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CAPITULO 1 - PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

1.1. PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS DO DIREITO ADMINISTRATIVO

1.1.1. Principio da Legalidade

Visa vincular a administracao puablica a agir, tao somente, na medida da lei, de modo
que so se pode fazer aquilo que ela determinar, ou seja, a atuacao do Estado nao pode fugir
da esfera estabelecida pelo legislador.

A implicacao direta desse principio € que as normas (leis, decretos, portarias, instrucoes
normativas etc.) constituem as principais referéncias para orientar a acao administrativa das

entidades e orgaos publicos.

1.1.2. Principio da Impessoalidade

Tal principio apresenta-se em dupla perspectiva: a primeira (quanto ao administrado)
expressa a proibicao das acoes estatais como instrumento para beneficiar alguém individu-
almente em detrimento da coletividade, devendo-se sempre preservar o interesse publico; a
segunda (quando ao administrador) versa sobre a proibicao das acoes estatais como meio de
promocao pessoal do administrador,ou seja, 0o mérito da acao estatal nao deve ser imputado
a um agente publico e sim, a administracio puablica.

1.1.3. Principio da Moralidade

Moralidade constitui conceito indeterminado, ao qual nos remete a ideia de ética/jus-
tica. No campo administrativo, poderiamos entender a moralidade como o dever de nao ir
além do necessario, a proibicao de praticar um ato em detrimento de outros mais relevantes
para a coletividade.

De tal forma, a moralidade vai além da legalidade, buscando analisar se o ato, embora
legal, foi justo, equilibrado, honesto. A moralidade, hoje, faz-se presente nalei de improbida-
de administrativa, na acao civil piblica, na acao popular, bem como vincula, de certa forma,

a discricionariedade administrativa.

1.1.4. Principio da Publicidade

Tal principio apresenta-se em dupla perspectiva: a primeira (quando ao administrado)
garante a todos o direito a informacao de carater individual ou coletivo; a segunda (quando
ao administrador) reflete o dever que a administracao publica tem de dar ampla visualizacao

aos atos e contratos celebrados/praticados.
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Dessa forma, a publicidade se faz presente nalei de acesso a informacao (mostra os gas-
tos do ente federativo com agentes publicos), no direito de receber certidoes, nas audiéncias
publicas. Diante da importancia da publicidade, a Administracao salvaguarda a eficacia deste
principio, por meio de Habeas Data ou Mandado de Seguranca. Por fim, vale ressaltar que a
publicidade deve ser sempre ponderada com o principio da intimidade.

1.1.5. Principio da Eficiéncia

Esse foi inserido como principio da administracao publica por meio da EC - 19/98,
dentro de um contexto de desejo de reforma do Estado. Tal principio tem claro o objetivo de
fazer com que a administracao publica no exercicio de suas atividades apresente o melhor
resultado possivel em tempo adequado.

1.2. PRINCIPIOS INFRACONSTITUCIONAIS DO DIREITO ADMINISTRATIVO

1.2.1. Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Particular

Tal principio constitui a administracao publica uma verticalidade na relacao de
interesses, deixando-a acima dos interesses particulares, uma vez que deve agir em beneficio
da coletividade.

Os orgaos e entidades do Estado geram “valores publicos”, compreendidos como mudan-
cas sociais, economicas e culturais na sociedade, ou seja, o objetivo nao € financeiro. As orga-
nizacoes privadas, ao contrario, geram riquezas financeiras (lucros) para seus proprietarios.

Os orgaos e entidades do Estado nao visam ao lucro. “Os servicos oferecidos aos ci-
dadaos sao gratuitos™: satde, educacao, seguranca etc., ou melhor, sao financiados com os
recursos dos impostos que todos pagamos.

1.2.2. Principio da Razoabilidade e Proporcionalidade

Embora tal principio tenha conceito aberto e ambas as palavras se confundam, podemos
dizer que o presente principio visa a um equilibrio entre os fins e os meios, de modo a haver
uma proporcao entre as medidas tomadas e o resultado a ser alcancado, devendo ter ajuste
entre os mecanismos utilizados e o objetivo almejado.

Os principios da proporcionalidade e razoabilidade asseguram a coeréncia entre a apli-
cacao e a finalidade do direito, garantindo a sua utilizaco justa. Por esse motivo, os principios

também sao chamados de principio da proibicao do excesso.



Secretaria de
Administragdo

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

1.2.3. Principio da Presuncao de Veracidade, Legitimidade e autoexecutoriedade do Ato
Administrativo

Por forca de tal principio, todo ato administrativo presume-se verdadeiro (tange a ma-
téria fatica) — aqui se tem a fé publica, bem como se presume legal (tange a matéria juridica).
Dessa forma - sendo verdadeiro e legal - torna-se autoexecutavel, ou seja, em geral, sua
execucao independe de autorizacao judicial.
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CAPITULO 2 - SUPRIMENTO INDIVIDUAL

2.1. CONCEITO

O Codigo de Administracao Financeira do Estado de Pernambuco - CAF - Lei Estadual
n° 7.741/1978 estabelece normas para a execucao orcamentaria e financeira do Estado. A citada
legislacao disciplina a forma de execucao de despesas por meio do regime de suprimento
individual ou regime de adiantamento, que se destina a atender situacoes atipicas, previstas
na proprialegislacao.

Assim, descreve o CAF em seu artigo 157

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

Em outras palavras, o Suprimento Individual pode ser assim conceituado:

E uma forma de execucdo de despesas por meio de adiantamento a servidor, mediante
prévio empenho, dotacao propria e com prestacao de contas posterior, cuja utilizacao
ocorre apenas nos casos excepcionais previstos na Lei Estadual n° 7.741/1978 e a critério
do ordenador de despesas, quando a realizacao da despesa nao puder seguir o processo
normal de execucao da despesa publica.

O regime de Suprimento Individual é bastante utilizado pelos Orgaos e Entidades Pa-
blicos, porisso a necessidade de abordar as regras associadas a sua utilizacao, de forma que
se garanta o adequado emprego desse regime especial de execucao de despesa, em confor-
midade com os principios que regem os atos da Administracao Publica, especialmente os de
Legalidade, Planejamento, Finalidade e Economicidade.

2.1.2. Fundamentacao Legal

O regime de suprimento individual foi instituido pela Lei Federal n° 4.320/1964, em
seu artigo 68 e, no Estado de Pernambuco, ¢ disciplinado pela Lei Estadual n° 7.741/1978, nos
artigos 156 a 173.
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2.2. PROCESSAMENTO NORMAL DA DESPESA E O SUPRIMENTO INDIVIDUAL

Em primeiro lugar, faremos um breve relato sobre o processamento normal de exe-
cucao da despesa para, apos, estudar especificamente o regime excepcional, denominado
suprimento individual.

O processo normal de execucao da despesa ¢ composto por trés fases distintas que se
complementam, ocorrendo na seguinte ordem: Empenho, Liquidacio e Pagamento.

O Empenhamento da despesa corresponde ao estagio em que se reserva parte da dota-
cao orcamentariapara futura quitacao das despesas decorrentes de obrigacoes contratuais
da Administracao para com terceiros, sejam eles, prestadores de servico ou fornecedores. O
empenhamento da despesa é um procedimento realizado no e-Fisco (sistema de informatica
para execucao da despesa publica), que registra o valor da despesa efetuada, deduzindo-se
os valores empenhados do orcamento previsto para a Unidade Gestora - UG.

Toda despesa so devera ser realizada, se houver o seu prévio empenho. Assim, previa-
mente a aquisicao de materiais, bens ou servicos, a Administracao devera realizar o devido
empenhamento da despesa. No empenho, serao identificados o credor, o bem ou material
adquirido ou o servico contratado, o valor da despesa, a sua classificacao orcamentaria, den-
tre outras informacoes relevantes para controle gerencial do orcamento.

Uma vez empenhada a despesa e apos a entrega do bem ou material pelo fornecedor, ou
execucao do servico contratado, tem-se a fase daliquidacao da despesa. Nesse estagio, a Ad-
ministracao recebe o objeto contratual e verifica se ele atende as especificacoes previamente
estabelecidas, ato que reconhece o direito do credor ao recebimento do pagamento relativo a
contratacio efetuada. Em outras palavras, ¢ na liquidacao que a Administracao reconhece a
obrigacao de pagar ao credor em funcao da execucao do contrato. De posse dos comprovantes
de entrega do material ou da prestacao do servico, faz-se necessario registrar, no e-Fisco, a
liquidacao da despesa e acostar essa comprovacao ao processo de prestacao de contas.

A fase subsequente é o pagamento da despesa. E de fato a quitacio da obrigacio que
o Estado tem com o credor, a partir da entrega do numerario correspondente ao servico
prestado ou valor do material ou bem adquirido. No e-Fisco, os credores sao previamente
cadastrados bem como suas contas bancarias, a fim de, nessa fase, serem disponibilizados
os créditos relativos a contratacao por meio de ordem bancaria.

"Dotacio Orcamentaria, segundo Heraldo da Costa Reis & José Teixeira Machado Jr., deve ser a medida ou quantificacio
monetaria do recurso destinado a um programa, atividade, projeto, categoria economica ou objeto de despesa.

10
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Como vimos, no processamento normal, a despesa é processada pelos trés estagios
acima apresentados. Entretanto, ha situacoes que ocorrem no dia a dia da Administracao
que necessitam de um tratamento diferenciado. Prevendo tais situacoes e com base na Lei
Federal n° 4.320/64, que estatui normas de Direito Financeiro, foi disciplinado o regime de
adiantamento, também conhecido como regime de suprimento de fundos.

Nesse regime, o servidor devidamente qualificado recebe um adiantamento de recursos
para que sejam realizadas despesas do Orgao ou Entidade ao qual estd vinculado. Efetuadas
as despesas e de posse dos respectivos documentos fiscais e recibos, o supridor, a posteriori,
comprova o uso dos recursos em processo proprio de prestacao de contas.

Doravante serao estudadas as hipoteses em que o regime de Suprimento Individual
podera ser utilizado, os prazos e procedimentos a ele vinculados bem como as responsabi-

lidades do supridor e ordenador de despesas.

Toda e qualquer despesa publica, seja ela executada de forma direta ou via
A suprimento individual, sé pode ser efetuada mediante prévie empenhe e néo
ATENQAOI pode ultrapassar o limite das dotacdes orgcamentarias de cada exercicio

financeiro.

2.3. DESPESAS PROCESSAVEIS POR SUPRIMENTO INDIVIDUAL

Como dito anteriormente, o regime de Suprimento Individual ¢ uma forma excepcional
de execucao da despesa, o que implica dizer que a regra €é o processamento da execucao da
despesa pelo regime normal, tendo a Administracao, nos casos expressamente definidos em
lei e a critério do ordenador de despesas, a possibilidade de fazer uso do regime de suprimen-
to para atender a situacoes que nao podem aguardar o processamento normal da despesa.

A partir de agora, serao detalhadas todas as hipoteses definidas porlei para a utilizacao
do suprimento, o tipo de despesa que podera ser processada por meio desse regime, bem

como os limites de valorativos legalmente estabelecidos.

1"
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O quadro abaixo ilustra as situacoes determinadas pelo Codigo de Administracao Fi-
nanceira para a utilizacao do Regime de Suprimento individual:

Despesas processaveis pelo
Regime de Suprimento Individual

- [ng;_pesas;<mtra:ardirﬁﬁas ]
= [ Despesas urgentes )
- [D&spe,sas na sede ]
Despesas
o s [Besp&s-ai de pronto pagamento ]
custeio -
. [Despemsfmﬂam ]

~ Despesas de cardter sigiloso
realizadas pelos orgdos de
inteligéncia nas dreas fiscal e de
_seguranca

2.3.1. Despesas Extraordinarias

Para efeito do Codigo de Administracao Financeira, despesas extraordinarias sao aque-
las efetuadas para atender as necessidades da populacao, nos casos de Calamidade Publica
ou Situacao de Emergéncia, devidamente reconhecidos pelo Poder Publico. Essas situacoes
exigem uma acao imediata e tempestiva do Estado em relacao as providéncias que deverao

ser tomadas para minimizar os riscos e prejuizos decorrentes daquelas circunstancias.

