TEMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS
DO ESTADO DO PARA

MANUAL DE CONCESSAO, APLICACAO E PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS
EM REGIME DE ADIANTAMENTO (SUPRIMENTO DE FUNDOS)

GUIA PARA CONCESSAO, EXECUCAO E
PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS
FINANCEIROS PARA CUSTEIO DE DESPESAS QUE
NAO POSSAM SE SUBORDINAR AO REGIME
NORMAL DE APLICACAO.

-2021 -

Travessa Magno de Araujo, 474, Telégrafo, Belém, PA, CEP: 66.113-55
(91) 3210-7500 - www.tcm.pa.gov.br
1



http://www.tcm.pa.gov.br/

01.

02.

03.

04.

05

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

TEMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS
DO ESTADO DO PARA

SUMARIO
CONCEITOS
APLICABILIDADE DO REGIME DE ADIANTAMENTO (SUPRIMENTO DE FUNDOS)
VEDACOES

LIMITE DE CONCESSAO

. DESPESAS PASSIVEIS DE EMPENHOS EM REGIME DE ADIANTAMENTO

SERVIDORES AUTORIZADOS A RECEBER SUPRIMENTO DE FUNDOS
IMPEDIMENTOS AO RECEBIMENTO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
PROCESSO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
ENTREGA DE NUMERARIO

REGRAS PARA APLICACAO DOS RECURSOS

REGRAS PARA COMPROVACAO DAS DESPESAS

LIQUIDACAO DA DESPESA

RETENCAO E RECOLHIMENTO DOS TRIBUTOS

DEVERES DO SUPRIDO

DEVOLUCAO DE RECURSOS

LOCAL, PRAZO E FORMA PARA APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

. ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

APROVACAO DAS CONTAS
CONTAS REPROVADAS
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
PENALIDADES

PONTOS DE CONTROLE

ESCRITURACAO CONTABIL

24. NORMAS APLICAVEIS

- ANEXO 1

- ANEXO II

- ANEXO III

- ANEXO IV

03

03

04

05
05
05

06

06

08

08

08

09

09

10

10

10

12

12

12

12

13

13

14

14

16

17

18

19

Travessa Magno de Araujo, 474, Telégrafo, Belém, PA, CEP: 66.113-55
(91) 3210-7500 - www.tcm.pa.gov.br
2



http://www.tcm.pa.gov.br/

TEMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS
DO ESTADO DO PARA

1. CONCEITOS:

1.1. Regime de Adiantamento: usualmente denominado “Suprimento de Fundos”, ¢ o regime aplicavel nas
hipoteses expressamente previstas em lei, e consiste na entrega de numerario a servidor publico, em efetivo
exercicio, sempre precedido de empenho na dotagdo orcamentaria propria, com a finalidade de efetuar
despesas, que pela excepcionalidade e urgéncia, a critério do Ordenador de Despesas e sob sua

responsabilidade, ndo possam se submeter ao processo normal de dispéndio (licitagdo ou contratagdo direta).

1.2. Nota de Empenho: ato emanado de autoridade competente, que cria para o Estado obrigacdo de

pagamento, pendente ou ndo de implemento de condicao.

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

gestora.

1.4. Suprido: servidor publico em efetivo exercicio, responsavel pela aplicacdo dos recursos recebidos a

titulo de suprimento de fundos.

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 erario, ou ainda, ao que tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos.

2. APLICABILIDADE DO REGIME DE ADIANTAMENTO (SUPRIMENTO DE FUNDOS):

2.1. A concess@o de recursos financeiros em Regime de Adiantamento, tratada neste Regulamento com a
denominagdo “Suprimento de Fundos”, é aplicavel ao pagamento de despesas que ndo possam se subordinar
ao processo normal de aplicacdo.

2.2. Séo passiveis de custeio com recursos concedidos como Suprimento de Fundos as despesas:

I - De pequeno valor, decorrentes de aquisi¢des ou servigos nao abrangidos por contrato vigente;

II - Realizadas em viagem a servico, diligéncias, inspe¢des e tomadas de contas autorizadas pelo Ordenador

de Despesas do TCMPA, que exijam pronto pagamento e por sua peculiaridade ndo possam subordinar-se

ao processo normal de aplicagdo;
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III - Outras urgentes e inadiaveis.
2.3. E de responsabilidade do (a) Presidente do TCMPA a autorizagdo da despesa, apos a devida justificativa
do setor demandante, o atesto do setor competente da impossibilidade se submeter a despesa ao processo

normal de dispéndio (licitagdo ou contratagdo direta) e a indicacdo da disponibilidade or¢amentaria.

2.4. Na auséncia do (a) Presidente do TCMPA, a autorizagdo da despesa compete, sucessivamente, ao Vice-

Presidente e ao Corregedor, na forma Regimental.

3. VEDACOES:

3.1. E vedado a0 TCMPA conceder Suprimento de Fundos para a realizagio das seguintes despesas:

I - Aquisi¢do de material permanente ou outra mutagdo patrimonial classificada como despesa de capital,
exceto em situacdes excepcionalissimas, as de pequeno valor, mediante autorizacdo do Ordenador de
Despesas deste TCMPA, observadas as disposi¢des do item 2 deste Manual;

II - Aquisicdo de bens ou servigos da mesma natureza ¢ no mesmo local que possam ser realizadas conjunta
€ concomitantemente, sempre que o somatorio de seus valores ultrapassar o limite para dispensa de licitagao
de maneira que possa caracterizar fracionamento de despesa;

III - Aquisi¢do de bens ou servigos para os quais existam ou devam existir contratos de fornecimento;

IV - Pagamento de diarias;

V - Pagamento de Pessoal;

VI - Pagamento de despesas com locomogdo urbana na sede da lotagdo do servidor.

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

I - Aplicar os recursos em desacordo com as normas legais deste Manual, cuja ocorréncia implicard na

devolugdo do valor recebido, independente da aplicacdo das sangdes disciplinares cabiveis;

II - Conceder ou transferir a outrem os recursos recebidos;
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III - Efetuar compras parceladas.
4. LIMITE DE CONCESSAO:

4.1. A concessdo de Suprimento de Fundos ndo podera exceder o correspondente a 5% (cinco por cento) do
valor maximo estabelecido para a modalidade de licitagio CONVITE, estabelecido na alinea “a”, do inciso
II, do art. 23, da Lei n°. 8.666/93, com redacdo dada pela Lei n° 9.648/98 e observadas as disposi¢des do
Decreto n® 9.412/18.

4.2. Os comprovantes de despesas, ndo poderdo ultrapassar, individualmente, a 10% do valor estabelecido

no item 4.1 deste Manual.

4.3. Excetuam-se do limite disposto nos itens precedentes a aplicagdo de Suprimento de Fundos em despesas
de carater excepcional e urgentes, desde que justificadas pelo setor demandante e devidamente autorizadas
pelo titular da Presidéncia, ficando limitada essa excecdo a 10% do valor maximo estabelecido para a
modalidade de licitagdo CONVITE estabelecido na Alinea “a”, do Inciso II, do Art. 23, da Lei n°. 8.666/93,
alterada pela Lei n® 9.648/98, observado o Decreto n® 9.412/18.

5. DESPESAS PASSIVEIS DE EMPENHO COMO SUPRIMENTO DE FUNDOS:

A classificagdo orgamentaria e contabil das despesas realizadas com Suprimento de Fundos observara as
regras e as contas determinadas pelo Plano de Contas, conforme definido no Sistema de Administracio
Financeira do Estado.

6. SERVIDORES AUTORIZADOS A RECEBER SUPRIMENTO DE FUNDOS:

6.1. Para a realizacdo de despesa no municipio onde esta localizada a sede do TCMPA, sdo autorizados a

receber Suprimento de Fundos:
I - Servidores lotados na DIRETORIA DE ADMINISTRACAO - DAD, designados pelo(a) Diretor(a);

II - Excepcionalmente, servidores ndo lotados na DAD, desde que designados pelo(a) Diretor(a) de

Administracao, mediante devida justificativa.

