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Diagndstico dos procedimentos para concessao e prestacdo de contas de suprimento de fundos

no ambito do Corpo de Bombeiros Militar da Paraiba
MACHADO JUNIOR, Ricardo Sérgio de Andrade (ricardobmpb@gmail.comz

RESUMO

Devido a premente necessidade de um efetivo planejamento quanto a gestdo publica dos
recursos or¢amentarios e financeiros diante das demandas surgidas, a Administracdo Pablica
prevé a utilizacdo de uma sistematica especial para realizar despesas que, por sua natureza ou
urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal da execugdo orcamentaria e
financeira, por meio de um procedimento denominado concessdo de adiantamentos ou
suprimento de fundos. Como uma ferramenta que concede uma grande eficiéncia
administrativa, necessita de uma avaliacdo, verificagdo de sua praticidade, utilidade e
padronizagdo de procedimentos levando em consideragdo os problemas de interpretagdo e
utilizacdo em beneficio das unidades por ela abrangida. Neste sentido a presente pesquisa tem
como finalidade diagnosticar as informacGes necessarias para 0 acompanhamento gerencial da
execucdo orcamentaria e financeira de suprimento de fundos com o fim de tornar mais ageis
0s processos de concessao, aplicacao e prestacdo de contas, empregando-se ao servico publico
prestado pelo CBMPB?, a celeridade necessaria & prestacdo dos servicos jurisdicionais a
populacéo paraibana.

Palavras-chave: Suprimento de fundos. Execucdo orgcamentéria. Despesas emergenciais.
ABSTRACT

Upon the urgent need for an effective planning regarding the public management of the
budget and financial resources facing new demands, the Public Administration provides the
use of a special system to carry out expenses which, by its nature or urgency, cannot wait for
the normal processing of the budgetary and financial execution, by means of a procedure
enominated concession of advances or supply funds. As a tool that gives high administrative
efficiency, it requires evaluation, verification of its practicality, usefulness and standardization
of procedures taking into consideration the problems of interpretation and use for the benefit
of units included by it. In this sense this research aims to diagnose the necessary information
for management monitoring of budget and financial execution of supply funds in order to
make granting processes, implementation and accountability faster, using the service provided
by public CBMPB, giving the necessary speed to perform the jurisdictional services to the
population of paraibana.

Key-words: Supply funds. Budget execution. Emergency expenses.
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1. INTRODUCAO

A gestdo orcamentaria e financeira é fator primordial para o controle e
acompanhamento das despesas publicas em nosso pais, sendo fator fundamental na
organizacdo e funcionamento dos érgdos publicos como um todo. Desta forma temos que
lancar mao de ferramentas que se traduzam em acdes publicas e governamentais, com
capacidade de atendimento agil de boa qualidade, buscando as melhores formas de

gerenciamento dos negocios publicos, resultando em uma reforma administrativa proativa.

Existe a necessidade de haver um efetivo planejamento quanto a gestdo publica dos
recursos diante das demandas surgidas. Porém, ndo é possivel imaginar todas as
possibilidades das necessidades emergenciais, e que deverdo ser atendidas para ndo ocasionar

prejuizos ou consequéncias desastrosas a Administracao.

A Administracdo Publica prevé a utilizacdo de uma sistematica especial para realizar
despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal da
execucdo orcamentéria e financeira, por meio de um procedimento denominado concesséo de

suprimento de fundos.

O objeto deste tema é bastante utilizado, todavia, pouco conhecido pela maioria dos
agentes publicos, sendo um importante instrumento administrativo criado em 1964, pela Lei
federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964.

A inobservancia quanto aos prazos estabelecidos em lei para sua aplicacdo e
apresentacdo da correspondente prestacdo de contas podera incorrer enquadramento do
suprido ou autoridade responsavel em crime contra as licitagdes publicas, ato de improbidade
administrativa ou outra conduta merecedora de responsabilizacdo pelo Tribunal de Contas,

outro Poder ou érgéo.

O Ministério Publico Federal da Paraiba (MPF) propds acdo de improbidade
administrativa contra 16 pessoas por atos de improbidade administrativa. Dentre
as irregularidades apuradas, destacam-se a utilizacdo ilegal de recursos de
suprimento de fundos, pela Secretaria Municipal de Salde de Jodo Pessoa (SMS-
JP). O MPF pede a condenacédo dos réus nas sangdes previstas no artigo 12 da Lei de
Improbidade Administrativa, com ressarcimento integral do dano e perda dos bens
ou valores acrescidos ilicitamente ao patriménio, inclusive com perda da funcéo,
suspensdo dos direitos politicos, pagamento de multa civil e proibicdo de contratar
com o poder publico ou receber beneficios ou incentivos fiscais. (Acdo de
Improbidade n° 2009.82.00.002341-4) (Grifos nosso).

Assim, como ferramenta que concede grande eficiéncia administrativa é indispensavel

avaliacdo, verificacdo de sua praticidade, utilidade e padronizacéo de procedimentos levando



em consideracdo 0s problemas de interpretacdo e utilizacdo em beneficio das unidades

militares por ela abrangida.

Neste sentido este artigo trouxe a seguinte pergunta: O que leva a Diretoria de
Finangas do Corpo de Bombeiros Militar da Paraiba a encontrar dificuldades no

acompanhamento, aplicagéo e prestacdo de contas dos processos suprimento de fundos?

O objetivo geral foi diagnosticar as informagdes necessarias para 0 acompanhamento
gerencial da execucdo orcamentaria e financeira de suprimento de fundos com o fim de tornar
mais ageis os procedimentos de concessao, aplicacdo e prestacdo de contas destes processos.

Para consecucdo deste objetivo foram trabalhados os seguintes objetivos especificos:

e Identificar as competéncias e atribuicGes da Diretoria de Financas em relacdo a
execucao orcamentéria e financeira de suprimento de fundos no CBMPB,;

e Avaliar sua aplicagdo a fim de possibilitar a otimizacdo e padronizacdo dos
procedimentos de concesséo, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimentos
de fundos; e

¢ Identificar os critérios atuais para concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas

dos suprimentos de fundos no CBMPB.

Neste sentido a presente pesquisa tem como justificativa intensificar o apoio logistico
necessario ao cumprimento das atividades do Corpo de Bombeiros Militar da Paraiba, com
formas padronizadas de procedimentos orgamentarios e financeiros da entrega de numerarios
por regime de suprimentos de fundos, de maneira a tornar mais ageis 0s processos de
concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas, empregando-se ao servi¢o publico prestado pela
Corporacdo, a celeridade necessaria a prestacdo dos servigos jurisdicionais a populagédo

paraibana.



2. REVISAO DA LITERATURA

2.1 Definicéo

Para uma melhor compreensdo do assunto, é de suma importancia enfatizaremos as
bibliografias que tratam sobre suprimentos de fundos. Neste sentido abordaremos seu

significado na visdo de renomeados autores em contabilidade publica.

Certas despesas, como as relativas a diligéncias policiais, eventuais de gabinete,
secretas, reservadas, extraordindrias e urgentes ou de pequeno vulto sdo de dificil
operacionalizacdo, seja porque devem ser pagas de forma descentralizada, seja porque o
agente publico precisa de recursos financeiros imediatos para o cumprimento das
responsabilidades que Ihe foram cometidas ou, ainda, porque sendo de pequena monta, 0
custo de um processamento normal geraria gastos administrativos e burocraticos bem maiores
do que o valor da despesa. (Silva, 2004, p.169).

Entende-se, pois, por suprimento de fundos a modalidade de pagamento de despesa
permitida em casos excepcionais e somente quando a realizacdo dessa despesa ndo possa
subordinar-se ao processo normal de atendimento por via de ordem bancaria. (Lima e Castro,
2003, p.46).

Mota (2005) afirma que o suprimento de fundos é utilizado para a realizacdo de
algumas despesas que, em casos excepcionais, ndo podem estar sujeitas a procedimento
licitatdrio; funciona, portanto, como uma espécie de adiantamento de dinheiro a servidor para

que ele possa realizar gastos por conta do 6rgdo, dentro de certos limites.

Pires (2002) trata o assunto como uma entrega de numerario a servidor, a critério do
ordenador de despesa e sob a sua inteira responsabilidade, precedido de empenho na dotacédo
propria da despesa a realizar, que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possa subordinar-se ao

processo normal da execucao orcamentaria e financeira.

Machado Jr. e Reis (2006) definem o adiantamento "como um dos meios de ser
efetuado o pagamento, em casos excepcionais. E necessario, sobretudo, que a

excepcionalidade ndo se transforme em regra. E preciso prestar atencdo ao fato de que a

propria lei exclui do adiantamento aquelas despesas que se subordinam ao processo

normal de aplicacdo. Desta forma, aquisicdo de material e equipamento, realizacdo de obras




etc. ndo devem ser pagas por meio de adiantamento, a ndo ser fora da sede do Municipio,

quando, entdo, se caracteriza a excepcionalidade.” (Grifo nosso).

O suprimento de fundos ou adiantamento, encontra-se amparado nos artigos 65, 68 e
69 da Lei 4.320, de 17 de mar¢o de 1964. Quanto a excepcionalidade de seu uso, o art. 68, da
Lei n® 4.320/64 dispde que:

Art. 68, Lei n° 4.320/64: "O regime de adiantamento é aplicdvel aos casos de
despesas expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a
servidor, sempre precedida de empenho na dotagdo prépria, para fim de realizar
despesas que ndo possam subordinar-se ao processo _normal de aplicacdo."
(Grifo nosso).

Este artigo, ao completar o sentido de pagamento feito por meio de adiantamento,
também completa a definicdo de pagamento feita no art. 65, ao estabelecer que o
adiantamento seja a entrega de numerario ao servidor para que este realize despesas que nao
podem subordinar-se ao processo normal. O verbete entrega demonstra a intencdo do
legislador de deixar claro que esse ato ndo representa um pagamento e, por dependéncia, uma
despesa, mas tdo-somente uma operacdo contabil. E esse servidor passa, a partir do
recebimento dos recursos, a representar o caixa mével do Estado. Onde quer que se encontre,
desde que realize qualquer tipo de pagamento, estara fazendo-o em nome do 6rgdo ao qual
pertence e, por extensdo, ao ente da Federacao a que pertence o 6rgdo. (SILVA, 2007, p.132).

