SUPRIMENTO DE FUNDOS

PREFEITURA

ca |as

UNIDCS PELO TRABALH

Secretariade
Controle Interno

CAR IR LESUETIVENIU LB BUNUUE

Perguntas &Respostas



SUPRIMENTO DEFUNDOS

Luciana Ribeiro Gomes Bertella

Secretaria Municipal de Controle Interno

Edrisio Avelino da Costa

Subsecretério Municipal de Anélise de Gestdo e Transparéncia Ativa

Equipe Técnica Responsavel
Mariane Peron Gazolla Oliveira
Nilton Junio Ribeiro Quaresma

Taina Sousa Silva

22 Edicdo 26 de abril de 2021

Perguntas &Respostas



SUPRIMENTO DE FUNDOS

APRESENTACAO

Com esta cartilha, a Secretaria Municipal de Controle Interno de Duque de Caxias, busca
orientar os gestores municipais quanto a utilizacdo dos recursos destinados ao Suprimento de
Fundos, para pagamento em espécie ou a vista de despesas excepcionais. O que se pretende é evitar
erros, subsidiando o servidor com informacdes essenciais para melhorar a qualidade do gasto

publico.

A cartilha traz perguntas e respostas, que em linguagem clara, busca esclarecer sobre quais
despesas sdo passiveis de realizacdo com o suprimento de fundos.
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1. O que é o Suprimento de Fundos?

Trata-se de adiantamento concedido ao Agente Autorizado Credenciado, a critério e sob
a responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicacdo e comprovacao
dos gastos.

O Suprimento de Fundos é uma autorizacdo de execugdo orcamentaria e financeira por
uma forma diferente da normal, sempre precedido de empenho na dotacdo orgamentéria
especifica e natureza de despesa prépria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicacéo, isto é, ndo seja
possivel o empenho direto ao fornecedor ou prestador, precedido de licitagdo ou sua dispensa,
em conformidade com a Lei Federal n° 8.666/93.

2. Qual a norma que regulamenta o Suprimento de Fundos?

Lei Municipal n® 3133, de 01 abril de 2021 e Decreto Municipal n°® 7870, de 07 de abril
de 2021.

3. Quais os principios a serem observados na execucdo da despesa por Suprimento de

Fundos?

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

A concessdo do Suprimento de Fundos, apesar de seu carater de excepcionalidade,

observa os trés estagios da despesa: empenho, liquidacao e pagamento.
4. Podem ser realizadas quaisquer despesas com recursos de Suprimento de Fundos?

N&o. As despesas com Suprimento de Fundos, somente podem ser realizadas conforme
0s Art. 5° e 6° da Lei Municipal n® 3133/21.
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5. Quais as principais caracteristicas das despesas passiveis de realizacdo por meio de
Suprimento de Fundos?

Como ja foi dito, o Suprimento de Fundos nao € regra e sim a excecdo. Quanto ao seu
uso, € necessario observar o seguinte:

a) Na aquisicdo de material de consumo:

»  Inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado, devidamente justificada;

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

»  Nao se trata de aquisicdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que,
ao longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,

consequentemente, como fuga ao processo licitatorio;

Sugestdo: Que cada Ordenador de Despesa possa aderir Ata de Registro de Precos ou
acrescentar aos autos da prestacéo de contas, pelo menos 3 orgamentos.

b) Na contratacéo de servicos:

> Inexisténcia de cobertura contratual;

6. Quais 0s servigos usualmente passiveis de contratacdo por meio de Suprimento de

Fundos?

Praticamente todos os servicos de pequeno vulto sdo passiveis de execuc¢do por meio de
Suprimento de Fundos, desde que caracterizada a inexisténcia de cobertura contratual, a
eventualidade da contratacéo e a inocorréncia de fracionamento da despesa.

Exemplos mais comuns: reparo, conservacao, adaptagdo, melhoramento ou recuperagédo de
bens moveis ou imoveis, material periférico de informatica e comunicacdo, servigos gréaficos,

fotogréficos, confeccdo de carimbos, confeccdo de chaves, manutencédo de veiculos oficiais, etc.
7. Quais 0s prazos maximos para aplicacédo e comprovacdo do Suprimento de Fundos?

O prazo de aplicacdo do Suprimento de Fundos é de até 90 (noventa) dias corridos,
contados da data do crédito em conta do Agente Autorizado Credenciado. Para a prestagédo de
contas, o prazo é de até 10 (dez) dias corridos, contados a partir do término do prazo de
aplicacdo. Isto é, dispde de até 90 (noventa) dias para aplicar e até 10 (dias) para prestar contas.
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8. A quem cabe a responsabilidade pela concesséo de Suprimento de Fundos?

Cabe ao ordenador de despesa autorizar a concessé@o de Suprimento de Fundos, ao Agente

Autorizado Credenciado da Unidade Credenciada do 6rgéo.
9. Quem pode receber o Suprimento de Fundos?

O Suprimento de Fundos pode ser concedido a servidor publico ou ocupante de cargo

em comissdo em efetivo exercicio no érgdo, e que preencha as seguintes condi¢es:

»  Nao ser responsavel por dois suprimentos de fundos em fase de aplicacdo e/ou de
prestacdo de contas;

»  Nao ser responsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo, esteja
pendente de prestacao de contas;

»  Na&o ter sido declarado em alcance;

» Nao tenha tido prestacdo de contas da aplicacdo de suprimento fundos com
despesas impugnadas pelo Ordenador de Despesas ou que estejam em processo de Tomada de

Contas;
10. Como é denominado o servidor que recebe Suprimento de Fundos?

Denomina-se Agente Autorizado Credenciado, o servidor que detém autorizacdo para
proceder a execucdo financeira, designado pelo Ordenador de Despesas, sendo responsavel
pela aplicacdo e comprovagédo dos recursos recebidos a titulo de Suprimento de Fundos.

11. Qual é a responsabilidade do Agente Autorizado Credenciado?

O Agente Autorizado Credenciado, é o portador do suprimento de fundos responsavel

pela guarda e uso, habilitado juntamente a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento,

por meio de Portaria de Credenciamento designado pelo titular do Orgao.

12. Quais os cuidados basicos a serem observados pelo Agente Autorizado Credenciado
na aplicacdo do Suprimento de Fundos?

> Realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicacdo estabelecido
no ato da concesséo;
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»  Verificar a existéncia em estoque, no almoxarifado, do material a ser adquirido;

> Verificar se 0 material ou o servigco pretendido pode ser tempestivamente
fornecido por empresa/fornecedor contratado pelo 6rgdo/entidade;

»  Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo orcamentaria
especificada no ato da concesséo;

> Evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando
pesquisa de precos, sempre que possivel;

> Realizar os pagamentos exclusivamente em espécie ou a vista, pelo seu valor total,
dada a vedacéo legal para aquisicao/contratacdo a prazo ou parceladamente;

> Exigir a emissdo dos documentos comprobatorios da realizagdo da despesa no ato
da compra ou contratagéo;

»  Verificar a data de emissdo do documento fiscal recebido;

> Solicitar que dois servidores atestem a execucdo dos servi¢os prestados ou o
recebimento do material adquirido, devendo pér a data e a sua assinatura, seguida do seu nome
legivel e da denominacéo do seu cargo ou funcao;

> Recolher ao Tesouro Municipal através do Documento de Arrecadacdo Municipal

(DAM), qualguer saldo em espécie que porventura em seu poder, nao tenha sido aplicado;

> No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos ao
Tesouro Municipal, segundo o cronograma estabelecido no Decreto de Encerramento de cada
exercicio, mesmo que o periodo de aplicacdo néo tenha expirado;

> N&o realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais;
13. Quais sd@o os documentos comprobatorios da despesa?

Sé&o considerados documentos comprobatdrios da realizacdo da despesa:

a) No caso de compra de material: Nota Fiscal ao Consumidor Eletronica (NFC-e) ou
DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica);

b) No caso de prestacdo de servicos por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestacéo de
Servicos Eletrénica (esta deve apresentar uma discriminacdo dos servigos, onde deverdo
constar os dados necessarios a afericdo e a apuracao da despesa contratada).

¢) Quando houver devolugéo de recursos sacados, anexar Documento de Arrecadacao
Municipal (DAM) referente ao valor sacado e néo utilizado.

d) Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN), quando houver retencao
de ISS.
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14. Quais as caracteristicas dos comprovantes da despesa realizada?

> Inexisténcia de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;

> Emissdo feita por quem forneceu o material ou prestou o servico;

> Em nome e CNPJ da Prefeitura Municipal de Duque de Caxias ou nos casos das
unidades credenciadas da Secretaria Municipal de Saude, em nome e CNPJ do Fundo
Municipal de Salde;

> Deverdo ainda conter a correta descricdo que possibilite o conhecimento da

natureza das despesas e da unidade de materiais ou servicos.

15. Por que os comprovantes de despesas com Suprimento de Fundos devem ser

atestados e justificados?

