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Instrugdo Normativa n° 01/SOPH-GAB/2026
12 Revisdo da Instrugao Normativa n° 3/2022/SOPH-GAB

Dispde sobre Normas, Procedimentos e rotinas em processos de Suprimento de Fundos, bem
como institui quadros de conferéncia de conformidade e fluxograma, no ambito da Sociedade
de Portos e Hidrovias do Estado de Ronddnia-SOPH-RO.

A SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA-SOPH-RO, no uso de suas atribuices legais e estatutarias
conferidas no Art. 34, X e XVI do Estatuto Social da Empresa, de 30 de setembro de 2019.

Considerando o Decreto n? 10.851, de 29 de dezembro de 2003, que regulamenta a concessdo de suprimento de fundos no
ambito do Poder Executivo Estadual, bem como as OrientagGes e Jurisprudéncias do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia — TCE, do
Tribunal de Contas da Unido — TCU e recomendagdes da Controladoria Geral da Unido - CGU;

Considerando o DECRETO N° 30.985, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2025. que: Reconhece a Sociedade de Portos e Hidrovias do
Estado de Rondonia — SOPH, como empresa estatal dependente e estabelece o cronograma de procedimentos necessarios a efetiva integragao
aos sistemas contdbeis, patrimoniais, orcamentarios e de controle do Estado de Rondénia.

Considerando que a execugdo orgamentdria, financeira e patrimonial da SOPH, devera ser realizada de forma centralizada e
obrigatéria por meio do Sigef-RO, observadas as diretrizes, procedimentos e parametrizagdes definidos pela COGES.

Considerando a necessidade de revisar/alterar a Instru¢do Normativa n2 3/2022/SOPH-GAB de 12 de maio de 2022 que:
Dispbe sobre os procedimentos da concess@o, aplicagdo e prestago de contas de Suprimento de Fundos da SOPH, para adequagdo e
atendimento aos atos e decisdes do Poder Executivo Estadual, bem como as OrientagGes e Jurisprudéncias do Tribunal de Contas do Estado de
Rondonia;

Considerando a necessidade de se adotar atos de gestdo que visem o aprimoramento das rotinas internas quanto ao fluxo do
processamento e baixa de adiantamento, em observancia aos principios administrativos da razoabilidade, economicidade e eficiéncia;

Por fim, considerando a necessidade de adequagdo e atendimento aos atos e decisdes normativas expedidas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Ronddnia e pela Controladoria Geral do Estado de Rondonia, principalmente o estabelecido mediante a Instrugdo
Normativa n? 58/2017/TCE-RO, que dispde sobre diretrizes para a responsabilizacdo de agentes publicos em face da inexisténcia ou
inadequado funcionamento do Sistema de Controle Interno de todas as entidades, drgdos e Poderes submetidos ao controle do Tribunal de
Contas do Estado de Rondonia.

RESOLVE APROVAR:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa estabelece critérios e rotinas para o processo de concessdo, aplicagdo e prestagdo de contas de
Suprimento de Fundos, bem como institui quadro de conformidade e fluxograma, no dmbito da Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de
Rondénia-SOPH-RO, complementando, assim, a regulamentacio disposta no Decreto Estadual n2 10.851/2003.

Paragrafo unico: Os critérios e rotinas, a que se refere o caput deste artigo, visam aperfeicoar o fluxo da concessdo por
intermédio de mecanismos de controle que otimizam as rotinas internas no ambito da Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de
Rond6nia-SOPH-RO.

Art. 22 Nos procedimentos administrativos relativos ao Regime de Adiantamento “Suprimento de Fundos”, deverd ser
observado o interesse publico, respeitando os preceitos, principios légicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da isonomia, da
vantajosidade, da economicidade, da motivagdo, da publicidade e da eficiéncia.

Art. 32 Apenas em casos excepcionais, sera concedido Suprimento de Fundos a critério do Ordenador de Despesa e sob sua
responsabilidade, referentes as despesas que pelo carater de urgéncia e relevancia ndo possam subordinar-se ao processo normal da execugdo
da despesa publica.

Art. 4° As despesas a seguir relacionadas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo serdo atendidas pelo
regime de suprimento de fundos, denominado “adiantamento”, nos termos do art. 68 da Lei n® 4320, de 17 de margo de 1964:

| — encargos legais e judiciais;



Il — material de consumo, em quantidade restrita para utilizagdo imediata, de inconveniente estocagem ou por falta temporaria
e eventual no almoxarifado;

Il — servigos de terceiros em geral, de pequena monta;

IV — compras ou servigos de valor ou especificagdes especiais, previamente autorizados pelo chefe da unidade administrativa
adquirente; e

V — alimentagdo para os servidores e/ou terceiros que estejam realizando servigos de interesse da SOPH e que ndo possam
sofrer descontinuidade em fungdo de sua relevancia, devidamente justificada, com endereco e local da execugdo dos servigos;

VI - outras despesas urgentes ou inadiaveis, desde que justificada a inviabilidade da realizago de procedimento licitatorio ou dispensa de
licitagdo, precedidas de autorizago do ordenador da despesa.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 52 Subordinam-se a esta Instrugdo Normativa todos os empregados publicos e setores executores da estrutura
organizacional da SOPH/RO, que tratam de forma direta e indireta na solicitagdo, concessdo, aplicagdo, prestacdo de contas e baixa de
adiantamento de Suprimento de Fundos, cujo pagamento seja custeado pela SOPH-RO.

Paragrafo unico: a tramitagdo processual devera observar o Fluxograma proposto no Anexo VIl desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IlI
DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 62 A Instrugdo dos Autos para Concessdo de suprimento de fundos proceder-se-a mediante autuagdo no Sistema Eletrénico
de Informagdes — SEl, de processo tipo “Compras: Suprimento de fundos”, tendo como solicitante a unidade interessada.

