GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ESTADO DE ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO, EMPREGO E RENDA
NUCLEO DE CONTROLE INTERNO

ORIENTAGOES SOBRE APLICAGAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO NA FORMA DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS

1- CONCEITO:
Consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na dotagao prépria, para o fim de
realizar despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo. Art. 68 da Lei 4320/64

2- COMO SOLICITAR O RECURSO:
O recurso é solicitado através de memorando ou oficio, a Diretoria financeira, justificando detalhadamente o
pedido com aprovagao do Diretor da area, especificar o elemento de despesa e o valor para cada um deles.

NOTA: A SOLICITAGAO DEVERA SER FEITA NO PRAZO MINIMO DE 15(QUINZE) DIAS UTEIS.

3- DESPESAS EFETUADAS ATRAVES DE SUPRIMENTO DE FUNDOS:
Em casos excepcionais, quando houver despesas ndo atendiveis pela via normal, o ordenador de despesa
(Secretario), pode autorizar (ou néo) a realizagdo de despesa por intermédio de Suprimento de Fundos, concedido a
servidor em carater excepcional, sempre precedido de empenho ordinario na dotagao propria.

a) Despesas de pequeno vulto (Cdpias e reproducdes, material de expediente, copa e cozinha, material de
limpeza etc.)

b) Despesas eventuais, inclusive em viagens e com servicos especiais que exiiam pagamento em espécie para
atender a compras e servigos extraordinarios e urgentes (Material para festividades, material para campanhas,
manutencg&o predial, elétricas e hidraulicas, material de informatica.

4- LIMITES PARA CONCESSAO

Segundo a alinea “a” do §1° do Art. 2° do Decreto Estadual n° 1.180/2008. Cada ato de concessdo de Suprimento de
Fundos, nas Despesas de Pequeno Vulto, ndo podera ultrapassar a 2,5% do valor estabelecido na alinea “a” do
inciso Il do artigo 23 da Lei Federal 8.666/93, alterada pela Lei Federal 9.648/98. Isto é, o valor maximo é de R$
4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) para cada ato de concessao, e R$ 440,00 (quatrocentos e quarenta reais),
POR NOTA.

Nas Despesas Eventuais sao limitadas as Despesas em 5% do valor estabelecido na mesma Lei. Isto €, o valor
maximo é de R$ 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais) para cada ato de concessé&o.

Segundo o §3° do Artigo 2° da Lei Estadual 1.180/08 - Excepcionalmente, desde que caracterizada a
necessidade em despacho fundamentado, o ordenador de despesa (secretario) podera conceder e autorizar a
aplicagéo de Suprimento de Fundos em valores superiores ao fixado neste artigo.

5- PRAZO PARA APLICAGAO DO RECURSO:
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O Suprimento de Fundos sera aplicado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contados da data de emisséo da
Ordem Bancaria, ndo podendo ultrapassar o encerramento do Exercicio financeiro (31 de dezembro) em que foi
concedido.

OBS: E proibido ao suprido pagar contas com cartdo de crédito ou débito pessoal e depois se ressarcir com
numerario do Suprimento de Fundos.
6 - CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
A concessao de Suprimento de Fundos sera efetuada: (Artigo 7° ao 10° do Decreto Estadual  1.180/08)
6.1- Por meio de deposito, em conta bancaria especifica para movimentagdo de suprimento de fundos, aberta em
nome da Unidade Gestora no Banco do Estado do Pard S/A e movimentada pelo agente suprido. Compete ao
Ordenador de Despesa (secretario), credenciar e descredenciar o servidor que podera movimentar a referida

conta bancaria.

6.2- Por meio de ordem bancéria de pagamento em nome do suprido, sendo vedado o depdsito em conta bancaria
pessoal.

6.3- O suprimento de fundos sera aplicado rigorosamente em despesas compativeis com a finalidade de sua
concessao e com a classificacdo orcamentaria indicada e somente no exercicio financeiro em que for concedido —
Art. 8° do Decreto (atengao para as concessdes no més de dezembro).

6.4- O suprido sera responsavel pela correta aplicacdo dos recursos recebidos e nos limites fixados no ato de
concessao — Art. 8°, § 1°.

6.5- As aplicagbes de recursos em desacordo com as normas legais serdo submetidas a glosa, levadas a débito do
suprido, que repora o valor, independentemente da aplicagao das sang¢des disciplinares cabiveis — Art. 8°, § 2°.