12
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O Codigo de Administracao Financeira disciplinou o uso do regime de suprimento para
a execucao de despesas vinculadas as situacoes mencionadas, desde que autorizadas pelo
Governador do Estado, sendo, nestes casos, dispensada a observancia de limites maximos
de execucao.

Assim, para o processamento de despesas extraordinarias por meio de suprimento,
devera haver:

v' Exigéncia de autorizacao expressa do Governador do Estado;
v' Inexisténcia de limites de valores para o suprimento;

v Vinculacao obrigatoria da despesa a ser realizada com a situacao de emergéncia

ou calamidade.

A definicao de situacao de emergéncia e estado de calamidade publica foi estabelecida
no artigo 2° do Decreto Federal n° 7.257/2010, norma que regulamenta a Medida Provisoria
n° 494/2010, convertida na Lei Federal n° 12.340/2010, cujas disposicoes tratam do Sistema
Nacional de Defesa Civil - SINDEC.

Para os efeitos desse Decreto, considera-se:

v Situacido de emergéncia - situacio anormal, provocada por desastres, causando
danos e prejuizos que impliquem o comprometimento parcial da capacidade de
resposta do poder publico ao ente atingido:;

v Estado de calamidade publica - situacio anormal, provocada por desastres, cau-
sando danos e prejuizos que impliquem o comprometimento substancial da capa-

cidade de resposta do poder publico ao ente atingido.

Apenas o decreto de declaracdo da situacdo de emergéncia ou estado de

calamidade publica ndo é suficiente para autorizar o ordenador de despesas a

A conceder suprimento individual. E obrigatéria a autorizacio do Governador do
ATENQAOI Estado, mediante solicitacdo formalmente encaminhada pelo Secretério do
orgao ou Dirigente da Entidade, com a apresentacdo da justificativa para a

Cconcess3o.

Também ¢ importante atentar que o Decreto Estadual que reconhece as situacoes de
emergeéncia ou calamidade s6 podera viger por, no maximo, 180 dias. Expirado o prazo do
decreto, nao mais podera realizar as despesas por meio de Suprimento Individual, justifi-

cando que se trata de despesas extraordinarias.
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2.3.2. Despesas Urgentes

As despesas urgentes sao aquelas, que nao se enquadram nas despesas extraordinarias,
mas que, por sua urgencia, sao consideradas inadiaveis. Assim como acontece com as despe-
sas extraordinarias, a realizacao de despesas urgentes também so podera ocorrer mediante
expressa autorizacao do Governador.

Outrossim, por se tratar de despesas que visam atender a situacoes imprevisiveis e
excepcionais, elas nao se limitam a um valor maximo.

Vale salientar que a despesa a ser feita pela Administracao devera estar vinculada a ur-
géncia ocorrida, sendo vedada, portanto, qualquer realizacao de despesa que nao se relacione
ao fato ensejador da urgéncia.

Em suma, o processamento de despesas urgentes por meio de suprimento esta vincu-

lado aos seguintes requisitos:
v Exigéncia de autorizacao expressa do Governador do Estado;
v' Inexisténcia de limites de valores para o suprimento;

v Vinculacao obrigatoria da despesa a ser realizada com a situacao de urgéncia.

Para efeito de fixacao, sintetizamos as duas hipoteses de execucao de despesas por meio
de suprimento, estudadas até agora, na ilustracao figurada abaixo:

S3o aguelas a serem :
Despesas realizadas em casos de Nestes casos, 0

Extraordinarias calamidade publica ou 5uprir‘ner;t{j individual
dod énci o S
St g ndo tem limite de
valor e sua concessao

depende de
Sao aguelas que nao ; —
podem ser enquadradas autorizacao expressa
Despesas como extraordinanias, mas do Governador do
Urgentes que pela propria natureza, Etiatle

sao consideradas
inadiaveis.

2.3.3. Despesas de Custeio na Sede

Um dos principios norteadores da Administracao Publica é o Principio do Planejamento
Orcamentario, o qual é operacionalizado mediante os orcamentos publicos. Os 0rgaos e enti-
dades publicos, com base nas necessidades de custeio de suas atividades e nos investimentos

que serao realizados durante o exercicio, fixam as despesas e estimam as receitas, compondo
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assim o seu orcamento anual. Entretanto, mesmo realizando o planejamento das despesas
do exercicio, ha situacoes imprevisiveis que podem ocorrer e que demandam a realizacao de
despesas nao previstas pelo orgao ou entidade.

Para o atendimento dessas situacoes de imprevisibilidade, é possivel fazer as aquisicoes
ou as contratacoes de servicos pelo regime de suprimento individual, respeitadas as regras
e os procedimentos legais do Codigo de Administracao Financeira.

De acordo com alegislacio financeira, as despesas de custeio processaveis por supri-
mento individual sao as seguintes:

Compra de material de consumo

Contratacao de servicos de terceiros (Pessoa Fisica ou Juridica)

Para o exercicio de 2020, os valores maximos para os empenhos de suprimento indivi-

dual destinados as despesas de custeio na sede sao:

Secretaria

—> RS 6.019,18

de Educacdo

Demais
Secretarias e
Entidadesda ——> RS 2.006,39
Administragdo

Indireta

As despesas com valores superiores ndo

As despesas com valores superiores nao
poderao ser realizadas por meio de
suprimento individual, salvo para a realizaciao
de despesas fora da sede do orgao ou
entidade, desde que motivadas pelas

autoridades competentes.
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Anualmente a Secretaria da Fazenda publica Portaria determinando o indice
Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA do Instituto Brasileiro de
A Geografia e Estatistica — IBGE, a ser adotado para atualizacdo dos valores de
ATENQAOI suprimento para o exercicio seguinte. A partir da publicacdo dessa portaria, a

Secretaria da Controladoria Geral do Estado calcula os novos valores de

suprimento, divulgando os limites para a sua concessdo no exercicio, através

de Boletim Informativo publicados no site da SCGE.

Em suma, o processamento de despesas de custeio por meio de suprimento depende
das seguintes circunstancias:
 Eventualidade;

« Imprevisibilidade da despesa;

« Urgéncia no atendimento da despesa.

2.3.4. Despesas de Custeio de Pronto Pagamento

Despesas de pronto-pagamento sao também chamadas de despesas mitdas ou de pe-
quena monta, correspondendo as despesas de custeio com valor igual ou inferior a R$ 133,76
(cento e trinta e trés reais e setenta e seis centavos). Lembramos que anualmente esse valor
¢ atualizado pelo IPCA e divulgado pela Secretaria da Controladoria-Geral do Estado por
meio de Mensageria do sistema e-Fisco e publicacao de Boletim Informativo no site da SCGE

(https:/www.scge.pe.gov.br/orientacao) (https://www.scge.pe.gov.br/peorienta/).

Para as despesas miudas, a Legislacao Financeira nao exige que estas sejam compro-
vadas com os respectivos documentos fiscais, sendo necessaria apenas a apresentacao de
relacao que contenha os itens adquiridos ou os servicos prestados com os recursos de supri-
mento, para fins de prestacao de contas. Todavia, ¢ de bom alvitre que o supridor instrua a
prestacao de contas com os comprovantes fiscais relativos as despesas executadas, embora
nao esteja obrigado a fazeé-lo.

E importante atentar que o suprimento concedido para executar despesas de pron-
to pagamento, deve ser utilizado, especificamente, para essa finalidade, e somente ela; e a
contrario sensu, o suprimento que exceda o valor definido, para o exercicio, para concessao
de despesa de pronto pagamento de R$ 86,14 devera ser inteiramente comprovado, o que
significa dizer que nao podera deixar de comprovar parte das despesas sob a alegacao de

16


https://www.scge.pe.gov.br/orientacao/

Secretaria de
Administragdo

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

que elas se referem a despesas de pronto pagamento. A titulo de exemplo: um determinado
supridor recebeu R$ 200,00 para executar despesas; na prestacao de contas, comprovou ape-
nas R$ 120,00 e alegou que a outra parte fora gasta com despesas de pronto pagamento, nao
apresentando a comprovacao do valor remanescente. Nessa situacao hipotética, a prestacao
de contas nao deve ser aceita, haja vista a auséncia de comprovacao de todas as despesas

executadas.

2.3.5. Despesa de Custeio fora da Sede

N3o raro acontece haver necessidade de os Orgios e Entidades Puablicos realizarem
despesas fora da sede, cujos valores nao podem ser estimados. Para esses casos, o Codigo de
Administracao Financeira autoriza o processamento das despesas pelo regime de Suprimento
Individual.

Segundo o artigo 159, inciso IV do CAF, despesas fora de sede sao aquelas executadas
fora da Regiao Metropolitana do Recife.

A titulo de esclarecimento, a Regiao Metropolitana do Recife ¢ formada pelos seguin-
tes municipios: Abreu e Lima, Aracoiaba, Cabo de Santo Agostinho, Camaragibe, Igarassu,
Ipojuca, Itamaraca, Itapissuma, Jaboatao dos Guararapes, Moreno, Olinda, Paulista, Recife
e Sao Lourenco da Mata. Assim, as despesas realizadas nesses municipios nao poderio ser
custeadas por meio de suprimento, sob o argumento de se estar fora da sede.

Cabe pontuar que aqueles orgaos e entidades que tenham capilaridade no interior do
Estado, e em razao disso possuam sedes regionais, podem utilizar-se do regime de suprimen-
to para pagamento de despesas distantes da sede quando em viagem ao Recife, por exemplo.

Em razao da impossibilidade de se prever, com exatidao, os valores das despesas que
serao executadas fora da sede, a lei nao estipula limite de valor para o Suprimento nessas
hipoteses. Logo, ¢ o ordenador de despesa quem determinara, a depender das circunstan-
cias de cada concessao, o valor do suprimento a ser repassado ao supridor, considerando a
estimativa de gastos naquela circunstancia.

As despesas que podem ser executadas fora da sede com recursos de suprimento, sao,
por exemplo, despesas com locomocao quando em viagem de trabalho. Nesses casos, o ser-
vidor, obrigatoriamente, devera receber diarias para o custeio de sua alimentacao e hospe-
dagem, facultando-se a concessao de suprimento individual para o custeio das despesas com
locomocao em local distante da sede.
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Vale lembrar que o Decreto Estadual n® 29.501/06 instituiu o servico de Radiotaxi para
o Poder Executivo, disciplinado por instrucoes de servico da Secretaria de Administracao
— SAD. Por isso, ¢ de bom alvitre aderir a Ata de Registro de Precos gerenciada pela SAD,
para que, havendo necessidade de locomocao, faca uso desses servicos, e assim, nao sera
necessario utilizar suprimento para executar essas despesas.

Nos termos do artigo 13 do Decreto Estadual n° 25.845/2003, que regulamenta a conces-
sao de diarias no ambito do Estado de Pernambuco, ¢ vedado o uso de suprimento individual

para pagamento de diarias, exceto aquelas que sejam destinadas as seguintes atividades:

Fiscalizacao e arrecadacao de tributos;
Seguranca;

Justica;

Saude publica;

Educacao;

Imprensa;

Ajudancia do Governador e do Vice-Governador do Estado; e

DN N N N VD N N

Casos especiais, previamente autorizados pelo Secretario da Fazenda.

2.3.6. Despesa com Diligéncias Policiais ou para Estabelecimento da Ordem Publica

Também poderao ser realizadas com recursos de suprimento individual as despesas
necessarias para a realizacao de diligéncias policiais, bem como aquelas imprescindiveis ao
restabelecimento da ordem publica.

Assim como nas despesas fora da sede, a legislacao nao estipulou o limite de valor
para essas despesas; logo, ficara a critério do gestor publico, considerando os principios da
proporcionalidade e razoabilidade e de acordo com a necessidade, determinar o valor do
suprimento concedido.

2.4. CRITERIOS PARA SER SUPRIDOR

Qualquer servidor, em efetivo exercicio, credenciado no cadastro de supridores do
sistema e-Fisco podera receber suprimento individual. Para isso, é necessario que, no inicio

do exercicio financeiro, os titulares dos orgaos ou entidades publicos publiquem Portaria,
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em Diario Oficial, fixando o quantitativo de responsaveis por suprimento daquela unidade
gestora nos termos da legislacao vigente.