Para comprovar o efetivo recebimento do material e da prestagdo de servigo, no que
se refere a quantidade e a qualidade adquirida, além de demonstrar a finalidade da despesa,
destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita

caracterizacdo da despesa.

16. Como deve ser feito o controle e acompanhamento da aplicacdo do Suprimento de
Fundos?
E de responsabilidade do Agente Autorizado Credenciado, o controle e

acompanhamento da aplicacdo do adiantamento.

17. Como e quando deve ser apresentada a prestacdo de contas do Suprimento de Fundos?
O Agente Autorizado Credenciado, deve prestar contas do adiantamento que recebeu

no prazo estabelecido na Lei Municipal n°® 3133/21 de até 10 dias corridos. A prestacdo de
contas devera conter:

»  Despacho encaminhando a prestagéo;

»  Quadro demonstrativo para cada despesa, com as notas relacionadas em ordem
cronoldgica, os valores, 0 somatorio e assinatura do Agente Autorizado Credenciado;

»  Os documentos comprobatorios originais da aquisicdo do material ou do servico
contratado, organizados por elemento de despesa, ordenados por data de emissdo, com 0s
devidos atestos, justificados e assinaturas de dois servidores;

Perguntas &Respostas



SUPRIMENTO DE FUNDOS

18. Principais falhas encontradas na analise dos processos de suprimento de fundos

a) Pagamentos efetuados através de cartdo de crédito ao invés de ser efetuado a vista ou em
especie;
Nota: Recomendamos que 0s pagamentos sejam feitos em espécie ou a vista, possibilitando

melhor negociagdo para uma aquisi¢do mais vantajosa.

b) Prestacdo de contas apresentada fora do prazo de competéncia;

Nota: Atencdo ao prazo de até 10 dias corridos, subsequente ao periodo de aplicacao;

c) Notas emitidas ap6s o periodo legal para efetuar aplicacdo do recurso;

Nota: Art. 1° do Decreto Municipal n® 7870/21 - “O periodo de aplicagdo da verba de
Suprimento de Fundo, descrito no art. 9°0 da Lei Municipal n® 3133, de 2021, sera de até 90
dias corridos, respeitando-se a data limite estabelecida em Decreto Municipal de encerramento

do exercicio. ”

d) Auséncia do extrato de conta que foi creditado o deposito;

Nota: Solicitamos a incluséo no processo.

e) Auséncia de justificativa da despesa na Nota Fiscal,

Nota: Atencdo aos Art. 6° inciso | alinea C e art. 25, inciso VI da Lei Municipal n® 3133/21

f) Nota Fiscal que ndo estd em nome da Prefeitura Municipal de Duque de Caxias.
Nota: Atencdo ao Art.15 § 2° da Lei Municipal n® 3133/21

g) Adiantamento aplicado em despesa de classificacdo diferente daquela para a qual foi
autorizado;
Nota: Atencdo ao Art.14 da Lei Municipal n°® 3133/21

19. Quiais os cuidados basicos na analise da prestacado de contas?

»  Verificar se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de
aplicacéo estabelecido no ato da concesséo;
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»  Verificar se foram anexadas a prestacdo de contas, todas as solicitacbes de
aquisicdo/contratagdo de servigco e se estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato da
COoNcessao;

»  Verificar se a despesa realizada se enquadra na classificacdo orcamentaria especificada
no ato da concessao;

»  Verificar se os pagamentos foram realizados a vista ou em espécie, pelo seu valor total;

»  Verificar se os documentos comprobatdrios da realizagdo da despesa s&o originais, estao
sem rasuras, em nome e CNPJ da Prefeitura Municipal de Duque de Caxias ou nos casos da
Secretaria Municipal de Saude, nome e CNPJ do Fundo Municipal de Saude;

»  Verificar a data de emissédo do documento fiscal recebido e se este se encontra dentro do
periodo de aplicagdo;

»  Verificar se 0 Agente Autorizado Credenciado observou a Lei Municipal n® 3133/21.

»  Verificar se houve recolhimento ao Tesouro Municipal de qualquer saldo em espécie que
porventura em seu poder ndo foi utilizado;
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REFERENCIAS

Controladoria Geral da Unido, 2021. Disponivel em www.cgu.gov.br . Acesso em: abril de 2021.
DUQUE DE CAXIAS. Lei Municipal n°® 3133, 2021.

DUQUE DE CAXIAS. Decreto Municipal n°® 7870, 2021.

ANEXO 1
Fluxograma, Mapeamento de Processos do Suprimento de Fundos, 2021.
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