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1 - DO OBJETIVO 

 

Descrever detalhadamente os procedimentos internos realizados pela 
cooperativa relativos aos procedimentos da contabilidade. 

 

 

 
 

2 - DO CONCEITO 

O surgimento da contabilidade pode ser explicado pela necessidade de 

suprir as limitações da memória humana mediante um processo de 
classificação e registo que lhe permitisse recordar facilmente as 

variações sucessivas de determinadas grandezas, para que em 

qualquer momento pudesse saber a sua dimensão. Progressivamente 
a contabilidade transforma-se numa fonte de informações na medida 

em que pode facultar a qualquer momento o conhecimento da 

situação da empresa e o andamento dos seus negócios.  

Podemos assim dizer que a contabilidade é uma técnica de gestão que 

tem como finalidade a determinação da situação patrimonial das 

empresas e dos seus resultados.  
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3 – PROCEDIMENTOS 

A movimentação diária da contabilidade é lançada automaticamente 

no sistema SYSCOOP 32 (PRODAF INFORMÁTICA), pois todo 

movimento sistêmico gera um lançamento automático para a 

contabilidade, após procedemos com a impressão e arquivo em uma 

pasta da Contabilidade da cooperativa. 

No fechamento mensal a gerente encaminha a documentação via 

sedex ou motoboy para o escritório de contabilidade DCR SERVIÇOS 

CONTABEIS SC LTDA em São Paulo/SP, onde os procedimento 
contábeis são realizados/finalizados pelo contador Sr. Dácio Gava, 

CRC 2SP018373/0-4. 

Apos a realização dos procedimentos contábeis o contador Sr. Dácio 

Gava informa a Cooperativa para impressão e conferência dos 

relatórios contábeis seguintes: 

Balancete; 

Diario Geral; 

Ficha razão; 

Cos 4010; 

Imobilizado; 

Movimento Contábil – Será enviado de volta para a Cooperativa 

através de motoboy ou sedex. 

Após o recebimento do movimento contábil pela Cooperativa os 

documentos são encaminhados para análise da Diretoria e do 

Conselho Fiscal da Cooperativa, estando conforme, a Diretoria assina 
os relatórios necessários e encaminha junto com o movimento 

contábil analisado para arquivo nas dependências da Cooperativa. 
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4 – RESPONSABILIDADES 

 
São responsabilidades da Unidade Contabilidade: 
 
I. elaborar as demonstrações contábeis; 
 
II. preparar relatórios legais e gerencias; 
 
III. conciliar saldo contábeis com os saldos dos controles operacionais; 
 
IV. coordenar, controlar, consolidar e promover emissão de balancetes 

mensais; 
 
V. providenciar o recolhimento de tributos e contribuições; 
 
VI. elaborar e cumprir o planejamento tributário; 
 
VII. cumprir os prazos e horários de processamento das rotinas operacionais e 

de entrega de documentos. 

 
 

 
Atenciosamente, 
 
 
Valinhos, 02 de junho de 2026. 
 
 
DIRETORIA: 
 

 
LUIS DONIZETTI DIAS   JULIANA ANDRETTA LOTIERSO 

Diretor Presidente                                Diretora Administrativo 
 
 
 

BRUNO CESAR CONTIERI 
Diretor Operacional 
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