6.2. Para a realizacdo de despesa fora do municipio onde esta localizada a sede do TCM-PA, sdo autorizados
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a receber Suprimento de Fundos:

I - Servidores lotados nas Controladorias ou Diretoria da area finalistica, quando em viagem a servico,
indicados pelo Conselheiro ao qual a Controladoria estd vinculada, Diretor da area finalistica ou por seus

substitutos;

II - Servidores designados pela Presidéncia do TCMPA, quando em viagem a servico.
7. IMPEDIMENTOS AO RECEBIMENTO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS:
7.1. Estara impedido de receber Suprimento de Fundos o(a) servidor(a):

I — Respondendo a sindicancia, inquérito ou processo administrativo;
II - Declarado em alcance;

III - Responsavel por dois adiantamentos a comprovar.
7.2. E impedido, ainda, de receber Suprimento de Fundos o Ordenador de Despesas do TCMPA..
8. PROCESSO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS:

8.1. Da solicitacio de Suprimento de Fundos, feita em formuldrio préprio (Anexo I), devera

necessariamente constar:

I - Identificag@o do(a) requerente, contendo nome completo, matricula, CPF e cargo/fungdo;
II - Classificagdo e valor da despesa;

III - Finalidade e justificativa;

IV - Identificac¢do do suprido;

V - Prazo de aplicagdo

8.2. O pedido de concessdo de Suprimentos de Fundos serda apresentado na DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO — DAD, que efetuara protocolo no SISPAD como “Concessio de Recursos Financeiros
em Regime de Adiantamento/Suprimento de Fundos”, e verificara a pertinéncia do pedido e a possibilidade

da concessao ao servidor designado.

8.3. O pedido de concessdo de Suprimento de Fundos, que objetivar a realizagdo de despesas em viagem a
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servico, deve ser apresentado com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, antes da data do inicio do

deslocamento.

8.4. Na hipotese de indeferimento do pedido de Suprimento de Fundos, apos despacho denegatorio assinado

pela autoridade competente, o processo sera arquivado.

8.5. Deferido o pedido, os autos serdo encaminhados a DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS -

DIOREF, para informar a disponibilidade orcamentaria.
8.6. Retornado os autos 8 DAD, esta submetera a solicitagdo ao Presidente do TCM-PA para autorizagdo.

8.7. Autorizada a concessdo, serdo os autos encaminhados 8 DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS-

DGP para emissao da portaria, a ser assinada por seu Titular, na qual devera constar:

I - Data da concessao;

II - Natureza da Despesa;

III - Finalidade;

IV - O nome completo, matricula, cargo ou fungdo do(a) suprido(a);
V - O valor do suprimento em expressdo monetaria e por extenso;
VI - O periodo de aplicagio;

VII - O prazo para apresentacdo da prestagdo de contas.

8.8. Instruidos com a portaria devidamente publicada ou encaminhada para publicagdo, serdo os autos
encaminhados a DIORF para emissdo da Nota de Empenho ¢ Ordem Bancaria, além do crédito no Cartdo
Bancario Corporativo, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis antes da data em que o recurso
financeiro precisara estar disponivel no cartdo corporativo, uma vez ser este 0 prazo minimo necessario para

processamento do crédito bancario e disponibilizagdo do recurso solicitado.

8.9. Deverdo ser anexados ao processo: Nota de Empenho, Ordem Bancaria e comprovante do crédito no

Cartao Bancario Corporativo.

8.10. O processo de “Concessdo de Recursos Financeiros em Regime de Adiantamento/Suprimento de

Fundos” permanecera na DIORF, aguardando a apresentacao da prestacdo de constas do(a) suprido(a).