Depois de publicada a Portaria, esta devera ser remetida a CAU - Central de Atendi-
mento ao Usuario do sistema e-Fisco da SEFAZ, para que haja aimplantacao do quantitativo
de supridores da UG no modulo de Gestao da execucao orcamentaria financeira do sistema
e-Fisco.

Atente-se ao fato de que s6 sera necessaria a publicacao de nova Portaria e aremessa a
CAU no inicio de cada exercicio financeiro, se houver alteracao no quantitativo de supridores
em relacio ao exercicio anterior; nao havendo alteracio, nao ha necessidade de nova Portaria.

O credenciamento e o descredenciamento do servidor para recebimento de suprimen-
to sao efetuados pela propria UG no sistema e-Fisco, acessando a funcionalidade Gestiao
da Execucio Orcamentaria Financeira das Unidades Gestoras - GFU e seguindo 0s passos
listados abaixo:

Credor Recebedor de Suprimento
Cadastro de Recebedor de Suprimento

Em relacao ao naumero de supridores, nao existem restricoes quanto a quantidade ma-

xima ou minima para cada unidade gestora, sendo essa uma decisao gerencial.

No decorrer do exercicio, caso seja necessario incluir um novo supridor, devera ser feita
a exclusao de outro ja cadastrado no e-Fisco, para que se proceda a substituicao, respeitan-
do-se, portanto, o limite fixado em Portaria do Orgio ou Entidade. Se assim nio for, podera
optar por publicar nova Portaria, alterando o nimero de supridores.

E importante lembrar que a exclusio de um supridor estd condicionada d inexisténcia

de pendéncias relacionadas ao recebimento de suprimentos anteriores.
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Para receber recursos de suprimento individual, € necessario:

e Ser servidor - titular de cargo efetivo, temporéario, em
Resu mindo_“ comissdo e empregado publico;

e Estar em efetivo exercicio e,

e [Estar credenciado no cadastro de supridores do sistema

e-Fisco.

2.5. SITUACOES IMPEDITIVAS PARA A CONCESSAO DE SUPRIMENTO INDIVIDUAL

Inicialmente, para que seja concedido o suprimento individual, é necessario que haja
dotacao orcamentaria e programacao financeira, pois antes de ser realizado o repasse de
recursos ao agente supridor, devera, obrigatoriamente, ser feito o prévio empenho do su-
primento no e-Fisco.

Além dessas exigéncias, ha ainda algumas restricoes quanto aos valores ou a situacao do
agente supridor para fins de concessao do suprimento, conforme demonstra o quadro abaixo:

Ndo sera concedido suprimento nos seguintes casos:

QUANTO AO TIPO DE DESPESA

Despesas Nao Processaveis Destsas de C”Tte'o Flentgo da Despesas custeadas com recursos
; : sede com valor acima de .
pelo Regime de Suprimento repassados por provisdo de

(por exclusdo, sdo todas as 3:6/8.30 pama Aecretaa de it tari lvad
P 4 Educagdo e acima de R51.292,10 btk Ccmin L s

que ndo estao listadas no para as demais secretarias os casos justificados e autorizados
artigo 159 da Lei 7.741/1978) [valoresvigentes am 2012). pelo Secretario da Fazenda

Despesas com compra de Despesas cuja licitacdo ndo
material permanente possa ser dispensada

QUANTO AO SUPRIDOR

A supridor que esteja com processo de
Asupridor responsdvel A supridor em alcance (é prestacao de contasem exigéncia no setor

por dois suprimentos aquele que ndo prestou financeiro do seu drgdo ou entidade, na
individuais pendentes contas até 90 dias apos Secretaria da Controladoria Geral do

de prestacdo de contas liberacdo dos recursos) Estado (apenas orgdos da Adm. Direta) ou
no Tribunal de Contas do Estado.

Asupridor que esteja Asupridor que ndo esteja em
respondendo a processo efetivo exercicio, ou seja, que
administrativo disciplinar esteja de férias ou de licenca
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Como se pode ver do quadro sin6tico apresentado, as restricoes ao uso do suprimento
podem se referir ao tipo de despesa executada ou a situacao do supridor. Vejamos:

Quanto ao tipo de despesa, o Codigo de Administracao Financeira veda a utilizacao de
suprimento individual para despesas com compra de material permanente, o que implica
dizer que, quanto a aquisicao de material, o suprimento so podera custea-lo quando se tratar
de consumo.

Desse modo, quando do recebimento de suprimento para aquisicao de materiais, o
gestor, previamente a realizacao de qualquer despesa, devera se certificar quanto ao tipo de
material a ser adquirido e se de fato corresponde a material de consumo.

A Portaria da STN n° 448/02 conceitua material de consumo e material permanente nos

seguintes termos:

A referida Portaria apresenta o detalhamento das naturezas de despesas com material
de consumo, equipamentos e material permanente, bem como servicos prestados por pessoa
fisica ou juridica, que podem ser utilizados pelos gestores para ajuda-los na classificacao da
despesa. Para isso, a referida Portaria apresenta, em seus anexos, uma lista exemplificativa
de materiais de consumo e permanente.

Se o material a ser adquirido nao constar nas listas anexas da citada Portaria, o gestor
devera classifica-lo de acordo com os 5 critérios relacionados na Portaria, a saber: DURABILI-
DADE:, FRAGILIDADE:, PERECIBILIDADE:, INCORPORABILIDADE; E TRANSFORMABILIDADE?.

Para ser classificado como material permanente, o gestor deve verificar se esse material
nao apresenta qualquer uma das cinco caracteristicas citadas. Caso o material apresente

qualquer uma dessas caracteristicas, nao podera ser classificado como permanente e, por-

>Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condicoes de funcionamento no prazo
maximo de dois anos.

sFragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecu-
perabilidade e/ou perda de sua identidade;

+Perecibilidade, quando sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal
de uso;

5 sIncorporabilidade, quando destinado a incorporacio a outro bem, nao podendo ser retirado sem prejuizo das carac-
teristicas do principal; e

°Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacio.
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tanto, dever3 ser classificado como material de consumo. E de suma importancia identificar
a natureza do bem para fins de classificacao da despesa, uma vez que havendo equivoco na
identificacao e sendo a despesa impugnada na prestacao de contas, o supridor fica sujeito as
penalidades legais aplicaveis ao caso, inclusive com o dever de ressarcimento do valor pago
pela despesa nao autorizada.

Outra restricao quanto a utilizacao do suprimento refere-se as aquisicoes cuja licitacao
¢ obrigatoria, nao sendo cabivel a dispensa do procedimento e, por conseguinte, a aquisicao
via suprimento individual. Portanto, nao cabe a utilizacao de suprimento para despesas cuja
licitacao nao possa ser dispensada.

E cauteloso atentar para o fato de que os Orgdos e Entidades da Administracio Publica
so0 poderao contratar com terceiros mediante procedimento licitatorio, ressalvados apenas
os casos de dispensa e inexigibilidade previstos na Lei de Licitacoes e Contratos — Lei Federal
n° 8.666/93.

Outro ponto relevante ¢ que o supridor so podera ser responsavel por 2 (dois) suprimen-
tos, sendo cada um deles destinado a elemento diverso do outro. Assim, se um suprimento for
concedido no elementor 30, correspondente a aquisicao de material de consumo, o servidor
s0 podera receber, no mesmo periodo, um novo suprimento se estiver associado a outro ele-
mento de despesa, por exemplo, no elemento 39, referente a contratacao de pessoa juridica.

Fica impedido também de receber suprimento individual aquele servidor que nao rea-
lizar a prestacao de contas em até 9o dias, a contar da data em que o suprimento foi liberado.
Nesse caso, o servidor ficara em “alcance™.

Nos capitulos seguintes, conheceremos mais detalhes sobre a figura do servidor em
alcance e quais as penalidades que ele sofrera em funcio da omissao na prestacao de contas
da utilizacao dos recursos adiantados.

Por ultimo, nao é permitida a concessao de suprimento a servidor que esteja com pen-
déncias na prestacao de contas ou respondendo a processo administrativo. Também ¢ prudente
nao se conceder suprimento a servidor que esteja em atraso com a prestacao de contas em
relacdo a suprimento concedido anteriormente, ainda que a pendéncia seja relativa a apenas

um suprimento, situacao em que, pela lei, ele estaria autorizado a receber novo suprimento.

"Elemento da despesa é um componente integrante da classificacdo da despesa publica, segundo a sua natureza, conforme
previsao da Portaria Interministerial STN/SOF n° 163/01, que representa o tipo de objeto que sera adquirido ou contratado
pela Administracao Publica.

8 Considerar-se-a em alcance o servidor que nao prestar contas no prazo maximo de 9o (noventa) dias, a contar da data da
liberacao do suprimento. O servidor considerado em alcance ficara impedido de receber suprimento individual pelo prazo
de 05 (cinco) anos.
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2.6. AIMPORTANCIA DO ORDENADOR DE DESPESAS

O ordenador de despesa, como o proprio nome diz, é o responsavel por autorizar a
realizacao das despesas no ambito de sua unidade gestora, desde que haja autorizacao legal
para a execucao dos gastos.

No caso de concessao de suprimento, ¢ o ordenador de despesas quem decide se ¢é
conveniente ou oportuno que a despesa seja executada por suprimento, em outras palavras,
a decisao fica a critério do ordenador de despesas que, observada a norma legal, decidira
quanto ao uso do regime de adiantamento de fundos. Portanto, mesmo autorizado pelo Co-
digo de Administracao Financeira, € possivel que a despesa processavel pelo suprimento seja
executada seguindo o processo regular de execucao.

Também é responsabilidade do ordenador definir o valor do adiantamento, observados
os limites da legislacao.

O ordenador responde administrativa e criminalmente pelas despesas que autoriza e,
nos casos de nao cumprimento do prazo de entrega da prestacao de contas pelo supridor,
se o ordenador de despesas nao iniciar a tomada de contas especial e nao comunicar o fato
a Secretaria da Controladoria Geral do Estado, no primeiro dia ttil apos o término do prazo
maximo (9o dias), sofrera as mesmas penalidades do supridor. Essas penalidades serao tra-
tadas no item Prestacao de Contas.

2.7. COMO SOLICITAR SUPRIMENTO INDIVIDUAL
A solicitacao do suprimento individual deve ser feita por meio de comunicacao interna do
setor ou departamento solicitante do 6rgao ou entidade a autoridade competente para autoriza-lo.
No documento de solicitacao devem constar, obrigatoriamente, os seguintes dados:
Nome, matricula, cargo ou funcao do servidor a quem deve ser entregue o suprimento;
Classificacao completa da despesa por conta do crédito orcamentario;
Exercicio financeiro;
Indicacao do valor do suprimento;
O local ou locais onde sera aplicado o suprimento;

Periodo de aplicacao e prazo para comprovacao;

AR N N N NN

Espécie do pagamento a realizar (Ordem Bancaria de Crédito - OBC; Ordem Ban-
caria de Pagamento - OBP);

v Referéncia expressa de que o suprimento devera corresponder a determinada nota

de empenho, nao podendo ser aplicado em mais de um elemento de despesa.
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Cada suprimento individual sé pode ser concedido para um elemento de despesa

A Assim, se numa acao realizada fora da sede, por exemplo, houver necessidade de realizar

despesas com compra de material e prestacdo de servigos, ao supridor serdo concedidos

ATENQAO! dois suprimentos, um para a compra de material e outro para o custeio dos servicos
contratados.

Cada supridor sé podera ser responsavel por até 2 ( dois ) suprimentos por vez

Ainda na situacdo anterior, se houver necessidade de além destas duas despesas ainda
executar despesas em outro elemento de despesa, esta ultima despesa ndo podera ser
realizada através de suprimento individual concedido ao mesmo supridor, pois cada
supridor so pode ter até dois suprimentos por vez, como dito anteriormente.

2.8. COMO EMPENHAR SUPRIMENTO INDIVIDUAL

Conforme ja foi dito, antes de conceder o suprimento e transferir os recursos para o su-
pridor, o Orgdo ou Entidade devera empenhar tal despesa no sistema e-Fisco. Para isso, h4 duas
formas de empenhamento, cuja utilizacao dependera do conhecimento do gestor quanto ao tipo

de gasto, mais precisamente o item de gastoe, que sera realizado com recursos do suprimento:

v" Empenho no item de gasto especifico - ¢ utilizado quando se conhece previamente
quais as espécies de despesas para as quais serao destinados os recursos do su-
primento. Por exemplo, um determinado servidor recebera suprimento individual
para o custeio de material de consumo (elemento de despesa - 30). Sabe-se que esse
suprimento sera destinado apenas a aquisicao de material de expediente. Assim,
pode-se fazer o empenho diretamente no item especifico correspondente ao ma-

terial de expediente (item de gasto- 16);

v" Empenho no item de gasto genérico para futura reclassificaciao da despesa - para
atender aquelas situacoes em que o supridor nao sabe em qual item de gasto executara
os recursos do adiantamento, o plano de contas disponibiliza o item genérico 97. Nessa
hipotese, apos o recebimento da prestacao de contas, o empenho devera ser reclassi-
ficado de forma que possam ser identificados os itens especificos para cada despesa
efetivamente executada. Como no exemplo acima, vamos considerar que o mesmo
servidor solicitara suprimento para contratacao de servicos prestados por pessoa ju-
ridica (elemento de despesa - 39), entretanto ainda nio se sabe quais serao os servicos

que necessitarao ser contratados durante o periodo de aplicacao dos recursos.

oJtem de gasto corresponde ao desdobramento suplementar dos elementos de despesa para atendimento as necessidades
de escrituracdo contabil e controle da execucao orcamentaria.
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Nessa hipotese, o suprimento sera empenhado no item genérico (item de gasto-97) para
posterior reclassificacao. Para informacoes da operacionalizacao da reclassificacao da des-
pesa no e-Fisco, consultar o Boletim Informativo n° 26/2011, disponivel no site da Secretaria
da Controladoria-Geral do Estado - SCGE (www.scge.pe.gov.br/orientacao).

2.9. UTILIZACAO DOS RECURSOS

Todo pagamento a ser realizado com recursos de suprimento individual deve ser feito
em data posterior aquela de emissao do empenho do suprimento, devendo ser realizado a
vista, nao sendo permitido pagamento parcelado, em cheque ou em cartao de crédito.

E de competéncia do supridor a execucio das despesas para o qual foi designado, sob
pena de sofrer as responsabilidades legais cabiveis. Assim sendo, a responsabilidade para
a realizacao da despesa, pagamento do contratado, recolhimento de eventuais tributos e
prestacao de contas no prazo legal ¢ do supridor, portanto nao podera transferir a outrem,
ainda que servidor, o produto do suprimento e consequente execucao da despesa.

Antes de efetuar as despesas por meio do regime de suprimento, o supridor deve ob-
servar as regras de utilizacao dos recursos, muitas delas ja vistas em secoes anteriores desta
cartilha, especialmente quanto a vinculacao dos gastos ao elemento da despesa do suprimen-
to, e se a despesa a ser executada pode ser processada pelo regime de adiantamento.

Ao final do periodo de aplicacao, caso haja recurso nao utilizado, o supridor devera
proceder ao recolhimento em guia de recebimento (GR), gerada no sistema e-Fisco para
posterior comprovacao quando da prestacao de contas do valor total do suprimento.

O recolhimento do saldo remanescente deve ser efetuado na conta corrente do tipo
“C” da unidade gestora, por meio de GR gerada no e-Fisco. Em seguida, deve-se estornar
parcialmente a liquidacao do empenho e, por fim, efetuar sua anulacao parcial.

E importante lembrar que, em caso de a prestacio de contas do suprimento ultrapassar
o0 exercicio, o recolhimento deve ser feito a conta tnica do Estado e nao, a conta tipo “C” da
Unidade Gestora. E como o exercicio ja foi encerrado, nao cabe o estorno da liquidacao e a
anulacao parcial do empenho.

//;3 Caso a despesa para a qual estava destinado o suprimento individual ja
(5\/ / tenha sido realizada antes de finalizar o exercicio vigente e exista saldo
J remanescente, recomendamos que o supridor antecipe a devolucao

desse saldo e proceda a prestacao de contas no e-Fisco para que essa despesa possa ser
reclassificada.
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2.10. RETENCOES TRIBUTARIAS

No caso de contratacao de servicos a pessoa fisica ou juridica com recursos de supri-
mento individual, se o servico contratado for sujeito a retencao tributaria de ISS, INSS ou
IRRF, os valores a serem retidos deverao ser realizados com o recurso do suprimento.

Paraisso, o supridor deve consultar as legislacoes pertinentes a cada tributo para verifi-
car se existe a necessidade de retencio na fonte dos impostos e contribuicao previdenciaria.

E importante esclarecer que, além da responsabilidade pela execucio adequada das
despesas, também ¢é obrigacao do supridor realizar as retencoes tributarias devidas e os
respectivos recolhimentos, cujos comprovantes devem ser anexados a prestacao de contas
do Suprimento Individual.

Segue abaixo quadro com alegislacao que o supridor deve consultar sobre retencao na

fonte:
o Lei Complementar n2 116/03 * [nstrucdo Mormativa « Decreton® 3000,/99
(lista anexa de servicos | RFB n2971/09.
« Ver artigos 620, 647, 648,
* Codigo Tributdrio do « Ver artigos 78, 1Il, 116 e 117. 649,

Municipio

A contribuicao patronal do INSS incide apenas quando houver contratacao de servi-
cos prestados por Pessoa Fisica e corresponde ao recolhimento de 20% do valor do servico
contratado. Essa contribuicao devera ser paga por meio de empenho proprio (elemento 47)
e, portanto, nao podera ser paga com recursos do suprimento.

Nessa hipotese, o recolhimento da parte patronal (20%), em relacao aos pagamentos
efetuados a pessoa fisica, via suprimento individual, devera ser realizado pela Unidade Ges-
tora - UG a qual o servidor esta vinculado. Esse empenho pode ser estimativo e contemplar

todos os recolhimentos a serem feitos no exercicio pela Unidade Gestora.
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CAPIiTULO 3 - PRESTACAO DE CONTAS

3.1. PRESTACAO DE CONTAS - SUPRIMENTO INDIVIDUAL

O dever de prestar contas ¢ uma obrigacio constitucional atribuida a todos os respon-
saveis por dinheiro, bens e valores publicos. A esse respeito, A Carta Magna, em seu artigo
70, paragrafo unico, dispoe o seguinte: “Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores
publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacoes de natureza
pecunidria’.

Essa mesma regra se aplica em outras esferas de governo, conforme se pode observar

no disposto na Constituicao Estadual de Pernambuco, em seu artigo 29, § 2°:

E obrigatdria a prestagdo de contas por qualquer pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e

valores publicos ou pelos quais o Estado responda ou que, em nome deste, assuma
obrigagdes de natureza pecunidria.

N

Em outras palavras, qualquer pessoa que administre dinheiros, bens e valores publicos
tem a obrigacao de prestar contas da utilizacao desses recursos. Por 6bvio, essa obrigacao ¢
extensiva ao supridor, pois a ele sao concedidos recursos para que, mediante sua adminis-
tracao, desde que em conformidade com as disposicoes legais, sejam executadas despesas
publicas.

A seguir, trataremos dos documentos que compoem os processos de prestacao de con-
tas, os prazos e as sancoes cabiveis em caso de descumprimento do dever de prestar contas

dos recursos utilizados pelo supridor.

3.1.1. Documentacao que compoe a Prestacio Contas

A prestacao de contas de suprimento individual corresponde a um demonstrativo da apli-
cacao dos recursos organizado pelo supridor, acompanhado dos documentos comprobatorios
das despesas que devera ser encaminhado, no prazo de 60 dias, a contar da data da liberacao
dos recursos, a autoridade competente pela autorizacao do suprimento - para Administracao
Indireta; e a Secretaria da Controladoria Geral do Estado — para Administracao Direta.

Conforme prevé o Codigo de Administracao Financeira do Estado e disposicoes comple-

mentares, o processo da prestacao de contas deve ser composto dos seguintes documentos:
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1. Comprovantes fiscais ou equivalentes, nos termos da legislacao financeira (primeiras
vias das Notas Fiscais e respectivos recibos);

2.Via original da Nota de Empenho - NE;

3. Via original da NE de anulacao, nos casos de devolucao total/parcial do suprimento
dentro do mesmo exercicio;

4. Guia de recebimento - GR do saldo nao utilizado do empenho;

5. Guia de recolhimento da multa do supridor e/ ou ordenador, caso a prestacao de
contas seja entregue fora do prazo;

6.Notas de Liquidacao - NL assinada pelo Ordenador de Despesas;

7. NL de reclassificacao do item de gasto genérico (97) — para prestacao de contas no
mesmo exercicio;

8. Autorizacao de Pagamento assinada pelo Ordenador de Despesas;

9.Recibo de pessoa fisica prestadora de servicos, com identificacao do recebedor e dis-
criminacao das retencoes efetuadas na fonte;

10. Guias de recolhimento dos tributos retidos na fonte;

11. Relacio Externa- RE em que conste a Ordem Bancaria de Crédito — OBC referente a
transferéncia do valor para conta corrente do supridor;

12.Procuracao (especifica) do credor, no caso de recebimento do pagamento por ter-
ceiros;

13.Copia da GPS (referente a retencao da Contribuicao Previdenciaria - INSS) quitada
e respectiva relacao de prestadores de servicos (pessoa fisica) do més (competéncia)
em que foi prestado o servico para despesas efetuadas com credores pessoa fisica;

14.Recibos de taxi, nos casos em que o servidor esteja, a servico, fora da sede, identifi-
cando o veiculo (placa), o trajeto (origem-destino) e o motorista (taxista), para despesas
efetuadas no elemento 33. (£ importante lembrar que, como dito anteriormente, em
localidades atendidas pelo servico de Radiotaxi, nao cabe a utilizacao de suprimento, o
orgao ou entidade deve aderir a ata de registro de preco vigente, formalizada pela SAD).

Quando se tratar de prestacao de contas de Suprimento Individual para pagamento de
diarias (nos casos previstos no Decreto Estadual n® 25.845/2003), deve-se apresentar, ainda:

v TFolhas de solicitacio e de pagamento de diarias preenchidas, datadas e assinadas
pelos beneficiarios e autorizadas pela autoridade competente;
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v" (Copiada Portaria do Secretario da Casa Civil autorizando o afastamento do servidor
nos casos de viagens para fora do Estado, mas, dentro do pais, com duracao inferior

ou igual a 15 dias;

v" Copia do Ato do Governador autorizando o afastamento do servidor nos casos de

viagens internacionais e viagens para fora do Estado com duracao superior a 15 dias;

v" Copia 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 In-
ternacionais (Inciso III e Anexo Unico da Portaria SF n° 128/2006).

Devem constar nos documentos apresentados na prestacao de contas do suprimento

individual:

Datas posteriores ao empenho do suprimento, em nome do Estado, e indicar
a unidade orcamentaria;

Os recibos firmados pelo credor ou procurador legalmente habilitado em nome
do responsavel pelo suprimento;

Conter anotacao do documento de identificacao, quando se tratar de pessoa
fisica;

Visto do ordenador de despesa do 6rgao ou entidade concedente.

3.1.2. Prazos de Prestacao de Contas
O prazo para a entrega da prestacao de contas do recurso de suprimento é de 60 (ses-
senta) dias, a contar da data daliberacao do recurso, que ocorrera nos seguintes momentos:
« Ordem Bancaria de Pagamento (OBP) » na data em que o supridor saca o dinheiro no

banco;

« Ordem Bancaria de Crédito (OBC) » na data em que os recursos sao creditados na

conta do supridor.