6.6- O agente suprido ndo podera, em nenhuma hipétese, conceder ou transferir a outrem recursos de seu
suprimento, assim como efetuar compras parceladas — Art. 9°.

6.7- A infracdo a estas normas sera interpretada, para todos os efeitos legais, como aplicago irregular de dinheiro
publico, sujeitando o infrator as penalidades previstas em lei — Art. 9, § 1°.

6.8- As despesas pagas com recursos do suprimento de fundos deverdo limitar-se, rigorosamente, ao montante
fixado no ato de concesséo, ndo cabendo ressarcimento de gastos excedentes — Art.10°.

7.- VEDAGOES PARA CONCESSAO
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7.1 - Nao sera concedido Suprimento de Fundos a Servidor (Art.4° do Decreto)
a) Responsavel por 2 (dois) Suprimentos. (Nao podera solicitar um terceiro recurso antes de prestar contas
do primeiro, e assim sucessivamente).

b) Declarado em alcance;

“0 alcance se caracteriza pela nao prestagao de contas no prazo estabelecido ou pela nao aprovagao das
contas em virtude de aplicagdo do adiantamento em despesas que ndo sejam aquelas para as quais foi
fornecido o adiantamento. Art.69 da Lei Federal 4.320/64

a) Que esteja respondendo a PAD (Processo Administrativo Disciplinar);

b) Que exerca a fun¢do de Ordenador (a) de Despesa;

c) Com licenga, férias ou afastado;

d) Responsavel pelo Setor Financeiro (Dire¢do e Coordenagao)

7.2 - E vedada a Concesséo de Suprimento de Fundos para: (Art.5° do Decreto)
a) Aquisicdo de material permanente;
b) Despesas com bens ou servigos que caracterizem fracionamento de despesa;
c) Aquisicdo de bens ou servigos para os quais existam ou devam existir contratos de fornecimento;
d) Para pagamento de diarias.

8- DESPESAS UTILIZADAS COM SUPRIMENTO DE FUNDOS:

8.1 Despesas com Material de Consumo - Elemento 339030
Considera-se material de consumo as despesas acabadas, de durabilidade limitada e que pelo uso continuo perdem
a sua identidade fisica, requerendo com isso substituicdo constante.
Ex: géneros de alimentacéo, material farmacoldgico, esportivo, material de processamento de dados, material
de limpeza e higienizagao; copa e cozinha, material elétrico, bandeiras, flamulas e insignias, materiais de construgao
para reparos, material para audio, video e foto, combustivel e lubrificante, gas engarrafado e outros.

8.2 Despesas com Outros Servigos de Terceiros:
E a despesa realizada ao Estado com servigos prestados de forma eventual, sem vinculo empregaticio, por
pessoas fisicas ou juridicas.

8.2.1 - Servigos de Terceiros Pessoa Fisica — Elemento 339036
Considera-se Servicos de Terceiros Pessoa Fisica as despesas decorrentes de servigos prestados por pessoa fisica,
pagas diretamente a esta sem vinculo empregaticio. Devera conter recibo em nome da SEASTER descrevendo o
servigo prestado e identificando o prestador de servigo: Nome. RG, CPF e endereco, Neste elemento ha incidéncia
de Impostos - ISS 5% em Belém e INSS 11%;

Ex: Consertos de mdveis (cadeiras, mesas, portas, etc.), limpezas, pinturas, Servicos com lavagem de roupas,
confecgéo de lanches e outros.
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8.2.2 - Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica Elemento - 339039
Considera-se Servigos de Terceiros Pessoa Juridica as despesas decorrentes da Prestacdo de servigos por pessoas
juridicas (empresas) para o Estado.

Ex: Servigos de impressao, encadernacao, funerarios, alimentagdo (em restaurante), servigos de manutencdo em
informatica, correios, despesas com congressos, simpdsios, conferéncias e outros.

8.3 Despesas com Transporte ou Locomogao — Elemento: 339033
Sé&o despesas decorrentes de Transporte ou Locomocao.
Ex.: Aquisicdo de passagens (aéreas, terrestres, fluviais ou maritimas), despesas com taxas de embarque, pedagio,
fretamento de veiculos para transporte de pessoas e respectivas bagagens, no interesse da administragao e outros.