8.11. A prestacdo de contas, junto com o Cartdo Bancario Corporativo, devera ser apresentada na DIORF,
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que no ato langara o recebimento em campo préprio no SISPAD, com entrega da folha de rosto ao(a)
suprido(a), devendo ser providenciada a sua imediata juntada e anotacdo em destaque na capa do processo

fisico respectivo.
9. ENTREGA DE NUMERARIO:

A entrega de numerario sera feita mediante habilitacdo de Cartdo Bancario Corporativo, para movimentacao

dos recursos pelo(a) suprido(a), com uso de senha especifica e individual.
10. REGRAS PARA APLICACAO DOS RECURSOS:

10.1. Os recursos devem ser aplicados exclusivamente pelo(a) servidor(a) suprido(a), na modalidade cartdo
de débito corporativo, e conforme a finalidade e natureza especificada no Ato de Concessdo e na Nota de

Empenho.

10.2 Havendo necessidade excepcional de saque para pagamento de despesa ou aplicagdo diversa da

definida em Portaria, o ato deve ser justificado, por escrito, nos autos da prestagdo de contas.

10.3. O prazo maximo para aplicacdo dos recursos é:

I - De 30 (trinta) dias, para suprimentos de fundos destinados a aquisicdes e servigos necessarios ao
funcionamento do TCM-PA, a contar da data do crédito no cartdo bancario corporativo, exceto para os
recursos concedidos no més de dezembro, cuja aplicacdo deve ocorrer dentro do exercicio financeiro no

qual ocorreu a concessao.

IT - Igual ao periodo do deslocamento, para suprimentos de fundos destinados a aquisi¢des e servicos

necessarios durante a viagem a servigo, a contar da data de inicio do deslocamento.

III — Excepcionalmente e devidamente motivado pelo suprido(a), o prazo de aplicacdo podera ser

antecipado ou estendido para além do periodo do deslocamento.
11. REGRAS PARA COMPROVACAO DAS DESPESAS:

Somente serdo aceitas as notas ou cupons fiscais e recibos ou documento auxiliar de nota fiscal:
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I - Emitidos em nome/CNPJ do TCM-PA, por quem prestou o servigo ou forneceu o material;
II - Contendo a discriminacdo do servigo prestado ou do material adquirido de forma clara e precisa, sem
generalizagdo ou abreviagdes que dificultem ou impossibilitem a necessaria identificacdo da despesa

efetivamente realizada;

III - Individualizados para cada elemento de despesa, sendo vedada a emissdo de um s6 documento para

comprovagao da aquisi¢do de material de consumo e da prestacao de servigo de terceiros;
IV - Sem rasuras ou acréscimos por emendas ou entrelinhas;

V - Com data rigorosamente dentro do periodo de aplicacdo, definido no Ato de Concessdo e na Nota de

Empenho;

VI - Quando se tratar de recibo emitido por pessoa fisica, contendo nome completo, nimeros da carteira de

identidade e CPF, endereco completo com CEP e numero de telefone do fornecedor ou prestador de servigo;

VII - Acompanhados da documentagao fiscal dos recolhimentos devidos, quando a operagdo estiver sujeita

a tributacdo, verificada a conformidade com os percentuais definidos nos regulamentos respectivos.

12. LIQUIDACAO DA DESPESA:

A liquidagdo de despesa devera ser atestada na frente ou verso do comprovante de despesa:

I - Pelo chefe da Divisao de Material, quando se tratar de aquisi¢do de material na cidade sede do TCM-PA;

II - Pelo Diretor de Administragdo, quando se tratar da prestagdo de servico na cidade sede do TCM-PA;

III - Pelo Diretor, pelo Controlador ou pelo Presidente da inspeg@o ou diligéncia, conforme o caso, quando
se tratar de aquisicdo de material ou prestacdo de servigo fora da cidade sede do TCM-PA, em viagem a
servico.

13. RETENCAO E RECOLHIMENTO DOS TRIBUTOS:

13.1. Na gestdo financeira dos Suprimentos de Fundos serdo observadas e cumpridas as exigéncias oriundas
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das retencdes de tributos federais, estaduais e municipais, inclusive impostos e encargos relativos a
prestacdo de servigos por pessoa fisica, cujos recolhimentos serdo efetuados nos prazos legais, observada,

em qualquer hipotese, como data limite o ultimo dia para apresentacdo da prestacdo de contas.

13.2. E de responsabilidade do(a) suprido(a) o recolhimento dos tributos e encargos decorrentes da despesa

realizada, cabendo & DIORF fornecer orientagdo técnica para a realizagdo do procedimento, se necessario.
13.3. E vedado o pagamento de juros, multas e demais acréscimos decorrentes de recolhimentos fora do
prazo, com recursos provenientes do Suprimento de Fundos recebido, sendo o oOnus de inteira
responsabilidade do(a) suprido(a).

14. DEVERES DO SUPRIDO:

14.1. A aplicacao dos recursos na finalidade autorizada no Ato concessivo, limitada a despesa ao montante

concedido;
14.2. A regular aplicacdo do suprimento de fundos no prazo estabelecido;
14.3. A apresentagdo da prestacdo de contas no prazo e forma exigidos neste Regulamento;

14.4. A restituicdo do valor integral ou do saldo remanescente do suprimento de fundos concedido, na

hipotese de ter havido saque para utilizagdo dos recursos em espécie.
15.  DEVOLUCAO DE RECURSOS:

15.1. Os saldos ndo aplicados devem ser mantidos pelo(a) suprido(a) no cartdo bancario corporativo, € no
ato da apresentagdo da prestacdo de contas, transferidos pelo(a) suprido(a) para a Conta-corrente n° 8663-0,

Agéncia n® 1674-8, do Banco 001 - Banco do Brasil, de titularidade do TCMPA.

15.2. Em casos de glosas de despesa ou de devolugdo de saldos de eventuais saques do cartdo de débito
corporativo, o deposito identificado devera ser realizado até o prazo limite para apresentagdo da prestagdo
de contas, mediante deposito identificado na Conta-corrente n°® 8663-0, Agéncia n° 1674-8, do Banco 001 -

Banco do Brasil, de titularidade do TCMPA.

16. LOCAL, PRAZO E FORMA PARA APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS:
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16.1. A prestagio de contas do Suprimento de Fundos devera ser entregue na DIRETORIA DE
ORCAMENTO E FINANCAS- DIORF, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, a contar do término do
periodo de aplicagao.

16.2 . A prestacdo de contas devera ser constituida de:

I - Solicitagdo de concessao de Suprimento de Fundos (Anexo I);

II - Relatorio de prestacao de contas/demonstrativo de receita/despesa (Anexo II);

III - Comprovante de crédito bancario original;

IV - Vias originais dos seguintes comprovantes:

a) Documento fiscal de prestacao de servigos, quando pessoa juridica;

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

¢) Recibo, inclusive relativo a despesas com locomog¢ao, em servigo pagos a pessoa fisica (Anexo III);

d) Comprovante de recolhimento das retengdes (INSS, ISS e IRRF);

¢) Comprovante de recolhimento do saldo remanescente, se for o caso;

V - Outros Documentos de Despesas relacionadas com deslocamento, pagos a pessoa juridica.

16.3. Os documentos, um por folha, devem ser apresentados afixados em folhas de papel A4, e em caso de

cupons fiscais, que se apagam com o tempo, juntados com uma copia legivel.

16.4. Na hipotese de ndo ter ocorrido a realizagdo de despesa, a prestacdo de contas constituir-se-a:
I - Do Relatorio de prestacao de contas/demonstrativo de receita/despesa (Anexo 11);;

II - Do comprovante de recolhimento do valor integral, no caso de ter ocorrido saque.

16.5. A prestagdo de contas devera ser juntada pela DIORF, ao processo de Concessdo do Suprimento de

Fundos, ja formalizado e devidamente autuado.
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16.6. Expirado o prazo sem a apresentagdo da prestagdo de contas, a DIORF encaminhard o processo de
Concessdao de Suprimento de Fundos a COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - CCI, que
notificara o(a) suprido(a) para que a apresente no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de imediata

instauracdo de TOMADA DE CONTAS ESPECIAL.
17. ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS:

17.1. A analise da prestagdo de contas a ser apresentada pelo(a) suprido(a), devera ser realizada,
primeiramente, pela DIORF, no prazo de até¢ 15 (quinze), a contar do seu recebimento, a qual emitira
parecer acerca da tempestividade da entrega, apresentacdo dos documentos, aplicacdo dos recursos

conforme a Portaria de Concessdo e demais ocorréncias que julgar necessarias.

