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1. Aplicacao

Esta Orientacdo Técnica deve ser observada no ambito do Poder Executivo
Municipal, por todos os 6rgaos da Administracédo Direta, para a concessao, utilizacéo e

prestacdo de contas de Suprimento Individual.

2. Conceito

Suprimento Individual ou Regime de Adiantamento € uma via especifica de
execucdo da despesa para o atendimento de situacdes atipicas. Trata-se de um
adiantamento de numerdrio ao servidor designado, através de portaria, sempre precedido de
empenho na dotacéo especifica. No &mbito municipal, o Suprimento Individual esté previsto
na LeirP 3201/2017.

De acordo com o art. 2° da respectiva:

“O regime de Suprimento Individual consiste na entrega de numerario a servidor,

sempre precedida de empenho na dotagao propria, para o fim de realizar despesas que

nao possam subordina-se ao processo normal.” '

Dentre as peculiaridades dessa forma de execucado de despesas, pode-se destacar que:

o Possuicarater residual, posto que é utilizado para as despesas que nao

podem seguir 0 processo normal da despesa publica;
o Da-se pormeio de adiantamento do recurso ao servidor devidamente qualificado;
o Possui dotagéo prépria;
o Requer prévioempenho;

o Exige prestacado de contas posterior.
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3. Fundamentacéo Legal

O Regime de Suprimento Individual foi instituido pela Lei Federal n° 4.320/64, nos artigos 68
e 69. Regulamentada pelo decreto 93.872/1986. Na esfera municipal, foi normatizado na Lei
Municipal n° 3.201/2017.

E anova Lei n°® 14.133/2021, que substituiu a Lei n° 8.666/1993 (Lei de Licitacdes) e introduziu
varias mudancas significativas no regime de contratagdes publicas, incluindo procedimentos
relacionados a gestao orcamentéria e execucao financeira, impactando também as praticas de

adiantamentos e suprimentos de fundos.

Onde nos artigos 74 e 75. Facilita o entendimento da adjudicacdo direta de contratos e a

execucdo de pequenas despesas com a autorizagdo de suprimentos.

4. Processamento do Suprimento Individual

Via de regra, a despesa é processada ordinariamente pelos quatro estagios (SOLICITACAO
DE PROCIDEMENTO ORDINARIO (ANEXO I) - EMPENHO (ANEXO II) — LIQUIDACAO —
PAGAMENTO. Entretanto, algumas situa¢fes do dia a dia da Administragdo necessitam de um
tratamento diferenciado. Prevendo tais situagfes, e com base na Lei Federal n°® 4.320/64, que estatui
normas de Direito Financeiro, foi disciplinado o REGIME DE ADIANTAMENTO, também conhecido como
REGIME DE SUPRIMENTO DE FUNDOS OU SUPRIMENTO INDIVIDUAL.

Nesseregime, oservidor,chamadode supridor, devidamente qualificado, recebe um adiantamento
de recursos para que sejam realizadas as despesas do Orgéo. Efetuadas as despesas, e de posse dos
respectivos documentos fiscais e recibos, o supridor, a posteriori, comprova 0 uso dos recursos em
processo proprio de prestagéo de contas.

Mais adiante, serdo apresentadas as hipoteses em que o regime de Suprimento Individual podera ser
utilizado, os prazos e procedimentos a ele vinculados, bem como as responsabilidades do supridor e do

ordenador de despesas.

ATENGAO!
Toda despesapublica, seja ela executadade formadireta auvia Suprimento Individual,

s0 pode ser efetuada mediante prévio empenho e nao pode ultrapassar o limite das dotagoes

orcamentarias de cada exercicio financeiro.
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5. Despesas processaveis por Suprimento Individual

Como dito anteriormente, a regra é o processamento da execu¢do da despesa pelo regime
normal, contudo, a Administracédo Publica, nos casos expressamente definidos em lei, e a critério
do ordenador de despesas, pode fazer uso do regime de Suprimento Individual para atender a
situacdes que ndo podem aguardar o processamento normal da despesa.

E importante conhecer detalhadamente cada situacdo definida em lei para a utilizagdo do
suprimento, o tipo de despesa que pode ser processada atraveés desse regime, bem como os limites

de valores estabelecidos para a execucado das despesas.

A lei n° 3201/2017, no seu artigo 4°, estabelece as situagfes para a utilizagdo do Regime de

Suprimento individual:

Art.4 -Saodespesasespecialmente processaveis peloregime de Suprimento

Individual:

| - despesas extraordinarias ou urgentes;

Il - despesas de custeio, de pronto pagamento, ndo superiores a R$ 1.000,00 (um mil reais)
lll despesas quetenham de serefetuadas emlocal distantedasededaunidade;

Apesar de a Lei n°® 3.201/2017 definir trés modalidades de despesa passiveis de

suprimento individual, atualmente sé o inciso |l esta vigorando.

Os incisos | necessitam de decreto para regulamenta-los.

5.1 Despesas Extraordinarias

As despesas extraordinérias sdo aquelas aplicadas nos casos de Calamidade Publica ou

Situacdo de Emergéncia, devidamente autorizadas pelo Prefeito do Municipio. Essas situagdes exigem

uma acgao imediata e tempestiva do Municipio, em relacéo as providéncias que devem sertomadas para

minimizar os riscos e prejuizos decorrentes daquelas circunstancias.

A definicdo de situacdo de emergéncia e estado de calamidade publica foi estabelecida no

artigo 2° do Decreto Federal n®7.257/2010.. Para os efeitos do referido Decreto, considera-se:

% Situacdo de emergéncia: situagdo anormal, provocada por desastres, causando

danos e prejuizos que impliqguem o comprometimento parcial da capacidade de resposta do poder
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publico do enteatingido;

% Estado de calamidade publica: situacdo anormal, provocada por desastres, causando

danos e prejuizos que impliquem o comprometimento substancial da capacidade de resposta do poder

publico do ente atingido.

5.2 Despesas Urgentes

As despesas urgentes sao aquelas que nédo se enquadram nas despesas extraordinarias, mas

que por sua urgéncia, sdo consideradas inadiaveis. Elas também ocorrem mediante expressa

autorizacao do Prefeito.

E vedada qualquer realizagdo de despesa que no se relacione ao fato ensejador da
urgéncia (ART. 4° § 2°)

A ilustracdo abaixo apresenta uma sintese das hipoteses de execucdo de despesas

explicadas até o momento.

SINTESE DAS HIPOTESES DE EXECUGAO DE DESPESAS POR MEIO DE SUPRIMENTO INDIVIDUAL

S&o aquelas a seremrealizadas em casos de calamidade publica ou

Despesas =  ostadode emergéncia.

Extraordinarias .

Saoaquelas que ndo podemserenquadradas comoextraordinarias,

Despesas . mas que pelapréprianatureza, séo consideradas inadiaveis.

Urgentes

Obs: Nos dois casos, o0 suprimento individual depende de autorizacdo expressa do Prefeito, por

meio de Decreto.

5.3 Despesas de custeio de pronto pagamento

O Principio do Planejamento Or¢camentario, operacionalizado através dos orgamentos publicos, € um
dos principios norteadores da Administracdo Publica. Os 6rgdos e entidades publicos, com base nas
necessidades de custeio de suas atividades e nos investimentos que seréo realizados durante o exercicio,
fixam as despesas e estimam as receitas, compondo assim o seu orgcamento anual. Entretanto, mesmo
realizando o planejamento das despesas do exercicio, situa¢des imprevisiveis podem ocorrer e demandar a
realizacdo de despesas nao previstas pelo 6rgéo ou entidade.

O art. 12, 8 1°, da Lei n°4.320/64 classifica como despesa de custeio as dotagOes para
manutencdo de servigos anteriormente criados, inclusive as destinadas a atender a obras de

conservacdo e adaptacdo de bens imoveis. As despesas de custeio por elementos, em cada
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unidade administrativa, sdo especificadas como:

Material de Consumo (elemento 3.3.90.30);

Servico de terceiros Pessoa Juridica (elemento 3.3.90.39).

Para o atendimento a essas situacdes de imprevisibilidade, a lei n° 3.201/2017
estabelece, em seu art. 4°, inc. I, que o valor do Suprimento Individual para fazer face ao pagamento de
despesas de custeio ndo pode exceder olimite de R$2.000,00 (dois mil reais), sendo R$ 1.000,00 para
material de consumo e R$ 1.000,00 para servi¢os.

Cada supridor podera pedir os 2 (dois) suprimentos, desde que sejam para elementos de
despesa distintos, ou seja, se um dos suprimentos for para aquisicdo de material de consumo
(elemento 3.3.90.30), o outro, obrigatoriamente, devera ser concedido para elemento de despesa
distinto (elemento 3.3.90.39). Ademais, a soma de ambos 0s suprimentos s6 podera perfazer o valor
maximo de R$ 2.000,00 (dois mil reais). Cabe ao ordenador de despesa determinar o percentual
de valor para cada um dos suprimentos.

Cada supridor s6 poderéa pedir no maximo o valor de R$ 2.000,00 no més.

Em relacdo a Saude e a Educacao, a primeira pelo decreto n°1742/2019 determinou as
unidades e os valores que cada unidade de Saude ir4 receber. A segunda, Educacéo, no decreto
2048/2021 s6 permite um suprimento mensal e determinou os valores conforme o nimero de alunos

por escola.

6. Quem pode ser supridor

Qualquer servidor em efetivo exercicio pode ser supridor, desde que o gestor da unidade
administrativa autorize o funcionario da sua unidade para receber o suprimento individual e aplica-

lo na unidade.

REQUISITOS PARA SER SUPRIDOR:

e Serservidor titular de cargo efetivo, temporario, em comissao ou empregado publico;

e Estarem efetivoexercicio.

7. Situacdoes Impeditivas paraconcesséao de suprimentos Individual

Nos termos do art. 7° da Lei Municipal n° 3.201/2017, o Suprimento Individual ndo pode ser
concedido:

-Aosupridorresponséavel pordois suprimentos pendentes de prestacao de contas
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-Nas despesas cujalicitacdo ndo possa ser dispensada.
7.1 Situacdes impeditivas quanto ao tipo de despesa

Despesas com compras de material permanente:

Oart. 4°,11 da lei 3.201/2017 veda a utilizacdo de Suprimento Individual para despesas com compra

de material permanente, ou seja, 0 suprimento s6 pode custear compra de material de consumo ou

pequenos servicos. O art. 2° da Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional - STN n°® 448/02 diferencia

material de consumo e material permanente, nos seguintes termos:

Material de Consumo € aquele que, emrazao de seu uso corrente e dadefinicao da Lein. 4.320/64,
perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacéo limitada a dois anos;

Material Permanente é aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade
fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

E de sumaimportancia identificar a natureza do bem parafins de classificacdo da despesa, umavez
que, havendo equivoco naidentificacdo, e sendo a despesa impugnada na prestagao de contas, o supridor
fica sujeito as penalidades legais aplicaveis ao caso (dispostas noitem 12.4 desta Cartilha), inclusive com o
dever de ressarcimento do valor pela despesa ndo autorizada.

Para ajudar os gestores na diferenciagéo do material, a referida Portaria detalha a natureza de
despesa com material de consumo, equipamentos, e material permanente, bem como com servigos
prestados por pessoafisica ou juridica. Em seus anexos, hainclusive, umallista exemplificativa de materiais
de consumo e permanente, lista esta que vincula a Administracdo Publica.

Caso o material ndo se encontre nalista em questéo, o gestor pode proceder a classificagéo de
acordo com os cinco critérios relacionados na Portaria, a saber:

Durabilidade - quando o material, em uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condi¢cdes de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Fragilidade - quando a estrutura estd sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou deformével,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Pericibilidade - quando o material, sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas), deteriora-se ou perde sua
caracteristica normal de uso;

Incorporabilidade - quando, destinado a incorporacao a outro bem, ndo puder ser retirado sem prejuizo
das caracteristicas do principal; e

Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacé&o.

Assim, se 0 material se enquadrar em qualquer um desses cinco critérios, ndo podera ser

classificado como permanente e, portanto, devera ser classificado como material de consumo.
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Despesas com licitacao obrigatoria:

Quando a licitacdo for obrigatéria para determinadas aquisicbes/despesas, fica afastada a
possibilidade de solicitacdo de Suprimento Individual, para evitar que se configure uma fuga ao processo

licitatorio.

7.2 Situacdes impeditivas quanto ao supridor

Mais de 02 (dois) suprimentos por supridor

Cada supridor so pode ficar responsavel por até 2 (dois) suprimentos, no més da solicitagéo,
com finalidades distintas. Suprimentos Individuais adicionais, seja para material de consumo, seja para
servigo de pessoa fisica ou de pessoa juridica, somente poderdo ser solicitados e repassados ao

supridor, apos aprovada a prestacdo de contas daqueles inicialmente concedidos.

Supridor em alcance:

FicaimpedidodereceberSuprimentoIndividualaqueleservidorquendaorealizar aprestacdode

contas em até 60 dias, a contar da data em que o suprimento foi liberado. Nesse caso, o servidor

é chamado de supridor em alcance.

8. A importancia do ordenador de despesas

O ordenador de despesa, como o préprio nome diz, € o responsavel por autorizar a realizacdo das
despesas no &mbito de sua unidade orcamentaria, desde que haja autorizacao legal para a execucao dos
gastos.

No caso de concessao de suprimento, é o ordenador de despesas quem decide se é conveniente ou
oportuno que a despesa seja executada por suprimento. Em outras palavras, observada a normalegal, é 0

ordenador que decidira quanto ao uso do regime de adiantamento de fundos.

ATENGAO!

O ordenador de despesa respondera pelo atraso das prestacées de contas relativas a
suprimentos que haja autorizado, sujeitando-se as normas e penalidades impostas ao servidor/supridor,
caso nao faga comunicacgéo escrita & Controladoria Geral do Municipio, no primeiro dia util apos

decorrido o prazo maximo para a prestacao de contas.
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9. Como solicitar suprimento individual

A solicitacdo de Suprimento Individual deve ser feita através de SPO — Solicitacdo de
procedimento Or¢camentario do setor solicitante a Secretaria Executiva da Fazenda.
Na solicitacdo de Suprimento Individual deverdo constar os seguintes dados, conforme o art.6° da
lei n° 3.201/17:

e Numero da SPO, Data da Solicitacao;

e Codigo e nome da unidade orgcamentaria onde ser& aplicado o suprimento;
e Tipo de procedimento (1- suprimento individual);

e Tipo de empenho (4 - suprimento individual)

e Tipo de Pessoa (1 — pessoa fisica);

e CPF,Nome do supridor, endereco do servidor a quem deve ser entregue o suprimento;
e Banco, agéncia, Conta Corrente para deposito;

o Especificacéo da solicitacéo;

e Indicagao do valor do suprimento;

¢ Classificacdo completa da despesa por conta do crédito orcamentario;

e Assinatura do ordenador de despesa;

e Assinatura do supridor.

A primeira solicitacdo de suprimento a ser feita deverd constar o comprovante de
residencia do supridor

ATENGAO!

«% CadaSuprimentoIndividual sé podeserconcedido paraumelementodedespesa

Ex: Se, forem necessarias despesas com compra de material e prestagéao de servigos, ao supridor
ser&o concedidos dois suprimentos, um para a compra de material e outro para o custeio dos servicos
contratados.

+» Cadasupridor sé pode ficar responsavel por até 2 (dois) suprimentos por vez

Ex: Ainda no exemplo anterior, se surgir a necessidade de despesa com outro elemento, além daquelas
duas despesas, o Suprimento Individual referente a esta terceira ndo podera ser encaminhado ao
supridor designado para as anteriores, em razao do respeito ao limite de dois suprimentos por supridor.
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10. Utilizac&o dos recursos

Todo pagamento a ser realizado com recursos de Suprimento Individual deve ser feito de imediato (a
vista), em data posterior aquela de emissao do empenho do suprimento.

E de competéncia do supridor a execugéo das despesas para as quais foi designado, sob pena de
sofrer as medidas legais cabiveis, e essa responsabilidade ndo pode ser transferida a outrem, ainda que
servidor. Assim sendo, a responsabilidade para a realizacdo da despesa, 0 pagamento do contratado, o

recolhimento de eventuais tributos e a prestacdo de contas no prazo legal € do supridor.

Ao final do periodo de aplicacéo, caso haja saldo remanescente, o supridor deve providenciar
junto & Secretaria de Arrecadacao e Finangas, o numero da conta da Prefeitura para a devolugéao.
Em seguida, o supracitado orgdo devera estornar parcialmente a liquidag&o do empenho e, por fim, efetuar
sua anulacdo parcial. Mesmo que néo tenha ocorrido qualquer gasto com o Suprimento, faz-se

necessaria a devolucgéo total dos recursos em até 60 dias.

11. Retencéo Tributaria

Além da responsabilidade pela execugéo adequada das despesas, também é obrigacédo do supridor
realizar as reteng0es tributarias devidas, e os respectivos recolhimentos, cujos comprovantes devem ser

anexados a prestagdo de contas do Suprimento Individual.

11.1 Nos Servicos de Pessoa Juridica

Nas despesas com servicos de pessoas juridicas, o supridor deve reter o ISS e repassar ao
prestador apenas o valor liquido (Valor Liquido = Valor do Servigo — Valor do ISS), pagando o imposto
diretamente ao Municipio, através de um Documento de Arrecadacgdo Municipal (DAM), que também
deve compor a prestacéo de contas.

Obs: E possivel incluir o ISS de varias Notas Fiscais de Servico num (nico DAM.

12. Prestacdo de contas

O dever de prestar contas € uma obrigacao constitucional atribuida a todos os responséaveis por
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dinheiro, bens e valores publicos. A esse respeito, a Constituicdo Federal, em seu artigo 70, paragrafo

Unico, dispde o seguinte:

Art. 70 - Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou

privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,

bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome

desta, assuma obrigagoes de natureza pecuniaria.

12.1 Do prazo para Prestacao de Contas (Art. 8 da Lei 3.201/17)

Oprazoparaaprestacdode contasserade 60 (sessenta) dias, acontardadatadeliberacao

do_suprimento. No caso de descumprimento desse prazo, o responsavel pelo suprimento ficara

sujeito ao pagamento de multas, especificadas no item 12.4 desta Catrtilha.

Paraefeito de contagem do prazo, exclui-seo primeiro dia(datadaliberacdo dosrecursos) einclui-
se o ultimo (data do vencimento da prestacao de contas). Se o tltimo dia ndo for dia Gtil, ou seja, se for

sébado, domingo ouferiado, o fim do prazo seré prorrogado até o primeiro dia util subsequente.

| |

Prazo para entregada ! I 60 dias I
| ~

I Prestagao de Contas : I

Obs: Aaplicagdodosrecursos (realizacdo das despesas) e a prestacdo de contas devem ser providenciadas
dentro do prazo de 60 (sessenta) dias.

ATENCAO!
Ainda que a prestacéo de contas ocorra fora do prazo de 60 (sessenta) dias, a aplicacdo dos

recursos s6 deve ocorrer dentro desse prazo, sob pena de o supridor ser obrigado a devolver ao

Municipio o valor correspondente a despesa executada fora do prazo.

12.2 Envio da prestacéo de contas

De acordo com a lei n°® 3.201/2017, art. 11°, a prestacdo de contas serd encaminhada a
Controladoria Geral do Municipio mediante modelo de comunicacéo interna — C.I (anexo Il), dentro
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do prazode 60(sessenta) dias,com os seguintes documentos:
- Comprovantes fiscais ou equivalentes, contendo a declaracdo do recebimento do

material ou da prestacdo de servico, bem como o comprovante que a despesa foi paga (recibo de

pagamento);

- Quitacdes correspondentes a recolhimento de tributos;

- Cépia do empenho;

- DAM de devolucao de numerario excedente, se houve;

- Comprovante de recolhimento da multa estipulada a conta da Prefeitura, se houver
atraso.

Obs: Quando a despesa se refere a material de consumo, € aceito o cupom fiscal (amarelinho), desde que

com copia.

ATENCAO

Toda a despesa terd de ser feita no CNPJ da Prefeitura do Cabo de Santo Agostinho —
11.294.402/0001-62

A Controladoria Geral do Municipio- CGM devera analisar a prestacao de contas. Na analise,

devem ser verificados 0s seguintes pontos:

a) Se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de aplicacdo
estabelecido no ato da concesséao;

b) se todas as solicitacfes de aquisicao/contratacdo de servico foram anexadas a prestacao de
contas e se atendem aos requisitos estabelecidos no ato da concessao;

C) seadespesarealizada se enquadra na classificacdo orcamentéria, especificada no ato da
concessao; se 0s pagamentos foram realizados avista, pelo seu valortotal e em uma tinica
parcela;

d) se néo houve fracionamento da despesa;

e) se o0s documentos comprobatdrios da realizacdo da despesa estdo em conformidade com as
especificagdes das notas de empenho;

f) seosdocumentos comprobatérios darealizac@o da despesa (notasfiscais, recibos e outros) séo
originais, estdo sem rasuras, em nome do 6rgdo/entidade, e se apresentam a data, o endereco
e adiscriminacéo da despesa efetivamente realizada, bem como a declaracéo de recebimento
da importancia paga, emitida pelo fornecedor e, ainda, o respectivo atesto do
recebimento/execucéo do servico pelo demandante;se a data de validade do documento

fiscal recebido esta dentro do periodo de aplicagéo;
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FASES DAPRESTACAODE CONTASDOS ORGAOSDAADMINISTRACAODIRETA

Supridor envia a prestacdo de contas a
Controladoria Geral do Municibio (CGM)

| .

A Controladoria Geral do Municipio analisa os documentos.
Se necessario, solicita documentos e/ou esclarecimentos e,
em seguida, aprova ou rejeita a prestacéo de contas.

7/ N\

Prestacdode contasrejeitada é devolvidaao Prestacaodecontasaprovadaéarquivadae ’

supridor para aiustes. fica a disposicdo do Tribunal de Contas

12.3 Saldos de suprimentos ndo aplicadosno prazo (Art. 14 dalLei3.201/17)

Os saldos dos suprimentos nao aplicados dentro do prazo de 60 (sessenta) dias devem ser

recolhidos a Conta Corrente do Municipio (a ser informada pela Secretaria de Financas e Arrecadacao),
da qual constara da prestacdo de contas. A Secretaria de Financas e Arrecadacdo — SEFA

providenciara a anulacéo do respectivo empenho quando da apresentacdo da guia de recolhimento.

12.4 Sancbespelodescumprimentodoprazoparaaprestacdode contas

Prevendo a ocorréncia de casos de omissao do dever de prestagéo de contas no prazo legal por parte

do responsavel pelo suprimento, ou o atraso na sua entrega, a lei n°3.201/2017, art. 9°, regulamenta as

sancdes a serem aplicadas ao supridor e ao ordenador de despesas.

No quadro a seguir, apresentamos as penalidades previstas pela lei para os supridores:
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PUNICOES AO SUPRIDORPELO DESCUMPRIMENTO DO PRAZO DEENTREGA DA
PRESTAGAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO INDIVIDUAL

. r | )
Seosupridornao ==p De 10%, quando o atraso for de até 10 dias
prestar contas no A
prazode 60dias,

ficara impedidode < =P De20%,quandooatrasofordella20dias

receber novos
suprimentos e

pagara MULTA ===p De50%,quandooatrasoforde21a30dias

\.

A lei n° 3.201/17 art.15, preconiza que caso os ordenadores de despesa nao facam a
comunicacgao escrita a Controladoria , no primeiro dia util apos decorrido o prazo maximo para a
prestacéo de contas (60 dias ap0s o recebimento), sujeitar-se-4o as mesmas penalidades impostas

ao supridor faltoso.

13. Exemplo de despesas que podem ser usadas com Suprimento
Individual

As despesas com Suprimento Individual somente podem ser realizadas atendendo as

seguintes condicdes: despesas de pequeno vulto, atender a despesas eventuais e Servicos

especiais, que exijam pronto pagamento. Caso tais despesas tenham carater repetitivo, ndo sao
passiveis de custeio por meio de Suprimento Individual, uma vez que serdo consideradas

previsiveis, ndo se justificando, portanto, a sua excepcionalidade.

- Material de Consumo (3.3.90.30):

e Material de construgdo de pequeno valor, para pequenos reparos em imoveis;

e Material de expediente (pequenas quantidades de papel oficio, caneta, lapis, marca texto,
post-it, grampeador, furador, CD, pen-drive...);

e Copa e cozinha (pequenas quantidades de pano de prato, guardanapo, potes, bandeja,
copos descartaveis, pratos descartaveis, cadeira plastica...)

e Produtos de higienizacao;

e Material para instalacéo elétrica e eletrénica (para tanto observar: inexisténcia de fornecedor
contratado/ registrado; ata de registro de precos; se nao se trata de aquisicdo do mesmo
objeto, passiveis de planejamento, e que, ao longo do exercicio possam vir a ser

caracterizadas como fracionamento de despesa e, consequentemente, como fuga ao
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processo licitatério; e se as despesas estéo vinculadas as atividades da unidade e se servem

ao interesse publico).

- Qutros Servicos de Terceiros- Pessoa Juridica (3.3.90.39)
e Fretes e carretos;
e Servicos de asseio e higiene;
e Servicos de impressao, encardenacdo, emulduramento, plotagem, confeccdo de carimbo,
confecgdo de chaves, servicos gréficos, fotograficos, etc;
e Custeio das despesas cartorarias, taxas e emolumentos;
e Reparo, conservacao, adaptacdo, melhoramento ou recuperacéo de bens moéveis e imoveis

e Ornamentacoes
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COMUNICAGAO INTERNA CGM N2 XXX/20XX — XX/XX/XXXX

Da: XXxXxxx

Para: xxxxxxx

Assunto: PRESTACAO DE CONTAS — SUPRIMENTO

Prezado(a) Senhor(a),

Cabo, XX de XXXXXXXX de 2025.

MODELO

Cumprimentando-o(a) cordialmente, estamos encaminhando as NOTAS FISCIAS da prest¢do de

contas do suprimento individual concedido através do empenho ordinario n2 xxx/xxx emitido em xx/xx/xxxx,

no valor de RS 1.000,00 (UM MIL REAIS). O crédito foi efetuado em xx de xxxxxx de xxxx, na agéncia Xxxx-x,

banco xxxx C/C xxxxxxxx-x em nome de xxxxxxxxxx, matricula n2 xxxxxxx. Notas ficais e empenhos anexos.

NOTA FISCAL

CREDOR

VALOR

TOTAL RS

Colocamo-nos a disposi¢ao para maiores informagdes, bem como renovamos os votos de estima e

consideracao.

Atenciosamente,

MODELO

XXXXXXXXX
Mat. 77014
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ANEXO I

PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO

PRACA MINISTRO ANDRF CAVALCANTE, SN - CENTRO - CEP: 54505.904
CABO OF SANTO AGOSTINHD - PERMAMBUCO - GNP % 254.4020001462

T3/ TEIFFONE: [87) 35216600  HOME: www,0ai0 06.0v.b
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ANEXO llI
m___%;gem Municipal do Cabo de Santo Agostinho :
raga Praga Mristro André Cavaicares, s/n - Centro - 54.508-320 - Cabo da Santo Agostinhe/ PE Usasdirio: Gseas Pesioa Pigina
CNP); 33.264.402/0001-62 Chave de autenticagdo: 1692-0045-153 171
l Nota de Empenho
Niimero: 1878/2019
S Emiss&o: 30/09/2019
Especificagio Processo Licitatorio
Espécie: Crfindrio Modalidade:
Categoria: Adiantamento Nimero:
Compra Direta: Pré-empenho:
Classificagio Institucional, Funcional @ Prograi
Orgéo Orgam.: 4000 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ PUBLICA Agdo: 8.2 - APOIO ADMINISTRATIVO AS SECRETARIAS
Un. Orgar.: 4101 - SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO Despesa: 102 - 3.3.90,00.00 - Aplicagbes Diretas
Fungao: 4 - Administracdo Elemento: 30 - Material de Consumo
Subfuncdo: 122 - Administragdo Geral Detalthamento: 96 - materiais de consumo - pagamento antecipado
Programa: 36 - APOIO ADMINISTRATIVO AS ACOES DA SECRETA Fonte recurso: 1 - Recursos ordindrios ndo destinados a contrapartidas
Saldos da Despesa
Saldo Anterlor: R$ 119.487,74
Saldo Atual: R$ 113.487,74 Valor deste empenho: R$ 1.000,00
;:ngqrtaesnmeﬁhoonlome: um mii reats =
Favoracido
Credor:
= VIODELQ
Cidade: Cabo de Santc Agostin
CPF: 1 B0-839
Banco: 104 - Caixa Feondmica Federal Agéncia: 559 C/C: 001 16205-0

Objeto Resumido

REF. A0 SUPRIMENTO INDIVIDUAL PARA CUSTEAR PEQUENAS DESPESAS DE CUSTEIOS PARA A SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS
HUMANOS, ATRAVES DA GERENCIA DE PATRIMONID, DE ACORDO COM A LET MUNICIPAL N° 3.201 DE 12/05/2017. MES DE QUTUBRO/2013.

Itens do empenho

ttem|  Qtde. [Unid. Med.] Cbd.| Material/Servigo/Subdetalhamento [valor unitério (Rs)| Valor total (R$)
i Total dos Itens: R 0,00

& 2 Desconto: R$ 0,00

Valor deste empenho: R$ 1.000,00

indicadas a efetuar: R$ 0,00

G G 9\‘ A PR VALOR LIQUIDO: R$ 1.000,00

A

w P
Sac. ut Finahgas e Arfecitegac
Responsaverpetd Emissio % Movimento de Liquidagdo Tesoureiro
Data /1 Data __4 J Data___ / !
: ContalCheque
g 4
Ordenador da Pecpasa 3 T Responsével Material/Servigo (Atesto) '

Daa__ s ) Data. 7 ¢
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Perguntas e Respostas sobre Suprimentos Individuais

O que sao despesas de custeio de pronto pagamento?

Resposta: As despesas de custeio de pronto pagamento, realizadas sob o regime de
suprimento individual, sdo as processadas por adiantamento de recursos financeiros a
servidores designados, destinadas a realizacdo de despesas eventuais (nao
rotineiras), cujas caracteristicas inviabilizam a realizacao de planejamento, processo de
licitagcdo ou contratacao direta (dispensa ou inexigibilidade), em fungao do pequeno valor

e cuja demanda exige o seu pronto pagamento.

Sendo assim, as despesas processadas pelo regime de custeio devem observar os
seguintes critérios e limites:

- pequenas compras ou prestacdo de servigcos com valores de até R$. 200,00, cuja soma
ndo ultrapasse R$ 1.000,00;

- situagbes excepcionais que necessitem de atendimento imediato, assim consideradas
aquelas de natureza eventual (n&o rotineiras), cujas caracteristicas inviabilizem a
realizagao de planejamento, processo de licitagdo ou contratagao direta;

- necessidade de pagamento imediato, de modo que a despesa publica n&o possa ser

subordinada ao regime normal de execugao (prévio empenho, liquidagéo e pagamento);

O suprimento individual NAO podera ser utilizado nas seguintes situagdes:

- para atender despesas ja realizadas (as despesas ndo podem ocorrer antes do efetivo
recebimento do numerario pelo responsavel);

- para aquisigao de bens com objetivo de formar estoque;

- para despesas de elemento diverso do suprimento concedido;

O suprimento NAO podera ser concedido para nas seguintes situagées:

- para servidores responsaveis por 2 (dois) suprimentos pendentes de prestacdo de
contas;

- para servidor em alcance, que é aquele que esteja ha mais de 60 (sessenta) dias em

atraso na prestagao de contas de suprimento anterior.

www.cabo.pe.gov.br
Rua Manoel Queirds da Silva, 145
Torrinha, Cabo de Santo Agostinhe - PE
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Pode-se utilizar suprimento individual para adquirir equipamentos?
Resposta: Ndo. As despesas passiveis por suprimento sdo as de custeio, logo nao é

permitida a aquisicdo de materiais permanente.

Quem pode ser responsavel por suprimento individual?

Resposta: No ambito da Administragdo publica do Cabo de Santo Agostinho, o
suprimento individual pode ser gerenciado por diferentes categorias de servidores
conforme definido pela Lei 3.201/2017:

- Servidores publicos efetivos;

- Detentores de cargos comissionados;

- Contratos temporarios;

- Empregados publicos.

ALERTA: Cada servidor pode ser responsavel por no maximo dois suprimentos

concomitantes.

O ordenador de despesa pode ser supridor?

Resposta: Sim

Quantos servidores podem ser indicados para ser responsavel pelo suprimento
individual?
Resposta: NAO existe limitagdo para a quantidade de agentes supridos, devendo cada

ordenador de despesa designar, por portaria, os servidores que ser&o supridos.

Qual o prazo para a prestagao de contas do suprimento?
Resposta: O prazo para prestagdo de contas € de 60 (sessenta) dias a contar da data

do crédito na conta do agente suprido.

Quais documentos devem compor a prestac¢ao de contas do suprimento?
Resposta: O servidor responsavel deve apresentar:

- Comprovante de despesas, sendo eles

- Notas fiscais ou documento equivalente, contendo declaragao do recebimento ou da
prestacao do servico;

- Recibos firmados pelo credor habilitado, quando se tratar de pessoa fisica;

www.cabo.pe.gov.br
Rua Manoel Queirds da Silva, 145
Torrinha, Cabo de Santo Agostinhe - PE
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- Nota de empenho assinada pelo ordenador de despesa

- Extrato de depdsito do suprimento.

- Quitacao dos recolhimentos de tributos;

- Balancete demonstrativo dos recursos e sua aplicacao (utilizar o modelo do anexo | da
Cartilha de Suprimentos)

- Comprovante do recolhimento DAM, quando houver saldo a recolher;

- Quando a prestacéo de contas for feita apds os 60° dia subsequente ao recebimento

do recurso: comprovante de recolhimento da multa através do DAM.

Alerta: Os documentos de comprovacao das despesas nao poderao ser emitidos em data

anterior ao empenho de suprimento.

Qual é a responsabilidade do ordenador de despesa no suprimento individual?

Resposta: O ordenador de despesas aprova a concessao do suprimento, monitora a
entrega da prestagdo de contas e avalia a correta aplicagdo dos recursos, inclusive
quanto a impossibilidade de utilizacdo em elemento de despesa diverso para o qual foi

originalmente concedido.

Quais sao as penalidades para atraso na prestagao de contas do suprimento?
Resposta:

- De 10% do valor do suprimento quando o atraso for de 10 dias;

- De 20% quando o atraso for de 11 a 20 dias;

- De 50% quando o atraso for superior a 21 dias;

Podem ser realizadas quaisquer despesas com recursos de suprimento de fundos?
Resposta: Nao. Suprimento de fundos néo é regra, e sim excegdo. As despesas com
suprimento somente podem ser realizadas nas seguintes condigdes:
- urgéncia na aquisicao do material e/ou servico devidamente justificada;
- justificativa de inviabilidade de aquisicdo do material e/ou servigo por meio de
procedimento licitatério ou por cotagao;
- atender a despesas de pequeno vulto e eventuais.

No caso de pequeno vulto e eventuais, a concessao para aquisicdo de material e
contratacao de servigo fica condicionada a:

1 inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado do material a ser adquirido;

www.cabo.pe.gov.br
Rua Manoel Queirds da Silva, 145
Torrinha, Cabo de Santo Agostinhe - PE
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2 impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagédo econdmica de estocagem do
material;
Exemplos: reparo, conservagido, adaptacdo, melhoramento ou recuperacdo de bens
moveis ou iméveis, servigos graficos, fotograficos, confec¢ao de carimbos, confecgéo de

chaves, etc.

Quais despesas sado vedadas por meio de suprimento de fundos?

Resposta:

- Aquisicdo de bens ou contratacdo de servigos que caracterize agdo continuada;

- Aquisicdo de bens para a qual exista contrato de fornecimento e/ou de prestacao de
Servicos;

- Assinatura de livros, revistas, jornais e periédicos;

- Aquisicbes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao longo do
exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e
consequentemente, como fuga ao processo licitatério;

- Despesas que nao estao vinculadas as atividades da unidade, ndo atendendo, assim,

ao interesse publico.

E vedada a realizacdo de despesas com livros, publicagdes, ornamentagées,
floriculturas, eventos, por meio de suprimento?

Resposta: Somente serdo consideradas elegiveis quando restarem demonstrados:

- pequeno vulto;

- 0 carater excepcional da aquisi¢ao;

- a impossibilidade e a vantagem de ndo serem submetidas ao processo normal de
aplicacéo;

- interesse publico;

Atencao: Caso tais despesas tenha caracter repetitivo, ndo séo passiveis de custeio por
meio de suprimento de fundos, uma vez que serdo consideradas previsiveis nao se

justificando, portanto, sua excepcionalidade.

Podem ser custeadas, por meio de suprimento de fundos, despesas com
alimentagao?
Resposta: enquanto ndo houver norma expressa a respeito dessa matéria, despesas

realizadas em restaurantes, em eventos, com aquisicdo de géneros alimenticios para

www.cabo.pe.gov.br
Rua Manoel Queirds da Silva, 145
Torrinha, Cabo de Santo Agostinhe - PE
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preparo na propria reparticio ou fora desta, com refeicdes prontas, NAO devem ser

realizadas com suprimento de fundos.

E possivel utilizar o cartido de crédito e pagar a fatura com os recursos do
suprimento?

Resposta: Ndo. O pagamento deve ser realizado via operacgao financeira na contra em
que foi creditada o valor do suprimento ou espécie, moeda correnteSe isso ocorrer o
supridor tera que devolver os recursos do suprimento e arcar com a despesa, uma vez

que ela foi realizada de maneira irregular.

Deve haver retencado de tributos no pagamento de servigos com recursos de
suprimento?

Resposta: Sim. Dependendo do tipo de despesa efetuada devem ser retidos ISS, INSS
e/ou IRRF.

No caso de suprimento individual, pode ser aceita Nota Fiscal com data posterior
aquele limite para a prestacao de contas?

Resposta: Nao. O supridor tem o prazo de 60 dias para executar as despesas e prestar
contas, logo as notas fiscais que compdem o processo de prestagédo de contas devem ter

data limite para sua entrega, o que comprova que a despesa foi dentro do prazo legal.

E possivel aceitar recibo de pessoa fisica por prestacdo de servico para fins de
comprovacao de suprimento individual?
Resposta: Sim, desde que no recibo conste o nome do prestador, o CPF, o servico

contratado e o valor pago, assim como a assinatura do prestador.

Se o prazo da prestagao de contas se encerrar num dia de sabado, domingo ou
feriado, deve-se antecipar a entrega para sexta-feira ou é possivel apresenta-la na
apos o prazo?

Resposta: Sim, no referido caso, a prestagdo de contas devera ser apresentada no

primeiro dia util apds o prazo legal de 60 dias.

Quais os cuidados basicos a serem observados pelo Agente Supridor na aplicagao

do suprimento individual?

www.cabo.pe.gov.br
Rua Manoel Queirds da Silva, 145
Torrinha, Cabo de Santo Agostinhe - PE
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Resposta:

a) Realizar despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagcao estabelecido
no ato da concessao;

b) Verificar a existéncia de estoque (no almoxarifado) do material adquirido
solicitando a negativa do mesmo;

c) Verificar se o material ou servigo pretendido pode ser tempestivamente fornecido
pela empresa/fornecedor contratado pelo 6rgao;

d) Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo orcamentaria
especificada no ato de concessao;

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

f) Realizar pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu total, dada a vedacao legal
para aquisicao/contratagido a prazo ou parceladamente;

g) Exigir a emissdo dos documentos comprobatorios da realizacao da despesa;

h) Verificar data de validade do documento fiscal recebido;

i) Recolher ao Tesouro Municipal qualquer saldo em espécie porventura em seu

poder, via DAM — Documento de Arrecadag¢ao Municipal;

OBSERVAR: A inexisténcia temporaria ou eventual, no almoxarifado, devidamente
justificada e se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da

unidade.

Em caso de duvida, entrar em contato com a Controladoria Geral do Municipio via

e-mail: controladoria@cabo.pe.qgov.br ou telefone (81) 3521.2638

www.cabo.pe.gov.br
Rua Manoel Queirds da Silva, 145
Torrinha, Cabo de Santo Agostinhe - PE
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