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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2021-CGM/PMS

Dispe sabre os procedimentos referentes as
aquisigbes e contratagbes de bens e servicos,
Manual de Rotinas e o Fluxo de despesas na dmbita
da Prefeitura Municipal de Santana.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE SANTANA, usando das atribuicées que
Ihes sdo conferidas, pelo Decreto n® 0436/2016, de 21 de julho de 2016, que regulamenta o art.
92 da Lei Complementar n? 007/2015/PMS, por ato do Chefe do Poder Executivo, e que no
desempenho das competéncias institucionais, poderd elaborar normas, rotinas e manuais para
melhoria do Sistema de Controle Interno Integrado, e,

CONSIDERANDO, o que dispde o Art. 31; 74, Incisos |, II, Il e IV da Constituigdo
Federal, bem como, o art. 114 da Constituicdo do Estado do Amap3;

CONSIDERANDO, o Principio da universalidade orgamentaria, dispostos nos artigos
47 a 50 e art. 75 a 80 da Lei n? 4.320/64, que determinam a execu¢do orcamentdria e a
programagdo das despesas publicas e a Lei complementar 101/2000 - LRF, art. 59;

CONSIDERANDO, a Resolugdo Normativa n® 156/2014 - TCE/AP, que traga diretrizes
orientadoras do Sistema de Contrale Interno, objetivando o aperfeigoamento da fiscalizagdo e
orientagdo na gestdo e aprimoramento sobre a aplicag3o da legislacdo e na definicdo das
rotinas internas e dos procedimentos de controle;

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar os procedimentos referentes as
aquisices e contratagBes de bens e servigos no dmbito do Municipio de Santana,

CONSIDERANDO, a necessidade de introduzir melhorias no controle Interno da
Prefeitura, capaz de identificar e de prevenir a ocorréncia de procedimentos desconformes as
normas de regéncia nas areas de compras e de licitagdes;

CONSIDERANDQ, ainda, a necessidade de instruir esses processos com atos e
procedimentos capazes de proporcionar seguranca técnica e juridica que assegurem as
contratages o alcance das melhores propostas em prol do interesse piblico, sob o exame da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade, Eficiéncia, Legitimidade, Economicidade e

Razoabilidade das fases de execugdo de despesas realizadas pelo Municipio de Santana.

RESOLVE:
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CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Instituir através desta Instrugde Normativa, os procedimentos aplicaveis as
aquisigdes e contratages de bens e servigos no ambito da Prefeitura Municipal de Santana.

Art. 22, Fica criado o Manual de Rotinas e Procedimentos sobre o Fluxo das Despesa no

admbito da Prefeitura Municipal de Santana - AP, com os seguintes objetivos:

| - Organizar e uniformizar os procedimentos e rotinas;

Il - Estabelecer uma sequéncia lgica ao fluxo da despesa;

Il - Garantir clareza e compreensdo para todos os servidores;

IV - Aumentar a eficiéncia e eficacia no servigo pablico;

V - Reduzir os custos dos procedimentos Administrativos, Financeiras,
Patrimaniais, Orgamentarios, Legais e de Pessoal.

Art. 39, Esta Instrugdo Normativa — IN, abrange: o Gabinete do Prefeito, Controladoria
Geral do Municipio; Procuradoria-Geral do Municipio; todas as Secretarias e respectivas
geréncias, bem como, Coordenagdes pertencentes & Estrutura Administrativa da Administragdo
Direta e Indireta da Prefeitura Municipal de Santana/AP.

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°, S3o de responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - Promover a divulgacdo e impl 3o da N, jo-a

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplicagdo;

Il - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observacdo da IN em que o Sistema
de Compras, Licitagdes e Contratos estejam sujeitos;

IV - Promover discussGes técnicas com as unidades executoras para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de
alteragdo, atualizagdo ou expansdo.

Art. 5", S3o de responsabilidade comum a todas as Secretarias;
| - Promover ampla divulgacio e implementagdo desta IN aos seus servidores;
Il - Promover discussbes técnicas com as Unidades Executoras e com a
Controladoria Geral;

Art. 6°. Sdo de responsabilidade das demais Unidades Executoras atender as solicitagbes
dos Setores de Licitagdo, Compras, Contrato, Patrimanio, bem como da Controladoria Geral do
Municipio, quanto ao fornecimento de informagdes, além das seguintes:

| - Alertar & Controladoria Geral sobre as alteragbes que se fizerem necessdrias
nos procedimentos de trabalho;

Il - Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na IN;

Il - Cumprir fielmente as determinagdes desta IN.
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CAPITULO Il
DAS SANCOES

Art. 7°. A inobservancia das tramitagBes e procedimentos de rotinas estabelecidas nesta
Instrugdo Normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias superveniente da Controladoria
Geral do Municipio, relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangbes legais cabiveis.

CAPITULO IV
DA FISCALIZACAO

Art. 82, As fases das despesas deverdo ser realizadas por pessoas distintas, atendendo o
principio da segregacao de fungdes.

Art. 9°. Em qualquer fase do processo, a Controladoria Geral podera realizar auditorias
nos processos de pagamento através de amostras, com quantidades e intervalos a serem
definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme Plano Anual de Auditoria,

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. O processo de aquisicdo e de contratagdo serd iniciado no dmbito da Unidade
administrativa do drgdo interessado, devendo ser autuado no protocolo geral da Prefeitura.

Art. 11. O pedido devera indicar o objeto e a disponibilidade de recursos no or¢amento
da unidade gestora interessado, que deverd ser enviado ao titular da drea para autorizagdo.

Art. 12. Autorizado o pedido, o processo sera restituido ao solicitante para a elaboragéo
do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, com o detalhamento do objeta e os demais
elementos suficientes para a sua completa caracterizago e a razdo da escolha do produto ou
servico.

Art. 13, Aprovado o Termo de referéncia pela Secretaria de origem, o titular do Orgo
solicitante submeterd o processo a cotagdo de pregos no ambito de sua unidade, devenda ser
observado o seguinte procedimento:

| = Consulta a painéis de precos da Unido e do Estado, observando-se as
contratagdes similares de outros entes publicos, em execugdo ou concluidos nos 180 (cento e
oitenta) dias anteriores 4 data da pesquisa de precos;

Il - Consulta a publicages em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

Il - Pesquisa diretamente com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas
nao se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 14. Concluida a cotagdo de pregos, o drgdo interessado fard a indicagdo
orgamentaria dos recursos, emitindo a respectiva declaragdo de adequacdo, encaminhando-o &
8
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PGM para elaboragdo do edital de licitagdo.

§ 1" Elaborado o edital, este serd submetido & andlise de conformidade pela CGM,
antes de sua aprovacao final pela Central de LicitagGes e Contratos — CLC e o inicio da fase
externa da licitagdo.

§ 2° Caso aprovado pela CGM, o processo sera diretamente enviado 4 PGM para
publicagdo do edital de licitagdo, devendo retornar ao drgdo de origem para as eventuais
adequagbes, somente se tiverem recomendacdes do drgdo de controle interno.

Art. 15. Concluido o procedimento de licitagdo, o processo, instruido com todos os
elementos, com o parecer juridico da PGM e do termo de adjudicacdo, serd submetido a CGM,
antes da homologacéo final pela autoridade competente.

Art. 16. Caso o procedimento se enquadre nas hipéteses de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagdo, concluida a etapa descrita no art. 14, o érgdo interessado instruird o
processo com a elaboragdo do Termo e a justificativa pertinente, enviando a PGM para parecer
e posteriormente a CGM para acompanhamento das conformidades.

Paragrafo Unico. Concluida a andlise, a CGM encaminhard ¢ processo para o
Ordenador de despesas, para fins de ratificagdo do termo de dispensa e/ou inexigibilidade pela
autoridade competente, e demais providéncias.

Art. 17. Os processos continuados de fluxograma de pagamentos passardo apenas no
inicio de sua formalizag3o na CGM, para fins de averiguacdo quanto aos atos praticados a fim
de serem auxiliados de forma preventiva e corretiva, assegurando-se o cumprimento da correta
aplicagdo dos recursos publicos e com vistas ao atendimento dos principios explicitos e
implicitos norteadores da administragdo publica.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art.19, 3o partes integrantes da Presente Instrugdo Normativa - IN, 0s anexos.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entra em vigéncia na data de sua publicagdo.

Santana-AP, em 02 de janeiro de 2021

CARLOS ALBERTO NERY MATIAS
Controlador Geral do Municipio
Portaria n®. 014/2021
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MANUAL DE ROTINAS

APRESENTACAO

A Controladoria Geral do Municipio tem a missdo de estar presente junto aos
administradores publicos municipais, auxiliando-os no desempenho de suas fungdes e para
isso exerce o controle financeiro, orgamentdrio, operacional e patrimonial das entidades da
Administragdo Direta e Indireta, conforme preconiza a Constituicio Federal de 1988, Lei
Federal de 4.320 de 1964, a Lei Federal 8.666 de 1993 (Lei de Licitagdes e Contratos Publicos), a
Lei Complementar 101 de 2000 e a Resolugdo Normativa n® 156/2014 — TCE/AP.

