg¢Bes conforme segue:

- Agéncia — selecionar a devida Agéncia;

- SUREG — selecionar a Agéncia sede da SUREG;

- Direg3o-Geral — selecionar 0010 — DIRECAO-GERAL.
e Evento: informar o nome do evento.

e Justificativa: descrever, resumidamente, o plano de agao comercial com projec¢des e
expectativas de retorno ao banco.

e Anexos: todos os documentos comprobatérios disponiveis no momento da solicitacdo
de autorizagdo para o evento deverao ser digitalizados em um unico arquivo PDF e
anexados nesta op¢do. Anexar, também, proposta de acdo comercial e Formuldrio
Normatizado 1.09006 , devidamente preenchidos.

e Enviar para a SUREG: clicar na opgdo de enviar para a SUREG e aguardar o devido
fluxo.
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Comprovacao financeira: para recebimento do valor autorizado ao custeio do evento,
todos os documentos comprobatérios das despesas deverado ser digitalizados em um
Unico arquivo PDF e anexados nesta op¢ao, seguindo o préprio fluxo aberto no
momento da solicitacdo de autorizacdo do evento, no periodo em que for usufruida,
para fins de analise e conferéncia das areas envolvidas. Estes registros servirao tanto
para a utilizagcdao semestral, quanto para a da Verba de Representacdo a Regularizar. O
prazo para entrega da comprovacao das despesas é de até 15 dias corridos apds a
realizagdo do evento.

Resumo de Dicas importantes para a correta comprovac¢ao das despesas de verba de
eventos nao patrocinados

1) Despesas de rateio de valores do evento/estande/espaco:

Formalizada com recibo simples, podendo utilizar o modelo normatizado do Banco ou
emitido da organizadora do evento.

Os documentos devem ser assinados pela empresa organizadora do evento,
devidamente identificada por CNPJ.

Link do recibo normatizado: Clique aqui

2) Locagdo de mobiliarios:

O documento a ser faturado para pagamento deve ser um recibo em nome do Banco ou um

boleto.

3) Compras de itens de prateleira:

Itens utilizados no estande (agua, café, lanches, etc.), seja para recep¢do de clientes ou
uso da equipe;

Aquisicao de itens (vedado personalizar) a serem sorteados pelos organizadores do
evento devem ser:

Comprovados com Nota Fiscal Eletronica (NF-e) emitida em nome do Banrisul (CNPJ do

Banco)

Formas de pagamento:

Direto no sistema BMP, aba Pagamentos, utilizando obrigatoriamente crédito em
conta, TED, boleto, PIX ou OP;

O beneficidrio do pagamento (fornecedor) deve estar previamente cadastrado no
sistema BMP. Acesse o manual de cadastro de fornecedores clicando aqui.

O crédito deve ser realizado ao organizador do evento (somente Pessoa Juridica com
CNPJ identificado) quando se tratar do rateio das despesas.

Link IA PIX: Clique Aqui.

Observar o disposto Normativa 44 - Compras, ContratacGes e Pagamentos/Pagamentos de
Contratacdes Direta realizadas diretamente pelas Agéncias, Suregs e Unidades da Direcao

Controle de Utilizagao da Verba de Representa¢ao Comercial
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Para fins de controle, as Agéncias, Superintendéncias Regionais, Superintendéncias Executivas,
Unidade Comercial Corporativa, Unidade Comercial de Governos, Unidade Comercial de Varejo
e Secretaria Geral criam dossié virtual no workflow, com os comprovantes das despesas,
devendo ser mantidos em arquivo pelo prazo estabelecido no Normativo Gestao Documental,
e disponibilizados digitalmente no Workflow Verba de Representagdo ou Verba de
Representacdo de Eventos Nao Patrocinados, para acompanhamentos das Unidades
Comerciais e avaliacOes pela areas de controle.

Desenquadramento e Penalidades

O uso indevido da Verba de Representagdao Comercial implicara aos empregados responsaveis
as penalidades definidas no Regulamento de Pessoal, ndo os eximindo da devolugdo dos
valores gastos indevidamente. Desta forma, os empregados responsdveis que ndo observarem
os dispositivos deste normativo estardo sujeitos as penalidades abaixo descritas:

e ressarcimento da Verba de Representacdo Comercial utilizada de forma indevida;

e responsabilizacdo pessoal do Administrador da Agéncia/SUREG/Unidade, de acordo
com o Regulamento de Pessoal;

e suspensdo da Verba de Representacdo Comercial das Agéncias/SUREGs/DG que ndo
registrarem fluxo no sistema Workflow e/ou estiverem pendentes de comprovagio de
meses anteriores;

e bloqueio da verba destinada ao periodo subsequente quando o pagamento dos
recursos da Verba de Representacdao Comercial ndo for langcado no Sistema BMP, sendo
liberada somente apds regularizacao;

e casos reincidentes terdo a verba bloqueada, sem a possibilidade de liberacdo dentro
do periodo, mesmo apds a regularizacao.

Pontos de Controle
Todos que utilizarem a Verba de Representa¢do Comercial deverao:
e efetuar pagamentos no sistema BMP;

e registrar a utilizagdo da Verba de Representagao Comercial, bem como as a¢des
realizadas, no sistema Workflow;

e arquivar a documentacdo e manter em poder das Agéncias, Superintendéncias
Regionais, Unidades e Diretoria.

AtribuicGes Basicas

a) Unidade Comercial de Varejo:
e estabelecer os valores mensais da Verba de Representacdo Comercial;
e definir as normas para utilizacdo da Verba de Representacdo Comercial;

e acompanhar a utilizacdo dessa verba por meio dos relatdrios gerados pela Unidade de
Controladoria Financeira;

e repassar casos dissonantes para analise da Unidade de Controles, Compliance e
Inspetoria;
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e prestar esclarecimentos sobre este processo pela chave Comercial DG.

b) Agéncias, Superintendéncias Regionais, Superintendéncias Executivas Comerciais e
Secretaria Geral:

e utilizar, quando for o caso, exclusivamente pelas pessoas autorizadas, os valores
estabelecidos conforme este regramento;

e atentar para quem pode representar o Banco em eventos, utilizando a verba somente
quem estiver apto para tal;

e criar dossié com os comprovantes das despesas e manter esta documentagdo
arquivada, de acordo com o prazo estabelecido no Normativo Gestdo Documental.

c) Unidade de Controles, Compliance e Inspetoria:

e verificar junto as Agéncias, Superintendéncias Regionais e Unidade de Secretaria-Geral
os comprovantes de despesas efetuadas e procede a devida verificacdo.

d) Unidade de ContratacGes e Pagadoria:
e prestar esclarecimentos operacionais sobre o Sistema BMP, contabilizagGes e estornos;

e indicar o processo correto para analise documental e contabilizacdo de servicos a
serem contratados para inauguracdes de espaco e agéncias.

e) Unidade de Controladoria Financeira:

e gerar relatérios mensais de acompanhamento das despesas com a Verba de
Representacao;

e enviar o referido relatério a Unidade Comercial de Varejo para acompanhamento.
f) Unidade de Estratégia e Administracdo de Pessoas:
e avaliar as responsabilidades funcionais;

e recomendar a aplica¢do das medidas disciplinares previstas no Regulamento de
Pessoal em caso de comprovadas irregularidades.

Regulamentacdo Associada
N3ao se aplica.
Anexos

e Formuldrio Normatizado 1.09000 - Recibo Verba de Representacdo

e Formuldrio Normatizado 1.09006 - Solicitagdo de participagdo em feiras e eventos agro
utilizando verba de representacao: eventos nao Patrocinados

Gestor Responsavel

¢ Unidade Comercial de Varejo
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