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APRESENTACAO

Considerando as necessidades de adequag0des, e ainda, o atendimento aos
atos e decisdes normativas dos 6rgaos de controles internos e externos, este manual
tem objetivo de padronizar os procedimentos administrativos de solicitacdo dos
suprimentos de fundos, tornando este mecanismo mais transparente, otimizando a
solicitacao, utilizacéo e prestagcéo de contas do recurso.

Neste manual apresentaremos os procedimentos necessarios para solicitacao
e concessao do suprimento de fundos, seguido do procedimento para prestacdo de
contas, demonstrados passo a passo, conforme Decreto 10851 de 29 de dezembro
de 2003 e Instrugdo Normativa n° 7/2021/SEDUC-ASRED, que estabelecem critérios
e rotinas para os processos de concessao, aplicacdo e prestacdo de contas do

recurso.
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1. CONCEITOS BASICOS

Cartdo de Débito Corporativo do Estado de Ronddnia: é um meio de
pagamento que proporciona a administracdo publica mais agilidade, controle e
modernidade na gestdo de recursos.

Documento externo - SEIl: sdo aqueles documentos de apoio, gerados fora
do SEI e incluidos no processo, como planilhas, formularios, extratos bancarios,
comprovantes de pagamentos, notas fiscais, certidoes fiscais, etc.

Documento interno - SEI: sdo aqueles gerados no editor de textos do SEI.

Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou n&o de implemento de condi¢do, ndo podendo
exceder ao limite dos créditos concedidos.

Ordenador de Despesas: € a autoridade responsavel pela gestdo dos
recursos publicos dentro de uma unidade gestora — UG, cujos atos resultarem
emissédo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio;

Prestacdo de contas: processo organizado pelo suprido com vistas a
demonstrar os atos de gestdo praticados;

Proponente: servidor que solicitar a aquisicdo de material ou contratacao de
servigco ao agente suprido.

Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos: Documento de
formalizacdo do ato de concessdo de suprimento de fundos evidenciando a
finalidade, especificagcdo das naturezas da despesa autorizadas para utilizacao,
justificativa, plano de aplicacdo, dados do suprido e proponente, para autorizagao do
Ordenador de Despesas.

Sistema Eletrdnico de Informacé&o: € um sistema de gestao de processos e
documentos eletrdnicos.

Suprido: servidor publico autorizado pelo ordenador de despesas para
receber recursos destinados a movimentacao de Suprimento de Fundos;

Suprimento de Fundos: procedimento que consiste na autorizagéo de gasto,
movimentados por meio do Cartdo de Débito Corporativo para pagar despesas

excepcionais;
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Tomada de Contas Especial: processo no qual o servidor responsavel por
adiantamento, que ndo tenha prestado contas voluntariamente € obrigado a prestar
contas do valor recebido a conta de adiantamentos ou devolver esse valor aos cofres

publicos. Seu uso € regulamentado Instru¢do Normativa n® 68/2019/TCE- RO.

2. FUNDAMENTACAO LEGAL

Os procedimentos de concesséao e utilizacdo do Suprimentos de Fundos séo

regidos pelas seguintes normas:

= Lein®4.320, de 17 de marco de 1964, artigos 68 e 69 - Institui normas Gerais
de direito financeiro para elaboragéo e controle dos orgcamentos e balangos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

= Lein®872,de 28 de dezembro de 1999 - Dispbe sobre a aplicacdo do regime
de Suprimentos de Fundos no ambito da Administracao Direta do Estado;

= Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 — Lei de licitagdo e contratos
administrativos;

= Decreto n° 10.851, de 29 de dezembro de 2003 - Regulamenta a Lei n° 872,
de 28 de dezembro de 1999, que trata da concesséao de suprimento de fundos
e da outras providéncias;

= Decreto n°® 11.930, de 22 de dezembro de 2005 - Disciplina a aplicacédo e a
prestacdo de contas do regime de Suprimento de Fundos, denominado
Adiantamento, as Unidades Administrativas da Secretaria de Estado da
Educacéo, escolas destituidas ou n&o de unidades executoras, aos Org&os
de Atuacéo Intermediaria e Colegiados do Sistema Estadual de Ensino e afins
e, da outras providéncias;

= Decreto n° 14.654, de 27 de outubro de 2009 - Altera redacéo do paragrafo
unico do artigo 4°, do Decreto N° 11.930 de 22 de dezembro de 2005;

= Decreto n° 21.794, de 5 de abril de 2017 - Dispde sobre o uso do Sistema
Eletrénico de Informacdes para realizagcdo do processo administrativo no
ambito do Poder Executivo incluindo os Orgdos e as Entidades da
Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta e da outras providéncias.
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= Portaria n°® 448/STN, de 13 de setembro de 2002 - Divulga o detalhamento
das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052;

» Resolucdo n° 005/2011 — CGE/RO - Estabelece no momento da demissao
ou exoneracao do servidor o desconto das verbas rescisorias ou na ultima
folha de pagamento dos valores referentes a diarias e suprimento de fundos
pendentes de prestacdo de contas; e

*» Resolugcdo n®006/2011 — CGE/RO - Dispensa a analise prévia em processos
administrativos pela Controladoria Geral do Estado com vistas ao pagamento

e a prestacao de contas, e da outras providéncias.

3. COMPETENCIA

Compete a Geréncia de Suprimentos — GES, subordinada a Coordenadoria
Financeira, gerenciar, orientar, executar e supervisionar o controle e as
representacdes dos centros de custos dos cartdes corporativos dos programas e a

concessao e prestacao de contas do suprimento de fundos.

4. SUPRIMENTOS DE FUNDOS
4.1 O que €?

Trata-se de adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicacdo e
comprovacao dos gastos. O Suprimento de Fundos é uma autorizacdo de execucao
orcamentaria e financeira por uma forma diferente da normal, tendo como meio de
pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federal, com a finalidade de efetuar
despesas que, pela sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo
normal de aplicagdo, isto €, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou

prestador.

4.2. Quando pode ser utilizado?

Para aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos que ndo possam se

submeter a procedimento normal de compra ou que sejam de pequeno vulto e em
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situacdes que ndao comprometam ou coloque em risco o patriménio da Unidade

Gestora, ou ainda, que ndo sao passiveis de previsao ou planejamento.
4.2.1 Elementos de Despesas para atender o Suprimento de Fundo

As despesas que podem ser custeadas com o recurso do suprimento de fundo
devem ser classificadas orcamentariamente nos seguintes elementos de despesas:

339030 - MATERIAL DE CONSUMO: Em quantidades restritas para
consumo imediato, desde que a SEDUC nao possua contrato especifico ou ata de
registro de preco para fornecimento do material solicitado ou ndo possua no
Almoxarifado naquele momento e somente materiais de uso ndo duradouro (validade
de até dois anos).

339033 — LOCOMOCAO: Pagamento de transporte de servidores quando
deslocados aos Municipios do interior do Estado, sendo que tais despesas devem
compreender o deslocamento dos servidores em perimetro ndo urbano. (Ex.: Taxi -
nao urbano, passagem de barco, balsa).

339036 — SERVICO DE PESSOA FiSICA: Despesas decorrentes de servigos
prestados por pessoa fisica e pagos diretamente a esta, em geral de pequeno valor.
O suprido deve atentar ao recolhimento de encargos para valores acima de 10(dez)
reais, bem como incidéncia de Imposto de Renda, caso valor seja superior ao limite
de isencédo. (Ex.: Servicos de consertos, manutencdes e outras despesas pagas
diretamente a pessoa fisica).

339039 — SERVICO DE PESSOA JURIDICA: Despesa com servico realizado
por pessoa juridica, que ndo possua contrato especifico com a SEDUC. (Ex.: Servico
de conservacdo e manutencdo de bens moveis e imdveis, carimbo, confeccédo de

chaves, software etc.)
4.3. Quem pode solicitar?
Os servidores da Secretaria de Estado da Educacao devidamente autorizados

por meio de Portaria. A Portaria é reeditada no inicio de cada exercicio, com os dados

dos supridos.
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4.4. Quais os valores limites?

O valor regulamentado na Lei n° 872, de 28 de dezembro de 1999 e Decreto
n® 10851, de 29 de dezembro de 2003 é de R$2.000,00 (dois mil reais), em casos
especificos o valor poderd ultrapassar, desde que devidamente justificado e

autorizado pelo ordenador da despesa.
4.5 Como Solicitar?

Apos os procedimentos realizados para solicitacdo do cartdo corporativo e
elaboracdo da Portaria de Recebimento, a documentacédo devera ser encaminhada
por meio de instrucdo de processo SEl ao setor responsavel (SEDUC-GES),
conforme ANEXO | — POP 001/2024.

4.6 Procedimentos de Concesséo de Suprimentos de Fundos

4.6.1 Portaria de Recebimento de Suprimentos de Fundos

A Geréncia de Suprimentos de Fundos — GES solicitara por meio de processo
no SEI, anualmente, a indicacdo do servidor de cada unidade setorial ou CRE que
podera ser concedido o Suprimento de Fundos para fins de elaboracao da Portaria
de Recebimento.

Conforme o artigo 5°, da Instru¢cdo Normativa n°® 007/21/ASRED, o ordenador
designara, por meio de Portaria, devidamente publicada, autorizando o servidor a
receber o recurso, devendo ser apresentada em todas as solicitacfes do recurso.

A portaria contera os dados do servidor: Nome do Suprido, Matricula, Lotacéo,
Funcdo, e posteriormente encaminhada ao Ordenador de Despesa para andlise,

com a finalidade de publicagdo do documento.
4.6.2 Concessao de Suprimentos de Fundos
O Suprido devera consultar, antes de solicitar a concessdo de Suprimentos

de Fundos, a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimbnio - CAP acerca da

existéncia em estoque do material a ser adquirido e a Geréncia de Registro de
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Precos — GRP acerca da existéncia de Ata de Registro de Precos. Verificar se ha
fornecedor contratado para o fornecimento imediato dos materiais ou servico de seu
interesse.
Considerando que a concessao do Suprimentos de Fundos trata de despesa
emergencial para utilizacdo imediata e que ndo possua tempo necesséria para
aguardar um procedimento normal de licitacdo ou contratacao direta. Assim, caso a
Seduc disponha do material para entrega imediata ou Ata de Registro de Precos
disponivel para atender a necessidade em tempo habil, o processo de solicitacao de
concessao de recurso deverd ser encerrado e seguir o procedimento de contratacédo
conforme material em estoque e/ou Ata disponivel.
O Suprido devera formalizar processo para a concessao de Suprimentos de
Fundos, devendo conter a seguinte documentagao:
a) Memorando — Anexo | (POP n° 001/2024 — Anexo 2);
b) Proposta de Concessédo de Suprimentos de Fundos - Anexo | (POP n°
001/2024 — Anexo 3);

c) Portaria publicada de autorizacdo para recebimento do recurso - Anexo |
(POP n° 001/2024 — Anexo 5);

d) Cotacao (minimo trés); e,

e) Copia do Cartdo Corporativo.

Toda documentacdo sera analisada pela Geréncia de Suprimentos de
Fundos, no caso do processo esta regular, sera emitido relatério (Conforme o Anexo
6 - POP n°001/2024) e posterior autorizacdo do ordenador da despesa, por

conseguinte encaminhamento para liberacdo orcamentaria e financeira.

4.7 Cartao Corporativo para Suprimentos de Fundos

De acordo com o art. 4° da IN n°® 7/21/ASRED, os pagamentos das despesas
em regime de adiantamento serdo efetuados por meio do Cartdo de Deébito
Corporativo.

O Suprimento de Fundos é uma autorizagdo de execucao orgcamentaria e
financeira por uma forma diferente da normal, tendo como meio de pagamento o

Cartdo de Debito Corporativo, sempre precedido de empenho na dotacao
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orcamentéria especifica e natureza de despesa prépria, com a finalidade de efetuar
despesas que, pela sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo
normal de aplicacéo, isto €, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou
prestador.

Caso o servidor responsavel pelo suprimento ainda ndo esteja vinculado ao
centro de custo da unidade gestora, devera enviar para Geréncia de Suprimentos
SEDUC-GES, os seguintes documentos para elaboracéo do Cartéo:

a) RG/ CPF
b) Memorando de solicitacdo do cartdo, contendo nhome, matricula e

cargo/funcao.

4.8 Prestacao de Contas

A Prestacdo de Contas é um dever estabelecido na Constituicdo que obriga a

todo agente publico prestar contas dos recursos publicos recebidos.

Os procedimentos e regras para a apresentacao da prestacédo de contas sao
normatizados pelos 6rgdos concedentes a fim de assegurar a transparéncia e a
responsabilidade do agente publico.

Prestar contas dos recursos recebidos por meio do Suprimento de Fundos é
fundamental para garantir a transparéncia e a responsabilidade na gestéo financeira.
Esses recursos geralmente adiantados para despesas de carater emergencial ou de
pequeno valor, devem ser utilizados de forma criteriosa e conforme as normas
estabelecidas. A prestacdo de contas ndo apenas assegura que o recurso foi
utilizado de maneira adequada e legal, mas também ajuda a evitar desvios, fraudes
ou desperdicios. Além disso, € uma forma de demonstrar a eficiéncia no uso dos
recursos publicos.

Conforme Decreto n® 11.930/2005, o suprido ter4 o prazo de 60 (sessenta
dias) corridos para aplicacao do adiantamento. Apds, executado o recurso, o suprido
devera entregar a prestacao de contas, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis do més
subsequente ao da realizagcdo das despesas, conforme art. 5° da Instrucao
Normativa n° 7/2021/SEDUC-ASRED, havendo atraso na entrega, 0 mesmo devera

ser justificado, sob pena de instauracdo de tomada de contas especial.
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4.8.1Comprovacao de Despesa (Para todos os Elementos de Despesas)

Na prestacdo de contas, o Suprido devera encaminhar a seguinte
documentagédo comprovando a despesa:

= Memorando de encaminhamento da prestacao de contas (documento interno
- SEI) com arelacéo e o link dos respectivos documentos que estiverem sendo
enviados;

= Justificativa nos casos de entrega da Prestacdo de Contas em atraso
(documento interno);

» Extrato bancario de gastos do cartdo expedido pelo Banco (documento
externo);

= Comprovantes de saques e comprovantes de uso do cartdo (documento
externo);

» Cotacdo de precos validas (no minimo trés fornecedores, preenchida por
completo), porventura realizado (documento externo);

» Notas Fiscais Eletrdnicas: vendas e prestacao de servigos de pessoa fisica
ou juridica.

» Certidao Negativa de Tributos Municipais (da empresa);

» Certiddo Negativa de Tributos Federais (da empresa);

= Certidao Negativa de Tributos Estaduais (da empresa);

= Certiddo Negativa do FGTS (da empresa); e

» Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

= Comprovante de retencdo de Tributos, no caso de pagamentos a Pessoa
Juridica:

» Retengédo para a Previdéncia — IN RFB 971/2009;

» Retencédo ISS, nos quais seja exigida a retencao do ISS;

= Comprovante de retencdo de Tributos, no caso de pagamentos a Pessoa
Fisica:

= Comprovante de devolucdo, em caso de saque, de recurso nao utilizado, a
ser depositado em conta indicada pelo setor de suprimento de fundos);

» Certificado assinado pela comissao de fiscalizagcdo - ANEXO Il (POP N°
002/2024 - Anexo 2);
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» Relatério de Fiscalizagdo assinado pelo fiscal - ANEXO Il (POP N° 002/2024
- Anexo 3); e

= Termo de Recebimento dos Servicos assinado pela comisséo de fiscalizacao
ANEXO Il (POP N° 002/2024 - Anexo 4).

Os comprovantes de despesa deveréao ser certificados com data, assinatura,
carimbo, seguida de nome legivel, cargo ou funcéao, matricula, de que os servicos ou
de que material foi recebido pela reparticdo, por empregado responsavel pelo setor
beneficiario da despesa, que néo o responsavel pelo adiantamento. O Suprido deve
apresentar as notas fiscais de forma ordenada e em sequéncia igual ao da prestagcao

de contas, facilitando assim a analise.

4.8.2 Retencao de Impostos e Contribui¢cbes

A retencao de impostos e contribui¢cdes referentes a prestacéo de servigcos por
pessoa fisica ou juridica (quando houver) sera realizado pelo suprido ou devera ser
comprovada com a apresentacdo do comprovante de pagamento da
GUIA/DARF/DARE ou DAS (Documento de Arrecadacao do Simples Nacional).

4.8.3 Imposto de Renda

O Suprido devera Reter o Imposto de Renda, somente quando houver
pagamento superior ao teto de isengéo, conforme tabela progressiva mensal para

calculo do IR disponibilizada no site: https://dare.sefin.ro.gov.br/

Atencao!

Em caso de afastamentos ou demissdo no periodo de aplicagdo do
suprimento de fundos, devera, obrigatoriamente, antecipar a prestacéo de
contas.

Conforme IN n°® 7/21/ASRED, o controle de concessdo e dos prazos para
aplicacdo do adiantamento e prestacao de contas sera feito pela GES, que devera
mensalmente emitir relatorio de concessdes e publicar no portal da SEDUC.

Pagina | 14



Transcorrido 0 prazo sem prestacéo de contas pelo suprido, conforme art. 39,
o Ordenador de Despesa determinara:

| - O bloqueio do cartéo junto a Administradora a partir do dia seguinte ao do
vencimento.

Il - O cancelamento do saldo do cartdo e a reversdo do valor a conta da
SEDUC-RO; e

Il - a instauracdo imediata de Tomada de Contas Especial, dando
conhecimento ao Tribunal de Contas, quando existirem gastos realizados com o

cartao.

Antes de proceder a Tomada de Contas Especial — TCE, visando atender aos
principios da razoabilidade, do contraditério e da ampla defesa, deve-se,
primeiramente, esgotar as medidas administrativas, tais como:

a) Concessao de prazo para saneamentos;

b) Abertura de sindicancia — que pode orientar a abertura PAD,;

c) Processo Administrativo Disciplinar — PAD — que pode vir a recomendar
aTCE.

ApoOs os tramites supra, se ndo houver a reparacdo do dano, proceder com a
Tomada de Contas Especial. Apresentada a prestacdo de contas, a Autoridade
Ordenadora devera, no prazo de 30 (trinta dias) corridos, aprovar ou impugnar as
contas prestadas pelos responsaveis pelo adiantamento.

Concluido o processo com a publicacdo da homologacdo e baixa da
responsabilidade do suprido, o mesmo serd arquivado e, para controle da GES,

devera permanecer em pasta especifica de acompanhamento especial.
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CONSIDERACOES FINAIS

Diante da necessidade de aperfeicoar os procedimentos no processo de
concessao do Suprimento de Fundo para fins de orientagdo aos supridos da
Secretaria de Estado da Educacéo de Rondonia, evitando falhas na sua elaboracéo,
faz-se necesséria a elaboragéo de instrumentos tais como 0 manual em questao.

Aqui serdo abordados os procedimentos necessérios para concessao de
suprimentos de fundos, tais como, a que tipo de despesa se enquadra, 0S Servicos
que podem ser abrangidos, os encargos de incidéncia, a utilizacdo do cartdo
corporativo, os elementos de despesa, bem como os procedimentos para prestacao
de contas, baixa e homologacdo da despesa, atendendo aos dispositivos legais
vigentes.

Ainda, ressaltando quanto a importancia da prestacao de contas dos recursos
financeiros concedidos por meio do suprimento de fundos e as penalidades
incorridas na falta da mesma, baseados na fundamentacdo legal quanto a
excepcionalidade e possibilidade de inserir o servidor com responsabilizacao junto
aos 6rgaos de controle do Estado de Rondonia.

Enfatizamos que os supridos devem observar e atender criteriosamente todos
os dispositivos legais e instrucbes repassados neste manual de procedimentos
evitando eventuais aplicacdo de penalidades como aberturas de processo
administrativo disciplinares em virtude de débitos em aberto podendo ocasionar o
bloqueio de recebimento de novos recursos e até mesmo a inscricado do débito em
divida ativa do Estado.

Por fim, cabe informar que este manual sofrera revisées periddicas de acordo
com novas normas e legislacdes pertinentes, podendo sempre que necessario

incorrer em novas edicoes.

Pagina | 16



ANEXO | - POP n° 001/2024 — PROCEDIMENTO DE CONCESSAO DE
SUPRIMENTOS DE FUNDOS

Secretaria de Estado da Educagéo - SEDUC

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Numero: 001 Data de Elaboracéo: 22/02/2024 Data de Revisdo: A cada seis
meses.

PROCESSO: Suprimento de Fundos

TAREFA: Procedimento para Concessao de Suprimento de fundos

DESCRICAO:

Procedimento padréo para concesséo de suprimento de fundos.

OBJETIVO:
Solicitagéo e liberagdo de Suprimento de fundos com intuito de assegurar a alocacéo precisa de recursos para
suprimento.

PUBLICO ALVO:

Servidores envolvidos na solicitagdo, aprovacao e execuc¢do de suprimento de fundos.

PERIODICIDADE:

Mensal.

RESPONSABILIDADE:
A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos solicitantes, supridos e técnicos da Geréncia
de Suprimentos de Fundos.

PRINCIPAIS PASSOS:
1°- O Suprido devera iniciar processo no SEI, conforme os seguintes passos:

a) Iniciar processo;

b) Escolher o Tipo do Processo — Comunicagao: Interna;

c) Gerar Documento - Tipo de Documento: Memorando. O Memorando deverd solicitar a
concessdo de Suprimentos de Fundos, que devera conter assinatura do suprido e chefia
imediata, e ser enviada a SEDUC-GES. A solicitacdo devera conter a seguinte documentacao:

a) Incluir Documento - Tipo de Documento: Proposta de Concesséo de Suprimentos de

Fundos. Na Proposta de Concessao de Suprimentos de Fundos devera ser inserida as
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seguintes informacdes: a finalidade, a justificativa, o plano de aplicacdo e a comissao de
recebimento e controle de qualidade dos produtos e servicos;

b) Inserir portaria publicada de autorizacéo para recebimento do recurso;

c) Inserir Cotacdo (minimo trés); e,

d) Inserir Cépia do Cartdo Corporativo.

5°- Realizar a conferéncia das informacdes e documentacdo anexada ao processo e incluir documento
— Tipo de Documento: Relatdrio.

6°- Enviar o processo para SEDUC-GAB para fins de autorizacéo pelo ordenador de despesa.

7°- O Gabinete devera gerar documento — Tipo de Documento: Autorizacédo. O ordenador de despesa,
em caso de autorizar a concessado do Suprimento de Fundos, devera assina-la e enviar o processo a SEDUC-
GES.

8°- A GES devera gerar documento — Tipo de Documento: Despacho e encaminhar a Geréncia de
Execucdo Orcamentaria — GEO solicitando a disponibilidade orcamentaria e emissédo de pré-empenho, baseado
no plano de aplicagdo contido na Proposta de Concessao de Suprimentos de Fundos.

9°- A GEO deveréa emitir nota de Pré-Empenho e enviar para a GEF.

10 - Apés emissao do Empenho, certificado, liquidacao, preparacao e ordem bancaria aguardar execugao
do recurso e prestacao de contas.
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Anexo 1 - Fluxograma — Procedimentos de Concesséo de Suprimentos de
Fundos (POP n° 001/2024)
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Anexo 2 - Memorando de Solicitacdo de Suprimentos (POP n° 001/2024)

Governs do Estado de

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educa¢édo — SEDUC

Memorando n° xx/2024/SEDUC-xxx

A Geréncia de Suprimentos de Fundos

Assunto: Solicitagédo de Liberacé@o de Suprimento de Fundos

Senhor (a) Gerente,

Nos termos do art. 1° do Decreto n°® 10.851, de 29 de dezembro de 2003, que
regulamenta a Lei n° 872, de dezembro de 1999, solicitamos a liberacdo de Suprimento de
Fundos para Servidor (a) (Nome do Suprido), conforme Proposta de Concesséo de Suprimentos

de Fundos e documentag¢@o em anexo ao presente processo.

Atenciosamente,

Assinatura do Suprido e da Chefia Imediata
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Anexo 3 — Proposta de concesséao (POP n° 001/2024)

IDENTIFICACAO DO PROPONENTE.

NOME DO PROPONENTE:

CARGO/FUNCAO: VINCULO:
MATRICULA: CPF:
SETOR: TELEFONE:
IDENTI FICACEO DO SUPRIDO .

NOME DO SUPRIDO:

CARGO/FUNGAO VINCULO:
MATRICULA: CPF:
E-MAIL:

CARTAO CORPORATIVO N*:

SETOR TELEFONE:

DESCRICAO DA FINALIDADE.
Descrever de forma clara e objetiva o objeto solicitado
JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTAGAO LEGAL

Justificar o mativo da solicitacdo e da urgéncia da compra do material ou contratagdo de ser-
vico, de forma clara e detalhada, in- dicando o fundamento normativo especifico (art. 68 da
Lei n® 4.320/64, art. 2 da Lei n® 8.666/93 e os demais dispositivos legais pertinentes) em que
se enquadrada a concessao do suprimento, ndo se pode descuidar, que a regra é licitar, sendo
excepcionais procedimentos desta espécie e tdo somente aqueles casos onde as despesas ndo
possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo. Despesas passiveis de planejamento e
que tenham carater repetitivo devem ser submetidas ao procedimento licitatorio ou de dispensa
de licitacdo, dependendo da estimativa de valor dos bens ou dos servicos a serem contratados.

PLANO DE APLICACAO SUPRIMENTO DE FUNDOS.

ELEMENTO DA DESPESA SUBELEMENTO DA DESPESA DESCRIMINACAO
33.90.30 MATERIAL DE CONSUMO
33.90.33 PASSAGENS E DESPESA
COM LOCACAO
33.90.36 PRESTACAQ DE SERVICOS
PESSOA JURIDICA.

TOTAL

OBSERVAGAO: o plano de aplicagio de suprimento de fundos, deverd obedecer ao enquadramento das despesas
conforme Portaria n"448/STN/2002, se atentando que as despesas devem ser discriminadas por subelemento, aler-
tando ainda que nas discriminagies deve constar o quantitativo e o que se pretende adquirir e ndo todos os itens
permitidos da Portaria.

ITEM DESCRICAO UNIDADE | QUANTIDADE VALOR UNITARIO

COMISSAQ DE RECEBIMENTO E CONTROLE DE QUALIDADE DOS PRODUTOS E SERVICOS

Designar os servidores abaixo relacionados para comporem a Comissio de recebimento e certificacdo de notas
fiscais:

SERVIDOR | CARGO | FUNCAO | MATRICULA

O proponente e o suprido declaram estar cientes da legislacdo aplicavel a concessdo de supri-
mento de fundos, em especial aos dispositivos que regulam sua finalidade, prazos de utilizacdo
e de prestacdo de contas, em especial ao que dispoe, o Decreto n® 11.930/2005, Decreto n®
10.851/2003, subsidiariamente as Leis n® 8.666/1993 e n° 4.320/1994.

Ainda, declaram ter ciéncia de que o prazo para prestacao de contas do presente suprimento
de fundos sera de no maximo 10 (dez) dias contados da data do término do periodo de aplica-
cao.

O presente documento segue assinado pelo Proponente e pelo Suprido acima identificados.
Para continuidade do procedimento, este processo deve ser encaminhado ao Ordenador de
Despesa competente.

Assinatura do Suprido e da Chefia Imediata
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Anexo 4 — Justificativa (POP n° 001/2024)

(Assinada pelo ordenador (a) de despesa, caso o valor ultrapasse R$ 2.000,00)

Governs do Estado de

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educa¢do — SEDUC

JUSTIFICATIVA

Vimos por meio deste justificar o valor de R$ (Inserir valor da despesa) que consta
neste processo de suprimento de fundo.

(Inserir justificativa do valor superior a $2.000,00)

Atenciosamente.

Assinado pelo Ordenador de Despesas
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Anexo 5 — Portaria de Autorizacédo para Recebimento do Recurso (POP n°
001/2024)

||

Geoverrs do Estado de

RONDGNIA
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educacédo - SEDUC

Portaria n® XXX DE xx de més de ano.

A SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso das atribuicbes que Ihe confere o artigo

71 da Constituicdo do Estado de Ronddnia,

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar a servidora para receber Suprimento de Fundos em regime de adiantamento
com Cartdo Corporativo, previsto pela Lei n® 872, de 28.12.1999, regulamentada pelo Decreto n®

10.851, de 29.12.2003 e pelo Decreto n°® 11.930, de 22.12.2005, conforme segue:

NOME DO . - ~
MATRICULA LOTACAO FUNCAO
SERVIDOR
Inserir Nome do Matricula do Servidor | Inserir Unidade de Inserir funcdo do
Servidor. Suprido Lotacéo do Suprido Servidor

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo, a contar de (Inserir data da

portaria).

Assinatura do(a) Secretario(a) de Estado da Educacao
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Anexo 6 — Relatério de Anélise de Solicitacdo de Recurso — Surpimentos
de Fundos (POP n° 001/2024)

Base Legal:

Decreto N° 10.851 de 29 de dezembro de 2003
Decreto N° 11.930 de 22 de dezembro de 2005
Lei N° 4.320 de 17 de marco de 1964

Processo N°: XXX

Objeto: Solicitagdo de Recurso- Suprimento de Fundos
Cargo/Funcao XXX

Interessado/Suprido: XXX

Valor Solicitado R$ XXX

Trata-se de analise da solicitacdo de concessdo de suprimento de fundos,
conforme Memorando XXX, tendo como objeto, (Informe o objeto da solicitacdo) (informar a
data de realizacdo do evento) atendendo as necessidades do setor (especificar setor
demandante).

Na andlise, fundamentada no Decreto n° 10.851 de 29 de dezembro de 2003, constamos nos

autos:

Item Descricéo Sim | Nao |Dispensado

01 Memorando de Solicitacdo

02 Portaria atualizada (gestao financeira) do titular do 6rgdo
designando os servidores autorizados a realizar despesas

no regime de aditamento.

03 Justificativa com indicacdo do elemento de despesa

04 |Justificava de solicitacdo de valor superior ao limite

(quando houver)

05 Proposta de concesséao

06 Copia do Cartédo Corporativo

07 |Cotagdes (minimo 3)

Diante do exposto e dos demais elementos que fundamentaram esta analise, considerando o
aspecto estritamente formal e buscando sempre pela eficiéncia e eficacia dos atos,
encaminhamos o0s presentes autos para analise quanto elaboracdo do documento de

autorizagéo.

Assinatura do Gerente de Suprimentos
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Anexo 7 - Solicitacdo de pré-empenho (POP n° 001/2024)

||

Goverres 3o Estads de

RONDONIA )
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educagédo - SEDUC

DESPACHO

De: SEDUC-GES
Para: SEDUC-GEO
Processo N° (Inserir nimero do processo sei)

Assunto: Emissdo de Pré Empenho
Senhor (a) Gerente,

Encaminhamos os autos, referentes aos Recursos de Suprimento de Fundos, com a
devida Autorizagéo (Inserir link da autorizagéo), para fins de emissao de Pré Empenho, conforme
Proposta de Concessao de Suprimentos de Fundos (Inserir link), para posterior empenho,

liquidacdo e pagamento.

ELEMENTO | DESCRIGAO DA SUBELEMENTO [DISCRIMINACAO VALOR

DESPESA DESPESA
. . . Colocar a . .
Numero de Inserir a que tipo o Inserir a Inserir valores
classificacéo do e Lo
elemento da de despesa se descricdo dos | individuais e total
subelemento da .
despesa. refere. itens da despesa.

despesa.

Assinatura do Gerente de Suprimentos
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ANEXO Il - POP N° 002/2024 — PROCEDIMENTO DE PRESTAGAO
DE CONTAS DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS

Secretaria de Estado da Educagéo - SEDUC

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Numero: 002 Data de Elaboracao: 22/02/2024 Data de Revisdo: A cada seis meses.

PROCESSO: Suprimento de Fundos

TAREFA: Procedimento para Prestacdo de Contas de Suprimento de fundos

DESCRICAO:
Procedimento padréo para prestagéo de contas de suprimento de fundos.

OBJETIVO:
Estabelecer diretrizes e procedimentos padronizados para o registro e a prestagdo de contas dos recursos
financeiros recebidos por um individuo ou entidade para a realizacdo de despesas especificas.

PUBLICO ALVO:
Servidores envolvidos na prestacéo de contas de suprimento de fundo e em sua anélise.

PERIODICIDADE:
Mensal.

RESPONSABILIDADE:
A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos solicitantes, supridos e técnicos da Geréncia
de Suprimentos de Fundos.

PRINCIPAIS PASSOS:

1°- O Suprido devera iniciar processo no SEI, conforme 0s seguintes passos:
a) Iniciar processo;
b) Escolher o Tipo do Processo — Comunicacdo: Interna; e
¢) Incluir Documento — Tipo de Documento: Memorando (seguir o modelo do memorando — Anexo
1 desde POP).

O Memorando devera encaminhar e apresentar a documentacéo referente a prestacdo de contas do

recurso recebido e utilizado. O memorando devera ser seguido 0s seguintes passos e documentacéo:

a) Gerar Documento — Tipo de Documento: Externo - Comprovantes de saque e comprovantes

de uso do cartédo (se houver) — Extratos Bancarios;

b) Gerar Documento — Tipo de Documento: Externo - Notas Fiscais Eletrbnicas: vendas e

prestacdo de servicos de pessoa fisica ou juridica devidamente certificada por outro servidor da

area solicitante que tenha conhecimento das condi¢cdes em que as despesas foram realizadas,

guando possivel, exigindo-se a data do ateste e a identificagdo do servidor;

¢) Gerar Documento — Tipo de Documento: Externo - Comprovante de retencdo de Tributos

(exemplos DARE/ GUIA DE ISS, INSS, etc.), nos casos em que couber; e

d) Gerar Documento — Tipo de Documento: Externo - Certiddo Negativa do prestador/fornecedor

referentes aos Tributos (municipais/Estaduais/Federais/FGTS e Trabalhistas).

2°- A Comissdo devera certificar as notas fiscais.
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Gerar Documento — Tipo de Documento: Interno - Certificado.

3°- Quando néo houver aplicacdo do adiantamento e o Suprido devolver o recurso ou na ocorréncia de
atraso na entrega da prestacdo de contas, devera ser apresentada justificativa. Gerar Documento —
Tipo de Documento: Justificativa.

4° - Enviar o processo para GES para analise dos documentos.
5°-A Geréncia de Suprimento de Fundos devera:

a) Inserir Resumo final demonstrativo do crédito autorizado e gasto;

b) Elaborar o Relatério de Analise da Prestacdo de Contas. Havendo irregularidades no relatorio,
encaminhar ao suprido para atendimento do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, persistindo a
irregularidade, encaminhar os autos para tomada de contas especial;

6°-O processo devera ser enviado ao Ordenador de Despesa para homologar ou ndo a despesa.

7° -No caso de homologacédo pelo Ordenador, a GES providenciar4d a publicacdo do Termo de
Homologagéo e realizar a prestacédo de contas e baixa no sistema do SIGEF, apos, devera concluir o processo:
Gerar Documento — Tipo de Documento: Termo de Encerramento.
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Anexo 1 — Fluxograma — Procedimentos de Concessao de Suprimentos de
Fundos (POP n° 002/2024)
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Anexo 2 — Memorando de Encaminhamento da Prestacdo de Contas (POP
n° 002/2024)

Grrreed i £ ilbdle S

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educagéo - SEDUC

Memorando n°® XX/2024-SEDUC-XX

A Geréncia de Suprimentos de Fundos
Assunto: Encaminhamento da prestacéo de contas
Senhor (a) Gerente,

Com o0s nossos cumprimentos, estamos encaminhando a Prestacdo de
Contas referente despesa realizada por meio de suprimento de fundos, para a

realizacdo da Reunido de Prestacédo de Contas, com:

Certiddes da Empresa
Nota Fiscal da Empresa
Portaria de Fiscalizacdo
Portaria de Recebimento
Certificado

Relatdrios de Recebimento e Acompanhamento e Fiscaliza¢éo

Atenciosamente,

Assinatura do Suprido
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Anexo 3 — Certificado de Comprovacao da Despesa (POP n° 002/2024)

Cowirnd da | ilds do

RONDONIA i
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educagéo - SEDUC

CERTIFICADO

A Comisséo destinada a certificar notas fiscais dos servicos contratados por essa
(Empresa designada para contratacéo do servico que sera prestado), nomeada por meio da
Portaria n° XXX de (Data), CERTIFICA e DA FE na Nota Fiscal, em favor da empresa abaixo
relacionada, referente as despesas com aprestacdo de servicos para atender as

necessidades deste Gabinete com:

(Nome da empresa), inscrita no CNPJ N° XXX, Nota Fiscal n® XXX,
referente as despesas com a prestacéo de servicos para atender as necessidades do setor

(especificar o setor demandante).

Assinatura dos Membros da Comissdo de Recebimento
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Anexo 4 — Relatorio de Fiscalizacdo (POP n° 002/2024)

Garrwr o3 i £ ildie

RONDONIA
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educacéo - SEDUC

RELATORIO DE FISCALIZACAO

REFERENCIA: PROCESSO N° XXX

FINALIDADE: PRESTAGCAO DE SERVIGCOS PARA XXX (DESCREVER O SERVICO
QUE SERA PRESTADO)

Aos dias do més de dezembro de XXX (ano), o servidor designado para o
Acompanhamento e Fiscalizagdo dos servigos, em cumprimento do art.117, da Lei
Federal n.° 14.133/2021 procedeu neste dia com o acompanhamento e fiscalizagéo,
referente (descricdo do servi¢o), Valor de XXX (Valor total), em favor da empresa
(Nome da Empresa), conforme nota fiscal n® XXX, empresa inscrita no CNPJ N° xx;
emitida em nome da Secretaria de Estado da Educagdo — SEDUC, CNPJ N°
04.564.530/0001-13, sendo devidamente certificada a citada despesa.

Conclui o mencionado servidor, que os servicos foram prestados todos de
acordo com o solicitado e contratado, portanto a prestacéo de servico foi executada
de forma adequada e satisfatoria.

Diante do exposto acima, esta Secretaria de Estado da Educacédo devera

dar prosseguimento nos autos, encaminhando-os as providencias cabiveis.

Sendo o que tinha relatado.

Assinatura do Fiscal designado
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Anexo 5 — Termo de Recebimento (POP n° 002/2024)

Gerrpr e da Eiteds de

RONDONIA )
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educagédo - SEDUC

TERMO DE RECEBIMENTO DOS SERVICOS

REFERENCIA: PROCESSO N° XXX
FINALIDADE: PRESTACAO DE SERVICOS PARA (FINALIDADE DO SERVICO)

Aos XXX (DIAS/MES/ANO), a Comissédo designada para o recebimento dos
servicos e certificagdo de Nota Fiscal referente aos mesmos, em cumprimento do art.140 da
Lei Federal n.° 14.133/2021, procedeu neste dia ao recebimento, analise e a conferéncia dos
documentos que Ihe foram apresentados, referente as despesas com a prestacao de servigos
para atender as necessidades (FINALIDADE DA SOLICITACAO DO SERVICO), Valor de XXX
(Valor total), em favor da empresa (nome da empresa), conforme nota fiscal n® XXX, empresa
inscrita no CNPJ N° xxx.

Conclui a mencionada comissdo, que diante dos fatos citados acima e dos
documentos apresentados e que integram o presente processo administrativo, a mencionada
despesa, foi executada de forma adequada e satisfatdria, ou seja, a despesa realizada esta
de acordo com o que foi solicitado.

Diante do exposto acima, esta Secretaria de Estado da Educacdo devera dar

prosseguimento nos autos, encaminhando-os as providencias cabiveis.

Sendo o que tinhamos relatado.

Assinatura dos Membros da Comissao de Recebimento
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Anexo 6 — Despacho - Solicitacdo de regularizacdo da despesa (POP n°
002/2024)

l;:wr-ucdéh'.md-

RONDONIA
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educagédo — SEDUC

DESPACHO

De: SEDUC-GES

Para: SEDUC-GCB

Processo N2 XXX

Assunto: Ordem Bancéria de Regularizagao

Senhor (a),

ApOs realizada a prestacdo de contas, conforme documentos anexos,

encaminhamos os autos para baixa e regularizacéo da NE - Nota de Empenho.

Atenciosamente.

Assinatura do Gerente de Suprimentos
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Anexo 7 - Relatério de anélise de prestacéo de contas (POP n° 002/2024)

Gorvirn g0 Eitado e

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educa¢do — SEDUC

RELATORIO

PROCESSO N°
QBJETO PRESTACAQ DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
(SUPRIMENTO DE FUNDOS)

INTERESSADO/SUPRIDO

VALOR SOLICITADO RS
VALOR SAQUE RS
VALOR UTILIZADO RS
SALDO NAOQ UTILIZADO RS
DEVOLUCOS RS

PRAZO PARA EXECUCAD
PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS
DATA DA PRIE,'H"['AQA“ DE CONTAS

DO OBJETO - Trata o presente processo sobre concessdo de suprimento de fundos, confor-
me detalhamento no quadro supra, encaminhado a este setor para registro de prestacac de
contas e emissio de nota de langamento - NL de recebimento, bem como para andlise de
conformidade nos termos da Instrugdo Normativa 007/21/ASRED;

DA COMNFERENCIA - As andlises foram com base nos documentos anexos aos autos, confor-
me checklist abaixo:

ITEM | DESCRICAO |siM |[NAO |DISPENSADO
DA CONCESSAO

01 Solicitagio do adiantamento a autoridade competente;

02 Portaria atualizada (gestio financeira) do titular do drgio desig-
nando os servidores autorizados a realizar despesas no regime
de aditamento.

03 Justificativa ¢ Plano de Aplicagdo com indicagio do elemento
de despesa

04 Deeclaragio de auséncia de impedimentos em nome do suprido
05 Deferimento do Pedido pelo ordenador de despesa

06 Publicagio da Portaria de concessio do adiantamento

07 Original ou copia da Nota de Empenho, Nota de liquidagio,
Progra- magio de Desembolso;

08 Cadpia da Ordem Bancdria e da relagio das ordens bancdrias ex-
ternas em que conste o carimbo de recebimento do banco;

DA PRESTACAO DE CONTAS

09 Relatdrio de prestagio de contas com quadro demonstrativo de
despesa - QDD e relagio de documentos anexados;

10 Extrato do cartdo corporativo Expedido pelo banco;
11 Comprovante bancirio original do recolhimento do saldo nio
utilizado, se houver;
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Anexo 8 — Termo de homologacéo (POP n° 002/2024)

Govereed da Eitads de

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Educagéo — SEDUC

TERMO DE HOMOLOGACAO

A SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO torna publico para conhecimento dos
interessados que, com base no disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal, na Lei n® 872, de
28/12/99, na Lei n° 4.320/64, no Decreto n® 5.459 de 11/02/92, e considerando os termos do
Parecer (Numero do Parecer), do Processo Administrativo n° (NUmero do processo), APROVA
e HOMOLOGA a Prestacdo de Contas de adiantamento de Suprimento de Fundos, suprida
(Nome da suprido), no valor de R$ (Inserir valor), referente concessao normal de Suprimento de
Fundos, inobstante a apuracdo de possivel irregularidade que possa advir por conta da
liquidacdo e pagamento da despesa. Permanecam o0s presentes autos, no Arquivo
Interno/GES/Seduc, a disposicdo dos Orgaos Fiscalizadores do Controle Interno e Externo, do
Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia - TCE/RO e Ministério Publico do Estado - MPE,

durante o prazo legal
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