Com a elaboragdo deste Manual, espera-se conseguir institucionalizar os
procedimentos inerentes ao fluxograma da despesa, buscando atender aos principios da
eficiéncia, eficicia, economicidade e efetividade. Através da disseminagdo do conhecimento,
fazendo com que exista uma convergéncia e racionalizagdo das rotinas administrativas
executadas pela entidade e drgaos publicos municipais.

A elaboracdo desta Instrugdo destitui-se de caréter normativo e ndo tem a intengdo
de esgotar o assunto, sendo seu propdsito de servir de fonte de consulta aos jurisdicionados
para o aprimaramento nos procedimentaos principalmente licitatérios, pois o desafio é propiciar
o conhecimento, essencialmente técnico e dindmico, portanto, passivel de continuas

transformagdes.

1. INTRODUGAD.

0 presente Manual foi desenvolvido para orientar os Gestores Municipais e seus
técnicos quanto s rotinas e procedimentos inerentes ao fluxo da despesa dentro da Prefeitura
Municipal de Santana. Sua apresentacdo é flexivel a qualquer modificagdo posterior que se
julgar necessaria. Com o objetive maior de direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas,
estabelecer uma sequéncia légica ao fluxo da despesa dentro da Prefeitura Municipal de

Santana, de forma a garantir clareza e compreensao para todos que deste utilizem, bem como
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aumentar a eficiéncia e eficicia, com a consequente redugdo de custo dos procedimentos

administrativos.

2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS.

Neste tdpico serdo apresentados os procedimentas e rotinas inerentes a cada fase
do processo de geragao da despesa publica, por exemplo, o fluxo da despesa compreende:

- Planejamento da despesa,

- Verificagao da necessidade,

- Motivagdo da despesa,

- Aprovacio do ordenador,

- Cotagdo de precos pelo setor de compras,

- Andlise inicial do ordenador com a verificagio de saldo financeiro e
orgamentério/quantitativos e valores,

- Aprovagdo da cotagdo, caso necessite de licitagdo, encaminhar primeiramente a
Comissdo de Licitagdo, caso ndo, empenhao no Setor de Contabilidade,

- Aquisicdo do objeto pelo Setor de Compras, recebimento pelo Almoxarifado e,
caso bem permanente, seja tombado pelo Setor de Patriménio,

- Atestacdo da Nota Fiscal efetuada pelo fiscal de contrato caso o produto esteja
nos termos do solicitado,

- liquidacdo da nota fiscal, precedida de andlise final (Check List), feita pelo
Controle Interno e autorizagdo do pagamento, por fim, a Coordenadoria Municipal de
Administragdo Financeira — CA, para enquadramento no Cronograma de Pagamentos, conforme
disponibilidade de recurso finaneeiro;

- Separacao documental e digitalizacdo na Contabilidade.

2.1, Planejamento.
Esta fase consiste na elaboragdo de planos e cronogramas a serem seguidos
durante o exercicio financeiro. S3o elementos bésicos de planejamento: Plano Plurianual (PPA),

Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA).
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Contudo, cabe aos ordenadores de despesas, juntamente aos setores estratégicos
de cada drgdo, elaborar uma relagdo de despesas necessarias a manutengdo de suas atividades,
compreendendo o levantamento de itens a serem licitados no inicio do exercicio, verificando o
equilibrio financeiro e orgamentario, a fim de atender as necessidades do drgdo.

Em seguida, deve-se fazer um levantamento no que se pretende incrementar nas
atividades ja desenvolvidas, considerando a demanda por novos servios e a liberagdo de novas
fontes de recursos. Esse procedimento visa contemplar na LOA todas as despesas a serem
realizadas no exercicio, atendendo ao principio da universalidade.

0 planejamento & de suma importincia para o perfeito funcionamento da
Administragdo Publica Municipal, pois, se o planejamento for bem elaborado ndo existirdo
surpresas indesejadas durante o ano, fazendo com que a maguina publica funcione a contento.

Prevenindo o desperdicio, uso inadequado, e a ociosidade.

2.2, Verificagdo da Necessidade.

Essa fase consiste na verificacdo da necessidade de utilizagdo daguele objeto que se
deseja solicitar. Deve-se levar em consideragdo a demanda pelo objeto, em comparativo com
05 exercicios anteriores, numero de usudrios, prazo de utilizagdo, finalidade, quantidade a ser
solicitada, etc. Essas sdo orientagBes genéricas que devem ser observadas para qualquer

solicitagio de despesa nesta entidade.

2.3. Motivagdo da Despesa.

A motivagdo da despesa é documento que compbe o processo de despesa, nela
constardo 0s argumentos que embasam a solicitagdo do objeto, conforme parametros
evidenciados no item anterior, devendo-se com isto, desprender bastante aten¢do &
elaboragdo deste documento, pois ele norteard todo o processo da despesa, servindo de fonte
de informagdo para outros setores que participam do processo.

Sdo elementos essencials gue compdem a Motivagdo da Despesa:

a, Setor requisitante;

b. Especificagio fidedigna do objeto a ser adquirido;

¢. Quantidade e unidade a ser adquirida;

D.O.M - N° 1059 - 04 a 05 de Marco de 2021
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d. Prazo de duragdo do objeto (periodo que a demanda pelo objeto serd
suportada);
e. Dotacdo orgamentaria: Elemento de Despesa e Subelemento;
f. Fonte de recursos que cobrira a despesa;
. Finalidade do objeto a ser adquirido;

8
h. Assinatura do solicitante;

éncia e aprovago do gestor do Orgdo.
Com o objetiva de definir a importancia desta Instrugdo Normativa, o Ordenador de
Despesa que ndo atender as determinacdes fixadas nesta IN, poderd ter a despesa considerada

nula, cabendo a ele o &nus da despesa incorrida em desconformidade com a norma municipal.
2.4, Cotagdo de Prego.

Esta fase consiste em uma pesquisa de mercado para saber qual fornecedor oferece
a condi¢do mais vantajosa para o 6rgao, seja menor preco, melhor técnica ou melhor prego e
técnica. £ importante salientar, que para alcangar o sucesso desta etapa do processo depende
de perfeita especificacdo do objeto a ser adquirido, de tal forma que uma pessoa que ndo
conheca o produto a ser solicitado possa adquiriFlo no mercado sem dificuldade de
comunicagdo com o fornecedor, evitando assim pedidos de materiais que ndo atendem &
necessidade da Entidade, por falha na especificacao do objeto.

Contudo, ndo se deve direcionar marca de produto, e sim, as caracterfsticas do
objeto que melhor atendam 3 demanda do ente, devendo-se preocupar também em ndo
caracterizar um objeto de forma que beneficie um fornecedor em detrimento de outros,
configurando a burla e a capacidade de concorréncia, infringindo a lei de Licitagdes. A cotagdo

de pregos realizada deve conter:

a. Pelo menos trés orgamentos;

b. As empresas cotadas devem ser aptas a contratar com a administracdo piblica e
ter em sua atividade objeto social compativel com o objeto do pedido;

¢. Deve-se elaborar um mapa comparativo de pregos, dando énfase a oferta

ganhadora;

a

. Deve existir as informagdes basicas do fornecedor, para que se possa entrar em
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contato com ele, caso se concretize a intengdo de compra, proceder o empenho da despesa,
€aso ndo seja necessaria a realizagdo de procedimento licitatério para aquisicao;
e. Elaborar ordem de compras/servico para que seja autorizada pelo Ordenador de
Despesa, verificando-se a viabilidade financeira e orcamentaria para realizacdo da despesa;
f. Deve-se anexar a motivagdo da despesa uma copia do processo de cotagdo de

pregos.

2.5. Procedimento Licitatério.

Caso a despesa a ser realizada atinja limite para licitacdo, deve-se encaminhar o
processo de compra, composto pela motivagdo da despesa e cotagdo de pregos autorizada
pelo Secretario, & Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL) para que proceda a concorréncia
publica de acordo com a modalidade e o tipo que melhor atendam a necessidade da
administragao.

Sempre atentar para os prazos e limites de acordo com a modalidade de licitagdo a
ser realizada, considerando os critérios para avaliagdo quanto ao fracionamento de despesa,
que sdo: objeto semelhante, concomitantemente (verificar a tempestividade da solicitagio de
compra) e a finalidade, verificando se a aquisicdo esta sendo motivada por fato novo.

0s demais procedimentos sdo privativos da comissdo permanente de licitagdo
(CPL). Parém, os agentes piblicos devem ter canhecimento bdsico sobre o assunto, para evitar
fracionamentos, compras irregulares, contratagio de pessoasfempresas inabilitadas e
consequentemente, devolugio de recursos e outras penas administrativas, civeis efou

criminais, dependendo da natureza da infragdo cometida.

2.6. Empenho da Despesa.

Esta etapa consiste na primeira fase da execucdo da despesa, segundo a Lei Federal

4,320 de 1964, conforme transcricdo abaixo:

Art. 58 O empenho de despesa & o ato emanada de
autaridade competente que cria para o estado obrigagio
de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condigic, [..]