Em sintese, o suprimento de fundos refere-se & disponibilizacdo de recursos
financeiros a servidor que ira aplica-lo e depois prestar contas do que foi gasto. Requer prévio
empenho e tem-se o registro de despesa antes que ela ocorra, caracterizando um
adiantamento. Este € utilizado para execucdo de despesa quando ndo for possivel aguardar o
seu processamento normal (empenho — liquidagdo — pagamento) e néo puder ser submetida ao
procedimento licitatorio (dispensa de licitacdo), em decorréncia de sua excepcionalidade,
natureza ou urgéncia. As despesas serdo contabilizadas e incluidas nas contas do ordenador de
despesas como despesa realizada, sendo que os valores ndo aplicados constituirdo anulacao de
despesas, ou receita orgamentéria, se recolhidas ap6s o encerramento do exercicio.

A sua utilizagéo se justifica na medida em que se torna um instrumento de gestao
publica valido e necessario para a realizacdo de determinadas despesas, que, pelas suas
caracteristicas, exigem tratamento diferenciado, de forma a agilizar ou adequar a execucao da
despesa. Visa, portanto, atender ao principio da eficiéncia, que deve nortear toda
Administracdo Publica.



2.2 Finalidades do suprimento de fundos

E importante destacar que mesmo sendo um processamento especial de despesa
orcamentaria, o suprimento de fundos subordina-se a todos os tramites processuais que regem
as despesas publicas orcamentarias, assim é condicdo imprescindivel para a concessdo de

despesas através de suprimentos de fundos a servidores publicos:

e Obediéncia a lei 8.666/93;

e Realizar-se em casos excepcionais, que ndo possam subordinar-se ao processo normal
de aplicacao;

e N&o pode ser utilizado para despesas ja realizadas nem maiores que os valores
adiantados; e

e Deveré existir previamente o recurso orcamentario e empenho na dotagao prépria.

Poderdo realizar-se no regime de suprimentos de fundos, conforme Decreto estadual
da Paraiba n°® 29.938, de 21 de Novembro de 2008, os gastos decorrentes de:

| - de viagens ou servigos especiais que exijam pronto pagamento em espécie;
I - de pequeno vulto e pronto pagamento, limitado a duas concessdes por més, e ndo
podendo ultrapassar a 10% (dez por cento) do valor fixado no art. 23, inciso II, alinea “a”, da

Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, alterada pela Lei n° 9.648, de 27 de maio de 1998.

Na hipdtese do inciso Il, a concessdo para aquisicdo de material de consumo fica

condicionada a inexisténcia, no almoxarifado, do material a adquirir.

Considera-se como limite maximo para realizacdo da despesa, nos termos do inciso 1l
deste artigo, o valor por nota fiscal/fatura/recibo/cupom fiscal, no mesmo suprimento de
fundos, no percentual de 5% (cinco por cento) do valor previsto no art. 23, inciso I, alinea
“a”, da Lei n°® 8.666/93, alterada pela Lei n® 9.648/98.



2.3 Concessao

Segundo KOHAMA (2012), a operacionalizacdo do suprimento de fundos tem seu

inicio através uma requisi¢do que conste expressamente:

e A autorizacdo da autoridade competente;

e O nome e cargo ou funcdo do responsavel,

e Aclassificacdo da despesa; e

e O prazo de aplicagéo.
A requisicdo geralmente € feita através de oficio, que deve constar:

1. Dados do responsavel (nome, cargo, RG> e CPF*):;

2. O tipo de gasto para o qual est& sendo solicitado o suprimento de fundos e a respectiva
classificacdo da despesa; e

3. Definir o prazo de aplicagéo.
2.4 Aplicagao

A aplicacdo dos recursos de suprimento de fundos, segundo SILVA (2004), deve

obedecer aos seguintes principios:

e A movimentacgéo financeira deve ser efetuada por meio de cheques nominais;

e A abertura das contas deve ser feita no menor prazo possivel ap6s o recebimento dos
recursos;

e Os saldos néo utilizados e as importancias retidas a favor de terceiros (IR°, 1SS° etc.)
devem ser recolhidos dentro do prazo de aplicacéo; e

e Deve ser vedada toda e qualquer aquisi¢do de material sem a prévia constatacdo de sua

existéncia no almoxarifado.

E importante destacar que o responsavel pela aplicacdo dos recursos de suprimento de
fundos é, perante os 6rgdos de controle, preposto do ordenador de despesa, ou seja, é co-

responsavel pela adequada aplicacdo dos numerarios.

® Registro Geral

* Cadastro de Pessoa Fisica
> Imposto de Renda

® Imposto Sobre Servigo



SILVA (2004) elenca algumas vedagBes quanto a aplicacdo de recursos de

suprimentos de fundos, entre as quais podemos referir as seguintes:

e Utilizacdo dos recursos em aquisicdo de bens ou servigos diferente do que foi
estabelecido pela autoridade competente;

e Acumulacéo das fungdes de responsavel pelos recursos com a de atestar o recebimento
de materiais ou servicos;

e Descontar a conta dos recursos de suprimento de fundos cheques de sua propria
emissdo, de outros funcionarios ou de terceiros, nem conceder vales; e

e Manter cheques em branco j& assinados.

2.5 Prestacdo de Contas

A prestacdo de contas € a fase final de um processo de suprimento de fundos, segundo
KOHAMA (2012), deve ser instruido de comprovantes originais de despesa, com sua
autorizacdo devida. S6 sdo permitidos comprovantes que confirme a despesa realizada dentro

do prazo de aplicacédo para qual foi concedido o suprimento.

Deverdo ser montados de maneira individual, numerados, obedecida a sequencia
numérica, contendo além dos comprovantes originais das despesas, uma via da nota de

empenho e um balancete acompanhado de uma relacao de gastos.
Os documentos para a prestacdo de contas devem observar as seguintes exigéncias:

e Data do més ou periodo que foi concedido o adiantamento;

e Nao devera conter rasuras ou emendas, caso ocorra, deve-se solicitar de quem expediu
o documento, que faca ressalva datada e assinada;

e Notas Fiscais, Duplicadas e Faturas devem ser emitidas em nome da Reparticdo ou
Orgéo;

e As despesas realizadas pelo regime de suprimento de fundos estdo sujeitas a lei
8.666/93;

e Sempre que houver saldo de numerario, devem ser juntadas ao processo cépias da GR’

e da Nota de Anulagdo de Empenho; e

’ Guia de Recolhimento



e Pagamentos a pessoa fisica, juridicas e Sociedades Civis, observara a legislagédo

tributaria, retendo-se na fonte o valor devido.

3. METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi através de um estudo de caso, com o diagnéstico do
processo de concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimentos de fundos no ambito

do Corpo de Bombeiros Militar da Paraiba.

Segundo ALYRIO (2008), o estudo descritivo visa descrever as caracteristicas de
determinada populagdo ou fendmeno ou o estabelecimento de relagGes entre variaveis.
Envolve o uso de técnicas padronizadas de coleta de dados: questionario e observacédo

sistematica. Assume, em geral, a forma de levantamento.

A pesquisa foi quantitativa, pois, o0 assunto foi estudado, com abordagem factual do
processo de concessdo, aplicagdo e prestacdo de contas de suprimentos de fundos no &mbito

do Corpo de Bombeiros Militar da Paraiba.

Para ALYRIO (2008), a pesquisa quantitativa é utilizada nos casos em que se
procura identificar quantitativamente o nivel de conhecimento, as opinides, impressoes,
habitos, comportamentos, quando se procura observar o alcance do tema, do ponto de vista do

universo pesquisado, em relagdo a um produto, servigo, comunicagao ou instituicao.

A obtencdo bibliogréafica foi efetuada por consultas a artigos cientificos, teses,

manuais, monografias e obras que versam ou se correlacionem com o tema proposto.

A pesquisa foi por amostragem, direcionada aos bombeiros militares que ocupam
cargos aos quais estejam diretamente envolvidos nos processos orcamentarios e financeiros da
Corporacdo, bem como, ao diretor e ex-diretores da Diretoria de Finangas dos 5 (cinco)
Gltimos anos do CBMPB.

Foi confeccionada uma sintese tedrica baseada nas obras do levantamento
bibliografico, a qual resultou na primeira redagdo do artigo cientifico. A segunda parte foi a
interpretacdo e compilacdo dos resultados da pesquisa de campo, como o fim de mostrar a
sistematica dos procedimentos de concessao, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimentos

de fundos para que se estabeleca uma padronizacdo dos procedimentos e possibilite aos



usuérios presentes e futuros o conhecimento e funcionamento pratico da matéria, propiciando

a estes, desempenhar as suas fun¢des com maior eficiéncia.

4, RESULTADOS E DISCUSSOES

4.1 Resultados dos questionarios aplicados junto aos militares que trabalham com

concessao, aplicacdo e prestacao de contas de suprimento de fundos

Foi realizada uma pesquisa por amostragem, direcionada aos bombeiros militares que
ocupam cargos aos quais estejam diretamente envolvidos nos processos orgamentarios e
financeiros da Corporagédo, bem como, ao diretor e ex-diretores da Diretoria de Finangas dos 5

(cinco) ultimos anos do CBMPB, totalizando 14 militares.

Graéfico 1 — Resultado da questdo 1 - Atualmente, existe na Corporacdo documentos que
padronize e regulamente a concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de
fundos?

Resultado da Questao 1

ESim MN3o M N3do sabe responder

Fonte: Pesquisado pelo autor, MACHADO JUNIOR (2013)

Discussdo do resultado da questdo 1: O grafico 1 demonstra que os militares desconhecem
ou informam que inexiste documentos que padronizem o0s procedimentos de concessao,
aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos. Os 34% (trinta e quatro por cento)
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que informaram que existem documentos que padronizem os procedimentos de suprimento de
fundos disseram que utilizam planilhas e modelos de processos anteriores, o que demonstra na
verdade que ndo é uma padronizacdo, e sim, a utilizacdo de documentos e processos
anteriores que vém sendo utilizado como modelo, que poderd vir ou ndo com vicios

administrativos.

Grafico 2 — Resultado da questdo 2 - Quais os principais problemas encontrados pela DF®

ou tomador quanto a concessao, aplicacdo e prestacao de contas de suprimento de fundos?

RESULTADO DA QUESTAO 2

® Ndo cumprimento dos tomadores quanto aos prazos de aplicagdo e prestagdo de contas

B Ndo cumprimento quanto a exigéncia das documentacgdes pertinentes a prestacdo de contas de
suprimentos de fundos

m Falta de reteng¢do dos impostos

B Impericia por parte dos militares designados

Fonte: Pesquisado pelo autor, MACHADO JUNIOR (2013)

Discussdo do resultado da questdo 2: O grafico 2 nos mostra que 0s principais problemas
enfrentados pela Diretoria de Finangas quanto ao gerenciamento dos procedimentos de
suprimento de fundos, estdo no descumprimento dos tomadores quanto aos prazos legais, 56%
(cinquenta e seis) por cento, e 0 ndo cumprimento quanto as exigéncias dos documentos

pertinentes a prestacdo de contas com 38% (trinta e oito) por cento.

E importante destacar que os responséaveis pelos recursos de suprimento de fundos tem
a obrigacdo de atender a todos os principios da Administracdo Publica, e que as

inobservancias conforme ja foi demostrado, acarreta em consequéncias desastrosas tanto para

8 Diretoria de Financas
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o0 responsavel pelos numerarios, quanto para o Ordenador de Despesa, que no caso do Corpo

de Bombeiros Militar da Paraiba é o Comandante Geral.

Gréfico 3 — Resultado da questédo 3 - Os mecanismos de concessdo, aplicacdo e prestacao de
contas de suprimento de fundos séo eficientes no CBMPB?

RESULTADO DA QUESTAO 3

BSim MN3o mN3o sabe responder

Fonte: Pesquisado pelo autor, MACHADO JUNIOR (2013)

Discussédo do resultado da questdo 3 — Para melhor entender este resultado vamos definir o
que vem a ser eficiéncia, que é fazer ou executar uma atividade bem feito, otimizando os

recursos disponiveis. E uma medida de avaliagio de desempenho dos processos executados.

Desta forma o resultado do grafico 3 demonstra uma divisdo, ou seja, metade dos
militares questionados entendem que os procedimentos atuais de suprimento de fundos da
corporacéo séo eficientes e a outra metade entende que néo.

Por considerar que temos que buscar a exceléncia, 0 CBMPB precisa otimizar seus
procedimentos a se tornarem além de eficientes, efetivos, ou seja, que os resultados venham a
ter um valor agregado e satisfacam a todos os interessados, clientes internos e externos, que é

a propria sociedade paraibana.
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Gréfico 4 — Resultado da questdo 4 - A Controladoria Geral do Estado e/ou o Tribunal de
Contas Estadual ja questionou 0 CBMPB quanto a utilizagdo de recursos de suprimento de

fundos?

RESULTADO DA QUESTAO 4

BSim MNdo W Ndo sabe responder

Fonte: Pesquisado pelo autor, MACHADO JUNIOR (2013)

Discussdo do resultado da questdo 4 — Este grafico demostra que o CBMPB ja foi
questionado quanto aos processos de suprimento de fundos. Ainda dentro desta questdo
solicitou-se que fossem elencados os principais questionamentos do Tribunal de Contas do
Estado, entre os quais se destacam:

e Certiddes negativas fora do prazo de validade;

e Recomendacdes ao para evitar fracionamento de despeza;

e A utilizacdo de suprimento de fundos dentro da ndo excepcionalidade do recurso,
valores muito altos;

e Idoneidade das documentagdes, prazos de aplicacdo e prestacdo de contas fora do

legal; e

Falta de publicidade dos atos processuais.
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Grafico 5 — Resultado da questdo 5 - O que Vossa Senhoria sugere para melhorar a

aplicacéo e eficiéncia dos processos de suprimento de fundos no &mbito do CBMPB?

RESULTADO DA QUESTAO 5
M Elaboragdo de um manual de procedimentos
B Curso de Capacitagdo para o efetivo do CBMPB

® Um planejamento de aquisi¢des mais eficiente para que sua utilizacdo seja em casos
excepcionais

Fonte: Pesquisado pelo autor, MACHADO JUNIOR (2013)

Discussdo do resultado da questéo 5 — O resultado do grafico 5 nos traz que 56% (cinquenta
e seis por cento) dos militares questionados sugerem a formulacdo de um manual de
procedimentos para que os processos de suprimentos de fundos tramitem de maneira mais

eficiente.

Com 22% (vinte e dois por cento), um curso de capacitacdo em suprimento de fundos
para o efetivo do CBMPB, o que esta interligado com a primeira solucéo, pois, a criacdo de

um manual de procedimentos subsidiaria a execucao de capacita¢fes nesta area tematica.

4.2 — Responsabilidades e organograma das sessées DF1°, DF2'° e DF3" da Diretoria de
Financas do CBMPB

Foi realizado um levantamento para se definir as responsabilidades das sessbes da

diretoria de financas que participam nos processos de suprimento de fundos.

° Sessao de Administracdo Financeira do CBMPB
19 Sessdo de Contabilidade do CBMPB
11 Sesséo de Auditoria do CBMPB
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Assim chegou-se ao seguinte organograma:

Figura 1.0 — Organograma estrutural para processos de suprimento de fundos

P

DIRETORIA DE
FINANGAS
(PROCESSAMENTO)

COMANDO GERAL
{TOMADORES)

I
|
|
|
|
I
l .
- DIRETORES il |" !
- COMANDANTES DE BATALHOE! }
- CHEFES DE SESSOES I L
|
|
I
|

DF1 DF2
DF3
|
SEGAO DE ADMINISTRAGAO SEGAQ DE CONTABILIDADE SECAO DE AUDITORIA

FINANCEIRA

Y

TOMADORES

Fonte: Elaborado pelo autor, MACHADO JUNIOR (2013)

A DF/1 - SECAO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA - cabe:

| - coordenar e controlar as atividades administrativo-financeiras da Corporacao;

Il - realizar a anélise e a avaliacdo permanente das finangas, bem como a execucdo da politica
e da administracdo financeira do CBMPB;

I11 - orientar e coordenar a elaboragdo de manifestacfes em questdes técnicas de financas;

IV - assessorar o Diretor de Financas na elaboracdo de normas e estudos destinados ao
aprimoramento do Sistema de Administracdo Financeira da Corporagdo e outros assuntos de
natureza or¢amentaria e financeira;

V - adotar medidas visando a assegurar a realizacdo da despesa na forma da legislacéo;

V1 - consolidar relatorios sobre:

a) compatibilizacdo entre os recursos alocados e os resulta dos obtidos;

b) existéncia de recursos ociosos ou insuficientemente em pregados;

c¢) adequacdo da instrumentacdo e 0s meios disponiveis;

VII - realizar reunides com representantes das unidades orcamentarias para fins de orientacéo,
atualizacdo e coordenacéo das atividades financeiras;

VIII - coordenar os elementos informativos necessérios ao planejamento do EMBM*%;

IX - prever a necessidade de suplementar a dotacdo financeira constatada insuficiente;

12 Estado Maior Bombeiro Militar
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X - estabelecer padrdes para a avaliagdo de desempenho e propor medidas, visando ao
treinamento e aperfeicoamento dos servicos da Diretoria;

Xl - acompanhar os documentos financeiros expedidos pelas unidades orcamentarias,
inclusive quanto aos prazos, e executar as anotacdes necessarias ao seu controle;

XII - conferir e analisar os formularios de despesa;

XIII - encaminhar o processo para registro dos documentos financeiros;

XIV — emitir reservas orcamentarias, notas de empenhos, realizar pagamento e liquidacdo de

despesas.

A DF/2 - SECAO DE CONTABILIDADE - compete:

| - acompanhar e coordenar a execucdo financeira das unidades orcamentérias;
Il - corrigir distor¢des da execucao financeira;

I11 - acompanhar a expedicdo dos documentos financeiros.

A DF/3 - SECAO DE AUDITORIA - compete:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a auditoria na Corporacao;

Il - estreitar relagBes com os 6rgdos estaduais de finangas e com o Tribunal de Contas do
Estado;

11 - analisar as prestacdes de contas realizadas pelas OBM’s*®, emitindo parecer;

IV - assessorar o Diretor de Financas na fiscalizagdo das prestacGes de contas diarias, cujo
saque tenha sido autorizado pelo ordenador de despesa;

V - fiscalizar os servi¢os dos auxiliares na analise dos processos de prestacdo de contas,
coordenando o fluxo de documentos;

VI - fiscalizar os documentos da execucdo das contas das unidades;

VII - executar a auditagem financeira interna da Corporacéo;

VIII - orientar os responsaveis pelos adiantamentos ou equivalentes, quanto a técnica e
legalidade na montagem dos processos;

IX - submeter as prestacdes de contas de adiantamento ou equivalentes da Corporacdo a
anlise dos 6rgdos competentes;

13 Organizagdo Bombeiro Militar



4.3 — Fluxogramas

4.3.1 — Fluxograma de processos de suprimento de fundos

Figura 2.0 — Fluxograma para processos de suprimento de fundos

16

LEGENDA
OBM - Organizac¢do Bombeiro Militar
DF/1 — Secéo de Administragdo Financeira
DF2/3 — SessOes de Contabilidade e Auditoria
CMD - Comandante

Fonte: Elaborado pelo autor, MACHADO JUNIOR (2013)
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4.3.2 — Fluxograma de prestacao de contas de suprimento

Figura 3.0 — Fluxograma para processos de suprimento de fundos

LEGENDA
CMD - Comandante
TCESP — Tomada de Contas Especial
TCE — Tribunal de Contas do Estado
SCI — Sistema de Controle Interno

Fonte: Elaborado pelo autor, MACHADO JUNIOR (2013)
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5. CONCLUSOES E RECOMENDAGCOES

A administracdo publica necessita oferecer a sociedade servicos de exceléncia,
apresentar uma administracdo com foco nos resultados, que agregue valores, que ensejem em

transformac0es visiveis a sociedade, ou seja, que seja uma administracao efetiva.

A abordagem deste artigo demostrou que a utilizagdo do suprimento de fundos é uma
ferramenta que se traduz em acdes de eficiéncia para demandas consideradas excepcionais e
que sua utilizacdo devera ser bem entendida por todos os usuarios da corporacdo, pois, a sua
ma utilizacdo tem consequéncias administrativas e criminais gravissimas para seus autores, e
a ndo utilizagdo repercute diretamente na ineficiéncia das atividades administrativas e

operacionais da corporagao.

A pesquisa foi desenvolvida para diagnosticar os procedimentos de suprimentos de
fundos no @mbito do CBMPB e propor solugdes com vistas a melhorar a qualidade e a
eficiéncia dos servicos basicos da corporacdo que padecem de recursos emergenciais de
pronto emprego para aplicar em manutencédo, consertos, reparacdo de equipamentos e servicos

de pequena monta.

O estudo de caso apresentou a situacdo atual dos procedimentos de concesséo,
aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos, mostrando os principais problemas
enfrentados tanto pela Diretoria de Financas que é responsdvel pelo gerenciamento
orcamentario da corporacdo, bem como, dos utilizadores intitulados como tomadores e quais

as principais soluc@es para estes problemas detectados.

Os resultados mostram que existe a necessidade de se otimizar os procedimentos de

forma a promover uma maior eficiéncia administrativa dos mesmos.

Os fluxogramas produzidos junto a diretoria de finangas do CBMPB mostram que a
sequéncia dos procedimentos corroboram com a legislacdo federal e estadual, desta forma,
sugere-se a0 Comando do Corpo de Bombeiros Militar da Paraiba a publicacdo deste
fluxograma de forma que todos tenham conhecimento da sequéncia procedimental de um

processo de adiantamento.

Portanto ao final deste estudo, podemos afirmar que houve a confirmacdo das
hipdteses na solucdo dos problemas apresentados. Constatamos que a ado¢do de padronizacédo

dos procedimentos de suprimento de fundos no ambito do CBMPB, bem como o investimento
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em capacitacdo de seus militares, iremos de forma contundente contribuir para a maior
agilidade nos processos de compras das unidades operacionais proporcionando uma maior

celeridade processual, transparéncia de seus atos e, sobretudo, eficiéncia administrativa.

Recomenda-se ao Comando do Corpo de Bombeiros Militar do Estado da Paraiba a
implantacdo de um Manual de Suprimento de Fundos, conforme anexo Il, bem como o
planejamento de capacitacOes para todos os militares que atuam e que poderdo atuar como

agentes gerenciadores e utilizadores do mesmo.
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APENDICE | - MODELO DE QUESTIONARIO

N
S
S
k}”ﬁ “\Q,

CBMGO

ESTADO DE GOIAS

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE GOIAS
Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Goias

ORIENTACOES

1. Este questionario, constituido de 03(trés) paginas e 06(seis) perguntas, € um instrumento
para o desenvolvimento de um artigo cientifico intitulada “Diagnostico dos Procedimentos
Para Concessdo e Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos No Ambito do Corpo de
Bombeiros Militar da Paraiba”, sendo realizado pelo oficial-aluno CAP BM Ricardo Sergio de
Andrade Machado Junior, para o Curso de Especializacdo de Gerenciamento em Seguranca
Publica - 2013.

2. N&o é preciso a identificagao.

QUESTOES

01 — Atualmente, existe na Corporagdo documentos que padronize e regulamente a
concessao, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos.?
( ) Sim ( ) Néo ( ) N&o sei responder

02 — Quais os principais problemas encontrados pela DF quanto a concessao,
aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos?

( ) Falta de documentos que padronizem os procedimentos

( ) Ndo cumprimento dos tomadores quanto aos prazos de aplicacdo e prestacdo de
contas.

( ) Ndo cumprimento quanto a exigéncia das documentagdes pertinentes a prestacdo de
contas de suprimentos de fundos.

( ) Falta de retencdo de impostos

03 - Os mecanismos de concessao, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de
fundos sdo eficientes no CBMPB?

( ) Sim ( ) Néo ( ) Néo sei responder
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04 — A Controladoria Geral do Estado e/ou o Tribunal de Contas Estadual ja

questionou 0 CBMPB quanto a utilizacédo de recursos de suprimento de fundos?

( ) Sim ( ) Néo ( ) Néo tenho conhecimento

Em caso de assinalar sim, informar quais os questionamentos abaixo:

05 - O que Vossa Senhoria sugere para melhorar a aplicacao e eficiéncia dos processos

de suprimento de fundos no ambito do CBMPB?

06 — Com o fim de se produzir um fluxograma de concessdo, aplicacdo e prestacédo de
contas de suprimento de fundos para 0 CBMPB, Vossa Senhoria poderia descrever a

sequencia dos procedimentos para cada fase, conforme abaixo?

Concessao
10
20
30
40
5o
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Aplicacdo
10
20
30
40
5o

Prestacéo de Contas
10
20
30
40
50
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APENDICE Il - MODELO DE MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO,
APLICACAO E PRESTACAO DE CONTAS PARA SUPRIMENTO DE FUNDOS

MINUTA DE MANUAL PARA SUPRIMENTO DE FUNDOS DO CBMPB

2013
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1 INTRODUCAO

1.1 Apresentacao

A Administracdo Publica prevé, em determinadas situacdes, a utilizacdo de uma
sistematica especial para realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam
aguardar o processamento normal da execucdo orcamentaria e financeira, por meio de um
procedimento denominado concessdo de suprimento de fundos.

Neste sentido a elaboragé@o deste manual tem como finalidade estreitar as diretrizes da
eficiéncia e eficacia na administracdo publica, intensificar o apoio logistico necessario ao
cumprimento de suas atividades judicantes, bem como efetivar uma padronizagdo nos
procedimentos.

Assim, com a disseminacdo do Manual e orientagcdes sobre o tema, tornar-se-d0 mais
ageis os processos de concessao, aplicacdo e prestacdo de contas dos suprimentos de fundos,
empregando-se ao servigo publico prestado pelo CBMPB, a celeridade necesséria a prestacéo
jurisdicional.

Com o fim de produzir um manual didatico e de facil compreensdo, buscamos utilizar-
se de linguagem clara, utilizacdo de tabelas de resumos, fluxogramas e perguntas com as
duvidas mais frequentes sobre os temas.

Assim, abordamos as legislagcbes aplicadas, os procedimentos de solicitagéo,
concessdo, utilizacdo e prestacdo de conta, por fim, em anexo selecionamos os modelos de
documentos utilizados nos processos, as leis e decretos aplicaveis, para que em um Unico
documento, possibilitdssemos a otimizacdo completa para os futuros usuarios dos assuntos
supracitados.

Por oportuno, cabe ressaltar, que toda a matéria abordada estd fundamentada na

legislacdo vigente que trata da matéria.
1.2 Finalidade
Estabelecer o0s procedimentos referentes a concessdo, aplicacdo, controle,

comprovacao e liquidacdo de suprimento de fundos a serem observados no ambito do Corpo

de Bombeiros Militar da Paraiba.
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2 SUPRIMENTO DE FUNDOS
2.1 Definicéo

Adiantamento ou Suprimento de Fundos € um valor monetario que o Ordenador de
Despesa, através de um processo especial, colocado a disposicao de um servidor pablico, para
que este possa realizar despesas, com prazo certo e finalidade especifica (art. 65 e 68 da Lei
Federal n® 4320/64). E um procedimento de excecdo destinado a realizar despesas de
Imediato, de carater inadiavel, para pagamentos que ndo possam esperar 0 processo rotineiro
de compra estabelecido na legislacdo pertinente, exclusivo para aquisicdo de materiais de

CONSUMo e execugao de servigos.

Segundo Piscitelli:

“O Suprimento de Fundos, ¢ a modalidade de realizacdo de despesa através de
adiantamento concedido a servidor, para prestacdo de contas posterior, quando nao
for realizavel o pagamento utilizando-se os servicos da rede bancéria. O ordenador
de despesa é autoridade competente para conceder Suprimento de Fundos, fixando-
lhe o valor”.

O que diferencia a execugdo da despesa por suprimento de fundos das demais formas
de execucao de despesa € o empenho feito em nome do servidor, o adiantamento da quantia a
ele e a inexisténcia de obrigatoriedade de licitacdo. Porém, a realizacdo dessas despesas deve
observar 0s mesmos principios que regem a Administracdo Publica - legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como o principio da isonomia e da

aquisicdo mais vantajosa para a Administracdo Publica.

2.3 Legislagbes Aplicadas

2.3.1 — Federais

e Lein®4.320, de 17 de margo de 1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal.

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, 05 de outubro de 1988;

e Lein®8.666/93 - Lei das licitacbes publicas e contratos administrativos;

e Lein®10.666/2003 — Previdéncia Social,

e Lei Federal n° 101 de 2000 - Responsabilidade fiscal gestdo publica.
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2.3.2 — Estaduais

e Decreto Estadual n® 29.938, de 21 de Novembro de 2008, que Aprova o SIAF -

Manual de Execucdo da Paraiba.

2.4 Fontes de Recurso
Constituem fontes de receita do Adiantamento, as transferéncias de recursos
financeiros do orgcamento de cada unidade que o movimentara.

No do CBMPB as fontes de recursos utilizadas sao:

Quadro 1 — Fontes de Recursos

RECURSO ORCAMENTARIO FONTE
TESOURO ESTADUAL 00
FUNESBOM 70

2.5 Valores Limites para Despesas de Adiantamento

Os valores limites para concessdo de suprimento de fundos estdo vinculados a
legislacdo que rege as licitagbes no ambito do servico publico, e excepcionalmente, em
situacbes devidamente justificadas o ordenador de despesa poderd conceder | em valor

superior ao fixado em lei.

I - Quanto a Concessado de Suprimento:

a) Para as despesas miludas de pronto pagamento o valor global do adiantamento
ndo poderd ultrapassar o limite de 1% (hum por cento) ao estabelecido na alinea “a”, II, art.
23 (R$ 80.000,00 — oitenta mil reais), da Lei Federal n° 8.666/93 e alteracGes posteriores.

Sendo, portanto, concedido até o valor de R$ 800,00 (oitocentos reais).
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2.6 Destinagdo

2.6.1 A que se Destina o suprimento de fundos?

Sao possiveis de serem pagas por meio de adiantamento, as despesas de pequeno vulto
e pronto pagamento, entendidas como tais as que devam ser efetuadas para atender as
necessidades inadiaveis das atividades da administracao, conforme abaixo:

I - despesas miudas de pronto pagamento - de qualquer natureza, imprevisiveis ou
previsiveis, mas de dificil determinacdo de sua ocorréncia, cujo valor global do adiantamento
ndo poderé ultrapassar o limite de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido na alinea “a”, II,
art. 23, da Lei Federal n° 8.666/93 e alteracdes posteriores, conforme dispde o paragrafo Gnico
do art. 60, da referida Lei.

a) o valor para as despesas miudas de pronto pagamento serd corrigido conforme
dispde o art. 120 do estatuto das licitacOes;

b) a definicdo da natureza e dos limites das despesas miudas a serem efetuadas por
meio de adiantamento, observada a legislacdo aplicavel, é de responsabilidade do
Comandante Geral do CBMPB.

De pronto pagamento, as que corram & conta de créditos extraordinérios ou que se
referem a projetos e/ou atividades relativas a calamidade publica, comogdo civil, grave
perturbacédo da ordem, ou em caso de guerra, devidamente reconhecido(s).

Il - despesas com viagens - decorrentes de viagens a servico, de autoridades ou
servidores, no Brasil ou no exterior, a serem efetuadas em lugar distante da instituicdo
bancéaria onde o 6rgdo ou entidade movimenta recursos publicos em conta especifica,
referentes a gastos com:

a) transporte;

b) aquisicdo de combustiveis e lubrificantes para os veiculos em uso;

C) reparos em viaturas e outros dispéndios, inadiaveis e urgentes;

d) outros gastos que, ndo vinculados a diarias e ajudas de custo, que tenham de ser
realizados, em consequéncia da viagem;

11 - despesas com salarios de presos, internos e educandos - quando convenha
realizar-se no local, mesmo na proximidade da instituicdo pagadora, efetuada mediante folha
coletiva de pagamento.

IV - despesas urgentes, em razao de emergéncia ou calamidade publica;

V - despesas de carater sigiloso ou reservado.
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VI - despesas com diarias - com diarias, com viagens de servidores em carater de
urgéncia ou situacdo extraordinaria, que possa causar prejuizo ao erario ou prejudicar o
atendimento das atividades do oOrgdo, concedidas na forma da legislacdo especifica,
observando-se a excepcionalidade, os critérios e condi¢Bes, cuja responsabilidade serd sempre
do ordenador de despesa, de oportunidade, conveniéncia, necessidade, finalidade, fixacdo da
quantidade e do valor, periodo e localidade(s) e, ainda, exigéncia de apresentagdo de relatorio

de viagem pelo(s) beneficiario(s).

Definigdes:

a) Despesas miudas: de pronto pagamento as que alcancarem até 5% (cinco por
cento) do limite estabelecido no art. 23, 11, "a", da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, ou
seja, pagamentos com valores até R$ 4.000,00 (quatro mil reais).

b) Despesas urgentes: aquelas cuja ndo realizacdo imediata possa causar prejuizo
a Fazenda Publica ou interromper o curso de atendimento dos servicos a cargo do érgédo
responsavel.

C) Despesas de carater sigiloso: as realizadas no interesse da seguranca do
Estado e da sociedade; de carater reservado, aquelas efetuadas com diligéncias que exigem
determinado grau de sigilo, por limitado periodo de tempo.

d) Despesas de carater reservado: aquelas efetuadas com diligéncias que exijam
determinado grau de sigilo, por limitado periodo de tempo, nas atividades de inteligéncia e de
investigagdo policial e criminal, efetuadas no &mbito das policias civil e militar, do Ministério
Publico e do fisco estadual.

2.6.2 A que NAO se destinam os suprimentos de fundos?

N&o se concederd adiantamento para pagar as seguintes despesas:

I - subordinadas ao processo normal de aplicacdo, que possam ser pagas diretamente
com cheques ou ordens de pagamento em nome dos credores, depois de apurado a veracidade
e regularidade do respectivo crédito;

Il - que tenham de ser precedidas de licitagdo, salvo os casos legais de dispensa,
devidamente formalizadas, nos termos da Lei Federal n°® 8.666/93 e altera¢des posteriores.

Il - de investimentos, aquisi¢do de instalagdes, equipamentos, material permanente e

inversoes financeiras.
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Quaisquer outras situacdes de concessdo de suprimento de fundos, que ndo foram
relacionadas neste manual, deverdo obedecer a regra geral estabelecida pelo art. 68, da Lei
Federal n° 4.320/64, ficando a autorizacdo destes suprimento de fundos condicionada,
obrigatoriamente, a justificativa do ordenador de despesa, sobre a oportunidade e

conveniéncia da concesséo, fixagéo do valor e da utilizagio dos suprimentos.

2.6.3 Consideracdes Acerca dos Limites da Despesa de Pequeno Vulto

E de suma importancia enfatizar acerca dos limites da despesa de pequeno vulto
levando-se em consideracdo 02 (dois) aspectos: o fracionamento de despesa e os limites

orcamentarios e financeiros, vejamos:
a) Fracionamento

Fracionamento, a luz da Lei de Licitagdes, caracteriza-se quando se divide a despesa
para utilizar modalidade de licitacdo inferior a recomendada pela legislagdo para o total da
despesa ou para efetuar contratacao direta.

N&o raras vezes, ocorre fracionamento da despesa pela auséncia de planejamento da
Administragdo. O planejamento do exercicio deve observar o principio da anualidade do
orgamento.

E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério para adequacio
aos valores-limite estabelecidos na legislacéo.

O fracionamento de despesa ocorre quando, na utilizacdo dos recursos publicos, sdo
efetuadas diversas aquisi¢fes de um produto ou servigo de mesma natureza funcional em
valores que, individualmente, s@o reputados de pequeno vulto e estdo de acordo com o0s
limites estabelecidos para a dispensa de licitacdo na Lei 8.666/1993, mas que, considerando o
total gasto no exercicio, ultrapassam esses limites.

Neste sentido, o ensinamento de Marino Pazzaglini Filho, Marcio Fernando Elias Rosa
e Waldo Fazzio Janior:

“Nao basta, pois, o pequeno valor do objeto a ser contratado. E imprescindivel que

este ndo seja parcela de outro que deva ser regularmente licitado, ainda que de forma
sucessiva ou simultadnea.”

Em sintese, o responsavel pela solicitacdo de suprimento de fundos devera estar ciente
de que os gastos em determinado item de despesa devem obedecer ao limite de R$ 8.000 por

ano.
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O fracionamento da despesa ndo é caracterizado pela mesma classificacdo contabil em
qualquer dos niveis, mas por aquisicdes de mesma natureza fisica e funcional.

Considera-se ainda, indicio de fracionamento, a concentracdo excessiva de
detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessdo de suprimento de

fundos a varios supridos simultaneamente.

b) Dos limites Orcamentarios e Financeiros

A unidade gestora ndo podera realizar despesas sem a previsao de recursos financeiros
que assegurem o pagamento da fatura no seu vencimento.

Os valores pagos referentes a multa/juros por atraso no pagamento da fatura deverdo
ser ressarcidos ao erario publico pelo ordenador de despesa ou quem der causa, ap0s apuracao
das responsabilidades.

O limite orcamentario fundamenta-se na existéncia de dotacdo orcamentaria nas
naturezas de despesa especificas do objeto da concessdo do suprimento de fundos. E irregular
a concessdao de suprimento utilizando-se natureza de despesa diferente do objeto do
suprimento de fundos, sendo fato de restricdo contabil e apuracao de responsabilidade, mesmo
que haja posteriormente a regularizacao.

O limite definido pelo Ordenador de Despesa para registro no Cartdo de Pagamentos,
referente ao limite de gasto total da Unidade Gestora Titular e de cada um dos portadores de

cartdo por ele autorizado, devera subordinar-se ao limite orcamentario.

2.7 Procedimentos

Antes de iniciarmos detalhar os procedimentos formais e sequenciais para a completa
execucdo e prestacdo de contas de concessdo de adiantamento, € de suma importancia
identificar quem é a autoridade competente para autorizacdo destes processos no ambito do
CBMPB.

Considera-se ordenador de despesa, com poderes para conceder suprimento de fundos:

| —autoridade superior da unidade orgcamentaria;

Il — servidor que, por delegacdo de competéncia entender-se-4 outorgada
solidariamente, ou atribuicdo legal, regulamentar ou regimental, tiver competéncia para
assumir compromisso financeiro em nome da instituigdo publica.

No caso do CBMPB o ordenador de despesa é o Comandante Geral desta instituicao.
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2.7.1 Da Solicitagao

A OBM interessada na concessdo de adiantamento deve protocolizar pedido dirigido

Comandante Geral, com a descri¢do do plano de aplicagdo contendo:

| — nome, matricula, cargo ou funcdo, RG e CPF do tomador do adiantamento;

I1 — o valor do suprimento de fundos e a justificativa da necessidade do numerario;

I11 — o detalhamento das despesas com 0s respectivos codigos;

IV — 0 prazo previsto para utilizagdo dos recursos.

As solicitacbes de Suprimento de fundos deverdo conter, obrigatoriamente, a

justificativa e fundamentacdo, devidamente acompanhada de documentos comprobatorios.

2.7.2 Da Concessao

Ao requisitar despesas que ndo possam ser submetidas ao processamento normal, 0s

ordenadores de despesas devem adotar algumas cautelas, entre as quais destacam-se as

seguintes:

Indicacdo do exercicio financeiro;

Classificacdo completa da despesa imputada a crédito orcamentario ou
adicional do orgamento, vigente no mesmo exercicio;

Nome, matricula e cargo ou funcdo do servidor, no caso de suprimento de
fundos e nome do 6rgéo e do responsavel;

Indicacdo, em algarismos e por extenso, da importancia a ser entregue;

Prazo de aplicagédo segundo legislacéo;

Finalidade do suprimento de fundos.

A liberagédo dos recursos financeiros destinados ao suprimento de fundos devem ser

previamente liquidados pelo setor competente, sequindo um exame criterioso.

2.7.3 Proposta de Roteiro para Exame de Liquidacéo

O setor responsavel pela liquidagdo dos recursos destinados a suprimento de fundos

podera utilizar o roteiro a seguir:



Quadro 2 — Roteiro para liquidacdo de suprimento de fundos
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ROTEIRO PARA EXAMA DE LIQUIDACAO

Suprimento de

fundos n°
Responsavel: Matricula;
Programa de Trabalho:
Natureza da Despesa: Fonte:

VERIFICACOES EFETUADAS SIM NAO | N/A*
1. O responsavel indicado estd em condi¢des de assumir o suprimento de fundos,
pois ndo incide em restricdes legais ou normativas.
2. A requisi¢do do suprimento de fundos atende as formalidades prescritas nas
normas legais e regulamentos.
3.Caso o suprimento de fundos se refira a aquisicdo de material, o setor de
almoxarifado foi consultado para verificar quanto a existéncia do material em
estoque.
4. A especificacdo das despesas a serem atendidas pelo suprimento de fundos esta
claramente definida na requisi¢do inicial.
5. A codificacdo orcamentdria da despesa esta correta.
6. A despesa esta autorizada pelo Comandante Geral.
7. A dispensa de licitacdo esta justificada e obedece ao disposto nas normas
legais e regulamentares.
8. Conclusdo:
8.1 — O suprimento de fundos estd LIQUIDADO e pode ser providenciado.
8.2 — O processo devera retornar ao 6rgao de origem para cumprir a seguinte
exigéncia:
EXIGENCIA A CUMPRIR:
Em de de 20xx

Assinatura e Matricula

Fonte — SILVA (2004)
* N/A — N&o Aplicavel

2.7.4 Entrega dos Numerarios

Entende-se por entrega do numerario a disponibilizacdo de recurso financeiro para

realizacdo dos gastos. Para tanto se faz necessério realizar alguns procedimentos formais

conforme se segue:
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1° Passo: Abertura da Conta Bancaria

O Comandante Geral devera ter como primeira atitude, para concessdo do suprimento
de fundos, a solicitacdo de abertura de conta bancéria, mediante oficio a Instituicdo Bancéria,
para fins de crédito do numerario. Posteriormente, daré inicio ao Processo de suprimento de

fundos.

2° Passo: Expedir Portaria de Concessdo

O ato inicial do processo de suprimento de fundos é a portaria de concessdo (Anexo

XV), expedida em quatro vias da seguinte maneira:

o A primeira fara parte do processo de concesséo;

o A Segunda sera arquivada na unidade orgcamentaria;

o A terceira devera ser entregue ao tomador do suprimento de fundos e;

o A Quarta sera entregue aos responsaveis pelo Sistema de Controle Interno.

A portaria de concesséo expedita pelo Comandante Geral devera constar:

I — nome, cargo ou funcdo do servidor a quem deve ser entregue o numerario, CPF,
RG, matricula no 6rgédo, endereco residencial completo, inclusive o CEP, e a fundamentagéo
legal,

Il — numero da conta bancéria especifica em que o suprimento serd depositado, banco,
agéncia e a importancia a adiantar, indicada em algarismos e por extenso;

Il — classificacdo completa da despesa, por programa e elemento de despesa, com 0
codigo dos créditos, orcamentarios ou adicionais;

IV — plano de aplicacdo, detalhando a destinacdo do numerario, especificacdo do
objeto, quantidades, valor unitario e importancia total a ser liberada.

V — prazo para aplicacdo, nunca superior a 60 (sessenta) dias;

VI — prazo para prestacao de contas ao ordenador de despesa, de até 10 (dez) dias apds
o término do prazo estabelecido para aplicagéo;

VIl — prazo para prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado, de até 30
(trinta) dias, no maximo, apds o encerramento do prazo estipulado para aplicacao;

VIl — compromisso do ordenador de despesa, ou do servidor por ele designado, em
constatar e atestar a legalidade, legitimidade, autenticidade e regularidade das despesas a

serem pagas com os recursos dos suprimento de fundos.
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2.7.4.2 Entrega do Numerario — Deposito em Conta Corrente

A entrega do numerario ao suprido sera mediante depésito em conta corrente de
suprimento de fundos.

Os prazos deverdo ser contados a partir do crédito do numerario na conta bancéria
especifica do tomador, que devera ocorrer no maximo 48 (quarenta e oito) horas apds a

contabilizacdo da ordem ou ordens de pagamento.

Quadro 4 - Resumo dos Prazos de Suprimento de fundos

PRAZOS DE SUPRIMENTO DE
FUNDOS

TEMPO LIMITE

L Até 60 (Sessenta) dias apds a disponibilizagdo do numerério
Aplicacédo
em conta corrente.

Prestacdo de Contas ao Ordenador de ] ) ) ] L
Até 15 (quinze) dias, ap6s prazo de aplicacao.
Despesa

Observacdes importantes a serem observadas:

12- Quando o suprimento de fundos envolver mais de uma verba ou crédito, a portaria
do ordenador deverd, em conformidade com os respectivos empenhos, estabelecer os valores
das parcelas aplicaveis em cada &rea, ou natureza da despesa.

28- Ao limitar o prazo de movimentacdo do suprimento de fundos, o ordenador de
despesa devera:

a) abster-se de consignar data posterior ao ultimo dia util de dezembro como de
encerramento do prazo de aplicagdo, sempre que o suprimento de fundos estiver sendo
concedido apo6s 31 (trinta e um) de outubro;

b) proibir qualquer movimentacdo de numerario ap0s a expiracdo do prazo estipulado
para 0 seu emprego.

3% - Quando o suprimento de fundos destinar-se ao atendimento de necessidades de
unidades operacionais das OBM’s, o processo de concessdo devera ser instruido também com
documentos que conste:

a) nomes dos militares e/ou servidores lotados naquela(s) unidade(s);

b) imoveis ocupados, proprios ou locados;
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c) veiculos, com especificacdo de marca, modelo, ano de fabricacdo, tipo de
combustivel, placa, prefixo, etc;
d) outros bens que serdo objeto de aplicacdo dos suprimentos recebidos, para

manutencgédo e/ou conservagao.

48- O suprimento de fundos ndo podera ser aplicado em finalidade diferente da que for

indicada na portaria de concesséo.

52 - E vedada a concessdo de suprimento de fundos a servidor:
a) Responsavel por dois suprimento de fundos a comprovar;
b) Em atraso com qualquer prestacdo de contas, ou em alcance;

¢) Que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar.

2.7.5 Utilizac&o dos Recursos

O servidor publico detentor do Suprimento de fundos € responsavel pela utilizacdo e
gerenciamento do recurso, devendo observar todas as normas vigentes, condigdes e
finalidades previstas no ato da concessdo, tais como, pagamentos, impostos, guarda dos
documentos comprobatorios para a prestacdo de contas, dentre outros que detalharemos a

seguir.

2.7.5.1 — Os 10 Mandamentos A Serem Seguidos Pelo Tomador Para Utilizacéo
de Recursos de Suprimento de fundos

1° Mandamento - Nao utilizaras o recurso de um elemento despesa para pagamento
de outro;

2° Mandamento — Quando receberes 0 depdsito em conta corrente aplicards o recurso
em no maximo 60 dias, contados do dia do depdsito;

3° Mandamento — Somente poderas utilizar as despesas de suprimento de fundos até
o final do Exercicio Financeiro (Gltimo dia Util de dezembro), respeitando o 2° mandamento;

4° Mandamento — S0 pagaras despesas com cheques hominais; em casos excepcionais
sacaras, na conta bancaria, em nome préprio, quantias destinadas a pagamentos em espécie a

terceiros e registraras o fato no livro proprio de movimentacgéo;
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5° Mandamento - Se ndo utilizastes todo o valor do suprimento de fundos, devera
depositar o saldo residual na respectiva conta de origem, até o 3° (terceiro) dia atil imediato
ao término do prazo estipulado para movimentagdo do numerario;

6° Mandamento — Sempre que efetuares algum pagamento, exigirds os documentos
habeis, sempre no original e emitido em nome do 6rgdo ou entidade gestora, contendo a data
de sua emissdo, de forma legivel e sem rasuras, emendas ou borrbes, obedecendo as
exigéncias que serdo melhor detalhada no subitem 2.9 deste manual;

7° Mandamento — Quando as despesas forem realizadas em desacordo com a
legislacdo deveras restituir estes valores;

8° Mandamento - Na prestacdo de servicos avulsos por pessoas fisicas, observaras as
legislacOes pertinentes no tocante a IRRF, ISS e INSS, realizando os devidos descontos no
recibo e recolhendo-os nos prazos legais, que serdo melhor detalhada no subitem 2.8 deste
manual,

9° Mandamento — Nao pagaras com recursos de suprimento de fundos, despesas:

| — com material permanente;

Il — com pessoal,;

I11 — de carater continuado;

IV — que possam caracterizar fracionamento.

10° Mandamento- S¢ efetuaras gastos até o limite expresso na ordem de pagamento,
ainda que a importancia, depositada em conta remunerada ou aplicada no mercado aberto,

venha a produzir rendimentos.

2.8 Impostos e Contribuicdes

Devem ser observadas todas as normas pertinentes as areas tributaria e previdenciaria,
contribuicdes ao INSS, retencdo do Imposto de Renda, ISS, bem como a obrigatoriedade de
comprovacao, para contratar com o poder publico, da regularidade com o INSS (art. 95, § 3°,
da Constituicdo Federal/88, e art. 47, da Lei Federal n°® 8.212/91) e FGTS (art.27, da Lei
Federal n° 8.036/90, e art. 2°, da Lei Federal n°® 9.012/95).

a) as contribuicbes patronais incidentes sobre a remuneracdo paga ao trabalhador
autdbnomo que lhe preste servigo, bem como a retencdo obrigatdria nos casos previstos de
prestacdo de servigos por pessoa juridica, deverdo ser recolhidas a conta do mesmo crédito

orcamentario que gerou as despesas;
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b) independente das irregularidades detectadas em relacdo a essas contribuigdes
(documentos comprobatdrios irregulares, ou ndo recolhimento das obrigacGes patronais e do
imposto de renda retido na fonte), o Tribunal de Contas do Estado podera dar prosseguimento
ao processo de prestacdo de contas e, na decisdo final, recomendar ao tomador e ao ordenador
de despesa que tais fatos ndo mais se repitam, e comunicar aos 6rgdos competentes as

irregularidades encontradas.

2.8.1. Imposto sobre Servigos — 1SS

Sendo obrigatéria a incidéncia deste imposto, antes da realizagcdo do pagamento a
empresa contratada para execucdo do servico, reter o valor do ISS destacado na nota fiscal
para ser recolhido posteriormente, através de guias proprias, que poderdo ser solicitadas na
Prefeitura.

O valor retido, referente ao imposto, deveréa ser deduzido do montante da despesa a ser
paga a empresa que realizou o servi¢o e 0os comprovantes de recolhimento deverdo fazer parte
da prestacdo de contas.

O Cadigo Tributario Municipal de Goiania, em seu artigo art. 67, 81° e 83°, X
instituiu a obrigacdo dos drgaos e entidades estaduais procederem a retengdo e recolhimento
do ISS.

2.8.2. Contribuicéo da Previdéncia Social — INSS

Para realizacdo de pagamentos as empresas contratadas para execucdo de servigos,
deveré ser observado e retido o valor do INSS destacado na nota fiscal, caso seja previsto no
CTM do municipio competente para a arrecadacdo do servico prestado, devendo ser recolhido
posteriormente através de Guia da Previdéncia Social (G.P.S).

Atentar para o disposto na Lei Federal n.° 8.212/91 e Instru¢cdo Normativa da Receita
Federal do Brasil n° 971/2009, arts. 112 a 150.

O valor retido, referente ao imposto, devera ser deduzido do montante da despesa a ser
paga a empresa que realizou o servigo e os comprovantes de recolhimento deverdo fazer parte
da prestagdo de contas.

Se o valor apurado for inferior ao limite minimo estabelecido pela Secretaria da
Receita Previdenciaria para recolhimento em G.P.S, atualmente em R$ 29,00, fica dispensada

a retencdo do recolhimento de INSS e o destaque do valor do imposto na nota fiscal,
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conforme art. 120, | e art. 398 da Instrucdo Normativa da Receita Federal do Brasil n°
971/20009.

2.8.3 Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — IRRF

Antes do pagamento a empresa contratada para realizacdo do servigo, devera destacar
e reter o valor do IRRF contido na nota fiscal do servico, a fim de ser recolhido através de
Documento de Arrecadacdo de Receitas Estaduais — DARE, conforme previsto na
Constituicdo Federal, art. 157, I, e Decreto Estadual n° 6.531/2006.

O valor do imposto deve ser observado conforme o Manual do Imposto sobre a Renda
Retido na Fonte - MAFON, em http://www.receita.fazenda.gov.br/
Pessoaluridica/DIRF/defaultMafon.htm.

Caso 0 pagamento do servico seja efetuado a pessoa juridica optante do SIMPLES néo

se aplica a retencdo, desde que declarada a situacdo, de acordo com o art. 1° da Instrucao
Normativa RFB n° 765/2007.

2.8.4 Imposto sobre Operagdes Relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre
PrestacOes de Servigos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagéo
—ICMS

As operac0Oes e prestacdes internas, relativas a aquisicdo de bem, mercadoria e servico
por 6rgdos da Administracdo Publica Estadual Direta e suas fundacbes e autarquias sdo
isentas de ICMS, conforme o inciso XClI, do art. 6°, do Anexo IX do Regulamento do Cédigo
Tributario do Estado de Goids — RCTE (Convénio ICMS 26/03), sendo necessaria a
transferéncia do valor correspondente a isen¢do do ICMS ao adquirente mediante a redugéo
do preco do bem, mercadoria e servi¢o, devendo a redugé@o ser demonstrada no documento
fiscal.

2.9 Dos Documentos

Com vistas a instrucdo processual e futura prestacdo de contas se faz necessario que 0s
documentos inerentes aos suprimento de fundos sejam exigidos em conformidade com o que
prescreve a legislacdo vigente, desta forma para melhor o Tomador devera reunir todas as

documentacdes que elencaremos neste subitem.


http://www.receita.fazenda.gov.br/
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2.9.1 Exigéncias Legais

Para que cada pagamento efetuado, o tomador deve exigir o documento habil, sempre
original e emitido em nome do 6rgdo ou entidade gestora, contendo a data de sua emissédo, de

forma legivel e sem rasuras, emendas ou borrGes, obedecendo o que se segue.

2.9.1.1 Folhas Coletivas

Quando se tratar de despesas de pessoal pagaveis a mais de um credor, onde devera
indicar o nome completo, endereco, CPF e RG, nome do érgao ou entidade pagadora, valor e

datas, da realizacao dos servicos e do pagamento, devidamente assinadas pelos beneficiarios.

2.9.1.2 Aquisicéo de Material de Consumo

Nota Fiscal, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal, etc., conforme
estabelecido nas normas tributarias vigentes, devem constar a especificacdo do material

adquirido, e com a devida liquidagao.

2.9.1.3 Prestacao de Servicos de Transporte

Nota Fiscal de Servico de Transporte, Conhecimento de Transporte de Carga,
contendo sempre a especificacdo dos servicos prestados, com a devida liquidacédo, Bilhete de

Passagem, etc.

2.9.1.4 Prestacao de Servicos por Pessoa Fisica

Nota Fiscal Avulsa, contendo nome completo, endereco, CPF e RG, nome do 6rgédo ou

entidade pagadora, valor e datas da prestacdo dos servicos e do pagamento.

a) na impossibilidade de obtengdo de Nota Fiscal Avulsa, devidamente comprovada
essa situacao, sera licito a emissdo de recibo, anexando-se, neste caso, copia do comprovante
de endereco, do CPF e do RG.
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2.9.1.5 Prestacgao de Servigos por Pessoa Juridica

Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos e/ou fornecimento de mercadorias, quando for o
caso (restaurantes, lanchonetes, panificadoras, etc.), ou Cupom Fiscal, contendo a
especificacdo dos servigos prestados e/ou da mercadoria fornecida, nome do 6rgdo ou
entidade pagadora, com a devida liquidagé&o.

O desconto ou abatimento do preco deve ser demonstrado no respectivo documento,
que deve indicar expressamente o valor liquido do pagamento efetuado.

Deverdo ser preenchidos Demonstrativos de Despesas, conforme os gastos efetivados,

evidenciando, em especial, quanto a cada caso a seguir relacionado:

a) Diarias — nome do servidor beneficiario, nimero da portaria, quantidade de diarias
com o seu correspondente periodo, valor unitario e total, indicacdo do roteiro(s), com a(s)
localidade(s) e finalidade(s) da viagem ou do deslocamento;

b) Combustiveis e Lubrificantes — identificacdo do veiculo (marca, modelo, ano de
fabricacdo, tipo de combustivel, placa, etc.), data, especificacdo do material de consumo
(gasolina, alcool, diesel, 6leo lubrificante, graxa, aditivos, etc.), quantidade, preco unitario e
total, quilometragem inicial e final no ato de cada abastecimento, nimero da requisicédo e da
Nota Fiscal;

c) Géneros Alimenticios — indicacdo da natureza de cada produto, unidade,
quantidade, prec¢o unitario e total, e finalidade da aquisicdo, nimero e data da Nota Fiscal e/ou
recibo;

d) Alimentagdo Preparada — nome(s) da(s) pessoa(s) ou servidor(es) beneficiado(s),
especificacdo, quantidade, valor unitario e total, e o objetivo da despesa, numero e data da
Nota Fiscal e/ou recibo;

e) Outros Materiais de Consumo — especificacdo do objeto da despesa, devendo o
mesmo estar relacionado as necessidades do 6rgao, unidade, quantidade, valor unitério e total,
namero e data da Nota Fiscal e/ou recibo;

f) Remuneracéo de Servigos Pessoais — nome, RG, CPF e endereco do beneficiario,
especificacdo dos servicos, periodo e valor, informacGes sobre a destinacdo dos servicos, que
deverdo ser exclusivamente para viabilizar as atividades do 6rgdo ou entidade, e atender o
interesse publico;

g) Servicos de Manutencéo de Veiculos — custo total da manutencdo de cada veiculo

no periodo coberto pelo suprimento de fundos, especificando os servicos prestados e as pecas
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substituidas, indicando a quantidade, preco unitario e total, nimero da Nota Fiscal,
identificacdo do veiculo, especificando marca, modelo e placa;

h) Outros Servicos e Encargos — justificativa de sua necessidade para o alcance das
atividades do 6rgdo ou entidade, especificando a natureza de cada servico, quantidade, preco

unitario e total, nome do beneficiario, nimero da Nota Fiscal e/ou recibo.

Observacoes:

I Nos casos especificos de despesas em que seja necessario a emissdo de
requisi¢des (combustiveis, lubrificantes, lavagem de veiculos, etc) — deverdo ser anexadas aos
processos de prestacdo de contas as respectivas requisi¢Oes devidamente assinadas pelo
tomador e, ainda, as correspondentes notas fiscais.

ii. Nos documentos comprobatdrios de despesas realizadas deve ser aposto o
atestado de que “o material foi recebido” e/ou “o servigo prestado”, datado e firmado por
servidor competente, que ndo o tomador.

iii. Os materiais adquiridos, mediante suprimento de fundos especifico para tal
finalidade, serdo registrados no almoxarifado e, para efeito de controle patrimonial, se
materiais permanentes de pouca durabilidade, conforme normas especificas em vigor, o setor
de controle de material deverd registrar tais aquisicdes, devendo os documentos que
comprovem o cumprimento desses procedimentos serem anexados aos respectivos processos

de prestacdo de contas.

2.10 PrestacgGes de Contas
2.10.1 - Prazos

Vencido o prazo estipulado pela portaria de concessdo o servidor que receber
suprimento, a titulo de suprimento de fundos, devera prestar contas ao ordenador de despesa
do 6rgdo no prazo, de até 15 (quinze) dias ap6s o término do prazo estabelecido para

aplicacdo dos recursos.
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Quadro 5 - Resumo dos Prazos de Prestacdo de Contas

PRAZOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS TEMPO LIMITE

Prestacdo de Contas ao Ordenador de Despesa Até 15 (quinze) dias, ap6s prazo de aplicagéo.

2.10.2 Documentacgdes Para Prestacédo de Contas

Os documentos que instruem a prestacdo de contas deverdo ser organizados,
apresentados e protocolados no 6rgéo ou entidade concedente, recebendo numeragéo e rubrica
em todas as folhas, obrigatoriamente na ordem especificada neste artigo. A prestacdo de
contas devera ser analisada por setor competente do érgdo ou entidade concedente, o qual
emitira parecer especifico sobre a analise.

Compdem obrigatoriamente a documentacédo de prestacéo de contas:

o Exemplar completo, em original ou fotocopia do processo de concessdo do
suprimento de fundos;

o Documento, em original e em primeira via, sem quaisquer emendas ou rasuras,
gue comprovem o0s pagamentos efetivados com numerarios do suprimento de fundos;

o Primeira via dos comprovantes de pagamentos efetuados com 0s recursos,
atestados por servidor que ndo o tomador do suprimento de fundos;

o Escrituracdo da movimentacdo do suprimento de fundos, com a demonstracédo

contabil dos débitos e créditos decorrentes do suprimento recebido e das movimentacGes

efetivadas;
o Relagdo de cheques emitidos, contendo data, nimero, beneficiario e valor;
o Extrato bancério com todas as operagdes de ingresso e saida de numerério

referente a entrega, movimentacao e restituicdo do saldo ao 6rgdo ou da entidade;
o Conciliacdo bancaria, demonstrando o saldo escriturado e o bancario;

o Guia de recolhimento de eventual saldo de suprimento de fundos.
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Observacdes Importantes:

i E dispensada a certiddo negativa de débitos das Fazendas Publicas Federal,
Estadual e Municipal, do Instituto Nacional do Seguro Social — INSS — e do Fundo de
Garantia por Tempo de Servi¢co — FGTS —, na prestacdo de contas relativa a despesas mitdas
de pronto pagamento.

ii. Compete ao ordenador de despesas a abertura de tomada de contas para apurar
quaisquer irregularidades verificadas na utilizacdo do suprimento de fundos, sob pena de
responsabilidade solidéria.

iii. Na hipotese de tomada de contas para apuracdo de irregularidades, o prazo de
60 (sessenta) dias previsto em lei fica acrescido em sessenta dias.

iv. As despesas de carater sigiloso ou reservado devem ser objeto de prestacdo de
contas reservada, disponibilizada somente ao ordenador de despesas e aos 6rgaos de controle
interno e externo, aos quais é transferido sem qualquer ressalva o sigilo das informacGes
respectivas.

V. O ordenador de despesa ou servidor por ele designado devera pronunciar sobre
a legalidade, legitimidade, regularidade e autenticidade das contas apresentadas.

Vi. Se o ordenador de despesa encontrar irregularidades passiveis de corre¢des
devera adotar providéncias com vistas a corrigi-las e, se houver impugnacéo de despesas, total
ou parcial, devera, para apurar a responsabilidade e promover a recomposicao do erario, se

houver, instaurar Tomada de Contas Especial, sob pena de responsabilidade solidaria.

2.10.3 Comprovacéao e Apreciagao de Prestacdo de Contas

A comprovacdo deve ser efetuada por meio de expediente encaminhado ao
Comandante Geral, instruidos pelos documentos ja citados.

A seguir um modelo de demonstrativo para prestacao de contas:
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Quadro 6 — Modelo de demonstrativo de prestacdo de contas

DEMOSTRATIVO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

PARA

DE

Programa de Trabalho:

Fonte de Recurso: Més de Referéncia Data do Recebimento
DESPESAS DOCUMENTADAS COMPROVANTE N° VALOR (R$)
TOTAL
Valor do Valor do Suprimento
Data do Recolhimento Suprimento de | Valor Recolhido de fundos
fundos Comprovado
Resp. p/ Suprimento de OrdenadordeDespesa__ / [/ |CGl_ [ |
fundos__ / |/
(assinatura)
(assinatura) (assinatura)

Fonte — SILVA (2004)

A DF2/DF3 na apreciacdo da prestacdo de contas devera adotar os seguintes
procedimentos:
a) Conferéncia aritmética e a verificacdo da legitimidade dos comprovantes;
b) A conferéncia aritmética das prestacdes de contas;
c) A instrucdo do processo com vistas a apreciacdo por parte do ordenador;
d) Producédo de parecer técnico sugerindo aprovagdo ou impugnacédo da prestacdo

de contas.

Assim colocamos como modelo para anélise de prestacao de contas o seguinte roteiro:



Quadro 7 — Modelo de anélise demonstrativo de prestacdo de contas
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ROTEIRO PARA ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Nome do Responsavel

Valor R$

Data do Recebimento

Prazo Final para Aplicacdo

Data p/ Prestacéo de Contas

SIM

N/A*

1.0bservacao dos prazos

1.1 Prazo de aplicagdo

1.2 Prazo de Comprovagao

1.3 Prazo de recolhimento de retengdes

2. Analise de comprovantes

2.1 Totalizam o montante da aplicacdo declarado

2.2 Célculos dos documentos das despesas conferem e 0s
comprovantes referem-se as despesas assumidas e pagas no prazo
de aplicacgdo.

2.3 Os materiais ou servigos estdo discriminados nos documentos
fiscais

2.4 Comprovantes corretamente atestados

2.5 Os comprovantes relativos a retencbes fazem parte da
documentacéo e figuram o mapa discriminativo de despesa.

2.6 Os comprovantes guardam conformidade com os cheques
relacionados no mapa discriminativos.

2.7 As despesas foram realizadas de acordo com a aplicacdo
estabelecida pelo ordenador de despesa.

2.8 O extrato da conta bancéria apresentado relaciona todos os
cheques emitidos, cancelados ou anulados

2.9 Os recibos foram passados nas primeiras vias dos comprovantes
de despesa ou em outros docs.

2.10 O IR é devido em alguma operacéo e, se devido em alguma
operagdo, foi retido em fonte.

2.11 O ISS é devido em alguma operagdo e , se devido, foi retido
na fonte ou comprovado.

3. Analise das Formalidades
Internas

3.1 A despesa foi realizada em obediéncia as normas e as condigdes
e finalidades da concessé&o.

3.2 A prestagdo de contas do responsdvel foi encaminhada ao
ordenador de despesa no prazo determinado quando da concesséo.

3.3 Constam do processo:

a) 12 Via da Nota de Empenho;

b) Mapa discriminado das despesas;

c¢) Comprovante do deposito bancario;

d) Extrato da movimentacédo da conta bancaria;

e) Canhoto dos cheques utilizados, os cheques ndo utilizados,
cancelados ou inutilizados.

3.4 Foi apresentada justificativa para a dispensa de licitacéo.

3.6 Havendo saldo para devolver, foi anexado comprovante de
recolhimento ao Tesouro.

4 Cumprimento de exigéncias

4.1 Na instrucdo preliminar foi determinado o cumprimento de
exigéncias.

4.2 As exigéncias foram cumpridas.

5. Parecer do érgéo de
controle.

6. Aprovacdo/Impugnacao
das contas

Observacdes:

6.1 — Se a prestacdo de contas for aprovada pelo ordenador de despesa deverd ser

providenciado baixa na responsabilidade do Tomador;

6.2 — Se for impugnada o ordenador de despesa encaminhard o processo para providéncias do
setor competente para registro definitivo da responsabilidade do servido e formalizacdo da
respectiva tomada de contas, cuja tramitacdo obedecera as normas estabelecidas pelos 6rgaos

de controle interno e Tribunal de Contas.

Fonte — SILVA (2004)
*N/A — Nao se aplica




2.11 Fluxograma de Procedimentos

2.11.1 Fluxograma de Processo de Suprimento de fundos
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LEGENDA
OBM - Organizacdo Bombeiro Militar
DF/1 — Diretoria de Finangas 1.
DF2/3 — Diretoria de Financas 2 e 3
CMD - Comandante




2.11.2 — Fluxograma de Prestagdo de Contas de Suprimento de fundos
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LEGENDA
CMD - Comandante
TCESP — Tomada de Contas Especial
TCE — Tribunal de Contas do Estado
SCI — Sistema de Controle Interno




