ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA

“Terra do Pé de Soja Solteiro”

DECRETO N° 074/2023

“Dispoe sobre a regulamentagdo da Lei
Municipal n° 424/2013 de18 de abril de 2.013, e
suas alteragoes, que trata sobre a concessao,
aplicacdo e prestagcdo de contas de
Suprimento de Fundos, no ambito do Poder
Executivo Municipal da Administragdo PUblica e

dd outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA - ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, usando das atribuicoes que Ihe sdo conferidas pela Lei Orgdnica
do Municipio de Laguna Carapd — MS, e:

CONSIDERANDO, o disposto no art. 68 e 69 da Lei n® 4.320, de 17 de
marco de 1964 que “trata de concessdo de suprimento de fundos a servidor publico”,

CONSIDERANDO, o que dispde a Lei Municipal 424/2013 de 18 de abril
de 2013, e as alteracdes apresentadas pela Lei Municipal 626/2023 de 23 de marco
de 2023,

CONSIDERNDO, também as disciplinas apresentadas pela Lei Federal n°
14.133/2021 — NLLC,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 1°. Para efeito deste decreto entende-se por:

l. Regime de adiantamento, o processo especial de execucdo de despesas
publicas orcamentdria que, por sua natureza, ndo possam obedecer ou
depender de tframites normais de execucdo.

Il. Suprimento de Fundos — SF, a antecipacdo de recursos financeiros
concedidos a servidor, a critério e sob responsabilidade do Ordenador de

despesas, com prazo certo para aplicacdo e comprovacdo dos gastos.

Art. 2°. O suprimento de Fundos € uma autorizacdo de execucdo orcamentdria e
financeira por uma forma diferente da normal, com a finalidade de efetuar despesas
que, pela sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de
aplicacdo e deve obrigatoricamente obedecer aos frés estdgios da despesa:

empenho, liquidacdo e pagamento.

Art. 3°. O Suprimento de Fundos poderd ser concedido a servidor, sempre precedido
de empenho na dotacdo orcamentaria especifica e natureza de despesa a realizar,
a critério do ordenador de despesa, para atender tdo somente os seguintes tipos:

l. Despesas miudas de pronto pagamento;

Il. Despesas extraordindrias ou urgentes;

M. Despesas de viagens que ndo compdem as despesas cobertas por didrias,

€ com servicos especiais que exijam pronto pagamento;

V. Despesas eventuais de gabinete;

§1° - Consideram-se despesas “middas de pronto pagamento” sdo aquelas que
se fizerem necessdrias para aplicacdo imediata e de cardter urgente, desde que
indispensdveis ao funcionamento normal dos servicos, tais como:

a) Pequenos consertos;

b) Pequenas aquisicdes avulsas de interesse publico como: revistas outras

publicacdes, pecas e acessérios para veiculos e equipamentos, artigos

farmacéuticos ou de laboratorio.
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c) Consertos de fomadas bem como aquisicdo de material elétrico e eletrénico
especificos para atendimento de eventos emergenciais.

§2° - Consideram-se despesas “extraordindrias ou urgentes” aquelas que, caso
ndo se realizem imediatamente, podem ocasionar prejuizos d municipalidade ou
inferromper o curso do atendimento dos servicos a cargo do érgdo responsdvel,
como por exemplo:

a) peqguenas despesas voltadas a atender situacdo de calamidade publica ou

outra de natureza urgente e imprevisiveis.

§3° - Consideram-se despesas de ‘“viagens” € com recursos especiais aquelas
necessarias para o deslocamento durante o percurso e estadia, e serdo aplicados
somente no periodo da viagem, compreendido entre o dia da saida e o do retorno
enfre outras as seguintes despesas:

a) combustivel;

b) peddgios;

c) estacionamentos;

d) despesas com hospedagens quando ndo for incluido nas despesas de didrias

ou oferecida por outros érgdos e, ainda;

e) despesas que ocorrem esporadicamente, sem que seja possivel a sua
previsdo, como reparos de pneus em viagens ou pecas € servicos de
mecanica.

§4° - Consideram-se despesas “eventuais de gabinete” aquelas relativas com a
realizacdo de congressos, simposios, Cursos, exposicoes e outros eventos desportivos
nas aquisicoes de:

a) diplomas;

b) condecoracdes;

c) medalhas e prémios entre outras:

§5° Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser adquirido através

de Suprimento de Fundos — SF.
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CAPITULOII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4°. A concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de Suprimento de Fundos, no
admbito do Poder Executivo, reger-se-do pelas normas estabelecidas no presente

Decreto e seus anexos | a lll.

Art. 5°. As despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo
serdo atendidas pelo regime de suprimento de fundos, denominado
“adiantamento”, nos termos do art. 68 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de
1964.

CAPITULOII
DA CONCESSAO, DO LIMITE, E VEDACOES DO ADIANTAMENTO

SECAO - |

Da concessdo e do Limite

Art. 6°. O Regime de Suprimento de Fundos - SF consiste na tfransferéncia de recursos
financeiros a servidor, sempre precedido de expedicdo de Termo de Requisicdo, de
Portaria de Concessdo e empenho em dotacdo prépria, para realizar despesas que
pela excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira
responsabilidade, ndo se apresentem passiveis de planejamento e ndo possam ser
submetidas ao procedimento licitatério ou dispensa de licitacdo, dependendo da

estimativa de valor dos materiais, ou servicos a serem adquiridos.
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§1° - O Suprimento de Fundos poderd ser concedido até o Valor méximo de
RS 8.000,00 (oito mil, reqis), por suprido.

§2° - o valor de cada comprovante de despesa do suprimento de fundos SF,
concedidos com base nos incisos |, Il, lll e IV do Art. 1 da Lei Municipal 424/2013 e suas

alteracdes terd como limite mdéximo o valor de R$ 800,00 (oitocentos reais).

Art. 7°. Os Suprimentos de Fundos serdo concedidos a servidores no exercicio de suas
funcoes sejam efetivos ou comissionados a critério do ordenador de despesa e sob
sua inteira responsabilidade.

Pardgrafo Unico — Os cargos em comissdo, ficando estes obrigados, quando
exonerados, a apresentarem no prazo de 05 (cinco) dias, a prestacdo de contas dos

recursos em seu poder, sob pena de inscricdo em divida ativa.

Art. 8°. A solicitacdo de Suprimento de Fundos serd feita por meio do documento
“Requisicdo de Suprimento de Fundos” - Anexo |, que deverd conter,
obrigatoriamente:

| — exercicio financeiro;

Il — classificacdo correta das despesas;

Il - nome, matricula e cargo ou funcdo do servidor;

IV —importdncia a ser autorizada;

V — assinatura do solicitante;

VI - assinatura do ordenador de despesa.

§ 1° A transferéncia do recurso para a “Conta de Suprimento de Fundos” serd
realizada mediante emissdo de Nota de Empenho, dentro da dotacdo da respectiva
Unidade Orcamentdria, em nome da Prefeitura Municipal de Laguna Carapd,
Administracdo Direta, seguida da sigla SF e do nome do servidor designado,
registrando-se na especificacdo de despesa “Suprimentos de Fundos”.

§ 2° Ao efetuar o pagamento, sob quitacdo ao servidor suprido o que se dard

por fransferéncia financeira bancdria, ou seja, na conta bancdria do servidor
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“suprido”, o Departamento de tesouraria fornecerd ao servidor suprido, uma via da

Nota de Empenho e o comprovante de fransferéncia do recurso.

Art. 9°. Ndo serd concedido Suprimento de Fundos a:

| - Servidor em alcance;

Il — Servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo;

Il — Servidor que ndo esteja em efetivo exercicio na Administracdo Publica

IV — Ordenador de Despesa;

V — Gestor Financeiro;

VI - Servidor exercendo cargo em comissdo no Ultimo quadrimestre ao término
do mandato do Prefeito, exceto para o servidor efetivo;

VIl- Unidade Orcamentdria com Suprimento de Fundos ainda ndo
homologado e com a respectiva baixa de responsabilidade;

VIl - responsavel por Suprimento de Fundos, ainda ndo homologado e com a
respectiva baixa de responsabilidade.

§ 1°- considera-se em alcance o servidor responsdvel por suprimento de fundos
que ndo tenha apresentado a comprovacdo dentro do prazo previsto no artigo 19
deste Decreto, ou que tenha causado prejuizo caos cofres do Municipio, por
apropriacdo indébita, desvio, avaria inutilizacdo ou por falta ndo justificada de bens
e valores publicos, depois de configurada a responsabilidade administrativa,
independentemente de condenacdo judicial.

§ 2° - A portaria de concessdo fixard os prazos, ndo podendo exceder a 90
(noventa) dias para aplicacdo e 20 (vinte) dias para prestacdo de contas, sendo

estes limitados ao Ultimo dia Util do exercicio em que foi concedido.

Art. 10. Os Suprimentos de Fundos concedidos serdo considerados despesas efetivas,
registrando-se a responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa serd procedida

apds a aprovacdo e homologacdo das contas prestadas.
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Art. 11. O limite de gastos serd igual ao valor do Suprimento de Fundos concedido,
respeitado os respectivos Elementos de Despesa: 3.3.90.30 — Material de Consumo,
3.3.90.36 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica e 3.3.90.39 — Outros servicos de
Terceiros — Pessoa Juridica, conforme a necessidade de sua aplicacdo, ressalvados

0s Casos excepcionais, acompanhados de justificativa fundamentada.

Art. 12. Cada Unidade Orcamentdria poderd tramitar com 01 (um) processo de
Suprimento de Fundo por vez, condicionada a abertura de um novo processo apos
a respectiva homologacdo e baixa de responsabilidade do processo anterior.

Art. 13. O prazo mdximo de aplicagdo do Suprimento de Fundos serd de 90 (noventa)
dias, contados a partir da efetiva tfransferéncia & Conta de Suprimento de Fundos.

§ 1°- Os saldos de aplicacdo existentes no dia 31 de dezembro de cada ano
serdo cancelados pela Secretaria Municipal de Financas e revertidos & conta do
Tesouro Municipal.

§ 2° - Verificada irregularidade na aplicacdo do suprimento de fundos, o
Ordenador de Despesa, mediante despacho fundamentado, solicitard o imediato

blogueio do Suprimento de Fundos disponibilizado ao servidor.

SECAO -l

Das Vedacdes

Art. 14. NGo sdo passiveis de execucdo por meio de Suprimento de Fundos, ficando
tferminantemente proibidas:
l. Para pagamento de despesa ja realizada;
Il. Despesas acobertadas por didrias;
Il Despesas com alimentacdo e bebidas, realizadas em restaurantes em
eventos, com aquisicdo de géneros alimenticios para preparo na prépria

reparticéo ou fora desta, com refeicdes prontas, dentre outras.
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

Toda e qualguer despesas com viagens ao exterior;

A aplicacdo do Suprimento de Fundos fora do exercicio financeiro de sua
concessao;

Conceder ou transferir a outro servidor, no todo ou em parte, recurso do
seu suprimento;

O Uso do Suprimento de Fundos fora do prazo estabelecido para a sua
aplicacdo;

Para aquisicdo de material permanente ou outra mutacdo patrimonial,
classificada como despesa de capital;

Despesas de cardter pessoal, tais como: pecas de vestudrio e acessorios,
aderecos, produtos de higiene pessoal, maquiagem e perfumaria, joias,
ingressos para espetdculos e outros semelhantes.

SO serdo admitidas despesas com refeicdes, quando devidamente
justificada pelo responsdvel do Suprimento de Fundos e com o visto do
Ordenador de Despesa.

E vedada a utiizacdo do suprimento de fundos em finalidade diversa
daqguela para a qual foi concedido, salvo em casos de exirema

necessidade e mediante justificativa fundamentada.

CAPITULO 1lI

DA APLICAGAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

SECAO - |
DA APLICACAO

Art. 15. Os Suprimentos de Fundos concedidos, serdo aplicados rigorosamente com

a classificacdo orcamentdria indicada na Nota de Empenho sendo vedada a
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aplicacdo de recursos em fins estranhos aos que se destina, sob pena de glosa
levando-se a importdncia glosada a débito do responsdvel pela movimentacdo do
suprimento, que deverd repor seu valor, independentemente das sancoes

disciplinares ou legais cabiveis.

Art. 16. Os Suprimentos de Fundos concedidos serdo considerados despesas efetivas,
registrando-se a responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa serd procedida
apods a aprovacdo e homologacdo das contas prestadas.

Paragrafo Unico — Os Suprimentos de Fundos somente poderdo ser aplicados
no exercicio financeiro em que foram concedidos, excecdo feita a hipdtese de
viagem de servidor municipal que, no interesse do servico, ultrapassar o final de ano

afastado de sua sede de trabalho.

Art. 17. Na aplicacdo do Suprimento de Fundos, deverdo ser observadas as seguintes
exigéncias:

| - o documento fiscal da prestacdo de servico ou de fornecimento de material
emitida em nome da Prefeitura ou da Unidade Orcamentdria empenhada e deverd
conter no verso, o atestado de que o servico foi executado ou o material recebido,
assinado pelo responsdvel pelo controle da execucdo dos servicos ou pela aplicacdo
do material.

Il - nos casos em que, de acordo com a lei, haja retencdo na fonte, de tributos
e outros descontos, deverd o responsavel pelo Suprimento de Fundos promover o
recolhimento, a quem de direito das retencdes havidas, devendo juntar as
prestacdes de contas os respectivos comprovantes;

Il - deverdo acompanhar a Relacdo de Despesas Pagas, MODELO - lll, as notas
fiscais (1¢ via) ou recibos, devidamente rubricados pelo responsdvel pelo Suprimento

de Fundos.
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IV - a Relacdo de Despesas Pagas deverd ser vistada pelo superior hierdrquico
imediato do suprido. Ndo se adotard essa exigéncia quando o tomador do

Suprimento de Fundos for um Agente Politico ou exercer cargo superior equivalente;

Art. 18. Os Suprimentos de Fundos que se enquadrarem no inciso lll, do art.1°, serdo
aplicados, somente no periodo da viagem, compreendido entfre o dia da partida e

o do retorno.

Art. 19. Osresponsaveis por Suprimento de Fundos, vencidos os prazos estipulados nos
artigos 13 deste decreto, terdo até 10 (dez) dias para elaboracdo e apresentacdo
de suas prestacdes de contas.

Pardgrafo Unico — Havendo pendencias ou iregularidades nos documentos
relacionados a prestacdo de contas, o suprido terd o prazo mdximo de 20 dias

corridos a partir da apresentacdo da prestacdo de contas para a sua regularizagcdo.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 20. O servidor suprido é obrigado a prestar contas através do formuldrio
MODELOS Il e Il - OFICIO DE ENCAMINHAMENTO da - prestacdo de Contas — e
DEMONSTRATIVOS DE DESPESAS PAGAS, de sua aplicagcdo, sujeitando-se ¢ tomada
de contas especial, se ndo o fizer no prazo fixado, e serd o responsével pela correta

aplicacdo dos recursos.

Art. 21. Os responsdveis por Suprimento de Fundos serdo considerados em alcance
se ndo apresentarem sua prestacdo de contas no prazo fixado no Art. 19 deste

decreto, hipdtese em que o Departamento de Convénios e Prestacdo de Contas,

D
\ 4 AV. Erva Mate N.° 650 - Fone: (67) 3438-1202 e 3438-1192 10
CEP 79920-000 — Laguna Carapa - MS

Municipio de Email:gabinete@lagunacarapa.ms.gov.br — site: www.lagunacarapa.ms.gov.br

-
Laguna Carapa
Construindo um. historia,



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA

“Terra do Pé de Soja Solteiro”

promoverd a tomada de contas, para cumprimento das exigéncias contidas na Lei

Orgdnica do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 22, A Prestacdo de Contas serd composta dos seguintes elementos:

| - encaminhamento através de Oficio, da Prestacdo de Contas pelo
responsavel por Suprimento de Fundos - formuldrio MODELO |l e lll, dirigido ao Setor
Contabil;

Il - Relacdo de Despesas Pagas, acompanhadas dos comprovantes, MODELO
I;

- 19 via dos comprovantes das despesas feitas (Nota Fiscal/Recibo),
numerados em ordem crescente e relacionados no modelo Ill;

IV - via da Nota de Empenho;

V - guia de recolhimento de saldo, se for o caso, emitida e recolhida pela
Tesouraria.

Paragrafo Unico - Os comprovantes de despesa serdo expedidos em nome
das Unidades Orcamentdarias empenhada - Suprimento de Fundos, nome do suprido,

e ndo poderdo conter rasuras, emendas ou entrelinhas.

Art. 23. No documento comprobatério da despesa, deverdo ser especificados,
detalhadamente, os materiais adquiridos e o0s servicos executados, com a

discriminacdo da quantidade, preco unitdrio e total.

Art. 24. O prazo para comprovacdo do Suprimento de Fundos ndo ultrapassard o
Ultimo dia Util do més de dezembro do ano financeiro em que for concedido.
Paragrafo Unico - No méximo, no Ultimo dia Util do més de dezembro, os saldos n&o

aplicados, serdo recolhidos a Tesouraria.
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Art. 25. Os saldos em poder de servidores, apds o dia indicado no artigo anterior,
serdo considerados em alcance, ficando os responsdaveis, até o recolhimento, sujeitos

a juros de mora, correcdo monetdria e demais cominagdes legais e cabiveis.

Art. 26. O recolhimento de saldos que se verificar denfro do exercicio da concessdo
do suprimento, serd considerado como anulacdo parcial do respectivo empenho,
revertendo o valor da anulacdo, ao crédito orcamentdrio prdprio. Havendo
recolhimento de saldo de suprimento em exercicio posterior ao de sua concessdo,

serd classificado como Receitas Diversas do exercicio em que se deu o recolhimento.

Art. 27. Cabe ao Setor de Contabilidade, com base na legislacdo vigente e nas
disposicdes deste Decreto, examinar as prestacdes de contas, e encaminhar ao
Orgdo de Controle Interno para a devida expedicdo de Certificado de Aceitacéo.
Pardgrafo Unico — As irregularidades detectadas nas prestacdes de contas,
dardo causa ao cumprimento de exigéncias formais pelo responsdvel ou a

impugnacdo parcial ou total da prestacdo de contas.

Art. 28. DGo causa ao cumprimento de exigéncias formais:

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

Il - a eventual auséncia de qualquer documento que deva integrar a

prestacdo de contas, como um todo.

Art. 29. Ddo causa d impugnacdo parcial ou total:

N
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| - rasura de documentos, no que diz respeito a valores, datas, recibos e outras
que induzam 4 pressuposicdo de fraude, de md fé ou dolo, por parte do servidor
suprido;

Il - pagamento de despesas que ndo se enquadram na finalidade do
Suprimento de Fundos;

lll- pagamento de despesa cujo documento haja sido emitido com data
anterior ao recebimento do suprimento;

IV - pagamento de despesa apds o limite para aplicacdo do suprimento;

V - quando o responsdvel tfransferir a outrem, recursos de seu suprimento;

VI - outras iregularidades de que resultem indbeis quaisquer comprovantes de
despesa.

Paragrafo Unico — O responsdvel por suprimento, na hipétese de impugnacdo
parcial ou total, recolherd & Tesouraria, o valor impugnado, no prazo méximo de 10

(dez) dias, a contar do recebimento da impugnacdo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. O Departamento de Convénios e Prestacdo de Contas, tdo logo receba a
prestacdo de contas do suprido, promoverd:

| - o registro necessdrio para fins de confrole da prestacdo de contas, para que
ndo seja concedido novo suprimento a servidor que tenha um por comprovar;

Il - a andlise da aplicacdo do Suprimento de Fundos podendo baixar o
processo em diligéncia ou impor as impugnacdes que, nos termos deste Decreto,

julgar recomendadveis.

Art. 31. Julgada regular a prestacdo de contas pelo “Departamento de Convénios e

Prestacdo de Contas”, serd encaminhado ao Orgdo de Controle Interno “OCILC”

N
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gue emitira “Certificado de Aceitacdo” e retornard ao Departamento de Convénios
e Prestacdo de Contas, para baixa de registro do Sistema Compensado.

Paragrafo Unico — A expedicdo do Certificado de que frata este artigo, néo
elide a acdo do Tribunal de Contas e nem exime o responsdvel pelo suprimento, de

suas obrigacdes legais.

Art. 32. O Diagrama de fluxo do processo do inicio ao fim faz parte integrante deste

decreto constante no anexo .

Art. 33. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se as

disposicoes em contrdrio, e em especial o Decreto 67/ 2023 de 12 de abril de 2.023.

Gabinete do Prefeito de Laguna Carapd-MS, em 29 de maio de 2023.

ADEMAR DALBOSCO
Prefeito Municipal

P
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MODELO I

REQUISICAO DO SUPRIMENTO

-\p’,.\/nL‘i\rl_‘«‘_l'lrsz‘
Sﬁ G, Z

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA

. DATA:
CONCESSAO DE SUPRIMENTO

NOME DA UNIDADE: CODIGO DA UNIDADE:

SENHOR ORDENADOR DE DESPESA:
SOLICITAMOS QUE SEJA AUTORIZADA A CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

AO(A) SR.(A) CARGO
MATRICULA CPF ,

ENDERECO VALOR RS

( ), CUJA APLICACAO ATENDERA AS

DESPESAS CONTIDAS NO ART. 5° INCISO I E II DA LEI 424/2013, E DECRETO REGULAMENTAR
CONFORME SEGUE:

ORD. U.G. NAT. DA DESPESA VALOR
01
02
ASSINATURAS:
ESTOU CIENTE DAS DISPOSICOES CONTIDAS NA LEGISLACAO EM VIGOR.
LAGUNA CARAPA-MS, / /
SUPRIDO (A)
AUTORIZO, EM / / ,
ILMO.(A) SENHOR (A)

CONCEDIDO 90 DIAS PARA APLICACAO

ORDENADOR DE DESPESAS

(Assinatura e Carimbo do Ordenador de Despesas)

D
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MODELO 11

OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA

~ DATA:
PRESTACAO DE CONTAS

NOME DA UNIDADE: CODIGO DA UNIDADE:

PREZADO SENHOR,

Remeto, para a devida homologagdo, a inclusa Prestacdo de Contas relativa ao Suprimento

de Fundos, no valor de R$

( ), que foi

concedido por meio dos empenhos n.°:

, de / / ,R$
, de / / ,R$
, de / / ,R$
, de / / ,R$
recebido através de transferéncia bancaria, comprovante em anexo, no Valor de ( )

Cordialmente,

Assinatura e Carimbo do Suprido

N
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MODELO III

- SORIIT

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA

DEMONSTRATIVO DE DESPESAS PAGAS

NOME DA UNIDADE: CODIGO DA UNIDADE:
MATERIAL DE CONSUMO:
NOTA FISCAL DATA NOME/RAZAO SOCIAL VALOR

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS:

NOTA FISCAL DATA NOME/RAZAO SOCIAL VALOR
TOTAL GERAL:
RESPONSAVEL PELA APLICACAO DO RESPONSAVEL PELO ORGAO
SUPRIMENTO
(Assinatura e Carimbo) (Assinatura e Carimbo)
Laguna Carapa-MS, de de

1
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ANEXO Il
FLUXOGRAMA

SOLICITACAO DO
SUPRIMENTO

IDENTIFICAR QUEM SERA O SUPRIDO;
SOLICITAR AO GABINETE ATRAVES DO
MODELO -1

IDENTIFICAR O VALOR E O ELEMENTO DAS
DESPESAS

ORDENADOR DE
DESPESAS

GABINETE
DO PREF.

PREFEITO AUTORIZAR;

EXPEDIR PORTARIA E PUBLICAR;
ENVIAR UMA COPIA DA PORTARIA AO
SUPRIDO;

SE NAO AUTORIZADO COMUNICAR AO
ORDENADOR DE DESPESAS.

ASSESSORIA DE
GABINETE

SUPRIDO

ENCAMINHAR A CONTABILIDADE PARA
EMPENHO;

. FORMAR PROCESSO PARA ARQUIVAR OS

DOCUMENTOS PRODUZIDOS.

SERVIDOR SUPRIDO

v

CONTABILIDADE

EMPENHAR CONFORME SOLICITADO NA
PORTARIA;

FAZER O PAGAMENTO NO BANCO EM
NOME DO SUPRIDO;

ENCAMINHAR AO SUPRIDO O
COMPROVANTE DE TRANSFERENCIA NA
CONTA.

FORMAR PROCESSO.

CONTADOR

!

SUPRIDO

ARQUIVAR: SOLICITACAO MODELO-I,
PORTARIA E PUBLICACAO, NOTA DE
EMPENHO, COMPROVANTE DE DEPOSITO
EM CONTA E DEMAIS NOTAS DE DESPESAS
CONFORME DECRETO REGULAMENTAR.
OBSERVAR PRAZO DE PRESTACAO DE
CONTAS

ENCAMINHAR TODOS OS DOCUMENTOS
AO TOMADOR DE CONTAS.

SUPRIDO

TOMADOR DE
CONTAS

RECEBER TODOS OS DOCUMENTOS
ANALISAR OS DOCUMENTOS CONFORME
DETERMINA DECRETO REGULAMENTAR
ESTANDO OK, ENCAMINHAR AO
CONTROLE INTERNO PARA ANALISE FINAL
SE A ANALISE NAO FOR APROVADA
RETORNAR AO SUPRIDO PARA
REGULARIZACAO.

TOMADOR DE CONTAS

CONTROLE
INTERNO

RECEBER O PROCESSO;

SE APROVADO EMITIR CERTIFICADO

SE NAO APROVADO RETORNAR O
PROCESSO AO TOMADOR DE CONTAS
COM AS OBSERVACOES DE ALTERACOES.

CONTROLE INTERNO
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Matéria publicada no Diario Oficial da Associacao dos Municipios de Mato Grosso do Sul -
ASSOMASUL, no dia 30/05/2023.
Numero da edigao: 3350

DECRETO N° 074/2023, DE 29 DE MAIO DE 2023

“Dispoe sobre a regulamentacao da Lei Municipal n2 424/2013 del8 de abril de
2.013, e suas alteracoes, que trata sobre a concessao, aplicacao e prestacao de
contas de Suprimento de Fundos, no ambito do Poder Executivo Municipal da
Administracao Publica e da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA - ESTADO DE MATO GROSSO DO
SUL , usando das atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei Organica do Municipio de
Laguna Carapa - MS, e:

CONSIDERANDO , o disposto no art. 68 e 69 da Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964 que
“trata de concessdo de suprimento de fundos a servidor publico”,

CONSIDERANDO , o que dispde a Lei Municipal 424/2013 de 18 de abril de 2013, e as
alteracoes apresentadas pela Lei Municipal 626/2023 de 23 de marco de 2023,

CONSIDERNDO , também as disciplinas apresentadas pela Lei Federal n ¢ 14.133/2021 -
NLLC,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 12. Para efeito deste decreto entende-se por:

I. Regime de adiantamento, o processo especial de execucao de despesas publicas
orcamentaria que, por sua natureza, nao possam obedecer ou depender de tramites
normais de execucao.

Il. Suprimento de Fundos - SF, a antecipacao de recursos financeiros concedidos a
servidor, a critério e sob responsabilidade do Ordenador de despesas, com prazo
certo para aplicacao e comprovacao dos gastos.

Art. 22 . O suprimento de Fundos é uma autorizacdao de execucdao orcamentdria e
financeira por uma forma diferente da normal, com a finalidade de efetuar despesas que,
pela sua excepcionalidade, nao possam se subordinar ao processo normal de aplicacao e
deve obrigatoriamente obedecer aos trés estdgios da despesa: empenho, liquidacdo e
pagamento.

Art. 32 . O Suprimento de Fundos podera ser concedido a servidor, sempre precedido de
empenho na dotacao orcamentaria especifica e natureza de despesa a realizar, a critério
do ordenador de despesa, para atender tao somente os seguintes tipos:

|. Despesas miudas de pronto pagamento;

Il. Despesas extraordinarias ou urgentes;

lll.Despesas de viagens que ndao compdem as despesas cobertas por didrias, e com
servicos especiais que exijam pronto pagamento;

IV.Despesas eventuais de gabinete;

§12 - Consideram-se despesas “miudas de pronto pagamento” sdo aquelas que se



fizerem necessarias para aplicacdo imediata e de carater urgente, desde que
indispensaveis ao funcionamento normal dos servicos, tais como:

a. Pequenos consertos;

b. Pequenas aquisicdes avulsas de interesse publico como: revistas outras publicacoes,
pecas e acessorios para veiculos e equipamentos, artigos farmacéuticos ou de
laboratorio.

c. Consertos de tomadas bem como aquisicdo de material elétrico e eletronico
especificos para atendimento de eventos emergenciais.

§ 2 ¢ - Consideram-se despesas “extraordinarias ou urgentes” aquelas que, caso nao se
realizem imediatamente, podem ocasionar prejuizos a municipalidade ou interromper o
curso do atendimento dos servicos a cargo do érgao responsavel, como por exemplo:

a. pequenas despesas voltadas a atender situacao de calamidade publica ou outra de
natureza urgente e imprevisiveis.

§ 3 2 - Consideram-se despesas de “viagens” e com recursos especiais aquelas
necessarias para o deslocamento durante o percurso e estadia, e serao aplicados somente
no periodo da viagem, compreendido entre o dia da saida e o do retorno entre outras as
seguintes despesas:

. combustivel;

. pedagios;

estacionamentos;

. despesas com hospedagens quando nao for incluido nas despesas de didrias ou
oferecida por outros érgaos e, ainda;

e. despesas que ocorrem esporadicamente, sem que seja possivel a sua previsao, como

reparos de pneus em viagens ou pecas e servicos de mecanica.

oNnoCow

§ 4 2 - Consideram-se despesas “eventuais de gabinete” aquelas relativas com a
realizacao de congressos, simpdsios, cursos, exposicdes e outros eventos desportivos nas
aquisicoes de:

a. diplomas;

b. condecoracoes;

c. medalhas e prémios entre outras:

§ 5 2 Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser adquirido através de
Suprimento de Fundos - SF.

CAPITULO 1 |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 . A concessao, aplicacao e prestacao de contas de Suprimento de Fundos, no
ambito do Poder Executivo, reger-se-ao pelas normas estabelecidas no presente Decreto e
seus anexos | a lll.

Art. 52 . As despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao
serao atendidas pelo regime de suprimento de fundos, denominado “adiantamento”, nos
termos do art. 68 da Lei Federal n? 4.320, de 17 de marco de 1964.
CAPITULO I
DA CONCESSAO, DO LIMITE, E VEDACOES DO ADIANTAMENTO

SECAO - |



Da concessao e do Limite

Art. 62 . O Regime de Suprimento de Fundos - SF consiste na transferéncia de recursos
financeiros a servidor, sempre precedido de expedicao de Termo de Requisicao, de Portaria
de Concessao e empenho em dotacao prépria, para realizar despesas que pela
excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira responsabilidade,
nao se apresentem passiveis de planejamento e nao possam ser submetidas ao
procedimento licitatério ou dispensa de licitacdo, dependendo da estimativa de valor dos
materiais, ou servicos a serem adquiridos.

§ 1 2 - O Suprimento de Fundos podera ser concedido até o Valor maximo de R$ 8.000,00
(oito mil, reais), por suprido.

§22 - o0 valor de cada comprovante de despesa do suprimento de fundos SF, concedidos
com base nos incisos |, Il, Ill e IV do Art. 1 da Lei Municipal 424/2013 e suas alteracbes tera
como limite maximo o valor de R$ 800,00 (oitocentos reais).

Art. 72 . Os Suprimentos de Fundos serao concedidos a servidores no exercicio de suas
funcbes sejam efetivos ou comissionados a critério do ordenador de despesa e sob sua
inteira responsabilidade.

Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo, ficando estes obrigados, quando exonerados, a
apresentarem no prazo de 05 (cinco) dias, a prestacao de contas dos recursos em seu
poder, sob pena de inscricao em divida ativa.

Art. 82 . A solicitacdo de Suprimento de Fundos sera feita por meio do documento
“Requisicao de Suprimento de Fundos” - Anexo |, que devera conter, obrigatoriamente:

| —exercicio financeiro;

Il —classificacao correta das despesas;

[l -nome, matricula e cargo ou funcao do servidor;
IV —importancia a ser autorizada;

V —assinatura do solicitante;

VI —assinatura do ordenador de despesa.

§ 12 A transferéncia do recurso para a “Conta de Suprimento de Fundos” serd realizada
mediante emissao de Nota de Empenho, dentro da dotacao da respectiva Unidade
Orcamentdria, em nome da Prefeitura Municipal de Laguna Carapa, Administracao Direta,
seguida da sigla SF e do nome do servidor designado, registrando-se na especificacao de
despesa “Suprimentos de Fundos”.

§ 22 Ao efetuar o pagamento, sob quitacao ao servidor suprido o que se dard por
transferéncia financeira bancaria, ou seja, na conta bancéaria do servidor “suprido”, o
Departamento de tesouraria fornecera ao servidor suprido, uma via da Nota de Empenho e
o comprovante de transferéncia do recurso.

Art. 92 . Ndo sera concedido Suprimento de Fundos a:

| -Servidor em alcance;

Il - Servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo;

Il I - Servidor que nao esteja em efetivo exercicio na Administracao Publica



IV — Ordenador de Despesa;
V - Gestor Financeiro;

VI - Servidor exercendo cargo em comissao no uUltimo quadrimestre ao término do mandato
do Prefeito, exceto para o servidor efetivo;

VIl - Unidade Orcamentdria com Suprimento de Fundos ainda ndo homologado e com a
respectiva baixa de responsabilidade;

VIIl — responsavel por Suprimento de Fundos, ainda nao homologado e com a respectiva
baixa de responsabilidade.

§ 19 - considera-se em alcance o servidor responsavel por suprimento de fundos que nao
tenha apresentado a comprovacao dentro do prazo previsto no artigo 19 deste Decreto, ou
que tenha causado prejuizo aos cofres do Municipio, por apropriacao indébita, desvio,
avaria inutilizacdo ou por falta nao justificada de bens e valores publicos, depois de
configurada a responsabilidade administrativa, independentemente de condenacao judicial.

§ 29 - A portaria de concessao fixard os prazos, nao podendo exceder a 90 (noventa) dias
para aplicacao e 20 (vinte) dias para prestacao de contas, sendo estes limitados ao Ultimo
dia util do exercicio em que foi concedido.

Art. 10. Os Suprimentos de Fundos concedidos serao considerados despesas efetivas,
registrando-se a responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa serd procedida apds a
aprovacao e homologacao das contas prestadas.

Art. 11 . O limite de gastos sera igual ao valor do Suprimento de Fundos concedido,
respeitado os respectivos Elementos de Despesa: 3.3.90.30 - Material de Consumo,
3.3.90.36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica e 3.3.90.39 - Outros servicos de
Terceiros - Pessoa Juridica, conforme a necessidade de sua aplicagao, ressalvados 0s casos
excepcionais, acompanhados de justificativa fundamentada.

Art. 12 . Cada Unidade Orcamentdria podera tramitar com 01 (um) processo de
Suprimento de Fundo por vez, condicionada a abertura de um novo processo apés a
respectiva homologacao e baixa de responsabilidade do processo anterior.

Art. 13. O prazo maximo de aplicacdo do Suprimento de Fundos sera de 90 (noventa) dias,
contados a partir da efetiva transferéncia a Conta de Suprimento de Fundos.

§ 12 - Os saldos de aplicacao existentes no dia 31 de dezembro de cada ano serao
cancelados pela Secretaria Municipal de Financas e revertidos a conta do Tesouro
Municipal.

§ 22 - Verificada irregularidade na aplicacao do suprimento de fundos, o Ordenador de
Despesa, mediante despacho fundamentado, solicitara o imediato bloqueio do Suprimento
de Fundos disponibilizado ao servidor.

SECAO - Il
Das Vedacbes

Art. 14 . Nao sao passiveis de execucao por meio de Suprimento de Fundos, ficando
terminantemente proibidas:

I. Para pagamento de despesa ja realizada;

Il. Despesas acobertadas por diarias;

lll.Despesas com alimentacao e bebidas, realizadas em restaurantes em eventos, com
aquisicdo de géneros alimenticios para preparo na prépria reparticdo ou fora desta,



com refeicdes prontas, dentre outras.

IV.Toda e qualquer despesas com viagens ao exterior;

V. A aplicacao do Suprimento de Fundos fora do exercicio financeiro de sua concessao;

VI.Conceder ou transferir a outro servidor, no todo ou em parte, recurso do seu
suprimento;

VII.O Uso do Suprimento de Fundos fora do prazo estabelecido para a sua aplicacao;

VIll.Para aquisicao de material permanente ou outra mutacao patrimonial, classificada
como despesa de capital;

IX.Despesas de carater pessoal, tais como: pecas de vestuario e acessorios, aderecos,
produtos de higiene pessoal, maquiagem e perfumaria, joias, ingressos para
espetaculos e outros semelhantes.

X. S6 serao admitidas despesas com refeicdes, quando devidamente justificada pelo
responsavel do Suprimento de Fundos e com o visto do Ordenador de Despesa.

XI.E vedada a utilizacdo do suprimento de fundos em finalidade diversa daquela para a
qual foi concedido, salvo em casos de extrema necessidade e mediante justificativa
fundamentada.

CAPITULO IlII
DA APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS
SECAO - |
DA APLICACAO

Art. 15. Os Suprimentos de Fundos concedidos, serao aplicados rigorosamente com a
classificacao orcamentaria indicada na Nota de Empenho sendo vedada a aplicacdao de
recursos em fins estranhos aos que se destina, sob pena de glosa levando-se a importancia
glosada a débito do responsdvel pela movimentacdo do suprimento, que devera repor seu
valor, independentemente das sancdes disciplinares ou legais cabiveis.

Art. 16. Os Suprimentos de Fundos concedidos serao considerados despesas efetivas,
registrando-se a responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa sera procedida apéds a
aprovacao e homologacao das contas prestadas.

Paragrafo Unico - Os Suprimentos de Fundos somente poderdo ser aplicados no exercicio
financeiro em que foram concedidos, excecdo feita a hipétese de viagem de servidor
municipal que, no interesse do servico, ultrapassar o final de ano afastado de sua sede de
trabalho.

Art. 17. Na aplicacao do Suprimento de Fundos, deverao ser observadas as seguintes
exigéncias:

| - o documento fiscal da prestacao de servico ou de fornecimento de material emitida em
nome da Prefeitura ou da Unidade Orcamentaria empenhada e deverad conter no verso, o
atestado de que o servico foi executado ou o material recebido, assinado pelo responsavel
pelo controle da execucgao dos servicos ou pela aplicacao do material.

Il - nos casos em que, de acordo com a lei, haja retencao na fonte, de tributos e outros
descontos, devera o responsavel pelo Suprimento de Fundos promover o recolhimento, a
guem de direito das retencdes havidas, devendo juntar as prestacdes de contas os
respectivos comprovantes;

lll - deverao acompanhar a Relacao de Despesas Pagas, MODELO - lll, as notas fiscais (12
via) ou recibos, devidamente rubricados pelo responsavel pelo Suprimento de Fundos.

IV - a Relacdo de Despesas Pagas deverd ser vistada pelo superior hierdrquico imediato do
suprido. Nao se adotard essa exigéncia quando o tomador do Suprimento de Fundos for um
Agente Politico ou exercer cargo superior equivalente;



Art. 18. Os Suprimentos de Fundos que se enquadrarem no inciso lll, do art.19, serao
aplicados, somente no periodo da viagem, compreendido entre o dia da partida e o do
retorno.

Art. 19. Os responsaveis por Suprimento de Fundos, vencidos os prazos estipulados nos
artigos 13 deste decreto, terdo até 10 (dez) dias para elaboracdo e apresentacdo de suas
prestagdes de contas.

Paragrafo Unico - Havendo pendencias ou irregularidades nos documentos relacionados a
prestacdo de contas, o suprido tera o prazo maximo de 20 dias corridos a partir da
apresentacao da prestacao de contas para a sua regularizacao.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 20. O servidor suprido é obrigado a prestar contas através do formuldrio MODELOS Il e
lll - OFICIO DE ENCAMINHAMENTO da - prestacdo de Contas - e DEMONSTRATIVOS DE
DESPESAS PAGAS, de sua aplicacao, sujeitando-se a tomada de contas especial, se nao o
fizer no prazo fixado, e serd o responsavel pela correta aplicacdo dos recursos.

Art. 21. Os responsaveis por Suprimento de Fundos serdao considerados em alcance se nao
apresentarem sua prestacao de contas no prazo fixado no Art. 19 deste decreto, hipétese
em que o Departamento de Convénios e Prestacao de Contas, promovera a tomada de
contas, para cumprimento das exigéncias contidas na Lei Organica do Tribunal de Contas
do Estado.

Art. 22. A Prestacao de Contas sera composta dos seguintes elementos:

| - encaminhamento através de Oficio, da Prestacdao de Contas pelo responsavel por
Suprimento de Fundos - formuldrio MODELO Il e lll, dirigido ao Setor Contabil;

Il - Relacao de Despesas Pagas, acompanhadas dos comprovantes, MODELO IlI;

[l - 12 via dos comprovantes das despesas feitas (Nota Fiscal/Recibo), numerados em
ordem crescente e relacionados no modelo lll;

IV - via da Nota de Empenho;
V - guia de recolhimento de saldo, se for o caso, emitida e recolhida pela Tesouraria.

Paragrafo Unico - Os comprovantes de despesa serdo expedidos em nome das Unidades
Orcamentarias empenhada - Suprimento de Fundos, nome do suprido, € nao poderao
conter rasuras, emendas ou entrelinhas.

Art. 23. No documento comprobatério da despesa, deverao ser especificados,
detalhadamente, os materiais adquiridos e os servicos executados, com a discriminacao da
quantidade, preco unitario e total.

Art. 24. O prazo para comprovagao do Suprimento de Fundos nao ultrapassara o ultimo dia
util do més de dezembro do ano financeiro em que for concedido.

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

Art. 25. 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, correcao monetdria e demais cominagodes legais e cabiveis.



Art. 26. O recolhimento de saldos que se verificar dentro do exercicio da concessao do
suprimento, serd considerado como anulagao parcial do respectivo empenho, revertendo o
valor da anulacdo, ao crédito orcamentario préprio. Havendo recolhimento de saldo de
suprimento em exercicio posterior ao de sua concessdo, serd classificado como Receitas
Diversas do exercicio em que se deu o recolhimento.

Art. 27. Cabe ao Setor de Contabilidade, com base na legislacao vigente e nas disposicoes
deste Decreto, examinar as prestacdes de contas, e encaminhar ao Orgao de Controle
Interno para a devida expedicao de Certificado de Aceitacao.

Paragrafo Unico - As irregularidades detectadas nas prestacdes de contas, dardo causa ao
cumprimento de exigéncias formais pelo responsavel ou a impugnacdo parcial ou total da
prestacao de contas.

Art. 28. Dao causa ao cumprimento de exigéncias formais:

| - a falta de cumprimento das formalidades que dao ao documento ou a prestacao de
contas, cunho de autenticidade, legitimidade e legalidade, tais como: atestado de
prestacdo de servico, visto, assinatura, recibo, engano de cdlculo e outras da espécie, que
possam ser reparados sem modificacao da estrutura da prestacao de contas e, ainda, dos
que nao pressuponham a existéncia de fraude, ma fé ou dolo, cometidos com o propdsito
de ludibriar a acao fiscalizadora;

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

Art. 29. Dao causa a impugnacao parcial ou total:

| - rasura de documentos, no que diz respeito 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 nao se enquadram na finalidade do Suprimento de Fundos;

lll- pagamento de despesa cujo documento haja sido emitido com data anterior ao
recebimento do suprimento;

IV - pagamento de despesa apds o limite para aplicacao do suprimento;
V - quando o responsavel transferir a outrem, recursos de seu suprimento;
VI - outras irregularidades de que resultem indbeis quaisquer comprovantes de despesa.

Paragrafo Unico - O responsavel por suprimento, na hipétese de impugnacdo parcial ou
total, recolherd a Tesouraria, o valor impugnado, no prazo maximo de 10 (dez) dias, a
contar do recebimento da impugnacao.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. O Departamento de Convénios e Prestacdo de Contas, tdo logo receba a
prestacao de contas do suprido, promovera:

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

Il - a analise da aplicacdao do Suprimento de Fundos podendo baixar o processo em
diligéncia ou impor as impugnacoes que, nos termos deste Decreto, julgar recomendaveis.



Art. 31. Julgada regular a prestacao de contas pelo “Departamento de Convénios e
Prestacdo de Contas”, serd encaminhado ao Orgdo de Controle Interno “OCILC” que
emitira “Certificado de Aceitacao” e retornara ao Departamento de Convénios e Prestacao
de Contas, para baixa de registro do Sistema Compensado.

Paragrafo Unico - A expedicdo do Certificado de que trata este artigo, ndo elide a acéo do
Tribunal de Contas e nem exime o responsavel pelo suprimento, de suas obrigacdes legais.

Art. 32. O Diagrama de fluxo do processo do inicio ao fim faz parte integrante deste
decreto constante no anexo Il.

Art. 33. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogam-se as disposicoes
em contrario, e em especial o Decreto 67/ 2023 de 12 de abril de 2.023.

Gabinete do Prefeito de Laguna Carapa-MS, em 29 de maio de 2023.
ADEMAR DALBOSCO

Prefeito Municipal

MODELO 1

REQUISICAO DO SUPRIMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA

CONCESSAO DE SUPRIMENTO DATA:

NOME DA UNIDADE:
CODIGO DA UNIDADE:

SENHOR ORDENADOR DE DESPESA:

SOLICITAMOS QUE SEJA AUTORIZADA A CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS AO(A) SR.(A)

CARGO MATRICULA
CPF ,  ENDERECO VALOR R$
( ), CUJA APLICACAO ATENDERA AS

DESPESAS CONTIDAS NO ART. 5° INCISO I E II DA LEI 424/2013, E DECRETO REGULAMENTAR CONFORME
SEGUE:

ORD. U.G. NAT. DA DESPESA VALOR
01
02

ASSINATURAS:
ESTOU CIENTE DAS DISPOSICOES CONTIDAS NA LEGISLAGAO EM VIGOR.

LAGUNA CARAPA-MS, / /




SUPRIDO (A)

ILMO.(A) SENHOR AUTORIZO, EM / /
(A)
CONCEDIDO 90 DIAS PARA APLICAGCAO
ORDENADOR DE (Assinatura e Carimbo do Ordenador de Despesas)
DESPESAS

MODELO 11

OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA

PRESTACAO DE CONTAS DATA:

NOME DA UNIDADE:
CODIGO DA UNIDADE:

PREZADO SENHOR,

Remeto, para a devida homologacdo, a inclusa Prestagdo de Contas relativa ao Suprimento de Fundos, no valor de R$

( ), que foi concedido por
meio dos empenhos n.°:

, de / / ,R$

, de / / ,R$

, de / / , RS

, de / / , RS
recebido através de transferéncia bancéria, comprovante em anexo, no Valor de ( )
Cordialmente,

Assinatura e Carimbo do Suprido

MODELO III



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA

DEMONSTRATIVO DE DESPESAS PAGAS

NOME DA UNIDADE: CODIGO DA UNIDADE:
MATERIAL DE CONSUMO:
NOTA FISCAL DATA NOME/RAZAO SOCIAL VALOR
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS:
NOTA FISCAL DATA NOME/RAZAO SOCIAL VALOR

TOTAL GERAL:

RESPONSAVEL PELA APLICACAO DO SUPRIMENTO

(Assinatura e Carimbo)

RESPONSAVEL PELO ORGAO

(Assinatura e Carimbo)

Laguna Carapa-MS, de de
ANEXO Il
FLUXOGRAMA
SOLICITACAO DO )
SUPRIMENTO d. IDENTIFICAR QUEM SERA O SUPRIDO; ORDENADOR DE
b. SOLICITAR AO GABINETE ATRAVES DO MODELO - | DESPESAS

C. IDENTIFICAR O VALOR E O ELEMENTO DAS DESPESAS

d. PREFEITO AUTORIZAR;
b. EXPEDIR PORTARIA E PUBLICAR; ASSESSORIA DE
GABINETE DO PREF C. ENVIAR UMA COPIA DA PORTARIA AO SUPRIDO; GABINETE
d. SE NAO AUTORIZADO COMUNICAR AO ORDENADOR DE
DESPESAS.
d. ENCAMINHAR A CONTABILIDADE PARA EMPENHO; SERVIDOR
SUPRIDO b. FORMAR PROCESSO PARA ARQUIVAR 0OS DOCUMENTOS SUPRIDO

PRODUZIDOS.




EMPENHAR CONFORME SOLICITADO NA PORTARIA;
. FAZER O PAGAMENTO NO BANCO EM NOME DO SUPRIDO;

CONTABILIDADE C. ENCAMINHAR AO SUPRIDO O COMPROVANTE DE CONTADOR
TRANSFERENCIA NA CONTA.

d. FORMAR PROCESSO.

o ®

a. ARQUIVAR: SOLICITACAO MODELO-I, PORTARIA E
PUBLICACAO, NOTA DE EMPENHO, COMPROVANTE DE

SUPRIDO DEPOSITO EM CONTA E DEMAIS NOTAS DE DESPESAS

CONFORME DECRETO REGULAMENTAR. SUPRIDO

b. oBSERVAR PRAZO DE PRESTACAO DE CONTAS

C. ENCAMINHAR TODOS OS DOCUMENTOS AO TOMADOR DE
CONTAS.

d. RECEBER TODOS OS DOCUMENTOS
b. ANALISAR 0S DOCUMENTOS CONFORME DETERMINA DECRETO

REGULAMENTAR TOMADOR DE
TOMADOR DE C. ESTANDO OK, ENCAMINHAR AO CONTROLE INTERNO PARA CONTAS
CONTAS ANALISE FINAL

d. SE A ANALISE NAO FOR APROVADA RETORNAR AO SUPRIDO
PARA REGULARIZACAO.

d. RECEBER O PROCESSO;

b. SE APROVADO EMITIR CERTIFICADO CONTROLE

INTERNO C. SE NAO APROVADO RETORNAR O PROCESSO AO TOMADOR DE
CONTAS COM AS OBSERVACOES DE ALTERACOES.

Matéria enviada por Marcos Douglas Espindola Machado
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