SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO - CREA-PE
Av. Gov. Agamenon Magalhaes, 2978; Espinheiro - Recife/PE. CEP: 52.020-000
Fonel/Fax: (81) 3231-5574. E-mail. presidente@creape.org.br

PORTARIA N° 006, DE 19 DE JANEIRO DE 2016.

Ementa: Revoga a Portaria Crea-PE n° 123/2012 €
estabelece normativo interno de
Suprimento de Fundos ao Crea-PE, por via
de conta corrente e/ou de cheque e da
outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Pernambuco —
Crea-PE, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais;

Considerando a necessidade de atualizagao da Portaria n°® 123/2012 do Crea-PE,
norma e procedimentos para aplicagao de Suprimento de Fundos a despesas de pronto
pagamento e/ou eventuais no Crea-PE;

Considerando o disposto no artigo 37 e paragrafo Unico do artigo 70 da Constituicéo
Federal,

Considerando o disposto nos artigos 68 e 69 da Lei n® 4.320/1964;

Considerando o disposto no § 3° do artigo 74, artigos 73, 77, 78, 80, 81, 83,84 e 93 do
Decreto-Lei n® 200/1967,

Considerando o disposto nos artigos 23, 38, 39,45, 46 e 145 do Decreto da Presidéncia
da Republica n® 93.872/1986;

Considerando os dispositivos na Portaria do Ministério da Fazenda n°® 95/2002;

Considerando que os atos referentes a utilizagdo de recursos publicos deverdo ser
programados e aprovados por autoridade competente da Entidade Publico, no caso, 0
Presidente do Crea-PE.

RESOLVE:

Artigo 1°. Revogar a Portaria n® 123/2012 que trata do Suprimento de Fundos do
Crea-PE e as disposi¢cdes em contrario, estabelecendo, em sua substituicdo, a Norma Interna —
Suprimento de Fundos de n° 001/2016-PR, via conta corrente e/ou cheque.

Artigo 2°. Esta Portaria entrara em vigor em 01 de fevereiro de 2016, com todos seus
efeitos legais.

Dé ciéncia e cumpra-se.

Eng.° Civil Evandro de Alencar Carvalho
Presidente

AP/GAF/SUP/WD
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| - DA FINALIDADE

1. Esta Norma Interna tem por finalidade definir conceitos, fixar formas, regular e disciplinar a
concessdo de Suprimento de Fundos, pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de
Pernambuco — Crea-PE.

Il - DOS CONCEITOS
2. Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) AGENTE SUPRIDO: o colaborador com vinculo empregaticio com 0 Crea-PE e detentor
do Suprimento de Fundos.

b) COLABORADOR: 0 funcionario com vinculo empregaticio com 0 Crea-PE.

c) ORDENADOR DE DESPESAS — OD: o responsavel maior pelo Crea-PE em autorizar
os pagamentos - o Presidente do Crea-PE. Contudo, por delegacdo do mesmo, em
virtude de realizar atividades rotineiras nas finangas, podera ser o Superintendente.

d) SUPRIMENTO DE FUNDOS — SF: a autorizagdo de execucdo orcamentaria e
financeira, sempre precedido de empenho na dotacédo orcamentaria especifica e
natureza de despesa propria;, com a finalidade de efetuar gastos que, pela sua
excepcionalidade (sejam eventuais, ndo planejaveis, exijam pronto pagamento), nao
possam se submeter ao processo normal de aplicagéo, isto &, nao seja possivel o
empenho direto ao fornecedor ou prestador, na forma da Lei n° 4.320/64, precedido de
licitag&o ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n° 8.666/93 — Lei de Licitagbes e
Contratos Administrativos.

Ill - DO TRAMITE LEGAL E CONCESSAO

3. O tramite legal do SF tem um rito proprio € segue na forma abaixo, conforme ratificado nas
legislacées evocadas na Portaria que aprova esta Norma Interna:

| — Sera solicitado pelo Agente Suprido atraves do Apéndice 1 desta Norma;

Il — Sera autorizado pelo Ordenador de Despesas (OD) para seguir os estagios da
despesa (empenho, liquidacéo e pagamento); (

Il — Tera o ateste e consentimento, ou ndo, do superior hierarquico na Sede do Crea-PE,
no tocante as comprovagdes dos gastos gerados;

IV — A disponibilizacéo operacional do recurso dar-se-a pelo Setor Financeiro;
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V — E por final, seguira para registro contabil em moeda corrente (em algarismo € por
extenso) na Contabilidade.

4. Para cada SF concedido sera constituido um processo especifico, com indicagéo de
sequencial numeérica e ano, objetivando-se a conduzir e a identificar o processo.

4.1. A entrega do respectivo numerario em favor do Agente Suprido sera realizada mediante
depésito bancario em conta corrente e/ou cheque em seu nome, com esta exclusiva destinagéo
e uso em SF, conforme a autorizagéo do OD.

4.2. A designacgdo do Agente Suprido sera através de Portaria em 03 (trés) vias, onde o
mesmo ficara com uma, a outra com O seu superior hierarquico na Sede e a ultima arquivada

na sua respectiva pasta funcional da Sede.

5. O Suprimento de Fundos somente sera concedido a colaborador com vinculo empregaticio
com o Crea-PE que preencha as seguintes condicdes:

| — N&o ser responsavel por dois SF em fase de aplicacao;

Il — Nao tenha a seu cargo a guarda do material a adquirir, salvo quando nao houver
outro colaborador que reina condigdes de receber 0 SF;

Il — N&o ser responséavel por SF que esteja pendente de prestacéo de contas;

IV — N&o ter sido declarado em alcance, assim entendido aquele que tenha cometido
apropriagdo indevida, extravio, desvio e/ou falta verificada na prestagéo de contas, de dinheiro
ou valores confiados & sua guarda;

V — Nao tenha tido prestacéo de contas da aplicagdo de Suprimento de Fundos com
despesas impugnadas pelo OD, ou néo esta respondendo a inquérito administrativo (Processo
Administrativo Disciplinar — PAD), ou ainda que ndo esteja em processo de Tomada de Contas
Especial;

V| — Nao se confundir com a pessoa do Ordenador de Despesas € seus substitutos
eventuais;

.VII — Nao seja o proprio demandante da aquisigéo e/ou contratacéo de servico, exceto
em viagem a servico e, ainda, salvo quando nao houver outro colaborador que retina condigdes
de receber o SF.

5.1. Quando em viagem a servigo, ao efetuar despesas, deve-se observar a necessidade do
pronto atendimento e a vinculagéo ao resultado da miss&o, bem como ndo estejam cobertas
pelas diarias recebidas.

5.2 Uma vez recebido o depdsito bancéria do SF, o servidor Agente Suprido é reconhecido
na condicdo de preposto financeiro do OD, ndo podendo transferir a outrem a sua
responsabilidade pela aplicacéo e comprovagdo do quantitativo recebido, devendo prestar
contas na forma e no prazo estabelecidos no item 11 desta Norma Interna.
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IV - DAS DESPESAS E USOS

6. O Suprimento de Fundos sera concedido ao Agente Suprido para pagamento de pequenas
despesas, cujo valor ndo ultrapasse o limite legal estabelecido no art. 2° da Portaria do MF n°
95/2002, sendo vedado o fracionamento da despesa para adequacao destes recursos. Desta

forma, pode ser efetuado:

a) até R$ 200,00 (duzentos reais) por itens de despesas, no caso de compras e outros
servigos de pequenos vultos;

b) até R$ 375,00 (trezentos € setenta e cinco reais) por itens de despesas, no caso de
execucéo de obras e servigos de engenharia.

6.1. Despesas eventuais, inclusive em viagens a servico € com servicos especiais, que
exijam pronto pagamento, excluido nesse caso o pagamento de bilhetes de passagens €

diarias, consoante o subitem 5.1 podem ser pagas com SF.

6.2. Nas despesas acima descritas que sejam passiveis de realizagdo através de
Suprimento de Fundos, considera-se ainda que a Sede venha a recolher os tributos

necessarios.
6.3. O valor total de cada SF nao podera exceder a:

a) R$ 4.000,00 (quatro mil reais), para despesas gerais com compras € Servicos
comuns;

b) R$ 7.500,00 (sete mil e quinhentos reais), para despesas gerais com Servigos de
engenharia.

7. As despesas aqui especificadas s6 poderdo ser realizadas pelo Agente Suprido, apés o
efetivo recebimento do numerario, em conta corrente ou cheque de sua posse. Do contrario, 0s
gastos gerados anteriormente ao recebimento ndo pertencerdo a Unidade Gestora Crea-PE e
sim ao Agente Suprido, sendo desconsideradas na prestagéo de contas, em atencéo ao art. 73
do Decreto-Lei n° 200/1967, bem como os art. 23 e 38 do Decreto n° 93.872/1986.

8. O Suprimento de Fundos sera utilizado nos seguintes casos, para efeito de reconhecimento
das despesas pela Unidade Gestora Crea-PE:

| — Se é para excepcional aquisi¢éo de material de consumo, caso ocorra:

a) inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado, devidamente justificada por
escrito;

b) inexisténcia de fornecedor contratado/registrado;

c) ndo aquisicdo de um mesmo objeto, passivel de planejamento, € que, ao longo do
exercicio, possam vir a ser caracterizada como fracionamento de despesa, consequentemente,
fuga ao processo licitatério;
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d) se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da Unidade
Gestora e, como é 6bvio, atendam ao interesse publico.

|| — Se é para excepcional contratac@o de servicos, caso ocorra.
a) inexisténcia de cobertura contratual,

b) n&o referéncia a contratagbes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e
que, ao longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa,

c) despesas a serem realizadas vinculadas as atividades da Unidade Gestora, bem
como, destinada ao interesse publico.

9. E vedada a aquisigéo de bens patrimoniais (méveis e imoveis) por meio de SF.

10. O prazo de aplicacédo do Suprimento de Fundos, pelo Agente Suprido, é de até 90
(noventa) dias, contado da assinatura do ato de autorizacéo do oD.

V - DA PRESTAGAO DE CONTAS

11. A Prestacao de Contas do SF devera ser concluida em até 10 (dez) dias Uteis, contados a
partir do dia subsequente do prazo final da aplicacdo, através dos Apéndices 2 a 4, devendo-se
estar composta de documentos habeis devidamente quitados e atestados pelo Agente Suprido,
bem como o seu superior hierarquico na Sede do Crea-PE, sendo elencados no Apéndice 2.

11 1. Considerem como documentos habeis, aos quais seréo emitidos unicamente em nome
do Crea-PE, as seguintes vias originais: Nota Fiscal ou Fatura e Cupom Fiscal, acompanhados
de recibo de pagamento; Comprovante de Deposito/Transferéncia de SF néo utilizado. Estes
documentos conterdo os dados da fonte pagadora, especificacéo pormenorizada da despesa
com a discriminacdo clara do material fornecido ou do servigo prestado, bem como data e
assinatura do recebedor. Por fim, no histérico do formulério padrdo para afixar tais documentos
habeis (Apéndice 3) deverdo conter detalhadamente a finalidade da solicitagéo e o destino da
aquisicédo (Sede/Inspetoria/Escritdrio), conforme o caso.

11.2. Os comprovantes de despesas citados no subitem anterior ndo poderéo conter
rasuras, acréscimos, emendas e/ou entrelinhas e serdo emitidos por quem fomeceu o material
ou prestou o servigo, em nome do Crea-PE: bem como devera apor nestes documentos habeis

a atgstagéo pelo Agente Suprido (carimbo, rubrica e data) de que o bem foi recebido ou o
servico foi prestado pelo fornecedor, conforme perfeitamente almejado.

11.3. O valor do SF a ser comprovado ndo podera ultrapassar o quantitativo recebido.

11.4. Nesta fase de Prestagdo de Contas, o Agente Suprido deve efetuar a devolugéo de
saldo do respectivo numerério que estava sob a sua guarda, mediante depdsito ou
transferéncia bancario(a) na conta corrente do Crea-PE, com o preenchimento do Apéndice 4,
cumprindo-se com o paréagrafo unico do art. 70 da CF, o art. 145 do Decreto n® 93.872/1986 e 0
art. 93 do Decreto-Lei n°® 200/1967.
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11.5. Ao final de cada exercicio financeiro, o Agente Suprido efetuara a Prestacéo de
Contas até o dia 10 (dez) de janeiro do ano subsequente, ainda que esteja dentro do prazo de
vigéncia do SF (90 dias) elou que apresente saldo, cumprindo-se com o § 1°, Inc. Ill, art. 45 do
Decreto n° 93.872/1986.

12. O processo de prestacéo de contas, por conter a apresentacéo das despesas produzidas e
a respectiva devolugéo do recurso disponibilizado para a localidade, conforme o caso, devera
ser encaminhado oficialmente a Sede, ter as folhas devidamente numeradas e rubricadas pelo
Agente Suprido, sem rasuras ou entrelinhas.

13. O detentor de SF que n&o prestar contas no prazo estabelecido no caput do item 11, ou
que tiver despesas impugnadas, sera debitado em folha de pagamento, ou de eventuais
créditos, pelo valor do Suprimento em atraso/impugnado, sob © titulo de “diversos
responsaveis’, mediante autorizagéo do OD, apds expediente encaminhamento pelo superior
hierarquico na Sede do Crea-PE. Tal medida n&o exime de considerar o colaborador em

alcance e/ou ndo impedira a Unidade Gestora de abrir PAD.

Vi - DAS DISPOSIGOES GERAIS

14. A responsabilidade por prejuizos causados a administracdo publica decorrentes de atos
praticados pelo Agente Suprido é solidaria, perante o Ordenador de Despesas; e somente
cessara depois de aprovada a respectiva prestagéo de contas dos recursos aplicados em SF,
conforme determinagéo do § 2° do art. 80 do Decreto-Lei n° 200/1967 e do art. 39 do Decreto

n°® 93.872/1986.

15. Para operacionalizag&o, controle e validagdo dos processos com SF, cabe ao Agente
Suprido obrigatoriamente adotar o preenchimento dos formularios constantes dos Apéndices 1
ao 4 desta Norma Interna, estando proibida a alteracdo e a adaptagéo dos seus contetdos.

16. Uma vez aprovada a prestacéo de contas do respectivo SF, pelo superior hierarquico na
Sede e pelo OD, a correspondente baixa da responsabilidade do recurso disponibilizado ao
Agente Suprido devera ser efetivada pelo Setor Contéabil da Sede no prazo de até 05 (cinco)
dias Gteis, a contar da data do encaminhamento protocolado a esse Setor.

17. Qs:. casos ndo previstos nesta Norma Interna serdo submetidos & deliberacéo da
Presidéncia nos termos do Regimento Interno do Crea-PE e da legislacéo aplicavel.

A .
.ﬁ - ,&rvaeﬁa R & 5leq,
Jodo os Santos Angela Rafaela de Souza e Silva
C

Chefe da Divisao Financeira hefe da Divisdo Contabil

Gerente Administratjva, Financeira e Contabil
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APENDICE 1
[63CREA-PE SOLICITAGAO DE SUPRIMENTODE | (.. e 052302
FUNDOS
Nome Completo do Agente Suprido / CPF: SOLICITAG A0: 120
Portaria de Designagao: Data da Solicitagdgo: ___ /[

Sede / Inspetoria / Escritorio:

A Chefia, Sr(a) ... (Chefia imediata da Sede)

Considerando os termos da Portaria n°. /2016 do Crea-PE, solicitamos de V.Sa. providéncias, no sentido de
conceder a(o) colaborador(a) acima Suprimento de Fundos, na quantia de R$ para fazer face as despesas
abaixo, a ser depositada no Banco (Ag. ; e Conta ), ou se tratando
da Sede pode ser em cheque.

GENERO DA DESPESA A REALIZAR FINALIDADE VALOR i(z:gusmoo
* Qutros Servicos e Compras: Despesas Mitdas de Pronto Pagamento.

Conta Contabil: 6.2.2.1.1.01.06.04

* Execugdo de Obras e Servios de Engenharia:

DECLARAGAO DO AGENTE SUPRIDO ASSINATURA E CARIMBO DO AGENTE SUPRIDO

Declaro ndo ter mais de 02 (dois) Suprimentos de Fundos a
prestar contas, ndo estou em alcance e nem respondo a
Processo Administrativo Disciplinar no Crea-PE.

ENCAMINHAMENTO DA CHEFIA IMEDIATA NA SEDE
Data do Concorde: : Assinatura e Carimbo:
/ / i

AUTORIZAGAO DO ORDENADOR DE DESPESAS:
Data do Autorizado: Assinatura e Carimbo:

/ / é

Periodo da Aplicagao: - a |1

Periodo da Prestago. ___[__|___ a [ i
SETOR DA DISPONIBILIZACAO DO SUPRIMENTO: SETOR DA CONTABILIZACAO DO SUPRIMENTO:
Data, Assinatura e Carimbo: Data, Assinatura e Carimbo:

/ / / /

Avenida Governador Agamenon Magalhaes, n? 2978, Espinheiro, Recife/PE, CEP 52020-000
Fone/Fax (81) 3423-4383 - http://www.creape.org.br § '
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APENDICE 3
PRESTACf\O DE CONTAS gA
N SEDE/INSPETORIA__ /ESCRITORIO__
-CIIEA PE ( DOCUMENTOS HABEIS ) FOLHAN®. ____
REFERENTE AO SUPRIMENTO DE FUNDOS N°. __ /20__

Apresento 0 documento hébil, em nome da Unidade Gestora Crea-PE, para fins de comprovagao da despesa realizada, a
partir do recebimento efetivo do recurso por este Agente Suprido.

Pagamento em moeda corrente: l Finalidade da aquisigdo ou servigo realizado:
(Especificar o tipo e a finalidade do gasto realizado com o Suprimento de
R$ _____ (E valor por extenso). i Fundos recebido).
Data do ateste ao documento habil : ; s
samciclo: Assinatura e Carimbo do Agente Suprido:

Data da analise do d habil | //

ata da analise do documento : : y \
encaminhado pelo Agente Suprido: Assinatura e Carimbo do Superior Hierarquico na Sede:

a
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