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APRESENTACAO

A cartilha BOAS PRATICAS NA CONCESSAO E
PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE
FUNDOS tem o objetivo de auxiliar gestores e
servidores publicos do municipio de Marechal Deodoro a
realizarem despesas a titulo de Suprimento de Fundos, de
forma didatica e simplificada, evitando erros e
aprimorando a qualidade na execucao dos gastos publicos.

A cartilha conta com iInformacoes necessarias ao
entendimento do procedimento, bem como a detalhada
orientacao acerca de como realiza-lo.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei Federal n° 4.320, de 17 de marc¢o de 1964
Lei Municipal n° 563, de 01 de junho de 1992
Decreto Municipal n° 20, de 09 de abril de 2020 (alterado
pelos Decretos n° 28, de 05 de maio de 2020; Decreto n° 37,
de 18 de junho de 2020; Decreto n° 27, de 07 de julho de
2022; e Decreto n° 31, de 26 de julho de 2022)




1. 0 QUE E SUPRIMENTO DE FUNDOS?

2. QUEM PODE CONGEDER 0 SUPRIMENTO DE FUNDOS?

3. QUEM PODE REGEBER 0 SUPRIMENTO DE FUNDOS?




4. QUEM NAO PODE RECEBER
0 SUPRIMENTO DE FUNDOS?

W Servidor declarado em alcance - que tenha causado
prejuizos aos cofres do municipio, depois de configurada a
responsabilidade administrativa;

W Servidor em atraso na prestacao de contas de
suprimento anterior;

M Servidor responsavel por dois suprimentos nao
comprovados;

M Servidor que tiver a seu cargo a guarda ou utilizacao do
material a adquirir (ex. pessoal do almoxarifado);

B Servidor punido com pena de suspensao ou que esteja
respondendo a processo administrativo disciplinar;

M Servidor contratado por prazo determinado para
servico de excepcional interesse publico.




5. QUAIS DESPESAS PODEM SER REALIZADAS
POR MEIO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS?

Despesa de carater secreto ou reservado (ex. despe-
sas para custear um procedimento no ambito de uma sin-
dicancia administrativa);

.| Gastos com alimentacao, aquisicao de géneros
alimenticios, hem como de forragens para animais,
devidamente justificados, quando as circunstancias nao
permitirem o regime regular de despesa;

Despesas que tenham que ser efetuadas em lugar dis-
tante do orgao ou unidade de origem do servidor, no
Estado ou fora dele, que nao estejam vinculadas a diarias
de alimentacao e pousada;

.| Reparo, conservagdo, melhoramento, adaptacio ou
recuperacao de bens moveis ou imoveis, inclusive
aquisicao de combustiveis e lubrificantes para viaturas
oficiais quando em viagem de servico;




.| Despesas extraordinarias e urgentes, devidamente
justificadas, que nao permitam demora na sua realizacao,
inclusive as decorrentes de calamidade publica,
comocao interna ou grave perturbacao da ordem publica,
apos a devida decretacao do respectivo estado;

.| Inexisténcia, insuficiéncia, impossibilidade,
inconveniéencia ou inadequacao economica de
estocagem do material no almoxarifado (ou local a fim),
desde que justificada pelo representante do respectivo
setor;

1 Aquisicdo de materiais e objetos em leildes publicos;
.| Servigos cartoriais, postais e de telecomunicagao:;

.| Exposigoes, congressos, conferéncias, treinamentos
e aperfeicoamentos de pessoal;

.| Outras situagoes plenamente justificadas que, a crité-
rio da autoridade administrativa competente, exijam a
concessao de Suprimento de Fundos.

Lembrando que o representante do almoxarifado ou
setor a fim devera justificar a inexistencia, insuficiéncia,
Impossibilidade, inconveniencia ou inadequagao

economica de estocar o material requerido.




6. QUAIS VALORES SAQ PERMITIDOS PARA A REALIZAGAO
DE DESPESAS POR MEIO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS? =5

Regra geral: até R$ 2.000,00 (dois mil reais)

© Acoes da Secretaria Municipal de Satide no combate ao
COVID-19: até R$ 10.000,00 (dez mil reais).

® Despesas cartoriais: R$ 5.000,00 (cinco mil reais).

© Despesas cartoriais voltados exclusivamente para a
viabilizacao de programas e acoes sociais:
até R$ 20.000,00 (vinte mil reais) .




O prazo para aplicacao do Suprimento de
Fundos e de no maximo 30 (trinta) dias, a contar da
data de transferéencia do valor para a conta
bancaria do responsavel, e nao podendo exceder o
exercicio financeiro de vigencia do credito.

Ou seja, se o servidor credor do suprimento de
fundos receber o valor em sua conta no dia 10 de
dezembro, apesar de na regra geral ele poder
aplicar a quantia em 30 dias, ele so podera faze-lo
ate o ultimo dia util do corrente ano a fim de nao
exceder o exercicio financeiro de vigéncia.

Ja para a apresentacao da prestacao de contas, o
prazo e de ate 30 (dias), contados do termino do
prazo de aplicacao.




AGORA QUE VOCE JA TEM AS INFORMAGOESNECESSARIAS

PARA A REALIZAGAO DE UM SUPRIMENTO DE FUNDOS,

O primeiro procedimento para a reallzagao de

uma despesa de Suprimento de Fundos, e a
abertura de um processo de CONCESSAO

Para isso, determine a despesa que sera
realizada e em qual hipotese do Decreto Municipal
ela se enquadra; quem concedera e quem recebera
o referido suprimento de fundos.

Abra o processo administrativo de concessao de
suprimento de fundos e siga com os documentos:




0l il = - solicite a autorizagao do Prefeito

(ou responsavel) para que seja concedido o seu
pedido. Busque explicar a motivacao da concessao,
esclarecendo as circunstancias da realizacao da
despesa.

Solicitacao de Concessao de Suprimento de Fundosg
o documento anexo ao Decreto devera ser plenamente
preenchido e assinado por todas as partes envolvidas.

Dlezter gk zariE - inclua o decreto e suas

atualizacoes a fim de embasar legalmente seu pedido.

Autorizacao do Prefeito (ou responsavel) ==l (ils [VEETE
que a concessao foi autorizada. A autorizacao precisa
estar efetivamente documentada.




- Precisam constar na portaria
nome, matricula, cargo ou fungao do servidor; periodo
de plicacao e prazo para comprovacao; indicagcao em
algarismos e por extenso do valor a ser entregue;
classificacao orcamentaria completa da despesa.

A partir da transferencia bancaria, o servidor tem 30 (trinta)
dias para realizar a despesa e, posteriormente, outros 30

(trinta) dias para efetivar a comprovacao por meio da
apresentacao da prestacao de contas.




Agora vamos falar da comprovacao, ou seja, a prestacao de
contas, do Suprimento de Fundos!

O Suprimento de Fundos, como voce ja sabe, € uma
forma de adiantamento de valor para suprir uma
despesa em carater excepcional. Isso significa que a
realizacao dessa despesa precisa ser plenamente
comprovada para que o principio da transparéencia seja
efetivado e nenhuma sancao seja aplicada.

O QUE VOCE PRECISA
SABER AGORA

O servidor tem por obrigacao devolver o saldo nao utilizado
para a mesma conta bancaria do orgao cedente.

O servidor sO podera se utilizar da quantia até o limite
estabelecido no Decreto municipal para fazer a despesa. Ou
seja, se 0 gasto for maior que o limite, nao podera ser
cobrado da Administracao Publica a titulo de reembolso.




O servidor que exceder o prazo e nao realizar a despesa,
devera devolver a quantia ao Orgao cedente e, havendo
necessidade, outro Suprimento de Fundos devera ser
formalizado para a realizacao efetiva da despesa.

