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Conselho Nacional de Secretarios de Saude

REGULAMENTO SOBRE A GESTAO
DO FUNDO DE CAIXA

Secio |
Das Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1° - O presente instrumento visa regulamentar a gest&o de fundo de caixa no
ambito do Conselho Nacional de Secretarios de Salde, delimitando
responsabilidades, bem como a definindo regras para o seu funcionamento e
utilizagdo dos recursos.

Secaol ll
Da Responsabilidade e
Gestio sobre o Fundo de Caixa

Art. 2° - A administragdo do fundo de caixa & de responsabilidade da Geréncia
Financeira e a execugdo dos recursos disponibilizados se dard de forma
compartilhada entre as Geréncias Financeira e Administrativa.

Paragrafo Primeiro - A guarda fisica dos recursos compartilhados devera ser
mantida em cofres das citadas Geréncias, com chave eletrénica conhecida

somente pelos funcionarios responsaveis.

Paragrafo Segundo - Para fins de gerenciamento, toda a movimentacio sera
controlada através de sistema préprio informatizado, dentro do Médulo Financeiro,

exclusivamente pela Geréncia Financeira;

Paragrafo Terceiro — Fica definida que a responsabilidade sobre a guarda de toda
documentagdo comprobatoria de execucao do Fundo de Caixa, bem como dos
competentes Termos de Responsabilidade sera feita pela Geréncia Financeira.

Paragrafo Quarto — Para cumprimento desse artigo, bem como a execucdo dos

recursos ora disponibilizados, fica definida a instituicdo de Termos de
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Conselho Nacional de Secretérios de Sadde

Responsabilidade a ser assinados pelos funcionarios responsaveis nas Geréncias
Financeira e Administrativa, conforme anexo .

Art. 3°- O limite financeiro maximo mensal instituido & de R$ 2.000,00 (dois mil
reais), em espécie, para atendimento de despesas de acordo com as normas
estabelecidas neste Regulamento.

Paragrafo Unico — O valor de R$ 2.000,00 (dois mil reais) sera divido entre as
Geréncias Financeira e Administrativa, sendo R$ 1.000,00 (hum mil reais) a ser
gerido e executado pela Geréncia Financeira e R$ 1.000,00 (hum mil reais) a ser
gerido e executado pela Geréncia Administrativa, estando o recurso disponibilizado
para a Geréncia Administrativa, exclusivo para o atendimento das demandas
especificas do Gabinete do Secretario Executivo.

Art. 4° - A reposicdo do Fundo de Caixa devera ser realizada até o 5° dia Gtil do
més de referéncia.

Paragrafo Unico - Nao ha limite estipulado para saque do proponente, ha, no
entanto, que se observar saldo disponivel, dentro do limite maximo mensal
estipulado no artigo anterior.

Art. 5° - A Geréncia Administrativa devera prestar contas, mensalmente, dos
recursos que estarao sobre sua responsabilidade, para a Geréncia Financeira, até
o0 ultimo dia util do més de referéncia, conforme modelo de prestacido de contas
constante do anexo Il.

Art. 6° - A utilizagéo do fundo de caixa devera se enquadrar dentre (no minimo) um
dos seguintes casos previstos:

| - Despesas que exijam pronto pagamento e/ou em espécie;

Il - Despesas de pequeno vulto;

L. /“1
Il - Despesas emergenciais. ‘4/
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Paragrafo Unico — Para fins deste Regulamento entende-se como despesas de

pequeno vulto, as despesas limitadas ao valor de R$ 50,00 (cinquenta reais).

Art. 7° - A proposta de concessdo do recurso do Fundo de Caixa devera ser
preenchida no modelo do Anexo !l e ser encaminhada a respectiva Gerente que
analisara a pertinéncia da solicitacdo e possibilidade de autorizacao da retirada do
recurso. A proposta devera conter:

I - A descricdo pormenorizada do objeto a ser adquirido;
Il - A justificativa da excepcionalidade da despesa (ver itens previstos no artigo 5°);
Il - A indicag&o do valor total a ser retirado;

IV - A identificac&o do funcionario responsavel pela compra.
Art. 8° - E vedada a realizago de despesa que contemple as seguintes hipéteses:

| - Despesas com compras e servigos que foram objeto de licitagdo e para as quais
exista(m) contrato(s) de fornecimento vigente(s);

Il - Despesas néo eventuais, isto &, aquelas para as quais era possivel incluir no
planejamento das contratagées do exercicio corrente:

lll - Despesas com imobilizado.