OBS: Ao receber um Suprimento de Fundos o Servidor deve obedecer e cumprir sua finalidade, isto é, s6
deve gastar a verba recebida no Elemento de Despesa o qual foi solicitado e previsto na Portaria que autorizou a
sua liberagao.

Quando ocorrer do Suprimento ser gasto fora do Elemento solicitado, o suprido devolvera corrigido, o valor que
foi gasto errado.

9- OBRIGATORIEDADE DE PRESTAGAO DE CONTAS:
“Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiro; bens e valores publicos ou, pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma
obrigagdes de natureza pecuniaria.” Artigo 70 — Paragrafo Unico da Constituigao Federal.

10- PERIODO PARA PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS:
“O servidor que receber Suprimento de Fundos é obrigado a Prestar Contas de sua aplicagdo, no prazo maximo de
15 (quinze) dias ap6s o periodo de aplicacdo, sujeitando-se a Tomada de Contas Especial se ndo o fizer no prazo
fixado”.
§ 2° do Artigo 3° do Decreto Estadual 1.180/2008

As concessdes de Suprimento de Fundos, quando realizadas no més de dezembro, deverdo ser aplicadas até o ultimo
dia util deste més e a Prestacéo de Contas efetivada até o dia 15 (quinze) de janeiro do ano subsequente. Paragrafo
Unico do Artigo 14 do Decreto Estadual 1.180/2008.

- Ou a critério do Orgao, conforme expresso na Portaria de concess&o.

11- COMPOSICAO DA PRESTAGAO DE CONTAS:
a) Oficio ou memorando encaminhando a Prestag¢éo de Contas ao DAF/COFIN
b) Demonstrativo de Suprimento de Fundos assinado e datado pelo suprido demonstrando o Débito, Crédito e Saldo
se houver.
(c) Documentos comprobatérios das despesas pagas (Notas Fiscais em primeira via e recibos)
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11.1- SALDO de Suprimento de Fundos:
Quando houver Saldo de Suprimento de Fundos, TOTAL ou PARCIAL, o mesmo devera ser devolvido. Para isso €
necessario que o suprido tome conhecimento na Geréncia de Prestacdo de Contas (COFIN), do nimero da Conta
Corrente e Banco para onde o saldo devera retornar. Quando o saldo for parcial, o original do Comprovante de
deposito do Saldo devolvido devera compor na Prestagdo de Contas.

Quando ocorrer de o valor ser devolvido INTEGRAL (n&o foi utilizado), o suprido devera anexar o comprovante
original do depdsito em um oficio ou memorando e encaminhar & Geréncia de Prestacdo de Contas expondo a
devolugéo do saldo bem como seu motivo, para que seja providenciada sua regularizagao junto ao SIAFEM.

12- COMPROVAGAO DOS GASTOS:

Todos os documentos Fiscais, bem como os recibos de quitagéo emitidos pelo fornecedor, integrantes da Prestagéo
de Contas deverdo ser em nome do Orgdo, sem rasuras e sem emendas. - Alinea 1 do Artigo 11 do Decreto
Estadual 1.180/08.

OBS: NOTAS FISCAIS EM NOME DA UG CONFORME A ORDEM BANCARIA
Orientamos aos servidores que, ao receber a Ordem Bancaria no setor financeiro, verifique qual a unidade
recebedora do recurso, para que as notas fiscais e recibos sejam emitidos em NOME E CNPJ da unidade correta
conforme abaixo:

CNPJ - SEASTER: 08.995.816/0001-04 - (Secretaria de Estado de Assisténcia Social, Trabalho, Emprego e Renda);
CNPJ - FEAS: 13.610.132/0001-87- (Fundo Estadual de Assisténcia Social);

CNPJ - FEDCA: 20.339.188/0001-04 (Fundo estadual dos Direitos da Crianga e Adolescente);

CNPJ - FUNEPI: 31.407.665/0001-48 (Fundo estadual da Pessoa Idosa);

CNPJ - FET: 40.022.684/0001-47 (Fundo Estadual do Trabalho).

a) - Material de Consumo - 339030

As despesas efetuadas neste Elemento deverdo ser Prestadas Contas com Notas Fiscais Eletronicas, ou Cupom
Fiscal (o cupom fiscal devera ser acompanhado de recibo com descrigdo da despesa, a indicagdo do favorecido e o
numero do cupom fiscal).

b) Outros Servigos de Terceiros Pessoa Fisica — 339036
As despesas efetuadas neste Elemento de Despesa deverdo ser Prestadas Contas com Nota Fiscal Avulsa em
Belém e Interiores.
Em Belém o servidor de posse dos dados do prestador ou o préprio prestador de servicos, obtém a Nota Fiscal
Avulsa através do site www.belem.pa.gov.br/sefin/nfae, onde conjuntamente, poderd emitir a guia (DAM) de
recolhimento do Imposto Sobre Servigos - ISS.