Paragrafo Unico: A Concessdo devera ser solicitada ao Ordenador de Despesa, por meio de Memorando especifico, elaborado
pelo solicitante com ciéncia do titular da unidade, contendo a justificativa da necessidade evidenciando os motivos para a concessdo do
suprimento de fundos, acompanhado dos seguintes documentos:

1 - plano de aplicagdo, nos moldes do (Modelo/Anexo 1), com o detalhamento do objeto almejado e identificando os elementos
de despesas (Ex.: material de consumo: 33.90.30.96, servigos de pessoa juridica: 33.90.39.96 ou servigo de pessoa fisica: 33.90.36.96) e o
valor para cada elemento de Despesa solicitada.

Il - comprovagao de que:

a) na aquisicdo de material de consumo, ha inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado, que devera ser emitido pelo
servidor responsdvel do SESUPAM, conforme (Modelo/Anexo 1), e;

b) na contratacdo de servigos, hd inexisténcia de cobertura contratual que serd expedido pela Diretoria Administrtiva e
Financeira, conforme (Modelo/Anexo Ill);

11l — para contratagdo de Servigo(s) de Terceiro(s):

a) certificar-se quanto a inexisténcia de contratagdes de um mesmo objeto passivel de planejamento e que ao longo do
exercicio possam a vir ser caracterizado como fracionamento da despesa e, consequentemente, como fuga ao processo licitatério, cuja
pesquisa restara a cargo da Assessoria Administrativa e Financeira - AAF/DAF.

§1° Somente ocorrera a concessao do adiantamento, apds a devida autorizagdo do Ordenador de Despesa.
§2° E vedada a concess3o de suprimento de fundos para pagamento de despesa ja realizada.

Art. 7° Portaria do titular do 6rgdo designara os servidores autorizados a realizar despesas no regime de adiantamento previsto
nesta Instrugdo Normativa, conforme determina o Art.68 da Lei Federal n2 4.320/64, Dec. 10.851/03 e Res. 58/2010/TCE-RO.

§1° A portaria abrangera todos os servidores designados pelo 6rgdo e sera reeditada no inicio de cada exercicio.
§2° A substituicdo ou exclusdo de servidores sera realizada mediante portaria especifica.

§32 Portaria do titular do d6rgdo designara o servidor responsavel pelo acompanhamento, controle, fiscalizagdo da aplicacdo e
analise da prestacgdo de contas do recurso concedido, por meio do checklist | Anexo VI e checklist Il Anexo VII, desta Instrucao Normativa.

Art. 8° O adiantamento serd concedido mediante solicitagdo especifica ou em base mensal, atendendo as necessidades da
unidade administrativa.

§19. A concessdo de adiantamento em base mensal devera ser feita por Portaria que identifique as finalidades do adiantamento
e as respectivas dotagdes orgamentarias, de acordo com o Art. 52, caput do decreto n? 10.851/2003.

Art. 92 O valor limite para cada ato de concessdo de suprimento de fundos sera no importe de R$ 2.000,00 (dois mil reais),
conforme previsdo no art. 22 do Decreto n2 10.851/2003, por meio do Cartdo de Débito Coorporativo da SOPH-RO.

§1° O solicitante devera atentar-se para o plano de aplicacio e obedecer ao valor limite de RS 2.000,00 (dois mil reais), salvo em
ato amplamente justificado pelo Ordenador de Despesa autorizando a concessdo de adiantamento acima do valor regulamentado.

§299, Fica estabelecido, como limite maximo de despesa de pequeno vulto, o percentual de 5% (cinco por cento) do valor
estabelecido no inciso | do art. 29 da Lei n2 13.303/2016, no caso de obras e servicos de engenharia, e de 5% (cinco por cento) do valor
estabelecido no inciso Il do art. 29 da Lei 13.303/2016, no caso de outros servigos e compras em geral.

Paragrafo unico O ato de concessdo de suprimento de fundos podera conter mais de uma despesa de pequeno vulto,
obedecidos os limites estabelecidos no caput e/ou no § 22 deste artigo.

Art. 10 N3o podera ser concedido suprimento de fundos a servidor:



| — responsavel por dois suprimentos;

Il — com pendéncias em prestagGes de contas anteriores;
|1l — afastado de suas atividades;

IV — ordenador de Despesa;

V — gestor Financeiro; e

VI —responsavel pelo almoxarifado.

Paragrafo tinico: Antes da concessdo de suprimento de fundos devera constar o atestado emitido pela Divisdo de Contabilidade
e Finangas da SOPH, certificando se hd ou ndo impedimentos para a concessdo de suprimento de fundos ao(a) Servidor(a) Solicitante,
(Modelo/Anexo IV).

CAPITULO IV
DO ATO CONCESSORIO
Art. 11 No ato da concessdo de Suprimento de Fundos (Portaria), devem constar:

| = Especificagdo do fundamento legal e da finalidade do adiantamento e as respectivas dotagdes orgamentdrias, de acordo com
§ 12 do Art. 82 desta Instrugdo Normativa, igualmente o Art. 52, caput do Decreto n2 10.851/2003.

Il - Nome completo do suprido, bem como seu cargo fungdo e nimero de inscrigdo no cadastro de pessoas fisicas — CPF, em
observancia a LGPD;

Il — indicagdo da sistematica de pagamento: somente débito a vista e saque, com o valor limite e o valor autorizado para saque;
IV —indicagdo do valor total do suprimento em algarismos e por extenso, bem como a natureza da despesa;

V — periodo de aplicagdo;

VI — prazo de prestagdo de contas;

§ 12, O ato de concessao de suprimento de fundos devera ser publicado no Portal de Transparéncia da SOPH-RO.

CAPITULO V
DA LIBERACAO DO RECURSO

Art. 12 Fica instituido o “Cartao de Débito Corporativo” como meio de pagamento das despesas em regime de adiantamento
pelos servidores designados.

§ 1° Cada drgdo devera manter uma conta bancaria, denominada de “Conta de Adiantamento”, para liberagdo dos gastos com o
cartao.

§ 2° A transferéncia dos recursos para a “Conta de Adiantamento” serd realizada mediante emissdo de Nota de Empenho, na
dotagdo prépria, em nome do servidor designado.

Art. 13 O limite dos gastos com o Cartdo de Débito Corporativo sera igual ao valor do adiantamento concedido.

§1° No caso de concessdo em base mensal, o saldo existente no final do més sera abatido do valor do adiantamento do més
seguinte.

§2° O saldo existente no dia 31 de dezembro de cada ano serd automaticamente cancelado e revertido a conta-Unica da
empresa.

§ 32 O Cartdo é pessoal e intransferivel; o suprido devera manter sigilo da senha pessoal, e ficarad sob sua responsabilidade
aguarda do mesmo.

§ 42 Na hipdtese de extravio ou roubo do Cartdo de Pagamento da SOPH, o suprido deve comunicar imediatamente a central de
cartdes da instituigdo financeira e registrar boletim de ocorréncia (BO) podendo ser virtual, sob pena de responsabilidade pelo uso indevido
do cartdo.

Art. 14 Os pagamentos com o Cartdo de Débito Corporativo serdo feitos, preferencialmente, mediante débito na Conta de
Adiantamento, com o uso de cédigo secreto (senha) do portador em maquinas credenciadas pela administradora dos cartdes.

§1° Os saques ficam limitados a 50% (cinqlenta por cento) do adiantamento liberado para o cartdo.
§2° Ato do Ordenador de Despesa podera autorizar saques acima do limite do paragrafo anterior.

& 32 O valor do saque deverd ser aplicado na sua totalidade, ndo podendo haver devolugdo de valores para a conta do cartdo de
pagamento ou centralizadora da SOPH.

§4° E vedada qualquer transferéncia para conta-corrente ou poupanga.

CAPITULO VI
DA EXECUCAO DAS CONCESSOES

Art. 15 A execucgdo das concessdes sera realizada pelos seguintes participes:

| — Ao servidor devidamente designado em portaria para receber o adiantamento, a quem compete, além das demais
competéncias definidas em normas vigentes:

a) enviar memorando de solicitagdo para que a concessdo seja autorizada pelo ordenador de despesa, conforme o art. 59;

b) utilizar o suprimento de fundos nas devidas finalidades especificadas no memorando de solicitagdo;



c) realizar cotagdes em despesas que excedam 1% (um por cento) do valor definido no art. 29, incisos | e Il da Lei n®
13.303/2016 e suas atualizagbes, a fim de demonstrar economicidade e transparéncia na utilizagdo de recursos publicos;

d) fornecer os documentos necessarios a instituigdo bancdria para confec¢do do “Cartdo Corporativo”;
e) aplicar o recurso no prazo de 30 (trinta) dias Uteis, apos a liberagao;
f) prestar contas em até 5 (cinco) dias Uteis, contados apds o prazo de encerramento da aplicagdo do recurso;

g) apresentar a Assessoria Administrativa e Financeira — AAF/SOPH, memorando de entrega de prestagdo de contas, com as
devidas justificativas evidenciando as circunstancias que nao permitiram o atendimento das despesas indicadas nos incisos Il, lll e V do Art. 49,
desta Instrugdo Normativa, pelo regime comum instituidas no Decreto n2 10.851/2003;

11 — Ao gestor da pasta compete, além das demais competéncias definidas em normas vigentes:
a) autorizar a concessao de suprimento de fundos;
b) assinar oficio que devera ser encaminhado a instituigdo bancaria, autorizando a confecgdo do cartdo corporativo;

c) ) elaborar e assinar a portaria de concessdo em nome do suprido com as informagdes quanto ao uso e prazo para prestagdo
de contas;

d) assinar a ordem bancéria;

e) instaurar tomadas de contas especial, solicitar o cancelamento do cartdo em posse do suprido e a exclusdo da portaria que
trata o artigo 42 do Decreto n2 10.851/2003, nos casos em que nao for sanadas as irregularidades na prestacdo de contas;

f) nos casos em que ndo houver irregularidades, homologar o processo de prestagdo de contas.
1Il - A Assessoria Administrativa e Financeira - AAF compete:

a) elaborar o oficio, com assinatura do Ordenador de Despesas, solicitando a confecgdo do “Cartdo Corporativo” a instituicdo
bancaria;

b) verificar se o suprido esta apto para a concessdo de suprimento de fundos, de acordo com o art. 62;

c) realizar a conferéncia e andlise dos documentos, bem como preencher o Relatério de Conformidade Processual para
concessao de suprimento de fundos, Checklist | — Anexo VI.

d) providenciar a Emissdo de Declaragdo de Adequagdo Financeira, Nota de Empenho, Programa de Desembolso, Ordem
Bancaria e Extrato Bancario;

e) expedir Nota de Langamento — NL de baixa no sistema SIGEF;

f) notificar o suprido caso vencido o prazo para prestagdo contas;

g) preencher a andlise de conformidade processual da prestacdo de contas de suprimento de fundos — Checklist Il Anexo VII;
h) comunicar o ordenador de despesa para as providéncias cabiveis, havendo desinteresse do suprido em prestar contas;

i) encaminhar os autos para andlise e parecer do Controle Interno quando regular. Caso esteja irregular, notificara o(a) Suprido
(a) para regularizagdo no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

j) encaminhar a prestagdo de contas para aprovagdo do ordenador de despesa;
IV - Divisao de Contabilidade — DICONF, a quem compete, além das demais competéncias definidas em normas vigentes:

a) realizar a Conciliagdo Bancdria, por meio dos extratos apresentados pelo (a) Suprido(a) e demais documentos financeiros que
instruem os autos; e

b) dar ciéncia quanto a regularidade Contabil apds a baixa da prestagdo de contas de suprimento de fundos no SIGEF e
encaminhar o processo a SOPH-AAF para arquivamento.

V - ao Controle Interno — SECONI/SOPH compete, além das demais competéncias definidas em normas vigentes:

a) monitorar periodicamente, por amostragem, os controles de processos de suprimento de fundos, objetivando o
cumprimento da legislagdo, a salvaguarda do patrimonio publico e a busca da eficiéncia operacional;

b) comunicar o gestor da pasta nos casos em que ndo for sanadas as irregularidades na prestacdo de contas;

c) emissdo de parecer sobre a prestagdo de contas, constatando irregularidades, devera encaminhar a AAF para providéncias, e,
nos casos em que ndo houver irregularidades, encaminhar ao gestor da pasta para homologar o processo de prestagdo de contas.

Art. 16. Aprovada a Prestagdo de Contas, a sua homologagdo devera ser publicada no Dario Oficial do Estado de Rondonia e o
gestor comunicara a Divisdo de Contabilidade — SOPH-DICONF, que realizara a devida baixa de responsabilidade e encaminha o processo a
SOPH-AAF para arquivamento.

CAPITULO VII
DO FRACIONAMENTO DE DESPESAS

Art. 17 Constitui fracionamento de despesa a utilizagdo de suprimento de fundos para aquisi¢do, por uma mesma unidade
gestora, de bens ou servigos que se refiram ao mesmo item de despesa, mediante diversas compras em um Unico exercicio, cujo valor total
supere os limites dos incisos | e Il do art. 29 da Lei n2 13.303/2016, situa¢do vedada.

§19 Para os fins desta Instru¢dao Normativa, considera-se item de despesa a individualizagdo do objeto a ser contratado, assim
entendido como aquele relativo a item de material, inclusive permanente, ou de servigo, de natureza fisica e funcional distintas, ainda que
constantes de uma mesma fatura ou documento equivalente.

§22 Os gastos realizados por meio de suprimento de fundos para objetos de mesma natureza deverdo ser somados aos casos de
dispensa de licitagdo, para fins de verificagdo dos limites de despesa em contratagdes diretas regulamentadas pelo art. 29 da Lei n?
13.303/2016, sendo vedado o fracionamento de despesa.



Art. 18. A responsabilidade sobre a aplicagdo do suprimento de fundos ficard a cargo do Agente Suprido, sendo vedada sua
utilizagdo para fins diversos daqueles para os quais foi concedido.

Art. 19. As despesas ndo previstas no ato de concessdo do Suprimento de Fundos ndo serdo acatadas.

Art. 20. E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho, nos moldes do art. 60, da Lei 4.320/64, sendo assim, se houver
despesas ndo previstas no ato do pedido de concessdo, estas ndo poderdo ser acatadas com os recursos destinados para o processo que foi
concedido ao(a) Servidor(a).

CAPITULO VIII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21 O servidor responsdvel por adiantamento que deixar de efetuar gastos em dois meses consecutivos tera o saldo do
cartdo cancelado e revertido a conta-Unica da Empresa.

§ 12 O servidor (a) que receber suprimento de fundos ficard obrigado a prestar contas de sua aplicagdo apresentando-a, por
meio de memorando a Assessoria Administrativa e Financeira — AAF/SOPH, até 5 (cinco) dias Uteis, contados apds o prazo de encerramento da
aplicagdo do recurso.

Art. 22 Os documentos comprovantes das despesas realizadas deverdo ser emitidos em nome da Unidade Orgamentaria,
seguido do nome do responsavel pelo adiantamento.

Art. 23. A prestagdo de contas do adiantamento serd instruida com os seguintes documentos originais:

| - notas fiscais das despesas realizadas emitidos dentro do prazo de aplicacdo definido no ato concessério, em data igual ao
pagamento, obedecidas as exigéncias fiscais, conforme abaixo:

a) documento fiscal (NFS-e) de prestagdo de servigos, no caso de pessoa juridica;

b) documento fiscal (NFS-e avulsa), no caso de pessoa fisica;

c) documento fiscal (NF-e) de venda ao consumidor, no caso de compra de material de consumo;

d) guias de recolhimento dos impostos e contribuigdes devidos, no caso de pessoa fisica na emissdo de NFS-e avulsa.
e) imagem do Cartdo de Débito Corporativo em nome do(a) Suprido(a);

f) filipetas (comprovante de pagamento) emitido pela maquineta do cartdo;

g) extrato bancario comprovando as despesas realizadas ou o saldo nao utilizado;

h) comprovante bancério do saldo ndo utilizado, se houver;

i) relatorio Fotografico do material ou servigo;

j) para contratagdo de pessoa fisica, apresentar regularidade do INSS;

k) Relatério de Prestagdo de Contas de Suprimento de Fundo, nos moldes do (Anexo V) desta Instrugdo Normativa,

Paragrafo tnico. Se ndo houver gastos, devera ser apresentada justificativa, no prazo previsto no § 12 do Art. 21 desta Instrugdo
Normativa, indicando os motivos que impediram a aplicagdo do adiantamento.

Art. 24 Os comprovantes das despesas ndo poderdo apresentar rasuras, acréscimos, emendas ou entrelinhas e conterdo
necessariamente:

| - a discriminagdo clara do servigo prestado ou do material fornecido, ndo se admitindo generalizagGes ou abreviaturas que
impossibilitem o conhecimento exato das despesas realizadas;

Il - a data da emissdo; e

Il - o atestado de que o servigo foi prestado ou de que o material foi recebido, contendo nome completo, matricula, data e
assinatura do(s) servidor(es) atestante(s) ou que compde a Comissdo de Recebimento de Servigos e Materiais ou do Servidor(a) designado(a)
para referido fim, o qual deve ter conhecimento das condigdes em que a despesa foi efetuada.

Paragrafo unico. A atestagdo exigida no Inciso lll ndo podera ser aposta pelo(a) proprio(a) Suprido, nem pelo Ordenador de
Despesas.

Art. 25 A SOPH-AAF, examinard, preliminarmente, a Prestagdo de Contas do suprimento de fundo concedido, caso haja
irregularidades notificara o suprido para regularizar no prazo improrrogavel de 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 26. O ndo atendimento a notificagdo da SOPH-AAF no prazo fixado ensejara a glosa da despesa questionada.

§1°2 Das glosas imputadas dar-se-a conhecimento ao(a) Suprido(a), podendo interpor recurso no prazo de 10 (dez) dias Uteis,
contados da data de recebimento da notificagao, excluindo-se o dia do comego.

§29 Serd considerado reconhecimento tacito da glosa a falta de interposi¢cdo de recurso no prazo estipulado no paragrafo
anterior.

§32 No caso do § 12 desse artigo ou de apresentagao de defesa pelo(a) servidor(a) responsavel, a SOPH-AAF, responsavel pelo
exame da prestagdo de contas, deverd realizar em 15 (quinze) dias Uteis o exame final e a emissdo de relatério com Parecer conclusivo
sugerindo a homologagdo da prestagdo de contas ou a glosa de despesa.

Art. 27. A prestagdo de contas da aplicagdo de adiantamento deverd ser encaminhada a Setorial de Controle Interno para
andlise e emissdo de parecer quanto a homologacdo da despesa, no prazo de 5(cinco) dias Uteis, observados os limites de valores
estabelecidos na presente Instrugdo Normativa e demais legislagdes aplicaveis ao caso, para posterior envio dos autos ao Ordenador da
Despesa para as providéncias que couberem.

Art. 28. Cabera ao Ordenador de Despesas, apds a emissdo do relatério referido no § 32 do artigo 252 e apds analise do
Controle Interno, dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, decidir sobre a homologagdo da prestagdo de contas, aplicando ou ndo a glosa
sugerida pela assessoria de administragdo financeira, quando houver.



CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 As atividades de controles internos de gestdao sobre os processos de Suprimento de Fundos da SOPH serdo exercidas
pela Assessoria Administrativa Financeira SOPH-AAF, como setor integrante da primeira linha.

§1° Os controles internos da gestdao de que trata o caput sao formados pelo conjunto de regras, procedimentos, diretrizes,
protocolos, rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e informagdes, entre outros, operacionalizados de
forma integrada, destinados a enfrentar os riscos e fornecer seguranga razoavel quanto ao alcance dos objetivos do drgao.

§ 2°. Os controles internos da gestdo ndo se confundem com o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo (32 linha) e com
o Setor de Controle Interno (22 linha).

Art. 30 O controle interno (22 linha) devera informar, juntamente com o relatério anual, as deficiéncias encontradas, suas acoes
corretivas e o acompanhamento dos processos de suprimento de fundos.

Art. 31 As disposigOes desta Instrugdo Normativa serdo objeto de avaliagdo anual da Setorial de Controle Interno, com objetivo
de averiguar meios de aperfeigoa-las no aspecto da eficiéncia administrativa e da eficacia do controle dos processos de suprimento de fundos.

§1° O objeto da avaliagdo indicada no caput sera o funcionamento continuo e coerente dos procedimentos, bem como os riscos
operacionais na concessdo de suprimento de fundo disciplinados por esta normativa.

§2° Ap0Os a avaliagdo indicada no caput deverd ser elaborado um parecer sobre a eficiéncia das medidas implantadas por esta
Instrugdo Normativa e sobre a necessidade, ou ndo, de revisdo de objetivos, alertando sobre os riscos relacionados aos procedimentos
adotados e sugerindo, se for o caso, novas formas de controle dos mesmos.

Art. 32. A autoridade concedente e o(a) Servidor(a) que houver recebido o adiantamento responderdo solidariamente pelos
atos que, praticados em desacordo com o disposto nesta Instru¢do e no Decreto n? 10.851/2003, causem dano ao Erario.

Art. 33 As condutas dos Agentes devem ser pautadas pelo Cédigo de Conduta e Integridade da SOPH.
Art. 34 Compde a presente Instru¢gdo Normativa, os seguintes anexos:
1 - Anexo I: Modelo Plano de Aplicagdo;
2 - Anexo II: Modelo Atestado para Aquisi¢do de Material de Consumo;
3 -Anexo lll: Modelo Atestando a Inexisténcia de Cobertura Contratual;
4 - Anexo IV: Atestado Emitido pela SOPH/DICONF;
5 - Anexo V: Relatdrio de Prestacdo de Contas;
6 - Anexo VI: Checklist | - Andlise de Conformidade Processual para Concessdo de Suprimento de Fundos;
7 - Anexo VII: Checklist Il - Andlise de Conformidade Processual da Aplicagdo e Prestagdo de contas de Suprimento de Fundos;
8 - Anexo VIII - Fluxograma 01 - Procedimento de Solicitagdo e Concessdo de Suprimento de Fundos.
Art. 35. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢cGes anteriores.
Porto Velho, 22 de setembro de 2026.
Fernando Cesar Ramos Parente

Diretor-Presidente

Carlos Lopes Silva

Diretor Administrativo e Financeiro

Alfredo Jukio Miyamura Toshimitsu

Diretor de Fiscalizago e Operagéo

Anexos: |, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIl

ANEXO | - IN n° 01/SOPH-GAB/2026 — SECONI

PLANO DE APLICACAO - Art. 6° inciso |
SOLICITANTE/TITULAR DA UNIDADE E PROPONENTE

SOLICITANTE:
TITULAR DA UNIDADE:
PROPONENTE: Geréncia de Planejamento, Orgamento e Finangas
SUPRIDO
NOME: CPF: TEL CEL:
LOTAGAO: CARGO/FUNGAO: E-MAIL:

NUMERO DO CARTAO DE DEBITO COPORATIVO:

SUPRIMENTO DE FUNDOS (Despesas)

PROGRAMA DE ATIVIDADE NATUREZA DESCRIQAO VALORES (R$)
33.90.30.96 Material de Consumo

33.90.36.96 Servigo de Terceiro — Pessoa Fisica




| 33.90.39.96 | Servicos de Terceiro - Pessoa Juridica |

TOTAL GERAL:

FUNDAMENTAGAO LEGAL (Decreto 10.851/2003 - INSTRUGAO NORMATIVA N° 000/SOPH-RO
Il — material de consumo, em quantidade restrita para utilizagdo imediata, de inconveniente ()
estocagem ou por falta temporéria e eventual no almoxarifado
Il - servigos de terceiros em geral, de pequena monta ()
IV — compras ou servigos de valor ou especificagdes especiais, previamente autorizados pelo chefe ()

da unidade administrativa adquirente

DESCRIGAO DA UTILIZAGAO
(Detalhada por elemento de despesa)

33.90.30.96 - Material de Consumo
33.90.36.96 - Servigo de Terceiro — Pessoa Fisica
33.90.39.96 - Servigos de Terc.— Pessoa Juridica

JUSTIFICATIVA PARA COMPRA/CONTRATAGAO

APLICAGAO

Inicio (data) Prestacdo de Contas (ndo
alterar)

A prestacdo de contas do
adiantamento deverd ser
realizada para o
Ordenador de despesa
até 5 (cinco) dias duteis,
contados apos o prazo de
encerramento da
aplicagdo do recurso. Art.
15 Inciso | “f”.

O suprido DECLARA: estar ciente da legislagdo aplicavel a concessdo de adiantamento (Lei Ordinaria n® 872/99), em especial aos
dispositivos que regulamentam sua finalidade, prazos de utilizagdo e de prestagdo de contas, conforme prevé o decreto n° 10.851/2003,
Lei Federal n 4.320/64 e Lei 101/2000, bem como também a Instrugdo Normativa n® 01/SOPH-GAB/2026.

OBS: O prazo para utilizagao do Suprimento de Fundos ¢ de até 30 (trinta) dias Uteis. Art. 15 inciso | “e”.

SUPRIDO: PROPONENTE:
NOME, cargo/Fungdo Matricula NOME, cargo/Fungao Matricula
(assinatura eletrénica) (assinatura eletronica

ANEXO Il - IN n° 01/SOPH-GAB/2026 — SECONI

ATESTADO PARA AQUISIGAO DE MATERIAL POR SUPRIMENTO DE FUNDOS - Art. 6° Inciso Il “a”
DADOS DA SOLICITAGAO

SOLICITANTE:

SETOR: DATA:

JUSTIFICATIVA:

ASSINATURA:

ESPECIFICAGAO DO(S) MATERIAL (IS) elou SERVICO(S):
ITEM DESCRIGAO MATERIAL QUANT. TIPO

Ex.: Und., Metro, Kilo, Etc.




acima:
() Esta (a0) em falta temporaria neste almoxarifado;
() Nao tem em estoque, por ser de inconveniente estocagem.

() Consta (m) no estoque deste almoxarifado e podera (&0) ser encaminhado(s).

Atestamos para fins de aquisi¢do no elemento de despesa, através de adiantamento, que o(s) material(is) de consumo especificado(s)

Data:
Assinatura Servidor - Matricula
SESUPAM

ANEXO Il - IN n° 01/SOPH-GAB/2026 - SECONI

ATESTANDO A INEXISTENCIA DE COBERTURA CONTRATUAL-PRESTAGAO DE SERVIGO - Art. 6° Inciso Il “b”

ATESTADO PARA CONTRATAGAO DE SERVICO(S) POR SUPRIMENTO DE FUNDOS

DADOS DO AGENTE SUPRIDO
SOLICITANTE:
SETOR: DATA:
ESPECIFICAGAO DO(S) SERVIGO(S):
ITEM DESCRIGAO QUANTIDADE TIPO

() Atestamos para fins de contratagdo da prestagdo de servico de, através de adiantamento, que:
() N&o ha contrato vigente contemplando o servigo solicitado.
() Inexiste cobertura contratual.

Data: Assinatura Servidor — Matricula
SOPH-DICONF

ANEXO IV - IN n° 01/SOPH-GAB/2026 — SECONI

CONSULTA EXISTENCIA DE IMPEDIMENTOS

Art. 10° - Paragrafo tnico: Antes da concess&o de suprimento de fundos devera constar o atestado emitido pela Divisao de
Contabilidade e Finangas da SOPH, certificando se ha ou ndo impedimentos para a concesséo de suprimento de fundos ao(a)

Servidor(a) Solicitante, (Modelo/Anexo IV).

OBJETO: Consulta quanto a existéncia de impedimentos para concessio de Suprimento de Fundos.
SERVIDOR (A): Matricula:
CPF:
ITEM CONSULTA - O RESPONSAVEL EM ALCANCE: SIM NAO
01 J& recebeu outros adiantamentos?
02 Deixou de prestar contas dentro do prazo estabelecido?
03 Teve suas contas reprovadas em virtude de aplicagéo do adiantamento em despesas que
ndo aquelas para as quais foi concedido?
04 Esta responsavel por dois adiantamentos?
05 Deixou de atender a notificagdo, dentro do prazo fixado, para regularizar prestagao de
contas junto a Geréncia de Planejamento, Orgamento e Finangas ?
06 Teve cartdo de débito corporativo blogueado por algum motivo de irregularidade?
07 Teve contas reprovadas pelo Ordenador de Despesa?
08 Foi submetido (a) a sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar?
09 Em vias de gozo de férias, licenga prémio ou outra licenga superior a 60 (sessenta) dias?

10 E servidor (a) efetivo efou em Comiss&o com vinculos empregaticios?




Atestamos, em ..., para os fins de concessdo de suprimento de fundos que o servidor néo possui impedimentos, conforme quadro acima,
estando em SITUACAO REGULAR.

NOME/Cargo/Fungao
Matricula:
SOPH/DICONF

ANEXO V - IN n° 01/SOPH-GAB/2026 — SECONI
RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS - Art. 23 Inciso | “k”.
RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
OBS.: A aplicagéo do suprimento de fundos ndo pode ser diversa daquela indicada no ato de concessao e na nota de empenho, ou seja, na aplicagao dos recursos, o objeto
da despesa deve corresponder a classificagédo orgamentaria (natureza da despesa) constante do respectivo ato de concesséo.
DADOS DO SERVIDOR
Processo n°:
Nome: Matricula:
MODALIDADE VALOR CONCEDIDO DADOS DA UG
Ref. Més/Ano:
Cartdo Corporativo - SOPH-RO Cadigo: Nome:
CONTABILIZAGAO PRAZOS
NE de Concessao: Natureza da Despesa: Prazo de Data limite para Prestagéo de Contas:
aplicagéo: Até:
De: Até
DATA DA NOTA ESPECIFICAGAO DO
ITEM N° NOTA FISCAL DOC SEI FORNECEDOR ¢ VALOR UTILIZADO
FISCAL (D) MATERIAL/SERVICO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

TOTAL R$:

Apresento a documentagdo acima discriminada para fins de comprovagdo de despesas a conta de
Suprimento de Fundos. Declaro que os recursos foram utilizados em conformidade a legislagéo vigente e, Suprid
ainda, que as informagdes aqui prestadas e os documentos apresentados sdo a mais pura expresséo da uprido(a)
verdade.

ANEXO VI - CHECKLIST I - IN n° 01/SOPH-GAB/2026 — SECONI

ANALISE DE CONFORMIDADE PROCESSUAL PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 7° §3° Portaria do titular do 6rgéo designara o servidor responsavel pelo acompanhamento, controle, fiscalizagéo da aplicagéo e
andlise da prestagao de contas do recurso concedido.

Art. 15°inciso Il “c” — A Assessoria Administrativa e Financeira - AAF compete: realizar a conferéncia e analise dos documentos,
bem como preencher o Relatério de Conformidade Processual para concessao de suprimento de fundo.

NAO SE
1 ANALISE SUPRIMENTO DE FUNDOS Sim NAO APLICA JUSTIFICATIVA LEGISLAGAO

11 Consta o Memorando de Solicitagdo Especifica Art. 6°IN n°
contendo Justificativa da finalidade e necessidade do




adiantamento?

1.2

Consta o Plano de Aplicagao, contendo o detalhamento
do objeto almejado e identificando o Elemento de
Despesa: material de consumo (30.90.30.96);servico
de pessoa juridica (30.90.39.96); elou servico de
pessoa fisica (30.90.36.96) conforme Anexo | ?

Art. 6° Inciso | da IN
no

1.3

Ficou comprovado que:

1. Na aquisicdo de material de consumo, consta
documento certificando a inexisténcia temporaria ou
eventual no almoxarifado, Anexo Il ou

1. Na contratagdo de servicos, consta documento
certificando a inexisténcia de cobertura contratual.,
conforme anexo I11?

Art. 6° Incisos Il
alineas “ae b” daIN
nu

14

Consta  documento  certificando-se  quanto  a
inexisténcia de contratagdes de um mesmo objeto
passivel de planejamento e que ao longo do exercicio
possam a vir ser caracterizado como fracionamento da
despesa?

Art. 6° Incisos Il
“a”da IN n°

1.5

Consta Portaria do titular do 6rgdo que designa os
servidores autorizados a realizar despesas no regime
de adiantamento previsto na Instrugdo Normativa?

Art. 7°da IN n°

1.6

Consta Atestado certificando que o(a) Servidor(a)
indicado(a) para o recebimento do adiantamento nao
se encontra inadimplente de prestagdo de contas e ndo
existe impedimentos, conforme Anexo IV?

Art.10 Paragrafo
unico da IN n®

1.7

Consta Portaria de Designagdo de Servidor(a),
responsavel  pelo  acompanhamento,  controle,
fiscalizagdo da aplicagdo e andlise da prestagdo de
contas do recurso concedido?

Art.7°§3°daIN n°

1.8

0 valor do adiantamento atende o limite de R$2.000,00
(dois mil reais)?

Art. 9° Caput
da INn°

19

Caso o valor esteja acima do limite estabelecido,
consta justificativa do Ordenador de Despesa?

Art. 9°§1° da IN n°

1.10

O limite maximo autorizado ndo ultrapassa o valor
maximo permitido no Art. 9° da presente Instrugdo
Normativa?

Art. 9°da IN n°

1.1

A despesa sera realizada posteriormente a solicitagao
da concessdo? (vedada a concessédo de suprimento de
fundos para pagamento de despesa ja realizada)

Art. 6°§2° daIN n°®

112

Consta a autorizagdo/concessdo do Suprimento pelo
Ordenador de Despesa para prosseguimento do
processo?

Art. 15 Inciso Il “a”
dalN n®

113

Consta a Declaragdo de Adequagdo Financeira com
aprovagao do Ordenador de Despesa?

Art. 15 Inciso lll “d”
dalN n®

1.14

a transferéncia dos recursos para a “Conta de
Adiantamento” foi realizada mediante emissao de Nota
de Empenho, na dotagéo prépria, em nome do servidor
designado?