Para efeito de contagem do prazo, exclui-se o primeiro dia (data da liberacao dos re-
cursos) e inclui-se o ultimo (data do vencimento da prestacao de contas). Se o ultimo dia nao
for dia util, ou seja, se for sabado, domingo ou feriado, o fim do prazo sera prorrogado até o

primeiro dia atil subsequente.
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Prazo para entrega
da Prestacao de Contas

No prazo de 60 (sessenta) dias, esta incluido o periodo que o supridor tera para aplicaciao
dos recursos, ou seja, a realizacao das despesas, bem como para proceder a prestacao de
contas da utilizacao dos recursos.

E importante salientar que mesmo que a prestacio de contas ocorra fora do prazo de
60 (sessenta) dias, a aplicacao dos recursos so deve ocorrer dentro desse prazo, sob pena
do supridor ser obrigado a devolver ao Tesouro Estadual o valor correspondente a despesa
executada fora do prazo.

Com a publicacao do Decreto n° 38.935, de 7 de dezembro de 2012, a analise e o arqui-
vamento do processo de prestacao de contas passaram a ser de responsabilidade dos orgaos
ou entidades da administracao direta e indireta do Poder Executivo Estadual, integrantes do
orcamento fiscal. Sendo assim, o supridor devera, no prazo de 60 dias, prestar contas a area
administrativa e financeira do 6rgao ou entidade que ficara responsavel pela analise e pelo
arquivamento dos processos de prestacoes de contas de suprimento individual.

A ilustracao abaixo demonstra como é processado o ciclo de prestacao de contas na
administracao direta e indireta:

Prestagdo de Contas - Orgdos e Entidades da

Administracdo Direta e Indireta

Execugan das despesas

| l
} }

Liberagao do Entrega da Prestagio
suprimento de contas ao setor
financeiro do drgdo ou
entidade

60 dias
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Os procedimentos compreendidos no prazo de 6o (sessenta) dias para prestacao de

contas tém inicio na data daliberacao dos recursos e termina na data em que a area adminis-

trativa e financeira do 6rgao ou entidade certifica o recebimento da prestacao de contas.

Entre esses dois momentos, esta a execucao das despesas, o envio da prestacao de con-

tas pelo supridor para a area administrativa e financeira do orgao ou entidade, a analise desta

prestacao de contas e a elaboracao do processo de prestacao de contas no e-Fisco (incluindo a

reclassificacao da despesa, quando for o caso).

Se a prestacao de contas nao for entregue pelo supridor dentro do prazo legal de 9o dias,

os ordenadores de despesas dos Orgios da Administracio Direta deverdo informar o fato 3 SCGE

no primeiro dia util apos o término desse prazo, para que nao lhes seja aplicada a mesma sancao

que sera imputada ao supridor: multa de 10% do valor atualizado do suprimento concedido.

O quadro abaixo ilustra as fases da prestacao de contas nos orgaos da Administracio Direta

e nas entidades da Administracao Indireta:

Fases da Prestacdo de Contas das Entidades da ADMINISTRACAO INDIRETA

2.

O setor financeiro da entidade
analisa a prestacao de contas.
Se necessario, solicita
documentos e/ou

Supridor envia a
prestacao de
contas ao setor
financeiro da sua
entidade.
aprova ou rejeita a prestacao
de contas, devendo, no caso
de rejeicdo da prestagdo de
contas, instaurar a tomada de
contas especial.

= ek

esclarecimentos e, em seguida,

O processo de prestacao
de contas sera arquivado
nas dependéncias da
entidade e ficara a
disposicdo do Controle
Interno (Secretaria da
Controladoria Geral do
Estado) e do Controle
Externo (Tribunal de
Contas do Estado).

Nos casos em que o suprimento é concedido num exercicio financeiro e

a despesa seja nele executada, porém, o prazo para prestacao de contas

se expira no exercicio seguinte, a SCGE recomenda a antecipacao da

prestacao de contas para que haja a possibilidade de ser efetuada a reclassificacao da despesa

executada.
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3.1.3. Sancoes pelo Descumprimento do Prazo para a Prestacao de Contas

Prevendo a ocorréncia de casos de omissao do dever de prestacao de contas por parte do
responsavel pelo suprimento, ou o atraso na sua entrega, alegislacao financeira regulamenta
as sancoes a serem aplicadas ao supridor e ao ordenador de despesas.

Especialmente, para os ordenadores, a penalizacao existira caso ele nao tome as devidas
providéncias para regularizar a situacao em tempo habil.

No quadro a seguir, apresentamos as penalidades previstas pela legislacao financeira
para os responsaveis por suprimento:

Punigdes ao Supridor pelo descumprimento dos prazos de
entrega da Prestacdo de Contas do Suprimento Individual

Pagara multa
correspondentea 10% do

Se o supridor ndo valoratualizado®* do
prestar contas no suprimentae ficara
prazode 60 impedido de receber outro
dias suprimento até a entrega
da prestacaode contas em
atraso.

Alémdo pagamentoda
multa, o supridor ficard em
alcance, ndo podendo
receber outro suprimento
peloprazode 5 anos.

Se o supridor ndo
prestar contas no
prazode 90
dias

*Cpando o prazo de utilizagao do suprimento ultrapassar o exercico, aplicar-se-a o IPCA de exercicio vigents,

No ato da entrega da prestagdao de contas em atraso, o supridor

devera, obrigatoriamente, anexar a respectiva guia de

ATENGAO!

recolhimento a conta Unica da multa devida.

Visando regular a execucao dos procedimentos de prestacao de contas de suprimento
individual, bem como buscando evitar as sancoes decorrentes do descumprimento dos prazos

previstos em lei, recomenda-se que o ordenador de despesas, para fins de acompanhamento,

32



Secretaria de
Administragdo

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

encaminhe ao supridor comunicacao sobre a data limite para a entrega da prestacao de contas
(até 60 dias daliberacao dos recursos), de forma a evitar que seja imputada ao supridor a mul-
ta de 10% do valor atualizado do suprimento concedido. Caso o supridor, apos o término do
prazo legal de 60 dias, continue omisso quanto ao dever de prestar contas, cabe ao ordenador
informa-lo de que, a partir do 91° dia sem prestar contas, sera instaurado processo de tomada
de contas especial, nos termos dalegislacao vigente, sem prejuizo das demais sancoes cabiveis
(amulta ja citada e o impedimento de receber suprimento individual pelo prazo de 5 anos).

Transcorrido o prazo de 9o (noventa) dias, sem que o supridor tenha apresentado a
prestacao de contas, o ordenador deve instaurar a tomada de contas especial na forma da
Resolucao do Tribunal de Contas do Estado - TC N° 009/05 e informar o fato a Secretaria da
Controladoria Geral do Estado. Se nao o fizer, o ordenador incorrera na mesma multa apli-
cada ao supridor, qual seja, a aplicacao da multa de 10% do valor do suprimento concedido.
Segue quadro ilustrativo:

Puni¢des ao Ordenador de Despesas
pelo descumprimento dos prazos de entrega da
Prestacao de Contas do Suprimento Individual

Se nao instaurar a
Tomada de Contas
Especial (e enviar

comunicacao escrita a Pagara multa
I
SCGE]) imgdiatamente correspondente a 10% do

apos decorridos 90 valor atualizado™ do

dias da data da suprimento.
liberacao dos recursos
sem a devida
prestacdo de contas.

® Ouando o prazo de utilizacdo do suprimento ultrapassar o exercicio, aplicar-se-a o IPCA de exercicio vigente.
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CAPITULO 4- SUPRIMENTO DE FUNDOS INSTITUCIONAL

4.1. CONCEITO

E atransferéncia de numerario a unidade administrativa, sempre precedida de empenho na

dotacao propria, submetida a regime especial de execucao de despesa e de prestacao de contas.

Para entendermos o conceito, o melhor é desmembra-lo da seguinte forma:

a) E a transferéncia de numerario a unidade administrativa: as unidades gestoras
do orcamento, para as quais foram designadas dotacoes orcamentarias, repassam
recursos financeiros para as suas unidades administrativas, ja que essas nao recebem
diretamente tais recursos do orcamento publico, para que elas executem parte das
suas despesas.

b) Sempre precedida de empenho na dotacao propria: para que a unidade gestora re-

alize a transferéncia de recursos para as suas unidades administrativas, ¢ necessario
efetuar o empenho desse tipo de despesa.
¢) Submelida a regime especial de execucao de despesa e de prestacao de contas: via

de regra, a despesa segue as fases de empenho (reserva da dotacao orcamentaria
para pagamento futuro), liquidacao (recebimento do bem ou servico contratado) e
pagamento (quitacao ao contratado). No caso de suprimento, a ordem nao se aplica, ja
que o pagamento antecede aliquidacao. Por isso, dizemos que o regime de execucao

é especial.

4.1.1. Base legal que regulamenta o Suprimento Institucional

As normas que tratam especificamente do Suprimento Institucional no ambito do Estado sio:

NORMAS VIGENTES

 Codigo de Administracao Financeira do Estado de Pernambuco - Lei n.° 7.741,
de 23 de outubro de 1978, e alteracoes;

« Ultimas atualizacoes de acordo com a LC n.° 208, de 31 de agosto de 2013 ¢ com

aLCn.° 287, de 2 de julho de 2014.

 Decreto n.° 39.473, de 5 de junho de 2013 — Regulamenta a utilizacao do Supri-
mento de Fundos Institucional. Devido a alteracao na Lei n.° 7.741, um novo

decreto regulamentador sera publicado em breve.
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A partir da nova regulamentacao da matéria, todos os 6rgaos e entidades da Admi-
nistracao Direta e Indireta foram autorizados para transferir recursos para suas unidades
administrativas por meio de Suprimento Institucional, o que antes era restrito apenas aos

orgaos e entidades que tivessem regulamentacao propria.

4.2. AGENTE AUTORIZADO PARA TRANSFERIR ESSE TIPO DE RECURSO

O Decreto Estadual n° 39.473/2013, que regulamenta a utilizacio do Suprimento de
Fundos Institucional, logo no seu artigo 1°, estabelece que ficam autorizados os 0rgaos e en-
tidades da Administracao Pablica Direta e Indireta a transferirem recursos para suas unidades
administrativas por meio de Suprimento de Fundos Institucional-SFI, em conformidade com
o artigo 172-A da Lei Ordinaria n.° 7.741/1978.

Paraisso, devem publicar portaria contendo a designacao dos ordenadores de despesa
de suprimento institucional, ou seja, os responsaveis por movimentarem os recursos da
unidade beneficiada, além de justificativa da autoridade competente, que validara a utilizacao
desse regime peculiar de execucao de despesa publica.

4.3. DEFINICAO DO VALOR DO SUPRIMENTO INSTITUCIONAL A SER DESTINADO A
UNIDADE ADMINISTRATIVA

Nao ha um valor fixo pré-determinado a ser destinado por meio de Suprimento Institu-
cional. Entretanto, o decreto que o regulamenta, de n.° 39.473/2013, determina que as despesas
realizadas com cada suprimento nao podem ultrapassar o percentual de 10% (dez por cento)
do limite maximo fixado na legislacio especifica, para realizacao de licitacao na modalidade
convite, nas hipoteses de compras e servicos, conforme previsao do artigo 172 — H da Lei n.°

7.741/1978, ou seja, em valores atuais, as parcelas nao devem ultrapassar o valor de R$ 17.600,00.

4.4.A CONCESSAO DO SUPRIMENTO INSTITUCIONAL

Vamos entender melhor o conceito de elemento de despesa. Para isso, antes precisamos
compreender como as despesas sao classificadas.

De acordo com a legislacao financeira, as despesas publicas podem ter determinadas
classificacoes, as quais permitem visualizar a despesa sob diferentes enfoques. Uma dessas
classificacoes, a classificacao da despesa publica quanto a sua natureza, tem o objetivo de
indicar “o que” sera realizado e “qual” o efeito economico da realizacao da despesa. Ela ¢é
composta por algumas informacoes importantes, destacando-se o elemento de despesa que

nos diz qual o objeto de gasto executado com o recurso.
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CLASSIFICACAO DA DESPESA QUANTO A NATUREZA

3.3.3.9.0@16

Elemento de Despesa

Abaixo listamos os principais elementos de despesa relacionados a despesas com su-

primento institucional:

Elemento de Despesa

3.3.90.30.xx
3.3.90.39 .xx
3.3.90.36.xx
3.3.90.40.xx

Descr

icdo

MATERIAL DE CONSUMO
CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA
CONTRATACAO DE PESSOA FISICA
CONTRATAGAO DE PESSOA JURIDICA - TIC

O gestor deve ficar bastante atento ao elemento de despesa do suprimento institucional

de cada transferéncia recebida, pois uma vez emitido suprimento para determinado elemento

de despesa, este nao pode ser aplicado em outro elemento.