Art, 61, Para cada empenho serd extraido um documento
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denominado “nota de empenho” que indicaré o nome do
credor, 3 representacdo € a importincia da despesa bem
como a dedugdo desta do saldo da dotagdo propria

Porém, no municipioc de Santana através deste manual, regulamentado por
instrugdo normativa da Controladoria Geral do Municipio, institui-se a motivagdo da despesa
como primeira fase da execucdo da despesa publica. Logo, serd o referido documento que
embasard a solicitagio de despesa, no qual resultard no empenho, conforme texto extraido da
lei citada acima. Assim, serd um ato de competéncia do ordenador de despesa, que cria para o
municipio a obrigagdo de pagamento, dependente ou ndo de implemento de condicdo, desde
que comprovada a execugio.

Para que a solicitagdo de realizag3o de despesa siga o processo, faz-se necessdrio o

envio do processo para o setor de contabilidade, onde o processo deve conter a motivacao, cotagio

de precos e informagdes contratuais do processo i

atorio quando for o caso, para que o setor da
contabilidade possa registrar o evento e dar seguimenta a solicitagdo.

Deve-se observar para a realizacdo de obras e servicos de engenharia a existéncia
de projeto basico, projeto executivo e execugdo de obras e servigos, conforme art. 7° e incisos
da Lei Federal 8.666/93.

Conclui-se que para a despesa ocorra no curso sugerido do fluxograma em anexo a
esta instrugdo, ndo poderd existir empenho a posteriori, com despesas empenhadas
indevidamente, ou inexisténcia de saldo de dotagdo orgamentaria para arcar com a obrigagio

de responsabilizacdo vindoura.

2.7. Solicitagdo do Material ou Servico.

Depois de percorridos os passos anteriores, onde fora motivada a despesa,
comprovada a sua necessidade, viabilidade financeira e orgamentaria, realizada a licitagdo ou
contrato, quande for o caso, feito o empenho da despesa e extraida a nota de empenho, o
material, bem como a execucdo do servigo poderd ser solicitado.

Nesta fase o processo de despesa retorna do Setor de Contabilidade a Unidade
Gestora Responsavel, para que se programe a entrega e a devida emissdo pelo ordenador de

despesa da respectiva ordem de compras/servigos em 03 (trés) vias, 01 (uma) via destinada a
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seu controle, 01 (uma) ao fornecedor e outra para a Coordenagdo/Departamento de Apoio
Administrativo objetivando a conferéncia no recebimento do bem/servigo.

A solicitagdo do material ou servico deve ser feita de acordo com a necessidade da
administragdo, verificando a disponibilidade de caixa para o cumprimento da obrigagdo de
pagamento, que apds a entrega do objeto é liguido e certo.

Em caso de prestagio de servio, este deve ocorrer conforme seja conveniente a
administragdo e apresentagdo em conjunto com o relatério de atividades, porém se for
material deve ser entregue na Coordenagdo/Departamento de Apoio Administrative —

CAA/DAA, respeitando os procedimentos a seguir.
2.8. Bens de Consumo.

0 recebimento que embasam a entrada do material é a nota de empenho e nota
fiscal, pois a nota de empenho e a ordem de compras configuram que o material a ser entregue
corresponde com o material solicitado e autorizado pelo ordenador de despesa, e a nota fiscal
&0 documento que caracteriza a entrega do material.

Deve-se ter muita atengdo por parte do agente responsavel pelo recebimento do
material para verificar a veracidade e legalidade da nota fiscal que estd sendo entregue,
obedecendo aos seguintes critérios:

 Verificar a legalidade do documento;

# Todas as notas fiscais devem ser atestadas pelo fiscal de contrato e o
visto do responsavel pelo CAA/DAA, com carimbo contende o nome e matricula do
servidor, garantindo o atesto do recebimente do material/servicos;

A saida de material adguirido deve ser feita com base na nota de fornecimento
emitida pelo CAA/DAA das unidades gestoras, bem como os materiais guardados no
almoxarifado deverdo ser solicitados por escrito, mediante solicitagdes onde figuem
comprovados o tipo do material, 0 nome e assinatura e a sua destinagdo.

Vale salientar que ndo é permitida a destinago genérica, ou seja, o material deve
ser dispensado para o setor que serd utilizado, por exemplo, ndo pode ser requisitado pela

secretaria "tal" e sim para o setor especifico que serd utilizado o material.
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2.9. Bens Permanentes.

Os materials permanentes seguem a mesma rotina dos bens de consumo, contudo,
quando recebidos pelos CAA/DAA, o servidor responsavel pelo controle dos bens permanentes
devera requisitar ao setor de Patrimdnio da unidade gestora e aquele realizard o tombamento
do bem (através do controle patrimonial) e, apds, registrard, afixando a plagueta no objeto
adquirido e o numero do tombamento devendo constar na nota fiscal. Com este procedimento,
deve-se tirar copia do documento, ficando a cdpia no setor e original segue para a
contabilidade/andlise final devidamente atestado para dar prosseguimento ao processo.

Vale salientar que as notas fiscais referentes a convénios e aquisigio de veiculos
devem ser tiradas copias autenticadas, para que os originais fiquem na prefeitura (arquivo
separado no patriménio) e a copia figue a disposicdo dos drgdos de Controle Externo,
juntamente ao processo de despesa.

E quando o bem for dispensado para o setor que sera utilizado, o responsavel pela
guarda do bem deve assinar um termo de responsabilidade, devendo ficar sob seu encargo
informar ao setor de patriménio do Municipio caso este bem seja movimentado para outra
unidade.

2.10. Liguidagdo da Despesa.

Esta fase consiste no reconhecimento, por parte do drgdo, da obrigacio de

pagamento junto a terceiro, canforme artigos transcritos da Lei Federal n. 4.320, de 1964, a

seguir:

Art, 62.0 paga da despesa s6 serd efetuado quands
ordenado apds sua regular liquidagso.
Art, 63 a liquidagio da despesa consiste na verificagdo do
direita adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprabatdrios do respectivo crédito.
§ 12 Essa verificagdo tem, por fim, apurar:

A origem e o objeto do que se deve pagar;
| Aimportncia exata a pagar;
Il & quem se deve pagar a importancia, para extinguir
obrigagio.
§ 22 A liquidagdo da despesa per fornecimentos feites ou
servigos prestados terd por base:

Contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il Anota de empenho;
Il 0s comprovantes da entrega de material ou da
prestagia efetiva do servigo.

ESTADO DO AMAPA
PREFEITURA DE SANTANA
CONTROLADORIA GERAL
Os titulos e documentos comprobatdrios referidos no artigo supracitado sdo
exatamente as Certiddes de Regularidades Fiscais, Notas fiscais devidamente certificada,
recibos e relatorio de atividades, devidamente atestado pelos responsdveis, precedido de
analise prévia com emissdo de parecer do processo pela Procuradoria e Controladoria, é que

setor de contabilidade registrard a liquidagdo da despesa.

2.11. Pagamento.
Apbds 0 processo encontrar-se devidamente liquidado pela contabilidade, com a
andlise prévia da Procuradoria e Controladoria, conforme conferéncia com o Check List, o

mesmo devera ser encaminhado a CAF para ser inserido na programagao de pagamento.

3. CONSIDERAGOES FINAIS.

Através desta instrugdo buscou-se difundir conhecimentos no tocante 3 execugio
da despesa publica, adequando a realidade do Municipio de Santana, visando trazer maior
harmonia nas relagbes intersetoriais, considerando que uma Prefeitura é um sistema integrado
formado por drgaos que realizam atividades que possuem uma interdependéncia, onde um
setor depende do outro para funcionar com eficiéncia e eficacia.

Para isso, faz-se necessdrio o conhecimento institucionalizado de todo o processo
por parte dos agentes envolvidos, a partir dos ordenadores de despesas, que s3o os maiores

responsdveis pelo sucesso ou fracasso de uma admini: 30, podendo ser

ql dos em sua gest3o, em consequéncia

posteriormente por p

da falta de informagdo e capacitacio dos profissionais envolvidos no processo produtive.

Ratificamos enfim, que as Unidades Gestoras deste Municipio deverdo seguir as
normatizagdes publicadas nesta Instrugdo Normativa de procedimento em atendimento ao que
determina as legislagbes pertinentes, dos quais serdo objetos de auditorias rotineiras por parte
desta Controladoria Geral do Municipio de Santana - CGM/PMS.

Santana-AP, 02 de janeiro de 2021.

Carlos Alberto Nery Matias
Controlador Geral de Municipio
Portaria n®. 014/2021
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CHECK LIST CONTROLE INTERNO

Solicitagdo para a contratagia ou aquisigho contendo descrigdo clara do

11 | objeto ou serviso Inclusive das unidades e quantidades a serem | Leine 8.666/93
adquiridas.
111 | Cadastro de Solicitagdo Lei n® 8.666/93
112 | lustficativa (Definir em Objeta geral a contratagao ou aquisigic) Lei n? 8.666/93
At 1557 e
113 | Definir unidade (Serv., Unid, Perm, Lts., e utros). Il daLeins
B.666/33
114 | Definir Quantidade. AIE9 1
L1 | Andsaprovagio do Termo de Referinda pelotitlardo Grgdo interessado, o
- prég
12 hipd da di | Lei n® 8.666/93
Art. 15,1, §19
121 | Pesquisa de pregos B 666/93. 2054, .26, 1
122 | Quadro de Cotagdo. Art, 26,11
At 26, Lein®
123 | Resultado de cotaglo 8666/93
124 | Ratificado de Comissio Permanente de Licitagao. Lei n 8.666/93
125 | Clsificasda Orgamentaria {Funcional Programtics, Categora Economica e | - Art. 46, da Lei
Fonte de Recurso) 4.320/64. n?4.320/64
Nota de Autorizasso de despes, emitds pels avtoridade competemte & | o
126 | assinada pelo ordenstor de despesas para realizagio do serio ou pars | e
aquisigio 4.320/64.
13 | Se for Dispensa de Licitagio. Lei n? 8.666/93
13y | etfcativ da ipdtese legal daescolh da dispensa eaborada pe centaal || o e
G licitago.
‘Atestado de exclusnidade expedido pela entidade competente, no caso da
13 | meviibiicade de fictagio para aquisigho de materiis equipamentos, ou | Art 25, 1da Le
géneras que s6 possam ser fomecidos por produtor, empresa ou | n®B.666/33
representante comercial.
Quanda se tratar e hipdtese de inexigibilidade do incisa Il do art. 25 da Lei | Are. 25, inciso I
133 | 09 8.666/93, necessaria & comprovagso de: 1) senvigo tétnico especializado; | daLein?
3} natureza singular do servigo; 3) notoria especializagho do contratado B.666/3
Art. 38, Inc. VI
134 | Emissdo do parecer juridico da PGM. dalein?
8666/93
Art. 38, Inc. VI
135 | Emissdo do parecer da CGM dalein?
8.666/93
136 | Haboraglo do termo de Ratificagdo da dispensa de licitagio pela CL. Lei n# 8.666/93
Art. 26 da Lein®
137 | Ratifica3o do termo de dispensa realizado pela autoridade Superior. ity
Lag | Poblicagio em Dirio cfcial do Municiio, Estado, Unia e em jornal de | Art. 26, Leind
grande circulagio. 8.666/33
139 | Pedido de pré-empenha
19
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13.10 | Solicitaro cota orgamentaria
13.11 | Nota de empenho
14 | Sefor Licitagio (Parecer luridico do Certame) 8.666/93 Lei 7 8.666/93
Hlaboragho da minuta do edital e seus anexos: Deve canter os requisitos do
art40 e seguintes da Lei 8.666/93. Bem como, demas normas apliciveis 3o
objeto ds fcitago
L4y | Umstrumentos anesos: ANEXO | Termo de Releréncia; ANEXO ) Planitha | | o oo
ergamentaria de quantitatives e custos unitario e total; ANEXO i) Minuta
de contrato |quando for o caso); ANEXO V) Minuta da Ata de registros de
pregas, quande for o caso; OUTROS ANEXOS, quanda necessdrios.
Andlise juridica da minuta do edital e seus anexos pela Procuradoria -Geral, | Art. 38, § Unico,
142 | com emissio do respectivo parecer, contendo Ements, Relatdrio, Regra | da Lein?
juridica e sua explicag3o, andlise & conclusio clara ¢ abjetiva. 8666/93
Remessa do processo a Controladoria-Geral para anallse e manfestagdo dos | Art. 38, § Unico,
143 | procadimentos realizados na fase intema da lictagio. Com posterior | dalein?
encaminhamento 3 CL 8666/33
144 Encaminhamento a SEMGOV para autorizaglo da publicagio do Edital e | Art 26 da Lein®
seus anexos, 8.666/93
Publicagdo do aviso de lcitagdo e do resumo do edital no Didrio Ofical do
Municipio, Jomal de Grande Circulagao, Didria Oficial do Estado, Didrio
145 Oficial da Unido e site da Prefeitura Municipal de Santana, em respeito aos | Art. 21 da Lein®
principios da transgaréncia e publicidade. 8666/33
Proceder nas devidas adequagbes do edital, quando houver impugnaghies
pertinantes & tempestivas.
Sessio: Recebimento da documentagdo de hablltagio e propostas dos
lictantes no dia & hora previamente marcado, respeitando os prazos de
ublicagdo minimas previstos em Lei; Ata de apreciagio da documentagio .
145 | da ik, lighci bt s cmiso ke lqua;lur At 38 da ein®
et B.666/93
OBSERVAR 05 PROCEDIMENTOS DO PREGAO ELETRONICO, quando for o
aaso.
Adjudicagao do objeto d empresa vencedora do certame licitatorio € ato do |, o o
147 | pregoeiro da licitag3o, cabendo o devido recurso administrativo no praza de a6e6/03
03 [Tris) dias quando declarado o vencedor.
Lag | Ecaminhamento 3 Procuradoria-Geral para emissdo de parecer quanto a | Art. 38 da Lein®
regularidade do procedimento licitatério. 8666/33
Remessa dos autos 3 Controladoria Geral para andlise e verficagdo da | o o
1438 | regularidade quanto a todos os procedimentas, antes de tornar piblico o
B.666/93
resultado,
Homologagio- a Central de Licitagdes providenciars a digitalizacdo dos
Lagg | Atosamanter em arguivo. At 38 da Leine
A homologagic & ato exclusivo do ordenador de despesas do orgho | B.666/93
5o, entretanto, o ha exigéncia legal de publicagio.
L1y | Poblicagio o Resultado Ga fictagao nos meios de comuniagdo | Art 21, do Le
pertinentes 9 8.666/93.
Laqg | "iota de Empenho Prévia: furtar 20 processo a respectiva Nota de Empenho | Art. 60 da Leine
a despesa, nos termos do Art. 60 da Lei n? 4.320/64, 4.320/64
Lagy | COMT0 ou A8 de Registo de Precos: AdminisuagRo comvocard o | At 64, Lein®
interessado para assinar o contratofata, aceitar ou retirar o instrumento | B.666/93
20

D.O.M - N° 1059 - 04 a 05 de Marco de 2021




Diario Oficial do Municipio de Santana

ESTADO DO AMAPA
PREFEITURA DE SANTANA
CONTROLADORIA GERAL

equivalente, dentro do prazo e condigoes, sob pena de decair o direito &
contratagdo e aplicagin das Sances (Art. 64, Lei n® 8 666/93).

Publicagdo da Ata de Registro de Precos E/OU Contrato: a publicagdo
14.14 | resumida do instrumento de cantrata efou Ata deverd ser feita em até 20

art.61, § Gnico,
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FLUXOGRAMA DAS DESPESAS

Lei v 66/93
dias da assinatura [at. 61, § inico, Le n® B.666/93), o
Portaria de Designacio do Fisal 6o Contrato: elabora-se uma portara de | "o
1415 | desnogho do Ficaldo Cotatoefou Comiss composta por o misimo | 1) PN
03{rés) membros para recebimento do objeto. (A 67, da Leine 8.666/93) | "
" = 66693 ¢
4320/64
51 | Pedo de Compra ou Senico (Autarizagin do Ordenador de Despesas) | 8.666/93e
>0 | 866693 e 4320764 4320/64
153 | Centificado do Documento Fiscal ou similar MZ‘E?':‘I""
150 | @ S0 de D 50 de Regularidade Fiscal [Constituigao | Art.29,1, 1,1,
Federal Lei 8.666/33 v
155 Parecer do Contrale Interno. A 74 da CFFE
eLei 101/00
Wt 62e 6, Lel
156 | Uguidagso da Despesa Lei 4.320/64
iquidagéo da Despesa (Lei4.320/64) et
16 | Pagamento da Despesa e Baixa Lein 4320764
At btessda

16.1 | Ordem de Pagamento ou Borderd Bancirio - Lei 4.320/64

Lei n® 4.320/64

162 | Arquivo Retorno do Pagamento

Lein 4.320/64

Solicitagdo de fonecimento (descrigo clara do objeto inclusive das unidades e

163 | Conciliagdo Bancaria Lein® 4.320/64
17 | Arquivamento do Processo de Despesa Lein# 4.320/64
Finalizaga:
17 | tlesto do Processo de Despesa (por fonte de Recurso, unidsde cu "': "::“
. u
formatago prdpria) L mniy
DESPESAS LICITADAS

11
quantidades a serem adquiridas e numerago do Processo Licitatdrio e Contrato]

12| Empenho (global o contrato contendo a numeragda correta oo Processo ctatdrio
€ contrato administrativo e entes|

15 | Avlorkagio de despesa (emitda pela autordade competente € assinada peko
ordenadar de despesas) para realizago do servigo ou para aquisigia de materiais.
Documenta Fiscal: nota fiscal {) Fatura | )

14 | Entrega de prestagio do servigo e objeto mediante atesto da nota fiscal no anversa
se possivel da NF ou Fatura

15 Relatdria Fiscal de contrato

16 Certidio de Regularidade Fiscal/Tributaria

17| Gutros:

21
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DIARIAS/FATURAS/BOLETOS ACORDOS JUDICIAIS/LOCACOES
- Nota de Autorizagdo de despesa, emitida pela autoridade competente
: (ordenador de despesas) para realizag3o da servigo ou para aguisig3o.

12 Portaria ( ); Fatura  }; Boleto { }; TFD | ); Acordos Judiciais | ); Recibo | )

13 Empenho com descriglo suscinta do abjeto

14 Outros

Ressaltamos que o fluxo da despesa é de responsabilidade do Ordenador (a) de despesa e Fiscal do Contrata,

Cabe 20 Controle Interno analisar o referido check list.

2

Abertura do
: Processo de
despesas
L1 Salicitagin | | 1.2 Justificativa 13 Sefor 145e for 15 1.6 Pagamento 1
pan de necessidade Dispensa Licitsglo Procedimento e Despesas ¢ Anguivamento
apis liberugho B
111 cadastrn 121 Pesguisa 131 141 Crinla e 1.5.1 Pedido de 16,1 Ondem de 111 Seloglo do
deSoliitagio de Preges i 2 | i Pagameato Processo de
escolha COMEPGM) | | servige Dhespesa
112 Definie 122 Quadra de 1.3.2 Parecer Publicagio | | 152 162 Arquivo
produso i do edial o ™
Documeato Pagameain
113 Definie 123 Resubtado 133 Parecer da 143 153 163
unidade de cotagho cGM Pracedimentas Camprenasdn de Conciliagio
Tntemas do CL Sim—— Banciria
114 Definie 134 Flaboris 144 Pasecer 1.5.4 Parecer da
Quanidade Ratificagio de temo de Jiridico PGM.
dispensa
125 135 Raiifcagin 145 Parceerda | | 155 Pareser da
Classificagio o o Controladoria
exgamentitia dispensa
136 Pablcagho 146 Homoopasio e || 156
o erma de publicagin do Liquidagio da
dispenss sl Despensa
1.3.7 Pedido de 147 Polido de
pré- empenho pri-empenho
148 Nota e
empents
orgamentiria
139 Nota de 149 Soliciagio
erpena caln oramentiria
14,10 Nota de 1411 Ao de 1412 1413
empenha exccugio Publicaga do Publicagio do
(Conmato/ata) ato de exccuglo contno/Ata
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APRESENTACAO

A Controladoria-Geral do Municipio de Santana elaborou esta cartilha visando orientar o
servidor com informagdes essenciais para melhorar a qualidade do gasto publico, quanto a

concessio, aplicagio e prestagiio de contas do suprimento de fundos.

1 - Conceito.

Suprimento de fundos ¢ um Regime de adiantamento aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei; consiste na entrega de numerdrio a servidor, sempre precedida de
empenho, para realizagdo de despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de

aplicagdo - EXCEPCIONALIDADE - sob inteira responsabilidade do ordenador de despesa.

2 - Qual 0 embasamento Legal?
s LEIN"4.320/1964 (art. 68 ¢ 69);
*  LEI8.666/93 (art. 60, Parigrafo tnico);

+ DECRETO N° 9412, DE 18 DE JUNHO DE 2018 - Atualiza os valores de que trata o
art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, alinea “a” do inciso II;

* DECRETO MUNICIPAL N° 340/2017/PMS — Delega Competéncia de Ordenacio de

despesas;

+ DECRETO MUNICIPAL N 503/2018/PMS - Estabelece o valor miximo de
RS 8.0000,00 (Oito mil reais), para a concessiio do suprimento de fundos;

*  LEIMUNICIPAL N° 721/2005; LEI MUN. N° 743/2006 E LET MUN. N* 999/2013;
« INSTRUCAO NORMATIVA - N°01/2017 - CGM/PMS - IN 01/201 7/CGM.

+ ORDEM DE SERVICO N" 005/2020/TCE-AP - Regulamenta os procedimentos
administrativos necessarios a Concessio, Aplicagio ¢ Prestagio de Contas relativas ao

Suprimento de Fundos.
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3 - Podem ser realizadas quaisquer despesas decorrentes do suprimento de fundos?

Nio, somente as despesas que nio podem ser realizadas pelo processo normal de aplicago,
devendo ser observado os tipos de despesas previstas no art. 2° da Lei n® 721/2005; IN n°
01/2017/CGM e Decreto Municipal n° 503/2018, ou seja:

® Despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam pronto

pagamento em espécie;

®  Despesas de pequeno vulto, entendidas como aquelas de valor no superior a 5% (cinco

por cento), conforme o art. 60, § dnico da Lei 8666/93, do limite estabelecido na alinea “a”

do inciso 11 do art. 23, para compras ¢ servigos ¢ que foram atualizados de acordo com a

redagio dada pelo Decreto n® 9412/2018, para a concessiio do suprimento;

*  Despesas Extraordinarias ou Urgentes, mediante justificativa do dirigente maximo do

orgdo ou secretdria solicitante, caracterizando a inviabilidade de sua realizagio pelo

processo normal de despesa.

4 - Existe limite para a concessiio de Suprimento de Fundos?

Sim, as despesas de pequeno vulto devem ser entendidas como despesas ndo rotingiras ou
ndo normais, cujo valor do suprimento ndo poderd exceder a RS 8.000,00 (Oito mil reais), para a
Concessio do Suprimento, conforme o Decreto Municipal n* 503/2018, cujos comprovantes para
cada nota fiscal nio ultrapassem o percentual de 1% (Um por cento), do valor estabelecido na
alinea "a" do inciso "IT", do art. 23 da Lei n® 8.666/1993, regulamentado pelo DECRETO N° 9.412,
DE 18 DE JUNHO DE 2018, sendo o valor méximo por comprovante de despesa individual (Por
Nota Fiscal), correspondente a RS 1.760,00 (Um mil setecentos e sessenta reais), estando em
consondncia com a Lei Federal e a Ordem de servigo n° 005/2020 — Didrio Eletrdnico n® 978/2020
do TCE/AP, sendo vedado o fracionamento da despesa ou do documento comprobatério para

adequar a esse valor.

5- Coma Solicitar?

A solicitagio do Suprimento de Fundos sera feita por meio de oficio pelos titulares das

unidades administrativa solicitante a0 Ordenador de despesas do orgdo ou secretaria

para a autorizagio da despesa, com a motivagio ¢ justificativa necessiria, em processo
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administrativo especifico para cada concessdo e respectiva prestagio de contas, ¢ deverd conter
conforme o art. 4° da Lei 721/2005 ¢ art. 7° da IN n° 01/2017, tanto na solicitagiio como na portaria
de concessio:

+  Nome completo, Cargo ou Funglo, Decreto ou Matricula e CPF do suprido efetivo;
+  Finalidade (Destinagdo ou objeto da despesa a ser realizada);
*  Justificativa;

*  Valor do Suprimento;

* A classificagdo funcional e a natureza da despesa (Identificagio do Elemento de despesa:

339030 — Material de Consumo, 339033 — Passagem e Locomogdo, 339036 — Servigos de

Terceiros Pessoa Fisica, 339039 - Servigos de Terceiros Pessoa Juridica);

*  Data de Concessao, Prazo de aplicagio e Prestagio de contas;

+ Nome e assinatura legivel da chefia imediata.

6 - Como seré concedido o adiantamento?
Serd concedido por meio de Portaria ou Decreto assinado pelo Ordenador de Despesas ¢

publicada no Diario Oficial do Municipio, emitida em nome do servidor efetivo sempre precedida

de Nota de Empenho, constando os dados conforme art. 7* da IN 01/2017/CGM.

7 - De que maneira o numeririo sers entregue ao suprido?

A entrega do numerdrio em favor do suprido serd feita mediante depdsito por Ordem

Bancéria de pagamento em nome do suprido — art. 8° da IN 01/201 7/CGM;

8 - Qual o prazo miximo para aplicagiio do Suprimento de Fundos?

+ O prazo méximo & de 60 (sessenta) dias para efetuar as despesas, a contar da data de
liberagdo do crédito, ndo podendo ultrapassar o encerramento do exercicio financeiro em
que foi concedido, conforme o art. 5° da Lei 921/2005 ¢ art. 10 da IN 01/2017/CGM ;

+  Quando se tratar de suprimento de fundos para cobrir despesas em viagem, o periodo de

aplicagdo serd o periodo da viagem.
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9 - Quais os elementos de despesas em que podem ser empenhados via suprimento de fundos?
+ MATERIAL DE CONSUMO - 339030 - em quantidades resirita para consumo
imediato, desde que o Orgdo ou a Secretaria do servidor solicitante nio possua contrato
especifico para fornecimento do material solicitado ou niio possua no Almoxarifado naquele
momento, equivale a tudo que tiver validade de até 2 (dois) anos, ou seja, somente materiais
de uso nio duradouro.

Ex.: Gés engarrafado, combustivel para automotivos lubrificante automotivoe, material
géneros de alimentagio basica Ex: (café, dgua mineral, agtcar, adogante, cha), materiais de
construgdo somente para reparos de bens imdveis, materiais para manutencio e conservagio
de bens moveis.

COMPROVANTE: nota fiscal.

«  LOCOMOCAO - 339033 - pagamento de transporte de servidores quando deslocados
a0s Municipios do interior do Estado, sendo que tais despesas devem compreender o
deslocamento dos servidores em perimetro ndo urbane, com Transporte Via Terestre e
Transporte Via Fluvial.

COMPROVANTE: Nota fiscal eletronica avulsa

+ SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA - 339036 - sio despesas
decorrentes de servigos prestados por pessoa fisica e pagos diretamente a esta, em geral de

pequeno valor. Ex: Servigos de consertos, manutengdo e outras despesas pagas diretamente a

pessoa fisica.
COMPROVANTE: nota fiscal avulsa (CPF) emitida pela prefeitura, acompanhada do
Ipi de pag; do DAM (Dy de Arrecadagio Municipal) para o

recolhimento do 1SS, conforme art. 11, § dnico da IN 0122017/CGM;

«  SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA - 339039 - desde que o servigo
a ser realizado pela pessoa juridica ndo possua algum Contrato especifico com a Prefeitura
Municipal de Santana ou Secretaria.

Ex.: Carimbo, fotocopia, encademagdo, confecgdo de chaves, software, servigos de

conservagio ¢ manutengiio de bens moveis ¢ imoveis,
COMPROVANTE: somente noia fiscal
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ATENCAO

« Toda vez que vocé for adquirir material por meio de Suprimento de Fundos, consulte
primeiramente ¢ por escrito & Geréncia de Material do Almoxarifado da PMS, e certifique-se
de que ndo existe em estoque, solicitando declaragdo expressa que deverd ser anexada &
prestagdo de contas juntamente com a sua consulta.

e Nos casos de prestagio de servigo, confirme junto &s unidades administrativas
responsdveis por obras ou reparos em bens moveis se os servigos estdo sendo executados ou
se existem firmas contratadas para executi-los. S6 serd aceila a prestagio do servigo por
terceiros pagos por Suprimento de Fundos se efetivamente a Prefeitura ndo oferecer o

SEMVigo.

10 - Quais despesas nio podem ser realizadas através de Suprimento de Fundos?
Art. 5" da IN 01/2017/CGM,

I Aquisigio de material permanente ou outra mutagio patrimonial classificada como
despesa de capital;

1. Aquisigio de bens ou servigos de maneira que possa caracterizar fracionamento de
despesa;

IMI. Aquisiciio de bens ou servigos para os quais existam ou devam existir contratos de
fornecimenio;

IV. Pagamento de didrias;

V. Pagamento de Pessoal;

V1. Pagamento de despesas com locomogiio urbana;

11 - Como Aplicar o Recurso?
Recebido o adiantamento, veja como aplica-lo em conformidade com o art. 5 da lei
921/2005 e art. 9 a0 12 da IN 01/2017/CGM:
®  Nio conceder ou transferir a outrem recursos de seu Suprimento, nem efetuar compras
parceladas;

®  As despesas executadas devem ser de data igual ou posterior ao recebimento da ordem

banciria, vedado o atendi; de ind aqualquer titulo;
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* Nas notas fiscals ndo poderio constar, concomitantemente, despesas de elementos
distintos com aquisigio de material de consumo e de prestagio de servigo de terceiros,
devendo ser extraido um documento para cada elemento de despesa;
® Na Nota fiscal deverd conter no verso o atesto do suprido ¢ de outro servidor,
declarando que o servigo foi executado ou que fora recebidos Materiais;
*  Notas fiscais deverdo ser emitidas em nome do Orgs‘m‘ Sem rasuras e sem emendas;
®  Pessoa juridica - primeira via original, dentro do prazo de validade, descrigio detalhada

do servigo ou mercadoria, quantidade, prego unitdrio ¢ total;

12 - Qual o prazo para que o suprido apresente a prestagio de contas?

Apos o periodo de aplicagio o suprido tem no maximo 15 (quinze) dias corridos , para
apresentar a prestagio de contas, conforme o art. 13 da IN 01/2017/CGM.
Quando se tratar de suprimento de fundos para cobrir despesas em viagem, o periode para

prestagio de contas serd de no miximo 05 (cinco) dias corridos, apos o periodo da aplicagio.

13 - Onde deve ser entregue a Prestagiio de Contas?

O processo de prestagio de contas deverd ser entregue ao sefor de contabilidade da
Coordenadaria ou Departamento Administrativo Financeiro do Orgio ou Secretaria por meio
de Memorando, conforme o art, 13 da IN 01/2017/CGM.

14 - Qual a documentagio necessdria para compor a Prestacio de contas?

A prestagho de contas deverd ter as folhas devidamente numeradas ¢ rubricas pelo suprido, ¢
serd ituida da seguinte d o, conforme o art. 15 da lei 721/2005 ¢ o art. 13 da IN
01/2017/CGM:

®  Ato de Concessdo (Portaria ou Decreto), Nota de Empenho, Nota de Liquidagio e
2 Comy de disponibilizagio do crédito;

®  Notas fiscais de vendas ao consumidor, no caso de compra de material de consumo;
®  Notas fiscais de prestagdes de servigos, no caso de pessoa juridica;

®  Notas fiscais avulsas no caso de pessoa fisica, emitida pela Coordenadoria Municipal de

8
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Tributagio e Arrecadagio, acompanhado do comprovante de pagamento do DAM para o
recolhimento do Imposto (ISS);
®  Demonstrativo das Receitas e das Despesas resultantes da aplicagdo do Suprimento de
Fundos, assinado pelo suprido;
¢ Comprovante de recolhimento do recurso nio aplicado,em conta especifica do Tesouro

Municipal.

15 - Qual o procedimento adotado quando o adiantamento nio for aplicado em sua totalidade?
0 saldo dos suprimentos de fundos ndo aplicados deverd ser recolhido mediante guia de

recolhimento ao Tesouro Municipal, conforme o art. 14, § imico da IN 01/2017/CGM.

16 - Quem nio pode receber?

Nio serd concedido Suprimento de Fundos ao servidor, conforme o art. 6° da IN 01/2017/CGM:

I Que nio esteja em efetive exercicio ( licenga, férias ou afastado);

1L Responsdvel por 01 (Um) ad a comprovar (ex.: vocé ji solicitou adiantamento

para despesas com material de consumo e servigos de terceiros de pessoa fisica ¢ juridica,
caso aparega uma nova necessidade de despesa, vocé s0 poderd solicitar um novo
adiantamento apds comprovar o anteriormente solicitado e devidamente aprovado);

1L

Declarado em alcance (servidor que estiver em atraso com prestagio de contas de
Suprimento de Fundos ou cujas contas ndo tenham sido aprovadas pelo ordenador de
despesas;

IV. Ordenador de despesas;

V. Que esteja no cargo de Diretor inistrativo ¢ Financeiro, C dor do Controle
Interno, Consultor Juridico, Coordenador Financeiro ¢ Gerente de Material e Cargos
Comissionados em geral;

VI. Responsavel pelo Almoxarifado;

VII. Lotado na Coordenagdo do Nicleo de Controle Interno, na Coordenagio Financeira ¢ na
Geréncia de Material;

VI Que esteja respondendo a sindicincia ou processo administrativo,

X. Servidor que ndo seja efetivo em nenhuma outra esfera da administragio piblica
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(municipal, estadual ou federal);

17 - O que acontece com o servidor que niio prestar contas ?

A ndo apresentacdo da referida prestagiio de contas no prazo estipulado implicard na
proibigdo de nove suprimento de fundos e apuragio dos fatos e quantificagio dos danos causados ao
erario, conforme art. 18 da IN 01/2017/CGM, podendo o suprido sujeitar-se & Tomada de Contas
Especial, instaurada pelo Ordenador de Despesas, em caso de irregularidades, ou de nio prestagio
de contas nos prazos estabelecidos nos arts. 10 ¢ 13 da IN 01/2017/CGM, sem prejuizo das

providéncias administrativas, para apuragio das ¢ impasigio das p

I

cabiveis, sempre observando o principio da ampla defesa e do contraditdrio.

18 - Quando o valor das despesas ultrapassar o montante concedido do Suprimento de Fundos,
o suprido poderd pedir ressarcimento do valor excedente?
0 valor excedido niio seri ressarcido, por essa razio o suprido deverd ter o cuidado para nio

gastar além do valor recebido.

19 - Qual o procedimento para a retengiio de impostos e contribuigdes de servigo de pessoa
fisica?

A Coordenadoria de Arrecadagio Tributiria Municipal, mediante a demonstragio pelo
suprido que os servigos foram executados por pessoa fisica, procedimentard para recolhimento do
1SS, conforme o art. 10, § Unico da lei 721/2005, através do Documento de Arrecadagio Municipal
— DAM, devendo o recolhimento do ISS ser efetuado na retengio de 5% (cinco por cento) do total

pago 4 pessoa Fisica, prestadora dos servigos efetuados no municipio de Santana.

20 - O que o suprido deveri fazer antes de entrar de férias ou licenca?
Este deveri prestar conta do valor utilizado, ¢ o saldo nio aplicado deverd ser depositado na

conta especificada pelo setor financeire,do Tesouro Municipal.
21 - A quem compete a analise da prestagiio de contas?

Compete a Coordenadoria/Departamento de Contabilidade (CCON/DECON) da unidade a
andlise da prestagdo de contas com emissio de parecer, no prazo de 5 (cinco) dias itels, a contar de
seu recebimento, remetendo-a ao Controle Interno da CGM, para andlise e apreciagdo dos
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documentos, que enviard no prazo de 5 (cinco) dias dteis, i autoridade ordenadora da despesa para
efeito de aprovagio ou impugnagio, conforme o art. 13 da IN 01/2017/CGM ¢ o art. 15 da lei
721/2005. Aprovada a prestagio de contas, a baixa de responsabilidade do suprido deverd ser
efetivada imediatamente pela CCON/DECON, para posterior arquivamento, conforme art. 17 da
IN 012201 T/CGM.

RESUMO:

v Além das leis federais pertinentes, o municipio dispde das seguintes legislages que

regulamentam os pr i inistrativos para a do, aplicagio e prestagio de contas

relativos a suprimento de fundos no ambito da Prefeitura Municipal de Santana/PMS, quais sejam:

s LEIMUNICIPAL N° 721/2005; LET MUN. N° 743/2006 E LEI MUN. N° 999/2013;
o INSTRUCAO NORMATIVA N 01/2017 - CGM/PMS;

e DECRETO MUNICIPAL N° 340/2017/PMS;

¢ DECRETO MUNICIPAL N° 503/2018/PMS;

*  DECRETO MUNICIPAL N°471/2021;

¢ ORDEM DE SERVICO N*005/2020/TCE/AP.

¥ Em casos excepcionais, o ordenador de despesas poderd autorizar pagamento de despesas que

niio possam subordinar-se ao processo normal de aquisigio, por meio de suprimento de fundos.

¥ Cada concessio de suprimento de fundos terd seu valor total limitado a:

« 4,55 % (Quatro virgula cinquenta e cinco por cento) do valor estabelecido na alinea "a”
do inciso "1I", do art. 23 da Lel n° 8.666/1993, regulamentado pelo DECRETO N°9.412, DE
18 DE JUNHO DE 2018, para outros servios ¢ compras em geral, estando em consondncia
com o valor maximo estipulado pelo Decreto Municipal n® 503/2018/PMS, ou seja,
RS 8.000,00 (Qito Mil Reais) sendo o valor méximo a ser concedido;

s 1% (Um por cento), do valor estabelecido na alinea "a" do inciso "1I", do art. 23 da Lei
n° 8.666/1993, regulamentado pelo DECRETO N° 9.412, DE 18 DE JUNHO DE 2018,
sendo o valor méximo por comprovante de despesa individual (Por Nota Fiscal),
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correspondente a RS 1.760,00, (Um mil setecentos ¢ sessenta reais) estando em
consondncia com a Lei Federal ¢ a Ordem de servigo n° 005/2020 - Didrio Eletrinico n”
978/2020 do TCE/AP;

e O valor total de cada suprimento corresponderd ao somatdrio dos valores individuais
alocados nas diferentes dotapdes orgamentarias autorizadas na concessio pelo ordenador de

despesas.

¥ Sio passiveis de realizagio por meio de suprimento de fundos os seguintes pagamentos:

e Despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigos especiais, que exijam pronto
pagamento;

e Despesas de pequeno vulto, que sdo aquelas destinadas 4 aquisicio de materiais e
contratacdo de servigos de pronto pagamento, de entrega imediata, cujo valor ndo supere a 5%
(cinco por cento) do valor fixado na alinea “a” do ineiso 11 do art. 23 da Lei n® 8.666/1993,
conforme o art. 60, para a Concessio do adiantamento, ¢ de acordo com a atualizagio
regulamentada pelo DECRETO N° 9.412, DE 18 DE JUNHO DE 2018, ressaltando o
percentual de 1% (Um por cento), do valor dessa modalidade, o limite maximo para cada

comprovante de despesa individual,

v E vedada a concessdo de suprimento de fundos para:

I Aquisigio de material permanente ou outra mutagdo patrimonial classificada como despesa
de capital, exceto, em casos excepeionais quando devidamente justificado ainda na
solicitagio, o ordenador de despesas podera autorizar;

1. Aquisigio de bens ou servios de maneira que possa caracterizar compra de forma
continuada;

L Aquisigio de bens ou servigos para os quais existam ou devam existir contratos de
fornecimento.

¥ O suprimento de fundos regulados pela legislagio municipal perti constitui adi )

de recursos para permanecer & disposigdo de servidor e se destina a custear despesas que porventura

venham a ocorrer dentro do periodo de aplicagio autorizado.

¥ Nio se requer a existéncia prévia de nenhuma despesa que necessite ser executada para
12
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fundamentar e motivar a concessdo do suprimento de fundos.

¥ Se durante o periodo de aplicagdo autorizado néio se exccutar nenhuma despesa enquadrada
como suprimento de fundos, os recursos deverdo ser restituidos e depositados em conta especifica

do Tesouro Municipal.

¥ Compete ao ordenador de despesas conceder o suprimento de fundos, em face de
requerimento, indicando no ato da concessio:
L A finalidade do suprimento ou justificativa;
1L Als) natureza(s) da(s) despesa(s);
1L O valor do suprimento;
IV. O periodo de aplicagio;
V. O prazo para a prestagio de contas; ¢

VI A identificagio do supride: nome, cargo ou fungio, CPF, matricula ou decreto.

¥ As solicitagdes da concessiio de suprimento de fundos serio formalizadas pelos titulares das

unidades, exclusivamente para seus respectivos servidores efetivos, por meio de requerimento;

¥ Os requerimentos da concessdo de suprimento de fundos deverdo ser encaminhados #
Coordenagio Administrativa Financeira, por meio de processo administrativo  devidamente

instruido;

¥ Cada solicitagio dard origem a um processo administrativo, que se encerrard com sua

prestagiio de contas aprovada,
¥ O suprimento de fundos seré concedido exclusivamente a servidor piiblica efetivo.

¥ Nio poderd ser concedido suprimento de fundos a servidor:
L Responsivel por um suprimento vigente;
1. Ematraso na prestagio de contas de suprimento;
M. Que nio esteja em efetivo exercicio;

IV.  Designado como ordenador de despesas;
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V. Designado como gestor financeiro;
VI Que tenha a seu cargo ¢ guarda ou a utilizagiio do material a adquirir, salvo quando ndo
houver na reparti¢io outro servidor,

VIL.  Que esteja do a inquérito administrativo ou declarado em alcance.

VHI.  Servidor que nio seja efetivo em nenhuma outra esfera da administragio publica

(municipal, estadual ou federal);

¥ O suprimento de fundos sera precedido de nota de empenho na(s) dotagio(des) propria(s) as

despesas a realizar.

¥ O suprimento de fundos ndo poderd ter aplicagio diversa daquela especificada no ato de
concessdo ¢ na nota de empenho e sua aplicagiio deverd respeitar o teto previsto para cada grupo de
natureza de despesa constante da autorizagéio, sendo vedado realizar compensagdes de saldos entre
os respectivos grupos de natureza de despesas previstos no ato de concessdo de suprimento de

fundos.

¥ O suprido reveste-se da condigiio de preposto da autoridade que The conceder o suprimento,
sendo vedado qualquer tipo de subdelegagio da responsabilidade pela aplicagio e prestagio de

contas dos recursos recebidos.

¥ O prazo para aplicagio de cada suprimento de fundos serd no maximo de 60 (sessenta) dias

Iimprorrogaveis e serd contado a partir da disponibilizagdo do crédito.

¥ A prestagio de contas deverd ser apresentada em até 15 (quinze) dias corridos apés o fim do

periodo de aplicagio.

¥ (aso ocorra a aplicagiio total dos recursos em prazo inferior ao previsto no caput, o suprido

poderd antecipar a prestagiio de contas.

¥ E vedado, em qualquer hipotese, o pagamento de despesas fora do periodo de aplicagio

constante do ato de concessdo do suprimento de fundos.
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¥ Qualquer pagamento realizado fora do periodo de aplicagio autorizado implicard

automaticamente sua glosa e a devolugdo dos respectivos valores ao Erdrio pelo suprido.

¥ O comprovante da despesa serd confeccionado em nome ¢ CNPJ da unidade gestora emitente
do empenho, ndo poderd apresentar rasuras, acréscimos, emendas ou entrelinhas ¢ contera
necessariamente:

I. A discriminagdo clara do servigo prestado ou do material fornecido, ndo se admitindo
generalizagdes ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento exato das despesas
realizadas;

Il. A datada emissdo;

1L O atestado, aposto sobre o proprio comprovante da despesa, de que o servigo foi
prestado ou de que o material foi recebido, contendo nome completo, matricula, data ¢
assinatura do servidor atestante, o qual deve ter conhecimento das condigdes em que a

despesa foi efetuada.

vk

gatoria a exigéncia de dc Go fiscal para os pagamentos com suprimento de

fundos quando a operagdo estiver sujeita i tributagdo.

