O Guia definitivo do

Suprimento de Fundos

Agilidade com Responsabilidade na
Prefeitura Municipal de Coxim




A Excecao a Regra de Compras Publicas

ﬁ"

A Ponte do Suprimento

O Ciclo Normal

Processos licitatorios
garantem o melhor prego,
mas exigem tempo.

Empenho
Prévio

O Suprimento de Fundos é um repasse
financeiro direto ao servidor credenciado.
E uma delegagao de competéncia criada
exclusivamente para despesas que nao
podem aguardar o tempo de um processo
normal. Ndo € um direito, € uma
ferramenta de emergéncia.




Lel Ordinaria n®

O Alicerce Legal do Recurso 165512014

Novo Limite: O valor maximo
para a concessao do Suprimento
de Fundos passou a ser de até
100 (cem) UFERMS

Principios da
Administracao
(Legalidade, Impessoalidade,
Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia - A bussola para
qualquer gasto)

Lei Federal

4.320/1964

(Artigos 68 e 69 - Define a
base nacional do regime de
adiantamento)

Lei Municipal Pealunistratior

1.392/ 2009 < . 3 >~ (O man:;:o regulaté.rio
(O marco regulatério .4 gzgec;'t::gﬂ?m%‘;’;'m'
especifico de Coxim, que Drazos e responsa'-
dita os limites, prazos e - bilidades locais)
responsabilidades locais) 28
W NN



Quando a Ferramenta Pode Ser Usada?

Despesas Miudas

Pequenas compras de pronto
pagamento que nao justificam a
abertura de um processo
licitatorio.

Viagens a Servico

Despesas eventuais ocorridas
durante o deslocamento de

servidores a servigo do municipio.

Situacoes Urgentes

W L = Demandas extraordinarias que
.. exigem pronta resposta para

() garantir o funcionamento do
servigo publico.

Eventuais de Gabinete
Necessidades imprevistas e de
carater imediato ligadas a

representagao ou funcionamento
do gabinete.




A Arvore de Decisio do Gasto

O material é de consumo permanente Proibido.
(ex: moveis, computadores)? Exige Licitacao.

Proibido. Exige

P r . i|" - l' ? ’
A despesa é rotineira e previsivel Contrato Continuo.

O item ja existe no Almoxarifado ou ha Proibido. Utilize o
contrato vigente no setor de Compras? estoque/contrato.

V Aprovado. Voce pode solicitar
o Suprimento de Fundos.




Os Limites Matematicos da Delegacao

Atencéo: E estritamente proibido o fracionamento de despesas para

LEI ORDINARIA N° 1.655/2014, DE

LEI MUNICIPAL N°. 1.392/2009, 25/06/2014
DE 16/01/2009 Limite Maximo Total da
Limite Maximo Total por Concessao Concessao

(Equivalente a 25 UFM). (Equivalente a 100 UFERMS)

burlar o limite de 100 UFERMS.




O Sinal Vermelho: Vedacoes Expressas

«” 0 Que Pode X 0 Que NUNCA Pode

\/ Material de Consumo x Aquisicao de Material
(Elemento 339030). Permanente ou Equipamentos.

Servigos de Terceiros - Pessoa

x Pagamento de Pessoal ou Diarias.
Fisica (Elemento 339036).

x Despesas com Locomogao Urbana.

v Servigos de Terceiros - Pessoa

Juridica (Elemento 339039). Pagamento de despesas anteriores

x ao recebimento do recurso.




Os Filtros de Concessdo: Quem NAO pode receber?=

Servidores em
afastamento,
licenga ou férias.
(Apenas em
efetivo exercicio).

Quem ja possui
2 (dois)
adiantamentos
pendentes de
comprovacgao.

T

/

Servidor
declarado “em
alcance” (com

prestacao de
contas atrasada
ou reprovada).

=7,

Servidor
respondendo a
sindicancia ou

inquérito
administrativo.

=,

abe

Ocupantes de
cargos estratégicos
especificos
(Ordenadores de
despesa, Diretor
Administrativo/Financeiro,
Controle Interno,
Almoxarifado, etc.).




A Linha do Tempo do Recurso

A Solicitagao O Recebimento A Aplicagao A Prestacao de Contas
Requerimento feito via Recurso transferido via Prazo maximo de 30 dias Apos o fim do prazo de
Memorando com no Ordem Bancaria. A corridos para executar o aplicacao, vocé tem exatos
minimo 10 dias ateis de responsabilidade é gasto. (No caso de viagens, 10 dias para entregar o
antecedéncia da registrada no seu CPF. restrito ao periodo exato dossié completo.
necessidade. da viagem).
\
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() I Justificativa Precisa:

N3o basta pedir. E obrigatério detalhar
a destinacao e o objeto da despesa.

Anexo 1 - Memorando

Identificacdao Exata:

© Nome completo, cargo, matricula, CPF e
dados bancarios do servidor suprido.

Classificagcao Contabil:
O valor deve ser rigorosamente dividido

pelos elementos de despesa (Material

de Consumo, Servigo PF ou Servico PJ).

A solicitagao deve ser assinada e autorizada pela Chefia Imediata.




