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0 presente trabalho dispde sobre os procedimentos
necessarios 3 aplicacdo de Recursos Financeiros e tem por
objetivo auxiliar e orientar aos ordenadores de despesas &
concessionarics de suprimento de fundos e sub-repasses, em
sua aplicacdo e prestacao de contas,l conforme normas vigen-

tes.
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COMPETENC 1A :

Compete 2os ordenadores de despesas, conceder 3 servidor, numerario

para pagamento de gastos por meio de SUPRIMENTO DE FUNDOS, cuja aplicacao

ainda se processa de forma inadequada, visto que, os concessiondrias nao sao
orientados para e.se fim, acarretando uma série de problemas de ordem pesso-
al, como também, de natureza administrativa e financeira para o Orgao.
Levando-se em consideragac as necessidades deste manual, o Departa
mento de Desenvolvimento de Recursos Humanos da Secretaria de Educagao do Es
tade, elaborou o presente documento. com o objetive de facilitar o trabalho,
dando como diretrﬁies 0S5 passos a seguir:
- Toda e qualquer despesa a ser efetuada, devera impreterivelmen-
te ser observada através da NE ou Oficio de solicitagao a sua

classificacao quanto a origem do recurso geradeor do suprimento;

- Verificar se nas cspecificagaeé do precesso qué concede suprimen
to de fundos, indica o regime de pagamento, tais como:
= peguenc vulto;
- despesas miudas de pronto pagamento;

-

PEQUENO WVULTO:- séo despesas que envolveram importdncias inferiores & 25(vin

te e cinco) vézes, no caso de canpras e servicos e a 50(cinguenta) vézes, no
caso de obras, o maior valor de referéncia regiona](M.V.R.) vigorante no !
pais.

DESPESAS MIUDAS E PRONTO PAGAMENTO:- sao despesas que, porlsua natureza, se

caracterizam sob a forma de sua aplicagac e que nao excedam, por especle de
material ou servigos a quantia correspondente a 1,5(uma vez e meia) o valor'
I

de cada recibo, linitando-se o maior valor de referéncia regional do pals

(M.V.R.)

DAS OBSERVAGOES:-

a)- 0 prazo para aplicacao dos recursos através de suprimento de
fundos, varia entre 30,60 e 90 dias, e sua comprovacao devera'

ocorrer dentro de um prazo de 30{trinta) dias subsequentes;

b)- 0s recibos de comprovacao de despesas, deverac ser emitidos em
nome do suprido, sendo que a Nota Fiscal ou fatura sera em
nome do Orgao responsavel pela liberacao do recurso;

c)- 0 numerarip entregue ao servidor, na forma de SUPRIMENTO DE '

FUNDOS, devera ser depositado no BEC ou nos demais Bancos da

rede oficial, sendo também permitido sua movimentacao pela Ins



e)- 0 responsivel ndo podera pagar-se a si mesmo.

f)- Quando se tratar de Suprimento de imediata aplicag3e, poderd
ser feito o saque no valor total do chegue, para atendimento

das despesas previstas. Neste caso, nao havera extrato bancario.

g)=- Nos casos de aquisig3o de material ou qualquer cutra operagao '
sujeita a tributo, nenhum pagamento poderd ser adﬁltldo guandg'

desacompanhado do documento fiscal especifico,

h)- 0s documentos de pagamentc, sO serao aceitos com data posterior

ac recebimento do recurso,pelo responsavel.

DA PRESTACAO0 DE CONTAS: -

A comprovacao da aplicagdo de recursos atraves de Suprimento de

Fiindos, sera constituida dos seguintes documentos:

- Oficio de encaminhamento (Anexo I];

a

b - Cépia do ato concessivo (Anexo 11);

¢ - COpia do extrato bancario{Anexe 111);

d - Recibo de comprovacdo da despesa (Bnexo IV);

e - Relacgo sintetica dos comprovantes (Anexo V);

f - Comprovante do recolhimento do saldo se houver (Anexo VI):

g)- Balancete demonstrativo (Anexo VII).
h)- Comorovantes de despesas, devidamente classificados e numerados
em sequencia.

i)- Comprovante de Depésito. (Anexo VIil)
E importante observar, que a Prestacao de Contas devera ser efctua-

da dentrc do prazo prée-estabelecidg,evitando assim problemas de guaisguer na-
tureza junto ao O-gso Liberader do recurso ou do proprio Fribunal de Contas '

do Estado.

Considera-se aceitavel, a Prestaggo de Contas gue atender aos crite

rios estabelecidos nos itens das observagoes, isto &, 'os procedimentos neces-

sarios ao desembolso do recursc.

-SUB-REPASSE:

A concessao de sub-repasse, sO ocorre em geral, em faveor das Unidades

Aministrativas e “inanceiras.
DO RECEBIMENTO:

0 recebiriento do sub-repasse peles Orgdos interessades, se processa-
ra através de deposito efetuado em conta Gnica na agéncia central do BEC, este
se efetua mediante oficio de solicitagao do Exmo(a) Sr(a) Secretariofa) de Edu
cagao dirigido ao [xmo. Sr. Secretario da Fazenda, para implantacac da conta '
Unica. A movimentacdo da referida conta serd féita através do diretar da enti-

dade conjuntamente com o responsavel de financas.



- Todo reczibo de despesa devera ser omitido em favor da entidade re-
cebedora do recurso, enquantoc que, a-Nota Fiscal ou Fatura sera em
favor do Orgac que Tiberou o recurso.

- 0 -responsavel pelo pagamento de qualquer despesa nao podera pagar-
se a s1 proprio;

Os comprovantes ou recibos deverao ser assinados pelo encarregado do

servico, atestando que o material foi recebido ou o servico foi executado.

- Toda e qualquer compra de material ou prestagdo de servigos, sd po
derid ser efetivada até o limite de 25 (vinte e cinco) vezes o maior valor de
referencia regional (M.V.R.), excedendo a esse valor, sera necessario a prepa-
racao de licitagao. - . '

- 0 prazo para aplicagdo do recurso compreende entre 30, 60 e 30
dias, conforme a condicdo apresentada e cuja prestacdo de contas deverd ser
efetuada dentro do prazo de 30 (trinta) dias subsequentes a sua aplicacao;

- Nenhuma despesa devera ser efetuada com data anterior ao recebimen

3

to do numerario;
~ Todas as pecas constitutivas do processo deverao ‘ser assinadas, nu

meradas e rubricadac;
- 0 processo sera organizado em duas vias, sendo que a la. via sera

remetida ao orgdo de repasse ou recurso e a 2a. via ficara arguivada na entida

de recebedora do recurso.

DA PRESTACAO DE CONTAS:

Uma vez concluida as despesas, imediatamente se processara a presta-

cdo de contas que deverd ser constituida dos sequintes documentos:
a) Offcio de encaminhamento; (anexc I)
b) Documento de controle da aplicacao do recurso; (anexo 11)
c) Balancete demonstrativo das despesas-debito e crédito; (anexo I111)
d) Relacdo nominal dos documentos de despesas; (anexo IV)
e)
f)

Extrato bancario; (anexo V)
Comprovante do recolhimento-do saldo se houver; (anexo VI)
A elaborac3o da prestacdo de contas, consiste tao somente em organi-
zar os documentos de despesas em ordem cronologica, como tambem a sua montagem
devera ser feita de acordo com 05 anexos acima citados.

DISPOSICOES FINAIS:
“F muito importante gue haja um controle contabil de todo e qualquer

recurso recebido, a fim de facilitar & aplicacdao dos mesmos, proporcionandoe '

assim condicoes satisfatdrias para a prestacao de contas.
0 servidor ou Grgdo que receber suprimento de fundos ou sub-repasse,

estdo obrigados na forma da lei, a efetuar prestacao de contas de sua aplica-

cido dentro do prazo pré-estabelecido.



FONTE DE PESQUISAS:

Lei n? 9.809, ce 18 de dezembro deifS?B,_arﬁigcs 120 a 146
(C6digo de Contabilidade do Estado)

I

Decreto n® 14.722, de 26 de dezembro de 1980, incisos 6 3 6.25

(Sistema Integrado de Contabilidade - Manual Basico)

1}
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ANEX0 I

ESTADO DO CEARA
SECRETARIA DE EDUCACAD

OF. [ | Fortaleza,
_ Senhor Inspetor,

Passo as maos de V.Sa., para os devidos fins os inclusos documen-

tos de Prestacdo de Contas relative ao Suprimento de Fundo da quantia de Cz$

) { : ' : . } s

para atender ao pagamznto das despesas @ conta dos recursos da * Dotagdo Orcamen
tiria - 1905 - Coordenacio Administrativa - 03070212002 - Coordenagao dos Servi-.
cos Gerais de Administragdo - 3132 00.00 outros servigos e encargos.

ASSINATURA DO ORDEMNADOR DE DESPESA

Ilm® 5r.
DR.

MD.
NESTA

* Na classificacao da despesa acima citada, tomamos esta somente como exemplo.




ANEXO II

ESTADO DO CEARA

SECRETARIA DE EDUCAGAD

Exercicio

0 DIRETOR ADMINISTRATIVO da Secretaria de Educacac usando  da
atribuicdo que lhe confere o Art. 78, combinado com o Art. 120, da Lei n9 9.309,
de 18 de dezembro de 1973, por delegacio de competencia,

RESOLVE:

Autorizar com fundamento no Ttem I, do Art, 126 da Lei n0  9.8039,
de 18 de dezembro de 1973, a entrega mediante SUPRIMENTO DE FUNDOS, a-
funcionario(a) desta Secretaria, Cargo
lotado(a)
da importancia de Cz$ (
| )
a conta da dotagao classificada no Empenho n@ , cuja la. via vai anexa-
da. '

S—

A aplicac@o dos recursos a que se refere esta autorizagao nao pode
ra ultrapassar 90 (noventa) dias, a partir do seu recebimento, devendo ser a des
pesa comprovada até 30 (trinta) dias, apos concluido o prazo de aplicacao.

SECRETARIA DE EDUCAGAO, em Fortaleza, ; de de

ORDENADOR DA DESPESA



MODELO DE EXTRATO DE CONTAS BANCARIA ' ANEXO III

CORRENTISTA | AG CONTA
_ MES/ANO -( FOLHA ] r VIA —
DIA | HISTORICO  |MNO DO DOCUMENTO|VR. DO MOVIMENTO VALOR DG SALDO

Registiros de todos o pagamentos efethipdo$ pelo concessionario

de Suprimentio de Fundos.

L

i:— LIMITE ——— VENCIMENTO —-—-Hf JUROS,’CEEIRREQ.EO —‘—-f I.D.F.T- g DISPONIVEL —




RECIBO

Recebi (emos) do Sr.

0 cargo de

ANEXO IV

---------------

ocupando

Nome do Concessionario
lotado na

a importancia de Cz$

Historico:

).

RECIBO passado em duas vias para um so efeito.

(

LOCAL

de 198

CE); S
ANO

ﬁe

DIA MES

" NOME,. ENDERECO E IDENTIFICACRO DO RECEBEDOR

EXERCTCIO DE 198

SECRETARIA
Nome do Drgao

UNIDADE ORGAMENTARIA

CERTIFICADO DE PRESTACAD DE SERYICO
Certifico para os fins de direito
gue o servige de que trata o presen
te documento foi executado e recebi

Codigo do por esta
Subprograma Nome do Grgao
il Codigo
Atividade do Projeto : Local
= s DIA MES ANO
Elemento Economico _ :
Em ~
Saldo Atual Cz$ Assinatura do Responsavel
Valor da Despesa Cz$ P G UE - S E
SALDO Cz$
v Em de de 198
en de de 198 ANO MES ANO
OIR | MES . ANO '

Escriturario

Ordenador de Despesa




ESTADD DO CEARA

SECRETARIA DE EDUCACAD

'RELACAO SINTETICA DAS DESPESAS

Relacdo dos documentos das despesas efetu

recebido por

, €argo

e

e Nota de Empenho n@

atraves do Cheque n@

, de £ /

ANEXQ V

adas com o Suprimento de Fundos

3

de

DOCUMENTOS

b

ESPECIE

NOMERO

FOLHAS

YALOR - Cz§




ANEXO V

DOCUMENTOS

ESPECIE | NOMERO FOLHAS | VALOR - CzS

Importa a presente Relagdo de Documentos na importancia de Cz§ _

A o — x

Fortaleza, de de

APROVO:

ORGENADOR DA DESPESA CONCESSIONARIO




' ANEXOD VI

ESTADO DC CEARA
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ESTADO DO CEARK
SECRETARIA DE EBUCAGKO

BALANCETE FINANCEIRQ

Demonstrativo dos recursos e dispendios referente ao SUPRIMENTO DE FUNDOS concedido a

, €argo

, en /

7

ANEXO VII

, atraves do Empenhg no

, para atender desp

DEBITO

CREDITO

APLICAGUES

DOC.

YALOR

RECURSQS / CLASSIFICACAD

T8TAL
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MODELOS DE ANEX0S COMPLEMENTARES A PRESTACAO DE CONTAS

Documentos nao obrigatorios para compor o processo de

prestacao de contas.



ESTADO DO CEARA
SECRETARIA DE EDUCAGAD

OF. N° Fortaleza,

Senhor Coordenador,

Tendo em vista a necessidade de atender despesas de pequeno vul
to e pronto pagam:znto, nesta Secretaria, solicito de V.Sa. a concessao de um

"SUPRIMENTO DE FUNDOS" no valor de Cz§ _ (
)

, em nome do funcioni-

rio ) . B

Cargo
, cuja quantia deverd ser depositado no **Banco do Esta

do do Ceard S/A - BEC. |
Agradecendo as providencias que V.Sa. mandar adotar neste senti

do, subscrevo-me com muita estima e elevada consideragao.

Atenciosas Saudacoes

ASSINATURA DA AUTORIDADE COMPETENTE DO ORGAO

IlmQ Sr.
DR.

MD.
NESTA

*  Ordenador de Despesa. t
*%* (aso da nao existencia do BEC, poderd ser indicado qualquer outro  banco,

pertencente a rede arrecadadora Estadual.

= ) % 5G4 01.01
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