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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO PARA- CREA-PA

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 08 DE 16 DE MAIO DE 2024.

Aprova a cartilha para concessdo, execugdo e
prestagdo de contas de recursos financeiros para
custeio de despesas que ndo possam se
subordinar ao regime normal de aplicagdo.

O CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARA - CREA-PA, no uso
das atribui¢Ges que Ihe confere o art. 34, da Lei n° 5.194, de 24 de dezembro de 1966, €, ainda,
as disposicdes do Regimento Interno deste Org3o.

Considerando o disposto no § 3° do artigo 74 do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de
1967[ii], o qual autoriza a realiza¢do de adiantamentos por meio da utilizagdo de suprimentos
de fundos no ambito da Administracdo Publica federal;

Considerando o disposto na Secdo V, do Capitulo Ill, do Decreto n° 93.872, de 23 de
dezembro de 1986iii], que trata sobre Pagamento de Despesas por meio de Suprimentos de
Fundos;

Considerando os artigos 1° e 2° do Decreto n®° 5.355, de 25 de janeiro de 2005, na redacdo
dada pelo Decreto n° 6.370, de 1° de fevereiro de 2008[iv], que trata da utilizacdo do Cartdo
de Pagamento do Governo Federal (CPGF) pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando o disposto no art. 95, § 2° da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021[v], que
dispGe sobre a possibilidade de contrato verbal para pequenas compras ou para a prestacao
de servicos de pronto pagamento;

Considerando a importdncia de aprimorar a gestdo e padronizar os procedimentos
relacionados a ressarcimentos de despesas administrativas, ocorridas em carater eventual;

DECIDE:

Art. 1° Aprovar a cartilha para concessdo, execucdo e prestacdo de contas de recursos
financeiros para custeio de despesas que ndo possam se subordinar ao regime normal de
aplicacao

Art. 2° Esta Instrucdo normativa entra em vigor imediatamente apds a sua publicagdo.

Eng? Civil Adriana Falconeri Rebelo Boy
Presidente do CREA-PA

Aprovado em Reunido ORDINARIA - Ne |
1220/2024 - PLENARIO - Decisdo: PL |
104/2024
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APRESENTAGAO

A Instrugdo Administrativa n? 08/2024, que trata da “Concessdo, Aplicacdo e Prestagdo de
Contas de Suprimento de Fundos”, pretende, além de orientar os supridos quanto a utilizacdo dos
recursos destinados ao suprimento de fundos para pagamento de despesas miudas de pronto
pagamento ou excepcionais, atualizar os valores indicados no Manual de Suprimento de Fundos,
versdo 2017, formalizar a nova modalidade de liberagdo do valor, mediante cartdo de pagamento,
além de inovar na forma da apresentacdo da prestacdo de contas, que passa a ser integralmente
digital.

Pretende também, ajustar certas ocorréncias perceptiveis ao longo dos anos,
especificamente na concessdo de suprimento especiais e nos destinados a custear despesas na
realizagcdo de viagens de fiscalizagdo.

0 que se pretende é evitar erros, subsidiando o funciondrio com informagdes essenciais para
melhorar a qualidade do gasto publico.

Na UNIDADE I, a Instrugdo é constituida dos aspectos formais e legais para concessdo,
aplicacdo e prestagdo de contas dos recursos recebidos.

A UNIDADE Il é composta de perguntas e respostas que, em linguagem clara e com a
utilizagdo de muitos exemplos, esclarecem sobre quais despesas sdo passiveis de realizagdio com o
suprimento de fundos e tiram duvidas relativas ao pagamento de despesas em viagens e com
alimentagdo em servigo.

A UNIDADE Ill, traz todas as normas atualizadas sobre a administracdo dos suprimentos de
fundos, além de orientages do TCU e CGU sobre o tema, aqui reunidas para facilitar a consulta e o
manuseio no dia-a-dia.

Em seus anexos foram juntados todos os formuldrios necessdrios para prestacdo de contas
de suprimentos e de viagens e as condi¢des para ressarcimento de despesas administrativas.

0 conteudo desse trabalho estd disponivel a qualquer funciondrio interessado, para simples
consulta ou impressado, no site do CREA-PA.

Belém 10 de dezembro de 2023.
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UNIDADE |

1. CONCEITOS:

1.1. Regime de Adiantamento: ¢ o regime aplicdvel aos casos de despesas expressamente definidos
em lei e consiste na entrega de numerdrio a servidor, sempre precedida de empenho na dotagdo
propria, para realizagcdo de despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo,
usualmente denominado “Suprimento de Fundos”.

1.2. Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o estado obrigagdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo.

1.3. Ordenador de Despesas: pessoa responsavel pela gestdo dos recursos publicos dentro de uma
unidade gestora.

1.4. Suprido: servidor responsdvel pela aplicagdio dos recursos recebidos a titulo de suprimento de
fundos, reconhecidamente preposto da autoridade que o concedeu.

1.5. Servidor em alcance: considerado aquele que deixar de prestar contas dentro do prazo
expressamente fixado, que aplicar os recursos em desacordo com a legislagdo em vigor, der causa a
perda, extravio, dano ou prejuizo ao erdrio, ou ainda, ao que tenha praticado atos ilegais, ilegitimos
ou antieconémicos.

1.6. Cartdo de Pagamento: é o Instrumento de pagamento, emitido em nome da unidade gestora e
operacionalizado por instituicdo financeira autorizada (Banco do Brasil), utilizado exclusivamente
pelo portador nele identificado, nos casos indicados em ato proprio da autoridade competente,
respeitados os limites de utilizagdo do Decreto n 5.355, de 25 de janeiro de 2005.

2. APLICABILIDADE DO SUPRIMENTO DE FUNDOS:

2.1. A concessdo de recursos financeiros em Regime de Adiantamento, tratada nesta Instru¢do com
a denominagdo “Suprimento de Fundos”, é aplicdvel ao pagamento de despesas que ndo possam se
subordinar ao processo normal de aplicagdo.

2.2. O regime de adiantamento, suprimento de fundos, é aplicavel aos seguintes casos:

a) Para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigos especiais, que exijam
pronto pagamento;

b) Quando a despesa deva ser feita em cardter sigiloso, conforme se classificar em processo
proprio, estabelecido em Portaria;

c) Para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso,
ndo ultrapassar limite estabelecido em Portaria;

d) Outras urgentes e inadiaveis.

2.3. E de responsabilidade da Presidéncia do CREA-PA a autorizacdo da despesa, a devida
justificativa da inviabilidade da realizagdo da despesa publica pelo processo normal de aplicacdo,
bem como da sua urgéncia, quando for o caso.
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: 3. VEDAGOES:
3.1. E vedado ao CREA-PA conceder Suprimento de Fundos para a realizacdo das seguintes

despesas:
l. Aquisi¢cdo de material permanente ou outra mutagdo patrimonial classificada como despesa de

capital, exceto em situagdes excepcionalissimas, as de pequeno vulto, mediante autorizacdo da
Presidéncia.

Il. Aquisi¢to de bens ou servigcos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser
realizadas conjunta e concomitantemente, sempre que 0 somatorio de seus valores ultrapassarem
o limite para dispensa de licita¢do de maneira que possa caracterizar fracionamento de despesa;

[ll. Aquisicdo de bens ou servigos para os quais existam ou devam existir contratos de
fornecimento;

IV. Pagamento de didrias;
V. Pagamento de Pessoal.

VI. Pagamento de despesas com locomog¢do urbana na sede da lotagdo do servidor.

3.2. E vedado ao servidor responsdvel por Suprimento de Fundos:

| - Aplicar os recursos em desacordo com as normas legais e deste Regulamento, cuja ocorréncia
implicard na devolugdo do valor recebido, independente da aplicagdo das sangdes disciplinares
cabiveis.

[l - Conceder ou transferir a outrem os recursos recebidos;

[l - Efetuar compras parceladas.

4. LIMITE DE CONCESSAO:

4.1. Quanto a Concessdio de Suprimento:

Conforme a Portaria n? 1344 de 31 de outubro de 2023 do Ministério da Fazenda, tem-se os seguintes

limites:
“Art. 1° Esta Portaria fixa limites de valor para as despesas realizadas por meio
de suprimento de fundos de que trata o art. 45 do Decreto n? 93.872, de 23 de
dezembro de 1986.
Art. 22 O ato de concessdo de suprimento de fundos, para todos os casos de
aplicagdo de suprimento de fundos regulados pelo art. 45 do Decreto n? 93.872, de
23 de dezembro de 1986, fica limitado a:
| - Para obras e servicos de engenharia, 50% (cinquenta por cento) do valor
estabelecido no inciso I do art. 75 da Lei n®14.133, de 2021, atualizado nos termos
do art. 182 da citada Lei;
Il - Para outros servicos e compras em geral, 50% (cinquenta por cento) do valor
estabelecido no inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, atualizado nos
termos do art. 182 da citada Lei.
Art. 3° Fica estabelecido, como limite mdximo de despesa de pequeno vulto, o
percentual de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no inciso I do art. 75 da
Lein®14.133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da citada Lei, no caso de
obras e servicos de engenharia, e de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no
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inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da
citada Lei, no caso de outros servigos e compras em geral.
Pardgrafo unico O ato de concessdo de suprimento de fundos poderd conter mais
de uma despesa de pequeno vulto, obedecidos os limites estabelecidos neste
artigo e no anterior.
Art. 42 Nos casos de concess@o de suprimento de fundos por meio de conta
bancaria, nos termos dos §§ 12 e 22 do art. 32 do Decreto n? 6.370, de 12 de fevereiro
de 2008, os limites estabelecidos pelos artigos 2° e 32 desta Portaria ficam
reduzidos a 50% (cinquenta por cento) do seu valor.
Valores atualizados pela Portaria Normativa MF n2 1.344, de 31 de outubro de
2023 e pelo Decreto 11.871 de 29/12/2023;

A titulo de padronizag¢do quanto aos valores aplicados pelo CONFEA, o percentual de 50% fica

limitado a 10% para concessdo e por despesa, desta forma temos os seguintes valores:

: 4.2 Limite de despesas de pequeno vulto

Obras e servigos de Compras e Especiais
engenharia servigos em
Geral
A critério do ordenador, desde que
Valor maximo do 11.981,20 5.990,60 caracterizada a necessidade em
Suprimento despacho fundamentado, poderdo

ser concedidos suprimentos de
fundos em valores superiores aos
limites aqui estabelecidos.

Valor maximo por 1.192,12* 599,06* Ndo tem
Nota Fiscal
(0,10%)

*Limite mdaximo por documento fiscal, por fornecedor (é vedado o fracionamento de despesa em
varias notas fiscais, ultrapassando o limite por fornecedor) e por item ou itens de mesma natureza
funcional. (por item de despesa em cada Nota Fiscal).

4.3. 0 fracionamento de despesa caracteriza-se pela compra/servico de mesma natureza ou igual,
com o mesmo fornecer e na mesma data, ultrapassando o limite mdximo permitido por nota.

4.4. Excetuam-se do limite disposto nos itens precedentes a aplicacdo de Suprimento de Fundos em
despesas realizadas em viagem a servico, diligéncias, inspecdes e tomadas de contas que exijam
pronto pagamento, que por sua peculiaridade ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicagdo e outras urgentes e inadidveis, desde que autorizadas e justificadas pelo Presidente,
conforme item 2.2.

5. QUEM PODE RECEBER SUPRIMENTO DE FUNDOS:
Poderdo receber suprimento de fundos funciondrios do CREA-PA, desde que:
a) Ndo sejam ordenadores de despesa;
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b) Ndo estejom em atraso com a prestacdo de contas de suprimento de fundos anterior;
c) Ndo sejam responsdveis por dois suprimentos; e,
d) Ndo estejam envolvidos em irregularidades que resultem em prejuizo ao Regional.

6. ELEMENTOS DE DESPESA PASSIVEIS DE EMPENHO COMO SUPRIMENTO DE FUNDOS:

6.1. Material de Consumo;

6.2. Passagens e Despesas com Locomogdo, nos municipios destinados a missdo;

6.3. Servigos de Terceiros- Pessoa Fisica;

6.4. Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica;

6.5. Material Permanente, somente em situagoes excepcionalissimas e devidamente justificadas.
6.6. Combustiveis e lubrificantes.

As despesas que forem realizadas sem estarem previstas em Portaria ndo serdo acatadas.

De acordo com a Lei 4.320/64, Art.60, é vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho, portanto
se houver despesas que ndo foram previstas no ato da solicitagdo da concessdo, a mesma serd
glosada ou sujeita & aprovagdo Superior, mediante abono da justificativa apresentada.

7. IMPEDIMENTOS AO RECEBIMENTO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS:

7.1. Estard impedido de receber Suprimento de Fundos o servidor que se encontrar:
a
b
c
d

Respondendo inquérito/processo administrativo;
Declarado em alcance (Prestagdo de contas em fase de regularizagéo);
Responsavel por dois adiantamentos;

—_ —~ — —

Em atraso com apresentagdo de prestagéo de contas.

8. PROCESSO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS:

8.1. Apenas os cargos a nivel de gestores, poderdo solicitar suprimento de fundos para seus
subordinados.

A solicitacdo de Suprimento de Fundos, feita em formuldrio proprio (Anexo 1), deverd necessariamente
constar:

| - Identificagcdo do requerente;

Il - Classificagdo e valor da despesa;

[l - Finalidade e justificativa;

IV - Designag¢do do suprido;

V - Prazo de aplicagdo.

8.2. 0 pedido de concessdo de Suprimentos de Fundos serd apresentado & autoridade imediata, que
efetuard protocolo no sistema como “Suprimento de Fundos”, verificard a pertinéncia do pedido e a
possibilidade da concessdo ao servidor designado.

Deverd ser elaborada minuta de portaria especificando:

| - Data da concessao;

[l - Natureza da despesa;

Il - Finalidade;

IV - O nome completo, matricula, cargo ou fungdo do suprido;

V - O valor do suprimento em expressdo monetdria e por extenso
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VI - O periodo de aplicacdo;

VIl - O prazo para prestagdo de contas.

8.3. Em seguida, os autos serdo encaminhados & SEFIN para informar o saldo orcamentdrio na
dotacdo especifica e a SECONT para informar sobre pendéncias relativas & prestagdo de contas
anteriores.

8.4. Retornado os autos, a SUPT-A submeterd a solicitacdo a Presidéncia do CREA-PA para
autorizagdo.

8.5. Na hipdtese de indeferimento do pedido de Suprimento de Fundos, apds despacho denegatério
assinado pela autoridade competente, o processo serd arquivado.

8.6. O processo de “Concessdo de Recursos Financeiros em Regime de Adiantamento/Suprimento de
Fundos” permanecerd na SEFIN, que deverd estar instruido com os seguintes documentos:

| - Formuldrio de solicitacdo de concessdo de Suprimento de Fundos (Anexo 1);

I1- Portaria de concessdo publicado no site do CREA-PA;

[1l - Nota de empenho;

VI- Comprovante de pagamento.

9. ENTREGA DE NUMERARIO:

9.1. A concessdo de suprimento de fundos deverd ocorrer por meio do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal.

A solicita¢do do cartdo de pagamento junto ao Banco do Brasil é regulamentada pela PORTARIA N2
41, DE 4 DE MARGCO DE 2005 que estabelece normas complementares para utilizagdo do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos dérgdos e entidades da Administragdo Publica Federal
direta, autdrquica e fundacional.

De acordo com o Art. 02 da referida Portaria, CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL -
CPGF:

Instrumento de pagamento, emitido em nome da Unidade Gestora, com caracteristicas de cartdo
corporativo, operacionalizado por instituigdo financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo
Portador nele identificado, nos casos indicados em ato prdprio da autoridade competente.

10. REGRAS PARA APLICAGAO DOS RECURSOS:

10.1. Devem ser aplicados exclusivamente pelo servidor suprido e conforme finalidade e natureza
especificada no ato de concessdo e na Nota de Empenho.

10.2. O prazo mdximo para aplicagdo é de 30 dias para aquisicdo de materiais ou realizagdo de
servigos, a contar da data do crédito na conta especifica.

10.3. Ndo deverdo ser adquiridos materiais de expediente, caso haja disponibilidade no almoxarifado
da Sede do CREA.

Caso haja necessidade, deve ser encaminhado e-mail para infraestrutura@creapa.com.br ou

silvio@creapa.com.br,consultando sobre a existéncia no almoxarifado, do material a ser adquirido.

O e-mail, juntamente com a resposta da infraestrutura do CREA-PA, deve ser anexado a prestagdo
de contas.
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11. REGRAS PARA COMPROVAGAO DAS DESPESAS:

11.1. Somente serdo aceitas as notas ou cupons fiscais e recibos ou documento auxiliar de nota fiscal:
| - Emitidos em nome do CREA-PA, por quem prestou o servico ou forneceu o material;

Il - Contendo a discriminagdo do servico prestado ou material adquirido de forma clara e precisa, sem
generalizacdo ou abreviacdes que dificultem ou impossibilitem a necessdria identificagcdo da despesa
efetivamente realizada;

[l - Individualizados para cada elemento de despesa, sendo vedada a emissdo de um sé documento
para comprovagdo da aquisicdo de material de consumo e de prestacdo de servigo de terceiros;

IV - Sem rasuras, acréscimos por emendas ou entrelinhas;

V - Com data rigorosamente dentro do periodo de aplicagdo definido na portaria de concessdo e na
Nota de Empenho;

VI - Excepcionalmente, quando se tratar de recibo emitido por pessoa fisica- RPA, contendo nome
completo, nimeros da carteira de identidade e CPF, enderego completo com CEP e nimero de telefone
do fornecedor ou prestador de servico, além de cdpia de comprovante de residéncia e da
identidade/CPF, acompanhados da documentacdo fiscal dos recolhimentos devidos quando a
operagdo estiver sujeita a tributacdo, verificada a conformidade com os percentuais definidos nos
regulamentos respectivos.

VII. O suprido deverd observar na Nota fiscal de servigo, se hd ocorréncia de retengdo de ISS, caso
positivo, o valor correspondente serd retido para posterior recolhimento junto a prefeitura do
municipio, devendo ser efetuado o pagamento ao prestador do valor liquido destacado na nota fiscal.

12, LIQUIDA(;I‘RO DA DESPESA:
12.1. Procedimentos para prestagdo de contas do suprimento de fundos:
12.1.1. Em caso de aquisicdo de material de consumo deverd ser emitida nota fiscal em nome do
CREA-PA, sem rasuras ou emendas, contendo as especificacées detalhadas do material adquirido,
quantidade, data de emissdo, valor unitdrio e total de cada item, além do valor global.
12.1.2. Caso a documentacdo apresentada esteja rasurada ou ilegivel a mesma serd glosada.
12.1.3. Deve-se observar também a inexisténcia tempordria ou eventual no almoxarifado, que
justifique sua aquisi¢do via suprimento de fundos.
12.1.4. Tratando-se de prestacdo de servico de pessoa juridica, o comprovante deverd ser nota fiscal.
12.1.5. S6 serdo admitidas as despesas com realizagdo de ornamentagdes, floriculturas, eventos,
publicagdes, livros, ou outras afins, quando forem comprovados:

a) O pequeno vulto;

b) O cardter excepcional da aquisicdo;

c) Aimpossibilidade e a vantagem de ndo serem submetidas ao processo normal de aplicagdo;

€,

d) Ointeresse publico.
12.1.6. Tratando-se de servigos prestados por Pessoa Fisica, o0 comprovante de despesa serd a Nota
Fiscal avulsa, emitida pela Prefeitura local.
12.1.7. Serdo aceitos o recibo de pagamento a autonomo-RPA, desde que mediante apresentagdo de
copia de RG e/ou CPF e comprovante de residéncia atualizado do contratado.
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12.1.8. No caso de despesa de combustivel, a nota fiscal deverd além de ser nominal ao CREA-PA,
conter a quantidade fornecida e valor unitdrio do litro de combustivel, nimero da placa do veiculo e
quilometragem no ato do abastecimento.

12.1.9. Na aquisi¢cdo de material de consumo e contratagdo de servicos deve-se observar ainda se
ndo se trata de aquisicdes de um mesmo objeto/contratacdo de servicos, passiveis de planejaomento,
e que ao longo do exercicio possam vir a ser caracterizada como fracionamento de despesa e
consequentemente, como fuga ao processo licitatorio.

12.1.10. Despesas com apoio a realizagcdo de cerimdnias por ocasido de encontros de trabalho com
autoridades e/ou comissdes publicas, podem ser custeadas com recursos publicos, considerando que
se revestem de caracteristicas tipicas de eventos, porém, é recomenddvel incluir no processo de
despesa, além dos comprovantes fiscais, o tipo e 0 motivo do evento, copia da agenda da autoridade
para comprovag¢do do compromisso oficial, a especificagdo da quantidade de participantes, com
nomes e cargos.

12.1.11. As despesas com alimentagdo decorrentes de reunido de trabalho internas em hordrio de

almocgo ou depois do expediente, no local de trabalho ou em restaurantes, ndo sdo passiveis de serem

custeadas com recursos publicos, sob qualquer forma de aplicacdo.

12.1.12. O atesto nos documentos fiscais ndo deverd ser realizado pelo suprido e sim por outro

funciondrio/inspetor/gerente, nos termos do Acorddo TCU n? 4.781/2010- 1¢ Camara.
" Assunto: SEGREGACAO DE FUNGCOES. DOU de 11.08.2010, S. 1, p. 129. Ementa:
alerta ao Nucleo Estadual do Ministério da Saude no Acre para que observe o
principio de controle interno da segregagdo de fungdes, atentando para o disposto
no art. 45, § 3% "b" do Decreto 93.872/1986, de forma a evitar que o mesmo servidor
seja responsdvel pela aquisicdo e atesto de materiais e/ou servigos (item 1.6.2, TC-
015.491/2008-9.)"

12.1.134. A liquidagdo de despesa deverd ser atestada na frente, desde que ndo comprometa a

visualiza¢do do documento, ou no verso do comprovante de despesa, com assinatura digital.

O atesto nos documentos fiscais deverdo conter o seguinte texto:

1) Atesto de servicos: “Declaro que foram prestados os servicos elencados na Nota Fiscal n® __

do Fornecedor "

2) Atesto de recebimento de materiais: “Declaro que foi recebido o material elencado na Nota Fiscal

n°___ ,do Fornecedor

3) Atesto de servicos prestados por pessoa fisica: “Declaro que foram prestados os servigos elencados

na nota fiscal/recibon® | no dia XX/XX/202X.

2.1.15. Todas as despesas deverdo ser justificadas formulario de prestagdo de contas Anexo I.

13. DEVERES DO SUPRIDO:

13.1. Sdo deveres do suprido:

| - A aplicagdo dos recursos na finalidade autorizada no ato concessivo, limitada a despesa ao
montante concedido;

Il - A regular aplicagdo do suprimento de fundos no prazo estabelecido;

Il - A apresentagdo da prestagdo de contas no prazo e forma exigida neste regulamento;
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IV - A restituicto do valor integral ou do saldo remanescente do suprimento de fundos concedido.

14. DEVOLUGAO DE RECURSOS:

14.1. No caso de ndo se utilizar totalmente o suprimento de fundos, para os casos de utilizagGo do
cartdo do Governo Federal, o saldo permanecerd na conta especifica, devendo ser informado o saldo
no formuldrio de prestacdo de contas.

14.2. Para os casos em que o credito seja depositado diretamente na conta do favorecido, o saldo
deverd ser restituido aos cofres do CREA-PA, especificamente no Banco do Brasil, Agencia 1686-1
conta corrente n°. 113.970-3.

14.3. Ndo serdo aceitos comprovantes agendamentos de depdsitos, caso ocorra, a Prestacdo de
Contas serd impugnada na totalidade, devendo o suprido efetuar o depdsito no valor total do
suprimento recebido.

15. LOCAL, PRAZO E FORMA PARA APRESENTAQRO DA PRESTAQAO DE CONTAS:

15.1. A prestagdo de contas do Suprimento de Fundos deverd ser encaminhada inicialmente a
Supervisdo de Polos, para o caso das inspetorias, e posteriormente encaminhada a SECONT, no prazo
de até 30 (trinta) dias a contar do término do periodo de aplicagdo.

15.2. Os documentos de prestagdo de contas deverdo ser digitalizados e anexados ao protocolo
legiveis e aptos a andlise, devidamente atestados.

15.3. E de responsabilidade da SECONT o controle de prazo de entrega da prestagdo de contas pelo
suprido.

15.4. Caso algum documento fique ilegivel, serd realizada diligencia ao suprido para reapresentacdo
do documento.

15.5. Os documentos originais deverdo ficar sob a guarda do suprido, pelo periodo minimo de 5 anos,
em virtude de eventuais solicita¢des pela auditoria.

15.6. A prestagdo de contas deverd ser constituida de:

| - Relatorio de prestacdo de contas/demonstrativo de receita/despesa (Anexo I1);

Il - Comprovante de depdsito bancdrio em caso de saldo ndo aplicado;

[1l - Comprovantes de despesas digitalizados:

a) Documento fiscal de prestacdo de servicos, quando pessoa juridica;

b) Documento fiscal de venda ao consumidor, quando se tratar de material de consumo;

c) Recibo, inclusive relativo a despesas com locomogdo em servico pagos a pessoa fisica (Anexo VIl);
d) Comprovante de recolhimento das retengdes (INSS, ISS e IRRF);

VI - Despesas relacionadas com deslocamento, pagos & pessoa juridica;

15.7. Os documentos, devem ser apresentados na forma digital, devidamente justificados, atestados
e assinados digitalmente.

15.8. Na hipdtese de ndo ter ocorrido realizagdo da despesa, a prestacdo de contas constituir-se-a:

| - Do relatdrio;

[l - Do comprovante de recolhimento do valor integral.

15.9. Havendo a devolugdo do valor integral ou de saldo ndo aplicado, deverd a SECONT providenciar
a anulagdo do empenho, juntado aos autos a nota respectiva.
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15.10. Expirado o prazo sem apresentacdo da prestacdo de contas, a SECONT encaminhard o
Processo de Suprimento de Fundos & Controladoria que notificard o suprido para que a apresente no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de imediata instauracdo de TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL.

15.11. As prestagdes de contas de viagens de fiscalizagdo devem vir sempre acompanhadas do
relatdrio sucinto da viagem contendo os dados do veiculo, se for o caso, o periodo, a quilometragem
percorrida, localidades e as obras fiscalizadas.

15.12. Somente podem ser juntados documentos cujas datas coincidam com o periodo de aplicagdo,
ndo sendo aceitos documentos rasurados ou de dificil leitura no que se refere ao valor e a data.
15.13. O nome do CREA-PA devera figurar sempre nas notas fiscais, nos recibos e nos documentos
estes originais, atestados e visados, ndo se admitindo copias, Xerox, ou segundas vias.

15.14. Os recibos emitidos por pessoas fisicas, prestadores de servigos conterdo o nome completo, a
identidade, CPF e comprovante de residéncia do contratado.

15.15. As datas contidas no atesto deve ser a que corresponde a emiss@o da nota fiscal.

REITERAMOS:

Para os suprimentos de fundos destinados as inspetorias, o_prestagdo de contas virtual devera ser
vinculada ao processo de origem e encaminhada inicialmente a Supervisdo de Polos, para
conferencia e atesto das notas, visando atendimento ao principio da segregag¢do de fungdo, e
posteriormente SECONT, para andlise

A partir da aprovagdo desta Instrucdo, as prestagdes de contas de suprimento de fundos devem ser
encaminhadas somente de forma digital pelo sistema, ndo havendo mais a necessidade de
apresentacdio de documentacdo fisica, no entanto, somente serdio aceitos os documentos LEGIVEIS e
aptos a andlise.

Caso o documento digitalizado ndo se encontre apto a andlise, serd solicitada a via original ao suprido
para conferencia e anexagdo ao processo.

Os documentos originais devem ser permanecer sobre a guarda do suprido pelo periodo de 5 anos,
para o caso de solicitagdo em auditorias externas.

16. SUPRIMENTO DE FUNDOS EVENTUAIS OU ESPECIAIS

O Suprimento de Fundos Especial € um mecanismo criado para aquelas situacdes emergenciais, que
exigem despesas além dos limites previstos no Suprimento de Fundos normal e podem ser concedidos
desde que caracterizada a necessidade em despacho fundamentado.

16.1. Este tipo de suprimento ndo tem limite financeiro previamente fixado, mas depende da
aprovagdo direta da Presidéncia.

16.2. Para solicitd-lo, os procedimentos sdo os mesmos de um pedido de suprimento, através de
memorando justificando a necessidade, o qual tramitard na Superintendéncia sendo encaminhada
posteriormente para aprovagdo do Presidente.
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17. PASSOS DA PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO

17.1. UNIDADE SOLICITANTE:

17.1.1. Observa os prazos para aplicagcdo e prestagdo de contas;

17.1.1.1. Quando em suprimentos para viagens — as prestacoes de contas devem ocorrer até o 302
dia apds o termino da missdo.

A utilizagdio dos recursos deve estar relacionada estritamente ao objetivo da viagem e sua utilizagdo
serd permitida em até 05 dias apés o termino da missdo, desde que esta ndo ultrapasse a trintas
dias;

17.1.1.2. Quando for suprimento mensal — A utiliza¢do do recurso ndo pode ultrapassar a 30 dias apds
disponibilizagdo do crédito ao suprido e a prestacdo de contas deve ocorrer em até 60 dias apds o
recebimento do recurso;

17.1.2 Organiza as notas por data, providencia o atesto dos documentos fiscais, com aval da chefia
imediata ou seu substituto legal, para que tenha que conhecimento da despesa realizada. Anota as
justificativas, quando houver, anexando ao formuldrio de prestagdo de contas;

17.1.3 Serdo automaticamente glosados os comprovantes de despesas com datas anteriores ao
credito do suprimento e posteriores ao prazo permitido para utilizagdio do recurso. Neste caso, haverd
devolugdo do valor correspondente aos cofres do CREA-PA, ou solicitagdo de abono da
inconformidade, a ser decido pela Presidéncia;

171.4 Havendo saldo, providencia o deposito do valor correspondente ao saldo remanescente;
17.1.5  Preenche o formuldrio Prestacdo de Contas do Suprimento - FPC, sem rasuras ou emendas;
17.1.6 Assina digitalmente e encaminha a autoridade imediata para verificagdo e atesto dos
documentos fiscais, e encaminha a SECONT dentro do prazo estabelecido;

171.7 A prestacdo de contas de Suprimento de Fundos é obrigatéria ao final de cada exercicio
financeiro, ou seja, o suprimento deverd ser prestado contas até o encerramento do exercicio.

17.2  SECONT

17.2.1 Recebe o processo e analisa as contas, efetua a andlise prévia da documentagdo.

17.2.2 Em ndo havendo restri¢Ges, o processo é encaminhado a SUPT-A para providéncias quanto
a aprovagdo da prestagdo de contas, baixa de responsabilidade do valor, arquivamento no processo
de origem e liberagdo de novo suprimento.

1723 Caso a prestacdo de contas apresente restricoes, o processo serd encaminhado a
Controladoria, onde serd emitido parecer indicando as acdes corretivas, que serd encaminhado ao
suprido para conhecimento, ficando a liberag¢éo de novo suprimento, condicionada a regulariza¢@o do
processo;

17.24 As prestacdes de contas com restrices serdo encaminhadas para a Superintendéncia e/ou
Presidéncia para abono ou ndo da justificativa apresentada pelo suprido;

17.2.5. Serdo observadas na andlise da prestacdo de contas:

17.2.5.1. Se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de aplicagdo
estabelecido no ato da concessdo;

17.2.5.2. Se a despesa realizada se enquadra na classificagdo orgamentdria especificada no ato da
concessao.

17.2.5.3. Se todos os pagamentos foram realizados a vista, pelo seu total e em uma uUnica parcela;
17.2.5.4. Se ndo houve fracionamento de despesa;
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17.2.5.5. Se os documentos comprobatdrios da despesa estdo legiveis, sem rasuras, nominais ao
CREA-PA, e se apresentam a data, o enderec¢o e a discriminagdo da despesa efetivamente realizada,
e o respectivo atesto do recebimento/execucdo do servico demandante;

17.2.5.6. Verificagdo da data de validade do documento fiscal recebido e se esta se encontra dentro
do periodo de aplicacdo;

17.2.5.7. Se houve despesa em periodo de férias do agente suprido ou em seus afastamentos;
17.2.5.8. Identificagdo do veiculo utilizado para abastecimento com recurso de suprimento de fundos.
Para os casos em que forem utilizados veiculos proprios ou de terceiros (locados), deverd constar
autorizacdo prévia na portaria de concessdo do suprimento.

17.2.5.9. Se houve a realizagdo de despesa durante o final de semana sem a devida justificativa.

17.2.6 IMPUGNAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Sdo passiveis de impugnagdo pelo ordenador da despesa, podendo ser abonados ou ndo, com base
na andlise feita pela Controladoria, os seguintes casos:

17.2.6.1. Fracionamento de notas fiscais;

17.2.6.2. Documentos com datas anteriores ao recebimento ou posteriores ao periodo de aplicagdo.
17.2.6.3. Documentos rasurados, sem datas, sem estarem nominais CREA-PA, ilegiveis ou ndo
originais, etc,;

17.2.6.4. Valores aplicados em material de uso duradouro(permanente);

17.2.6.5.Fica o suprido, caso impugnado algum valor referente a sua prestagdo de contas, bem como
a falta de recolhimento de valores ndo aplicados, obrigado a sua devolugdo no prazo estipulado pelo
ordenador de despesa, que ndo poderd ser superior a 5 (cinco)dias, caso em que se ndo o fizer nesse
prazo, serd aberto processo de sindic@ncia conforme estabelecido no Regimento de Pessoal do CREA-
PA, ou dependendo da situagcdo a abertura de Tomada de Contas Especial a ser encaminhado ao
Tribunal de Contas da Unido, conforme prevé o pardgrafo 2° do art. 45 do Decreto n2 93872/86, ficando
0 suprido sujeito devolugdo do valor corrigido monetariamente.

18. ANALISE DA PRESTAQI\O DE CONTAS:

18.1. A andlise prévia da prestacdo de contas a ser apresentada pelo suprido, deverd ser realizada
pela SECONT, no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar do seu recebimento, que emitird informagdo
acerca de sua regularidade ou indicard as falhas ou irregularidades existentes.

18.2. Concluida a andlise, a SECONT encaminhard a prestagdo de contas do suprido a Controladoria.
18.3. Ap6s manifestagdo Controladoria pela regularidade das contas ou por sua irregularidade total
ou parcial com as recomendacgdes respectivas, encaminhard a prestacdo de contas do Presidente do
CREA-PA que decidird por sua aprovagdo ou reprovagdo.

19. APROVAGAO DAS CONTAS:
19.1. Aprovadas as contas, serd dada quitagcdo ao suprido, retornando os autos & SECONT que
providenciard a baixa da responsabilidade do suprido pelos recursos recebidos.
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20. CONTAS REPROVADAS:
20.1. Reprovadas as contas pelo Presidente do CREA-PA, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades
cabiveis, o processo serd encaminhado a SECONT para inscrigdo da responsabilidade do servidor.

21. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL:

21.1. A Tomada de Contas Especial é o procedimento administrativo que visa buscar o ressarcimento
do dano causado ao erdrio na ocorréncia das seguintes hipoteses:

| - Omissdo pelo responsdvel do dever de prestar contas;

Il - Impugnagdo de documentos de despesas apresentados;

[l - Reprovagdo das contas.

21.2. A tomada de contas tem como finalidade:

| - Apurar os fatos;

Il - Identificar os responsdveis;

[l - Quantificar o prejuizo causado ao erdrio;

IV - Definir a conduta dos agentes responsdveis envolvidos, soliddrios ou ndo;
V - Apontar o nexo de causalidade entre a conduta e o dano;

21.3. O procedimento deve conter elementos de prova e convicgdo suficientes para definir a conduta
do agente e demais responsdveis envolvidos, que justifiquem a aplicagdo de penalidades.

22. PENALIDADES:

22.1. O servidor suprido que descumprir as normas constantes deste Regulamento, deixar de
apresentar a prestacdo de contas ou que tiver a mesma reprovada e/ou que deixar de restituir do
valor devido, resguardado o direito ao contraditério e & ampla defesa, estard sujeito ds seguintes
penalidades:

| - Responsabilizacdo pelo valor apurado devidamente corrigido;

Il - Ser declarado em alcance;

22.2. A aplicagdo de recurso financeiro recebido como Suprimento fora das hipdteses previstas nesta
Instrugdo implicard em infragdo interpretada, para todos os efeitos legais, como aplicagdo irregular
de verbas ou rendas publicas, sujeitando o infrator as penalidades previstas em lei.

23. PONTOS DE CONTROLE:

23.1. Deverd ser verificado pelo Controle Interno:

| - Regularidade do servidor suprido;

Il - Possibilidade legal do objeto;

[l - Correta classificagdo da despesa;

IV - Aplicagdo dos recursos: finalidade, natureza e regularidade dos comprovantes de despesas.

V - Ocorréncia de fracionamento das despesas realizadas na sede do CREA-PA decorrente da
realizagdo, de sucessivas contratacdes de servigo e aquisicdes de pequeno valor, de igual natureza,
semelhan¢a ou afinidade, com suprimento de fundos, acima do limite de dispensa de licitagdo,
fundamentada no Inciso 11, do Art. 75, da Lei n2 14.133/2021.

15|Pagina
Controladoria do CREA-PA

Instrugdo Administrativa 08/2023- Suprimento de Fundos
Outubro de 2023



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO PARA- CREA-PA

24. ESCRITURAGAO CONTABIL:

24.1. A responsabilidade do servidor suprido, quando da liberag¢do de recursos financeiros sob regime
de suprimento, serd registrada em conta do ativo compensado, cuja baixa dar-se-d com a
comprovagdo das despesas realizadas e/ou a devolugdo dos saldos.

24.2. A baixa da responsabilidade individual do agente suprido dar-se-d apoés a aprovacdo da
prestacdo de contas, apropriando-se os recursos ndo aplicados a débito da despesa orcamentdria.
24.3. Os saldos referentes ao Suprimento de Fundos concedidos e ndo aplicados, serdo devolvidos ao
final do prazo de aplicagdo e antes do encerramento do exercicio de sua concessdo, em contrapartida
com a anulac¢do da despesa orcamentdria.

24.4. Quando o recolhimento dos saldos financeiros ocorrer fora do exercicio de sua concessdo, d
entrada dos recursos dar-se-d como receita de restituigdo.

25. PLANO DE CONTAS

25.1. MATERIAL DE CONSUMO

A-GRUPO ALIMENTAGAO

1. Género de Alimentagdo - dgua mineral, café, chd e aglcar, adogante (para consumo na unidade
especificada).

2. Outros Materiais de Consumo

B-GRUPO MATERIAL

1. Material de almoxarifado - Ldpis, borracha, caneta, clips, grampos para grampeadores, grampos,
almofadas, bobina para mdquinas, caixa box, fitas gomadas, PAPEL A4 e outros.

2. Material de laboratério- Gds engarrafados, dcidos, funis, laminas de vidro, luvas de borracha,
baldo volumétricos, proveta, tubo de ensaio, frascos, bico de gds, e outros.

3. Material de grafica - Chapas de off site, clichés, colas, espirais, fotolitos, logotipos, papel,
solventes, tinta e outros.

4. Material hidraulico e elétrico - Benjamins, bocais, calhas, capacitores e resistores, chaves de
ligagdio, circuitos eletronicos, condutores, componentes de aparelho eletrdnico, diodos, disjuntores e
eletrodos, eliminador de pilhas, espelhos para interruptores, fios e cabos, fita isolante, fusiveis,
interruptores, ldmpadas e lumindrias, pilhas e baterias, pinos e plugs, placas de baguelite, reatores,
receptdculos, resisténcias, starts, suportes, tomadas de correntes, pias, tanque, niple, joelho, sifdo,
torneira e tubos de PVC.

5. Material de manutengdo predial- Amianto, aparelhos sanitdrios, arames liso e farpado, areiq,
basculante, boca de lobo, boidg, brita, brocha, cabo metdlico, cal, condutores de fios, conexdes, curvas,
esquadrias, fechaduras, ferro, gaxetas, grades, impermeabilizantes, isolantes acusticos e térmicos,
janelas, ladrilhos, lavatoérios, lixas, madeira, marcos de concreto, massa corrida, papel de parede,
parafusos, pigmentos, portas e portais, pregos, rolos solventes, tacos, tampa para vaso, tampdo de
ferro, tela de estuque, telha, tijolo, tinta, trincha, tubo de concreto, vdlvulas, verniz, vidro e outros.

6. Material acessério de informatica - Papel, cartuchos de tintas, capas pldsticas protetoras para
micros e impressoras, cds, disquetes, pen drivers, etiquetas em formuldrio continuo, mouse e teclado
(reposicdo), mouse pad, pecas e acessorios para computadores e periféricos, recarga de cartuchos de
tinta.
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7. Material de telefonia - Cabos de telefone, tomadas e outros.

8. Material de comunicagdo- Chips, circuitos, impressos ou integrados.

9. Material farmacolégico- Medicamentos, soro e outros.

10. Material para dudio, video e foto - Ldmpadas especiais, papel para revelagdo, reveladores, fitas
virgens, artigos para gravagdo em acetato e outros.

11. Material para manutengdo de veiculos - Agua destilada, amortecedores, baterias, buzina, cabo
de acelerador, carburador, correias, lonas e pastilhas de freio, motor (de reposi¢do), pneus, platd,
velas, para-brisas, rolamentos e outros.

12. Ferramentas - Alicates, broca, ferro de solda, lamina de serra, ponteira, prumo, trena, tesoura de
podar, enxadas, chaves;

13.Semente /mudas - Adubos, argila, enxertos, fertilizantes, plantas ornamentais, sementes, xaxim
e outros.

14. Outros Materiais de consumo imediato, cuja vida Util ndo seja longa (inferior a 2 anos), que perca
a sua identidade fisica, pela durabilidade, fragilidade, perecibilidade, transformabilidade,
incorporabilidade e que ndo esteja classificado em outro grupo de qualquer categoria.

15. Material de asseio e higiene: dlcool etilico, anticorrosivo, descartdvel, balde pldstico, bomba p/
inseticida, capacho, cera - cesto p/ lixo, desinfetante, desodorizante, detergente e afins.

25.2. A aplicagdo de adiantamentos em elemento de despesa diverso dos que foram citados constitui
irregularidade insandvel.

26. NORMAS APLICAVEIS:

e Artigos 68 e 69, da Lei n2 4.320/64, que “Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracgdo e controle dos orgcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal”;

e  Decreto-Lei n2 200, de 23 de fevereiro de 1967, arts. 74, 77, 78, 80, 81, 83 e 84;

e Artigo 178, Inciso XXI, da Lei n? 5.810/94, que “Dispde sobre o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis da Administragdo Direta, das Autarquias e das Fundagées Publicas
do Estado do Pard”;

e Artigo 315, do Cddigo Penal Brasileiro;

e Decreto n?93.872, de 23 de dezembro de 1986, arts. 45 a 47,

e Decreto n? 5.355, de 25 de janeiro de 2005;

e Decreto n? 6.370, de 12 de fevereiro de 2007;

e  Portaria n® 95 MF, de 19 de abril de 2002;

e Portaria n2 41 MP, de 07 de marco de 2005, e suas alteracdes (Portarias n2 01 MP de 04 de
janeiro de 2006 e Portaria n2 44 MP de 14 de margo de 2006);

e Manual do SIAFI Transagdo CONMANMF cddigo 02.11.21, atualizada.

e Portaria n? 448/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional/Ministério da Fazenda, que

“Divulga o detalhamento das naturezas de despesa 339030, 339036, 339039 e 449052".
Lei Complementar n? 116/2003, que “Dispde sobre Imposto Sobre Servicos de Qualquer

Natureza, de Competéncia dos Municipios e do Distrito Federal e dd outras providéncias”;
Lei n2 5.172/1966 (Cddigo Tributdrio Nacional);
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e Decreto n? 3000/99, que “Regulamenta a tributagdo, fiscalizagdo, arrecadagdo e
administra¢do do Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza”.

e Secdo lll, art. 75 da Lei 14.133/2021;

e Portaria n? 1344 de 31 de outubro de 2023, que revogou a Portaria do Ministério da Fazenda
n2 95, de 19 de abril de 2002, que trata dos limites com despesas com suprimento de fundos;

e Decreto n?11.871 de 29 de dezembro de 2023 que atualiza os valores estabelecidos na Lei
n2 14.133, de 12 de abril de 2021.

UNIDADE II

27. PERGUNTAS & RESPOSTAS
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 aplicagdo e comprovacgdo dos gastos.

O Suprimento de Fundos é uma autorizagdo de execugdo orcamentdria e financeira por uma
forma diferente da normal, sempre precedido de empenho na dotagdo orgamentdria especifica e
natureza de despesa prépria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua excepcionalidade,
ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicagdo, isto é, ndio 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? 14.133/2021.
2. Quais os principios a serem observados na execugdo da despesa por Suprimento de Fundos?

O que diferencia a execu¢do da despesa por Suprimento de Fundos das demais formas de
execugdo de despesa é o empenho feito em nome do servidor, o adiantamento da quantia a ele e a
inexisténcia de obrigatoriedade de licitagdo. Porém, a realizagdo dessas despesas deve observar os
mesmos principios que regem a Administra¢do Publica - legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, bem como o principio da isonomia e da aquisi¢do mais vantajosa para a
Administragdo Publica.

A concessdo do Suprimento de Fundos, apesar de seu cardter de excepcionalidade, observa
o0s trés estdgios da despesa: empenho, liquidagcdo e pagamento.
3. Podem ser realizadas quaisquer despesas com recursos de Suprimento de Fundos?

Ndo. As despesas com Suprimento de Fundos somente podem ser realizadas nas seguintes
condigoes:
a) atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, ndo
ultrapasse o limite estabelecido na Portaria MF n2 95/2002 (ver valores atuais na pergunta 18);
b) atender a despesas eventuais, inclusive em viagens e com servicos especiais, que exijom pronto
pagamento; ou
c¢) quando a despesa deva ser feita em cardter sigiloso, conforme se classificar em regulamento, ou
seja, os orgdos e entidades que executarem despesas sigilosas deverdo possuir regramento proprio
para tal.
4. Quais as principais caracteristicas das despesas passiveis de realizagdo por meio de
Suprimento de Fundos?
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Como jd foi dito, o Suprimento de Fundos ndo é a regra e sim a excec¢do.

Quando do seu uso, é necessdrio observar o seguinte:

a) na aquisigdo de material de consumo:

- inexisténcia tempordria ou eventual no almoxarifado, devidamente justificada;

- inexisténcia de fornecedor contratado/registrado. Atualmente, com a possibilidade de registrarem-
se precos - Ata de Registro de Precos, é possivel ter fornecedores registrados para a grande maioria
das necessidades de material de consumo das unidades;

- se ndo se trata de aquisigdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao longo do
exercicio, possam vir a ser caracterizada como fracionamento de despesa e, consequentemente, como
fuga ao processo licitatdrio; e

- se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da unidade e, como é dbvio, se
servem ao interesse publico.

b) na contratagéio de servigos:

- inexisténcia de cobertura contratual;

- se ndo se trata de contratacdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, do longo
do exercicio, possam vir a ser caracterizada como fracionamento de despesa e, consequentemente,
como fuga ao processo licitatério; e

- se as despesas d serem realizadas estdo vinculadas as atividades d unidade e, como é débvio, se
servem do interesse publico.

5. Quais os servigos usualmente passiveis de contratagdo por meio de Suprimento de Fundos?

Praticamente todos os servicos de pequeno vulto sdo passiveis de execugdo por meio de
Suprimento de Fundos, desde que caracterizada a inexisténcia de cobertura contratual, a
eventualidade da contratagdo e a ocorréncia de fracionamento da despesa.

Exemplos mais comuns: reparo, conserva¢do, adaptagdo, melhoramento ou recuperagdo de
bens moveis ou imoveis, servicos graficos, fotogrdficos, confecgdo de carimbos, confecgdo de chaves,
etc.

As despesas com ornamentagdes, floriculturas, eventos, publicagdes, livros, ou outras afins,
custeadas por meio de Suprimento de Fundos, somente serdo consideradas elegiveis quando
restarem demonstrados:

- 0 pequeno vulto;

- o cardter excepcional da aquisi¢do;

- a impossibilidade e a vantagem de ndo serem submetidas ao processo normal de aplicagdo;
- 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.

6. E vedada a realizagdo de despesas com ornamentagdes, floriculturas, eventos, publicagdes,
livros, por meio de Suprimento de Fundos?

Despesas com alimentagdo podem ser custeadas com recursos publicos, observado o
interesse publico, e desde que precedidas do processo licitatdrio cabivel, e que ndo se confundam com
aquelas ja inclusas nos valores concedidos aos servidores a titulo de auxilio alimentacdo e de didrias,
quando for o caso.
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Podem-se exemplificar entre as mais comuns permitidas, as despesas realizadas com
aquisicdo de café, acucar, dgua, para uso no local de trabalho, sempre precedidas de licitacdo.

Despesas com apoio a realizagdo de cerimOnias por ocasido de encontros de trabalho com
autoridades e/ou comissdes estrangeiras ou nacionais, podem ser custeadas com recursos publicos,
considerando que se revestem de caracteristicas tipicas de eventos.

Nestes casos, é recomenddvel incluir no processo de despesa, além dos comprovantes fiscais,
o tipo e motivo do evento, cdpia da agenda da autoridade para comprovagdo do compromisso oficial,
a especificagdo da quantidade de participantes, com nomes e cargos.

Despesas com bebidas alcodlicas, tanto realizadas na localidade onde estd situado o érgdo
quanto em viagem, sdo consideradas inelegiveis, ou seja, ndo podem ser custeadas com recursos
publicos, salvo em recepg¢des oficiais.

Da mesma forma as despesas com alimentagdo decorrentes de reunido de trabalho internas
em hordrio de almogo ou depois do expediente, no local de trabalho ou em restaurantes, ndo sdo
passiveis de serem custeadas com recursos publicos, sob qualquer forma de aplicagdo.

7. O que acontece com funciondrio que ndo prestar conta?

e O ndo cumprimento por parte do funciondrio, do prazo de prestacdo de contas do suprimento,
implicara o langamento do débito na respectiva folha de pagamento, pela unidade de
pessoal.

e A Controladoria deve notificar os funciondrios inadimplentes (em atraso com as prestacoes
de contas de adiantamentos) e para os quais ndo houver manifestag¢do no prazo de 90 dias,
solicitar abertura processo de Sindicdncia e ou Tomada de Contas Especial.

e Depois de concluida a Tomada de Contas o Ordenador de Despesas aplicard as penalidades
previstas, e a inscricdo em divida ativa.

8. Podem ser pagas com recursos publicos despesas com alimentagdo?

Enquanto ndo houver norma expressa a respeito dessa matéria ou jurisprudéncia consolidada
do TCU, recomendamos que se adote a interpreta¢do mais rigorosa e a conduta mais cautelosa.

Dessa forma, despesas realizadas em restaurantes, em eventos, com aquisic@o de géneros
alimenticios para preparo na propria reparticdo ou fora desta, com refei¢cdes prontas, dentre outras,
ndo devem ser realizadas por Suprimento de Fundos.

Enquadram-se nesta hipotese os gastos julgados imprescindiveis a realizagdo do servigo
objeto da viagem ou servicos especiais que exijam pronto pagamento, 0s quais possam vir a
comprometer o alcance do resultado da missdo e que ndo estejam cobertas pelas didrias recebidas,
como por exemplo:
a) aquisicdo de materiais e de servicos diversos, como cdpias reprogrdficas;
b) despesas com transporte, quando as mesmas ndo puderem ser realizadas pelos meios oficiais,
nem se entendam incluidas no valor das didrias:
- Passagens de Onibus ou de outro meio de transporte coletivo, locacdo de veiculo de
servigo ou de embarcagdo 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, consertos de pneus e do
préprio veiculo, quando houver deslocamentos a servigo, fora da sede do servidor, em
veiculo oficial;
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c) outras despesas julgadas imprescindiveis & execucdo do objeto da viagem ou do servico especial
determinado a servidor.
9. Quais as despesas passiveis de realizagdo por Suprimento de Fundos em viagens no pais?

Todas as despesas relativas a alimentagdo, hospedagem e transporte, ndo sdo passiveis de
realizacdo por Suprimento de Fundos em viagens, visto que tais gastos jd sGo cobertos por didrias
10. No caso de viagens em missdo com a Presidéncia, quais as despesas passiveis de realizagdo
por meio de Suprimento de Fundos?

Poderdo ser custeadas as despesas com alimenta¢do oferecidas a autoridades externas ao
orgdo, decorrentes de compromissos oficiais, devidamente comprovados e desde que demonstrado o
interesse publico.

Para as demais despesas como transporte, aluguel de espaco e equipamentos para reunioes
de trabalho, entre outras, poderd ser utilizado Suprimento de Fundos. Entretanto, hd que se observar,
também, o cardter de excepcionalidade, considerando, por exemplo, que, no caso de viagens rotineiras
para determinadas localidades, € conveniente a licitagdo/contratagdo desses servicos nessas
localidades, principalmente o servico de transporte.

11. Quais os prazos maximos para aplicagdo e comprovagdo do Suprimento de Fundos?

0 prazo de aplicagdo do Suprimento de Fundos é de até 30 (trinta) dias, contado a partir da
liberacdo do recurso. Para a prestacdo de contas do Suprimento de Fundos, o prazo é de até 30 (trinta)
dias, contado a partir do término do prazo de aplicagdo. Isto &, dispde de até 30 (trinta) dias para
aplicar e mais 30 (trinta) dias para prestar contas, totalizando assim até 60 (sessenta) dias.

12. E vedada a aquisi¢do de material permanente com Suprimento de Fundos?

Ndo. Essa possibilidade existe para os casos excepcionais, devidamente reconhecidos pela
Presidéncia e em consondncia com as normas que disciplinam a matéria.

E evidente que sdo raras as situacdes justificdveis de aquisicdo de material permanente via
Suprimento de Fundos.

13. Quais os limites maximos para as despesas com Suprimento de Fundos?

e O adiantamento ndo poderd ser superior a duas vezes o valor da remuneragdo mensal de
quem o receber, obedecendo aos limites relacionados.

e Para compras de materiais do limite para dispensa de licitagdo atualmente (Out/2023)
correspondendo a R$ 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais), sendo R$ 440,00 (quatrocentos e
quarenta reais por comprovante de despesa.

e Para servicos de obras do limite para dispensa de licitacdo atualmente (out/2023)
correspondendo a R$ 16.500,00, sendo limitado a R$ 880,00 (oitocentos e oitenta reais) por
comprovante de despesa.

e Esse limite fixado para material de consumo e servicos de terceiros € o mesmo que deve ser
obedecido nos seguintes casos:

a) Em que devam ser realizados em localidades distantes daquela em que se encontra o setor de
processamento da despesa;

b) Onde ndo existe estabelecimento bancdrio;

c) De viagem para atender diligéncias especiais;

d) De cardter de urgéncia desde que caracterizada a situagdo de emergéncia;
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e) Que devam ser feitas no exterior;

f) De cardter secreto ou reservado.

14 - Em que casos esses limites podem ser ultrapassados?

Somente poderdo ser concedidos adiantamentos acima dos valores antes citados nos casos de
urgéncia urgentissima relacionadas aos atendimentos de servigos de Saude Publica, quando o limite
poderd atingir aquele fixado para dispensa de licitacdo, atualmente (out/2023), fixado em R$
57.208,33, (cinquenta e sete mil duzentos e oito reais e trinta e trés centavos), pela Lei 14.133/2021.
15. Quem pode receber o Suprimento de Fundos?

Cabe a Presidéncia autorizar a concessdo de Suprimento de Fundos, consubstanciado em
solicitagdo  da Superintendéncia/Gerencia, na  qual deverdo ser  consignadas
informagdes/justificativas que caracterizem a necessidade da verba.

0 Suprimento de Fundos somente pode ser concedido a funciondrio ou ocupante de cargo em
comissdo em efetivo exercicio no érgdo, e que preencha as seguintes condi¢des:

a) ndo ser responsdvel por dois suprimentos de fundos em fase de aplicagdo e/ou de prestacdo de
contas;

b) ndo tenha a seu cargo a guarda do material a adquirir, salvo quando ndo houver na reparticéo outro
servidor que redna condi¢des de receber o Suprimento de Fundos;

¢) ndo ser responsdvel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo, esteja pendente de
prestagdo de contas;

d) ndo ter sido declarado em alcance, assim entendido aquele que tenha cometido apropriacdo
indevida, extravio, desvio ou falta verificada na prestagdo de contas, de dinheiro ou valores confiados
4 sua guarda;

) ndo tenha tido prestacdo de contas da aplicagdo de suprimento fundas com despesas impugnadas
pela Presidéncia ou que estejam em processo de Tomada de Contas Especial;

f) ndo se confunda com a pessoa do Presidente; e

g) ndo seja o proprio demandante da aquisi¢dio/contratacdo de servico, exceto em viagem a servico.
16. Como é denominado o funcionario que recebe Suprimento de Fundos?

Denomina-se Agente Suprido ao funciondrio que detenha autorizagdo para proceder a
execugdo financeira, com destinagdo estabelecida pela Presidéncia, sendo responsdvel pela aplicagdo
e comprovagdo dos recursos recebidos a titulo de Suprimento de Fundos.

O agente suprido é o portador do recurso e responderd pela sua guarda e uso, prestando
contas das despesas realizadas ao final do periodo de aplicagdo.

17. Quais os cuidados bdasicos que o Ordenador de Despesa dever adotar antes de autorizar a
concessdo de Suprimento de Fundos?

a) verificar se as informacdes/justificativas caracterizam realmente uma das situagcdes previstas na
resposta a pergunta n? 6;

b) verificar se o agente suprido indicado preenche as condi¢bes legais (vide resposta & pergunta n2
15);

¢) ndo conceder Suprimento de Fundos a servidor em férias;

d) verificar se o periodo de aplicacdo ndo ultrapassa o limite de 90 dias e, em qualquer caso, se ndo
ultrapassa o exercicio financeiro;
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e) verificar se os valores solicitados, em casos de viagem e/ou servicos especiais sdo compativeis
com a natureza e duragdo da missdo;
f) verificar se, em caso de necessidade de aquisicdo de material permanente, a justificativa é
pertinente e;
g) verificar se a concessdo de Suprimento de Fundos observa a classificacdo orcamentdria objeto da
demanda.
18. Quais os cuidados basicos a serem observados pelo Agente Suprido na aplicagdo do
Suprimento de Fundos?
a) realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicaco estabelecido no ato da
concessao;
b) verificar a existéncia em estoque, no almoxarifado, do material a ser adquirido;
c) verificar se o material ou o servico pretendido pode ser tempestivamente fornecido por
empresa/fornecedor contratado pelo 6rgdo/entidade;
d) verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo orcamentdria especificada no
ato da concessao;
e) evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando pesquisa de pregos,
sempre que possivel;
f) realizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu valor total, dada a vedagdo legal para
aquisicdo/contratacdo a prazo ou parceladamente;
g) ndo realizar gastos em um Unico exercicio e para idéntico subelemento de despesa, cujo valor total
ultrapasse os limites fixados pela Lei 14.133/2021, evitando o fracionamento da despesa (ver valores
atuais na pergunta 13);
h) exigir a emissdo dos documentos comprobatdrios da realizagdo da despesa;
i) verificar a data de validade do documento fiscal recebido;
j) controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedacgdo para a realizagdo de despesa sem que haja
saldo suficiente para seu atendimento;
k) observar a legislacdo tributdria pertinente, especialmente quando da contratagdo de prestadores
de servico autdbnomos;
[) solicitar, ao demandante, que ateste a execucto dos servigos prestados ou o recebimento do
material adquirido, devendo apor a data e a sua assinatura, seguida do seu nome legivel e da
denominagdo do seu cargo ou fungdo;
m) recolher ao CREA-PA qualquer saldo em espécie porventura em seu poder;
n) 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;
0) ndo realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais; e
p) ndo realizar despesas nos finais de semana, salvo em situages devidamente justificadas.
19. Quais sdo os documentos comprobatdrios da despesa?

Sdo considerados documentos comprobatdrios da realiza¢do da despesa:
a) no caso de compra de material, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal Fatura, Nota
Fiscal ou Cupom Fiscal;
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b) no caso de prestacdo de servicos por pessoa juridica, Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos ou Nota
Fiscal Fatura de Prestacdo de Servicos;
¢) no caso de prestacdo de servigos por pessoa fisica: - recibo comum, se o credor ndo for inscrito no
INSS; - Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA), se o credor for inscrito no INSS e - copia da GPS e
do DARF respectivo, quando for o caso;

Observar gue os documentos comprobatorios das despesas devem conter a declaracdo de
recebimento da importdncia paga, realizada pelo fornecedor do bem e/ou servigo.

20. Quais as caracteristicas dos comprovantes da despesa realizada?

As principais caracteristicas sdo as seguintes:

a) inexisténcia de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;

b) emissdo feita por quem forneceu o material ou prestou o servico;

¢) langamento em nome do 6rgdo a que pertencer o agente suprido;

d) deverdo ainda conter obrigatoriamente:

- a data da emissdo e

- o detalhamento do material fornecido ou do servigo prestado, evitando generalizagdes ou
abreviaturas que impegam o conhecimento da natureza das despesas e da unidade fornecida de
materiais ou servicos (discriminagdo da quantidade de produto ou servico).

21. Por que os comprovantes de despesas com Suprimento de Fundos devem ser atestados?

Para comprovar o efetivo recebimento do material e da prestagdo de servigo no que se refere
4 quantidade e & qualidade adquirida.

22. E necessdrio fazer retengdio e recolhimento de tributos das despesas com Suprimento de
Fundos?

De acordo com a IN/SRF n2 480, de 15/12/2004, os pagamentos efetuados por meio de
Suprimento de Fundos a pessoa juridica, por prestagdo de servicos ou aquisi¢do de material de
consumo, sdo isentos de reten¢do na fonte do Imposto de Renda e das contribuices de que trata o
artigo 64 da Lei n29.430, de 27 de dezembro de 1996.

Quanto aos pagamentos efetuados a pessoa fisica, a orientagdo é pela retengdo do ISS e seu
devido recolhimento junto & prefeitura.

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

a) as aquisicdes/contratacdes de idéntico subelemento de despesa, no mesmo exercicio, as quais ndo
devem ultrapassar os limites estabelecidos pelos incisos | ou Il do art. 75 da Lei n2 14.133/2021 (ver
valores atuais na pergunta 18);

b) no fracionamento de despesas de pequeno vulto, a verificaglio deve ser feita em cada ato de
concessdo por subelemento do material adquirido;

c¢) no fracionamento de modalidade de licitagdo, a afericéo é realizada pelo conjunto de agentes
supridos autorizados, uma vez que seu uso por um numero excessivo de supridos aumenta a
probabilidade de ocorréncia desta situagdo.

Quando vdrios agentes supridos de uma mesma unidade gestora passam a adquirir,
rotineiramente, os mesmos materiais ou servigos, é possivel que o conjunto das aquisicdes de um
mesmo objeto ao longo do exercicio alcance valores que exigiriam a formalizagdo de processo
licitatorio especifico, caso ndo haja um acompanhamento eficaz.

24|Pagina
Controladoria do CREA-PA

Instrugdo Administrativa 08/2023- Suprimento de Fundos
Outubro de 2023



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO PARA- CREA-PA

24. Como e quando deve ser apresentada a prestagdo de contas do Suprimento de Fundos?

O Agente Suprido deve prestar contas do suprimento que recebeu, no prazo estabelecido no
ato da concessdo.

A prestacgdo de contas deverd conter:

a) as solicitacdes de aquisicdo/contratacdes de servicos;

b) os documentos comprobatérios originais da aquisicdo do material ou do servigco
contratado (Notas Fiscais, Recibos), organizados por elemento de despesa e ordenados por data de
emissdo, devidamente atestados pelo demandante da despesa;

c¢) o demonstrativo das despesas realizadas, juntamente com os respectivos Comprovantes
de Venda, constando toda a movimentagdo ocorrida no periodo.

25. 0 que acontece caso a prestagdo de contas ndo seja apresentada ou contenha alguma falha
ou irregularidade?

0O Agente Suprido deverd ser imediatamente notificado pela Presidéncia para apresentar a
prestacdo de contas, sanar a falha ou recolher, d conta do CREA-PA, os valores correspondentes ds
aplicagdes consideradas indevidas, ou, ainda, o saldo ndo aplicado. Decorrido o prazo estabelecido na
notificagdo sem que a prestagdo de contas seja apresentada ou a falha sanada, deverd o Presidente,
adotar as providencias necessdrias, como instaura¢do de Tomada de Contas Especial ou o desconto
em folha de pagamento da importéncia devida, comunicando previamente do agente suprido, sem
prejuizo da adogdo de medida disciplinar cabivel.

26. Como deve ser analisada a prestagdo de contas?

O funciondrio responsdvel pela andlise da comprovagdo do Suprimento de Fundos deverd
emitir parecer fundamentado, atestando a regularidade da aplicagdo ou informando as
falhas/irregularidades detectadas, de modo a subsidiar a Presidéncia na tomada de decisdo.

27. Quais os procedimentos a adotar apés a aprovagdo da prestagdo de contas?

Apos andlise da prestacdo de contas pela SECONT, o processo € encaminhado a
Controladoria para emissdo de parecer sobre a regularidade do processo, podendo ser com ou sem
restricoes.

Em ndo havendo restricdes, o processo serd encaminhado a SECONT para baixa de
responsabilidade do suprido e arquivado.

Para os casos de restricoes, o processo serd diligenciado até que seja regularizado, seja com
a devolugdo de recurso glosado, ou, abonado pela Superintendéncia.

A SECONT adotard os seguintes procedimentos:

a) registro de apresentacdo da prestacdo de contas;

b) baixa nos registros contdbeis;

c) classificagdio das despesas de acordo com elementos de despesa adequados, procedendo aos
ajustes contdbeis necessdrios, quando for o caso; e

d) pedido & unidade competente que incorpore os bens de natureza permanentes porventura
adquiridos.

28. Quais os cuidados basicos na andlise da prestagdo de contas?

a) verificar se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de aplicagdo
estabelecido no ato da concessdo;
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b) verificar se foram anexadas & prestacdo de contas todas as solicitacdes de aquisicdo/contratacdo
de servico e se estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato da concessao;
c) verificar se a despesa realizada se enquadra na classificagdio orcamentdria especificada no ato da
concessao;
d) verificar se os pagamentos foram realizados a vista, pelo seu valor total e em uma Unica parcelg;
e) verificar se ndo houve fracionamento da despesa;
f) verificar se os documentos comprobatorios da realizacdo da despesa (notas fiscais, recibos e
outros) s@o originais, estdo sem rasuras, em nome do CREA-PA, e se apresentam a data, o endereco
e a discriminagdo da despesa efetivamente realizada e, ainda, o respectivo atesto do
recebimento/execucdo do servico pelo demandante, assinada e carimbada pelo suprido;
g) verificar a data de validade do documento fiscal recebido e se esta se encontra dentro do periodo
de aplicagdo;
h) verificar se o agente suprido observou a legislagdo tributdria pertinente, especialmente quando da
contratagdo de prestadores de servigo auténomos;
i) verificar se houve recolhimento a conta do CREA-PA de qualquer saldo em espécie porventura em
seu poder;
j) verificar se houve despesa em periodo de férias do agente suprido ou em seus afastamentos legais;
e
k) verificar se houve justificativa para a realizagdo de despesas em finais de semana.
29. Quais documentos que devem compor a prestagdo de contas?
a) Cdpia da portaria de concessdo;
b) Primeira via ou cdpia da nota de empenho e liquidagcdo ou documento equivalente, com a inteira
qualificagdo do credor;
c) Primeiras vias dos comprovantes das despesas efetuadas, inclusive os provenientes de viagens,
exceto no caso de despesas reservadas ou confidenciais no Gmbito da administragdo em que serd
admitida a relagd@o contendo os numeros dos documentos, os quais ficardo em poder do Ordenador
de Despesa;
d) Original do comprovante de depdsito bancdrio, relativo ao saldo do adiantamento devolvido,
guando o valor aplicado for menor do que o concedido, e da respectiva anulagdo do saldo do empenho;
e) Demonstrativo do valor total recebido, pago e recolhido.
f) Os documentos que constarem do processo de prestacdo de contas deverdo conter o atestado de
recebimento do material ou da execugiio dos servicos passados pelo pela chefia da unidade
beneficiada.
h) E imprescindivel a apresentagdo do relatério de viagem, quando o suprimento for concedido para
atender a despesas de viagens administrativas ou de fiscalizagdo.
30. Quais as providéncias no caso de o valor aplicado ser maior que o concedido?

O funciondrio deverd tomar todas as precaucdes no sentido de que o valor aplicado ndo
ultrapasse o valor concedido. Todavia, caso o valor aplicado seja superior ao concedido, deverd anexar
a prestagdo de contas uma declaragdo de que estd desistindo do ressarcimento pelo Regional.
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31. Quais as caracteristicas dos comprovantes da despesa realizada?

Os comprovantes da despesa realizada com recursos oriundos de adiantamentos tém as
mesmas caracteristicas de quaisquer documentos relativos a despesas subordinadas ao processo
normal de pagamento.

As principais caracteristicas sdo as seguintes:
a) Os documentos fiscais, notas fiscais de vendas, notas fiscais de prestacdo de servicos - pessoa
juridica, faturas e recibos de pessoas fisicas, ndo deverdo conter emendas, rasuras, acréscimos,
entrelinhas;
b) Deverdo ser emitidos por quem forneceu o material ou prestou o servico;
c) Deverdo estar em nome do dérgdo a que pertencer o funciondrio responsdvel pelo adiantamento;
d) Deverdo ainda constar obrigatoriamente:
d.1) A data da emiss@o que deverd ser sempre igual ou posterior d data da concessdo do
adiantamento;
d.2) O detalhamento do material fornecido ou do servigo prestado evitando-se generalizages ou
abreviaturas que impegam o conhecimento da natureza das despesas e da unidade fornecida de
materiais ou servicos (discriminag¢do da quantidade de produto ou de servico);
d.3) No caso de servicos prestados por pessoas fisicas exigir:
- A nota fiscal avulsa se o prestador de servico tiver inscricdo municipal ou ndo.
- Recibo de pagamento de auténomo —RPA- que deve conter nimero do Registro Geral (RG) e CPF e
inscricdo no INSS, se forem o caso. Neste caso deve ser anexada também, copia do RG, CPF e
comprovante de residéncia atualizado.
32. - O funciondrio pode pedir ressarcimento de valor aplicado antes da concessdo do
adiantamento?

E vedada a indenizagdo de valor aplicado anterior & data da concessdo do adiantamento.
33. A data do documento podera ser superior ao prazo fixado para aplicagdo?

Ndo serd admitido documento com data de emissdo que seja superior nem inferior ao prazo
fixado para aplicagdo.

34. Por que deverdo ser atestados os comprovantes de despesas de Suprimento de fundos?

Para comprovar o efetivo recebimento do material e da prestagdo de servigo quanto a
qualidade, e a quantidade adquirida.

35. Podera a aplicagdo do adiantamento ultrapassar o exercicio financeiro?

A aplicagdo do adiantamento deverd obedecer ao exercicio financeiro da sua concessdo,

exceto nos seguintes casos:

a) Que devam ser aplicados no exterior;

b) Concedidos para atender diligéncias especidais;

¢) Em cardter de urgéncia ou situacdo extraordindria.

36. Em que conta devera ser depositada o saldo de adiantamento ndo aplicado?

Deverd ser depositada no Banco do Brasil, Agéncia 1686-1, conta 113970-3.
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UNIDADE Il

28. ORIENTAGOES E JURISPRUDENCIA DO TCU

a)

v

v
d)

AN

Regimes de adiantamento ou suprimento de fundos consistem na entrega de numerdrio a
servidor, sempre precedida de empenho na dotagdo propria, para o fim de realizar despesas
que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo.
Sdo passiveis de realizagdo por meio de regime de adiantamento as seguintes despesas:
De pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor ndo ultrapasse os limites
estabelecidos pela legislagdo;
Eventuais, inclusive em viagens e com servigcos especiais, que exijom pronto pagamento em
espécie;
Em cardter sigiloso, conforme se classificar em regulamento.
Comprovantes de despesas realizadas por meio de suprimento de fundos ndo poderdo conter
rasuras, acréscimos, emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por quem prestou o servigo ou
forneceu o material, em nome do 6rgdo/entidade realizador da despesa. Devem conter:
Discrimina¢do clara do material fornecido ou do servigo prestado, ndo se admitindo
generalizagdes ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas
efetivamente realizadas;
Atestacdo de que o material foi recebido ou de que os servigos foram prestados, efetuada
por servidor que ndo seja o suprido ou o ordenador de despesa;
Data de emissdo.
Sdo instrumentos hdbeis para comprovar a despesa:
Documento fiscal de prestagdo de servigos;
Documento fiscal de venda ao consumidor, na hipétese de compra de material;
Recibo avulso de pessoa fisica, contendo o nome do prestador do Servico,
Numero do CPF (MF) e da identidade, inscricdo no INSS, endereco e assinatura,
principalmente.

Para efeito de comprovagdo dessas despesas, somente poderdo ser aceitos documentos
emitidos em data igual ou posterior d de entrega do numerdrio, observado o periodo de
aplicagdo definido no ato de concessdo.

Aquisi¢do de bens e servicos mediante suprimento de fundos somente se justifica nos casos
em que a despesa ndo possa subordinar-se ao processo normal de contratagdo publica.
Numerdrios entregues a servidor ndo pode ter aplicacdo diversa daquela especificada no ato
de concessdo e na nota de empenho.

Servidor que receber suprimento de fundos é obrigado a prestar contas da aplicagdo
respectiva. Se ndo o fizer no prazo estipulado pelo ordenador de despesa, ou se esta for
impugnada, estard sujeito @ tomada de contas especial, sem prejuizo de outras providéncias
administrativas para apuragdo de responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis.
Atestacgdes de despesas realizadas por meio de adiantamento ou suprimento de fundos ndo
pode ser efetuada nem pelo suprido e nem pelo Ordenador de despesa.
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j)  Ndo serd concedido suprimento de fundos a servidor em alcance, nem a responsavel por dois
ou mais adiantamentos ou suprimentos.

29, DELIBERAcﬁES DO TCU SOBRE SUPRIMENTOS DE FUNDOS

Acorddo 78/2010 Plendrio

Somente concedam suprimentos de fundos em situacdes excepcionais que inviabilizem a observéncia
do processo normal de aplicagdo, em atengdo ao art. 2° da Lei n? 8.666/1993, do art. 68 da Lei n?
4.320/1964 e ao art. 45 do Decreto n? 93.872/1986.

Observem a oportunidade adequada de aplicagdio de suprimento de fundos, abstendo-se de aprovar
prestacdo de contas de despesas anteriores a data de entrega do numerdrio ou posteriores do prazo
de aplicacdo definido na nota de empenho, em cumprimento ao art. 48 da Lei n2 4.320/1964.
Abstenham-se de conceder suprimento de fundos para pagamentos de despesas ndo condizentes
com as competéncias do Conselho, definidas no art. 27 da Lei n? 5.194/1996.

Orientem os servidores, no caso de realizagdo de despesa por meio de suprimento de fundos, a realizar
pesquisa de preco com no minimo trés cotagoes, de modo a aferir a adequagdo do prego cobrado aos
de mercado, em observdncia ao principio da economicidade.

Acérddo 2846/2008 Plendrio

Adotem medidas para controlar o montante dos gastos executados com suprimentos de fundos, de
forma a evitar a ocorréncia de fracionamento de despesas, em atengdo ao disposto no art. 24, inciso
I, da Lei n? 8.666/1993.

Orientem seus servidores no sentido de que a concess@o de suprimento de fundos passe a ocorrer
somente a critério do ordenador de despesas e sob sua inteira responsabilidade, vedada a concessdo
a ndo servidores do Orgdo, em face do disposto no art. 68 da Lei n? 4.320/1964.

Acérddo 816/2006 Plendrio
Observem os limites e hipdteses para concessdo de suprimento de fundos, abstendo-se de efetuar,
sob regime de adiantamento, gastos que poderiam subordinar-se ao trdmite normal da despesa.

Acérddo 380/2002 Plendrio (Relatério do Ministro Relator)

No que concerne aos esclarecimentos da utilizag@o de suprimentos de fundos para a aquisigdo de
hortifrutigranjeiros, convém salientar que o artigo 24, incisos VIl ou x Il, da Lei n? 8.666/1993 permite,
quando a Administra¢do se deparar com casos de propostas de pregos manifestadamente superiores
aos praticados no mercado, e também durante o tempo necessdrio para d realizacdo dos processos
licitatorios correspondentes, a compra direta com base no prego do dia.

Acorddo 4255/2009 Primeira Camara

Instituam mecanismos nos contratos para exploragdo de restaurantes e lanchonetes, de forma a
permitir a utilizagdo de garantias para eventuais ressarcimentos relativos a méveis, equipamentos e
utensilios colocados & disposi¢do da contratada.
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Acorddo 3754/2009 Primeira Camara

Detalhe nos processos de suprimento de fundos, as despesas e sua necessidade, ndo se limitando a
acrescentar a nota fiscal ao processo, e componha os processos com demonstrativos mensais, copia
das faturas do cartdo corporativo e copia da nota de empenho.

Evitem a disponibilizagdo de recursos de suprimento de fundo para pessoas ndo pertencentes ao
guadro funcional, por infringir o art. 45 do Decreto 93.872/1986.

Acérddo 4404/2009 Segunda Cédmara
Realize regular procedimento licitatério para as despesas passiveis e planejamento, vez que o
suprimento de fundos se aplica apenas as despesas realizadas em cardter excepcional.

Acérddo 2220/2006 Segunda Camara

Evitem sucessivas contratagdes de servigo e aquisicoes de material de pequeno valor, igual natureza,
semelhanca ou afinidade, realizadas com suprimento de fundos, quando deveriam ser submetidas ao
procedimento normal de processamento de despesas.

Acérddio 97/2010 Segunda Camara (Relagéio)

Efetuem o regime de suprimento de fundos somente para despesa que, pela sua excepcionalidade,
ndo possa subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, sendo ela despesa eventual, em cardter
sigiloso, ou de pequeno vulto.

30. ULTIMAS RECOMEN DA(;GES:
CUIDADOS A SEREM OBSERVADOS NA DOCUMENTA(,‘.RO FISCAL PARA ADIANTAMENTO
30.1. Aquisi¢to de Material/ Servigos

a) A Nota Fiscal deve ser sempre 19 via.

b) Nd&o serd aceita NF que contenha rasura sem estar acompanhada de carta de corregdo
emitida pela empresa com carimbo do CNPJ da mesma e assinada pelo responsdvel de sua
emissdo.

c) As Notas Fiscais deverdo ser nominais ao " CREA-PA " com o endereco e CNPJ n2
05.065.511/0001-05.

d) A data de emissdo da NF deverd estar dentro do prazo de aplicagdo do adiantamento, nunca
antes nem depois.

e) A forma de pagamento das despesas deve sempre ser " & vista".

f) Ndo serdo aceitas despesas com pagamentos identificados como realizado mediante cartdo
de crédito.

g) Os cupons fiscais devem ter os mesmos procedimentos que as Notas fiscais, ou seja,
nominais ao CREA-Pa. Em caso de abastecimento deverd conter ainda a placa do veiculo.

h) Quando os comprovantes de despesas forem em papel térmico, deve-se tirar uma cépia e
anexar ao original, para que ndo haja risco de perda de informagdes, ficando ilegivel, o que
ird comprometer a aprovagdo da prestagdo de contas.
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i) Reiteramos a necessidade de preenchimento do campo de justificativas de despesas
realizadas, no formuldrio de prestacdes de contas, para melhor entendimento por ocasido da
andlise da documentagdo.

30.2 Despesas ndo permitidas por adiantamento

a) Com bebida alcodlica.

b) Com aquisicdo de material permanente.

¢) Com telefonemas, no caso de cobranca realizada por Hotel.
d) Com uso de Frigobar, quando de hospedagem em Hotel.

e) Ressarcimentos.

f)  Aquisicdo de biscoitos e afins.
S6 serdo permitidas a aquisigdo de biscoitos, sucos e refrigerantes, quando da realizagdo de
reunido ou evento, devidamente comprovados mediante emissdo de relatdrio e lista de
presenca.
30.3 Despesas com Taxi
O recibo emitido pelo tdxi deve ser nominal ao "CREA/PA" deve constar placa do veiculo, data de
emissdo e valor, nos casos em que os recibos sdo preenchidos a mdo deve constar também o itinerdrio
realizado.
30.4. Independente do SITAC, os processos fisicos deverdo ser encaminhados ao CREA-PA,
atestados, nominais ao CREA-PA e com despesas dentro do periodo permitido para sua utilizagdo, ou
seja, 30 dias a contar do deposito em conta corrente do favorecido.
30.5. Somente serdo aceitos os formuldrios de prestacdes de contas aprovados nesta Instrugdo
corretamente preenchido.
31. Fundamentagdo
Esta Instrugdo foi elaborada pautada nas seguintes previsoes legais:
a. Lein?4.320,de 17 de margo de 1964, arts. 68 e 69;
Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967, arts. 74, 77, 78, 80, 81, 83 e 84;
Decreto n? 93.872, de 23 de dezembro de 1986, arts. 45 a 47,
Lei 8.666, de 21 de junho de 1993;
Portaria n2 95 MF, de 19 de abril de 2002;
Instrucdo Normativa da STN/MF, n2 4, de 30 de agosto de 2004;
Decreto n? 5.355, de 25 de janeiro de 2005;
Decreto n° 15.416, de 20 de dezembro de 2006;
Decreto n? 6.370, de 12 de fevereiro de 2008;
Portaria n2 41 MP, de 07 de marco de 2005, e suas alteracdes (Portarias n2 01 MP de
04 de janeiro de 2006 e Portaria n2 44 MP de 14 de 2006 de margo);
k. Portaria MPOG n2 90, de 24 de abril de 2009.
. Manual SIAFI - STN Manual Controladoria Geral da Unido (CGU) - Suprimento de
Fundos e Cartdo de Pagamento - Perguntas e Respostas.
m. Lei14.133/2021, art. 95, § 22

n. https://portal.tcu.gov.br/dato/files/93/31/DD/59/E436C8103A4A64C8F18818A8/Licitacoes
%20e%20Contratos%20-%200rientacoes%20e%20Jurisprudencia%20do%20TCU%20-
%2050%20Edicao.pdf

S@ e o0 pF

.  mme
. .

31|Pagina
Controladoria do CREA-PA

Instrugdo Administrativa 08/2023- Suprimento de Fundos
Outubro de 2023



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO PARA- CREA-PA

ANEXOS

FORMULARIOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS.
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ANEXO |- DEMONSTRATIVO DE DESPESAS Modelo de preenchimento

Perido de
utilizacéo
Nome Fulana de Tal Num. func. 079 30/07/202X
Unidade XXXXXXXXXXX Valor R$ 500,00 a
Recebido em 30/07/20XX Prazo PC 28/09/20XX 29/08/202X
Data Doc Favorecido Valor Justificativa Saldo
8088 XXXXXXXXX R$ 80,00 Lavagem do veiculo R$ 420,00
23244 XXXXXXXXX R$ 4310 Material manutencdo bens moveis R$ 376,90
241138 XXXXXXXXX R$ 14,50 Material manutencgdo bens moveis R$ 362,40
180027 XXXXXXXXX R$ 69,10 Material de expediente R$ 293,30
7518 XXXXXXXXX R$ 50,31 Combustiveis e lubrificantes R$ 242,99
25117 XXXXXXXXX R$ 141,02 Combustiveis e lubrificantes R$ 101,97
0 XXXXXXXXX R$ 29,10 Material de expediente R$ 72,87
290540 XXXXXXXXX R$ 50,00 Recolhimento de ISS R$ 22,87
137875 XXXXXXXXX R$ 47,80 Material de expediente (R$ 24,93)
R$ 524,93 (R$ 24,93)
Data: 25/09/20XX Assinatura:
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ANEXO Il - RELATORIO DE VIAGEM

Nome:

Fulana de Tal

Evento: inventari
Local: Redengdo

o anual

Periodo

30/07/20XX a 07/08/20XX

Requisi¢do:

Portaria:

N2 Didrias: 51/2

Valor total: R$ 4.100,00

2 - RELATORIO TECNICO

Realizagdo do levantamento de x bens moveis concluindo com o tombamento e emissdo de termo de
responsabilidade a funciondria Fulana de tal.
Na oportunidade verificamos a existéncia de x bens inserviveis, cujo destino pode ser a doagdo a entidades de
classes registradas no sistema ou a leildo, conforme contrato.
Como fator positivo destacamos a receptividade e o auxilio dos funciondrios da inspetoria.
Como fato negativo destacamos as péssimas condigdes das estradas o que torna a viagem morosa, havendo
necessidade de horas extras da equipe para a conclusdo dos trabalhos.

inventdrio.

Conclusdo: A viagem alcangou o objetivo estimado, cuja conclusdo estard disponivel no relatdrio final do
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ANEXO IlI- COMPROVANTE DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

Objetivo de Viagem: |

Data do Evento: | Local:

Nimero do Processo de Viagem: |

Conforme o normativo 06/2023, encaminho os comprovantes de Passagens Utilizadas

Assinatura do Passageiro

COLE AQUI SEU BILHETE

35|Pagina
Controladoria do CREA-PA

Instrugdo Administrativa 08/2023- Suprimento de Fundos
Outubro de 2023



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO PARA- CREA-PA

ANEXO IV - RECIBO DE PRESTA(;AO DE SERVICOS POR PESSOA FiSICA
Valor Bruto R$
(-) Deducdes:
INSS (....%) R$
IRPF (.....%) R$
ISS (5%) R$
Valor Liquido R$

Recebi do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Pard, inscrito no CNPJ n®

05.065.511/0001-05, com sede na rua tal, bairro tal, na cidade de tal, Estado do Pard, CEP tal, a
importancia de R$ ( ), referente ao
pagamento dos  servicos , prestados no(s) dia(s)

Belém- PA, de de

Nome:
RG:
CPF:
NIT: () Isento
Endereco:

Comprovantes Anexos:

1. Carteira de identidade

2. CPF

3. N2 de Inscri¢do do Trabalhador junto a Previdéncia Social (NIT) ou PIS/PASEP ou Cartdo SUS
4. Comprovante de residéncia.
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ANEXOV

Estabelece procedimentos para solicitagdo de ressarcimento de despesas administrativas no
dmbito do CREA-PA.
O presente anexo visa orientar os procedimentos para solicitagdio de ressarcimento de

despesas de natureza administrativa, realizadas em cardter excepcional no dmbito do CREA-PA.

Para que o ressarcimento de despesa ocorra, devem ser atendidos os seguintes requisitos:

1. A despesa deve ser autorizada da chefia imediata, que preencherd o formuldrio de
“Solicitagcdo de Ressarcimento de Despesas” administrativas justificando o motivo do
pagamento ter ocorrido as expensas do colaborador;

2. As despesas devem ser de natureza estritomente administrativas;

3. Os comprovantes de despesas devem estar nominais ao CREA-PA, com o CNPJ
05.065.511/0001-05, devidamente atestados e legiveis;

4. 0O atesto no documento fiscal deve ser efetuado pela autoridade imediata e ndo pelo
favorecido do ressarcimento, em respeito a segregagdo de fungdo;

5. Para comprovagdo da despesa, serdo aceitas notas fiscais avulsas emitidas por pessoa
fisica, nota fiscal emitida por pessoas juridicas e cupons fiscais;

6. O comprovante de despesa digitalizado serd anexado & solicitagdio;

7. Caso o documento esteja ilegivel, serd necessdria a apresentagdo do documento original
para andlise;

8. Casos omissos nesta instrug¢do serdo avaliadas e dirimidos pela Controladoria do CREA-

PA.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO PARA- CREA-PA

SOLICITAGAO DE RESSARCIMENTO DE DESPESA

A Presidéncia

Solicito ressarcimento da(s) despesa(s) efetuada(s) cujos dados estdo detalhados a seguir.

DADOS DA DESPESA

Motivo da realiza¢do da despesa:

Valor do Ressarcimento R$: ( )

DADOS DO FAVORECIDO DO RESSARCIMENTO

NOME:
CPF: RG: Orgdio expedidor:
Telefone: E-mail:
Dados bancadrios para depésito:
Banco: N2 Agéncia:

Tipo de conta: |:| Corrente |:| Poupanc¢a Numero:

Em anexo, a documentagdo comprobatoéria da despesa efetuada, devidamente assinada
atestada, e justificada.

Local de -- de 20-

Assinatura da chefia imediata
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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

DO PARA- CREA-PA

RELAGCAO DETALHADA DAS DESPESAS

Razdo Social da Empresa Ne Documento Data Valor R$:
TOTAL GERAL R$
Local, de -- de 20XX
Assinatura da chefia imediata
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