Regras de Aplicacao no Dia a Dia

Consulta Prévia
Obrigatoria.

Antes de comprar, é
obrigatério consultar o
Almoxarifado/Compras por
escrito para garantir que o
item nao existe em estoque. A
declaracao negativa deles deve

ir para sua prestacao de contas.

Sincronia de
Datas.

Nenhuma nota fiscal pode
ter data anterior ao dia em
gue o dinheiro caiu na sua
conta.
Ressarcimento de gastos
passados € ilegal.

Separacao de
Notas.

Nao misture produtos
(material de consumo) e
servigos na mesma hota

fiscal. Exija um
documento para cada
elemento de despesa.




A Anatomia da Nota Fiscal Perfeita

O Cliente: A nota deve ser
emitida obrigatoriamente
em nome da Prefeitura
Municipal de Coxim

(CNPJ 03.510.211/0001-62).

Emitents
Kets Psced
emiisdo olxipstamente om neme ds

Prefeturs Munitipal ds
Cocte- Canin
CRRI 02516 211/600162),

Nota Fiscal

Descrigle des cerriyoc/prodotes

A Vigéncia: A data de
emissao deve estar
estritamente dentro do seu
periodo de 30 dias de
aplicacao.

Descripho dos servigoe/predotes |
Doseriple des servigees/jucdutes 2
Deseripho des servigee/predutas 3
Descripho dos sermigoc/predutes 4

Opmiidedes

25660

Valores saltirics

3590

\alores twists

Vidor Yot do Kels

O Detalhe: Exija a
discriminagao detalhada
dos itens: quantidade,
preco unitario e preco total.
‘Diversos’ nao é aceito.

—

Zero Rasuras: Proibidas
quaisquer emendas,
rasuras ou entrelinhas que
sugiram adulteracao de
valores ou datas.




O Verso da Nota: A Regra do Atesto

Ter a nota nao é suficiente; é preciso provar que a
prefeitura realmente recebeu o que pagou.

['Todo documento fiscal deve
conter no verso um "Atesto'.

O Uma declaragao manuscrita ou carimbada
de que o servico foi executado ou o material
S recebido.

O Deve ser assinada pelo servidor responsavel

pelo controle/recebimento (o suprido).

O A'"Relacio de Despesas" final devera ser
vistada pelo superior hierarquico imediato.




O Dossié da Prestacao de Contas

Entregue a Contabilidade/Tesouraria no maximo 10dias
apos o uso. As folhas devem ser numeradas e rubricadas.

Oficio de Encaminhamento (Modelos li e lli).

Relagcao de Despesas Pagas (Modelo 1)vistada pelo superior.

12 via Original das Notas Fiscais/Recibos (sem rasuras, em ordem cronologica).
Dedaracao negativa do Almoxarifado/Compras.

Copia da Nota de Empenho.

Guia de recolhimento de saldo (comprovante de deposito bancario do valor
nao utilizado devolvido a conta da Prefeitura).
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O Que Causa a Impugnacao (Ciosa)?
A Rasuras que induzam a pressuposicao de fraude ou ma-fe.

Pagamento de despesas estranhas a finalidade do Suprimento
{exc comprar café com verba de manutencao).

A Notas emitidas com data ANTERIOR ao recebimento do recurso.

A Notas emitidas APOS o limite de 30 dias de aplicac&o.

Ausénciade qualquer documento obrigatorio do dossié (falta de

atesto, falta de assinatura, etc).

|
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~ As Consequéncias da Omissao

O Alcance

O servidor é declarado
‘em alcance’ pelo setor
contabil.

O Bloqueio

Fica sumariamente proibido de
receber novos suprimentos.

A Tomada de Contas

0 Ordenador de Despesas instaura a
Tomada de Contas Especial i) CE)
para cumprir as regras do Tribunal

de Contas do Estado (TCE/MS).

.

O Desconto

g»

@) valor deV|do pode ser ressarcido
ao erario por meio de débito
consignado direto na folha de
pagamento do servidor, alem das
penalidades disciplinares cabiveis.




A Matriz de Ouro do Suprimento

Planejamento (Planning}

* Max. 100 UFERMS.
» Apenas excepcional e urgente.
* Pedir com 10 dias de antecedéncia.

Execucao (Execution)

e Consulte o Almoxarifado antes.
* Prazo maximo de 30 dias.
» Despesa conforme empenho.

Documentacgao (Documentation)

* NFs em nome da Prefeitura
(CNPJ 03.510.211/0001-62).

* Zero rasuras.

» Atesto no verso assinado.

Devolucao (Return}

* 10 dias de prazo pos-uso.

* Devolver saldo nao utilizado na conta
da Prefeitura.
* Dossié organizado e rubricado.




Protegendo o Recurso Publico e o seu CPF

A correta utilizacao do Suprimento de Fundos garante que a Prefeitura
Municipal de Coxim tenha a agilidade necessaria para resolver

problemas urgentes, sem jamais abrir mao da total transparéncia e
legalidade. A responsabilidade é um dever de todos.

Duvidas? Consulte sempre a CONTROLADORIA ou a Contabilidade da

Prefeitura de Coxim ANTES de realizar a despesa.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE COXIM.



