ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA
“Terra do Pé de Soja Solteiro”

ORGAO DE CONTROLE INTERNO
LAGUNA CARAPA/MS QEH-'.E

ORIENTACAO TECNICA OCILC N° 001/2026

Assunto: Boas praticas para comprovar a aplicagdo dos
recursos de suprimento de fundos.

1 FINALIDADE DA ORIENTACAO

0 Orgédo de Controle Interno do Municipio
de Laguna Carapd/MS, no exercicio de sua funcéo
orientadora e preventiva, apresenta a presente
Orientacdo Técnica com o objetivo de auxiliar os
servidores que recebem suprimento de fundos na
organizacdo dos documentos que fardo parte da prestacéo
de contas.

Esta orientacdo ndo substitui a Lei n°
692/2025 e ndo cria obrigacdes. Seu objetivo é apresentar
boas praticas que possam ajudar o servidor suprido a

comprovar, de forma mais clara e segura, onde e como O
recurso publico foi utilizado.

2 DA IMPORTANCIA DE SE COMPROVAR A UTILIZACAO DOS
RECURSOS

Orienta-se que a prestacdo de contas néao
se limite a apresentacdo da nota fiscal e do comprovante
de pagamento.

Esses documentos sdo importantes, mas
nem sempre demonstram com clareza o que foi realizado,
onde o servico foi feito, qual bem ou equipamento foi
atendido e qual foi o resultado do servico.

Uma manutencao, um reparo, uma
instalacdo ou outro servigco semelhante podem nédo ser
facilmente verificados meses ou anos depois de sua
realizacgdo. Por 1isso, ¢é importante que o servidor
registre e guarde as informacdes e documentos no momento
em que o servico for realizado.
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Uma boa documentacao facilitaréa o
proéprio servidor na hora de prestar contas; o Controle
Interno na analise dos documentos apresentados; O
Tribunal de Contas e outros o6rgdos de fiscalizacdo em
futuras auditorias; e a prépria sociedade, que tem o
direito de saber como os recursos publicos estdo sendo
utilizados.

Quanto melhor estiver documentada a

despesa, maior serd a seguranca do servidor suprido.

3 BOAS PRATICAS PARA A COMPROACAO DO SERVICO REALIZADO

Atualmente, o Municipio de Laguna
Carapa/MS ainda ndo possul regulamentacdo especifica,
por meio de decreto ou outro ato semelhante, detalhando
como deve ser feita a comprovacdo material das despesas
realizadas com suprimento de fundos.

A Lei Municipal n° 692/2025 apresenta as
regras gerails, porém ndo informa todos os documentos que
podem ser utilizados para demonstrar que determinado
servico foi realmente executado.

Ainda assim, o servidor suprido deve
compreender que o dever de transparéncia permanece. Por
esse motivo, a presente Orientacdo Técnica visa
apresentar recomendacdes simples gque podem auxiliar o
suprido a comprovar a efetiva realizacdo do servigo pago
com recursos publicos.

O objetivo ndo ¢é criar burocracia

desnecesséaria, mas facilitar a prestacdo de contas e

evitar davidas futuras que possam gerar

responsabilizacdo.

RECOMENDAGAO N° 1: REGISTRE AS INFORMAGCOES DE FORMA QUE
PERMITAM ENTENDER CLARAMENTE O QUE FOI REALIZADO

Sempre que possivel, em sua
justificativa, informe:
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Qual foil o servico realizado;

a)

b) Em qual local o servigo foi realizado;

c) Em qual data foi realizado;

d) Qual equipamento, veiculo, prédio,
sala ou outro bem foi atendido;

e) A gquantidade de equipamentos ou locais
atendidos, quando for o caso;

f) O resultado do servico; e

g) Quem acompanhou ou conferiu sua

execucao;
Importante destacar gue nao basta
informar apenas que o servigo era “necessario” ou

“importante para o funcionamento da unidade”.

E recomendavel explicar o que realmente
foi feito.

Por exemplo, em vez de informar apenas:

“Foi realizado servigo de manutencdo de
rede de internet”.

E melhor registrar:

“Na data de X, foi realizada pela
empresa/fulano a instalacdo e configuracdo de trés

roteadores no Centro de Educacdo Infantil, com testes de

funcionamento da rede. Toda instalacdo foi acompanhada

pelo servidor Z. Os roteadores encontram-se instalados

nas salas A, B, C”.

Lembre-se, quanto mais <clara for a
informacdo, mais facil serd comprovar a despesa.

RECOMENDAGAO N° 2: SOLICITE UM ORGCAMENTO QUANDO
PERTINENTE

Sempre que possivel, recomenda-se que O
suprido solicite um orcamento ou proposta antes da
realizacdo do servicgo, principalmente quando o valor do

servico depender da quantidade, do tipo de reparo, dos

materiais utilizados ou da dificuldade da execucgéo.
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O orcamento ou proposta poderd informar,
por exemplo:

Nome do fornecedor;

Servico que serd realizado;

Local de execucdo;

Quantidade;

Valor da mdo de obra;

Valor das pecas ou materiais, quando
houver;

G) Valor total.

O orcamento é interessante porque também
ajuda a demonstrar que o preco foi conhecido antes da
contratacdo e que o valor cobrado é compativel com o
servico realizado.

Por fim, importante o bom senso. Para
despesas simples e de pequeno valor, evite exigéncias
desnecesséarias.

RECOMENDACAO N° 3: REGISTRE A EXECUCAO DO SERVICO POR
MEIO DE FOTOS E OUTROS DOCUMENTOS

Sempre que a natureza do servicgo
permitir, recomenda-se tirar fotografias antes e depois
da execucdo do servico.

