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APRESENTACAO

Com este manual, a Secretaria Municipal de Controle Interno
de Maceid busca orientar os gestores municipais quanto
utilizacdo dos recursos destinados ao suprimento de fundos
para pagar despesas excepcionais. O que se pretende é
evitar erros, subsidiaondo o servidor com informacoes

essenciais para melhorar a qualidade do gasto publico.

O manual traz 26 perguntas e respostas que, em linguagem
clara e com a utilizacdo de muitos exemplos, esclarecem
sobre quais despesas sdo passiveis de realizacdo com o
suprimento de fundos e tiram duvidas relativas ao pagamento

de despesas em viagens e com alimentacdo em servico.

Secretaria Municipal de Controle Interno
Prefeitura de Maceid
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1. O que é o Suprimento de Fundos?

Trata-se de adiantamento
concedido a servidor, a critério e

sob a responsabilidade do
Ordenador de Despesas, com -
prazo certo para aplicacdo e : ; .

comprovacdo dos gastos.

O Suprimento de Fundos € uma autorizacdo de execucdo
orcamentdria e financeira por uma forma diferente da
normal, sempre precedido de empenho na dotacdo
orcamentdria especifica e natureza de despesa propria, com
a finalidade de efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo
normal de aplicacdo, isto &€, ndo seja possivel o empenho
direto ao fornecedor ou prestador, na forma da Lei n°
4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em
conformidade com a Lei n® 8.666/93.

2. Quais as normas que regulamentam o Suprimento de
Fundos?
+ Lein®4.320, de 17 de marco de 1964, arts. 68 e 69;
+ Lei Orgdnica do Municipio de Maceié;
+ Lein®8.666/93, arts. 23, 24 e 60, pardgrafo Unico;
# Decreto Municipal 9.112 de 07 de Outubro de 2021.

3. Quais os principios a serem observados na execugado
da despesa por suprimento de fundos?

O que diferencia a execucdo da despesa por Suprimento de
Fundos das demais formas de execucdo de despesa € o
empenho feito em nome do servidor, o adiantamento da
quantia a ele e a inexisténcia de obrigatoriedade de
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licitacdo. Porém, a realizacdo dessas despesas deve observar
0s mesmos principios que regem a Administracdo Publica -
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como o principio da isonomia e da aquisigdo
mais vantajosa para a Administracdo Publica.

4. Podem serrealizadas quaisquer despesas com
recursos de Suprimento de Fundos?

A Nao. As despesas com Suprimento de Fundos somente
podem ser realizadas nas seguintes condicoes:

a. atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas
aqguelas cujo valor, em cada caso, ndo ultrapasse o limite
estabelecido no Decreto Municipal n® 92.112 (ver valores
na pergunta 11).

Exemplo: despesas de cartdrio; confeccdo de crachds para
reposicdo; aquisicdo de selos ou despesas postais;

b.atender a despesas de viagens que exijam pronto
pagamento.

Exemplo: combustiveis, reparo de veiculos oficiais;

¢. gquando a despesa deva ser feita em carater sigiloso;
d. atender a despesas imprevisiveis.

Exemplo: o arrombamento da porta da reparticdo; estouro de
encanamento de agua.
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5. Quais as principais caracteristicas das despesas
passiveis de realizagdo por meio de Suprimento de

Fundos?
_@Fﬂ Fique O Suprimento de Fundos nGo € aregra
ngado e sim a excecdo.

Quando do seu uso, € necessario observar o seguinte:

a) na aquisicao de material de consumo:

+ inexisténcia tempordria ou eventual no almoxarifado,
devidamente justificada;

#+ inexisténcia de fornecedor contfratado/registrado.
Atualmente, com a possibilidade de registrar-se precos
(Ata de Registro de Precos), € possivel ter fornecedores
registrados para a grande maioria das necessidades de
material de consumo das unidades;

* se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas ds
atividades da unidade e, como é Obvio, se servem Qo
interesse publico.

b) na contratagdo de servigos:

#+ inexisténcia de cobertura contratual;

#+ se ndo se tfrata de confratacdes de um mesmo objeto,
passiveis de planejamento, e que, ao longo do
exercicio, possam vir a ser caracterizadas como
fracionamento de despesa e, consequentemente,
como fuga ao processo licitatério; e

+ se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as
atividades da unidade e, como € Obvio, se servem ao
interesse publico.
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6. Quais os servigcos usualmente passiveis de
contratagcao por meio de Suprimento de Fundos?

Servicos de pequeno vulto sdo passiveis de execucdo por
meio de Suprimento de Fundos, desde que caracterizada a
inexisténcia de cobertura contratual, a eventualidade da
contratacdo e a inocorréncia de fracionamento da despesa.

Exemplos: reparos de emergéncia, conservacdo, adaptacdo,
melhoramento ou recuperacdo de bens moveis ou imoveis,
servicos graficos, fotogrdficos, confeccdo de carimbos,
confeccdo de chaves, etc.

7. Evedada areadlizacdo de despesas com
ornamentacgoes, floriculturas, eventos, publicagoes,
livros, por meio de Suprimento de Fundos?

A Depende. As despesas com  ornamenfagoes,
floriculturas, eventos, publicacdes, livros, ou outras afins,
custeadas por meio de Suprimento de Fundos, somente serdo
consideradas elegiveis quando restarem demonstrados:

# O pequeno vulto;

#+ o cardter excepcional da aquisicdo;

+ a impossibiidade e a vantagem de ndo serem
submetidas ao processo normal de aplicacdo; e

+ o interesse publico.

Caso tais despesas tenham cardter repetitivo ndo sdo
passiveis de custeio por meio de Suprimento de Fundos uma
vez que serdo consideradas previsiveis, ndo se justificando,
portanto, a sua excepcionalidade.
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8. Podem ser pagas, por meio de suprimento de fundos,
despesas com alimentag¢do?

A Nao. Dessa forma, despesas realizadas em restaurantes,
em eventos, com aquisicGo de géneros alimenticios para
preparo na propria reparticdo ou fora desta, com refeicoes
prontas, dentre outras, ndo devem ser readlizadas por
Suprimento de Fundos.

9. Quais as despesas passiveis de realizagao por
suprimento de fundos em viagens no pais?

Enquadram-se  nesta  hipdtese os gastos  julgados
imprescindiveis a realizacdo do servico objeto da viagem ou
servicos especiais que exijom pronto pagamento, os quais
possam vir a comprometer o alcance do resultado da missdo
e gque ndo estejam cobertas pelas didrias recebidas, como
por exemplo:

# aquisicdo de materiais e de servicos diversos, como
copias reprogrdficas;

+ despesas com transporte, quando as mesmas Nndo
puderem ser realizadas pelos meios oficiais, nem se
entendam incluidas no valor das didrias:

Passagens de onibus ou de outro meio de transporte coletivo,
locagdo de veiculo de servico ou de embarcagcdo quando o
deslocamento ndo puder ser realizado por meio de transporte
oficial ou coletivo; aluguel de vaga em estacionamento;

Combustiveis, lubrificantes, pecas de reposicdo, peddgios,
conserfos de pneus e do proprio veiculo, quando houver
deslocamentos a servigo, fora da sede do servidor, em veiculo
oficial;

Perguntas Frequentes



SUPRIMENTO DE FUNDOS 9

10. Quais os prazos maximos para aplicagao e
comprovacgao do suprimento de fundos?

O Suprimento de Fundos s6 podera ser aplicado
dentro do exercicio em que for concedido,
limitado até 15 de dezembro

_ Fiq
@@ Lllgggo

O prazo de aplicacdo do Suprimento de Fundos € de até 45
(quarenta e cinco) dias, contado a partir da liberacdo do
numerdrio. Para a prestacdo de contas do Suprimento de
Fundos, o prazo € de até 60 (sessenta) dias, contado da data
da liberacdo do numerdrio.

45 APLICAGCAO

DIAS

60  pRESTACAO DE CONTAS

DIAS

11. Quais os limites maximos para as despesas com
suprimento de fundos?

Fica limitado em até RS 6.000,00 (Seis mil reais), o valor do
Suprimento de Fundos para atendimento de despesas de
pronto pagamento.

N&o poderd passar o valor maximo de 25% (vinte e cinco por
cento) do total do suprimento de fundos o valor gasto com
cada despesa.

NATUREZA SUPRIMENTO DE FUNDOS
Por concessao RS 6.000,00

Por despesa (isto €, por valor
do documento de
comprovagdo do gasto) RS 1.500,00
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12. A quem cabe aresponsabilidade pela concessao de
suprimento de fundos?

Cabe ao ordenador de despesa de cada 6rgdo autorizar a
concessdo de Suprimento de Fundos, na qual deverd constar
informacdes/justificativas que caracterizem a necessidade de
utilizacdo do Suprimento de Fundos, como também o nome e
o CPF do suprido.

13. Quem pode receber o suprimento de fundos?

O Suprimento de Fundos somente pode ser concedido a
servidor publico efetivo, em exercicio no 6rgdo, e que
preencha as seguintes condicoes:

I.  Nao ser responsdvel por dois suprimentos de fundos em
fase de aplicacdo e/ou de prestacdo de contas;

ll.  Nd&o tenha a seu cargo a guarda do material a adquirir;

.  Nd&o ser responsdvel por Suprimento de Fundos que,
esgotado o prazo, esteja pendente de prestacdo de

contas;

IV. Ndo se confunda com a pessoa do Ordenador de
Despesas;

V. Ndo esteja respondendo a Procedimento Administrativo
Disciplinar;

VI. Ndo esteja de licenca, em férias ou afastado.

14. Como é denominado o servidor que recebe
suprimento de fundos?

Denomina-se AGENTE SUPRIDO ao servidor que detenha
autorizacdo para receber 0s recursos financeiros, com
destinacdo estabelecida pelo Ordenador de Despesas,
sendo responsavel pela aplicacdo e comprovacdo dos
recursos recebidos a titulo de Suprimento de Fundos.
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15. Quais os cuidados bdsicos que o ORDENADOR DE
DESPESA dever adotar antes de autorizar a concessao
de suprimento de fundos?

Fique

& \ ligado!!

v Verificar se as informacdes/justificativas caracterizam
realmente uma das situacdes previstas na resposta a
pergunta de n° é;

v Verificar se a demanda se enquadra nas situacoes de
excepcionalidades, bem como se o valor solicitado,
somado aos pedidos j& atendidos, ndo ultrapassa os limites
autorizados pelo Decreto Municipal 2.112/21;

v Verificar se o agente suprido indicado preenche as
condicodes legais;

v" Nd@o conceder Suprimento de Fundos a servidor em férias;

v Verificar se o periodo de aplicacdo ndo ultrapassa o limite
de 60 dias, e, em qualquer caso, se ndo ultrapassa o
exercicio financeiro;

v Verificar se os valores solicitados, em casos de viagem
e/ou servicos especiais sdo compativeis com a natureza e
duracdo da missdo;

v Verificar se a concessdo de Suprimento de Fundos observa
a classificacdo orcamentdria objeto da demanda.
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16. Quais os cuidados bdsicos a serem observados pelo
AGENTE SUPRIDO na aplicagao do suprimento de
fundos?

Fique

& \ ligado!!

v Realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de
aplicacdo estabelecido no ato da concessdo;

v' Verificar a existéncia em estoque, no almoxarifado, do
material a ser adquirido;

v Verificar se o material ou o servico pretendido pode ser
tempestivamente fornecido por empresa/fornecedor
confratado pelo érgdo/entidade;

v Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na
classificacdo orcamentdria especificada no ato da
concessqo;

v' Bvitar o direcionamento a determinados fornecedores,
realizando e registrando pesquisa de precos, sempre que
possivel;

v Readlizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu
valor total, dada a vedacdo legal para aquisicdo/
confratacdo a prazo ou parceladamente;

v" Ndo realizar gastos em um Unico exercicio e para idéntico
subelemento de despesa, cujo valor total ultrapasse os
limites dos incisos | ou Il do art. 24 da Lei n°® 8.666/1993,
evitando o fracionamento da despesa (ver valores atuais
na pergunta de n® 11);

v' Exigir a emissdo dos documentos comprobatorios da
realizacdo da despesa;
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v Verificar a data de validade do documento fiscal
recebido;

v" Controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedacdo
para a redlizacdo de despesa sem que hagja saldo
suficiente para seu atendimento;

v' Observar a legislacdo tributdria pertinente, especialmente
quando da contratacdo de prestadores de servico
autdnomos;

v Solicitar, ao demandante, que ateste a execucdo dos
servicos prestados ou o recebimento do material
adqguirido, devendo apor a data e a sua assinaturg,
seguida do seu nome legivel e da denominacdo do seu
cargo ou funcdo;

v" Recolher ao Tesouro Municipal qualquer saldo em espécie
porventura em seu poder;

v Devolver ao demandante qualquer solicitacdo de
despesa que ndo se enquadre nas normas e regulamentos
ou no ato da concessdo, com as devidas justificativas,
comunicando o fato ao ordenador de despesa;

v NGo readlizar despesas em seu periodo de férias ou
afastamentos legais;

v Ndo readlizar despesas nos finais de semana, salvo em
situacoes devidamente justificadas.

17. Quais sdo os documentos comprobatoérios da
despesa?

Sdo considerados documentos comprobatdrios da realizacdo
da despesa:

# No caso de compra de material:
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v" Nota Fiscal de Venda ao Consumidor,
v" Nota Fiscal Faturag,

v' Nota Fiscal, ou

v' Cupom Fiscal;

+ No caso de prestagdo de servigos por pessoa juridica:

v' Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos, ou
v' Nota Fiscal Fatura de Prestacdo de Servicos.

+ No caso de prestagdo de servigos por pessoa fisica:

v' Nota Fiscal de Prestacdo de Servico; ou
v' Nota Fiscal Fatura de Prestacdo de Servicos.

+ Quando houver devolugao de recursos sacados:

v Comprovante de depdsito ou transferéncia bancdria
referente ao valor sacado e ndo utilizado.

Observar que os documentos comprobatérios das
despesas devem conter a declaragdo de recebimento
da importancia paga, realizada pelo fornecedor do
bem e/ou servico.

18. Quais as caracteristicas dos comprovantes da
despesa realizada?

As principais caracteristicas sGo as seguintes:

¢ Inexisténcia de emendas, rasuras, Acréscimos ou
entrelinhas;

+ Emissdo feita por quem forneceu o material ou prestou o
Servico;

+ Lancamento em nome do 6rgdo a que pertencer o
agente suprido;

#+ Deverdo ainda conter obrigatoriamente:
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v adata da emissdo; e

v o0 detalhamento do material fornecido ou do servico
prestado, evitando generalizacdes ou abreviaturas
que impecam o conhecimento da natureza das
despesas e da unidade fornecida de materiais ou
servicos (discriminacdo da quantidade de produto
Ou servico).

19. Por que os comprovantes de despesas com
suprimento de fundos devem ser atestados?

Para comprovar o efetivo recebimento do material e
da prestacdo de servico no que se refere a
quantidade e d qualidade adquirida.

20. Como deve ser feito o controle e acompanhamento
da aplicacao do suprimento de fundos?

E de responsabiidade do Ordenador de
Despesa o controle e acompanhamento da
S : it |
aplicacdo do Suprimento de Fundos pelos
agentes supridos.

21. O que deve ser observado para evitar o
fracionamento de despesa?

+ Verificar as aquisicoes/contratacdes j& realizadas por
dispensa de licitacdo, de idéntico subelemento de
despesa, N0 mesmo exercicio, as quais ndo devem
ultrapassar os limites estabelecidos pelos incisos | ou Il do
art. 75 da Lei n® 14.133/2021 ou Lei n® 8.666/93 (se vigente);

+ Para as despesas de pequeno vulto, a verificacdo deve
ser feita em cada ato de concessdo por subelemento do
material a ser adquirido;

+ No fracionamento de modalidade de licitacdo, a
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verificacdo deverd ser realizada pelo conjunto de agentes
supridos autorizados, ou seja, deve-se considerar o numero
total de adiantamentos concedidos, uma vez que seu Uso
por um numero excessivo de supridos aumenta a
probabilidade de ocorréncia de fracionamento.

22. Como e quando deve ser apresentada a prestacao
de contas do suprimento de fundos?

O Agente Suprido deve prestar contas do suprimento que
recebeu, no prazo de 60 (sessenta) dias do ato da
concessqo.

O Suprido deverd encaminhar a Prestacdo de Contas do
suprimento recebido ao Setor Financeiro da Unidade
Administrativa a que pertencer, com posterior envio d
Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI para emissdo
de parecer conclusivo.

A prestacdo de contas deverd conter os documentos
exigidos no art. 14 do Decreto Municipal 2.112/21, como
também:

v as solicitacdes de aquisicdo/contratacdes de
Servicos;

v' 0 demonstrativo das despesas realizadas, juntamente
com os respectivos comprovantes, constando toda a
movimentacdo ocorrida no periodo;

23. O que acontece caso a prestagao de contas nao seja
apresentada ou contenha alguma falha ou
irregularidade?

O Agente Suprido deverd ser imediatamente notificado pelo
Ordenador de Despesas para apresentar a prestacdo de
contas, sanar a falha ou recolher, & Conta Unica do Tesouro
Municipal, os valores correspondentes as aplicacoes
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consideradas indevidas, ou, ainda, o saldo ndo aplicado.

A falta de prestacdo de contas do suprimento de fundos,
dentro do prazo legal, assim como o indeferimento total ou
parcial das contas apresentadas implicard na automatica
suspensdo de concessao de novos adiantamentos a
servidores da Unidade Administrativa de lotacdo do
inadimplente até que seja regularizada a pendéncia.

O suprido terd prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data da
notificacdo da ndo aprovacdo, para sanar a irregularidade,
caso contrdrio, ser-lhe-G cobrado o valor da irregularidade
acrescido de correcdo monetdria.

15 pARA SANAR A IRREGULARIDADE

No caso de o responsdavel pelo suprimento ndo recolher o
saldo do suprimento ndo utilizado, nem atender s exigéncias
relativas a glosas de despesas feitas pela Unidade
Administrativa encarregada do exame da prestacdo de
contas, no prazo de 10 (dez) dias, ficard o mesmo obrigado a
recolher o valor devido aos cofres do Municipio, corrigido
monetariamente.

I;I,?S PARA RECOLHER O VALOR IRREGULARIDADE CORRIGIDO

24. Quem é o responsadvel pelo julgamento da prestacdo
de contas?

A Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI terd o prazo
de até 15 (quinze) dias Uteis para analisar a prestacdo de
contas e julgd-la de acordo com as seguintes situacoes:

#+ Parecer pela aprovacdo sem ressalva;
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#+ Parecer pela aprovacdo com ressalva (com diligéncias
necessarias d sua regularizacdo);
#+ Parecer pela reprovacdo.

25. Quais os procedimentos a adotar apds a aprovagcao
da prestacao de contas?

A Unidade Administrativa de origem terd o
prazo de até 02 (dois) dias Uteis, a contar do
recebimento da prestacdo de contas, com
parecer da SMCI favoravel a sua aprovacdo,
para realizacdo dos procedimentos de sua
competéncia.

O agente favorecido s6 ficard liberado da responsabilidade
pelo adiantamento, apds a respectiva aprovacdo e baixa da
prestacdo de contas pela Unidade Administrativa
competente.

Sendo, as contas, aprovadas pelo gestor da Unidade
Administrativa, o processo retornard ao Setor Financeiro da
Unidade Administrativa, para comunicar formalmente ao
Suprido para tomar ciéncia, e arquivamento em local seguro,
onde ficard & disposicdo dos Orgdos de fiscalizacdo.

26. Quais os cuidados bdsicos na andlise da prestagdo
de contas?

Fique

& \ ligado!

v Verificar se todas as despesas foram realizadas
exclusivamente dentro do periodo de aplicacdo
estabelecido no ato da concessdo;
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v Verificar se foram anexadas a prestacdo de contas todas
as solicitacoes de aquisicdo/contratacdo de servico e se
estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato da
concessqo;

v Verificar se a despesa redlizada se enqgquadra na
classificacdo orcamentdria especificada no ato da
concessqo;

v" Verificar se os pagamentos foram realizados a vista, pelo
seu valor total e em uma Unica parcela;

v Verificar se ndo houve fracionamento da despesa;

v Verificar se os documentos comprobatérios da realizacdo
da despesa (notas fiscais, recibos e outros) sdo originais,
est@o sem rasuras, em nome do orgdo/entidade, e se
apresentam a data, o endereco e a discriminacdo da
despesa efetivamente realizada, bem como a declaracdo
de recebimento da importGncia paga emitida pelo
fornecedor e, «ainda, o respectivo atesto do
recebimento/execucdo do servico pelo demandante;

v Verificar a data de validade do documento fiscal
recebido e se esta se encontra denfro do periodo de
aplicacdo;

v Verificar se o agente suprido observou a legislacdo
tributdria pertinente;

v Verificar se houve recolhimento ao Tesouro Municipal de
qualguer saldo em espécie porventura em seu poder;

v Verificar se houve despesa em periodo de férias do
agente suprido ou em seus afastamentos legais; e

v Verificar se houve |justificativa para a readlizacdo de
despesas em finais de semana.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

Rua S4 e Albuquerque, n2. 235
Bairro: Jaragua — Maceid/AL
CEP N2.57.022-180
Fone: (82) 3312-5370
E-mail: ouvidoria@smci.mac

—

PREFEITURA DE

MACEIO
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