¥ Aatestagdo exigida no Inciso 111 ndo poderi ser aposta apenas pelo proprio suprido, nem pelo

ordenador de despesas.

¥ Eventuais saldos de recursos existentes por falta de aplicagio parcial ou total, ou por
aplicagio indevida, serdo restituidos & conta unica designada pela propria Coordenadoria
Administrativa. Financeira, por meio de Guia de Recolhimento, constituindo-se em anulagio de

despesa, ou receita ria, se apbs o do exercicio.

¥ A prestagdo de contas das despesas realizadas a titulo de suprimento de fundos serd instruida

com os seguintes documentos:

I Ato de concessdo (Portaria ou Decreto);
1L Nota de empenho, Liquidagio ¢ Pagamento;
1L Ordem bancéria (Comprovante de Transferéncia de Valores);
v. Comprovantes das despesas realizadas, emitidos dentro do prazo de aplicagio definido
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10 ato concessorio, em data igual ou posterior ao pagamento, obedecidas as exigéncias fiscais,
conforme abaixo:
» Documento fiscal de prestagio de servigos, no caso de pessoa juridica;
» Documento fiscal de venda ao consumidor, no caso de compra de material de
consumo;

# Nola fiscal avulsa de pessoa fisica, contendo o nome do prestador do servigo, n°

do CPF e N° da identidade, enderego, panhado das respectivas guias de
recolhimento dos impostos — DAM (ISS);
V. Demonstrativo da prestagio de contas do suprimento de fundos; receita e despesas
VL Comprovante de recolhimento do saldo, se for o caso.

¥ Aprestagio de contas integrard o respectivo processo de concessio de suprimento de fundos.

¥ Os supri de fundos didos serio iderados despesas efetivas, registrando-se a

responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa serd procedida apos a aprovagio das contas

prestadas pelo setor Contdbil responsavel.

¥ Os procedimentos administrativos necessdrios a concessdo do suprimento de fundos, ao

pant do i da 4o, 4 aplicagdo e & comprovacdo do suprimento de
fundos, para efeito de baixa da ponsabilidadk serio lizad pelo
D »/Coordenadoria Administrativa financeira.

¥ O Departamento/Coordenadoria Administrativo financeiro encaminhard a prestagio de contas
ao Controle Interno da CGM/PMS, para andlise, onde opinard expressamente, pela aprovagio ou

impugnagdo das contas prestadas pelo suprido.

¥ Aprovada a prestagiio de contas, a baixa da responsabilidade do detentor do i de

fundos deveri ser efetivada.

¥ Se o agente responsdvel por suprimento de fundos niio prestar contas de sua aplicagio no
prazo fixado ou se forem impugnadas as contas prestadas, serio adotadas providéncias cabiveis que
implicard na proibigie de novo suprimento de fundos ¢ apuragie dos fatos ¢ quantificagio dos
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danos causados ao eririo, conforme art. 18 da IN 01/2017/CGM, podendo o suprido sujeitar-se a
Tomada de Contas Especial, instaurada pelo Ordenador de Despesas, em caso de irregularidades, ou
de nilo prestagio de contas nos prazos estabelecidos nos art.10 ¢ art.13 da IN 01/22017/CGM, sem
prejuizo das providéncias administrativas, para apuragio das responsabilidades ¢ imposigio das

penalidades cabiveis, sempre observado o principio da ampla defesa e do contraditorio.

OBS: Os anexos sio apenas exemplificativos. Maiores esclarecimentos procurar a
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO da Controladoria Geral do Municipio de
Santana — CGM/PMS, Enderego: Avenida Santana, 2913, Bairro: Paraiso; CEP: 68.928-060 —
Santana/AP.
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ANEXO 1: MEMORANDO DE SOLICITAGAQ

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Memorando r® /20 Santana-AP,___de de
2

De:
PARA: SECRETARIO/ORDENADOR
ASSUNTO: Solicitagio de Suprimento de Fundos

Senhor Secretirio,

Salicito a concessio de Suprimento de fundos no valor de RS XXX.XX (vwxxxxxxx), em fvor dofa)
servidor(a) . Cargo,.... CPF n" 000.000.000-00, Matricula n® 000000, para atender
despesas de pronto pagamento que ndo podem ser subordinadas ao processo normal de aplicagdo,

 suprimento de fundas solicitado serd utilizado nos clementos de despesa abaixo di

- -339030/consumo — RS _

- 339033/Locomogio - RS
- 339036/ servigos de tercetros: pessoa fisica - RS

- 33903/ servigos de tercciros: possoa juridica - RS

Atenciosamente,

AUTORIZO

ANEXO 2: MEMORANDO PRESTACAO DE CONTAS

GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Memorando n® 20 Santana-AP,___ de de
202

Da: Secretaria/Orgiio de Concessio do Suprimento
A: CCON

Assunto: Prestagdo de Contas de Suprimento de Fundos
Senhor (a) Coordenador(a) da CCON,
Encaminho a Vossa Senhoria a prestagio de contas do Suprimento de Fundos referente

aos elementos de despesa 339030, 339033, 339036 e 339039 concedido pela Portaria

n°_.../2021, em nome de_, para as providéncias necessdrias.

Atenciosamente,

NOME DO SUPRIDO
MATRICULA
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ANEXO 3: DEMONSTRATIVO DE RECEITA E DESPESA

Elemento de Despesa — 339036

Servigos de terceiros - Pessoa Fisica

Nome do Suprido:

Periodo de Aplicagio do Valor: de It alé,

Data final para encaminhar a Prestacio de Conta 2o Setor Financeiro. /

=
Z
£
=

RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00

Valor Recebido RS 0,00

Valor Gasto RS 0,00

Devalugdo RS 0.00

Santana, de. de 20...

{ Nome do Suprido )
Cargo / Funglo

Matricula

ANEXO 4: DEMONSTRATIVO DE RECEITA E DESPESA

Elemento de Despesa - 339039

Servigos de terceiros - Pessoa Juridico

Nome do Suprido:

Periodo de Aplicagdo do Valor: de I / até,

Data final para encaminhar a Prestagéo de Conta ao Setor Financeiro:___/

2
=

RS 0,00/

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00

Valor Recebido RS 0,00
Valor Gasto RS 0,00
Devolugio RS 0,00

Santans,___de. de 20...

{ Nome do Suprido )
Cargo / Fungio

Matricula

ANEXO 5: DEMONSTRATIVO DE RECEITA E DESPESA

Elementa de Despesa - 339030

Material de Consumo

Nome do Suprido:

Periodo de Aplicagio do Valor: de i até,

Data final para encaminhar a Prestagio de Conta ao Setor Financeiro: /

R$ 0,001

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00/

RS 0,00

RS 0,00

R$ 0,00

RS 0,00/

Valor Recebido RS 0,00
Valor Gasto RS 0,00
Devolugio RS 0,00

Santana,_ de. de 20..

( Nome do Suprido ) Cargo

/ Fungio / Matricula

ANEXO 6: DEMONSTRATIVO DE RECEITA E DESPESA

Elemento de Despesa - 339033
Locomogio

Name do Suprido:

Periodo de Aplicagio do Valor: de, f . .

Data final para encaminhar a Prestagio de Conta ao Setor Financeiro: I

RS 0,00

RS 0,00/

RS 0,00/

RS 0,00

RS 0,00

RS 0,00/

RS 0,00/

Valor Recebido RS 0,00
Valor Gasto RS 0,00
Devalugio RS 0,00
Santana, de de 20...
( Nome do Suprido ) Cargo

I Fungiio / Matricula
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ANEXO 07: PORTARIA DE CONCESSAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Portaria n° 20 . -CGM Santana,  de de20

O Secretario .......... Administrativo, no uso das suas
atribuigdes legais...

Considerando a Lei Municipal N° 721/2005; Instrugdo Normativa N° 01/2017 —
CGM/PMS; Decreto Municipal N° 340/2017/PMS; Decreto Municipal N° 503/2018/PMS ¢ o
Decreto Municipal N° 0471/2021.

RESOLVE:

CONCEDER, a (o) servidor(a)_, identidade funcional n® xxxxxx/x, ocupante do
cargo de xxxxxxxxx, portador do CPF n° xxx.xxx.xxx-xx, Suprimento de Fundos no
valor de R$ 000,00 (xxxxxxxxxxxxxx), o qual devera observar a classificagio
or¢amentdria abaixo:

25101.03.xxx.xxxx.xxxx — 339030 — R$ 00,00
25101.03 o0 xxxx.xxxx — 339033 — R$ 00,00
25101.03 xxx.XXXX.XXXX — 339036 — R$ 00,00
25101.03.xxx.xxxx.xxxx — 339039 — R$ 00,00

O Prazo para aplicagdo deverd ser de 60 (sessenta) dias, a contar da data da
emissido da ordem bancéria, devendo a prestagio de contas ocorrer no prazo de 15
(quinze) dias, apos o término da aplicagdo.

Dé-se ciéncia, registre-se, publique-se e cumpra-se.

Secretario/Ordenador
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