Interessante que as fotos possam
demonstrar, sempre que possivel, o local, o equipamento
ou bem que recebeu o servico.

Além das fotografias, outros documentos
também podem auxiliar na comprovacdo da execucdo do
servicgo.

Exemplos:

a) Para a manutencdo de equipamentos:

fotos, identificacdo do equipamento,
numero do patrimdénio e descrigdo do
defeito e do reparo;
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b) Para a manutencdo de veiculo: placa,

identificacdo do wveiculo, servico
realizado e pecas utilizadas;

c) Para informéatica, internet e
telefonia: identificacéo dos
equipamentos atendidos, fotos,

relatérios, registros de configuracéao
ou capturas de tela;
d) Para a manutencdo predial, elétrica ou

hidrdulica: identificacdo do 1local,

descricdo dos reparos e fotos antes e
depois;
e) Sonorizacdo de eventos: identificacéo

do evento, data, local e fotografias
dos equipamentos instalados;
f) Servigos graficos ou publicidade:

coépia, fotografia ou arquivo do
material produzido.

Ndo ¢é necessario utilizar todos esses
documentos em todas as despesas. O importante é escolher
aqueles que melhor comprovem o servigco realizado.

RECOMENDAGCAO N° 4: ATENGCAO AOS DESCRITIVOS DAS NOTAS
FISCAIS

A nota fiscal deve descrever de forma
clara o servico que foi realizado. Caso a nota fiscal
esteja preenchida de forma incorreta ou muito genérica,
com apenas termos como “manutencao”; “telefonia”;
“servico técnico”; “reparo”, entre outros, recomenda-se
que o suprido solicite ao fornecedor a correcdo ou
complementacdo do documento, quando possivel.

Caso o fornecedor ndo queira retificar a
nota, recomenda-se ao servidor suprido relatar esse fato
em sua Jjustificativa de aplicacdo do recurso, sem
prejuizo das demais informacgdes.

RECOMENDAGCAO N° 5: AS NOTAS FISCAIS DEVEM SER ATESTADAS
POR SERVIDOR DIVERSO DO SUPRIDO E DO ORDENADOR DE
DESPESAS
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O art. 15, paragrafo tUnico, inciso 1T,
da Lei Municipal n° 692/2025 exige que a realizacdo do
servico seja atestada por servidor diferente do suprido
e do ordenador de despesas.

O servidor que realizar o atesto deve
conferir se o servico foil realmente executado.

Sempre que possivel, recomenda-se evitar
apenas a assinatura acompanhada da palavra “atesto”.

E melhor deixar claro que o servico foi
conferido.

Por exemplo:

“Atesto que o servico descrito na nota

fiscal foi realizado e conferido”.

RECOMENDACAO N° 6: RELATORIO DE EXECUGCAO DO SERVICO

Para facilitar a prestacdo de contas,
recomenda-se o uso do Relatério de Execucdo de Servico
com Suprimento de Fundos, constante do Anexo I desta
Orientacdo Técnica.

O formuldrio foi elaborado de forma
simples e pode ser preenchido manualmente.

Sua finalidade é registrar as principais
informagcdes sobre o servico realizado.

Importante destacar que o relatdrio néo
substitui a nota fiscal, o comprovante de pagamento, o
atesto ou qualguer outro documento exigido pela Lei
Municipal n° 692/2025. Ele servird como documento
complementar para ajudar na comprovacdo da despesa.

RECOMENDAGAO N° 7: BOM SENSO NA PRODUGAO DOS DOCUMENTOS

Nem todos os servigos precisam da mesma
quantidade de documentos.
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Um servigco simples e de pequeno valor
ndo precisa ter a mesma documentacdo de um servigo mais
caro ou mais complexo.

Porém, deve ser seguida uma regra
simples:

Quanto mais dificil for comprovar o

servico depois de realizado, maior deve ser o cuidado ao

registrar sua execugdo.

0 objetivo é produzir documentos
suficientes para gque gqualgquer pessoa gue analise o
processo no futuro consiga entender o que foi feito com
O recurso publico.

S&do0 as orientacodes.

Laguna Carapa/MS, 19 de agosto de 2026.
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ANEXO I

RELATORIO DE EXECUGCAO DE SERVIGCO COM SUPRIMENTO DE FUNDOS

N° SUPRIMENTO DE FUNDOS:

SECRETARIA/FUNDO:

SERVIDOR SUPRIDO:

1. DADOS DO SERVICO

Fornecedor:

CNPJ/CPF':

Nota Fiscal n°: Valor:

Data do servico: / /

Local onde o servico foi realizado:

RS

2. O QUE FOI FEITO?

Qual servico foi realizado?

Qual equipamento, veiculo, prédio, sala ou outro bem foi

atendido?

Informe patriménio, placa ou outra identificacd&o, se houver:
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Descreva o servico que foi realizado:

Quantos equipamentos, locais ou pontos foram atendidos, se
houver?

Qual foil resultado do servico?

3. DOCUMENTOS ANEXADOS

Orcamento ou proposta
Fotografias

Ordem de servico

Relatdério do fornecedor
Registro ou captura de tela

Relacdo dos equipamentos atendidos

I

Outro:

4. DECLARAGAO DO SERVIDOR SUPRIDO

Declaro que as informacdes acima
correspondem ao servigo realizado com recursos do suprimento
de fundos indicado neste relatédrio.

Laguna Carapa/Ms, / /

Assinatura do servidor suprido
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5. ATESTO DO SERVICO ‘

Atesto que o servico descrito neste
relatdério foi realizado e conferido.

Nome do servidor:

Cargo/Funcéo:

Laguna Carapa/Ms, / /

Assinatura do servidor responsdvel pelo atesto
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