DECRETO N°. 016/2010

SUMULA: Regulamenta a concessdo, a aplicacdo e a
prestacéo de contas de recursos publicos utilizados sob a
forma de Suprimento de Fundos, no regime de
adiantamento previsto nos artigos 65, 68 e 69 da Lei
Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, no ambito de
competéncia do Poder Executivo do Municipio de Balsa
Nova.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BALSA NOVA, Estado do
Parana, no uso das atribui¢cdes que lhe sao conferidas em lei pelos incisos IX e XVI,
do art. 80 da Lei Organica do Municipio de Balsa Nova e com base na Lei Federal n°
4.320, de 17 de marco de 1964,

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. - A aplicacio de recursos publicos sob a forma de
Suprimento de Fundos, no regime de adiantamento, previsto nos artigos 65, 68 e 69
da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, para pagamento de despesas que,
por sua natureza ou urgéncia, ndo possam submeter-se ao processo normal de
aplicacao, devera ter como objetivo assegurar a eficiéncia na execugédo de agoes e

atividades de interesse publico.



Art. 2°. - A liberagdo de Suprimento de Fundos sera
precedida de empenho na classificacdo orgcamentaria propria e sua concessao implica
a delegacédo de competéncia, pelo ordenador da despesa, ao responsavel pela sua

aplicagao para realizar despesas até o montante concedido.

Art. 3°. - O Suprimento de Fundos podera ser concedido,
a critério do Prefeito Municipal, para atender as despesas:

| - de pequeno vulto e de pronto pagamento;

Il — extraordinarias;

lll - eventuais, inclusive em viagem;

IV - de recepcao pelo Prefeito Municipal a autoridades e

empresarios, inclusive despesas em viagens.

Art. 4°. - A Para fins deste Decreto, caracterizam-se como
despesas:

| - de pequeno vulto e de pronto pagamento: as miudas
que envolvam a compra de bens ou a contratacdo de servigco de utilizagao imediata,
indispensaveis ao funcionamento normal dos 6rgados orgamentarios, cujo pagamento

deva ser a vista e no prazo de aplicagao do suprimento de fundos;

Il - extraordinarias: as realizadas em regime de urgéncia
para promover o pronto atendimento de situagbes emergenciais que possam
comprometer a seguranca de pessoas, obras e bens ou interromper o curso de

atendimento de servigos a cargo do Poder Executivo Municipal;
lll — eventuais, inclusive em viagem:

a) as despesas especiais realizadas para atendimento a
diligéncias fiscais ou judiciais e outras investigacées imprescindiveis a instru¢cao de
processo administrativo fiscal, judicial, disciplinar ou geral, sindicancias ou inquéritos

que exijam pronto pagamento em espécie;



b) as despesas de viagem realizadas com passagens,
pedagios, locomogdo no local de destino, alimentacdo e hospedagem nos
deslocamentos de autoridade, servidores municipais, comitivas, grupos ou
delegacdes de pessoas em eventos técnicos, culturais, esportivos representando o
Municipio, quando nao houver concessao de diarias individuais ou despesas no local
de destino pagas por outros 6rgaos publicos, entidades ou outros patrocinadores dos

eventos.

IV - de recepgcdo: as despesas de representagao
realizadas para atender a gastos em recepg¢des promovidas pelo Prefeito Municipal,

para autoridades e ou empresarios, inclusive durante viagens.

CAPIiTULOII
DOS LIMITES DE CONCESSAO E PAGAMENTO

Art. 5° - A concessao de Suprimento de Fundos,
considerando o enquadramento e a qualificacdo da despesa, fica submetida aos
seguintes limites:

I - R$ 2.000,00 (dois mil reais) para despesas de:

a) pequeno vulto e de pronto pagamento;

b) eventuais, inclusive em viagem;

c) recepcao pelo Prefeito Municipal a autoridades e
empresarios, inclusive despesas em viagens;

I -— R$ 4.000,00 (quatro mil reais) para despesas

extraordinarias.

Paragrafo unico. Para as despesas de pequeno vulto e
de pronto pagamento, o limite maximo individual para cada despesa ou somatério da
nota fiscal ou do recibo de prestagao de servico, fica limitado a 10% (dez por cento)

do valor fixado pelo inciso |, deste art. 5°.



CAPIiTULO Il
DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO

Art. 6°. - O Suprimento de Fundos sera concedido,
preferencialmente, ao servidor municipal ocupante do cargo de secretario municipal

ou diretor de departamento.

Art. 7°. - Nao se concedera Suprimento de Fundos ao
servidor municipal:

I — que deixar de atender notificacao para regularizar a
prestacédo de contas;

Il — inscrito por alcance ou responsavel por dois
Suprimentos de Fundos nao comprovados;

lll — que nao esteja em pleno exercicio de suas fungdes.

Art. 8°. - O Suprimento de Fundos sera requerido ao
Prefeito Municipal mediante o preenchimento do formulario “Concessédo de
Suprimento de Fundos”, conforme modelo I, e empenhado, segundo o caso, a conta
dos elementos de despesa material de consumo ou servigos de terceiros para

atendimento de situag¢des devidamente justificadas.

§ 1°. A classificagao orgamentaria e contabil das despesas
realizadas por meio de Suprimento de Fundos observara as regras e as contas
determinadas pelas Instrucdes Técnicas e Normativas do Tribunal de Contas do

Estado do Parana.

§ 2°. Excetuam-se das disposicdes do caput deste artigo
as despesas extraordinarias, cujo elemento ou subelemento de despesa sera indicado
por meio da respectiva requisicido, naquele em que melhor se enquadrar o tipo de

despesa.



Art. 9°. - O pagamento do Suprimento de Fundos far-se-3,
obrigatoriamente, por meio de depdsito na conta bancaria aberta em nome do

beneficiario, e acrescida do n° do seu CPF e da expressao “Suprimento de Fundos”.

CAPIiTULO IV
DA APLICAGAO DO SUPRIMENTO

Art. 10. O Suprimento de Fundos sera aplicado
rigorosamente em despesas compativeis com a finalidade de sua concessao,
respeitada a classificacdo orgcamentaria indicada na respectiva nota de empenho, e
durante o periodo de 30 (trinta) dias a contar da data da entrega do numerario ao

suprido.

§ 1°. Decorrido este periodo, os recursos n&o utilizados

deverao ser imediatamente recolhidos ao tesouro municipal.

§ 2°. E vedada a prorrogacdo de prazo para aplicacdo do

Suprimento de Fundos.

Art. 11. O servidor suprido € o responsavel pela correta
aplicacao dos recursos recebidos, podendo pagar despesas a conta do Suprimento
de Fundos somente apds o seu efetivo recebimento e dentro do prazo e dos limites

fixados por este Decreto.

Paragrafo unico. As aplicagcbes de recursos em
desacordo com as normas legais serdo submetidas a glosa, levadas a débito do
suprido, que repora o valor, independentemente da aplicacao de sancdes disciplinares

cabiveis.



Art. 12. Na aplicagdo do Suprimento de Fundos serao

observados os seguintes requisitos:

I - os recibos e as notas fiscais comprobatérios do
pagamento de despesas deverao ser emitidos em nome do Municipio de Balsa Nova,

sem rasuras e sem emendas;

Il - nos fornecimentos de mercadorias ou servigos por
pessoa juridica sera exigida a nota fiscal respectiva em primeira via original, dentro do
prazo de validade, contendo a descricao detalhada do servigo prestado ou da
mercadoria adquirida, especificando a quantidade, preco unitario e total e outras

especificacées que identifiquem plenamente a operacéo realizada;

lll - quando o fornecedor do material ou prestador de
servigo for pessoa fisica ou juridica, isenta de emissédo de nota fiscal, a quitacdo da

prestacao do servigco ou fornecimento de material devera ser formalizada por recibo;

IV - nas notas fiscais ou nos recibos ndo poderao constar,
concomitantemente, despesas de elementos distintos com aquisicao de material de
consumo e de prestacao de servigo de terceiros, devendo ser extraido, quando for o

caso, um documento para cada elemento de despesa,;

V - as notas fiscais, faturas, recibos e outros comprovantes
de despesa, conterdo atestado de pagamento no corpo do documento, firmado pelo
fornecedor ou prestador de servigo, com declaracdo expressa e data do recebimento

e assinatura;

VI - o documento fiscal da prestacdo de servico ou de
fornecimento de material contera no verso, o atestado de que o servigo foi executado

ou o material recebido e assinado pelo suprido.



Paragrafo unico. A comprovacdo do pagamento, para
efeito do disposto no inciso V, podera ser efetuada por meio de autenticagdo mecanica

e ou chancela de estabelecimento bancario.

Art. 13. Na gestao financeira do Suprimento de Fundos
serdo observadas e cumpridas as exigéncias oriundas das retenc¢des de tributos
federais, estaduais e municipais, cujos recolhimentos serdo efetuados nos prazos

legais e até o ultimo dia para aplicagdo dos recursos concedidos.

Paragrafo unico. Os pagamentos de juros, multas e
demais acréscimos decorrentes de recolhimentos fora do prazo, serdo de inteira
responsabilidade do suprido e ndo poderao ser efetuados por meio do Suprimento de

Fundos.

_ CAPITULOV
DA PRESTAGAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO

Art. 14. O responsavel por Suprimento de Fundos
apresentara a prestacdo de contas de sua utilizagdo a Secretaria Municipal de

Financas e Orgamento, até cinco dias uteis do término do prazo de sua aplicacao.

Art. 15. O prazo para apresentagao da comprovagao do
Suprimento de Fundos nao podera ultrapassar ao dia 20 do més de dezembro do
exercicio financeiro em que foi concedido, sob pena de inscricdo do agente suprido

em responsabilidade.



Paragrafo unico. A data final para comprovagdo e
recolhimento dos saldos ndo aplicados podera ser antecipada pelo decreto que

dispuser sobre o encerramento do exercicio financeiro.

Art. 16. A prestagdo de contas constituira um processo
administrativo proprio, ao qual sera apensado o processo de concessao, instruido com
todos os seus documentos numerados em ordem sequencial de emissédo, ao qual
serdo juntados os que posteriormente forem apresentados em vista do cumprimento

de exigéncias da analise e prestagao de contas.

Art. 17. A prestacdo de contas do Suprimento de Fundos
sera composta dos documentos a seguir, 0s quais deverdo ser organizados nessa

ordem:

| - oficio encaminhando a prestagao de contas, dirigido ao

Prefeito Municipal;

Il - extrato bancario e a respectiva conciliacao;

lll - canhoto dos cheques emitidos e comprovantes das
retiradas efetuadas;

IV - demonstrativo de despesas pagas, conforme modelo

V - documentos comprobatérios das despesas pagas, em

primeira via e original;

VI - comprovantes de devolucédo de saldo ndo aplicado e

das retencoes efetuadas e pagas, se houver;



VII - relatdrios sobre a viagem, quando for o caso;

Paragrafo unico. O demonstrativo de despesas pagas
devera ser visado pelo superior hierarquico imediato do agente suprido, ndo se
adotando esta exigéncia quando o tomador do Suprimento for Secretario Municipal ou

exercer cargo superior ou equivalente.

Art. 18. O agente suprido sera considerado em alcance
quando deixar de restituir o valor ndo utilizado ou recolher o saldo ap6s o prazo
previsto no art. 10 e ndo apresentar a prestagao de contas, conforme art.14, ficando
obrigado a efetuar a devolugdo com juros de mora e atualizagdo monetaria, nos
indices aplicados aos tributos municipais, além de ficar submetido as demais

cominacgoes legais.

Paragrafo unico. Na hipotese do caput, a Secretaria

Municipal de Financas e Orcamento promovera a tomada de contas do suprido.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento,
tdo logo receba a prestagcao de contas do suprido, promovera os registros necessarios
para fins de controle do cumprimento de sua exigéncia e para permitir baixa de

responsabilidade ou a aplicagdo de sanc¢des definidas na legislagao.

§ 1°. A prestagao de contas de Suprimento de Fundos,
observadas as disposicoes deste Decreto, devera comprovar que sua aplicacéao
atendeu as necessidades da administracdo, a finalidade de sua concessado, a
classificacdo orcamentaria e a seu enquadramento nas modalidades permitidas em

lei.



§ 2°. Somente apds o despacho final do Prefeito Municipal,
homologando a prestagdo de contas e baixando a responsabilidade do suprido ou
glosando total ou parcialmente os valores concedidos, considerar-se-a cumprida a

obrigagao de prestacao de contas pelo servidor.

CAPIiTULO VI
DOS CONTROLES SOBRE SUPRIMENTOS DE FUNDOS

Art. 20. As fases de concessao, pagamento, aplicacao e
prestacdo de contas do Suprimento de Fundos serao controladas por procedimentos
proprios de registro, contabilizagdo, fiscalizacdo e verificagdo, que s&o de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento, com a finalidade
de:

| - zelar pela legalidade na aplicagao dos recursos publicos
e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia na utilizagao e na finalidade a

que se destinaram;

Il - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas nos

atos concessorios;

lll - apoiar a Unidade de Controle Interno, e o controle

externo, de competéncia do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 21. Pela entrega dos recursos financeiros do
Suprimento de Fundos a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento registrara a
responsabilidade do agente suprido em conta do ativo compensado, cuja baixa dar-
se-a com a comprovacao das despesas realizadas e ou a devolugdo dos saldos,
apropriando-se a parte nao aplicada a débito da despesa orgcamentaria.



§ 1°. A baixa da responsabilidade individual do agente
suprido, no sistema de escrituragao contabil, dar-se-a apos o término da prestacao de
contas, sem prejuizo de ulterior julgamento de sua regularidade pela Unidade de

Controle Interno e pelo Tribunal de Contas do Estado.

§ 2°. A devolugdo de recursos nao aplicados far-se-a,

exclusivamente, por meio de cheque nominal nao endossavel ao Tesouro Municipal.

§ 3° Os saldos referentes ao Suprimento de Fundos
concedidos e nao aplicados, serdo devolvidos ao final do prazo de aplicagdo, em

contrapartida com a anulagao da despesa orcamentaria.

Art. 22. Quando houver inadimplemento na apresentagao
da prestacdo de contas e ou ndo recolhimento dos saldos no final do exercicio, a
Secretaria Municipal de Finangcas e Orgcamento devera dar baixa no sistema
compensado e inscrever em responsabilidade o servidor suprido, devendo tal fato ser

caracterizado no balango do exercicio financeiro.

Art. 23. Sem prejuizo da fiscalizagdo e apreciagéo da
Unidade de Controle Interno, relativa a aplicagao de recursos publicos por meio de
Suprimento de Fundos, a Secretaria Municipal de Finangas e Orgcamento devera, no
prazo de até quinze dias, contado da data de seu recebimento, promover a analise da

documentagao apresentada pelo agente suprido.

Paragrafo unico. As irregularidades detectadas na
analise da prestacdo de contas pela Secretaria Municipal de Financas e Orgamento
poderdo dar causa ao cumprimento de exigéncias formais pelo responsavel, a
impugnacao parcial ou total da prestagdo ou a aplicagcdo de sangdes, que serao

propostas por essa unidade.



Art. 24. Dar-se-a causa ao cumprimento de exigéncias

formais:

| - a auséncia de atendimentos as formalidades que dao
aos documentos ou a prestacdo de contas cunho de autenticidade, legitimidade e

legalidade, tais como:

a) a atestacdo da efetiva prestagcado de servico e do
recebimento de materiais;
b) o visto, assinatura e recibo, bem como corre¢gdes de
calculos e outras que possam ser reparadas sem modificacdo da estrutura da
prestacado de contas e, ainda, as que nao pressuponham a existéncia de fraude, ma-

fé ou dolo, cometidos com o propédsito de ludibriar a agao fiscalizadora;

Il - a auséncia de qualquer documento que deva integrar a

prestacédo de contas.

Art. 25. Dardo causa a impugnagao parcial ou total:

| - a apresentacdo de notas fiscais que nao sejam as

primeiras vias originais e ou com data de validade para sua emiss&o vencida;

Il - as rasuras de documentos no que dizem respeito a
valores, datas, recibos e outros, que induzam a pressuposicao de fraude, ma-fé ou

dolo, por parte do servidor suprido;

lll - 0o pagamento de despesas que n&o se enquadram na
finalidade do Suprimento de Fundos, conforme classificacdo orgamentaria indicada na

nota de empenho;

IV - o pagamento de despesa cujo documento tenha sido

emitido em data anterior ao depdsito em conta bancaria;



V - 0 pagamento de despesa apds a data limite fixada para

a aplicacao do Suprimento de Fundos;

VI - a inobservancia de normas sobre aceitagao de precos

aplicaveis a realizagao das despesas;

VIl - o pagamento a pessoa diferente da indicada nos

documentos comprobatoérios de despesas constantes na prestagao de contas;

VIIl - o pagamento sem recibo ou com recibo inidbneo

para comprovacao da despesa;

IX- o pagamento de despesas cujos comprovantes
apresentem materiais, obras ou servigos, divergindo em tipo, quantidade, prego e

outros dos licitados;

X - a transferéncia do recurso do Suprimento de Fundos a

outrem;

Xl - a aceitacdo de obras, materiais ou servicos em

condigdes insatisfatorias;

Xll - o pagamento de despesas em desacordo com as

disposigdes contidas no paragrafo unico do art. 5°;

Xlll - as outras irregularidades que resultem inabeis
quaisquer comprovantes de despesas.

Paragrafo unico. As irregularidades de que tratam os
incisos I, II, IV, V, VII e VIII, ndo poderao ser sanadas por meio de carta corretiva, mas
somente com apresentacdo do documento correto ou a devolugdo dos recursos

aplicados indevidamente.



Art. 26. Cabera a Secretaria Municipal de Financgas e
Orgamento, por proposta da unidade de Controle Interno, aplicar a glosa parcial ou

total na parte do Suprimento de Fundos cuja aplicagéo for considerada invalida.

Art. 27. Ao responsavel pela aplicagao do Suprimento de
Fundos sera concedido o prazo de dez dias, contado da data de recebimento da
notificagdo, para apresentar corregdes relativas as exigéncias formais ou glosa parcial

ou total da prestacéo de contas para:

I - promover o cumprimento das exigéncias formais
apontadas na anadlise, sob pena de glosa da prestacdo de contas na parte ndo

cumprida;

Il - apresentar recurso suspensivo impugnando a glosa

ao 6rgao concedente;

Il - apresentar a prestacdo de contas, quando

inadimplente.

Paragrafo unico. Considerar-se-a reconhecimento tacito

da glosa quando deixar de interpor recurso no prazo estipulado neste artigo.

Art. 28. O Prefeito Municipal determinara a Secretaria
Municipal de Finangas e Orgcamento a inscricdo de responsabilidade do agente

suprido, nos seguintes casos:

| - quando decorrido o prazo previsto no artigo anterior para
interposicao de recurso, sem que tenha havido manifestagcao expressa por parte do

suprido;



Il - quando julgada improcedente a defesa apresentada e
nao efetuado o recolhimento da importancia glosada, no prazo de cinco dias uteis, da

data de ciéncia da decisao;

lll - quando o responsavel deixar de prestar contas ou

recolher os saldos, decorridos dez dias do prazo estipulado no caput do artigo anterior.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento,
como responsavel pelo exame da prestacdo de contas do Suprimento de Fundos
devera realizar, em quinze dias uteis, contados do recebimento, o exame final e a
emissao de relatério com parecer conclusivo sugerindo a homologagéo ou nao da

prestacao de contas, apds a apreciagao prévia da defesa do servidor.

Art. 30. Cabera ao Prefeito Municipal, recebido o processo
com a prestacao de contas do Suprimento de Fundos, com a o parecer conclusivo da
Secretaria Municipal de Financas e Orgcamento e manifestagao formal da Unidade de
Controle Interno, decidir sobre a sua homologacédo, no prazo de dez dias uteis,

contado do seu recebimento.

CAPITULO VII ]
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. A conta bancaria para movimentagao de recursos
recebidos por meio de Suprimento de Fundos sera aberta em qualquer um dos bancos

oficiais utilizados pelo Poder Executivo do Municipio de Balsa Nova.



Art. 32. A movimentag&o da conta bancaria pelo servidor

suprido observara os seguintes requisitos:

| - pagamento com cheque nominativo ao favorecido, no

exato valor da despesa realizada;

Il - saque, em casos excepcionais e justificados, de
numerario que ndo ultrapasse a R$ 300,00 (trezentos reais), para formar caixa,
hipétese em que aos comprovantes das despesas sera acrescida a expressao: “Pago

por Caixa.”

Art. 33. Em hipétese alguma poderdao ser adquiridos

equipamentos e materiais permanentes com recursos de Suprimento de Fundos.

Art. 34. Considerar-se-a em alcance o responsavel por

Suprimento de Fundos que:

I - ndo apresentar a prestacdo de contas no prazo

estabelecido;

Il - ndo tenha dado cumprimento a notificacdo expedida
para sanar irregularidades;

lll - estiver inscrito em responsabilidade, na forma do art.
28.

Paragrafo unico. Decorridos quinze dias do prazo final da
aplicacao do Suprimento de Fundos, o agente suprido ficara sujeito a tomada de
contas a ser promovida pela Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento ou pela
Unidade de Controle Interno.



Art. 34. Compete a Secretaria Municipal de Finangas e
Orcamento, por proposta da Unidade de Controle Interno, fixar orientagdes,

estabelecer procedimentos e formularios para operacionalizagao de disposi¢des deste

Decreto.

Art. 35. Este Decreto entra em vigor na data da sua
publicacao.

Art. 36. Fica revogado o Decreto n°. 41/2005.

Edificio da Prefeitura Municipal de Balsa Nova, 22 de abril
de 2010.

Osvaldo Vanderlei Costa
Prefeito Municipal



MUNICIiPIO DE BALSA NOVA

CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS Modelo |

Senhor Prefeito:

Solicitamos que seja autorizada a concessdo de Suprimento de Fundos no valor de

RS U ) a
.................................................................................................. RG.....cceeeveieivveeenee,CPF

.............................. , ocupante do cargo de ........ccccceeiiiiiiiiiiieieieiiceeeeeeeeeeeeenennns, CUjA@  aplicag@o
atendera as despesas contidas no Inciso ..... do art. 3° do Decreto n°........... /2010, observados os

dados orgamentarios € a justificativa abaixo.

DADOS ORGAMENTARIOS

ORGAO ORCAMENTARIO:

PROGRAMA DE TRABALHO:

NATUREZA DA DESPESA FONTE DE RECURSOS VALOR

JUSTIFICATIVA:

CIENCIA DA LEGISLAGAO E ASSINATURAS
Estamos cientes das disposi¢coes contidas na legislagdo em vigor, a respeito dos recursos

liberados sob a forma de Suprimento de Fundos.




Balsa Nova, ....... Lo [ Y de .........

Ass. Autoridade Solicitante

Ass. Suprido

DESPACHO

Assinatura e Carimbo do Prefeito Municipal

MUNICIPIO DE BALSA NOVA

DEMONSTRATIVO DE DESPESAS PAGAS

Modelo I
AQUSIGAO DE MATERIAL DE CONSUMO:
Documento N° Nome/Razao Social Cheque n° Valor
AQUSIGAO DE SERVIGOS DE TERCEIROS
Documento N° Nome/Razao Social Cheque n° Valor

TOTAL GERAL




DATA, NOME E ASSINATURA DO SUPRIDO

Balsa Nova, ....... de.iirr de .........

Nome do Suprido Ass. Suprido

VERIFICAGAO E CONFERENCIA PELO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE.
Data: ...... | S | S

Assinatura e Carimbo do Funcionario Visto do Diretor do Departamento







