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INFORMATIVO N° 04/2007
04/04/2007

Orientacbes acerca da utilizacao e prestacao de contas

do Regime de Suprimento Individual.

1 — Suprimento Individual - Sl

A Lein®7.741/1978 em seu artigo 157 conceitua Suprimento Individual:

Lein®7.741, de 23 de outubro de 1978.

“Art. 157. O regime de suprimento individual consiste em entrega de numerario a
servidor, de preferéncia segurado, sempre precedida de empenho na dotagdo
propria, para o fim de realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao
processo normal.”

Vale salientar que o Suprimento Individual € um regime de execugdo de despesa publica

qgue so deve ser usado excepcionalmente e nos casos previstos na Lei n°® 7.741/1978:

Lein®7.741, de 23 de outubro de 1978.

‘Art. 156. Somente em casos excepcionais, estabelecidos neste Codigo e a
criterio do ordenador de despesa, o pagamento sera efetuado mediante
suprimento individual.”

Outra observacao importante, € que o Sl, uma vez empenhado, liquidado e pago em um

elemento de despesa, ndo pode ser aplicado em outro (art. 158 da Lei n°® 7.741/1978).

2 — Despesas Processaveis pelo Regime de Suprimento Individual
2.1 — Despesas Extraordinarias

As Despesas Extraordinarias sdo aquelas efetuadas com autorizacdo do Governador do
Estado (art. 159, I; § 1°, 1 e § 2° da Lei n® 7.741/1978), nos casos de:

a) Calamidade publica (reconhecimento legal pelo poder publico de situagdo anormal,

provocada por desastres, causando sérios danos a comunidade afetada, inclusive a

incolumidade e a vida de seus integrantes) e,
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b) Estado de emergéncia (reconhecimento legal pelo poder publico de situagdo anormal,
provocada por desastre, causando danos superaveis/suportaveis pela comunidade

afetada).
2.2 — Despesas Urgentes

Sao consideradas urgentes as despesas nao compreendidas no item acima, mas que, pela
sua natureza, sdo consideradas inadiaveis. Como as despesas extraordinarias, também
necessitam de autorizacdo do Governador do Estado (art. 159, I; § 1°, Il e § 2° da Lei n°
7.741/1978).

2.3 — Despesas de Custeio

Em relagdo as despesas de custeio, € importante lembrar que impera na Administragcao
Publica o principio do Planejamento, portanto o uso do Sl fica restrito as situagdes em que
houver imprevisibilidade da despesa.

O Sl pode ser usado para: compra de material de consumo, pagamento de diarias (nos
casos previstos em decreto proprio) e contratagéo de servigos de terceiros.

O uso do S| para Despesas de Custeio sofre algumas diferenciagdes na legislagéo (art. 159,
Il aV daLein®7.741/1978 e alteragdes posteriores):

a) Despesas de custeio para a Secretaria de Educacao — neste caso, as despesas nao
podem ser superiores a 1.800 UFIR’s, o que equivale, para o exercicio de 2007, a R$
2.979,03;

b) Despesas de custeio para as demais Secretarias — as despesas nédo podem
ultrapassar 600 UFIR’s, o que equivale, para o exercicio de 2007, a R$ 993,01;

c) Despesas de custeio de pronto pagamento nado superiores a 40 UFIR’s, o que
equivale, para o exercicio de 2007, a R$ 66,20 — sdo as chamadas “despesas
miudas”, que ndo precisam de comprovacao, bastando relaciona-las para a prestacao
de contas;

d) Despesas de custeio que precisam ser efetuadas em local distante da sede da
unidade - a legislagdo nao estipula limite de valor para esse tipo de despesa, ficando

a critério do Ordenador de Despesas; por exemplo, quando a sede for localizada no
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municipio do Recife, a legislacdo considera local distante da sede da unidade aquele
localizado fora da Regido Metropolitana, que compreende: Abreu e Lima, Aracoiaba,
Cabo de Santo Agostinho, Camaragibe, Igarassu, Ipojuca, Itamaraca, ltapissuma,
Jaboatdo dos Guararapes, Moreno, Olinda, Paulista, Recife e Sao Lourenco da Mata;
e) Despesas com diligéncias policiais ou motivadas pela necessidade de
restabelecimento da ordem publica — a legislacdo ndao impde limite de valor para
essas despesas, mesmo que sejam efetuadas na sede, ficando a definicdo de valor

sob a responsabilidade do gestor.

Os limites impostos originalmente pela Lei n® 7.741/1978 estavam expressos em Unidades
Fiscais do Estado de Pernambuco - UFEPE’s. Por for¢a da Lei n°® 11.320/1995, a partir de 1°
de janeiro de 1996, o citado indice foi substituido pela Unidade Fiscal de Referéncia - UFIR.
Esta, por sua vez, foi extinta pelo Governo Federal, tendo a Lei n® 11.922/2000 determinado
que os valores estipulados em UFIR’s na legislacao financeira fossem convertidos em Real,
a partir de 27/10/2000, da seguinte forma: 1 UFIR = R$ 1,0641 + variagéo do indice Nacional

de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA.

3 — Restricoes a Concessao de Suprimento Individual

Além dos limites maximos de valores impostos no artigo 159 da Lei n° 7.741/1978, nao se
concede Sl:

a) A servidor responsavel por dois suprimentos individuais pendentes de prestacéo
de contas (art. 161, | da Lei n°® 7.741/1978 e art. 69 da Lei n® 4.320/1964);

b) A servidor com processo em exigéncia na Secretaria Especial da Controladoria
Geral do Estado — SECGE ou em Fase de Julgamento no Tribunal de Contas do
Estado — TCE (art. 207, §§ 11 e 12 da Lei n® 7.741/1978);

c) A servidor em alcance — aquele que nao prestar contas no prazo maximo de 90
dias a contar da data da liberagdo do suprimento (arts. 161, | e 164, § 2° da Lei n°®
7.741/1978; art. 69 da Lei n® 4.320/1964). Vale lembrar que o supridor em alcance,
mesmo que proceda espontaneamente a prestacdo de contas, fica impedido de
receber Sl pelo prazo de cinco anos (art. 164, §4 ° da Lei n°® 7.741/1978);
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d) A servidor que esteja respondendo a Processo Administrativo Disciplinar;

e) A servidor que nao esteja em efetivo exercicio (de férias ou de licenga);

f) Nas hipéteses em que a licitagdo seja indispensavel (art. 161, Il da Lei n°
7.741/1978) — lembrar que as licitagdes s6 sédo dispensaveis nos casos previstos,
taxativamente, nos artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666/1993 e posteriores alteragdes;
nos demais casos € obrigatoria a licitacdo e, por conseguinte, ndo se pode
executar a despesa por meio de Sl.

g) Com recursos repassados mediante provisdo de crédito orgamentario —
ressalvados 0s casos excepcionais, justificados e autorizados em portaria do
Secretario da Fazenda (art. 7° do Decreto n° 20.416/1998).

h) Para Despesas com Material Permanente — s&o condigbes para enquadramento
como materiais permanentes, cumulativamente: vida util superior a dois anos,
valor unitario superior a R$ 53,24 (valor corrigido pelo IPCA através da Portaria SF
n°® 208 de 20/12/2006), além das definigbes estabelecidas pela Portaria
Interministerial n® 448/2002.

4 —Prestacao de Contas do Suprimento Individual

A prestacdo de contas do S| é o demonstrativo da aplicagédo de recursos organizado pelo
préprio responsavel (supridor), acompanhado dos documentos comprobatérios das
despesas (art. 207, caput e § 1°, 1 da Lei n® 7.741/1978).

E importante destacar que a prestacdo de contas ndo é considerada efetuada apenas com o
registro do processo de prestagado de contas no SIAFEM pela UG e a respectiva emissao do
namero do recibo. A prestacdo somente se efetiva quando da sua entrega na recepcéao de
prestacdes de contas da GOPC/SECGE dentro do respectivo prazo legal.

4.1 -Prazo

O prazo para a prestagcao de contas é de sessenta dias a contar da data da liberagcao do
suprimento (art. 163 da Lei n° 7.741/1978). Trata-se de prazo continuo, que exclui a data do
pagamento (inicio) e inclui a data do vencimento (término). Quando termina em dia n&o util,

prorroga-se o prazo até o primeiro dia util subsequente.
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4.2 — Sangao pelo Descumprimento do Prazo de Prestacao de Contas

a) Para o Supridor — pagamento de multa correspondente a 10% do valor original do
suprimento, atualizada anualmente pelo IPCA conforme portaria publicada pela Sefaz,
a partir da data em que a prestagao de contas era devida, ou seja, a partir do 61° dia
(art. 164, caput da Lei n°® 7.741/1978 c/c Lei n® 11.922/2000);

b) Para o Ordenador de Despesa - pagamento de multa correspondente a 10% do valor
original do suprimento, atualizada da mesma forma do item anterior, se decorridos 90
dias apos a liberacdo do Sl o ordenador de despesa nao proceder a imediata Tomada
de Contas do supridor e nao fizer uma comunicagao escrita a SECGE no 1° dia util
apos o término do referido prazo (art. 164, § 3°; art. 170; art. 204, § 2°, lll e § 3°, | da
Lei n° 7.741/1978). Nos dois casos os valores devem ser depositados na Conta “C”
da AFE (Bc 356 Ag 1001-4 c/c 7500001), conforme artigo 165 da Lei n°® 7.741/1978.

4.3 — Recolhimento do Saldo Nao Aplicado (art. 164, § 1° e art. 169 da Lei n° 7.741/1978,;
e Lei n°® 11.922/2000).

Caso o valor do suprimento n&o seja utilizado no todo ou em parte, deve-se recolher o saldo
remanescente e fazer a anulacdo, total ou parcial, do respectivo empenho. Dentro do
mesmo exercicio deve-se fazer o depdsito na conta “C” da UG; no exercicio seguinte,
depositar na conta “C” da AFE. No caso de convénios, recolher a conta especifica.
Lembramos que o recolhimento do saldo ndo aplicado deve ser efetuado dentro do prazo
para prestacao de contas. Caso contrario, além do valor nominal do saldo, deve-se recolher,
em guias distintas, os valores correspondentes a corregao do valor nominal, bem como
referente a multa prevista na legislacao.

4.4 - Composicao da Prestagao de Contas (art. 166 e art. 173 da Lei n°® 7.741/1978).

A prestacao de contas do Sl deve ser composta dos seguintes documentos:
a) Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas a Geréncia de Orientagcdo e
Prestacédo de Contas;
b) Demonstragao da Aplicagcéo dos recursos, datada e assinada pelo responsavel;

¢) Via original da Nota de Empenho — NE;
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d) Via original da NE de anulagao, nos casos de devolugao total parcial do suprimento
dentro do mesmo exercicio;

e) Guia de Recebimento — GR do saldo nao utilizado do empenho (recolhimento dentro
do mesmo exercicio deve ser feito na conta “C” da UG; recolhimento referente a
outros exercicios, na conta “C” da AFE);

f) GR da multa do supridor e/ou ordenador, conforme previsao legal, para as prestagoes
de contas entregues fora do prazo;

g) Nota de Liquidacdo — NL assinada pelo Ordenador de Despesas;

h) NL de reclassificacdo do item de gasto genérico (97);

i) Autorizagdo de Pagamento assinada pelo Ordenador de Despesas (quando o
pagamento for efetuado através de Ordem Bancaria de Pagamento — OBP, o recibo
que consta da Autorizagdo de Pagamento deve ser devidamente preenchido);

j) Primeiras vias das Notas Fiscais e respectivos recibos contendo declaragdo do
recebimento do material ou da prestacdo de servico, bem como do pagamento
referente aquela despesa,;

k) Recibo de pessoa fisica prestadora de servigos, com identificagdo do recebedor e
discriminagao das retencdes efetuadas na fonte (ISS, INSS e/ou IRRF, quando for o
caso);

I) Documento de Arrecadagédo Estadual — DAE 10 quitado, nos casos em que houver
incidéncia de Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF;

m) Documento de Arrecadacdo Municipal — DAM (pessoa juridica) quitado ou Cartéo de
Inscrigdo Municipal — CIM (pessoa fisica) atualizado e quitado;

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

o) Procuragao do credor, no caso de recebimento do pagamento por terceiros;

p) Cépia da GPS quitada e respectiva relagao de prestadores de servigos (pessoa fisica)
do més (competéncia) em que prestado o servico para despesas efetuadas no
elemento 36;

q) 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.
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Quando se tratar de prestacdo de contas de Sl para pagamento de diarias (nos casos
previstos no Decreto 25.845, de 11 de Setembro de 2003), deve-se apresentar, ainda:
a) Folhas de solicitacdo e de pagamento de diarias preenchidas, datadas e assinadas
pelos beneficiarios, e autorizadas pela autoridade competente;
b) Copia 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 duragéao inferior ou
igual a 15 dias;
c) Copia do Ato do Governador autorizando o afastamento do servidor nos casos de
viagens internacionais e viagens para fora do Estado com duragao superior a 15 dias;
d) Cépia do documento do Secretario da Fazenda estabelecendo o valor das diarias para
fora do pais, nos casos de paises nao discriminados na Tabela de Diarias Internacionais
(Inciso lll e Anexo Unico da Portaria SF n° 128/2006).

No caso especifico da Secretaria de Educacgéao, também é necessario apresentar:

a) Folha de Pagamento de Bolsas de Capacitagéo, devidamente preenchidas, datadas e
assinadas pelos beneficiarios;
b) Folha de Autorizagdo de Viagem visada pelo Secretario.
A Bolsa de Capacitacgao foi instituida, no @mbito do Programa de Capacitagdo Sistematica e
Formacdo Continuada de Docentes e Técnicos da Secretaria de Educacao, pela Lei n°
11.461/1997 e regulamentada através do Decreto n° 20.394/1998.

E bom lembrar que, conforme preceitua o Paragrafo Unico do artigo 165 da Lei n°
7.741/1978, s6 é considerada efetuada a prestacdo de contas quando a respectiva

documentagéao estiver completa.
4.5 - Documentos de Comprovacgao das Despesas (art. 167 da Lei n® 7.741/1978)

Os documentos de comprovagao das despesas sob o regime de Sl, além dos requisitos
legais para a liquidacao, obedecerao as seguintes especificagdes:
a) As Notas Fiscais devem ser emitidas em nome do Estado, e indicar a unidade

orcamentaria;
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b) Os recibos firmados pelo credor ou procurador legalmente habilitado devem ser

emitidos em nome do responsavel pelo suprimento;

c) Os recibos e demais documentos emitidos por pessoas fisicas devem conter o
numero do documento de identificagao;

d) Os documentos comprobatérios das despesas devem ser emitidos em data igual ou
posterior a da emissdo do empenho do suprimento e devem ser visados pelo

Ordenador de Despesas.

5 — Credenciamento do Supridor
5.1 - Quem Pode Ser Supridor

Qualquer servidor, em cargo efetivo ou em comisséo, previamente credenciado no Cadastro
de Supridores do SIAFEM (art. 168 da Lei n° 7.741/1978) pode receber Sl.

O quantitativo de supridores para um exercicio deve ser fixado através de Portaria do Titular
do Orgao, conforme disposto em Decreto de Encerramento e Abertura de Exercicio. Se ndo

houver alteracdo de um exercicio para o outro, € dispensada a publicacdo da Portaria.
5.2 — Como Credenciar Supridor

Em primeiro lugar, para ser efetivado como supridor, € necessario que a UG inclua o
servidor como credor do Estado no SIAFEM. Apds a inclusao, € necessario que a UG envie
para a Secretaria Executiva do Tesouro Estadual - SETE a Ficha de Cadastro de Supridor,
devidamente preenchida, com coépia do CPF e Identidade e de algum documento bancario
com os dados da conta corrente do servidor (banco, agéncia, incluindo o digito e numero).
Nao esquecer de preencher o campo “Solicitacdo de Cadastro de Supridor”. Por fim, de
posse da Ficha de Cadastro de Supridor, é feita a alteracdo de credor para supridor pelo

setor competente da SETE.
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6 — Solicitagao de Suprimento Individual
Conforme preceitua o artigo 160 da Lei n° 7.741/1978, a solicitagao de Sl deve ser feita
formalmente, no préprio 6érgédo ou entidade, através de Comunicagéo Interna ou documento
equivalente, com os seguintes dados:
a) Nome, matricula, cargo ou fungao do servidor a quem deve ser entregue o
suprimento;
b) Classificacdo completa da despesa por conta do crédito orgamentario;
c) Exercicio financeiro;
d) Indicacao do valor do suprimento;
e) O local ou locais onde sera aplicado o suprimento;
f) Periodo de aplicagdo e prazo para comprovagao;
g) Espécie do pagamento a realizar;
h) Referéncia expressa de que o suprimento devera corresponder a
determinada nota de empenho, ndo podendo ser aplicado em mais de um

elemento de despesa.

E importante lembrar que para cada elemento de despesa correspondera um Sl (Paragrafo
unico do art. 160 da Lei n® 7.741/1978).

7 — Suprimento Individual em Servigos de Terceiros

Quando da prestagao de servigos incidirdao trés impostos (encargos):

7.1 - Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISS — verificar se o servigo consta
da Lista de Servigcos anexa a Lei Complementar n® 116/2003, casos em que incidira o ISS. O
imposto € devido ao Municipio onde se encontra o estabelecimento ou o domicilio do
prestador, salvo nos casos excepcionados no artigo 3° da Lei Complementar n°® 116/2003,
quando ele é devido no local da prestacdo do servigco. Se o prestador do servico nao
apresentar quitacdo do imposto, fazer recolhimento através de DAM. Lembrar que o
comprovante de quitagdo do ISS deve constar da prestacédo de contas do Sl (art. 166, Il da
Lein®7.741/1978).
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Lei Complementar n° 116, de 31 de julho de 2003.

“Art. 3°. O servico considera-se prestado e o imposto devido no local do
estabelecimento prestador ou, na falta do estabelecimento, no local do domicilio
do prestador, exceto nas hipoteses previstas nos incisos | a XXII, quando o
imposto sera devido no local:
| — do estabelecimento do tomador ou intermediario do servico ou, na falta de
estabelecimento, onde ele estiver domiciliado, na hipotese do § 1° do art. 10
desta Lei Complementar;
Il — da instalacdo dos andaimes, palcos, coberturas e outras estruturas, no caso
dos servigos descritos no subitem 3.05 da lista anexa;
Ill — da execugdo da obra, no caso dos servigos descritos no subitem 7.02 e
7.19 da lista anexa;
IV — da demolicdo, no caso dos servicos descritos no subitem 7.04 da lista
anexa;
V — das edificagbes em geral, estradas, pontes, portos e congéneres, no caso
dos servigos descritos no subitem 7.05 da lista anexa;
VI — da execuc¢do da varricdo, coleta, remocgéo, incineragdo, tratamento,
reciclagem, separagdo e destinagdo final de lixo, rejeitos e outros residuos
quaisquer, no caso dos servigos descritos no subitem 7.09 da lista anexa;
VIl — da execucgédo da limpeza, manutengdo e conservagéao de vias e logradouros
publicos, imoveis, chaminés, piscinas, parques, jardins e congéneres, no caso
dos servigos descritos no subitem 7.10 da lista anexa;
VIIl — da execugéo da decoragéo e jardinagem, do corte e poda de arvores, no
caso dos servigos descritos no subitem 7.11 da lista anexa;
IX — do controle e tratamento do efluente de qualquer natureza e de agentes
fisicos, quimicos e biolégicos, no caso dos servigos descritos no subitem 7.12
da lista anexa;
X - (VETADO)

- (VETADO)
Xll — do florestamento, reflorestamento, semeadura, adubagéo e congéneres, no
caso dos servigos descritos no subitem 7.16 da lista anexa;
Xlll — da execugdo dos servigos de escoramento, contengcdo de encostas e
congéneres, no caso dos servigos descritos no subitem 7.17 da lista anexa;
XIV — da limpeza e dragagem, no caso dos servigos descritos no subitem 7.18
da lista anexa;
XV — onde o bem estiver guardado ou estacionado, no caso dos servigos
descritos no subitem 11.01 da lista anexa;
XVI — dos bens ou do domicilio das pessoas vigiados, segurados ou
monitorados, no caso dos servigos descritos no subitem 11.02 da lista anexa;
XVIlI — do armazenamento, depoésito, carga, descarga, arrumagdo e guarda do
bem, no caso dos servigos descritos no subitem 11.04 da lista anexa;
XVIll — da execugdo dos servicos de diversdo, lazer, entretenimento e
congéneres, no caso dos servigos descritos nos subitens do item 12, exceto o
12.13, da lista anexa;
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XIX — do Municipio onde esta sendo executado o transporte, no caso dos
servigos descritos pelo subitem 16.01 da lista anexa;

XX — do estabelecimento do tomador da mé&o-de-obra ou, na falta de
estabelecimento, onde ele estiver domiciliado, no caso dos servigos descritos
pelo subitem 17.05 da lista anexa;

XXl — da feira, exposigdo, congresso ou congénere a que se referir o
planejamento, organizagcdo e administragéo, no caso dos servigos descritos pelo
subitem 17.10 da lista anexa;

XXIl — do porto, aeroporto, ferroporto, terminal rodoviario, ferroviario ou
metroviario, no caso dos servigos descritos pelo item 20 da lista anexa.”

7.2 - Contribuicao ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS (art. 79; II; 3; b e
art. 140 da Instrugdo Normativa INSS/DC N° 03/2005) — Na contratacao de servigos de
terceiros, deve-se reter 11% sobre o valor total do servico para o INSS e efetuar o respectivo
recolhimento em guia especifica (GPS), que deve ser anexada a prestagao de contas. Além
disso, quando o servigo for prestado por pessoa fisica, deve-se recolher mais 20% sobre o
total do servico para o INSS, a titulo da contribui¢cdo social a cargo do tomador do servico, e
anexar a respectiva GPS a prestacdo de contas. Atualmente o valor minimo para o
recolhimento da Contribuicdo para o INSS é de R$ 29,00. Assim, quando o valor retido for
inferior ao minimo permitido para o recolhimento, deve-se depositar a quantia na conta “C”

da UG e registrar este deposito através do evento 520.215.

7.3 - Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF — o calculo é feito com base na tabela
progressiva, que pode ser encontrada no endereco:

http://www.receita.fazenda.gov.br/Aliquotas/ContribFont.htm. Antes de efetuar o calculo,

deve-se subtrair o valor a recolher para o INSS.
Vale destacar que os valores referentes as retengdes devem ser englobados no valor total
do Sl, com exceg¢ao do encargo de 20% do INSS (contribuicdo do tomador do servigo), que

pode ser pago através de empenho préprio.
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GOVERNO DE kw SECRETARIA ESPECIAL
Pernambuco =
Geréncia de Orientagio e Prestacdo de Contas
Chefia de Orientagio

Demais orientacbes que se fagam necessarias podem ser obtidas junto a Secretaria
Especial da Controladoria Geral do Estado - SECGE, através dos telefones:
e Chefia de Orientacdo - CORI
Myrian Prazim — Fone: 2126-6742
Ricardo Nascimento — Fone: 2126-6714
» Geréncia de Orientacéo e Prestagao de Contas - GOPC
Luciano Bastos — Fone: 2126-6716

Gerente de Orientagcao e Prestacao de Contas
Luciano Martins Bastos

Chefe de Orientagao
Myrian Machado Borba Prazim de Oliveira

Auditor
Ricardo José Nascimento da Silva
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