ATENCAOQ! Quando transferidos, os recurses do suprimento institucional j& estdo

vinculados a finalidade especifica, sendo vedada a aplicacdo para outro fim.

Para identificar qual o tipo de despesa autorizada para cada suprimento, o gestor devera

consultar o item natureza da despesa na nota de empenho da transferéncia e observar qual

o elemento de despesa constante no documento, conforme exemplo a seguir:

CREDAR,

GOVERNO DO ESTADO DE PERNAMBUCO

NOTA DE EMPENHO

USIDADE GESTORA EMITENTE CODIGO UG:

3.3.903016

LHATAGAD HUMERD DO PROTOSOLD

W04 WLE. DF REFERENGIA;

TACRTANCLA

ATENCAO:

30 REFERE-SE A
AQUISI(;E)ES DE MATERIAL
DE CONSUMO

O ELEMENTO
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No exemplo, o gestor somente poderia realizar despesas com aquisicao de material de
consumo, tendo em vista que o empenho relativo ao suprimento tem como seu elemento o
codigo 30, correspondente a esse tipo de despesa.

Em hipotese alguma, o gestor podera efetuar despesas com finalidade diversa, por
exemplo, realizar a contratacao de servicos ou aquisicao de material permanente; sob pena
de nao ter sua prestacao de contas acatada, ter que efetuar a devolucao dos recursos utiliza-
dos de modo irregular e, ainda, prejudicar o repasse de novos suprimentos para a unidade
administrativa.

Logo, em caso de davidas, ¢ recomendavel nao realizar a despesa, até se certificar de
que elas sao processaveis pelo regime de suprimento institucional e estao enquadradas no
elemento de despesa do suprimento recebido.

Para sanar sua davida, o gestor pode consultar a Portaria n® 448/02 da Secretaria
do Tesouro Nacional, que determina os critérios para enquadramento dos materiais em
consumo ou permanente, quando o empenho tiver como finalidade a aquisicao de material
de consumo.

O gestor também pode entrar em contato com a unidade gestora a que esta vinculado
ou mesmo consultar a Secretaria da Controladoria Geral do Estado por meio da Diretoria de
Orientacao, Normas e Procedimentos/Coordenadoria das Acoes de orientacao.

4.5. TIPOS DE DESPESAS EM QUE PODEM SER APLICADOS OS RECURSOS DE
SUPRIMENTO INDIVIDUAL

Os recursos recebidos por meio de Suprimento Institucional devem ser aplicados nas
atividades de manutencao e desenvolvimento regular das acoes da unidade administrativa
recebedora.

0 §1.° do artigo 2.° do Decreto Estadual n.° 39.473/2013determina que sao consideradas
atividades de manutencao e desenvolvimento regular das acoes:

I - aquisicao de material de expediente, de consumo e de limpeza, voltada ao funcio-
namento regular da unidade administrativa; e

IT - contratacao de servicos e manutencao de bens vinculados a unidade administrativa.

IMPORTANTE! A Geréncia Geral do Escritorio de Representacao em Brasilia, vinculada
a Secretaria do Governo, possui permissao especial para realizar ainda despesas com:
« Pagamento de despesas de contas de consumo, a exemplo de telefonia, agua e energia
elétrica;
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« Pagamento de aluguel de imoveis e de despesas a conta do locatario;

 Aquisicao de equipamentos e bens moveis destinados exclusivamente ao funciona-

mento do Escritorio, desde que devidamente motivado.

IMPORTANTE! A aquisicio de pen-drive é atualmente considerada despesa com mate-
rial de consumo, conforme estabelece 0 MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR
PUBLICO, publicado pelo MINISTERIO DA FAZENDA, através da SECRETARIA DO TESOURO
NACIONAL, que explicita esse novo entendimento:

Classificacdo de despesa com aquisicdo de pen-drive, (...):

A aquisicdo sera classificada como material de consumo, na natureza da despesa
3.3.90.30, tendo em vista que sdo abarcadas pelo critério da fragilidade (...)

4.6. COTACAO DE PRECOS NA APLICACAO DOS RECURSOS DO SUPRIMENTO

E recomendavel que o ordenador de despesa do suprimento institucional efetue a
cotacao prévia de precos com, no minimo, trés estabelecimentos ou prestadores de servico
antes de realizar as despesas, de modo a encontrar a proposta mais vantajosa para a Admi-
nistracao, devendo ser incluida na prestacao de contas toda a documentacao que confirme
a pesquisa de precos que foi realizada.

IMPORTANTE! Imperam, na Administracao Publica, alguns principios que norteiam
as acoes dos seus agentes publicos, a exemplo dos principios de economicidade, isonomia,
impessoalidade, que justificam a realizacao de pesquisa de precos antes de a despesa ser
executada, com vistas a garantir que a proposta mais vantajosa para a Administracao seja
contratada e que também seja dada a oportunidade para todos os interessados manifestarem

seu interesse em contratar com a Administracao Publica.

4.7. FORMALIZACAO DE CONTRATO QUANDO DA AQUISICAO E CONTRATACAO
REALIZADAS POR SUPRIMENTO INSTITUCIONAL™*

E preciso formalizar por meio de contrato ou instrumento habil as aquisicoes e contra-
tacoes feitas por meio de Suprimento Institucional. Segundo a Lei de Licitacoes e contratos
- Lein® 8.666/93, em seu artigo 60, ¢ nulo e sem efeito o contrato verbal com a Administracao,
salvo o de pequenas compras de pronto pagamento (até o limite de R$ 4.000,00 - quatro

© As informacoes aqui contidas tém como referéncia a Nota Técnica Interna n° 001/2014, emitida pela Diretoria de Orien-
tacao, Normas e Procedimentos/Coordenadoria das Acoes de Orientacio em consulta sobre a formalizacao de contratos
nos casos de processamento da despesa via suprimento de fundos institucional.
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mil reais), quando essas despesas forem processadas em regime de adiantamento, ou seja,
suprimento individual.

Por nao se tratar o Suprimento de Fundos Institucional de um regime de adiantamento,
como o Suprimento Individual, e sim uma forma de descentralizaciao de recursos orcamenta-
rios, a regra acima nao se aplica as despesas efetuadas por meio de Suprimento Institucional.
Dessa forma, a execucao de despesa via suprimento institucional requer a celebracao de
contrato prévio ou a substituicao do termo de contrato por outro documento habil.

De acordo com a Lei de Licitacoes e Contratos — Lei n” 8.666/93, em seu artigo 62, 0s
documentos considerados habeis para substituir o termo de contrato sao: carta-contrato,
autorizacao de compra ou ordem de execucao de servico. O dispositivo ainda permite a
utilizacao de nota de empenho, porém nas despesas realizadas tanto por suprimento indivi-
dual quanto por suprimento institucional, a nota de empenho apenas transfere os recursos,
respectivamente, para o supridor ou para a unidade administrativa, nao sendo identificados
os prestadores de servicos ou fornecedores. Assim, nao ¢ considerado documento valido para,
nesses casos, substituir o termo de contrato.

IMPORTANTE! O termo de contrato ou documento que o substitui deve conter, no
que couber, as informacoes de que dispoe o artigo 55 da Lei de Licitacoes e Contratos — Lei
n° 8.666/93, a exemplo do objeto do contrato, o preco, os direitos e responsabilidades das
partes etc.

IMPORTANTE! O termo de contrato ou documento que o substitui deve integrar o
processo de prestacao de contas dos suprimentos institucionais.

A seguir ¢ apresentado um quadro resumo que exemplifica quais os documentos que
podem reger os tipos de contratacio processaveis por suprimento institucional:

SUPRIMENTO INSTITUCIONAL

Compras com entrega imediata e integral, sem | Contrato ou substituico por outros instrumentos
obrigacdes futuras. habeis (art. 62, da Lei 8.666/93)

Compras com entrega imediata e integral, com | Contrato (art.62, da Lei 8.666/93)

obrigacdes futuras.

Servigos Contrato ou substituicio por outros instrumentos

habeis (art. 62, da Lei 8.666/93)

39



Secretaria de
Administragdo

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

4.8. DISPONIBILIDADE DO RECURSO

4.8.1. Quantitativo de Suprimentos Institucionais que a Unidade Administrativa esta Autorizada a
Receber

Antes da alteracao da Lei n.° 7.741 era permitida a concessao de até 2 (dois) Suprimentos
Institucionais por vez para cada unidade administrativa, desde que em elementos de despesa
distintos. Com a alteracao da Lei n.° 7.741, por meio da Lei Complementar n.° 287, de 2 de julho
de 2014, nao existe mais essa limitacao.

As unidades administrativas devem proceder ao controle, em meio magnético, dos re-
cursos recebidos, devendo identificar, com o objetivo de promover a gestao das transferéncias
recebidas, os seguintes elementos para cada transferéncia:

« O o0rgao transferidor;

« A finalidade;
« Valor do recurso:;
 Data da transferéncia;

 Encargos pertinentes.

4.8.2. Movimentacao dos Recursos do Suprimento Institucional

Conforme o § 1° do artigo 1.° do Decreto Estadual n.° 39.473/2013, 0s recursos que os
orgaos e entidades da Administracao Pablica Direta e Indireta transferem para suas uni-
dades administrativas por meio de Suprimento Institucional devem ser, necessariamente,
movimentados pela unidade administrativa por meio de 2 (dois) ordenadores de despesa,
designados pelo titular dos 6rgaos ou entidades transferidores, por meio de portaria*, em
conta especifica aberta em nome da unidade, em instituicao financeira depositaria das dis-
ponibilidades de caixa do Estado.

* Lembrando que esta Portaria citada acima sera utilizada para a justificativa da utilizacio do
Suprimento Institucional, que deve ser feita no préprio procedimento da primeira autorizacdo
de utilizacio do regime de execucio de despesa.

Os recursos advindos do Tesouro Estadual deverao ser depositados e movimentados
em conta especifica, aberta em nome orgao/entidade, em instituicao financeira depositaria

das disponibilidades de caixa do Estado, na forma de legislacao pertinente.
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E importante frisar que nio basta a autorizacio de um dos ordenadores de despesa para
que sejam efetuadas despesas com suprimento institucional; sdo consideradas validas pelo

regulamento de suprimento, apenas, as movimentacoes em que a autorizacao ¢ conjunta.

4.8.3. Do Pagamento da Utilizacao do Recurso

O pagamento de despesas com recursos de Suprimento de Fundos Institucional deve ser
efetuado mediante emissao de cheque nominativo, assinado em conjunto pelos ordenadores
designados pelo titular dos 6rgaos ou entidades transferidores.

Os cheques devem ser emitidos em 2 (duas) copias, devendo uma ser arquivada na
unidade administrativa, e a outra, anexada ao processo de prestacao de contas a ser enca-

minhado ao 6rgao ou entidade transferidor.

4.8.4. Cuidados Prévios ao Processo de Pagamento com Recursos de suprimento institucional

« Ovalor indicado nas notas fiscais (e documentos equivalentes) ou recibos equivalentes

corresponde ao contratado?

« A data esta de acordo com a data de entrega do material ou prestacao de servico?

« A nota fiscal apresentada como comprovacio da despesa esta com data de validade
aceitavel?

 Foram entregues pelo contratado as primeiras vias das notas fiscais (¢ documentos

equivalentes) ou recibos?

IMPORTANTE! Deve ser anexada copia xerografica dos cupons fiscais, uma vez que as
informacoes sao apagadas em curto espaco de tempo.
« As notas fiscais (e documentos equivalentes) e recibos apresentam rasuras? Nesse

caso, nao aceita-los como comprovacao das despesas.

« As notas fiscais e recibos apresentam o “ATESTO” do recebimento do material ou a
prestacao do servico e a anotacao de que a respectiva despesa foi paga?

« Na contratacao de pessoa fisica, o recibo esta datado, assinado com a descriminacao
do servico executado, com a declaracao do pagamento realizado e dos descontos na
fonte e se o credor esta devidamente identificado - RG e CPF?
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4.8.5. Retencoes de Tributos antes de realizar os pagamentos contratados

Nos casos de contratacao de servicos, sejam eles prestados por pessoa fisica ou juridica,
os ordenadores de despesas das unidades administrativas devem atentar para a necessidade
de realizar as retencoes de tributos, antes de efetuarem o pagamento ao prestador. Assim,
quando a lei exigir a retencao, o valor a ser pago pelos servicos devera ser deduzido dos
tributos devidos pelo contratado.

Paratal, é preciso verificar se o servico contratado é sujeito a retencao tributaria de ISS,
IR e de contribuicao previdenciaria (INSS), por meio da consulta a legislacao de cada tributo.
Se confirmada a obrigacao, o gestor da unidade administrativa beneficiaria do suprimento
devera realizar as retencoes e recolher os tributos devidos pelo prestador. Portanto, deve
ficar claro que quem paga o tributo é o prestador, cabendo as unidades administrativas
contratantes descontar do valor de pagamento a ser feito ao prestador todas as parcelas
relativas a tributacao.

Especialmente nos casos de contratos firmados com pessoa fisica, sera ainda recolhida a
contribuicao previdenciaria patronal, que deve ser paga pela unidade administrativa contra-
tante, com recurso do suprimento que foi repassado. Entao, esse valor de contribuicao patronal
(20% do valor do servico prestado) nao deve ser descontado da remuneracao paga ao contratado.

Desse modo, vemos que, além da responsabilidade pela execucao adequada das despe-
sas, também ¢ obrigacao do gestor realizar as retencoes tributarias devidas e os respectivos
recolhimentos (pagamentos dos tributos), cujos comprovantes devem ser anexados a pres-
tacao de contas do Suprimento Institucional.

Segue abaixo quadro com alegislacao que o gestor deve consultar sobre retencao na fonte:

Segue quadro resumo sobre a aplicacao da retencao tributaria e o recolhimento de

contribuicao patronal.

¢ Lei Complementar n2 116/03 e |Instrugao Normativa e Decreto n2 3000/99

(lista anexa de servigos ) RFB n2 971/09.
e \Ver artigos 620, 647, 648, 649.
e Codigo Tributario do Municipio e Ver artigos 78, ll, 116 e 117.

42



efospe

EDUCAGCAO CORPORATIVA

Secretaria de
Administragdo

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

APLICACAO DO
SUPRIMENTO
INSTITUCIONAL

BENS MATERIAIS

SERVICOS PESSOA
JURIDICA

SERVICOS PESSOA
FisIcA

TRIBUTOS — RETENCAO

TRIBUTOS -
RECOLHIMENTO

ISS

NAO SE APLICA

RETENGAO
(CONSULTAR
NECESSIDADE)

RETENGCAO
(CONSULTAR
NECESSIDADE)

INSS

NAO SE APLICA

RETENGAO
(CONSULTAR
NECESSIDADE)

RETENGAO
(CONSULTAR
NECESSIDADE)

IR

NAO SE APLICA

RETENGAO
(CONSULTAR
NECESSIDADE)

RETENGAO
(CONSULTAR
NECESSIDADE)

CONTRIBUICAO
PREVIDENCIARIA

(Patronal)

NAO SE APLICA

NAO SE APLICA

RECOLHIMENTO

ATENCAO! No caso de prestador de servico pessoa fisica, a retencio de IR é efetuada

de acordo com a tabela progressiva, divulgada pela Receita Federal a cada novo exercicio.

259. Portanto, para nao cometer erro, o gestor deve consultar a legislacao pertinente a

cada tributo para verificar se ha necessidade de retencao de tributos na fonte e pagamento

de contribuicao previdenciaria a cada contratacao de servicos que efetuar.

4.8.6. Devolucao de Recursos do Suprimento Institucional, quando nao for utilizado pelo Supridor

Nos casos em que o recurso nao seja utilizado em sua totalidade, a unidade gestora do

orgao ou entidade que transferiu os recursos de Suprimento Institucional as suas unidades

administrativas pode proceder a anulacao, total ou parcial, do respectivo empenho. Com a

anulacao, o gestor da unidade administrativa podera efetuar o recolhimento do saldo rema-

nescente do suprimento.

Em resumo, o gestor da unidade administrativa deve:

1. Entrar em contato com o 6rgao ou entidade para solicitar a anulacao do empenho e

geracao da GR- Guia de Recebimento;

2. Efetuar o recolhimento do saldo nao utilizado;

3. Anexar GR- Guia de Recebimento na prestacao de contas do suprimento institucional.

No 6rgao ou entidade, a area administrativa e financeira deve:

a) Para as anulacoes no mesmo exercicio financeiro em que foi concedido o suprimento:

recolher o valor do suprimento ou o saldo nao utilizado na Conta tipo “C” da

unidade gestora transferidora;
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b) Para as anulacoes ocorridas apos o encerramento do exercicio financeiro em que foi
concedido o suprimento:

':>recolher o valor do suprimento ou o saldo nao utilizado na Conta tipo “C” da

Diretoria Geral de Administracao Financeira do Estado — DAFE da Secretaria

Executiva do Tesouro Estadual, da Secretaria da Fazenda.

4.9. PRAZO DE APLICACAO DOS RECURSOS DE SUPRIMENTO INSTITUCIONAL

O prazo para a aplicacao e prestacao de contas dos recursos do Suprimento Institucio-
nal ¢ de 9o (noventa) dias, a contar do crédito dos recursos na conta especifica da unidade
administrativa; todavia, o gestor nao tem todo esse periodo para executar despesas na sua
unidade administrativa. Isso porque, nesse prazo, esta sendo considerado, além do prazo de
utilizacao do recurso pelo supridor, o prazo de entrega do processo de prestacao de contas

a area administrativa e financeira do 6rgao ou entidade transferidor.
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CAPIiTULO 5 - PRESTACAO DE CONTAS

5.1. PRESTACAO DE CONTAS - SUPRIMENTO INSTITUCIONAL

E o dever do Poder Publico de prestar contas de quanto e como sio gastos os recursos
da sociedade. Essa prestacao de contas ¢é realizada por meio da coleta e apresentacao dos
documentos que comprovem a aplicacao dos recursos recebidos.

A propria Constituicao Federal de 1988, em seu art. 70, paragrafo tunico, determina que
“prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, puablica ou privada, que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Uniao
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacoes de natureza pecuniaria”.

A definicao legal da prestacao de contas, no ambito do Estado de Pernambuco, pode ser
verificada no artigo 207 do Codigo de Administracao Financeira, da Lei n° 7.741/1978, o qual
reproduzimos abaixo:

Art. 207. Entende-se por prestagdo de contas o demonstrativo da aplicagdo de recursos
organizado pelo responsavel, érgdo ou pela entidade beneficiaria, em processo especifico,

acompanhada dos documentos comprobatérios.

5.1.1. Por que o ato de prestar contas é tao importante?

A importancia esta no dever legal, uma vez que a Constituicao Estadual, reproduzindo
texto da Constituicao Federal, em seu art. 29, § 2.2, determina ser “obrigatdria a prestacao
de contas por qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado
responda ou que, em nome deste, assuma obrigacoes de natureza pecuniaria®

A importancia da prestacao de contas também esta em fornecer subsidios ao Governo

para controlar os bens publicos e administrar despesa e dividas publicas.

5.1.2. Quais as exigéncias alendidas pela Prestacao de Contas?

A Prestacao de Contas atende as exigéncias legais, contabeis e sociais.

Legais - os recursos sao autorizados por lei, que fixam normas e orientacoes para sua
aplicacao. Assim o gestor nao estalivre para aplicar os recursos publicos, pelo contrario, esta
vinculado as autorizacoes legais vigentes para uso do recurso publico. Regra também valida

para as despesas efetuadas mediante regime de suprimento.

45



Secretaria de
Administragdo

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

Contabeis — a documentacao comprobatoria dos gastos ¢ reunida no processo e enca-
minhada ao 6rgao competente pela sua analise e devida contabilizacao.
Sociais — a documentacao da aplicacao dos recursos publicos ¢ disponibilizada para

consulta da sociedade, de forma a apresentar a destinacao do dinheiro publico.

5.1.3. Do Responsavel pela Prestacio de Contas de Suprimento Institucional

Recebida a transferéncia, por meio de Suprimento Institucional, cabe a unidade admi-
nistrativa beneficiaria, por meio de seus ordenadores de despesa, aplicar o recurso recebido
e, posteriormente, realizar a devida prestacao de contas aos orgaos competentes.

A prestacao de contas deve ser efetuada pelos ordenadores de despesas, que tém como
responsabilidade encaminhar os processos, com toda a documentacao da prestacao de con-
tas, a area administrativa e financeira dos orgaos e entidades transferidores.

A entrega do processo sera feita aos responsaveis, nessa area administrativa e financei-
ra, que foram designados pelo titular do 6rgao ou entidade, por meio de portaria para realizar
as atividades de recebimento, analise e arquivamento dos processos de prestacao de contas,
conforme prevé o Decreto n° 38.935/2012.

5.1.4. Do prazo para Entregar a Prestaciao de Contas

O prazo para a aplicacao e prestacao de contas do Suprimento Institucional ¢ de 9o
(noventa) dias, a contar do crédito dos recursos na conta especifica da unidade administrativa.

5.1.5. Da Consequéncia do Descumprimento do Prazo Legal para Prestaciao de Contas

Na hipotese de descumprimento do prazo de 9o (noventa) dias para a prestacao de
contas do Suprimento Institucional, os ordenadores de despesas da unidade administrativa
ficam sujeitos ao pagamento de multa correspondente a 5% (cinco por cento) do valor original
do suprimento, atualizado monetariamente, conforme a legislacao pertinente, a partir da
data em que a prestacao de contas se tornar devida.

ATENCAO! O ordenador de despesas do érgao ou entidade transferidor dos recursos
responde pelo atraso das prestacoes de contas a que estao obrigados os responsaveis pelo
SFI, sujeitando-se as mesmas penalidades impostas a estes, caso nao adote as medidas ad-
ministrativas necessarias a regularizacao da prestacao de contas apos a comunicacao via
sistema de execucao orcamentaria.

IMPORTANTE! A prestacao de contas deve ser entregue pelo responsavel, mediante
RECIBO, aos servidores responsaveis pelo recebimento, analise e arquivamento dos referidos
processos, nos termos do Decreto Estadual n° 38.935/12.
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A cobranga da multa sera efetuada apenas para os Suprimentos Institucionais concedidos
apos a publicagio do Decreto que regulamenta o referido instrumento no Estado (Decreto n°®
39.473/2013). Dessa forma, as multas sé se aplicardo as concessoées realizadas apés o dia 06
de junho de 2013.

Seguem quadros resumos sobre as penalidades aos responsaveis, em caso de descum-
primento dos prazos legais de prestacao de contas:

Descumprimento do Prazo Legal de Prestacdo de Contas

( Procedimento g
s Supridor e Multa de 5% do valor

(Ordenador de o do suprimento
despesa da unidade * Omissdo ou atraso na institucional
administrativa) entrega da Prestagdo de
Contas

% \—

e Responsavel Penalidade

Descumprimento de Comunicagdo a SCGE

* Ordenador de * Nio envio de * Multa de 5% do valor
despesa do orgio ou comunicacdo a Secretaria do suprimento
entidade transferidor da Controladoria Geral do institucional

do Suprimento
Institucional

Responsavel

\

Estado, no 1° dia apds o
término do prazo de
entrega da Prestagdo de
Contas, em caso de
descumprimento do
prazo legal pelo supridor.

