PORTARIA N° 017/2024

REGULAMENTA O REGIME DE SUPRIMENTO DE
FUNDOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Diretor Executivo do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Vargem Alta — IPREVA, no uso de suas atribui¢des legais que lhe confere o Decreto 5085, de 20
de Novembro de 2023 e consoante o que dispde o0 artigo 13, inciso IV, da Lei n° 417, de 29 de
Julho de 2003:

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de se imprimir maior agilidade, controle e modernidade na
gestédo de recursos;

CONSIDERANDO a necessidade de se aprimorar e simplificar o processo de concessao e
utilizac&o excepcional de verba de suprimento de fundo, para fins de aquisicdo de materiais de
consumo ou servi¢os de pequeno vulto que exijam pronto pagamento;

CONSIDERANDO os arts. 68 e 69 da Lei n. 4.320, de 17 de mar¢o de 1964; nos arts. 74, 80, 81
e 83 do Decreto-Lei n. 200, de 25 de fevereiro de 1967; nos arts. 45 a 47 do Decreto n. 93.872,
de 23 de dezembro de 1986; art. 75, 81° e art. 95, §2°, da Lei n.° 14.133/2021 e Decreto n.°
11.871, de 29/12/2023; Resolugéo TCEES n.° 372/2023; Lei Municipal n® 379, de 01 de outubro
de 2001 e o Decreto Municipal n.° 4737 de 01 de agosto de 2022 que regulamentou o regime de
suprimento de fundos com base nas normas legais, no ambito da Administracdo Publica
Municipal.

RESOLVE:

Art. 1° A concesséo, a aplicacdo e a prestacdo de contas de suprimento de fundos, entendido
como o adiantamento concedido a servidor, a critério, e sob a responsabilidade do Diretor
Executivo do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Vargem -
IPREVA, para a aquisicdo eventual de materiais de consumo ou servigos de pequeno vulto,
obedeceré as disposicdes desta Portaria, observada a legislacdo de regéncia.

Art. 2° O Diretor do IPREVA, excepcionalmente e sob sua inteira responsabilidade, podera
autorizar a realizacéo de despesas que, por sua natureza ndo possam se subordinar ao processo
normal de aplicacédo, dada a urgéncia ou imprevisibilidade, mediante a concesséo de suprimento
de fundos, feita em regime de adiantamento, sempre precedida de empenho na dotagdo propria
as despesas a realizar.

81° A concessdo de suprimento de fundos seré realizada mediante requerimento formulado pelo
agente solicitante do suprimento ao Diretor do IPREVA, em processo administrativo autuado para
cada concessao e respectiva prestacao de contas.

§2° Autorizada a concessédo, o processo de que trata o 8 1° devera ser remetido ao agente
suprido de imediato.

Art. 3° Séo passiveis de realizac@o por meio de suprimento de fundos o0s seguintes pagamentos:
| — despesas de natureza eventual, que exijam pronto pagamento em espécie;

Il - despesas de pequeno vulto;

Ill - outras despesas urgentes e inadiaveis, autorizadas pelo Diretor do IPREVA desde que
devidamente justificada, pela autoridade requisitante, a inviabilidade da sua realizacdo pelo
processo normal de despesa publica;

IV- despesas em viagens ou Servicos especiais, que exijam pronto pagamento em espécie.



Art. 4° A concessédo de suprimento de fundos fica limitada ao valor estabelecido no § 2° do art.
95 da Lein®14.133, de 10 de junho de 2021.

Art. 5° Fica estabelecido o percentual de 10% (dez por cento) do valor estabelecido no § 2° do
art. 95 da Lei n° 14.133, de 10 de junho de 2021, como limite maximo de despesa de pequeno
vulto.

§ 1° O limite a que se refere este artigo é o de cada despesa, vedado o seu fracionamento ou do
documento comprobatério para adequacao a esse limite.

Art. 6° E vedada a concess&o de suprimento de fundos para aquisicdo de material permanente
ou outra mutagéo patrimonial, classificada como despesa de capital.

Art. 7° Nao podera ser concedido suprimento de fundos a servidor:

| - responsavel por dois suprimentos;

Il - em atraso na prestacédo de contas de suprimento;

Il - que ndo esteja em efetivo exercicio;

IV - ordenador de despesas;

V - gestor financeiro;

VI - responsavel pelo almoxarifado; e

VII - que esteja respondendo a inquérito administrativo ou declarado em alcance.

Art. 8° Excepcionalmente, desde que a situacdo seja devidamente justificada em processo
especifico, o ordenador de despesas podera autorizar a compra, por suprimento de fundos, de
material permanente de pequeno vulto, cujo valor seja igual ou inferior ao limite estabelecido no
art. 5°, deste decreto.

Art. 9° A utilizacdo de suprimento de fundos sujeita-se a necesséria aplicacdo dos recursos no
prazo maximo de 90 (noventa) dias, respeitado o encerramento do exercicio financeiro, a contar
de sua concessao, e a obrigatéria comprovagdo dos gastos previamente autorizados, por meio
de prestacéo de contas, a ser apresentada pelo agente suprido, no respectivo processo de
concessao.

Paragrafo Unico A prestagio de contas final do suprimento de fundos devera dar-se em até 30
(trinta) dias apds o prazo de aplicacéo previsto no caput ou apdos o uso total do limite disponivel,
caso este ocorra primeiro, respeitado o encerramento do exercicio financeiro.

Art. 10° O Diretor do IPREVA designard um servidor que se encarregard da execugdo das
despesas, do controle e da prestagdo de contas oriundas de adiantamento, o qual seri
designado “agente suprido”.

Art. 11° O requerimento para concessdo do suprimento de fundos constara de processo
administrativo especifico, que sera elaborado pelo agente suprido designado conforme o art. 10°
desta resolucéo, e autorizado pelo Diretor do IPREVA. A solicitacao indicara, de modo claro e
preciso, a finalidade dos recursos solicitados em cada dotacdo orcamentaria, além da
caracteriza¢do do servidor que sera o suprido, conforme Anexo I.

Art. 12° A concessédo de suprimento de fundos devera ser sempre precedida de empenho na
dotacdo or¢camentaria especifica.

Paragrafo Unico O IPREVA nZo pode realizar despesas sem a previsdo de recursos financeiros
gue assegurem o pagamento da fatura no seu vencimento.

Art. 13° O adiantamento dar-se-a mediante empenho (atendida a classificagdo orcamentaria da
despesa, para concessao de suprimento de fundos no decurso do exercicio), através de deposito
bancario proveniente da Taxa de Administracdo do IPREVA, em conta corrente ou poupanca
especifica, vinculada e individualizada ao “Agente Suprido”, a ser aberta em instituicao financeira
indicada pelo Instituto.



81° A conta bancaria mencionada neste artigo sera utilizada, exclusivamente, para a
movimentacao de recursos necessarios ao atendimento das hipéteses previstas nesta Portaria.

§2° As tarifas ou despesas bancarias oriundas da movimentacdo da conta bancéaria ou
rendimentos eventualmente auferidos, constardo da respectiva prestacido de contas.

§ 3.° Para as situagbes que demandarem pagamento em espécie, como por exemplo: servigos
de pequena monta, contratados com pessoas fisicas, entre outros, devera constar a justificativa
da impossibilidade de utilizacdo de cartdo de débito, respeitados os limites e necessidades
excepcionais fixados nesta Portaria.

Art. 14° Ao Diretor/Ordenador de despesas do IPREVA compete:

| - a realizacdo de um adequado planejamento anual das despesas, de modo a informar a
instituicdo financeira o limite necessario ou cumprimento do planejamento, devendo promover a
execucdo efetiva da programacdo estabelecida somente quando disponha de condicdes
orcamentarias e financeiras;

Il - o controle e acompanhamento da aplicacao da verba de suprimento de fundos pelos agentes
supridos;

Il - a definicdo e o controle do valor maximo de gasto que podera ser utilizado pelo agente
suprido, fixando o limite em valor compativel com a necessidade demandada;

IV - a exigéncia de prestacdo de contas adequada, com apresentacdo dos documentos
comprobatdrios da realizacdo da despesa;

V - a observancia da legislagao tributaria pertinente, especialmente na ocasido da contratagédo
de prestadores de servigco autbnomos;

VI - a verificagdo, em cada ato de concesséo, da auséncia de caracterizagdo de fracionamento
ndo permitido, observada por cada subelemento do material adquirido.

Art. 15.° Ao agente suprido compete:

| - verificar a eventual existéncia, em estoque, do material a ser adquirido;

Il - controlar o saldo financeiro concedido, abstendo-se de realizar despesa sem a existéncia de
saldo suficiente para seu atendimento;

Il - realizar os pagamentos a vista, pelo seu valor total;

IV - realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagdo estabelecido no ato de
concesséo;

V - verificar se a despesa se enquadra na classificacdo orcamentéaria especificada no ato de
concesséo.

VI - utilizar a transacdo de saque somente quando expressamente autorizado, no ato da
concesséo.

VII - evitar o direcionamento a fornecedores, realizando e registrando pesquisa de precos sempre
que possivel,

VIII - exigir os documentos comprobatoérios da realizag@o da despesa;

IX - solicitar ao demandante que ateste a execuc¢do dos servigos prestados ou o recebimento do
material adquirido, devendo apor a data e a sua assinatura, seguida do nome legivel e da
denominacéo do cargo ou funcao;

X - promover a tempestiva prestacdo de contas, com apresentacdo de todos os documentos
comprobatérios das despesas efetuadas;

Xl - promover a devolugéo de recursos sacados e ndo utilizados, obrigatoriamente, sob pena de
desconto direto em sua remuneracdo e aplicacdo da medida disciplinar cabivel, por meio de
procedimento administrativo disciplinar;

XIl - fornecer a indicacao precisa dos saldos em seu poder em 31 de dezembro, para efeito de
contabilizacdo, observada a vedacdo de aplicacdo apds o término do exercicio financeiro,
efetuando a prestacéo de contas devidamente registrada no prazo assinalado pelo ordenador de
despesa e de acordo com a norma de encerramento do exercicio editada anualmente.

Art. 16° No inicio de cada exercicio financeiro, a autoridade competente podera emitir notas de
empenho por estimativa, atendida a classificagdo orcamentéria da despesa, para a concessao
de suprimento de fundos no decurso do exercicio, e nas quais serao feitas as deducdes de cada
concesséo.



Art. 17° A aquisi¢do por meio de suprimento de fundos somente podera ser promovida para a
compra de materiais de consumo que guardem relacéo direta com as atividades da Autarquia e
sirvam ao interesse publico, presentes as seguintes condig6es cumulativas:

| - inexisténcia temporaria ou eventual do material no almoxarifado, devidamente justificada;

Il - inexisténcia de fornecedor contratado ou registrado;

Il - impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacéo econémica de estocagem do material.

Art. 18° Os comprovantes das despesas realizadas serdo emitidos em nome do respectivo 6rgédo
e devem conter:

| - discriminacao clara do servico prestado ou do material fornecido, vedadas generalizacdo e
abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas efetivamente realizadas;

Il - data da emisséo;

Il - valor individual e total;

IV - atestacdo firmada pelo IPREVA confirmando o recebimento dos materiais, bens, e/ou
servigos solicitados.

§1° Os comprovantes das despesas ndo poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas ou
entrelinhas.

§2° A atestagdo mencionada no inciso IV deste artigo devera conter data e assinatura, seguidas
de nome legivel e indicag¢do de cargo ou fun¢éo do servidor.

§3° Sera exigido documento fiscal sobre 0s pagamentos com suprimento de fundos, observada
sua validade de acordo com a legislacéo de regéncia.

Art. 19° A prestag&o de contas do suprimento de fundos sera efetuada no mesmo processo de
concesséo, devendo constar:
| - nota de empenho da despesa,;
Il - copia da ordem bancaria inicial e comprovante da movimenta¢éo bancaria, quando aplicavel;
Il - documento de solicitacdo do material e/ou servi¢o, com justificativa de sua necessidade;
IV - documento padrédo de discriminacdo das despesas executadas por Suprimento de Fundos,
conforme Anexo Il desta Portaria;
V - Extrato da conta bancéria;
VI — Relatério detalhado de transacdes do cartdo, quando houver movimentacdo da conta por
cartdo de débito;
VII - dos comprovantes das despesas realizadas, a saber:
a) documento fiscal de prestacao de servigos, no caso de pessoa juridica,
b) documento fiscal de venda ao consumidor, no caso de compra de material de consumo;
¢) recibo de pagamento a autbnomo - RPA, quando se tratar de Pessoa Fisica, contendo o
nome do prestador do servico, n° do CPF e o da identidade, data de nascimento, inscri¢cao
no INSS, endereco e assinatura, inclusive para despesas com taxi e assemelhados,
quando for o caso;
d) discriminagdo das despesas relativas ao pagamento de passagens urbanas, taxi e
assemelhados, quando for o caso.
VIII - Comprovante de recolhimento do saldo, se for o caso.

Paragrafo Unico A retengéo de impostos e contribuices referentes a prestagéo de servigos por
pessoa fisica sera demonstrada pelo suprido na forma do recibo avulso constante da alinea “c”,
devendo seu recolhimento ser efetuado pelo suprido, com recursos do préprio suprimento, sendo
informado no Setor de Recursos Humanos deste Instituto para 0s registros competentes,

segundo os prazos e procedimentos definidos nas normas regulamentares.

Art. 20° O valor total da despesa realizada por meio do suprimento de fundos ndo podera
ultrapassar a importancia recebida para esse fim.

Art. 21° O saldo de suprimento de fundos nao utilizado sera devolvido a conta da Taxa de
Administracao do IPREVA constituindo anulagcéo da despesa.



Art. 22° Os suprimentos de fundos concedidos serdo considerados despesas efetivas,
registrando-se a responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa sera procedida apés a
aprovacao das contas prestadas.

Art. 23° Aprovada a prestacao de contas, a baixa da responsabilidade do detentor do suprimento
de fundos devera ser efetivada no prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 24° Ao agente suprido é reconhecida a condicao de preposto da autoridade que conceder o
suprimento, ndo podendo transferir a outrem a responsabilidade pela aplicacdo e comprovacao
da destinacdo da importancia recebida, devendo prestar contas pessoalmente no prazo
estabelecido no ato concessorio.

Paréagrafo Unico - Em caso de falecimento do suprido, prestara contas do suprimento de fundos
o servidor que, ndo estando enquadrado nas situacdes do art. 7°, seja designado pelo ordenador
de despesas especificamente para esse fim.

Art. 25° Em caso de aplicacdo indevida dos recursos de Suprimento de Fundos ou da ndo
prestacao de contas, no prazo preestabelecido, sera fixado, a critério do ordenador de despesas,
0 prazo de 10 dias para que o suprido justifique sua omisséao.

Paragrafo Unico. Permanecendo as irregularidades apds o prazo previsto no caput, sera
instaurado o procedimento administrativo especifico para apuracdo da responsabilidade,
podendo-se determinar o desconto do valor utilizado, direto na remuneragdo do agente suprido.
Art. 26° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do IPREVA.

Art. 27° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos a partir
de 05 de Agosto de 2024.

Art. 28° Revogam-se as disposi¢cdes em contraditorio.

GIZELA MARIA PARESQUI
DIRETORA EXECUTIVA



INST. DE PREVID. DOS SERVID. PUBLICOS DO MUN. DE VARGEM ALTA
ANEXO | - PORTARIANPREVA N* 0172024
SOLICITACAC DE CONCESSAD DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
PROCESS0 DE CONCESSAOIPRESTAGAD DE CONTAS N.°

1. PROPONENTE (pessca que indica o agenie suprido)
1.1. HNOME COMPLETD

12 CARGOFUNCAD

2.  AGENTE SUPRIDO {pessoa indicada)
2.1, NOME COMPLETO {SLIPRIDCOY

—— T —————————————————
22 CPFMF 2.3, MATRICULA (CONTRACHECUE)

T4 CARGOFUNCAD

3. MEID DE CONCESSAD

A1, T |  DEPOSITO EM CONTA-CORRENTE ML® Dk COMTA
a2 DEPOSI T EM CONTA-POUFANGA
A3 BAMOD |‘EJL MEENCIA
comGo HOME cOmET HOME.
o021 BLCO BANESTES S.A. | 187 VAREM ALTA- ES
. ESPEGIFIG.M;#D DA DESPESA
4.1 ITEM 43  ESPECIFICACRD 4.3 VALOR (RS)

44, FINALIDADE (DESCRICAD DA FINALIDADE DA SOLICITAGAD)

45 FUNDAMENTAGCAD LEGAL (LEGISLACED QUE PERMITE PEDIR O SUPRIMENTO)

5. SUPRIMENTO

8.1. PROJETOMTIVIDWDE

200100.09.122.0045-2.130 — Manutengio das atividades do Instituto de Previdéncia Social
8.2 FONTE DE RECURED

1.802.000

583 NATUREZA D& DESPESA

54, VALOR [ESPECIFICAR O VALOR NUMERICAMENTE E POR EXTEMNSO)

R3 i ]
55 PRAZOS
| APLICAGAD (90 DIAS) PRESTACAD DE COMTAS (30 DIAS)
| DE A | oDe | A

‘Vargem Alia- ES, XX de xxocooms de 2000

Autorizo a emisss0 de emprenho, liguidagio e pagamento do suprimento soficitado.

PROPONEMTE

Eu, como Agente Suprido, DECLARO ESTAR CIENTE de gque ndo me enguadro em nenhuma
das hipdteses do artigo ™ da Portaria IPREVA n® 0172024, bem como da legislagio aplicavel &
concessdo de suprimento de fundos.

CIENTE:

AGENTE SUPRIDO






INST. DE PREVID. DOS SERVID. PUBLICOS DO MUN. DE VARGEM ALTA

AMNEXOD Il - PORTARIANPREVA N* 01T/2024
PRESTAGAO DE CONTAS
(Detalhamento das Despesas)

PROCESS0 DE CONCESSADIPRESTAGCAD DE CONTAS N.°

1. AGENTE SUPRIDO [pessca indicada)
(SUPRIDO)

1.1. NOME COMPLETCH 1.2 MATRICULA

1.3. CARGOIFUNGRD T4, WALOR A5 (2]

1.5. DATA DA CONCESSAD 1.6, DATA DA COMPROVACAD 1.7. M.® DE EMPEMHO

2. DETALHAMENTO DAS DESPESAS

Mol | DATAZ oDoc ® FAVORECIDOD # VALOR (R$) 2

o1

oz

03

[13

SUETOTAL: i)

DESPESAS BANCARIAS ORIUNDAS DA MOVIMENTACAD DA CONTA BANCARIA: ()

REMNDIMENTOS EVEMTLUMLMEMNTE ALFERIDOS: [d)

SALDD DO ADIANTAMENTO A DEVOLVER: [8)/={B)={c)+ [dy= &)

TOTAL: (B) + (€) * (&) = () = (1) *

A comprovegio des despeses & conbo de sporimento de fimdos send constituide dos seguinfes slementos:

I — noto de empenho do despesa;

N = extroto do mowmentogio bancdrie;

W - documentos comprobatdrios (Notas Fiscois, Recibos ow Equivalentes) do sfetive realirapio do despeso, dewdomentes
atestedos no formo do ort. 17, numernados seguenciaimente em ordem crescente do doto de emissde pelo fornecedaor do
materiol ou senvgo;

IV — comprovante do devolugdo do seldo do adiantomento quondo existermte;

V= comprovante de recolhimento das retengdes previdencidrios & de impostos, eventuolmente efetuodos.

§ 12 05 comprovantes de despesos reqlizodas nfo poderdo conler raswros, oorescimas, emendas ou entrelinhas & serdo
Emitidos por Quam prestou o servco oo fomecer o materiol, em nome do Uinidade Gestoro.,

§ 2% Os documentos comproba tdrios de despesa serfo opresentodos em arigingl,

§ 3%, No comprovante do despese devend constar, claromente, o discriminogdo do matenal fornecido ow do servico prestada,
ndio se edmitindo discriminopdio genérica ou o emprego de chrevicharos gue imperom o clora identificogio do objefo da
despesa.

? Seqiencial numérion Crescenie.

1 Data de emissio do Doowremo Fscal.

* Miemnern dio Dacumenho Facal,

* Mo 0 eprea Tavorecida

¥ alorr Documeno Frecall

* 0 wador to%al deverd ser igual ao valor comcedido, ou melhar, o valor da Nota de Empenho.

Vargem Alta-ES, ___ J  fa0_ .

(ASSINATURA DO AGENTE SUPRIDO)