17.2. Em caso de ndo aplicag@o ou aplicagdo parcial de valores, devera a DIORF providenciar a anulacdo da

nota de empenho e da ordem bancaria, juntando aos autos as respectivas notas.

17.3. Concluida a anélise, a DIORF encaminhara a prestacdo de contas do suprido a CCI, que no prazo de
até 15 (quinze) dias, emitira parecer definitivo, manifestando-se pela regularidade ou pela irregularidade
total ou parcial das contas, com as recomendagdes necessarias, ¢ apds encaminhara a prestacdo de contas ao

titular do TCM-PA, que decidira por sua aprovacao ou reprovagao.

17.4. Adotar-se-a o Modelo de Andlise de Prestacdo de Contas, constante do ANEXO IV, para fins de

padronizacao.
18. APROVACAO DAS CONTAS:

Aprovadas as contas, retornam os autos a8 DIORF que providenciara a baixa da responsabilidade do suprido
pelos recursos recebidos, no Sistema de Administragdo Financeira do Estado, anexando o respectivo

documento de baixa ao processo fisico.
19. CONTAS REPROVADAS:
Reprovadas as contas pelo Presidente do TCM-PA, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades cabiveis, o

processo sera encaminhado a DIORF para inscricio da responsabilidade do servidor no Sistema de

Administracao Financeira do Estado, anexando o respectivo documento ao processo fisico.
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TEMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS
DO ESTADO DO PARA

20. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL:

20.1. A Tomada de Contas Especial ¢ o procedimento administrativo que visa buscar o ressarcimento do

dano causado ao erario, na ocorréncia das seguintes hipoteses:

I - Omissao pelo responsavel do dever de prestar contas;
II - Impugnacao de documentos de despesas apresentados;

III - Reprovagdo das contas.
20.2. A tomada de contas tem como finalidade:

I - Apurar os fatos;

II - Identificar os responsaveis;

III - Quantificar o prejuizo causado ao erario;

IV - Definir a conduta dos agentes responsaveis envolvidos, solidarios ou ndo;

V - Apontar o nexo de causalidade entre a conduta e o dano;

20.3. O procedimento deve conter elementos de prova e convicgdo suficientes para definir a conduta do

agente e demais responsaveis envolvidos, que justifiquem a aplica¢dao de penalidades.
21. PENALIDADES:

21.1. 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 o valor devido, resguardado

o direito ao contraditorio e a ampla defesa, estara sujeito as seguintes penalidades:

I - Responsabilizagdo pelo valor apurado, devidamente corrigido;
II - Ser declarado em alcance;
III - Ter seu nome registrado no Sistema de Administragdo Financeira do Estado, na rubrica Diversos

Responsaveis.

21.2. A aplicagdo de recursos financeiros recebidos como Suprimento de Fundos fora das hipdteses
previstas neste Regulamento, implicard em infra¢do interpretada, para todos os efeitos legais, como

aplicacdo irregular de verbas ou rendas publicas, sujeitando o infrator as penalidades previstas em lei.
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TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS
DO ESTADO DO PARA

22. PONTOS DE CONTROLE:
Devera ser verificado pelo Controle Interno, observando o parecer emitido pela DIORF:

I - Regularidade do servidor suprido;

II - Possibilidade legal do objeto;

III - Correta classificagdo da(s) despesa(s);

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

V - Ocorréncia de fracionamento das despesas realizadas na sede do TCM-PA, decorrente da realizacdo, de
sucessivas contratacdes de servico e aquisi¢des de pequeno valor, de igual natureza, semelhanga ou
afinidade, com suprimento de fundos, acima do limite de dispensa de licitacdo, fundamentada no Inciso II,

do Art. 24, da Lei n°. 8.666/93, alterada pela Lei n° 9.648/98.
23. ESCRITURACAO CONTABIL:

23.1. A responsabilidade do servidor suprido, quando da liberacdo de recursos financeiros sob Regime de
Adiantamento, sera registrada em conta do ativo compensado, cuja baixa dar-se-a com a comprovagao das

despesas realizadas e/ou a devolugdo dos saldos.

23.2. A baixa da responsabilidade individual do agente suprido dar-se-a apds a aprovagdo da prestagdo de

contas, apropriando-se os recursos ndo aplicados a débito da despesa orcamentaria.

23.3. 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 financeiro de sua concessdo, em contrapartida

com a anulagdo da despesa orcamentaria e financeira.

23.4. Quando o recolhimento dos saldos ocorrer fora do exercicio financeiro de sua concessao, a entrada dos

recursos dar-se-a como receita de restituicao.
24. NORMAS APLICAVEIS:
» Artigos 68 ¢ 69, da Lei n°. 4.320/64, que “Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para

elaboragdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal”;

Travessa Magno de Araujo, 474, Telégrafo, Belém, PA, CEP: 66.113-55
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TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS
DO ESTADO DO PARA

Artigo 23 e Art. 60, Paragrafo Unico, da Lei n°. 8.666/93, que “Regulamenta o Art. 37, Inciso
XXXI, da Constituicao Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica

e da outras providéncias.”;

Artigo 178, Inciso XXI, da Lei n° 5.810/94, que “Dispde sobre o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis da Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundac¢des Publicas do
Estado do Para”;

Artigo 315, do Cddigo Penal Brasileiro;

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 “Dispoe sobre Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza,

de Competéncia dos Municipios e do Distrito Federal e d4 outras providéncias”;
Lein® 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional);

Decreto n° 3000/99, que “Regulamenta a tributagdo, fiscalizacdo, arrecadagdo e administragao do

Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza”.

Decreto n® 9.412/18., que atualiza os valores das modalidades de licitagdo de que trata o art. 23 da

Lei 8.666/93
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TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS
DO ESTADO DO PARA

ANEXOI:
SOLICITACAO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

NOME:
MATRICULA:
CPF/MF:
CARGO/FUNCAO:
CLASSIFICACAO E VALOR DA DESPESA
VALOR
ELEMENTO DE DESPESA DESCRICAO SOLICITADO
R$)
3390.30 Material de Consumo
3390.33 Passagens e Despesas com Locomog¢ao
3390.36 Outros Servicos de Terceiros - PF
3390.39 Outros Servigos de Terceiros - PJ
Material Permanente
4490.52 (com autorizacio especifica da Presidéncia)
TOTAL GERAL
FINALIDADE E JUSTIFICATIVA
( ) Despesas em viagens ou servigos especiais
( ) Despesas de pequeno valor
( ) Despesas urgentes e/ou inadiaveis

JUSTIFICATIVA: (quando se tratar de viagem a servico, ao justificar a necessidade de
adiantamento deve-se indicar o periodo do deslocamento, e quando for o caso, solicitar a aplicacio
de recursos em data diversa daquela fixada ao periodo do deslocamento, devidamente motivado)

Data: _ / /

Assinatura do Servidor: Autorizacio Superior Hierarquico:
IDENTIFICACAO DO(A) SUPRIDO(A)

Nome: CPF/MF:

Matricula: Cargo/Funcgio:

PARECER DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

() Servidor designado se encontra apto a receber Suprimento de Fundos

( ) Servidor designado nao se encontra apto a receber Suprimento de Fundos, por motivo de:
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Data: _/ /

TEMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS

DO ESTADO DO PARA

Assinatura do(a) Diretor(a) de Administragao

ANEXO II:

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS / DEMONSTRATIVO
DE RECEITA E DESPESA

DADOS DO(A) SUPRIDO(A)

NOME

MATRICULA:

CPF:

PORTARIA N.°:

REF. MES/ANO:

SF N.°

DESCRICAO DAS DESPESAS

N.°
ORDEM

CREDOR/FORNECEDOR

CNPJ ou
CPF

ELEMENTO MOVIMENTO (RS$)

DE DESPESA DEBITO CREDITO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

TOTAL PAGO

0,00

SALDO A RECOLHER

0,00

Apresento a documentacio acima discriminada para
fins de comprovacdo de despesas a conta de

Suprimento de Fundos

Belém, / /

Assinatura do Suprido(a)
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TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIiPIOS
DO ESTADO DO PARA

ANEXO III
RECIBO DE PRESTACAO DE SERVICOS POR PESSOA FiSICA

Valor Bruto R$

(-) Deducades:

INSS  (.....%)R$
IRPF  (.....%)R$
ISS (5%) R$

Valor Liquido R$

Recebi do TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO PARA, inscrito no

CNPJ n.° 04.789.665/0001-87, com sede na Travessa Magno de Arautjo 474, Telégrafo, na cidade de Belém,
Estado do Para, CEP n.° 66.113-050, a importancia de R$ ( ), referente ao

pagamento dos servigos

, prestado(s) no(s) dia(s)

Belém- PA, de de

Nome:
RG:
CPF:
NIT:

Endereco:

(Assinatura do Prestador)

() Isento

Comprovantes Anexos:

1.
2.
3.

e

Carteira de identidade

CPF

N° de Inscricéio do Trabalhador junto a Previdéncia Social (NIT) ou PIS/PASEP ou
Cartao SUS

Comprovante de endereco

Comprovante de Recolhimento dos Encargos, se for o caso. (observar limites de
retenc¢io)

Travessa Magno de Araujo, 474, Telégrafo, Belém, PA, CEP: 66.113-55
(91) 3210-7500 - www.tcm.pa.gov.br
18



http://www.tcm.pa.gov.br/

TEMPA
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DO ESTADO DO PARA

ANEXO IV

ciplos

MODELO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS

ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS N° XXX/XXXX

REQUERENTE: U.A:
SUPRIDO (A): MATRICULA:
CARGO:
DATA DO PROTOCOLO DA PRESTACAO DE CONTAS:
N° Processo Ne N° Nota de Natureza da N° Ordem Valor Liberado
Administrativo Portaria Empenho Despesa Bancdria RS
Saldo
, Data Limite de o Ne Remanescente ou
Data do Crédito I;eriioio ;j prestacdo de [ELHII;EQT NL de Devolvido
picag contas ¢ Estorno RS
Composicao da Prestacio de Contas - Manual de Suprimento de Fundos- subitens 16.2/16.4 Folhas

I - Solicitag@o de Concessdo de Suprimento de Fundos (Anexo I)

( )Sim ( ) Ndo

II - Comprovante do Credito do Cartdo Bancario Corporativo

() Sim () Néo

111 - Relatorio da Prestacdo de Contas (Anexo II)

( )Sim ( ) Nio

[V - COMPROVANTES ORIGINAIS:

a) Nota ou Cupom Fiscal de venda ao consumidor- (Pessoa Juridica) -

( )Sim E ) Nao

b) Nota Fiscal ou Bilhete, com Passagens e Despesas com Locomogéo. (P.J)

()Sim () Néo

¢) Recibo ou NF Avulsa de Servigcos Prestados por Terceiros (Pessoa Fisica)

()Sim () Nio

d) Comprovante de Recolhimento de Obrigacdo Patronal (INSS, ISS e IRRF)

()Sim () Nao

e) Nota Fiscal de Servicos Eletronicos- Nfse - (Pessoa Juridica) -

ND 339039

()Sim () Nio

f) Comprovante de transferéncia e/ou depdsito de saldos remanescentes

( )Sim () Nao

|g) Comprovante de Saldo remanescente no Cartdo Bancério Corporativo

( )Sim () Néo

DA CONCESSAO:

DA PRESTACAO:

CONCLUSAO:

Responsavel pela Analise:

Data: Data:

De acordo, DIORF/TCMPA.:
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