Art. 9° - Nao se concedera recurso do Fundo de Caixa ao funcionario que néo
tenha prestado contas do fundo recebido anteriormente ou que nao obteve

aprovacéo das contas recebidas.

Paragrafo Unico - O beneficiario nao podera transferir a outra pessoa a sua
responsabilidade pela prestacgio de contas.

Art. 10 - Os documentos comprobatérios da despesa para prestagdo de contas
serao obrigatoriamente emitidos observando as seguintes condigdes:

I - Apresentacéo de Nota Fiscal, Recibo, Fatura ou Cupom Fiscal de todos os
pagamentos efetuados em nome do Conselho Nacional de Secretarios de Satde:;
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Il - Datas de emiss&o igual ou posterior & entrega do recurso;
Il - Apresentagdo da documentagio dentro do més do saque.

Paragrafo Unico - Nao sera realizada segunda liberac&o de numerario enquanto a
primeira ndo for apresentada para prestacdo de contas, com aprovacdo das

Geréncias Financeira ou Administrativa, conforme o caso.

Art. 11 - Os documentos relativos a prestacéo de contas do fundo de caixa ficaréo

arquivados na Geréncia Financeira a disposicao das autoridades responsaveis.

Art. 12 - Compete ao proponente do Fundo de Caixa e as Geréncias Financeira ou
Administrativa instruir o funcionario que fizer a retirada do numerério guanto as
normas de utilizacao e instrugdes necessarias a respeito de prazo para utilizagéo

dos recursos, valores, prestacdo de contas e demais informacdes pertinentes.

Paragrafo Unico - O proponente ficara sujeito a eventual instauragdo de inquérito
administrativo no caso do n&o cumprimento das normas previstas neste
documento.

Secao |l

Das Disposicdes Finais

Art. 13 — Este Regulamento entra em vigor na data da assinatura de sua respectiva

resolucao.

Brasilia, 01 de Dezembro de 2014.

a

——/_:’______.__-
é‘ —/;_—/
JURANDI FRUTUOSO SILVA

Secretario Executivo
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ANEXO |

MODELO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE DO FUNDO DE CAIXA

Eu, , portadora do CPF n°

, funcionario(a) do Conselho Nacional de Secretarios de

Salde - CONASS, na condicdo de responsavel pelo Fundo de Caixa do Gabinete
da SE/CONASS, responsabilizo-me pela guarda do recurso e controle das
documentagdes provenientes deste fundo, conforme Regulamento do Fundo de
Caixa do CONASS aprovado pelo Secretario Executivo em

= T ———————

PROPONENTE

Ciente e de acordo,

Coordenacao de Desenvolvimento Institucional

CONSELHO NACIONAL DE SECRETARIOS DE SAUDE

Setor de Autarguias Sul, Ed. Terra Brasilis, Quadra 01 Bloco N - 14° andar — 70070-010 » Brasilia — DF
TEL.: (61) 3222-3000 - FAX: (1) 3222-3040

www.conass.org.br — conass@conass.org.br



*2%
CONASS

Conselho Nacional de Secretarios de Sadde

ANEXO Il

MODELO DE PRESTACAO DE CONTAS DOS RECURSOS DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

CNPJ da | Valor da

TOTAL
UMULADO

. | sapo

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 1.000,00

*Data igual ou superior a data de saida
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ANEXO Il

MODELO PROPOSTA DE CONCESSAO DE FUNDO DE CAIXA

Data da solicitacio:

Proponente:

Funcao:

Descricao do objeto:

Justificativa da Excepcionalidade:

Valor a ser retirado: R$ 00,00 (xoooxx)
Responsavel pela retirada do recurso:

DA PRESTAGCAO DE CONTAS (PREENCHIMENTO DA GFin/GA)

Data; / / Valor Devolvido: R$

Assinatura:




