Vila Sao Cottolengo

INSTRUCAO NORMATIVA N. 03/2019

ESTABELECE A
DOCUMENTACAO MINIMA
EXIGIDA PARA COMPROVAR
DESPESAS DE PEQUENO VALOR
NA VILA SAO JOSE BENTO
COTTOLENGO.

O Diretor-Presidente da Vila Sao José Bento Cottolengo, Pe. Marco Aurélio Martins da

Silva, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias,

Considerando a necessidade de orientar gerentes, coordenadores, supervisores ¢ demais
funciondrios quanto a documentacdo exigida pela legislacdo comercial e tributaria para

comprovar despesas relativas a aquisicdo de materiais e servigos de pequeno valor;
RESOLVE

Definir, por meio desta Instru¢do Normativa, a documentacdo minima que sera exigida

para realizacdo de pagamento de pequeno valor.

Art. 1° — As despesas realizadas por funcionarios ou terceiros, em nome da Vila Sao
Jos¢ Bento Cottolengo, deverdo ser comprovadas com notas fiscais, faturas, cupom
fiscal ou recibos (RPA), de idoneidade indiscutivel, com a observagcdo dos

procedimentos desta Instrucao.
1 — Nota Fiscal Eletronica

Deve ser conferida a data de emissao, a razao social da Vila (nome da Vila), o endereco,
o CNPJ, a descricdo dos produtos/servicos, a quantidade e o valor da operagdo. A
autenticidade da nota deve ser confirmada no site oficial do 6rgdo municipal ou estadual

do municipio/estado do emissor.
2 — Nota Fiscal Manual

A nota fiscal deve conter a razdo social da Vila (nome da Vila), o enderego, o CNPJ, a
descricao dos produtos/servicos e o valor da operagao. O talonario nao podera estar com

o prazo de validade vencido.
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3 — Cupom Fiscal

O Cupom Fiscal deve ser emitido por aparelho emissor do ECF e conter o CNPJ da
Vila, a descri¢ao dos bens ou servigos objeto da operacdo, ainda que de forma resumida

ou por codigos, a data e o valor da operagao.
4 — Recibo (RPA)

Emitido por pessoa fisica, deve conter, o nome, enderego, o CPF, RG, e-mail, telefone,
inscrigdo no PIS, contrato, dependentes, vinculo empregaticio com outra pessoa
juridica, funcdo, departamento, qualificacdo profissional, conta-corrente Banco do
Brasil a descricdo e o valor do servigo prestado. Os servigos pagos através de R.P.A,

sempre que possivel deve ser calgados por contratos.

Art. 2° — A responsabilidade pela conferéncia do documento ¢ do funcionério que
efetuar o pagamento, o qual assumira a responsabilidade de reembolsar o valor pago a
Vila, caso o comprovante nao tenha sido emitido de acordo com os procedimentos

estabelecidos nesta Instrucao.

Art. 3° — O funcionario que receber adiantamento para viagem ou para a realizagdao de
pequenas despesas, deverd, no retorno da viagem ou até 48 h (quarenta e oito horas)
apoOs o recebimento do adiantamento, prestar conta do valor recebido. Somente serdo
aceitos os comprovantes de despesas que forem emitidos observando os procedimentos

estabelecidos nesta Instrucao.

Art. 4° — Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, revogando

as disposi¢gdes em contrario.

Trindade, 05 de agosto de 2019.

Pe. Marco Aurélio Martins da Silva, CSSR



Nem a lua precisa do corpo inteiro para encantar o mundo

Vila Sao Cottolengo

Diretor-Presidente



