SERVICO PUBLfCO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD-N©° 476, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2012.

Ementa: Altera o0 normativo que disciplina a
concessao, utilizagdo e prestagdo de contas
de Suprimento de Fundos.

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea, no uso das
atribui¢cBes que the sdo conferidas pelo Regimento do Confea, aprovado pela Resolugdao n° 1.015,
de 30 de junho de 2006,

Considerando o disposto nas Leis n® 4.320/64 e 8.666/93, Decreto-Lei n® 200/67,
Decreto n® 93.872/86 e suas alteracles e na Portaria n° 95, de 19 de abril de 2002, do Ministério
da Fazenda; e

Considerando que por meio da Portaria AD-n%® 434, de 19 de outubro de 2012, foi
disciplinado a forma de concess3o, utilizagdo e prestacao de contas de Suprimento de Fundos,
porém devido a novos estudos verificou-se a necessidade de retificag8o da versdo anterior,

RESOLVE:

Art. 10 Alterar o normativo que disciplina a concessdo, utilizagdo e prestagdao de
contas de Suprimento de Fundos.

Art. 20 Adotar a utilizacdo do cartdo corporativo.

Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando disposigdes
em contrario, especialmente a Portaria AD n® 434/2012, de 19 de outubro de 2012,

Dé ciéncia e cumpra-se.

Brasilia (DF), ol de dezembro de 2012.
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ANEXO DA PORTARIA AD-N©° 476, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2012

Ementa: Disciplina a concessdo, utilizacdo e
prestacdo de contas de Suprimento de
Fundos.

Art. 19 Suprimento de Fundos, conforme estabelece a legislagdo em vigor, é um
adiantamento de numerédrio colocado & disposicdo de empregado pertencente ac gquadro
permanente de pessoal, com o fim de realizar despesas milidas e de pronto pagamento que ndo
possam aguardar o processamento normal.

Paragrafo (nico. O suprimento de fundos podera ser na forma de cartdo corporativo
ou entrega do numerario depositado na conta do detentor.

Art. 29 A concessdo, aplicacdo e comprovacdo de Suprimento de Fundos, no dmbito do
Confea, reger-se-30 pelo disposto nesta Portaria.

Art. 3° Para fins desta Portaria, caracterizam-se como despesas:
I — Extraordinarias:

a) Nos casos de urgéncia, emergéncia ou situagbes que possam causar prejuizos
ao Confea ou prejudicar o atendimento dos servicos desde que, mediante
justificativa do detentor, caracterizando inviabilidade de sua realizacdo pelo
processo normal de aquisicdo; ,

b) Materiais de limpeza e higiene, de consumo em geral, de gds liquefeito de
petroleo, de aquisi¢do avulsa, no interesse pUblico, de combustivel em locais
ndo abrangidos pelo contrato de fornecimento regular, de pecas e acessorios
para veiculos e maquinas, de artigos farmacéuticos e de seguranga ou de
laboratorio;

c) Servicos especiais que exijam pronto pagamento em espécie como: despesas
judiciais e cartorarias, reproducdo de documentos, encadernagdes avuisas,
pequenos carretos e consertos, passagens de curto percurso em taxi, onibus,
trem e pedagio.

II - Eventuais e/ou sigilosas:

a) Despesas especiais realizadas para atendimento de auditorias extraordindrias e
outras investigacBes imprescindiveis a instrucdo de processo administrativo,
disciplinar ou geral, sindicancias ou inquéritos;

Pardgrafo (nico. Quando a aquisicdo englobar material de consumo e servigos,
simultaneamente, a dotagdo podera ser classificada em qualquer destes elementos e o valor do
suprimento podera ser aplicada em ambas, conforme a necessidade..

Art. 49 Fica o Superintendente Administrativo e Financeiro autorizado a liberar ao
empregado do quadro permanente de pessoal e dentro das finalidades previstas acima,
suprimento de fundos obedecendo aos limites a seguir:

I - 5% (cinco por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso I do art. 23, da
Lei n% 8.666/93, para execug¢do de obras e servicos de engenharia; e
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II - 5% (cinco por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso II do artigo 23,
da Lei n® 8.666/93, para outros servigos e compras.

Art. 5° Fica Estabelecido o percentual de 0,25% (zero virgula vinte e cinco por cento)
do valor estabelecido na alinea “a” do inciso II do art. 23 da Lei n® 8.666, de 21de junho de
1993, como limite maximo de despesa de pequeno vulto.

§ 10 O limite maximo a que se refere este artigo é o de cada despesa, vedado o
fracionamento de despesa ou do documento comprobatoério para adequagdo desse valor,

Art. 6° O Suprimento de Fundos poderd ser concedido a:
1 — empregado pertencente ao quadro permanente de pessoal;

11 - empregado pertencente ac quadro permanente de pessoal responsavel pelo Setor
de Logistica e encarregados de missdo ou eventos guando o Confea ndo dispuser de meios
proprios ou em situagles de emergéncia.

§ 10 O detentor ndo poderd alegar desconhecimento das normas gerais gue regem o
Suprimento de Fundos.

§ 20 Eventuais ddvidas sobre concessdo, aplicagdo e prestagdo de contas de
Suprimento de Fundos serdo dirimidas pela Unidade de Controle.

Art. 7° A aquisicdo de material de consumo por meio de suprimento de Fundos fica
condicionada a:

I - falta temporéaria. ou eventual, no almoxarifado, do material a adquirir, apds
consulta formal ao mesmo; '

II - impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacdo econdmica de estocagem do
material; ou

III - inexisténcia de cobertura contratuatl;
Art. 80 E vedada a utilizacdo de suprimento de fundos para:

I - aquisicdo de bens ou contratacdo de servigos que caracterizem agdo continuada,
tais como, faxina, digitacdo, seguranca, monitoramento e afins;

Il - aquisicdo de bens para a qual exista contrato de fornecimento e/ou de prestacdo
de servigos;

III - aquisigdo de material permanente de valor superior ao limite estabelecido no § 2
do art. 5° e desde que o mesmo ndo ultrapasse a um ano de prazo de vida atil, conforme
estabelece o Decreto n® 3.000, de 1999 ou a realizagdo de outras despesas gue resultem em
madificacdo patrimonial;

1V - assinatura de livros, revistas, jornais e periédicos;

V - publicacBes oficiais ou ndo em jornais, revistas ou oufros meios da midia;
VI - servicos de publicidade;

VII - pagamento pelo fornecimento regular de lanches ou alimentagao;

VIII - pagamento de estacionamento para veiculo n&o oficial; e

IX - repeticBes de compras que caracterizem fracionamento de despesas.
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Art. 99 Ndo podera ser concedido suprimento de fundos a empregado:

I - responsével por dois suprimentos e que ndo tenha prestado contas de pelo menos
um deles, entendendo-se neste caso a baixa da responsabilidade pela drea de Contabilidade;

II - que ndo esteja no efetivo exercicio no Confea;

III - declarado em alcance;

IV ~ responsavel pelos setores de almoxarifado e patrimbnio; e
V - empregados lotados na Geréncia Financeira.

Paragrafo Unico. Entende-se por empregado declarado em alcance, nos termos do
inciso V, aquele que ndo tenha prestado contas do suprimento de fundos no prazo regulamentar
ou cujas contas ndo tenham sido aprovadas.

Art. 10. Do ato de concessdo de suprimento de fundos deverdo constar:

I - nome completo, nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas da Secretaria
da Receita Federal, cargo ou fungdo e respectiva matricula;

II - valor do suprimento;

III - finalidade do suprimento;
IV - periodo de aplicacdo;

V - elemento da despesa;

VI data de concessao; e

VII - autorizagao.

_ Paragrafo unico. O suprimento de fundos deverd ser solicitado utilizando-se ¢ modelo
Formuldrio 1 desta esta portaria, devidamente preenchido.

Art. 11. A entrega do numerdrio ou do cartdo corporativo, apds devidamente
autorizado pelo Superintendente Administrativo e Financeiro e empenhado, ordinariamente ou
por estimativa, na dotacdo propria, sera realizada mediante depdsito em confa corrente, em
nome do detentor.

Pardgrafo Unico. O suprimento de fundos poderd ser concedido nas seguintes
modalidades:

a) mensal: aquele cujo prazo de aplicacdo é o decurso dos trinta dias corridos
contados do recebimento dos recursos e para o qual nd3o poderd haver
prorrogagao; e

b) Unico: aquele cujo prazo de aplicagdo sera fixado pelo Superintendente
Administrativo e Financeiro, podendo ser prorrogado mediante justificativa
adequada, observado o prazo maximo estabelecido no artigo 12 desta Portaria.

Art. 12. O suprimento de fundos ndo podera exceder nem ter aplica¢do diversa da
especificada no ato de concessdo e na nota de empenho.

§ 19 Por se tratar de autorizacdo para atender despesas de pequeno vulto ndo é
permitido o fracionamento, quer pela natureza, semelhanca ou afinidade das aquisigdes ou do
documento comprobatério, para adequacdo ao valor mencionado no art. 5° desta Portaria.
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§ 29 Entende-se por fracionamento de despesa, a apresentacdo de notas diversas no
mesmo suprimento de fundos, de um mesmo tipo de despesa com intervalo inferior a 30 (trinta)
dias.

Art. 13. A aplicagdo do suprimento de fundos ndo poderd ultrapassar o prazo de 30
(trinta) dias ou o exercicio financeiro de sua concessdo, a contar da data de liberagdo do
numerario.

Art. 14. A comprovacdo das despesas do suprimento de fundos dar-se-& por:
I - nota fiscal de servigos, no caso de servigo prestado por pessoa juridica;
II - nota fiscal de venda ao consumidor, no casc de aquisicdo de material;

II1 - recibo de pagamento de contribuinte individual (RPCI), que deverad conter o
ndmero de inscricdo no Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), caso haja a inscrigdo, nimero
de inscricdo no CPF, nimero do documento de identidade com o 6rgdo de expedicdo e a unidade
da federacdo, nome por extenso e assinatura do prestador do servigo; e

§ 10 Ndo sera aceito documento sem identificacdo do destinatédrio, com prazo de
validade vencido ou com rasuras, nota fiscal de servico como comprovante de despesa de
aquisicdo de bens assim como a situagdo inversa.

§ 20 O RPCI de que trata o inciso III deste artigo devera observar o disposto na
legislacdo previdenciaria e do imposto de renda, devendo o detentor articular-se com a Gestdo de’
Pessoas ou a Geréncia Financeira para verificar a incidéncia sobre os servigos prestados,
atentando também para os respectivos prazos de recolhimento.

Art. 15, Dos comprovantes de despesa constardo:
I - nome do destinatario da mercadoria ou dos servicos, no caso o Confea; '

Il - data de emissdo do documento, a qual devera coincidir com o prazo de aplicagdo
do suprimento de fundos; '

IIT - discriminacgdo clara e precisa do material adquirido ou do servigo prestado, ndo
se admitindo generalizagbes ou abreviaturas;

IV - indicagdo da unidade e da quantidade do material adquirido ou do servigo
prestado, valores unitario e total;

V - carimbo de quitacdo nas notas fiscais; e

VI — atestacdo de recebimento do material ou do servico prestado, pelo demandante e
nao pelo o detentor.

Art. 16. A prestagdo de contas do suprimento de fundos deverd ser apresentada a
Unidade de Controle, pelo detentor, até o 159 (décimo quinto) dia subsequente ao término do
periodo de aplicagdo, em processo devidamente autuado e com suas folhas numeradas
(Formulario 4), rubricadas e contendo a matricula de quem as numerou, do qual deverdo constar:

I - formuldrio proprioc de solicitacdo do suprimento de fundos, devidamente
autorizado; (Formulario 1)

Il ~ extrato de prestagdo de contas e demonstrativo dos gastos com discriminagdo
individualizada dos pagamentos realizados, documentos fiscais correspondentes e valores;
(Formuldrio 2)

III ~ comprovante de recolhimento do saldo, se houver;

IV - Documentos fiscais ou RPCI.
Pégina 6 de 13
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Art. 17. O processo com a prestacdo de contas serd devidamente analisada pela
Unidade de Controle para aprovacdo da prestagdo de contas e posteriormente encaminhado a
Geréncia de Orcamento e Contabilidade - GOC para baixa da responsabilidade, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias.

Paragrafo Gnico. Impugnadas as contas, o processoc deverd ser devolvido ao detentor
para, no prazo de 3 (trés) dias, providenciar a regularizagao.

Art. 18. O detentor, na condicdo de preposto da autoridade concedente do suprimento
de fundos, ndo podera transferir a outrem a responsabilidade pela aplicagdo do numeréario nem
pela comprovagdo dos gastos realizados, cabendo-lhe zelar pelos recursos e efetivar a prestagdo
de contas nos moldes e prazos estabelecidos nesta Portaria.

Art. 19. A Contabilidade devera registrar a concessdo, individualizando-a pelo nome
do detentor até a respectiva baixa da responsabilidade a vista da aprovacdo da Prestacdo de
Contas.

Art. 20. Se o detentor deixar de prestar contas ou tiver as mesmas impugnadas com
impossibilidade de sanar as inconsisténcias, o Superintendente Administrativo e Financeiro devera
comunicar, de imediato, o ordenador de despesas para a adocdo das medidas necesséarias a
apuracgao dos fatos e a quantificacdo dos danos causados ao Confea.
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INSTRUCOES E FORMULARIOS PARA SUPRIMENTO DE FUNDOS

REGRAS OPERACIONAIS

INSTRUCOES A SEREM OBSERVADOS PARA APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

a)

b)
c)

d)

e)

f

g9)

h)

3)

k)

Realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagdo estabelecido no ato
da concessdo;

Verificar a existéncia em estoque, no almoxarifado, do material a ser adquirido;

Verificar se o material ou servico pretendido pode ser tempestivamente fornecido por
empresa/fornecedor contratado pelo érgdo/entidade;

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

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

Realizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu valor totai, dada a vedacgdo legal
para aquisigdo/contratagdo a prazo ou parceladamente;

N3o realizar gastos em um tnico exercicio e para idéntico subelemento de despesa, cujo ’
valor total ultrapasse os limites dos incisos I e II do art. 24 da Lei n® 8.666/1993,
evitando o fracionamento da despesa;

Exigir a emissdo dos documentos comprobatérios da realizagdo da despesa;
Verificar a data de validade do documento fiscal recebido;

Controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedagdo para a realizacdo de despesa sem
que haja saldo suficiente para seu atendimento;

Observar a legislagdo tributédria pertinente, especialmente quando da contratagdo de
prestadores de servico auténomos;

Solicitar, ac demandante, que ateste a execugdo dos servigos prestados ou o recebimento
do material adquirido, devendo apo6s a data e a sua assinatura, seguida do seu nome
legivel e da denominacdo do seu cargo ou fungdo;

m) Utilizar a transagdo de saque somente para as agOes devidamente autorizadas no ato da

n)

0)

P)

a)
r)

concessao;
Recolher ao Confea qualquer saldo em espécie porventura em seu poder;

Devolver ao demandante qualquer solicitagdo 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;

N&o aceitar qualquer acréscimo ao valor da venda em fungdo de a aquisigdo ser feita por
pessoa juridica;

N&o realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais; e
N&o realizar despesas nos finais de semana, salvo em situagOes devidamente justificadas.
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DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA DESPESA

a) No caso de compra de matéria, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal Fatura,
Nota Fiscal ou Cupom Fiscal;

b) No caso de prestacdo de servigos por pessoa juridica, Nota Fiscal de Prestagdo de Servicos
ou Nota Fiscal Fatura de Prestagdo de Servigos;

¢) No caso de prestacdo de servigos por pessoa fisica:
- Recibo comum, se o credor ndo for inscrito no INSS;
- Recibo de Pagamento de Autdnomo {RPA), se o credor dor inscrito no INSS, e
- Cépia da GPS e do DARF respectivo, quando for o caso

d) Observar que os documentos comprobatdrios das despesas devem conter a declaragdo de
recebimento da importéncia paga, realizada pelo fornecedor do bem e/ou servigo.
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FORMULARIO I - SOLICITACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Memorando - Este memorando deve ser de emissdo do Chefe imediato, conforme a
estrutura do érgdo, solicitando ao Presidente a concessdo do Suprimento de Fundos a
um servidor indicado como detentor, devendo antes passar no Departamento
competente para verificar a existéncia de dotacdo orgamentaria para fazer face ao
suprimento proposto.

FORMULARIO II - DEMONSTRATIVO E PRESTACAO DE CONTAS

Este formuldrio é utilizado para o controle didrio de dotagBes orcamentdrias face as
despesas realizadas e para a prestagdo de contas final do suprimento, elaborada pelo
seu detentor e encaminhada a Unidade de Controle para: conferir, testar a veracidade
das contas ou apontar falhas existentes e encaminhd-las ao Ordenador de Despesas
para aprovagao se for o caso.

FORMULARIO III - CONTROLE DIARIO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
Formulédrio destinado a colagem da Nota Fiscal, recibos e outros documentos de

despesas custeadas por Suprimento de Fundos, visando a sua organizagdo,
conservacao e facilitando a conferéncia da documentacgdo.
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FORMULARIO 1- SOLICITACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS
Memo 000/20__ - UNIDADE Em dia de més de ano

Para: Cargo do Destinatario

Centro de Custos:
Ref.: NUmero do Protocolo ou do Processo ou identificagdo do documento.

Assunto: Concessao de Suprimento de Fundos.

Nos termos da Portaria AD n© , deste Conselho Federal de Engenharia e
Agronomia, solicito a Vossa Senhoria, providéncias no sentido de conceder ao (a) empregado (a)
(nome completo, numero de inscricdo no CPF, cargo ou funcdo e respectiva matricula),
Suprimento de Fundos na quantia de R$ (valor do suprimento), para atender despesas (finalidade
do suprimento), no periodo de (periodo da aplicacdo), na conta (elemento da despesa), desde
gue o referido empregado preencha os requisitos constantes no Art. 8° da referida portaria.

Fecho,

Nome do Remetente
Cargo do Remetente

Pagina 11 de 13
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FORMULARIO 3

; A
SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

Doc. N°:
Processo no:
Fis.:
Matricula n®:

Pago em moeda corrente a quantia de Observacio:

Brasilia (DF),

Assinatura e carimbo
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