No interior a Nota Fiscal Avulsa de Servigos e 0 DAM deverao ser emitidos na Prefeitura do Municipio.



http://www.belem.pa.gov.br/sefin/nfae
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-TRIBUTOS QUE DEVEM SER DESCONTADOS NESTA MODALIDADE

ISS - Imposto Sobre Servigos: Imposto municipal, em Belém a aliquota é de 5% - Lei Complementar Federal n°
116 de 31 de julho de 2003 e Lei Municipal n® 8.293 de 30 de dezembro de 2003 (do municipio de Belém) que
dispdem sobre o recolhimento do imposto sobre servicos de qualquer natureza sobre os pagamentos efetuados a
pessoas fisicas e juridicas.

Nos servigos prestados nos outros Municipios, o tributo devera ser recolhido na Prefeitura do Municipio onde o
fato gerador ocorrer, por isso, é necessario ter conhecimento das aliquotas dos Municipios onde o servigo for
executado.

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social: Imposto Federal, a aliquota é de 11% - Lei Federal n° 8.212 de
24/07/91; IN/SRP n° 03 de 14/07/05;

No pagamento de Servigo de Terceiro Pessoa Fisica ocorrera o desconto de INSS.

A guia de recolhimento do tributo sera emitida na COFIN —SEASTER, sendo responsabilidade do suprido efetuar o
pagamento no correspondente bancario.

OBS. O Prestador de Servigo devera possuir o Numero do PIS/IPASEP ou NIT (Nimero de Identificagdo do
Trabalhador), para que seja emitida a guia, caso o prestador ndo possua inscri¢cdo no PIS/PASEP, o suprido deve
providenciar a inscricdo respectiva junto ao INSS, através do site www.previdencia.gov.br, informando o nome,
data de nascimento, nome da mae, endereco residencial completo, RG, CPF, escolaridade, nacionalidade e apds,
preencher o n°® de inscrigdo no recibo respectivo.

c¢) Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica - 339039

As despesas relativas a este Elemento de Despesa deverdo ser prestadas contas com Nota Fiscal de Servigos
Eletronica.

OBS: As Notas Fiscais serie 1 ou A foram substituidas pelas Notas Fiscais Eletronicas.
e) Despesas com Transporte e Locomogao — 339033

Para as despesas efetuadas neste Elemento de Despesa, serdo prestadas Contas com bilhetes de passagens ou
recibos de transporte (van, taxi, moto e outros que néo fornegam bilhete de passagem).
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NOTA: Quando o comprovante de transporte for recibo, vale ressaltar que dever@o constar todos os dados como
segue:

- Recibo em nome da SEASTER, FEAS, FEDCA, FUNEPI E FET
- Citar o itinerério

- Citar a placa do veiculo

- Data da locomog&o e municipio onde ocorreu 0 servigo

- Citar 0 nome legivel do prestador do servigo com CPF e RG

- Assinatura do prestador do servico

13- PAGOS E ATESTOS:
“As notas fiscais, faturas, recibos e outros comprovantes de despesa conterdo o PAGO no corpo do documento, firmado
pelo fornecedor ou prestador de servigo” — Alinea V do Decreto Estadual n® 1.180/2008.

“O documento fiscal da prestacdo de servigo ou de fornecimento de material contera NO VERSO, da nota ou recibo o
ATESTO, declarando que o servigo foi executado ou o material recebido”. Art.11 alinea VI do Decreto Estadual n°
1.180/2008.

14-BASE LEGAL

Decreto Estadual n°® 1.180 de 12/08/2008
Lei n® 4.320/1964 - arts. 68 e 69
Lei n°® 8.666/93 de 21/06/1993

EQUIPE DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO




