v Concessao,

Utilizacao
e prestacao de contas
de SUPRIMENTO

INDIVIDUAL

;*
CARTILHADE .

ORENTAGAOD = . PERNAMBUCO




Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCU
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

APRESENTAGAO

O Controle Interno é um notdvel instrumento de moderniza¢do da Administracdo Publica, que a passos
largos vem sendo implantado em todo o Pais. E como a palavra de ordem é economizar, o Governo do
Estado de Pernambuco instituiu a Secretaria da Controladoria Geral do Estado, que, entre outras
atribuicGes, atua de maneira sistematica e preventiva, orientando os gestores publicos estaduais. Para
o efetivo exercicio dessa missdo, conta com o apoio da Diretoria de Orientacdo, Normas e

Procedimentos — DONP.

A DONP, através da Coordenadoria das Ac¢des de Orientacdo - COR desenvolve um trabalho voltado a
orientacao dos Gestores do Estado de Pernambuco, especialmente no tocante a execucdo da despesa
publica. No exercicio de nossa precipua atribuicdo, publicamos, periodicamente, boletins e
informativos que se destinam a divulgar e esclarecer determinada matéria de significativa relevancia
no ambito da administracdo publica estadual. Em funcdo da necessidade de potencializar a forca
governamental, atuando com eficiéncia e multiplicando conhecimento, a COR implantou o sistema de
elaboracdo das cartilhas “CORientagdo”, onde serdo tratados os mais variados temas, cujo critério de
abordagem resulta da apuracdo da necessidade no universo de servidores e gestores publicos

estaduais.

Diante das recorrentes consultas a esta coordenadoria a respeito de “SUPRIMENTO INDIVIDUAL”, esta
cartilha apresenta as principais informagdes acerca do tema, especialmente quanto a legalidade da

despesa custeada com suprimento, a prestagao de contas, e a outros pontos correlatos.

O leitor, assim, dispde de uma ferramenta didatica, pratica e objetiva, que ira contribuir para a correta
utilizacdo dos recursos, evidenciando a politica de transparéncia e economia no setor publico

pernambucano.
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SUPRIMENTO INDIVIDUAL

1) Conceito

O Cdédigo de Administracdo Financeira do Estado de Pernambuco - CAF - Lei 7.741/1978
estabelece normas para execu¢dao orgamentdria e financeira do Estado. A citada legislacdo disciplina
a forma de execucdo de despesas por meio do regime de suprimento individual ou regime de

adiantamento, que se destina a atender situagdes atipicas, previstas na propria legislagao.

Assim, descreve o CAF em seu artigo 157:

Art. 157. O regime de suprimento individual consiste em entrega de numerdrio a

servidor, de preferéncia seqgurado, sempre precedida de empenho na dotagdo propria,
para o fim de realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal.

Em outras palavras, o Suprimento Individual pode ser assim conceituado:

O regime de Suprimento Individual é bastante utilizado pelos Orgdos e Entidades Publicos,
por isso, a necessidade de abordar as regras associadas a sua utilizacdo, de forma que se garanta o
adequado emprego desse regime especial de execugdao de despesa em conformidade com os
principios que regem os atos da Administracdo Publica, especialmente os de Legalidade,

Planejamento, Finalidade e Economicidade.
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Fundamentagado legal
O regime de suprimento individual foi instituido pela Lei Federal n? 4.320/1964, em seu

artigo 68; e no Estado de Pernambuco é disciplinado pela Lei n2 7.741/ 1978, nos artigos 156 a 173.

Processamento normal da despesa e o Suprimento Individual

Vale, em primeiro lugar, fazer um breve relato sobre o processamento normal de execugdo
da despesa para, apods, estudar especificamente o regime excepcional denominado suprimento

individual.

O processo normal de execucdo da despesa é composto por trés fases distintas que se

complementam, e ocorrem na seguinte ordem: Empenho, Liquidagdo e Pagamento.

O Empenhamento da despesa corresponde ao estagio em que se reserva parte da dotacdo
orcamentéria’ para futura quitacio das despesas decorrentes de obrigaces contratuais da
Administracdo para com terceiros, sejam eles, prestadores de servico ou fornecedores. O
empenhamento da despesa é um procedimento realizado no e-Fisco (sistema de informatica para
execucdo da despesa publica) que registra o valor da despesa efetuada, deduzindo-se os valores
empenhados do orcamento previsto para a Unidade Gestora - UG. Toda despesa s deverd ser
realizada se houver o seu prévio empenho. Assim, previamente a aquisicdo de materiais, bens ou
servicos, a Administracdo devera realizar o devido empenhamento da despesa. No empenho serdo
identificados o credor, o bem ou material adquirido ou o servico contratado, o valor da despesa, a
sua classificacdo orcamentaria, dentre outras informacdes relevantes para controle gerencial do

orgamento.

Uma vez empenhada a despesa, e apds a entrega do bem ou material pelo fornecedor, ou
execucdo do servico contratado, tem-se a fase da liquidacdo da despesa. Nesse estagio, a
Administracdo recebe o objeto contratual, e verifica se ele atende as especificagdes previamente
estabelecidas, ato que reconhece o direito do credor ao recebimento do pagamento relativo a

contratacdao efetuada. Em outras palavras, é na liquidacdo que a Administracdo reconhece a

! Dotacdo Orgcamentaria, segundo Heraldo da Costa Reis & José Teixeira Machado Jr., deve ser a medida ou quantificagdo
monetaria do recurso destinado a um programa, atividade, projeto, categoria econGmica ou objeto de despesa.

Coordenadoria das Acoes de Orientacao

Diretoria de Orientacao, Normas e Procedimentos
SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Rua Santo Elias 535, Espinheiro, Recife-PE - CEP: 52.020-090
Fone(PABX): (81) 3183 0800



Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCO
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

obrigacdo de pagar ao credor em funcdo da execucdo do contrato. De posse dos comprovantes de
entrega do material ou da prestacdo do servico, faz-se necessario registrar no e-Fisco a liquidagao da

despesa e acostar, essa comprovagdo, ao processo de prestagdo de contas.

A fase subseqiiente é o pagamento da despesa. E de fato a quitacdo da obrigacdo que o
Estado tem com o credor, a partir da entrega do numerdrio correspondente ao servi¢o prestado ou
valor do material ou bem adquirido. No e-Fisco, os credores sdo previamente cadastrados, bem
como suas contas bancarias, a fim de nessa fase, serem disponibilizados os créditos relativos a

contratacdo, através de ordem bancaria.

Como vimos, no processamento normal a despesa é processada pelos trés estagios acima
apresentados. Entretanto, ha situacdes que ocorrem no dia-a-dia da Administracdo que necessitam
de um tratamento diferenciado. Prevendo tais situacdes, e com base na Lei Federal n? 4.320/64, que
estatui normas de Direito Financeiro, foi disciplinado o regime de adiantamento, também conhecido

como regime de suprimento de fundos.

Nesse regime, o servidor devidamente qualificado, recebe um adiantamento de recursos para
que sejam realizadas despesas do Org3o ou Entidade ao qual estd vinculado. Efetuadas as despesas,
e de posse dos respectivos documentos fiscais e recibos, o supridor, a posteriori, comprova o uso dos

recursos em processo préprio de prestacao de contas.

Doravante serdo estudadas as hipdteses em que o regime de Suprimento Individual podera
ser utilizado; os prazos e procedimentos a ele vinculados, bem como as responsabilidades do

supridor e ordenador de despesas.

Toda e qualquer despesa publica, seja ela executada de forma direta ou via
A suprimento individual, s6 pode ser efetuada mediante prévio empenho e ndo
ATENQAO! pode ultrapassar o limite das dotagdes orcamentdrias de cada exercicio

financeiro.
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Despesas processaveis por suprimento individual

Como dito anteriormente, o regime de Suprimento Individual é uma forma excepcional de
execucdo da despesa, o que implica dizer que a regra é o processamento da execug¢ao da despesa
pelo regime normal, tendo a Administragdo, nos casos expressamente definidas em lei, e a critério
do ordenador de despesas, a possibilidade de fazer uso do regime de suprimento para atender a

situacdes que ndo podem aguardar o processamento normal da despesa.

A partir de agora, serdo detalhadas todas as hipdteses definidas por lei para utilizacdo do
suprimento, o tipo de despesa que podera ser processada através desse regime, bem como os

limites de valorativos legalmente estabelecidos.

O quadro abaixo ilustra as situa¢des determinadas pelo Cédigo de Administracao Financeira

para a utilizacdo do Regime de Suprimento individual:

Despesas processaveis pelo
Regime de Suprimento Individual

- [Dt‘-spe'sawextlfaord'"‘*""“s ]
= [ pespesas urgentes )
- [Despesas SRR ]

Despesas
de - [Despesas de pronto pagamento ]
custeio f ’.
= [ Despesas fora da sede ]
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4.1. Despesas extraordindrias

Para efeito do Cdédigo de Administracdao Financeira, despesas extraordindrias sdao aquelas
efetuadas para atender as necessidades da populagdo, nos casos de Calamidade Publica ou Situacao
de Emergéncia, devidamente reconhecidos pelo Poder Publico. Essas situagdes exigem uma agao
imediata e tempestiva do Estado em relagcdo as providéncias que deverdo ser tomadas para
minimizar os riscos e prejuizos decorrentes daquelas circunstancias.

O Cédigo de Administracdo Financeira disciplinou o uso do regime de suprimento para
execucdo de despesas vinculadas as situagdes mencionadas, desde que autorizadas pelo Governador
do Estado, sendo, nestes casos, dispensada a observancia de limites maximos de execucao.

Assim, para o processamento de despesas extraordinarias por meio de suprimento deverd
haver:

Exigéncia de autorizacdo expressa do Governador do Estado;

Inexisténcia de limites de valores para o suprimento;

Vinculacdo obrigatéria da despesa a ser realizada com a situacdo de emergéncia ou
calamidade.

A definicao de situacdo de emergéncia e estado de calamidade publica foi estabelecida no
artigo 22 do Decreto Federal n? 7.257/2010, norma que regulamenta a Medida Provisdria n®
494/2010, convertida na Lei Federal n? 12.340/2010, cujas disposicdes tratam do Sistema Nacional
de Defesa Civil — SINDEC.

Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

Situacdo de emergéncia: situacdo anormal, provocada por desastres, causando danos e
prejuizos que impliguem o comprometimento parcial da capacidade de resposta do poder
publico do ente atingido;

Estado de calamidade publica: situacdo anormal, provocada por desastres, causando danos e
prejuizos que impliqguem o comprometimento substancial da capacidade de resposta do poder

publico do ente atingido;
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Apenas o decreto de declaragdo da situacdo de emergéncia ou estado de

calamidade publica ndo é suficiente para autorizar o ordenador de despesas a

A conceder suprimento individual. E obrigatéria a autorizacdo do Governador do
ATENQAO! Estado, mediante solicitagdo formalmente encaminhada pelo Secretdrio do

6rgdo ou Dirigente da Entidade, com a apresentacdo da justificativa para a

concessao.

Também ¢é importante atentar que o Decreto Estadual que reconhece as situacbes de
emergéncia ou calamidade sé podera viger por no maximo 180 dias. Expirado o prazo do decreto,
ndo mais poderad realizar as despesas por meio de Suprimento Individual, justificando que se trata de

despesas extraordinarias.

4.2. Despesas urgentes

As despesas urgentes sdao aquelas que ndo se enquadram nas despesas extraordindrias, mas
gue por sua urgéncia, sdo consideradas inadidveis. Assim como acontece com as despesas
extraordinarias, a realizacdao de despesas urgentes também sé podera ocorrer, mediante expressa

autorizacdo do Governador.

Outrossim, por se tratar de despesas que visam atender a situagdes imprevisiveis e

excepcionais, elas ndo se limitam a um valor maximo.

Vale salientar que a despesa a ser feita pela Administracao devera estar vinculada a urgéncia
ocorrida, sendo vedada, portanto, qualquer realizacdo de despesa que ndo se relacione ao fato

ensejador da urgéncia.

Em suma, o processamento de despesas urgentes por meio de suprimento esta vinculado aos
seguintes requisitos:
Exigéncia de autorizacao expressa do Governador do Estado;
Inexisténcia de limites de valores para o suprimento;

¥" Vinculagdo obrigatéria da despesa a ser realizada com a situagdo de urgéncia.
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Para efeito de fixacdo, sintetizamos as duas hipdteses de execucdo de despesas por meio de

suprimento, estudadas até agora, na figura abaixo:

Sao aquelas a serem

Despesas realizadas em casos de Nestes casos, o
Extraordinarias calamidade publica ou suprimento individual
estado de emergeéncia

nao tem limite de
valor e sua concessao

depende de
Sao aquelas que nao . o~
podem ser enquadradas autorlza(;ao expressa
Despesas como extraordindrias, mas do Governador do
Urgentes que pela propria natureza,
sao consideradas Estado.
inadidveis.

4.3. Despesas de custeio na sede

Um dos principios norteadores da Administracdo Publica é o Principio do Planejamento
Orcamentario, o qual é operacionalizado através dos orgcamentos publicos. Os érgdos e entidades
publicos, com base nas necessidades de custeio de suas atividades e nos investimentos que serdo
realizados durante o exercicio, fixam as despesas e estimam as receitas, compondo assim o seu
orcamento anual. Entretanto, mesmo realizando o planejamento das despesas do exercicio, ha
situagcOes imprevisiveis que podem ocorrer e que demandam a realiza¢gdo de despesas nao previstas
pelo 6rgao ou entidade.

Para o atendimento dessas situa¢des de imprevisibilidade, é possivel fazer as aquisicdes ou as
contratacbes de servicos pelo regime de suprimento individual, respeitados as regras e os
procedimentos legais do Cédigo de Administragcao Financeira.

De acordo com a legislacdo financeira, as despesas de custeio processaveis por suprimento

individual sdo as seguintes:
Compra de material de consumo

Contratacgdo de servigos de terceiros (Pessoa Fisica ou Juridica)
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Para o exercicio de 2014, os valores maximos para os empenhos de suprimento individual

destinados as despesas de custeio na sede sdo:

Secretaria

|:> R$ 4.326.66

de Educacao

Demais
Secretarias e — R$ 1.442.22
Entidades da

Administracao

Indireta

As despesas com valores superiores nao
poderao ser realizadas através de suprimento
individual, salvo para realizacdo de despesas

fora da sede do 6rgao ou entidade, desde que

o]

motivadas pelas autoridades competentes.

Anualmente a Secretaria da Fazenda publica Portaria determinando o indice
Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE, a ser adotado para atualizacdo dos valores de
suprimento para o exercicio seguinte. A partir da publicacdo dessa portaria, a
ATENCAO! _ _

Secretaria da Controladoria Geral do Estado calcula os novos valores de

suprimento, divulgando os limites para a sua concessdo no exercicio, através

de Boletim Informativo publicados no site da SCGE.

Em suma, o processamento de despesas de custeio por meio de suprimento depende das
seguintes circunstancias:
v Imprevisibilidade da despesa;

v" Urgéncia no atendimento da despesa.
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4.4. Despesas de custeio de pronto pagamento

Despesas de pronto-pagamento sao também chamadas de despesas miudas ou de pequena
monta, e correspondem as despesas de custeio com valor igual ou inferior a RS 96,15 (noventa e seis
reais e quinze centavos). Lembramos que anualmente este valor é atualizado pelo IPCA, e divulgado
pela Secretaria da Controladoria Geral do Estado através de Boletim Informativo publicado no site da

SCGE.

Para as despesas miudas, a Legislagdo Financeira ndao exige que estas sejam comprovadas
com os respectivos documentos fiscais, sendo necessdria apenas a apresentacdao de relacdo que
contenha os itens adquiridos ou os servigos prestados com os recursos de suprimento, para fins de
prestacdo de contas. Todavia, é de bom alvitre que o supridor instrua a prestacdo de contas com os
comprovantes fiscais relativos as despesas executadas, embora nao esteja obrigado a fazé-lo. Essa

medida resguarda o supridor de eventuais questionamentos.

E importante atentar que o suprimento concedido para executar despesas de pronto
pagamento, deve ser utilizado, especificamente, para esta finalidade, e somente ela; e a contrario
sensu, o suprimento que exceda o valor definido, para o exercicio, para concessao de despesa de
pronto pagamento de RS 96,15 devera ser inteiramente comprovado, o que significa dizer que néo
poderd deixar de comprovar parte das despesas sob a alegacdo de que elas se referem a despesas de
pronto pagamento. A titulo de exemplo: um determinado supridor recebeu RS 200,00 para executar
despesas; na prestacdo de contas, comprovou apenas RS 120,00 e alegou que a outra parte fora
gasta com despesas de pronto pagamento e, portanto, ndo apresentou comprovagdo. Nessa
situacdo hipotética, a prestacdo de contas ndo deve ser aceita, haja vista a auséncia de comprovacdo

de todas as despesas executadas.

4.5. Despesas de custeio fora da sede

N3o raro acontece haver necessidade de os Orgdos e Entidades Publicos realizarem despesas
fora da sede, cujos valores ndo podem ser estimados. Para esses casos, o Cédigo de Administracao

Financeira autoriza o processamento das despesas pelo regime de Suprimento Individual.
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Segundo o artigo 159, inciso IV do CAF, despesas fora de sede sdo aquelas executadas fora da

Regidao Metropolitana do Recife.

A titulo de esclarecimento, a Regido Metropolitana do Recife é formada pelos seguintes
municipios: Abreu e Lima, Aragoiaba, Cabo de Santo Agostinho, Camaragibe, Igarassu, Ipojuca,
Itamaraca, Itapissuma, Jaboatdao dos Guararapes, Moreno, Olinda, Paulista, Recife e Sdo Lourencgo da
Mata. Assim, as despesas realizadas nesses municipios ndo poderdo ser custeadas por meio de

suprimento sob o argumento de se estar fora da sede.

Cabe pontuar que, aqueles 6rgdos e entidades que tenham capilaridade no interior do
Estado, e em razao disso possuam sedes regionais, podem utilizar-se do regime de suprimento para

pagamento de despesas distantes da sede quando em viagem ao Recife, por exemplo.

Em razdo da impossibilidade de se prever, com exatidao, os valores das despesas que serao
executadas fora da sede, a lei ndo estipula limite de valor para o Suprimento nessas hipdteses. Logo,
é o ordenador de despesa quem determinara, a depender das circunstancias de cada concessdo, o
valor do suprimento a ser repassado ao supridor, considerando a estimativa de gastos naquela

circunstancia.

As despesas que podem ser executadas fora da sede com recursos de suprimento, sao, por
exemplo, despesas com locomocdo quando em viagem de trabalho. Nesses casos, o servidor,
obrigatoriamente, deverd receber didrias para o custeio de sua alimentacdo e hospedagem,
facultando-se a concessdo de suprimento individual para o custeio das despesas com locomoc¢do em

local distante da sede.

Vale lembrar que o Decreto estadual n? 29.501/06 instituiu o servico de Radiotaxi para o
Poder Executivo, disciplinado por instrugdes de servigo da Secretaria de Administracao — SAD. Por
isso, é de bom alvitre aderir a Ata de Registro de Precos gerenciada pela SAD, para que, havendo
necessidade de locomocao, faca uso desses servicos, e assim, ndo sera necessario utilizar suprimento

para executar essas despesas.

Nos termos do artigo 13 do Decreto Estadual n? 25.845/2003, que regulamenta a concessdo
de diarias no ambito do Estado de Pernambuco, é vedado o uso de suprimento individual para

pagamento de didrias, exceto aquelas que sejam destinadas as seguintes atividades:
12
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v Fiscalizacdo e arrecadacdo de tributos;

v/ Seguranca;

Justicga;

v/ Saulde publica;

v/ Educacio;

Imprensa;

Ajudancia do Governador e do Vice-Governador do Estado; e

v/ Casos especiais, previamente autorizados pelo Secretdrio da Fazenda.

4.6. Despesas de carater sigiloso realizadas pelos orgaos de inteligéncia nas areas fiscal e

de seguranca

Também poderdo ser realizadas com recursos de suprimento individual as despesas de

carater sigiloso realizadas pelos 6rgaos de inteligéncia nas areas fiscal e de seguranca.

Assim como nas despesas fora da sede, a legislacdo ndo estipulou o limite de valor para estas
despesas; assim, ficara a critério do gestor publico, considerando os principios da proporcionalidade

e razoabilidade, e de acordo com a necessidade, determinar o valor do suprimento concedido.

ESSE TEMA FOI ABORDADO EM CARTILHA ESPECIFICA.

5) Quem pode ser supridor

Qualquer servidor, em efetivo exercicio, credenciado no cadastro de supridores do sistema e-
Fisco poderd receber suprimento individual. Para isso, é necessario que, no inicio do exercicio
financeiro, os titulares dos érgdos ou entidades publicos publiguem Portaria, em Didrio Oficial,
fixando o quantitativo de responsaveis por suprimento daquela unidade gestora, nos termos da

legislacdo vigente.

Depois de publicada a Portaria, esta deverd ser remetida a CAU — Central de Atendimento ao
Usuario do sistema e-Fisco da SEFAZ, para que haja a implantacdo do quantitativo de supridores da

UG no mddulo de Gestdo da execucdo orcamentaria financeira do sistema e-Fisco.
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Atente-se ao fato de que s6 sera necessdria a publicacdo de nova Portaria e a remessa a CAU,
no inicio de cada exercicio financeiro, se houver alteragao no quantitativo de supridores em relagao

ao exercicio anterior; ndo havendo alteracdo, ndo ha necessidade de nova portaria.

O credenciamento e descredenciamento do servidor para recebimento de suprimento sdo

efetuados pela prépria UG no sistema e-Fisco, acessando a funcionalidade Gestao da Execugao

Orgamentaria Financeira das Unidades Gestoras - GFU e seguindo os passos listados abaixo.

Cadastro de Recebedor de Suprimento

Credor Recebedor de Suprimento

Em relacdo ao numero de supridores, ndo existem restricdes quanto a quantidade maxima ou

minima para cada unidade gestora, sendo esta uma decisdo gerencial.

No decorrer do exercicio, havendo necessidade de inclusdo de novo supridor, deverad ser feita
a exclusdo de outro ja cadastrado no e-Fisco, para que se proceda a substituicdo, respeitando-se,
portanto, o limite fixado em Portaria do Orgdo ou Entidade. Se assim n3o for, poderd optar por

publicar nova portaria alterando o niumero de supridores.

E importante lembrar que a exclusdo de um supridor estd condicionada a inexisténcia de

pendéncias relacionadas ao recebimento de suprimentos anteriores.

Para receber recursos de suprimento individual, é necessdrio:

e Ser servidor - titular de cargo efetivo, tempordrio, em
Resumindog_, comissao e empregado publico;

e Estar em efetivo exercicio e,

e Estar credenciado no cadastro de supridores do sistema

e-Fisco.
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é) Situagoes impeditivas para concessdo de suprimento individual

Inicialmente, para que seja concedido o suprimento individual, é necessario que haja dotagao

orcamentadria e programacao financeira, pois, antes de ser realizado o repasse de recursos ao agente

supridor, deverd, obrigatoriamente, ser feito o prévio empenho do suprimento no e- Fisco.

Além dessas exigéncias, ha ainda algumas restricdes quanto aos valores ou a situagdo do

agente supridor para fins de concessao do suprimento, conforme demonstra o quadro abaixo:

Ndo sera concedido suprimento nos seguintes casos:

QUANTO AO TIPO DE DESPESA

Despesas N&do Processaveis
pelo Regime de Suprimento
(por exclusdo, sdo todas as que
ndo estao listadas no artigo

159 da Lei 7.741/1978)

Despesas
material permanente

A supridor responsavel por
dois suprimentos
individuais pendentes de
prestacdo de contas

com

A

aquele que
contas até 90 dias apos
liberacdo dos recursos)

A supridor
respondendo

administrativo disciplinar

Despesas de custeio dentro da sede
com valor acima de R$4.326,66 para
a Secretaria de Educacdo e acima de
R$1.442,22 para as demais
secretarias (valores vigentes em 2014).

compra

QUANTO AO SUPRIDOR

de Despesas cuja
possa ser dispensada

Despesas custeadas com recursos
repassados por provisao de
crédito orgamentdario, ressalvados
os casos justificados e autorizados
pelo Secretario da Fazenda

licitacdo ndo

A supridor que esteja com processo de

supridor em alcance (é
ndao prestou

prestacdo de contas em exigéncia no setor
financeiro do seu o6rgdo ou entidade, na
Secretaria da Controladoria Geral do
Estado (apenas orgdos da Adm. Direta) ou

no Tribunal de Contas do Estado.

que  esteja
a processo

A supridor que ndo esteja em
efetivo exercicio.

Como se pode ver do quadro sindtico apresentado, as restrigbes ao uso do suprimento

podem se referir ao tipo de despesa executada ou a situa¢do do supridor. Vejamos:

Quanto ao tipo de despesa, o Cdédigo de Administracdo Financeira veda a utilizagao de

suprimento individual para despesas com compra de material permanente, o que implica dizer que,

quanto a aquisicdao de material, o suprimento s6 podera custea-lo quando se tratar de consumo.
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Desse modo, quando do recebimento de suprimento para aquisicdo de materiais, o gestor,
previamente a realizacdo de qualquer despesa, deverd se certificar quanto ao tipo de material a ser
adquirido e se de fato corresponde a material de consumo.

A Portaria da STN n2 448/02 conceitua material de consumo e material permanente nos

seguintes termos:

Material de Consumo é aquele que, em razdao de seu uso corrente e da
definicdo da Lei n. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem
sua utilizagao limitada a dois anos;

Material Permanente é aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

A referida Portaria apresenta o detalhamento das naturezas de despesas com material de
consumo, equipamentos, e material permanente, bem como servicos prestados por pessoa fisica ou
juridica que podem ser utilizados pelos gestores para ajuda-los na classificacdo do material como
consumo ou permanente. Para isso, a referida Portaria apresenta em seus anexos uma lista
exemplificativa de materiais de consumo e permanente.

Se o material a ser adquirido ndo constar nas listas anexas da citada portaria, o gestor devera
classifica-lo de acordo com os 5 critérios relacionados na Portaria, a saber: DURABILIDADEZ,
FRAGILIDADE®, PERECIBILIDADE?, INCORPORABILIDADE® E TRANSFORMABILIDADE®. Para ser
classificado como material permanente o gestor deve verificar se este material ndo apresenta
gualquer uma das cinco caracteristicas citadas. Caso o material apresente qualquer uma dessas cinco
caracteristicas ndo podera ser classificado como permanente e, portanto, devera ser classificado

como material de consumo. E de suma importancia identificar a natureza do bem para fins de

2 Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de funcionamento, no prazo
maximo de dois anos;

3 Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela
irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

* Perecibilidade, quando sujeito a modificagGes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica
normal de uso;

> Incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas do principal; e

® Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacao.
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classificacdo da despesa, uma vez que, havendo equivoco na identificacdo, e sendo a despesa
impugnada na prestacao de contas, o supridor fica sujeito as penalidades legais aplicaveis ao caso,
inclusive com o dever de ressarcimento do valor pago pela despesa ndo autorizada.

Outra restricdo quanto a utilizagdo do suprimento refere-se as aquisi¢des cuja licitacao é
obrigatdria, ndo sendo cabivel a dispensa do procedimento e, por conseguinte, a aquisicdo via
suprimento individual. Portanto, ndo cabe a utilizacdo de suprimento para despesas cuja licitacdo
ndo possa ser dispensada.

E cauteloso atentar para o fato de que os Orgdos e Entidades da Administracdo Publica sé
poderdo contratar com terceiros mediante procedimento licitatério, ressalvados apenas os casos de

dispensa e inexigibilidade previstos na Lei de Licitagdes e Contratos — Lei Federal n2 8.666/93.

Outro ponto relevante é que o supridor sé podera ser responsavel por 2 (dois) suprimentos,
sendo cada um deles destinado a elemento’ diverso do outro. Assim, se um suprimento for
concedido no elemento 30, correspondente a aquisicdio de material de consumo, o servidor sé
poderd receber, no mesmo periodo, um novo suprimento se estiver associado a outro elemento de

despesa, por exemplo, no elemento 39, referente a contratacdo de pessoa juridica.

T Atualmente, o sistema e-Fisco ndo empenha para supridor

gue esteja com uma prestagao de contas em atraso.
ATENCAO!

Fica impedido também de receber suprimento individual aquele servidor que nado realizar a
prestacdo de contas em até 90 dias a contar da data em que o suprimento foi liberado. Neste caso, o
servidor ficard em “alcance”®.

Nos capitulos seguintes conheceremos mais detalhes sobre a figura do servidor em alcance e
guais as penalidades que ele sofrerd em funcdao da omissao na prestacdo de contas da utilizacdo dos

recursos adiantados.

’ Elemento da despesa é um componente integrante da classificagdo da despesa publica, segundo a sua natureza,
conforme previsdo da Portaria Interministerial STN/SOF n2 163/01, que representa o tipo de objeto que sera adquirido
ou contratado pela Administracdo Publica.

® Considerar-se-a em alcance o servidor que ndo prestar contas no prazo maximo de 90 (noventa) dias, a contar da data
da liberagdo do suprimento. O servidor considerado em alcance ficara impedido de receber suprimento individual pelo
prazo de 05 (cinco) anos.
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Por ultimo, ndo é permitida a concessao de suprimento a servidor que esteja com pendéncias
na prestacdo de contas ou respondendo a processo administrativo. Também é prudente nao se
conceder suprimento a servidor que esteja em atraso com a prestagdao de contas em relagdo a
suprimento concedido anteriormente, ainda que a pendéncia seja relativa a apenas um suprimento,

situagao em que, pela lei, ele estaria autorizado a receber novo suprimento.

7) A importancia do ordenador de despesas

O ordenador de despesa, como o préoprio nome diz, é o responsdvel por autorizar a realizagao
das despesas no ambito de sua unidade gestora, desde que haja autorizacdo legal para a execugao

dos gastos.

No caso de concessdo de suprimento é o ordenador de despesas quem decide se é
conveniente ou oportuno que a despesa seja executada por suprimento, em outras palavras, a
decisao fica a critério do ordenador de despesas que, observada a norma legal, decidird quanto ao
uso do regime de adiantamento de fundos. Portanto, mesmo autorizado pelo Cddigo de
Administracdo Financeira, é possivel que a despesa processavel pelo suprimento seja executada

seguindo o processo regular de execucao.

Também é responsabilidade do ordenador definir o valor do adiantamento, observados os

limites da legislacao.

O ordenador responde administrativa e criminalmente pelas despesas que autoriza e, nos
casos de ndao cumprimento do prazo de entrega da prestacdo de contas pelo supridor, se o
ordenador de despesas ndo iniciar a tomada de contas especial e ndo comunicar o fato a Secretaria
da Controladoria Geral do Estado, no primeiro dia util apés o término do prazo maximo (90 dias),
sofrerd as mesmas penalidades do supridor. Estas penalidades serdo tratadas no item Prestacdo de

Contas.
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8) Como solicitar suprimento individual

A solicitagao do suprimento individual deve ser feita através de comunicagao interna
do setor ou departamento solicitante do 6rgao ou entidade a autoridade competente para autoriza-

lo.
No documento de solicitagdo devem constar, obrigatoriamente, os seguintes dados:

Nome, matricula, cargo ou funcado do servidor a quem deve ser entregue o suprimento;

Classificacdo completa da despesa por conta do crédito orcamentario;

Exercicio financeiro;

Indicacdo do valor do suprimento;

O local ou locais onde serao aplicados o suprimento;

v/ Periodo de aplicagdo e prazo para comprovacio;
Espécie do pagamento a realizar (Ordem Bancdria de Crédito —OBC; Ordem Bancdria de
Pagamento — OBP);

v/ Referéncia expressa de que o suprimento deverd corresponder a determinada nota de

empenho, nao podendo ser aplicado em mais de um elemento de despesa.

Cada suprimento individual sé pode ser concedido para um elemento de despesa

Assim, se numa acao realizada fora da sede, por exemplo, houver necessidade de realizar
despesas com compra de material e prestacao de servigos, ao supridor serdo concedidos

ATENQAOI dois suprimentos, um para a compra de material e outro para o custeio dos servigos
contratados.

Cada supridor s6 podera ser responsavel por até 2 ( dois ) suprimentos por vez

Ainda na situagdo anterior, se houver necessidade de além destas duas despesas ainda
executar despesas em outro elemento de despesa, esta Ultima despesa ndo podera ser
realizada através de suprimento individual concedido ao mesmo supridor, pois cada
supridor sé pode ter até dois suprimentos por vez, como dito anteriormente.

9) Como empenhar suprimento individual
Conforme ja foi dito, antes de conceder o suprimento e transferir os recursos para o supridor,

o Orgdo ou Entidade deverd empenhar tal despesa no sistema e-Fisco. Para isso, ha duas formas de
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empenhamento cuja utilizacdo dependera do conhecimento do gestor quanto ao tipo de gasto, mais

precisamente o item de gastog, que sera realizado com recursos do suprimento:

Empenho no item de gasto especifico E utilizado quando se conhece previamente
guais as espécies de despesas para as quais serdo destinados os recursos do suprimento. Por
exemplo, um determinado servidor receberd suprimento individual para o custeio de
material de consumo (elemento de despesa - 30). Sabe-se que esse suprimento sera
destinado apenas a aquisicdo de material de expediente. Assim, pode-se fazer o empenho

diretamente no item especifico correspondente a material de expediente (item de gasto- 16);

Empenho no item de gasto genérico para futura reclassificacio da despesa Para
atender aquelas situa¢cdes em que o supridor ndo sabe em qual item de gasto executara os
recursos do adiantamento, o plano de contas disponibiliza o item genérico 97. Nesta
hipdtese, apds o recebimento da prestacdo de contas, o empenho deverd ser reclassificado
de forma que possam ser identificados os itens especificos para cada despesa efetivamente
executada. Como no exemplo acima, vamos considerar que o mesmo servidor solicitara
suprimento para contratacdo de servicos prestados por pessoa juridica (elemento de despesa
—39), entretanto ainda ndo se sabe quais serdao os servigcos que necessitarao ser contratados
durante o periodo de aplicacdo dos recursos. Nessa hipdtese, o suprimento serd empenhado
no item genérico (item de gasto-97) para posterior reclassificacdo. Para informacgbes da
operacionalizacdo da reclassificacdo da despesa no e-Fisco, consultar o Boletim Informativo
n2 26/2011, disponivel no site da Secretaria da Controladoria Geral do Estado — SCGE

(www.cge.pe.gov.br).

10) Utilizagao dos recursos
Todo pagamento a ser realizado com recursos de suprimento individual deve ser feito em
data posterior aquela de emissdo do empenho do suprimento, devendo ser realizado a vista, nao

sendo permitido pagamento parcelado, em cheque ou em cartdo de crédito.

9 .

Item de gasto corresponde ao desdobramento suplementar dos elementos de despesa para atendimento das
necessidades de escrituragdo contabil e controle da execugdo orgamentaria.
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E de competéncia do supridor a execugdo das despesas para o qual foi designado sob pena de
sofrer as responsabilidades legais cabiveis. Assim sendo, a responsabilidade para a realizagdo da
despesa, pagamento do contratado, recolhimento de eventuais tributos e prestacdo de contas no
prazo legal é do supridor, portanto, ndo podera transferir a outrem, ainda que servidor, o produto
do suprimento e conseqiiente execug¢do da despesa.

Antes de efetuar as despesas através do regime de suprimento, o supridor deve observar as
regras de utilizacdo dos recursos, muitas delas ja vistas em se¢Oes anteriores desta cartilha,
especialmente quanto a vinculacdo dos gastos ao elemento da despesa do suprimento, e se a
despesa a ser executada pode ser processada pelo regime de adiantamento.

Ao final do periodo de aplicacdo, caso haja recurso ndo utilizado, o supridor devera proceder
ao recolhimento em guia de recebimento (GR) gerada no sistema e-Fisco para posterior
comprovacao quando da prestacao de contas do valor total do suprimento.

O recolhimento do saldo remanescente deve ser efetuado na conta corrente do tipo “C” da
unidade gestora por meio de GR gerada no e-Fisco. Em seguida deve-se estornar parcialmente a
liguidacdo do empenho e, por fim, efetuar sua anulacdo parcial.

E importante lembrar que caso a prestacdo de contas do suprimento ultrapasse o exercicio, o
recolhimento deve ser feito a conta Unica do Estado e ndo a conta tipo “C” da Unidade Gestora. E
como o exercicio ja foi encerrado, ndo cabe o estorno da liquida¢do e a anulagdo parcial do
empenho.

Caso a despesa para a qual estava destinado o suprimento individual ja tenha sido realizada
antes de finalizar o exercicio vigente e exista saldo remanescente,
recomendamos que o supridor antecipe a devolucdao deste saldo e proceda
a prestagao de contas no e-Fisco para que esta despesa possa ser

reclassificada.

11) Retencgoes tributdarias
No caso de contratacdo de servicos a pessoa fisica ou juridica com recursos de suprimento
individual, se o servico contratado for sujeito a retencao tributaria de ISS, INSS ou IRRF, elas deverao

ser realizadas com o recurso do suprimento.
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Para isso, o supridor deve consultar as legislacdes pertinentes a cada tributo para verificar se
ha a necessidade de retengao na fonte dos impostos e contribuicao previdenciaria.

E importante esclarecer que além da responsabilidade pela execuc¢do adequada das despesas,
também ¢é obrigacdo do supridor realizar as retengdes tributdrias devidas, e os respectivos
recolhimentos, cujos comprovantes devem ser anexados a prestacao de contas do Suprimento
Individual.

Segue abaixo quadro com a legislagdao que o supridor deve consultar sobre retenc¢do na fonte:

* Lei Complementar n2 116,03 » Instrucdo Mormativa » Decreto n® 3000/99
(lista anexa de servicos ) RFE n2o71/09.
= Yer artigos 620, 647,648,
= Cadigo Tributario do = Ver grtigos 78, 1ll, 116 117, 649,
Municipio

A contribuicdao patronal do INSS incide apenas quando houver contratacdo de servigcos
prestados por Pessoa Fisica, e corresponde ao recolhimento de 20% do valor do servigo contratado.
Esta contribuicdo devera ser paga através de empenho préprio (elemento 47) e, portanto, nao
podera ser paga com recursos do suprimento. Nesta hipdtese, o recolhimento da parte patronal
(20%), em relacdo aos pagamentos efetuados a pessoa fisica, via suprimento individual, devera ser
realizado pela Unidade Gestora - UG a qual o servidor esta vinculado. Este empenho pode ser
estimativo e contemplar todos os recolhimentos a serem feitos no exercicio pela Unidade Gestora.

12) Prestagcao de contas

O dever de prestar contas é uma obrigacao constitucional atribuida a todos os responsaveis
por dinheiro, bens e valores publicos. A esse respeito, A Carta Magna, em seu artigo 70, paragrafo
Unico, dispde o seguinte: “Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a
Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obriga¢des de natureza pecunidria”.

Essa mesma regra se aplica para outras esferas de governo, conforme se pode observar do

disposto na Constituicdo Estadual de Pernambuco, em seu artigo 29, § 29:
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E obrigatdria a prestagdo de contas por qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,

que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou
pelos quais o Estado responda ou que, em nome deste, assuma obrigagées de natureza
pecunidria

Em outras palavras, qualquer pessoa que administre dinheiros, bens e valores publicos tem a
obrigacao de prestar contas da utilizagcdo desses recursos. Por ébvio, esta obrigacao é extensiva ao
supridor, pois a ele sdo concedidos recursos para que, mediante sua administracdo, sejam

executadas despesas publicas.

12.1. Documentagido que compoe a Prestacdo de Contas
A prestacdo de contas de suprimento individual corresponde a um demonstrativo da
aplicacdo dos recursos organizado pelo supridor, acompanhado dos documentos comprobatérios
das despesas que deverd ser encaminhado, no prazo de 60 dias, a contar da data da liberacdo dos
recursos aos servidores responsaveis pelo recebimento, analise e arquivamento dos processos de
prestacdo de contas de cada Orgdo — para Administracdo Direta, nos termos do Decreto Estadual n®
38.935/2012.
Conforme prevé o Cdodigo de Administracdo Financeira do Estado e disposi¢cOes
complementares, o processo da prestacao de contas deve ser composto dos seguintes documentos:
1. Comprovantes fiscais ou equivalentes, nos termos da legislacdo financeira (primeiras vias das
Notas Fiscais e respectivos recibos);
2. Via original da Nota de Empenho — NE;
3. Via original da NE de anulagdo, nos casos de devolugdo total/parcial do suprimento dentro do
mesmo exercicio;
4. Guia de recebimento - GR do saldo nao utilizado do empenho;
5. Guia de recolhimento da multa do supridor e/ ou ordenador, caso a presta¢do de contas seja
entregue fora do prazo;
6. Notas de Liquidagdo - NL assinada pelo Ordenador de Despesas;
7. NL de reclassificacdo do item de gasto genérico (97) — para prestacdo de contas no mesmo

exercicio;
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10.
11.

12.
13.

14.

diarias

PV 4

Autorizacdo de Pagamento assinada pelo Ordenador de Despesas;

Recibo de pessoa fisica prestadora de servicos, com identificacido do recebedor e
discriminacdo das retencdes efetuadas na fonte;

Guias de recolhimento dos tributos retidos na fonte;

Relacdo Externa- RE em que conste a Ordem Bancdria de Crédito — OBC referente a
transferéncia do valor para conta corrente do supridor;

Procuracao (especifica) do credor, no caso de recebimento do pagamento por terceiros;
Cépia da GPS (referente a retencdo da Contribuicdo Previdenciaria - INSS) quitada e
respectiva relacdo de prestadores de servicos (pessoa fisica) do més (competéncia) em que
foi prestado o servico para despesas efetuadas com credores pessoa fisica;

Recibos de taxi, nos casos em que o servidor esteja, a servico, fora da sede, identificando o
veiculo (placa), o trajeto (origem-destino) e o motorista (taxista), para despesas efetuadas no
elemento 33. (E importante lembrar que, como dito anteriormente, em localidades atendidas
pelo servico de radiotaxi, ndo cabe a utilizacdo de suprimento, o érgao ou entidade deve

aderir a ata de registro de preco vigente, e formalizada pela SAD).

Quando se tratar de prestacao de contas de Suprimento Individual para pagamento de

(nos casos previstos no Decreto Estadual n2 25.845/2003), deve-se apresentar, ainda:

Folhas de solicitacdo e de pagamento de didrias preenchidas, datadas e assinadas pelos
beneficiarios, e autorizadas pela autoridade competente;

Cépia da Portaria do Secretario da Casa Civil autorizando o afastamento do servidor nos casos
de viagens para fora do Estado, mas, dentro do pais, com duracdo inferior ou igual a 15 dias;
Cépia do Ato do Governador autorizando o afastamento do servidor nos casos de viagens
internacionais e viagens para fora do Estado com duracdo superior a 15 dias;

Cépia do documento do Secretdrio da Fazenda estabelecendo o valor das didrias para fora do
pais, nos casos de paises ndo discriminados na Tabela de Didrias Internacionais (Inciso Ill e

Anexo Unico da Portaria SF n2 128/2006).
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Deve constar nos documentos apresentados na prestacdo de contas do suprimento

individual:
Datas posteriores ao empenho do suprimento, em nome do Estado, e indicar a unidade
orcamentdria;
Os recibos firmados pelo credor ou procurador legalmente habilitado em nome do responsavel
pelo suprimento;

Conter anotagao do documento de identificagdao, quando se tratar de pessoa fisica;

Visto do ordenador de despesas do érgao ou entidade concedente

12.2. Prazos de Prestagao de Contas

O prazo para a entrega da prestagdo de contas do recurso de suprimento é de 60 (sessenta)

dias, a contar da data da liberacdo do recurso, que ocorrerd nos seguintes momentos:

e Ordem Bancdria de Pagamento (OBP) = na data em que o supridor saca o dinheiro no banco;
e Ordem Bancdria de Crédito (OBC) - na data em que os recursos sao creditados na conta do

supridor.

Para efeito de contagem do prazo, exclui-se o primeiro dia (data da liberagdo dos recursos) e
inclui-se o ultimo (data do vencimento da prestacdo de contas). Se o ultimo dia ndo for dia util, ou
seja, se for sabado, domingo ou feriado, o fim do prazo sera prorrogado até o primeiro dia util

subsequente.

Prazo para entrega
da Prestacao de Contas

No prazo de 60 (sessenta) dias esta incluido o periodo que o supridor tera para aplicacdo dos
recursos, ou seja, a realizacdo das despesas, bem como para proceder a prestacao de contas da

utilizacdo dos recursos.
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E importante salientar que mesmo que a prestacdo de contas ocorra fora do prazo de 60
(sessenta) dias, a aplicagdo dos recursos s6 deve ocorrer dentro desse prazo, sob pena do supridor
ser obrigado a devolver ao Tesouro Estadual o valor correspondente a despesa executada fora do
prazo.

Com a publica¢do do Decreto n° 38.935, de 7 de dezembro de 2012, a analise e arquivamento do
processo de prestacdo de contas passou a ser de responsabilidade dos érgdos ou entidades da
administracdo direta e indireta do Poder Executivo Estadual, integrantes do orcamento fiscal. Sendo
assim, o supridor devera no prazo de 60 dias prestar contas a drea administrativa e financeira do
orgdo ou entidade que ficard responsdvel pela analise e arquivamento dos processos de prestacdes
de contas de suprimento individual.

A ilustracdo abaixo demonstra como é processado o ciclo de prestacdo de contas na
administracao direta e indireta:

Prestagdo de Contas - Orgdos e Entidades da
Administracdo Direta e Indireta

Execucao das despesas

| |
! '

Liberacdo do Entrega da Prestacao
suprimento de contas ao setor
financeiro do 6rgdo ou
entidade

60 dias

Os procedimentos compreendidos no prazo de 60 (sessenta) dias, para prestacdo de contas
tem inicio na data da liberagdo dos recursos e termina na data em que a area administrativa e

financeira do 6rgdo ou entidade certifica o recebimento da prestacdo de contas.
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Entre estes dois momentos estdo a execucdo das despesas, o envio da prestacdo de contas
pelo supridor para a drea administrativa e financeira do érgdo ou entidade, a analise desta prestacao
de contas e a elaboracdo do processo de prestacdo de contas no e-Fisco (incluindo a reclassificacdo

da despesa, quando for a caso).

Se a prestacao de contas ndo for entregue pelo supridor dentro do prazo legal de 90 dias, os
ordenadores de despesas dos Orgdos da Administracdo Direta deverdo informar o fato & SCGE no
primeiro dia Gtil apds o termino deste prazo, para que nado lhes seja aplicada mesma sang¢do que serd

imputada ao supridor: multa de 10% do valor atualizado do suprimento concedido.

O quadro abaixo ilustra as fases da prestacdo de contas nos érgaos da Administragdo Direta e

nas entidades da Administragao Indireta.

Fases da Presta¢do de Contas dos Orgdos e Entidades da ADMINISTRACAO
DIRETA e INDIRETA

Supridorenvia a O setor financeiro da entidade O processo de prestagdo
prestacaode analisa a prestacao de contas. de contas sera arquivado
contasao setor Se necessario solicita nas dependénciasda
financeiroda sua documentose/ou entidadee ficara a
entidade. esclarecimentose em seguida disposicao do Controle
aprovaou rejeita a prestagao Interno (Secretaria da
de contas, devendo, no caso Controladoria Geraldo
de rejeicdo da prestacdode Estado)e do Controle
contas, instaurara tomada de Externo (Tribunal de
contasespecial. Contasdo Estado).
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Nos casos em que o suprimento é concedido num exercicio financeiro e a
despesa seja nele executada, porém, o prazo para prestacao de contas se
expira no exercicio seguinte, a SCGE recomenda a antecipacdo da prestacao
de contas para que haja a possibilidade de ser efetuada a reclassificacao da

despesa executada.

12.3. Sangodes pelo descumprimento do prazo para a prestacdo de contas

Prevendo a ocorréncia de casos de omissdo do dever de prestacdo de contas por parte do
responsavel pelo suprimento, ou o atraso na sua entrega, a legislacdo financeira regulamenta as

sangdes a serem aplicadas ao supridor e ao ordenador de despesas.

Especialmente, para os ordenadores, a penalizagdo existira caso ele ndo tome as devidas

providéncias para regularizar a situacdo em tempo habil.

No quadro a seguir apresentamos as penalidades previstas pela legislagdo financeira para os

responsaveis por suprimento:

Punigdes ao Supridor pelo descumprimento dos prazos de
entrega da Prestacao de Contas do Suprimento Individual

Pagara multa
correspondentea 10% do

Se o supridor ndo valoratualizado* do
prestar contas no suprimento e ficara
prazode 60 impedido de receber outro
dias suprimento até a entrega
da prestacdode contas em
atraso.

Além do pagamentoda
multa, o supridor ficara em
alcance, ndao podendo
receber outro suprimento
peloprazo de 5 anos.

Se o supridor ndo
prestar contas no
prazode 90
dias

* Quando o prazo de utilizagdo do suprimento ultrapassar o exercicio, aplicar-se-a o IPCA de exercicio vigente.
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No ato da entrega da prestacdo de contas em atraso o supridor dever3,
/_\ obrigatoriamente, anexar a respectiva guia de recolhimento a conta Unica da

multa devida.

ATENCAO!

Visando a regular a execucdo dos procedimentos de prestacdo de contas de

suprimento individual, bem como buscando evitar as san¢des decorrentes do

descumprimento dos prazos previstos em lei, recomenda-se que o ordenador
de despesas, para fins de acompanhamento, encaminhe ao supridor comunicagdao sobre a data
limite para a entrega da prestacdo de contas (até 60 dias da liberacdo dos recursos), de forma a
evitar que seja imputada ao supridor a multa de 10% do valor atualizado do suprimento concedido.
Caso o supridor, apds o término do prazo legal de 60 dias, continue omisso quanto ao dever de
prestar contas, cabe ao ordenador informa-lo de que a partir do 912 dia sem prestar contas, serd
instaurado processo de tomada de contas especial, nos termos da legislacdo vigente, sem prejuizo
das demais sancdes cabiveis (a multa ja citada e o impedimento de receber suprimento individual

pelo prazo de 5 anos).

Transcorrido o prazo de 90 (noventa) dias, sem que o supridor tenha apresentado a prestacao
de contas, o ordenador deve instaurar a tomada de contas especial na forma da Resolucao do
Tribunal de Contas do Estado - TC N2 009/05 e informar o fato a Secretaria da Controladoria Geral do
Estado. Se ndo o fizer o ordenador incorrera na mesma multa aplicada ao supridor, qual seja a

aplicacdo da multa de 10% do valor do suprimento concedido. Segue quadro ilustrativo.
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Punig¢des ao Ordenador de Despesas
pelo descumprimento dos prazos de entrega da
Prestacao de Contas do Suprimento Individual

Se nao instaurar a
Tomada de Contas
Especial (e enviar

Se e o Pagara multa
comunicagao escrita a & o
SCGE) imediatamente correspondente a 10% do

apos decorridos 90 valor atualizado* do

dias da data da suprimento.
liberagao dos recursos
sem a devida
prestacao de contas.

* Quando o prazo de utilizacao do suprimento ultrapassar o exercicio, aplicar-se-a o IPCA de exercicio vigente.

13) Perguntas Frequentes

Despesas processaveis por suprimento individual

1. Em quais elementos de despesas podem ser concedidos suprimentos individuais?

Material de consumo (30); passagens e despesas com locomocgdo (33) apenas para deslocamento fora da
sede; outros servicos de terceiros - pessoa fisica (36); outros servigos de terceiros- pessoa juridica (39) e em

alguns casos didrias pessoal civil (14) e didrias pessoal militar (15).

2. Pode-se utilizar suprimento individual para adquirir equipamentos?

N3o. De acordo com o Cddigo de Administracdo Financeira, as despesas processaveis por suprimento sdo as

de custeio, logo ndo é permitida a aquisicdo de material permanente.

3. Pode-se pagar didrias com recursos de suprimento individual?

Sim, desde que as didrias sejam concedidas em conformidade com o que dispde o Decreto Estadual n2

25.845/03 e alteracdes, e que estejam associados aos servicos de fiscalizagcdo e arrecadacdo de tributos,

30

Coordenadoria das Acoes de Orientacao

Diretoria de Orientacao, Normas e Procedimentos
SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Rua Santo Elias 535, Espinheiro, Recife-PE - CEP: 52.020-090
Fone(PABX): (81) 3183 0800



Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCU
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

seguranca, justica, salde publica, educagdo, imprensa, ajudancia do Governador e do Vice-Governador do

Estado e casos especiais, previamente autorizados pelo Secretario da Fazenda, mediante portaria.

4. Pode-se pagar despesa com taxi através de suprimento individual?

Sim, desde que o deslocamento seja realizado fora da sede, e em localidades ndo servidas pelo servico de
radiotdxi nos termos da legislacdao vigente. Caso seja utilizado o suprimento, o servidor deve solicitar os
recibos em nome do supridor, identificando o itinerdrio, a placa do taxi, assinatura do motorista com seu

respectivo RG ou CPF, para posteriormente, anexa-los ao processo de prestacdo de contas.

5. O suprimento individual retirado para cobrir despesas com taxi em viagens pode ser utilizado para

pagamento dos trajetos casa/ aeroporto e aeroporto/ casa?

N3o, uma vez que sé é permitida utilizacdo de suprimento para custear despesas de locomocdo quando fora

da sede.

6. Ha necessidade de autorizagdo para um servidor receber suprimento individual para despesas de

locomogdo fora do Estado?

N3o. A autorizagdo necessaria é aquela referente ao deslocamento do servidor a servigo ou para participagao

em curso nos termos do decreto de didrias.

Do supridor

7. Um mesmo supridor pode receber trés suprimentos ao mesmo tempo?

Ndo. O Cddigo de Administracdo Financeira do Estado autoriza que cada servidor seja responsavel apenas por
dois suprimentos ao mesmo tempo. E desde que estes dois suprimentos sejam de elementos de despesa

diferentes. Trés suprimentos ao mesmo tempo ndo é permitido.
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8. O ordenador de despesa pode ser supridor?

Sim, o Cédigo de Administracdo Financeira ndo faz qualquer restricdo. Desse modo, a responsabilidade sobre

0 acompanhamento do suprimento recaira sobre o superior hierarquico do ordenador de despesa.

9. Ha a necessidade de publicagao prévia dos supridores para a concessao de suprimento individual ?

N3do. A legislacdo prevé apenas a publicacdo de portaria do dirigente do 6rgdao ou entidade fixando o
quantitativo de servidores a serem habilitados a receber suprimento. Esta exigéncia esta prevista nos

decretos de encerramento e abertura de exercicio, publicados anualmente pelo Governador.
10. Posso conceder suprimento individual a pessoal terceirizado?

Nao, apenas a servidores efetivos, tempordrios, empregados publicos ou ocupantes de cargos em comissao.

11. Qual o procedimento para cadastrar novo supridor?

O quantitativo de supridores é fixado através de portaria do titular do 6rgdo, que deve ser encaminhada para
a Central de Atendimento do e-Fisco - CAU da Secretaria da Fazenda, para fins de inclusdo do nimero de
supridores cadastrados no e-Fisco. Apds a inclusdo da informacdo do quantitativo, a Unidade Gestora
realizard o credenciamento dos dados do supridor, que para tanto ja deve ser cadastro no e-Fisco com o
vinculo de credor (nome, CPF, matricula, conta bancaria, etc) no mddulo Gestdo da Execu¢cdo Orgcamentaria
Financeira das Unidades Gestoras - Item Credor - Credor Recebedor de Suprimento - Cadastro de Recebedor

de Suprimento.

SituagGes impeditivas para concessao de suprimento individual

12. Como fazer para reverter a situagao do supridor que esta em alcance?
N3do ha como reverter a situagdo de alcance do supridor. O servidor deve aguardar o decurso do tempo de 5

(cinco) anos para estar habilitado a receber novo suprimento individual.

Empenho do Suprimento Individual
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13. Qual a modalidade de empenho para suprimento individual?

Empenho ordindrio no item de gasto genérico (97) ou em item de gasto especifico.

14. Na prestacao de contas de um suprimento individual de 2009 em 2010 deve ser feita a reclassificagdo?

N3o, uma vez que isto alteraria a contabilizacdo do exercicio que ja foi encerrado.

15. E possivel realizar despesas ap6s a emissdo do empenho do suprimento individual, porém antes da
liberagao do recurso?

Sim. Considerando o principio do prévio empenho previsto na Lei Federal n2 4.320/64, a despesa ndo pode

ser efetuada antes da emissdo da nota de empenho. Dessa forma, qualquer documento de comprovacdo da

despesa devera ser emitido em data posterior a da emissdo deste.

Utilizacdo dos recursos

16. O pagamento do suprimento individual tem que ser na conta corrente do servidor?

A critério do supridor, ele poderd, também, receber o recurso do suprimento através de Ordem Bancaria de

Pagamento — OBP.

17. E possivel utilizar o cartdo de crédito e pagar a fatura com os recursos do suprimento?

N3o. Primeiramente para que nao se confunda a utilizagdo de recursos particulares com os recursos publicos
como dito na questdo anterior. Em segundo lugar, ndo é possivel conciliar os prazos previstos em lei com as
datas de pagamento do cartdo particular do servidor. Dessa forma, se isto ocorrer, o supridor tera que
devolver os recursos do suprimento individual e arcar com a despesa, uma vez que ela foi realizada de

maneira irregular.

18. Como se deve proceder quando o valor total do suprimento nao é gasto?

Deve ser feito o recolhimento do saldo, na conta corrente do tipo “C” da unidade gestora por meio de guia de
recebimento emitida diretamente no e-Fisco, em seguida deve-se estornar parcialmente a liquidacao do
empenho e por fim se efetuar sua anula¢do parcial. E importante lembrar que caso a prestacdo de contas do

suprimento ultrapasse o exercicio o recolhimento, deve ser feito a conta Unica do Estado e ndo a conta da
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Unidade Gestora. Ainda, nesse caso ndo cabem o estorno da liquidagdo e a anulagdo parcial do empenho, pois

o exercicio ja foi encerrado.

Retencoes tributarias

19. Deve haver retengao de tributos no pagamento de servigos com recursos de suprimento individual?

Sim. Dependendo do tipo de despesa efetuada devem ser retidos ISS, INSS e IRRF.

Documentacdo que compoe a Prestagao de Contas

20. Os documentos fiscais que comprovam as despesas referentes a um suprimento individual precisam

ser vistados pelo ordenador de despesas?

Sim. Uma vez que, de acordo com o art. 135 da Lei n? 7.741/78, recebe delegacdo do titular da unidade

orcamentadria a quem cabe essa responsabilidade conforme previsdo do art. 167, IV da Lei n2 7.741/78.

21. No caso de suprimento individual, posso aceitar NF com data posterior aquele limite para prestacao de

contas?

N3o. Segundo o Cédigo de Administragdo Financeira do Estado de Pernambuco o supridor tem o prazo de 60
dias para executar as despesas e prestar contas, logo as notas fiscais que compdem o processo de prestagdo
de contas devem ter data anterior a data limite para sua entrega, o que comprova que e despesa foi

executada dentro do prazo legal.

22. E possivel aceitar recibo de pessoa fisica por prestagdo de servico para fins de comprovagio de

suprimento individual?

Sim, desde que no recibo conste o nome do prestador, o CPF, o servi¢co contratado e o valor a ser pago, assim

como a assinatura do prestador.

Prazos de Prestacdo de Contas
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23. Prazo para prestac¢ao de contas de suprimento individual acabou ontem e servidor sé fara as retengées

tributarias hoje. A secretaria pode dispensar o pagamento das multas?

N3o. O supridor terd que paga-las com seus préprios recursos. Ndo pode realizar pagamentos de multas com

recursos do suprimento.

24. Se o prazo para prestacdo de contas se encerrar num dia de sabado ou domingo, deve-se antecipar a

entrega para a sexta-feira ou é possivel apresenta-la na segunda-feira?
Na segunda-feira, que seria o primeiro dia util apds o prazo legal de 60 dias.

Sanc¢oes pelo descumprimento do prazo para a prestagao de contas

25. Quando incidira o pagamento de multa de 10% do valor do suprimento individual pelo ordenador de

despesas?

No 912 dia sem que tenha havido a presta¢do de contas, o ordenador de despesas devera encaminhar a SCGE
oficio comunicando que procedeu a imediata tomada de contas especial. Em caso de descumprimento destas

providéncias, o ordenador de despesas incorrerd nas mesmas san¢Ges do supridor.

26. Devo aplicar a multa de 10% a servidor publico por ter prestado contas de suprimento individual de

forma insatisfatéria, mesmo tendo essa prestacao de contas ocorrido dentro do prazo previsto em lei?

N3do. A multa é apenas para a auséncia da presta¢do de contas. Como o servidor prestou contas dentro do
prazo, ndo deve existir multa, independentemente dessa prestagdo ser satisfatdria ou ndo. E necessario,
entretanto, atentar para o paragrafo Unico do art. 165 da Lei 7.741/78 (CAF) que considera a prestacdo de

contas efetuada apenas quando a respectiva documentacgado estiver completa.

27. No caso de suprimento individual, em que o supridor ira iniciar o periodo de férias, antes do término
do prazo para a presta¢do de contas? E necessdrio que o servidor antecipe a prestacdo de contas do

suprimento?

A prestacdo de contas deve ser realizada até o Ultimo dia do efetivo exercicio do servidor
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Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCO
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

ATUALIZAGCAO

Sempre que houver alteracdo na legislacdo que versa sobre suprimento individual, esta Secretaria da
Controladoria Geral do Estado — SCGE enviard oficio para as unidades gestoras, informando sobre o

procedimento de atualizacdo da cartilha.
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