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DECRETO MUNICIPAL N° 027/2025, DE 16 DE JANEIRO DE 2025.

“Dispoe a Concessao de Suprimento de Fundos a Servidor
e da Outras Providéncias.”

Maria Lurdes Portugal, Prefeita Municipal de Caarap6-MS, no uso das atribuicoes que
lhe sdo conferidas pelo artigo 43 e 114, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

CAPITULO |
DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 1° O Suprimento de Fundos consiste na entrega de numerario a servidor
credenciado, sempre precedida de empenho na dotagao propria e so se aplica nos seguintes
casos:

| - Despesas miudas de pronto pagamento;

Il - Despesas extraordinarias ou urgentes;

Il - Despesas de viagem;

IV - Despesas eventuais e de atendimento ao Gabinete.

§ 1° Caracterizam-se como despesas miudas de pronto pagamento, aquelas que se
fizerem necessarias, para aplicagdo imediata e de carater urgente, desde que indispensaveis
ao funcionamento normal dos servicos, tais como pagamento de selos postais, telegramas,
material e servico de limpeza e higiene, material de expediente em geral, géneros de
alimentacdo para copa, pequenos consertos, aquisicdo avulsa de interesse publico de
jornais, revistas e outras publicacdes, pecas e acessorios para veiculos e maquinas, artigos
farmacéuticos ou de laboratério em quantidade restrita e de pequeno vulto, desde que ndo
haja aviso expresso de ndo disponibilidade de tais mercadorias no 6rgao e que nao possam
ser subordinadas ao processo normal de aplicagao.

§ 2° Constituem despesas extraordinarias ou urgentes, as que possam ocasionar
prejuizo a Municipalidade ou interromper o curso do atendimento dos servigos a cargo do
orgéo responsavel, caso ndo se realizem imediatamente, como calamidades publicas ou
outras de natureza urgente.

§ 3° Consideram-se despesas de viagem, aquelas pertinentes e necessarias aos
deslocamentos do servidor, hospedagem, alimentagdo, transporte, comunicagéo e
manutengao do veiculo utilizado para o seu transporte, bem como no caso de deslocamento
de equipe ou delegacio representando o Municipio em eventos esportivos e culturais,
quando nao houver concessao de diarias individuais.

§ 4° Consideram-se despesas eventuais de gabinete aquelas relativas com a
participagdo em congressos, simpdésios, cursos, exposigbes e outros eventos esportivos e
culturais; aquisigdes de diplomas, condecoragdes, medalhas e prémios.

Art. 2° O suprimento de fundos podera ser concedido até o valor constante do § 2°
do art. 95 da Lei 14.133/2021, e suas atualizagées, nos termos do art. 68, da Lei Federal
4.320/64.

Paragrafo Unico. O valor de cada item de despesa do suprimento de fundos
concedido ndo podera ser superior a 20% (vinte por cento) do limite estabelecido no caput.

Art. 3° Nenhum equipamento ou material permanente podera ser adquirido através
de Suprimento de Fundos.

Art. 4° O Suprimento de Fundos sera empenhado a conta do elemento de despesa
propria, escriturado como despesa efetiva no sistema financeiro, e como registro de
responsabilidade no sistema compensado e ndo podera ter aplicagéo estranha ao fim a que
se destina. )

Paragrafo Unico. A responsabilidade do tomador de suprimento sera registrada no
sistema compensando, até que se cumpra as disposigoes do art. 8° deste decreto.
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Art. 5° Para os objetivos deste Decreto, o empenho de suprimento correra a conta
dos seguintes créditos orgamentarios:

§ 1° Elemento 339036 - Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica, quando se
destinar ao pagamento de despesas de viagens e de despesas miudas de pronto
pagamento.

§ 2° No elemento ou subelemento préprio em que se enquadrarem as despesas
extraordinarias ou urgentes.

CAPITULO Il
DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO

Art. 6° O Suprimento de Fundos sera concedido para atendimento de despesas que
se qualifiquem e se engquadrem nas hipéteses do art. 1° deste decreto, devendo o
interessado, formular requisicdo a autoridade competente da area financeira, através do
formulério modelo 1 - Pedido de Autorizagdo de Suprimentos de Fundos, cujos requisitos
deverdo ser preenchidos corretamente.

§ 1° O Requerimento devera ser submetido a conhecimento e ratificagao do Secretario
de Financas, antes de sua concessao, e destacado o nome do servidor solicitante.

§ 2° Nao se concedera suprimento:

| - A servidor em alcance;

Il - A servidor responsavel por um suprimento a comprovar,;

Il - A servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo.

§ 3° A Secretaria de Financas tera o prazo de 5 (cinco) dias para aprovar ou ndo a
concessao do Suprimento de Fundos.

§ 4° Nao se aplica o disposto nos paragrafos 1° e 3° deste artigo relativamente a
suprimento de fundo com recursos da Secretaria de Saude, sendo que o Requerimento
devera ser submetido a conhecimento e ratificacdo da Secretaria Municipal de Saude que
tera o prazo de 05 (cinco dias) para aprovar ou ndo a concessio do suprimento de fundos,
destacado o nome do servidor solicitante.

Art. 7° O pagamento sera efetuado ao servidor suprido pela Tesouraria, o que se
dara por cheque nominativo, depdésito ou PIX em conta bancaria.

Paragrafo unico. Em caso de viagens consideradas urgentes o suprido podera
adiantar as suas expensas as despesas e posteriormente receber o pagamento por meio de
cheque nominativo, deposito ou PIX em conta bancaria, desde que tenha sido feita com
antecedéncia a requisicao a autoridade competente da area financeira, através do formulario
modelo | — Pedido de autorizacdo de suprimento de fundos, e os valores tenham sido
empenhados anteriormente ou no dia da viagem.

Art. 8° O servidor suprido é obrigado a prestar contas de sua aplicagao, sujeitando-
se a tomada de contas, se ndo o fizer no prazo fixado e sera o responsavel pela correta
aplicacéo dos recursos.

Art. 9° A baixa da responsabilidade individual do tomador de suprimento, no sistema
de escrituragao contabil, se dara, somente, apés a aceitagdo da respectiva prestagdo de
contas, pela Contabilidade, sem prejuizo do julgamento de sua regularidade, pelo Tribunal
de Contas do Estado, quando julgar as contas dos responsaveis.

CAPITULO Il
DA APLICACAO DO SUPRIMENTO

Art.10. Os Suprimentos de Fundos serdo aplicados rigorosamente, em despesa
compativel com a classificag@o orgamentaria indicada na Nota de Empenho, excecéo feita
as despesas miudas de pronto pagamento e despesas eventuais de gabinete, que correrdo
a conta do elemento 339036 - Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica, sendo vedada
a aplicacdo de recursos em fins estranhos aos que se destina, sob pena de glosa, levando-
se a importancia glosada a débito do responsavel pela movimentagao do suprimento, que
devera repor seu valor, independentemente das sang¢des disciplinares ou legais cabiveis.
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§ 1° Os Suprimentos somente poderéo ser aplicados no exercicio financeiro em que
foram concedidos, excegdo feita a hipétese de viagem de servidor municipal gque, no
interesse do servico, ultrapassar o final de ano afastado de sua sede de trabalho.

§ 2° Os suprimentos de fundos relativos a prestadores de servigos sujeitos a retencéo
do INSS s6 poderéo ser realizados entre os dias primeiro a vinte cinco de cada més.

Art. 11. Na aplicagao do Suprimento, deverao ser observadas as seguintes exigéncias:

| - O documento fiscal da prestacao de servigo ou de fornecimento de material emitido
em nome da Prefeitura ou do suprido devera conter o recibo de quitagdo do fornecedor ou
prestador de servigos, com data e identificacao, exceto quando a quitagdo ocorrer mediante
autenticagdo mecanica ou chancela de estabelecimento bancario;

Il - O documento fiscal da prestacao de servico ou de fornecimento de material deve
conter no verso, o atestado de que o servigo foi executado ou o material recebido, assinado
pelo responsavel pelo controle da execugao dos servigos ou pela aplicagao do material.
Excecao feita as despesas de viagem na qual o suprido devera apresentar declaragoes;

IIl - Nos casos em que, de acordo com a lei, haja retencdo na fonte, de tributos e outros
descontos, devera o responsavel pelo suprimento promover o recolhimento, a quem de
direito das retencdes havidas, devendo juntar as prestagcdes de contas os respectivos
comprovantes;

IV - Nos casos de prestadores de servigos pessoa fisica sujeitos a retengao do INSS
a nota fiscal de prestador de servigos ou o recibo devera destacar o valor retido; o niumero
do NIT ou PIS/PASEP e o CPF e devera depositar o valor da retengao em conta bancaria
da Prefeitura Municipal;

V - Pagamento de prestacéo de servigo para pessoa juridica até o valor previsto neste
Decreto esta dispensado de retencio ao INSS;

VI - O suprido que realizar retengdes ao INSS devera apresentar até o dia 28 de cada
més o comprovante de deposito do valor retido e um Relatério de Prestagdo de Servigos
pago no meés;

VIl - Nos casos de prestadores de servigos sujeitos a retencido do INSS o valor da
retencéo devera ser recolhido a Prefeitura Municipal, atraves de depodsito bancario e
apresentado até o dia 28 de cada més;

IX - Deverao acompanhar a Relagdo de Despesas Pagas, modelo n° 4, a primeira via
das notas fiscais modelo D-1 ou Nota Fiscal Eletronica (NF-e) ou nota fiscal de servigos ou
Cupom Fiscal ou recibos, devidamente rubricados pelo responsavel pelo suprimento.

X - A Relacédo de Despesas Pagas devera ser visada pelo superior hierarquico imediato
do suprido. Nao se adotara essa exigéncia quando o tomador do suprimento for Secretario
Municipal ou exercer cargo superior ou equivalente;

Xl - As despesas de viagens deverdo ser realizadas fora do municipio, a excegao das
despesas com combustivel.

Art. 12. O responsavel por suprimento ndo podera em nenhuma hipotese, conceder
ou transferir a outro, no todo ou em parte, recursos de seu suprimento.

Art. 13. Os Suprimentos indicados nos incisos |, Il e IV do art. 1°, serdo aplicados no
prazo maximo de 30 dias, contados a partir do recebimento do numerario pelo suprido.

Art. 14. Os Suprimentos que se enquadrarem no inciso Ill, do artigo 1° ser&o
aplicados, somente no periodo da viagem, compreendido entre o dia da partida e o do
retorno.

Paragrafo unico. Podera, excepcionalmente, ser concedido suprimento de viagem
para localidades diversas, a servidor que, por forga de suas fungées, viaje com frequéncia,
com prazo de aplicagdo do suprimento de até 30 (trinta) dias, usando o0 mesmo suprimento.

Art. 15. Os responsaveis por Suprimento de Fundos, em todos os casos previstos
neste Decreto, terdo 10 (dez) dias Uteis para elaboracao e apresentacéo de suas prestacées
de contas apés o vencimento dos prazos estipulados nos artigos 13 e 14 deste Decreto.
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CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 16. A Prestacdo de Contas sera composta dos seguintes elementos:

| - Encaminhamento da Prestacdo de Contas pelo responsavel por Suprimento de
Fundos - formulario modelo 02, dirigido ao Setor Contabil;

Il - Balancete de Suprimento de Fundos, formulario modelo 03;

Il - Relagao de despesas pagas, acompanhadas dos comprovantes, modelo 04;

IV - 12 via dos comprovantes das despesas feitas, numerados em ordem crescente e
relacionados no modelo;

V - Via da Nota de Empenho;

VI - Guia de recolhimento de saldo, se for o caso, emitida e recolhida pela Tesouraria.

§ 1° Os comprovantes de despesa serdo expedidos em nome da Prefeitura Municipal
de Caarapo e/ou em nome do suprido quando tratar-se de suprimento para viagem, e nao
poderdo conter rasuras, emendas ou entrelinhas.

§ 2° A devolucao dos saldos devera ocorrer apos a analise da prestagao de contas
realizada pelo Setor Contabil, e deverdo ser depositados no valor exato da restituicao,
através de deposito identificado, no prazo maximo de cinco dias apos o recebimento da
notificacéo.

Art. 17. No documento comprobatério da despesa, deverdo ser especificados,
detalhadamente, os materiais adquiridos e os servigos executados, com a discriminagéo da
quantidade, preco unitario e total.

Art. 18. O prazo para comprovacgao do suprimento ndo ultrapassara o ultimo dia util do
més de dezembro do ano financeiro em que for concedido, ressalvado o disposto no
paragrafo unico do art. 10.

Paragrafo Unico. No maximo, no ultimo dia util do més de dezembro, os saldos néo
aplicados, serao recolhidos a Tesouraria.

Art. 19. Os saldos em poder de servidores, apés o dia indicado no artigo anterior,
serao considerados em alcance, ficando os responsaveis, até o recolhimento, sujeitos a juros
de mora, correcdo monetaria e demais cominacdes legais e cabiveis.

Art. 20. O recolhimento de saldos que se verificar dentro do exercicio da concessao
do suprimento, serdo contabilizados na conta indenizagéo e restituicéo.

Art. 21. Cabe ao Setor de Contabilidade, com base na legislagdo vigente e nas
disposi¢coes deste decreto, examinar as prestacdes de contas e emitir notificagées quando
necessario, nos termos deste Decreto.

Paragrafo Unico. As irregularidades detectadas nas prestacdoes de contas, dardo
causa ao cumprimento de exigéncias formais pelo responsavel ou a impugnagéo parcial ou
total da prestacéao de contas.

Art. 22. Dao causa aoc cumprimento de exigéncias formais:

| - A falta de cumprimento das formalidades que ddo ao documento ou a prestacéo de
contas, cunho de autenticidade, legitimidade e legalidade, tais como: atestado de prestagéo
de servigo, visto, assinatura, recibo, engano de calculo e outras da espécie, que possam ser
reparados sem modificacdo da estrutura da prestacdo de contas e, ainda, dos que nao
pressuponham a existéncia de fraude, ma fé ou dolo, cometidos com o propésito de ludibriar
a acao fiscalizadora;

Il - A eventual auséncia de qualquer documento que deva integrar a prestacéo de
contas, como um todo.

Art. 23. Dao causa a impugnacgao parcial ou total:

| - Rasura de documentos, no que respeita a valores, datas, recibos e outras que
induzam a pressuposicao de fraude, de ma fé ou dolo, por parte do servidor suprido;

Il - Pagamento de despesas que n&o se enquadram na finalidade do suprimento;
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lll - Pagamento de despesa cujo documento haja sido emitido com data anterior ao
recebimento do suprimento;

IV - Pagamento de despesa ap6s o limite para aplicagao do suprimento;

V - Quando o responsavel transferir a outrem, recursos de seu suprimento;

VI - Outras irregularidades de que resultem inabeis quaisquer comprovantes de
despesa.

§ 1° O responsavel por suprimento, na hipétese de impugnacao parcial ou total, podera
interpor recurso uma unica vez, em até dois dias dirigido ao Secretario de Finangas;

§ 2° No caso de impugnagao parcial ou total, apos o recurso, o suprido devera recolher
a Tesouraria, o valor impugnado, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar do recebimento
da impugnacao ou autorizar o débito na proxima folha de pagamento;

§ 3° Em caso de nao devolugao dos valores impugnados ou da auséncia de prestagao
de contas devera ser adotado as providéncias previstas no Estatuto do Servidor Publico.

CA PiITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24, O setor contabil, tdo logo receba a prestagdo de contas do suprido,
promovera:

| - O registro necessario para fins de controle da prestagao de contas, para que nao
seja concedido novo suprimento a servidor que tenha um por comprovar,

Il - A analise da aplicagéao do suprimento podendo baixar o processo em diligéncia ou
impor as impugnagdes que, nos termos deste decreto, julgar recomendaveis.

Art. 25. Este decreto entrara em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Caarapo-MS, 16 de janeiro de 2025 - 66° da Emancipagao Politico-Administrativa.
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Anexo |

rTPTEEJH:}O DE AUTOR'ZAGAO PARA A CONCESSAO Bﬁ*% : -
PEDIDON° | XXX/202X

SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXX TIPO DE FUNDO
SUPRIMENTO  [;jaGEM | X

Ao Secretario Municipal de Finangas
Sohc:to a V.S.? analise e posterior liberagcdao do Suprimento ao ser\ndor

- DADOS 90 SU’PRID@ i 3
NOME XXXXXXXXXXXKXXXXX T [ CPF | X000 XXXXX
MATRICULA | XXXXX CARGO/FUNGAO | xxxxxx PIS/IPASEP XXX XXX XXK-XX
TEL./WHATS
E-MAIL XXX @XXHXXK. XXX APP (B7) XXXXX-XXXX
) Banco Banco xxxxxx Agéncia |xxxx-x |Conta Corrente XXX, XXXX-X
DADOS BANCARIOS

Chave PIX cpfitel/? | xxxxxxx
T "Art. 6° - DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO:

RESPONDE SINDICANCIA? Sim NAO | X | §2°-N&o se concederd suprimento ..

Il - a servidor que esteja respondendo a inguérito administrativo.”

QBJEIQ m DEGPERA:. . v

i

Aplica—sa o suprimento no vaigr abalxo, para atender dapqna dest

i

| Suprimento de Fundos para atender as despesas . . . (INCLUIR DE FORMA DETALHADA AS DESPESAS A SEREM

UTILIZADAS COM SUPRIMENTO DE FUNDOS. Despesa de Viagem: importante INFORMAR o periodo da viagem
considerando data de partida e retorno, NAO somente o periodo do EVENTO. Quaisquer despesas fora do periodo

informado seréo glosadas

o __ cu;w%cﬁo oncAmENTARIA |
"i'l'PO DE CREDITO Orgamento Geral e Suplementar X | Especlal Extraordinério |

it
Sl el

Ficha Natureza de Despesa Valor
33.xx.xx R$ 0.000,00

| XXXX

Em XX | XX | 202X

Declaro para os devidos fins e efeitos legais que tenho pleno conhecimento do Decreto ........... € suas
alteragdes o qual “Dispée sobre a Concesséo de Suprimento de Fundos a Servidor e da Outras
Providéncias”

) 9.0.9.0.09.9.0.0.9.9.9.9.6.69.0.4 KXKXXX XXXK XXXXX

Suprido Ordenador de Despesas (carimbe ¢ Assinatura)
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O servidor pode receber o suprimento de fundos solicitado, pois n&o se encontra em débito com a fazenda
municipal.

Em Em
Contador | Departamento de
—"—-x 1202 Analista de Suprimento , X 202 Contabilidade
{Carimbo e Assinatura)

S Tk -

Autorizo a concessao do éhprimento de fundos solicita'do, determinando a emissdo de nota de

empenho em nome do suprido acima, se o servidor ndo se encontrar em débito com a fazenda
municipal.

Indefiro a concesséo do suprimento de fundo solicitado, determinando o arquivamento do
pedido.

Em 202

Secretario Municipal de Finangas (carimbe e Assinatura)

| | = EXECUGA
De acordo com a emissao da Reserva N° 1202X
emita-se a nota de empenho.
Em 202
X Resp. Execugdo Orgamentaria (carimbe e Assinatura)
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Anexo Il

Caarap6/MS, XX de XXX de 201X.

MEMORANDO 0XX/PMD

REF: PRESTACAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDO
AO: SETOR DE CONTABILIDADE

SENHOR DIRETOR,

Estamos encaminhando em anexo, a Prestacao de Contas, relativa ao
suprimento de fundo no valor de R$ XX,00 (XXXX reais) que foi concedido
através da nota de empenho n°® XX/20XX ao servidor XXXXXXXX, cuja

aplicacdo esta de acordo com o Decreto n° ......... 125,
Atenclosamente
).9.9.9.90.9.9.0.4
SUPRIDO
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Anexo lll

SUPRIDO: XXX
EMPENHO: XX/2025

RELACAO DE DESPESAS

DOC/FISCAL N°  [ESPECIFICACAO DATA VALOR (R$)
TOTAL
DESPESAS COM RECUROS DO SUPRIDO
DOC/FISCAL N°  |[ESPECIFICACAO DATA VALOR (R$)
TOTAL

Caarapo/MS, XX de XX
de 2025.

XXX
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Anexo IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

BALANCETE FINANCEIRO DE SUPRIMENTO DE FUNDO/VIAGEM

Caarapo/MS, XX de XX de 2025.

[RECEITA [RS DESPESA RS
RECEBIMENTOS [PAGAMENTOS
[Natureza dos Recursos IRS 0,00 |Despesas Mitdas IRS 0,00
Recursos Proprios do Recursos Proprios do
Suprido Suprido
DESCONTOS RECOLHIMENTOS R$ 0,00
EFETUADOS EFETUADOS

Devolugdo em C/C
[ TOTAL RS 0,00 TOTAL RS 0,00
XXXXX
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