Tanto ordenador de despesas, quanto o servidor
respondem solidariamente pelos procedimentos relativos a

aplicacao e a prestacao de contas do Suprimento de
Fundos.

Nesse caso, o servidor esta sujeito a penalidades como
tomada de contas e multa de 1% do valor concedido por dia
de atraso, ate que a guia de recolhimento seja juntada ao
processo de comprovacao.




Hora de PRATICAR
mais uma vez!

A PRESTAGAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO
DE FUNDOS VAI SER COMPOSTA POR:

-

‘

“ Oficio encaminhando a prestagdo de contas a
Controladoria Geral do Municipio;

+/ Copia da portaria de concessao do suprimento de fundos
em favor do servidor em questao;

/I Copia da nota de empenho;

“ Comprovante de transferéncia da conta da instituigio
demandante ao servidor;

/Céopia do formulério de solicitacdo de suprimento de
fundos completamente preenchido;

-/ Demonstrativo de comprovacao de suprimento de fundos;

v [E)gratos bancarios do servidor com a movimentacao do
periodo;

-/ Nota(s) fiscal(is) originais, sem rasuras, emitidas em nome
do Orgao concedente (Prefeitura ou Fundo Municipal);

hﬁ Comprovante da devolugao do saldo nao aplicado, se
ouver.




ALGUNS LEMBRETES:

Como colocado anteriormente, se o
suprimentos de fundos foi concedido para
adquirir materiais que nao possuem estoque
no almoxarifado ou setor semelhante, e
imprescindivel que haja um despacho do
responsavel pelo setor informando sobre essa
questao. Esse documento precisa estar dentro
de ambos 0Ss processos: concessao e
prestacao de contas do suprimento de fundos.




!N ALGUNS LEMBRETES:

Na impossibilidade de o prestador de
servicos/comerciante emitir nota fiscal da
despesa, pode ser emitido recibo nos mesmos
moldes supracitados. Essa situacao deve ser
sempre tida em carater de excecao.

A(s) nota(s) fiscal(is) e/ou o(s) recibo(s) que
comprova(m) a realizacao efetiva da despesa
deve(m) ser atestado(s) por servidor diverso
daquele que recebeu a incumbéncia de realizar
o suprimento de fundos.
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DECRETON"20/2020, DE 09 DE ABRIL DE 2020

ANEXO UNICO
SOLICITAGCAO DE CONCESSAO DE
i
| SUPRIMENTO DE FUNDOS B
SETOR SOLICITANTE
DESCRIGAO UGR
PESSOA SOLICITANTE
NOME
CARGO/FUNGAOQ CPF
. CEDULA DE
UGR A ONERAR MATRICULA PFMD IDENTIDADE
TELEFONE(S) E-MAIL
OBJETO DO SUPRIMENTO
PARA ATENDER
CONTA TIPO Ne:
PRAZO DE APLICAQRO: Dias PRAZO DE COMPROVAGCAO dias
ELEMENTO DE DESPESA DESCRIQAﬁO VALOR
TOTAL
/ /
Data Assinatura do servidor solicitante
ORDENADOR DE DESPESA, em / /
Por delegagao conferida pela Portaria de n° / , autorizo a despesa e a emissdo do(s) respectivo(s)
empenhos, no valor e discriminagdo constantes da presente solicitagio.
1. Nao concedo.
2. Devolva-se ao solicitante.
ldentificagdo e assinatura do Ordenador
SETOR FINANCEIRO, em / /
1. Concedido o Suprimento de Fundos ne , conforme NE(s)
e OB(s)

Identificacdo e assinatura do Responsavel

RECIBO DO PROPOSTO

Recebi a importancia total de R$ referente ao Suprimento de fundos acima especificado, declarando que estou
ciente de todas as normas que regem a sua aplicagio e prestacio de contas.

/ /
Data Assinatura do servidor solicitante




iy daipy Ny

e
Iy

T /Y

PREFEITURA DE

MARECHAL
DEODORO

CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO




