RESOLUCAO N° 111/05

Dispde sobre a normatizacdo e
aplicacdo de Suprimentos de
Fundos no ambito da Assembléia
Legislativa do  Estado de
Rondonia.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA aprovou, e
eu promulgo a seguinte Resolucao:

TITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. As despesas que, por motivos excepcionais, ou por sua natureza, nao se
possam subordinar ao processamento normal, poderdo ser atendidas pelo Regime de
Suprimentos de Fundos.

Art. 2°. O Regime de Suprimento de Fundos consiste na entrega de numerario a
servidor designado, para a aplicacdo em prazo determinado e sujeita a prestacao de
contas.

Art. 3°. A entrega do numerario sera sempre de expedicdo de Ato de Concessao
do Presidente da Assembléia Legislativa, e de emissao de Nota de Empenho em dotacdo
propria.

Art. 4°. Nao se concedera Suprimento de Fundos a servidor em alcance ou
responsavel por dois suprimentos.

Art. 5°. E vedada a concessdo de Suprimento de Fundos para pagamento de
despesa ja realizada.

Art. 6°. E vedada a utilizacdo do Suprimento de Fundos em finalidade diferente
daquela para o qual foi concedido.

TITULO II
DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 7°. A requisicdo e a concessdo de Suprimento de Fundos serdo feitas através
do formulério “CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - C.S.E.”.

Art. 8°. A competéncia para requisicdio de suprimento de fundos caberd a
servidores ocupantes de cargo de chefia e/ou assessoramento.

Art. 9°. A requisicdo sera passivel do visto de chefia superior, a partir do nivel do
requisitante, com visto obrigatorio do Diretor Geral do Poder Legislativo.

Art. 10. A C.S.F. (1 via) devera ser encaminhada a Divisao de Contabilidade do
Departamento Financeiro para verificacdo se o suprido estd apto, e posterior
encaminhamento ao Ordenador de despesas para autorizacao.



Art. 11. A fixacdo do valor de Suprimento de Fundos nunca sera superior a R$.
8.000,00 (oito mil reais), ou seja, o equivalente ao valor dispensavel de licitacdo, fixada
no inciso II do artigo 24 c/c a letra “a” do inciso II do artigo 23 da Lei Federal n° 8.666,
de 21 de junho de 1.993, com as alteracdes da Lei Federal n° 8.883, de 08 de junho de
1.994, que trata das normas de Licitacdes e Contratos na Administracao Publica.

Art. 12. O valor referido no artigo anterior serd atualizado, quando houver
alteracdo no dispositivo legal elencado, independentemente de emissao de novo ato.

Art. 13. Poderdao ser atendidas por Suprimento de Fundos, as despesas
decorrentes de:

I — transporte para deslocamento de servico;
IT — situagOes emergenciais e de saude;
IIT — encargos legais e judiciais;

IV — materiais de consumo, em quantidade restrita para consumo imediato, de
inconveniente estocagem ou por falta temporaria e eventual no almoxarifado;

V — servicos de terceiros em geral, de pequena monta; e

VI — compra ou servigos de valor ou especificacbes especiais, previamente
autorizadas pelo Presidente da Assembléia Legislativa.

TITULO III
DO PAGAMENTO

Art. 14. O Suprimento ocorrera através do crédito em espécie via cheque
nominal ao suprido ou em conta bancaria, também em nome do suprido, aberta por
iniciativa do Departamento Financeiro, com autorizacao do Ordenador de Despesas para
esse fim, e os pagamentos, tanto quanto possivel, efetuados por meio de cheques.

Paragrafo tnico. Se na aplicacdo do Suprimento, por meio de conta bancaria,
houver cobranga de CPMF, talonario de cheque, extrato bancério e outras, estas serdo

comprovadas através de aviso de débito emitido pelo banco.

TITULO IV
DA APLICACAO E PRAZOS

Art. 15. O Ato de concessdo de Suprimento de Fundos de carater individual,
devera conter os seguintes dados:

I — numeracao seqiiencial, anual e sigla indicativa da unidade concedente;

IT — data completa da concessao;



IIT — classificacao completa da despesa;

IV —nome, registro, cargo ou funcdo do servidor responsavel pelo Suprimento de
Fundos;

V - indicacdo, em algarismo e por extenso, das importancias do Suprimento de
Fundos; e

VI — periodo de aplicacdo e prazo para prestacdo de contas que ndao podera
exceder as 30 (trinta) dias.

Paragrafo tnico. A prestacdo de contas devera ser apresentada dentro dos 05
(cinco) dias subseqiientes do prazo de aplicagao.

Art. 16. O prazo de aplicacdo s6 comecara a ser contado apds a entrega do
cheque nominal ao suprido ou o efetivo depdsito bancario na conta do mesmo.

Art. 17. Na aplicagdo do Suprimento serdo observadas as condigoes e finalidades
previstas no ato de concessao.

Art. 18. O Suprimento de Fundos sera considerado despesa efetiva, registrando-
se a responsabilidade do servidor, cuja baixa sera efetuada em face da prestacao de
contas aprovada pelo Diretor Geral da Assembléia Legislativa, seguindo-se sua
homologacado pelo Ordenador de Despesas.

Art. 19. O Suprimento de Fundos sera contabilizado e incluido nas contas do
Ordenador como despesa realizada; as restri¢des, por falta de aplicacdo parcial ou total,
ou aplicagdo indevida, constituirdo anulacao de despesa.

Art. 20. Ao suprido é reconhecida a condicao de preposto da autoridade que
conceder o Suprimento a esta, e de responsavel pela aplicacdo, quando acatada a
prestacdo de contas.

TITULOV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21. O servidor que receber o suprimento de Fundos ficara obrigado a prestar
contas de sua aplicagdo, procedendo-se automaticamente a tomada de contas, se ndo o
fizer no prazo fixado no Ato de concessdo, sem prejuizo das providéncias
administrativas para apuracdao das responsabilidades e imposicdo das penalidades
cabiveis.

Art. 22. A Prestacio de Contas relativa ao Suprimento de Fundos sera
constituida dos seguintes elementos:

I — copia do Ato de Concessao;

II — primeira via da Nota de Empenho;



IIT — extrato bancario ou conciliacdo bancaria;

IV — comprovante da despesa realizada, numerados e em ordem seqiiencial de
datas;

V — comprovante do recolhimento do saldo do Suprimento de Fundos, se
houver; e

VI — relacdo dos documentos anexados (Relagdo dos Comprovantes de Despesa
— RCD) e resumo final demonstrativo de valor total recebido, pago e recolhido
(Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos — PCS).

Art. 23. Sob as assinaturas dos documentos referentes a requisi¢cdo, concessao,
prestacdo de contas de Suprimento de Fundos, devera constar a maquina ou carimbo, o
nome e o cargo dos signatarios.

Art. 24. Os documentos que constarem do Processo de Prestacdo de Contas
devera conter o atestado de recebimento do material ou execucao dos servicos, passado

pela chefia do Departamento a unidade beneficiada; ndo sera valido o atestado passado
pelo proprio responsavel pelo Suprimento de Fundos.

Art. 25. Serd exigida a documentacdo fiscal quando a operacgdo estiver sujeita a
tributo:

I — No caso de compra de material — nota fiscal de venda ao consumidor; e

IT — No caso de prestacao de servico por pessoa juridica — Nota fiscal de
prestacao de servico.

Art. 26. Os recibos de pagamentos de servicos pessoais conterdao as seguintes
informacgoes:

I — especificagdo do servico prestado;

IT — nome completo do prestador de servico;

IIT — niimero da carteira de identidade, 6rgao expedidor e data de expedicao; e

IV — nimero de CPF.

Art. 27. Caso o prestador de servico seja analfabeto, o recibo contera a
expressao: “a rogo de ... por ndao saber ler nem escrever...”, e sera assinado por (02)
duas testemunhas, cuja identificacdo serd completa, nos termos do artigo 26, desta
Resolucao.

Art. 28. A comprovacao das despesas para as quais seja impossivel a emissao de

documentos comprobatérios usuais (notas e recibos) sera feita mediante relacdo,
atestada pelo superior hierarquico.



Art. 29. Os comprovantes de pagamentos realizados (nota de venda, recibos,
faturas), devem especificar, com clareza e exatiddo, a natureza do material adquirido ou
do servigo prestado, o preco unitario, a quantidade ou espécie e a importancia total.

Art. 30. Os recolhimentos de saldos de suprimento de Fundos, quando houver,
serdo feitos no primeiro dia ttil ap6s o encerramento do prazo de aplicacdo, mediante
deposito bancario, a favor da conta corrente da Assembléia Legislativa do Estado de
Rondo6nia, onde estiver sendo movimentada.

Art. 31. Quando por qualquer motivo, o responsavel ndao possa efetuar a
aplicacdo do Suprimento de Fundos, o recolhimento do valor integral sera feito tao logo
se constate o impedimento, apresentando-se a respectiva Prestacao de Contas, da qual
constardo os motivos que impediram a aplicagao.

Art. 32. A Secdo de Contabilidade mantera controle de concessdo e comprovagao
dos Suprimentos de Fundos, examinando as Prestacoes de Contas, e emitindo
pronunciamento exclusivo quanto a sua aprovacao, encaminhando-se a seguir ao Diretor
Geral que por sua vez o encaminhara ao Ordenador de Despesas.

Art. 33. O Ordenador de Despesas aprovara a Prestacao de Contas, ou, quando
houver impugnacao, determinara imediatas providéncias administrativas para apuragao
das responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis.

Art. 34. As impugnacoes de despesas ou documentos, nas Prestacdes de Contas,
serdo imediatamente lancadas a conta de responsabilidade financeira, em nome do
responsavel, tomando-se em seguida as medidas necessarias ao ressarcimento.

Art. 35. O Suprimento de Fundos concedido para despesas de viagem, devera ser
recolhido no prazo de 5 (cinco) dias decorridos, caso a mesma seja suspensa. A Unidade
requisitante encaminhard o processo respectivo a unidade financeira com despacho a
respeito.

Art. 36. O suprido ndo podera afastar-se em gozo de férias, licenca ou viagem
prolongada, sem que previamente preste contas do Suprimento de Fundos recebido, e
recolha o saldo respectivo, podendo a unidade requisitante solicitar a concessao de outro
Suprimento em nome de outro servidor, para a mesma finalidade.

Art. 37. A concessdao de Suprimento de Fundos constara nos boletins diarios de
Caixa, através de demonstrativos proprios.

Art. 38. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, 16 de dezembro de 2005.

Deputado Carldo de Oliveira
Presidente



PREENCHIMENTO DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDO — C.S.F.

A CARGO DE UNIDADE REQUISITANTE

Campo 1 - DEPARTAMENTO - Sigla do Departamento Requisitante.

Campo 2 — N° - Numero seqiiencial anual de emissao da C.S.F.

Campo 3 — DATA - Dia, més e ano da emissdo da C.S.F.

Campo 4 - SUPRIMENTO EM NOME DE - Cadastro e Nome do Suprido.
Campo 5 — CARGO OU FUNCAO — Cargo ou funcéo do Suprido.

Campo 6 - LOTACAO - Sigla do setor de Lotacdo do Suprido.

Campo 7 - TELEFONE — Numero do telefone ou ramal do suprido.

Campo 8 — VALOR - Valor numérico e por extenso do Suprimento de Fundos.
Campo 9 - PRAZO DE APLICACAO (MAXIMO DE 30 DIAS) — colocar o n° de
dias do prazo de aplicacdo do Suprimento.

Campo 10 — FINALIDADE - Descricao da Finalidade da Despesa, indicando a
atividade e/ou projeto, se forem conhecidos.

Campo 11 - TIPO DE DESPESA - Descricao do tipo de despesa. Ex: material de
consumo, servicos de terceiros, pessoa fisica, etc...

Campo 12 — VALOR - Valor numérico por tipo de despesa.

Campo 13 - E RESPONSAVEL POR OUTRO SUPRIMENTO? — Assinalar SIM
ou NAO, dependendo se o suprido é ou nio responsavel por outro Suprimento.
Campo 14 — VALOR - Especificacdo do valor numeérico e por extenso, do outro
Suprimento.

Campo 15 - DATA DE RECEBIMENTO - Dia, més e ano do recebimento do outro
Suprimento de Fundos, se for o caso.

Campo 16 — N° DO PROCESSO - Nimero do processo referente ao outro Suprimento
de Fundos, se for o caso.

Campo 17 — REQUISITANTE - Carimbo e assinatura do Requisitante.

Campo 18 — VISTO - Carimbo e assinatura da Chefia Imediata do Requisitante.

A CARGO DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Campo 19 — Data, carimbo e assinatura do Chefe da Divisao de Contabilidade.
Campo 20 — Data, carimbo e assinatura do Secretario Geral.

A CARGO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Campo 21 — Em — Dia, més e ano da autorizacdo de despesa.
Campo 22 — Carimbo e assinatura do Ordenador de Despesa.



PREENCHIMENTO DO P.C.S. (PRESTAGCAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO)
A CARGO DA UNIDADE REQUISITANTE

CAMPO 01 - DEPARTAMENTO - Sigla do Departamento, Divisdo ou Secgdo
Requisitante.

CAMPO 02 - N° - Ntumero seqiiencial anual da P.C.S..

CAMPO 03 — DATA - Dia, més e ano da emissao do P.C.S..

CAMPO 04 - PROCESSO - Ntimero do processo da Concessao do Suprimento.
CAMPO 05 - SENHOR - Titulo do Cargo da Chefia Imediata do Suprido.

CAMPO 06 — C.S.F., N°. — Numero do formuléario “Concessdo do Suprimento de
Fundos” que originou a P.C.S..

CAMPO 07 - OB N° - Numero da ordem bancaria ou do cheque emitido.

CAMPO 08 — DATA — Dia, més e ano do recebimento da OB ou do cheque pelo
Suprido.

CAMPO 09 - RECEITA - Valor do Suprimento de Fundos recebido.

CAMPO 10 — GR n°. — Numero e data da Guia de Recolhimento — GR, utilizada em
caso de saldo recolhido do Suprimento de Fundos.

CAMPO 11 - DESPESA - Valor da Aplicacdao do Suprimento de Fundos.

CAMPO 12 — Valor do Saldo a recolher, se for o caso.

CAMPO 13 - Assinatura e carimbo do Suprido.

CAMPO 14 - Assinatura e carimbo do Chefe Imediato do Suprido.

A CARGO DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

CAMPO 15 — DATA - Datas da aprovacao do Suprimento de Fundos pela Secdo de
Contabilidade.

CAMPO 16 — Aprovacao das Contas — Indicacdo da proposta de aprovacao da
prestacdo de contas.

CAMPO 17 — Com as ressalvas...- Indicacao de ressalvas na prestacao de contas, se for
0 Caso.

CAMPO 18 — Data, Assinatura e Carimbo do Chefe da Divisdo da Contabilidade e do
Secretario Geral da Assembléia Legislativa.

A CARGO DO ORDENADOR DE DESPESA
CAMPO 19 - Data, Assinatura e Carimbo do Ord. Despesa, aprovando a P.C.S.

4. PREENCHIMENTO DA R.C.D. (RELACAO DE COMPROVANTES DE
DESPESAS)

A CARGO DA UNIDADE REQUISITANTE
CAMPO 01 - DEPARTAMENTO - Sigla do Departamento, Divisdao ou Secdo do

Suprido.
CAMPO 02 — N° — Numero seqiiencial anual de emissao do R.C.D.



CAMPO 03 - DATA - Dia, més e ano da emissdo do R.C.D.

CAMPO 04 - PROCESSO - Numero do Processo.

CAMPO 05 - N° DE ORDEM - Numero de ordem dos comprovantes de despesa.
CAMPO 06 — N° DO DOCUMENTO - Numero de registro do documento
comprovante da despesa. Ex. n°. 008137 (nota fiscal).

CAMPO 07 - FAVORECIDO — Nome da pessoa fisica ou juridica a quem se efetuou o
pagamento.

CAMPO 08 — VALOR - Valor numérico do pagamento efetuado.

CAMPO 09 - ELEMENTO - Codigo de Elemento de Despesa.

CAMPO 10 —- OBSERVACOES — Quaisquer observacdes que se facam necessarias.
CAMPO 11 - TOTAL - Valor total dos pagamentos efetuados.

CAMPO 12 - SUPRIDO - Carimbo e Assinatura do Suprido.

Campo 13 — VISTO - Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata do Suprido.

A CARGO DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

CAMPO 14 — Data, carimbo e assinatura da Divisdao de Contabilidade.
CAMPO 15 - Data, carimbo e Visto do Secretario Geral.



CONCESSAO E PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1.

Da Concessao

Memorando

Concessao de Suprimento de Fundos

Ato do Presidente

Nota de empenho

Ordem Bancaria ou emissdao de Cheque em nome do Suprido.

Prestacao de Contas

Os recolhimentos de saldos de Suprimento de Fundos, quando houver, serdo
feitos no primeiro dia util apés o encerramento do prazo de aplicacdo,
mediante deposito bancario em conta corrente da Assembléia Legislativa do
Estado de Rondoénia;

Relagdo de comprovante de despesa (Notas Fiscais em ordem cronolégica);
A Nota Fiscal tera que constar:- Nome do Orgdo/nome do suprido/Endereco
Orgao (no caso Assembléia Legislativa);

As Notas Fiscais ndo poderdo conter rasuras, caso O0COITa €ITO nO
preenchimento da nota fiscal, fazer correcdao através de documento emitido
pelo fornecedor;

O certifico da Nota Fiscal devera ser assinado e carimbado identificando a
assinatura da pessoa que tomou conhecimento da despesa;

Quando existir cobranca do C.P.M.F. ou outras despesas bancarias, estas
serao comprovadas através de aviso de débito emitido pelo banco;

E vedada a compra de material permanente;

Ao anexar, aos autos a documentacao relativa a prestacao de contas, devera
constar o carimbo da juntada, especificando o nimero das folhas;

Ao contratar Servico de Terceiros - Pessoa Fisica — 3390.36
Obrigatoriamente deverdo ser retidos os percentuais sobre o valor total da
nota fiscal/fatura do contribuinte de 11% (onze por cento) e para o 6rgao a
obrigacdo patronal de 20% (vinte por cento) conforme determina (Instrugcdo
Normativa INSS/DC n°. 087 de 27 de margo de 2.003, art. 13 e § 1°, bem
como dispoe o art. 30, inciso I, da Lei Federal n°. 8.212/91);

Se o contribuinte ndo possuir inscricao junto ao INSS, o mesmo devera
cadastrar-se através do endereco eletronico —“www.previdéncia.gov.br”- ou
preencher o anexo para que o DRH/DF, possa providenciar o recolhimento
ao INSS.

O Suprido sera o responsavel pelos juros e multas, que porventura venham a
ser aplicados pelo INSS, além da sua prestacdo de contas nao ser
homologada.



Senhor Suprido: Qualquer duvida procurador a Divisdo de Contabilidade
deste Poder Legislativo.
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