Art. 12 §2° da IN n°

1.15

Consta Oficio de Encaminhamento ao Banco do Brasil
para Confecgdo do Cartdo de Débito Coorporativo,
quando ndo houver?

Art. 15 Inciso lll “a”
dalN n®

ANEXO VIl - CHECKLIST Il - IN n° 01/SOPH-GAB/2026 - SECONI

ANALISE DE CONFORMIDADE PROCESSUAL DA APLICAGAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 7° §3° Portaria do titular do érgdo designara o servidor responsavel pelo acompanhamento, controle, fiscalizagdo da aplicagéo e
andlise da prestagao de contas do recurso concedido.

Art. 15° inciso IIl “g” - A Assessoria Administrativa e Financeira - AAF compete: preencher a analise de conformidade processual
da prestagéo de contas de suprimento de fundos —Anexo VII - Checklist II.

NAO SE
1 ANALISE SUPRIMENTO DE FUNDOS SIM NAO APLICA JUSTIFICATIVA LEGISLAGAO
11 Consta portaria de concessdo de suprimento Art. 11 §1°daIN n°
designando o servidor a realizar as despesas,
conforme exigéncia no Art. 11?
1.2 O ato de concessdo de suprimento de fundos, esta Art. 11 §1°daIN n°
devidamente publicado no Portal de Transparéncia da
SOPH-RO?
1.3 Consta comprovante da transferéncia dos recursos Art. 12 §2° da IN n°

para a “Conta de Adiantamento” mediante emisséo de




Nota de Empenho, na dotagdo prépria, em nome do
servidor designado?

14 Consta Nota de Empenho para cobrir a despesa em Art. 15 Inciso lll
nome do Tomador, devidamente assinado pelo “4” da IN n°
Ordenador de Despesa?

1.5 Constam os documentos de aquisicdo de material e Art. 23 inciso | da
servigos elencados nas letras a,b,e ¢ do Inciso | Art. 23 IN n°
da instrugdo normativa?

1.6 Constam as guias de recolhimento dos impostos e Art. 23 Inciso | “d”
contribuigdes devidos, no caso de pessoa fisica na dalNn°®
emissdo de NFS-e avulsa?

1.7 Consta documentagdo relativa a cotagdo de pregos Art. 15 Inciso | “c”
eventualmente realizado? daINn®

1.8 Consta a imagem do Cartdo de Débito Corporativo em Art. 23 Inciso | “e”
nome do(a) Suprido(a), quando houver? dalNn°®

1.9 Constam as filipetas (comprovante de pagamento Art. 23 Inciso | “§”
emitido pela maquineta do cartdo? daIN n°

1.10 Constam extrato bancario comprovando as despesas Art. 23 Inciso | “g”
realizadas e o saldo ndo utilizado, se for o caso? daIN n°

1.1 Constam comprovante bancario da restituicdo do saldo Art. 23 Inciso | “h”
ndo utilizado, se houver? daIN n°

1.12 Consta relatorio Fotografico do material recebido e da Art. 23 Inciso | “i”
execugao servigos prestados? daIN n°

113 O recurso foi aplicado no prazo de 30 (trinta) dias, apds Art. 15 Inciso | “e”
a liberagdo? daIN n°

1.14 Registro Contabil da Liquidagdo do Suprimento de Art. 15 Inciso IV
Fundos? “3” da IN n°

1.15 Consta Relatério de Prestagdo de Contas de Art. 23 Inciso | “K”
Suprimento de Fundo, nos moldes do (Anexo V) daIN n°

1.16 A prestagdo de contas foi apresentada no prazo de até Art. 15 Inciso | “f*
5 (cinco) dias Uteis, contados apos o encerramento do daIN n°
prazo de aplicagao do recurso?

117 Foi apresentado & Assessoria Administrativa e Art. 15 Inciso | “g”
Financeira — AAF/SOPH, memorando de entrega de daIN n°

prestagdo de contas, com as devidas justificativas
evidenciando as circunstancias que n&o permitiram o
atendimento das despesas indicadas nos incisos II, Il
e V do art.4° desta Instrugdo Normativa?

OBS: Sem prejuizo do disposto neste anexo, outros documentos que demonstrem eficiéncia nos atos praticados, poderéo fazer parte da prestagdo de contas.




s S 4 Apresenta a Prestacio
i a i de | > Snlx::xz.l::::;: ::::r va Aplica o recurso e de Contas a
Suprimento de Fundos ‘ presta conta SOPH/DICONF para

Ordenador de Despesa conferéncia

Corrige inconsisténcia |

4

/ NAO

Autoriza a concessao do _ Instaurar Tomada de
suprimento de fundos Ho R Constas Espe cial
A
M -
Elabora Portaria e SI
encaminha a
SOP/DIC ONF
A
Y
Inclui pagamento Confere Apto o
! processo de B0 NAO
a0 suprido prestaciio de contas w ?
| 5 A
Notifica sobre a liberacio do recurso l;ealm:’ a
aixa do
nome do
suprido no

sistema

r"
!

Anilise e emisséio de parecer conclusivo

-
seil o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Carlos Lopes Silva, Diretor(a), em 09/10/2026, as 14:06, conforme hordrio oficial de Brasilia, com
fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 29, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.

®
seil o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por FERNANDO CESAR RAMOS PARENTE, Presidente, em 09/10/2026, as 14:29, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 29, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.

il
SEIE 5
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por ALFREDO JUKIO MIYAMURA TOSHIMITSU, Diretor(a), em 14/10/2026, as 09:39, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.

A A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEI, informando o cédigo verificador 74831629 e o cédigo CRC

44825B9D.

Referéncia: Caso

responda esta Instrugdo Normativa, indicar expressamente o Processo n2 0040.000337/2023-45 SEl n® 74831629
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http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

