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As instrugdes constantes desta Norma fixam os valores para o Fundo Fixo de Caixa e da os critérios para a sua
utilizacdo e providéncias.

1- OBJETIVO
1.1- Disciplinar a utilizacdo de Fundo Fixo de Caixa.
2- CONCEITUACAO

Fundo Fixo de Caixa: verba destinada ao pagamento de despesas de pequeno vulto ou decorrentes de eventos ou
situacbes néo programadas e cuja gestdo é atribuida a um funcionério.

Custodiante: Funcionario nomeado pela Superintendéncia para administrar o Fundo Fixo de Caixa.

Conta Nominal: registro administrativo/contabil em nome do gestor do Fundo Fixo de Caixa, onde sdo
demonstradas todas as operacdes efetuadas com o0s recursos recebidos.

Recibo: € o documento emitido por prestador de servico, que pela natureza de sua atividade ndo emite documento
fiscal.

Autorizagdo de Pagamento: é o documento utilizado para solicitar ao Superintendente Adm/Financeiro, ou pessoa
por este designada, um valor em moeda corrente nacional limitada ao valor expresso no item 5.3 desta Norma,
destinando as aquisigdes de pequeno vulto.

Relagdo de Notas: € o documento utilizado para registrar todas as Notas Fiscais e demais documentos
comprobatorios das despesas efetuadas.

Guia de Recolhimento: € o documento utilizado para registrar o saldo recolhido pelo SESCOOP/RJ.

Nota Fiscal: é o documento emitido por empresa comercial ou prestador de servico que, por sua natureza, emite
documento fiscal.

3- FORMULARIOS UTILIZADOS

a) Recibo- ANEXO |

b) Autorizagio de Pagamento- ANEXO Il

¢) Relagédo de Notas- ANEXOIII

d) Guia de Recolhimento- ANEXO |V

€) Termo de Conferéncia de Caixa- ANEXO V
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4- ESPECIFICIDADE DE ALGUNS DOCUMENTOS FISCAIS

4.1- Recibo

Detalhes a serem observados;

Confeccionado em papel timbrado da empresa fornecedora do bem, material ou servigo, informando:

e Raz8o Social, enderego completo, CNPJ, Inscrigdo Estadual, telefones de contato, eic., e/ou CPF se
tratar de pessoa fisica.

e Descricdo do produto ( bem ou material) e/ou servigco adquirido;

e Data da emissdo do recibo;

e Dados completos do destinatario (razéo social, enderego completo, CNPJ, Inscricdo Estadual, telefones
de contato, etc., do SESCOOP/RJ);

o Cidade, dia, més, ano, nome e assinatura legivel do funcionario da empresa fornecedora responsavel
pela emissdo do recibo.

4 .2- Nota Fiscal

Detalhes a serem observados:

a)
D)
c)
d)
e)
f

9

Dados que caracterizam os emissor da NF (raz8o social, endereco completo, CNPJ, Inscricio Estadual,
telefones de contato e eic.);

Data limite para emissdo da NF;

Data da emissdo da NF;

Namero de sério legivel para NF;

Dados completos do destinatario (razéo social, enderego completo, CNPJ, Inscricdo Estadual, telefones de
contato, etc. do SESCOOP/RJ)

Descrigdo pormenarizada do produto (bem ou material) ou servico adquirido ou contrato de forma a permitir sua
clara e perfeita identificacéo;

Carimbo da empresa atestando o recebimento pelo pagamento do produto (bem ou material) e/ou servigo
adquirido ou contrato, contendo data( dia, més e ano) e assinatura do funcionario da empresa fomecedora.

5- DISPOSICOES GERAIS

5.1- O Fundo Fixo de Caixa da sede serd administrado por funciondrio autorizado pela Superintendéncia, através do
documento “Autorizacdo de Pagamento” — ANEXO II.

5.2- Os funcionarios dos escritorios regionais cooperativistas (ERCs) terdo fundo fixo préprio, no valor de R$ 300,00
(trezentos reais) e serd autorizado pela Superintendéncia através de cheque. A prestacfio de contas devera ser feita

toda vez que o funcionario estiver na sede para reunido do setor de Monitoramento. O funcionério devera seguir as
demais regras desta Norma Administrativa.

5.3- No documento citado no item anterior dever4 constar, obrigatoriamente, o valor do numerério solicitado pelo
funcionario, bem como, a assinatura da Superintendéncia Adm/Financeira e do Custodiante do Fundo Fixo.

5.4- O Fundo Fixo de Caixa ter4 seu valor maximo fixado em R$ 1.320,00 (mil trezentos e vinte reais).
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5.5- Poderdo ser pagas despesas no valor maximo de 30% (trinta por cento) do item anterior, em espécie, com recursos
do Fundo Fixo de Caixa.

5.6- E terminantemente proibido o uso dos recursos disponibilizados pelo Fundo Fixo de Caixa para a aquisicdo de bens
de carater permanente.

5.7- A responsabilidade do Custodiante, no tocante ao valor recebido & Titulo de Fundo Fixo de Caixa, sb cessard com a
devida prestagéo de contas junto a Superintendéncia,

5.8- O funcionario custodiante devera prestar contas sempre que o saldo residual ficar baixo do limite de 20% ( vinte por
cento) do total do Fundo Fixo de Caixa ou quando transcorrer 90 (noventa) dias de concessédo do mesmo.

