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| - DA FINALIDADE

1. Esta Norma Interna tem por finalidade definir conceitos, fixar formas, regular e disciplinar a concessdo de
suprimento de Fundos, pelo Conselho Regional de Quimica do Maranhao — CRQ XI

Il - DOS CONCEITOS
2. Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) AGENTE SUPRIDO: o colaborador com vinculo empregaticio com o CRQ Xl e detentor do Suprimento de
Fundos

b) COLABORADOR: o funcionario com vinculo empregaticio com o CRQ XI.

c) ORDENADOR DE DESPESAS - OD: o responsavel maior pelo CRQ Xl em autorizar os pagamentos - 0
Presidente do CRQ XI. Contudo, por delegacdo do mesmo, em virtude de realizar atividades rotineiras nas
finangas, poderé delegar a responsabilidade a colaborador indicado mediante Portaria.

d) SUPRIMENTO DE FUNDOS - SF: a autorizacdo de execucdo orcamentaria e financeira, sempre precedido de
empenho na dotacdo orcamentaria especifica e natureza de despesa prépria; com a finalidade de efetuar gastos
que, pela sua excepcionalidade (sejam eventuais, ndo planejaveis, exijam pronto pagamento), ndo possam se
submeter ao processo normal de aplicacdo, isto €, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou
prestador, na forma da Lei n° 4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n°
8.666/93 - Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos.

Il - DO TRAMITE LEGAL E CONCESSAO

3. O tramite legal do SF tem um rito proprio e segue na forma abaixo, conforme ratificado nas legislacdes evocadas
na Portaria que aprova esta Norma Interna:

| - Seré solicitado pelo Agente Suprido através do Apéndice 1 desta Norma,;

Il - Sera autorizado pelo Ordenador de Despesas (OD) para seguir os estagios da despesa (empenho, liquidagao
e pagamento);

Il - Terhd o ateste e consentimento, ou ndo, do superior hierdrquico na Sede do CRQ Xl, no tocante as
comprovac8es dos gastos gerados;

IV - A disponibilizag&o operacional do recurso dar-se-a pelo Setor Financeiro

V - e por final seguird para a contabilidade para registro contabil em moeda corrente (em algarismo e por
extenso) na contabilidade.

4. Para cada SF concedido sera constituido um processo especifico, com indicagdo de sequencial numérica e ano,
objetivando-se a conduzir e a identificar o processo.

4.1. A entrega do respectivo numerario em favor do Agente Suprido sera realizada mediante depdsito bancério em
conta corrente e/ou cheque em seu nome, com esta exclusiva destinacdo e uso em SF, conforme a autorizacdo do
OD.

4.2. A designacédo do Agente Suprido sera através de Portaria em 03 (trés) vias, onde o mesmo ficara com uma, a
outra com o seu superior hierarquico na Sede e a Ultima arquivada na sua respectiva pasta funcional da Sede.

5. O Suprimento de Fundos somente serd concedido a colaborador com vinculo empregaticio com o CRQ XlI que
preencha as seguintes condi¢des:

| - N&o ser responsavel por dois SF em fase de aplicacgao;
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Il - N&o tenha a seu cargo a guarda do material a adquirir, salvo quando ndo houver outro colaborador que
retina condi¢cBes de receber o SF;

Il - Nao ser responsavel por SF que esteja pendente de prestacéo de contas;

IV - Nao ter sido declarado em alcance, assim entendido aquele que tenha cometido apropriacdo indevida,
extravio, desvio e/ou falta verificada na prestacao de contas, de dinheiro ou valores confiados a sua guarda;

V - N&o tenha tido prestacdo de contas da aplicacdo de Suprimento de Fundos com despesas impugnadas
pelo OD, ou nao esta respondendo a inquérito administrativo (Processo Administrativo Disciplinar - PAD), ou
ainda que nao esteja em processo de Tomada de Contas Especial;

VI - N&o se confundir com a pessoa do Ordenador de Despesas e seus substitutos eventuais;

VII - Nao seja o proprio demandante da aquisicdo e/ou contratagdo de servico, exceto em viagem a servico e,
ainda, salvo quando ndo houver outro colaborador que retna condi¢ces de receber o SF.

5.1. Quando em viagem a servico, ao efetuar despesas, deve-se observar a necessidade do pronto atendimento e a
vinculacéo ao resultado da missdo, bem como ndo estejam cobertas pelas diarias recebidas.

5.2. Uma vez recebido o depdsito bancério do SF, o servidor Agente Suprido € reconhecido na condigdo de preposto
financeiro do OD, ndo podendo transferir a outrem a sua responsabilidade pela aplicagdo e comprovacédo do
quantitativo recebido, devendo prestar contas na forma e no prazo estabelecidos no item 11 desta Norma Interna.

IV — DAS DESPESAS E USOS

6. O suprimento de Fundos sera concedido ao Agente Suprido para pagamento de pequenas despesas, cujo valor
ndo ultrapasse o limite legal estabelecido no art. 2° da Portaria do MF n° 95/2002. sendo vedado o fracionamento da
despesa para adequacao destes recursos. Desta forma, pode ser efetuado:

a) até R$ 200,00 {duzentos reais) por itens de despesas, no caso de compras e outros servicos de pequenos
vultos;

b) até R$ 375,00 {trezentos e setenta e cinco reais) por itens de despesas, no caso de execuc¢éo de obras e
servicos de engenharia.

6.1. Despesas eventuais, inclusive em viagens a servico € com Servigcos especiais, que exijam pronto pagamento,
excluido nesse caso o pagamento de bilhetes de passagens e diarias, consoante o subitem 5.1 podem ser pagas
com SF.

6.2. Nas despesas acima descritas que sejam passiveis de realizagdo através de Suprimento de Fundos, considera-
se ainda que a Sede venha a recolher os tributos necessarios.

6.3. O valor total de cada SF nao podera exceder a:

a) R$ 4.000,00 (quatro mil reais), para despesas gerais com compras € servicos comuns;

b) R$ 7.500.00 (sete mil e quinhentos reais), para despesas gerais com servicos de engenharia.
7. As despesas aqui especificadas s6 poderdo ser realizadas pelo Agente Suprido, apés o efetivo recebimento do
numerario, em conta corrente ou cheque de sua posse. Do contrario, 0s gastos gerados anteriormente ao
recebimento ndo pertencerdo 4 Unidade Gestora CRQ Xl e sim ao Agente Suprido, sendo desconsideradas na
prestacdo de contas, em atencdo ao art. 73 do Decreto-Lei n°® 200/1967, bem como os art. 23 e 38 do Decreto n°®
93.872/1986.

8. O Suprimento de Fundos sera utilizado nos seguintes casos, para efeito de reconhecimento das despesas pela
Unidade Gestora CRQ XI:

| - Se é para excepcional aquisicao de material de consumo, caso ocorra:
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a) inexisténcia temporéria ou eventual no almoxarifado, devidamente justificada por escrito;

b) inexisténcia de fornecedor contratado/registrado;
¢) ndo aquisicdo de um mesmo objeto, passivel de planejamento, e que, ao longo do exercicio, possam vir a

ser caracterizada como fracionamento de despesa, consequentemente, fuga ao processo licitatério;

d) Se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da Unidade Gestora e, como é 6bvio. Atendam
ao interesse publico.

Il - Se é para excepcional contratacdo de servigos, caso ocorra,
a) inexisténcia de cobertura contratual;

b) nédo referéncia a contratagbes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao longo do
exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa,;

c) despesas a serem realizadas vinculadas as atividades da Unidade Gestora, bem como, destinada ao
interesse publico.

9. E vedada a aquisicdo de bens patrimoniais (méveis e imoéveis) por meio de SF.

10. O prazo de aplicacdo do Suprimento de Fundos, pelo Agente Suprido, € de até 90 (noventa) dias, contado da
assinatura do ato de autoriza¢do do OD.

V- DA PRESTACAO DE CONTAS

11. A Prestacdo de Contas ocorrera até o dia 10 (dez) de janeiro do ano subsequente, ainda que esteja dentro do
prazo de vigéncia do SF (90 dias) e/ou que apresente saldo, cumprindo-se com o 8§ 1°, Inc. lll, art. 45 do Decreto n°
93.872/1986.

12. O processo de prestacdo de contas, por conter a apresentacdo das despesas produzidas e a respectiva
devolucdo do recurso disponibilizado para a localidade, conforme o caso, devera ser encaminhado oficialmente a
Sede, ter as folhas devidamente numeradas e rubricadas pelo Agente Suprido, sem rasuras ou entrelinhas.

13. O detentor de SF que ndo prestar contas no prazo estabelecido no caput do item 11, ou que tiver despesas
impugnadas, serad debitado em folha de pagamento, ou de eventuais créditos, peto valor do Suprimento em
atraso/impugnado, sob o titulo de "diversos responsaveis', mediante autorizacdo do OD, apés expediente
encaminhamento pelo superior hierarquico na Sede do CRQ Xl. Tal medida ndo exime de considerar o colaborador
em alcance e/ou ndo impedira a Unidade Gestora de abrir PAD.

VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

14. A responsabilidade por prejuizos causados a administracdo publica decorrentes de atos praticados pelo Agente
Suprido é solidaria, perante o Ordenador de Despesas; e somente cessara depois de aprovada a respectiva
prestacdo de contas dos recursos aplicados em SF, conforme determinagdo do § 2° do art. 80 do Decreto-Lei n°
200/1967 e do art. 39 do Decreto n° 93.872/1986.

15. Para operacionalizacéo, controle e validacdo dos processos com SF, cabe ao Agente Suprido obrigatoriamente
adotar o preenchimento dos formularios constantes dos Apéndices 1 ao 4 desta Norma Interna, estando proibida a
alteracdo e a adaptacdo dos seus conteudos.

16. Uma vez aprovada a prestacdo de contas do respectivo SF, pelo superior hierarquico na Sede e pelo OD, a
correspondente baixa da responsabilidade do recurso disponibilizado ao Agente Suprido devera ser efetivada pelo

4
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Setor Contabil da Sede no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data do encaminhamento protocolado a
esse Setor.

17. Os casos ndo previstos nesta Norma Interna serdo submetidos & deliberacdo da Presidéncia nos termos do
Regimento Interno do CRQ Xl e da legislagdo aplicavel.

Comissédo de tomada de contas

Wiliam da Silva Cardoso — Presidente

Carlos Eduardo Lima de Oliveira - 1° membro

Lenilda Ferreira Costa - 2° membro
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APENDICE 1

SOLICITAGCAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS N°

NOME COMPLETO DO AGENTE SUPRIDO: CPF:

Portaria de designacéo: | |  Datada solicitagéo:

SETOR:

SEDE / DELEGACIA

A Chefia, Sr(a):

Considerando os termos da Portaria n° do CRQ XlI, solicitamos de V.Sa. providéncias, no sentido
de conceder ao colaborador acima Suprimento de Fundos, na quantia de R$ para fazer face as
despesas abaixo, a ser depositada no Banco Ag.
Conta .
Género da despesa a realizar: Finalidade Valor requerido:
I:I . Despesas Miudas de
[ outros Servigos b Execq(;aoge pronto pagamento. R$
e compras: obras € Servicos de Rubrica 6.2.2.1.01.06.04
engenharia:
DESCRICAO:
Declara¢cdo do Agente Suprido Assinatura e carimbo do Agente Suprido

Declaro ndo ter mais de 02 (dois) Suprimentos de Fundos a
prestar contas, ndo estou em alcance e nem respondo a
Processo administrativo disciplinar no CRQ Xl

ENCAMINHAMENTO DA CHEFIA IMEDIATA NA SEDE

Data do Concorde:

AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Data do autorizado

Periodo da aplicacgéo:

Periodo da prestacéo:

SETOR DA CONTABILIZACAO DO SUPRIMENTO
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APENDICE 2

PRESTACAO DE CONTAS

Referente ao suprimento de fundos n° /
Agente suprido: CPF:
A FINALIDADE E CONTA TOTAL DAS
Género da despesa CONTABIL DA DESPESA SUPRIMENTO DE FUNDOS DESPESAS SALDO A

realizada

REALIZADA

RECEBIDOS R$

REALIZADAS R$

DEVOLVER R$

( ) Outros servigos e
compras:

( ) Execucdao de obras
e servigos de engenharia:

Despesas Mildas de pronto
pagamento.
Rubrica 6.2.2.1.01.06.04

FORNECEDOR/PRESTADOR

VALOR DA DESPESA

DOCUMENTO DATA DA
HABIL N° REALIZACAO DA
DESPESA

REALIZADA R$

TOTAL:

Periodo da aplicagéo:

Periodo da prestacéo:

/

DATA DA ENTREGA DA
PRESTACAO DE CONTAS

ASSINATURA DO AGENTE
SUPRIDO

ASSESSOR CONTABIL

CONCORDE DO
ORDENADOR DE DESPESA
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