5.9- A prestacdo de Contas serd formalizada com a apresentacéo da “ Relacdo de Notas”- ANEXO lll, dos documentos
fiscais referentes as aquisigdes realizadas de * Guia de Recolhimento” — ANEXO 1V, conforme dispaosto no art. anterior,
devendo ser entregue ao Coordenador do Setor Administrativo/Financeiro.

5.10- O Custodiante deverd atestar as notas respectivas & prestagdo de contas.

5.11- Se porventura a prestacdo de contas do Fundo Fixo de Caixa, por parte do custodiante, for considerada
insuficiente total ou parcial, a Superintendéncia devera determinar, imediatamente, as providéncias administrativas que
julgar conveniente, para a apuragio das responsabilidades.

5.12- A utilizagdo do formulario Anexo em n°. V- Termo de Conferéncia de Caixa, sera em carater eventual, sem
programacgéo de data e hora, e sem prévia comunicacdo ao Custodiante, devendo, esse procedimento, ocorrer, no
minimo, 02 (duas) vezes ao ano.

5.13- O procedimento de conferéncia sera de responsabilidade do Contador, quando este requerer e o documento do
item anterior deve ser anexado ao processo de prestacdo de contas e assinado pelo Contador e pelo Custodiante.

5.14- Esta norma entra em vigor a partir de 26/03/2015, revogqndo-se as disposicéaes, contrarias.

J org%arQL :

intendente do SES COO?J'RJ
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO DA

RELAGAO DE NOTAS
CAMPO/SUB-CAMPO DESCRIGAOQ
ltem * Registrar o n® do item;
Data * Registrar dia, més, ano do documento comprobatorio;
Discriminagéo * Informar a destinacéo do material e/ou servigo adquirido;
Importéncia (R$) * Registrar o valor da despesa;
A transportar * Quando for o caso;
Assinatura *Assinatura do responsavel pela prestacdo de contas;
Data *Registrar dia, més e ano da elaboracéo;
Total *Registrar o valor total das importancias a relacionar, ndo
podendo ultrapassar o valor mencionado no item desta
Norma;
Observagdes *Quando for o caso.
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Anexo |

RECIBO

Recibo do Servigco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio de Janeiro-
SESCOOP/RJ, sito av. Presidente Vargas, 583 sala 1.204- Centro- Rio de Janeiro-RJ, inscrito no CNPJ sob o
n°. 07.476.574/0001-80, inscricdo municipal n°. 321.138-0, a importancia de R$

Rio de Janeiro, xx de xxoooxx de Xxxx.

(nome do fornecedor do produto ou prestador de servico,

contendo o n°. CNPJ ou identidade)
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ANEXO lI

Autorizagao de Pagamento

Senhor Superintendente Administrativo/Financeiro,

Solicitamos a V.S.2 autorizar a liberacdo da importancia de R$ 1.320,00( Mil trezentos e vinte reais) a
XXO00OO00000XX, a fim de atender as despesas de pronto pagamento, cujos documentos comprobatoérios,
serdo entregues a autoridade competente, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, apds o recebimento
do numerario.

Rio de Janeiro, xx de xo00000x de Xxxx.

Custodiante do Fundo Fixo

Autorizado em xx/xx/xxxx Recebido em xxHothooc

Jorge Eduardo Lobo de Souza
Superintendente Adm/Fin SESCOQOP/RJ Custodiante do Fundo Fixo

Observagdes:

1. As notas fiscais, devidamente atestadas pelo custodiante, deverdo ser entregues ao Coordenador
Administrativo/Financeiro do SESCOOP/RJ, de acordo com o estabelecimento no item 5.8 desta
Norma Administrativa.

2. O valor maximo permitido por Nota Fiscal devera ser conforme dispéem o item 5.4 deste Norma
Administrativa.

3. Podera fazer parte da prestacdo de contas do Fundo Fixo de caixa o documento Recibo, desde
qQue sejam observados os preceitos contidos no item 4.1 desta Norma.
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ANEXO Il
Relagdo de Notas

ltem Data Discriminacéo Importancia (R$)
Assinatura Data A Transpostar

Total (R$)
Observagdes:
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ANEXO IV

Guia do recolhimento

SIN® R$0,00 (zero reais)

Recebi de xoooocoox a importancia de R$ 0,00 (zero reais) através de depdsito em
conta corrente n° 0000-00 da agéncia 0000-0 do Banco do Brasil, provenientes
valores referentes ao encerramento do fundo fixo no dia xx/xx/xxxx do SESCOOP/RJ.

Observacdes

Local e Data Responsavel

Rio de Janeiro, xx de xocoox de xo.

Coordenador

Administrativo/Financeiro

5.
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ANEXO V

ENTIDADE: SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-
SESCOOP/RJ.

CNPJ: 07.476.574/0001-80.
TERMO DE CONFERENCIA DE CAIXA

AOS ( ) DIAS DO MES DE DE 20

EFETUOU-SE A VERIFICACAO E CONFERENCIA DOS VALORES NO COFRE DESTA ENTIDADE, CONSTATANDO
OS SEGUINTES RESULTADOS:

EM CAIXA R$

(

Ocorréncias:

1- ( ) sobra de caixa da ordem de R$

2- ( ) falta de caixa na ordem de R$

Providéncias:

CUSTODIANTE DO FUNDO FIXO CONFERENTE

NOME: NOME:

ASS.: ASS.:
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