P

Penalidade

As unidades gestoras também sao penalizadas, quando seus ordenadores deixam de

observar o prazo legal de prestacao de contas, tendo em vista que ficam impedidas de receber
novo suprimento até que a situacao se regularize.
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5.1.6. Da Responsabilizacao pela Omissiao da Prestacao de Contas
A omissao do dever de prestar contas do gestor, quando da utilizacao de recursos pu-

blicos, o faz incidir na pratica de ato de improbidade administrativa, conforme o art. 11 da
Lei Federal n° 8.429/1992, que estabelece:

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os principios da
administracdo publica qualquer acdo ou omissdo que viole os deveres de honestidade,
imparcialidade, legalidade, e lealdade as instituigdes, e notadamente:

VI — Deixar de prestar contas, quando esteja obrigado a fazé-lo;

A multa devida nos casos de descumprimento do prazo também se aplica quando ocor-
rer omissao do dever legal de prestacao de contas.

Fica o ordenador de despesas do orgao ou entidade responsavel ainda por adotar me-
didas administrativas a fim de recompor o dano aos cofres publicos, exigindo que o supridor
proceda a devolucao dos recursos publicos, cuja aplicacao nao foi comprovada pela regular
prestacao de contas. Em ultimo caso, o supridor ainda se sujeitara a Tomada de Contas Es-
pecial nos termos de Resolucao do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco que trata
da matéria.

5.1.7. Documentos que devem ser encaminhados com a prestacao de contas

A prestacao de contas deve ser encaminhada ao 6rgao transferidor ou a entidade trans-
feridora, acompanhada dos seguintes documentos:

I - copia da Nota de Empenho — NE;

II - notas fiscais ou documentos equivalentes e respectivos recibos, todos originais, con-
tendo o atesto do recebimento do material ou da prestacao de servicos, bem como
a anotacao de que a respectiva despesa foi paga por meio do cheque discriminado;

III - documentacao de quitacao comprobatoria do recolhimento de tributos e de con-
tribuicoes incidentes sobre as despesas realizadas, conforme o caso;

IV - Guia de Recebimento — GR dos depdsitos efetuados na Conta tipo “C” da unidade
gestora concedente, quando houver saldo nao utilizado, para que seja providenciada
a consequente anulacao parcial ou total do suprimento concedido, no exercicio, ou

GR dos depositos efetuados na Conta tipo “C” da Diretoria Geral de Administracao
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Financeira do Estado — DAFE da Secretaria Executiva do Tesouro Estadual, da Se-
cretaria da Fazenda, referente ao valor nao utilizado do suprimento concedido no
exercicio anterior, conforme o caso;

V - copias dos cheques nominativos emitidos para pagamentos;

VI - copias dos extratos bancarios feitos em conta especifica aberta em nome da unidade
administrativa, em instituicao financeira depositaria das disponibilidades de caixa
do Estado;

VII - balancete demonstrativo dos recursos e de sua aplicacao.

Destacamos, em separado, as exigéncias da Prestacao de Contas, segundo sua finalidade:
No caso de AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E INFORMATICA, o processo deve
conter:

v Extrato da conta corrente com o valor do recebimento e de todos os cheques
emitidos correspondentes aos pagamentos realizados;

v Notas fiscais para comprovacdo de cada despesa realizada e recibos contendo
declaragao do pagamento realizado;

v’ Cdpias dos cheques nominativos emitidos para os pagamentos realizados;
v Via da Nota do Empenho — NE;
v' Orgcamentos (pesquisa de pregos) - no minimo 03(trés) propostas;

v' GR- Guia de Recebimento para os casos de recolhimento de multa, se
descumprido o prazo da prestagdo de contas;

v" GR- Guia de Recebimento para os casos de devolugio total ou parcial de recursos;

v Balancete demonstrativo dos recursos e de sua aplicac¢do;
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v Contrato ou outro instrumento habil (carta-contrato, autorizacdo de compra) que

formalize a aquisigdo. (vide quadro-resumo ao final deste item 8.8).

ATENCAO! Todos os documentos devem ser originais.

No caso de CONTRATACAO DE SERVICOS DE PESSOA FISICA, o processo deve conter:

Extrato da conta corrente com o valor do recebimento e de todos os cheques
emitidos correspondentes aos pagamentos realizados;

Notas fiscais para comprovacdo de cada despesa realizada e recibos contendo
declaragdo do pagamento realizado;

Cdpias dos cheques nominativos emitidos para os pagamentos realizados;

Via da Nota do Empenho — NE;

Comprovantes de recolhimento de tributos e contribuigdes sociais com a
autenticagdo bancdria:

» DAM quitado ou cépia do documento atualizado de inscrigdo do prestador de
servicos no cadastro municipal do contribuinte (CIM) para o caso de
recolhimento do ISS (ver aliquota do municipio);

> DAE 10, no caso de IRRF sobre despesas realizadas, quando o valor da
contratagdo ultrapassar o limite para isencdo; (obs.: atentar para as alteragGes
dos valores de iseng¢do de recolhimento de Imposto de Renda. Consultar tabela
progressiva do IR);

> Guia de Previdéncia Social quitada — (Recolhimento de INSS- 11% e Contribuicdo
patronal INSS- 20 %);

Planilha ITA, nos casos de escola;

Orcamentos (pesquisa de precos) - no minimo 03(trés) propostas;

GR- Guia de Recebimento para os casos de recolhimento de multa, se descumprido o
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prazo da prestacao de contas;
e GR- Guia de Recebimento para os casos de devolugdo de recursos;
e Balancete demonstrativo dos recursos e de sua aplicagdo;
e Contrato ou outro instrumento habil (carta-contrato, ordem de execuc¢do de servico)

que formalize a contratagao. (vide quadro resumo ao final deste item 8.8).

ATENCAO! Todos os documentos devem ser originais.

No caso de CONTRATACAO DE SERVICOS DE PESSOA JURIDICA, o processo deve conter:

e Extrato da conta corrente com o valor do recebimento e de todos os cheques
emitidos correspondentes aos pagamentos realizados;

e Notas fiscais para comprovagdo de cada despesa realizada e recibos contendo
declara¢do do pagamento realizado;

e (Copias dos cheques nominativos emitidos para os pagamentos realizados;
e Via da Nota do Empenho — NE;

e Comprovantes de recolhimento de tributos e contribuicdes sociais com a
autenticacdo bancaria:

» DAM quitado, ou cépia do documento atualizado de inscrigdo do prestador de
servicos no cadastro municipal do contribuinte (CIM), para o caso de
recolhimento do ISS (ver aliquota do municipio);

» DAE 10, no caso de IRRF sobre despesas realizadas, quando o valor da
contratacdo ultrapassar o limite para isengdo; (obs: atentar para as alteragcdes
dos valores de isencdo de recolhimento de Imposto de Renda. Consultar tabela
progressiva do IR);
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» Guia de Previdéncia Social quitada - (Recolhimento de INSS- 11%);

e Orgamentos (pesquisa de pregos) - no minimo 03(trés) propostas;

e GR- Guia de Recebimento para os casos de recolhimento de multa, se descumprido
o prazo da prestagdo de contas;

e GR- Guia de Recebimento para os casos de devolugdo de recursos;

e Balancete demonstrativo dos recursos e de sua aplicagao;

e Contrato ou outro instrumento habil (carta-contrato, ordem de execuc¢ao de servico)
que formalize a contratagdo. (vide quadro resumo ao final deste item 8.8)

ATENCAO! Todos os documentos devem ser originais.

Na parte IV deste trabalho, encontra-se um “processo de prestacao de contas”, totalmen-
te assinalado, com destaque para os pontos que nao podem ser esquecidos pelo responsavel.
ATENCAO! Os documentos constantes na prestacio de contas devem ser apresentados:

1. Em vias originais;

2. Em ordem cronoldgica;

3. Numerados;

4. Com documentacdo legivel e sem rasuras;

5. Nos prazos legais.
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A seguir ¢ apresentado um quadro resumo que exemplifica quais os documentos que
podem reger os tipos de contratacio processaveis por suprimento institucional:

SUPRIMENTO INSTITUCIONAL

Compras com entrega imediata e | Contrato ou substituicdo por outros
integral, sem obrigacdes futuras. instrumentos habeis (art. 62, da Lei
8.666/93)

Compras com entrega imediata e | Contrato (art.62, da Lei 8.666/93)

integral, com obrigacdes futuras.

Servigos Contrato ou substituicdo por outros
instrumentos habeis (art. 62, da Lei

8.666/93)

5.1.8. Requisitos que os Comprovantes da despesa devem atender

Como o objetivo da prestacao de contas é justificar a boa e regular execucao da despesa

publica, os documentos do processo de prestacao de contas devem observar alguns requisitos:

e (Os documentos, a exemplo de notas fiscais de vendas, notas fiscais de prestacdo
de servicos, faturas e recibos de pessoas fisicas ndo deverdo conter emendas,

rasuras, acréscimos ou entrelinhas;

e Deverdo ser emitidos por guem forneceu o material ou prestou o servico;

e Deverdo ainda constar, obrigatoriamente:
v' A data da emiss3o que deverd ser sempre igual ou posterior a data da

concessdo do suprimento institucional,
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v" O detalhamento do material fornecido ou do servico prestado, evitando
generalizagBes ou abreviaturas que impecam o conhecimento da
natureza das despesas e da unidade fornecida de materiais ou servicos
(discriminacdo da quantidade de produto ou servico);

v' 0 prazo de validade, que deve constar na nota fiscal, uma vez que o
documento fiscal emitido fora do prazo ndo tem validade;

v' 0 atesto do documento, confirmando a entrega do bem ou prestacdo de

servico contratado.

e No caso de servigcos prestados por pessoas fisicas, exigir:
v Nota fiscal avulsa, se o prestador de servigo tiver inscricdo municipal;
v" No caso do autébnomo, que ndo estd obrigado a emitir nota fiscal, a
apresentacdo do recibo é suficiente para comprovar a prestacdo do
Servico,ou seja, para a comprovacao de despesa com uma pessoa fisica,
serd exigido um dos dois documentos: a nota fiscal ou o recibo;
v" O recibo de pagamento de autdbnomo deve conter niumero da Carteira de

Identidade e CPF, bem como a inscricdo no INSS, se for o caso.

5.1.9. Do Atesto dos Comprovantes de Despesas com Suprimento Institucional

Para comprovar o efetivo recebimento do material e da prestacao de servico no que
concerne a quantidade e a qualidade adquirida. E a chamada fase de liquidacio da despesa,
o momento em que se reconhece o direito do credor de receber pela entrega efetuada ou
servico prestado.

E importante destacar que a assinatura do recebedor bem como a data de recebimento

devem estar legiveis para futura identificacao, se necessario.

5.1.10. Da Entregada Prestacao de Contas do Suprimento Institucional

Deve-se ficar atento as modificacoes que ocorreram com a publicacao do Decreto n.°
38.935, que regulamentou os procedimentos de analise e arquivamento dos processos de
prestacao de contas das despesas efetuadas pelos orgaos ou entidades executoras.
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Antes da publicacao do Decreto, os processos eram encaminhados a Secretaria da Con-
troladoria Geral do Estado para analise e arquivamento. A partir da edicao do novo proce-
dimento, foi promovida a descentralizacao do processamento das prestacoes de contas, ou
seja, as funcoes de analise e arquivamento das prestacoes de contas foram designadas aos
orgaos e entidades executores da despesa.

O Decreto n° 38.935/12 se aplica a todos os orgaos e entidades da administracao direta e
indireta do Poder Executivo Estadual, integrantes do orcamento fiscal, portanto nao alcanca
as Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista, independentes de recurso do
tesouro.

Por determinacao do Decreto citado acima, o titular do 6rgao/entidade designara, por
meio de portaria, os servidores responsaveis pelo recebimento, analise e arquivamento dos
processos de prestacao de contas.

Para confirmar a entrega da prestacao de contas no prazo, os ordenadores de despesa da
unidade administrativa devem solicitar ao 6rgao ou entidade transferidor recibo de quitacao
da prestacao de contas, nos termos do §1° art. 5” do Decreto n° 38.935/2012.

E de responsabilidade dos 6rgios e entidades o arquivamento dos processos de
prestacao de contas de suas unidades administrativas apos a devida analise.

Nos casos de inconformidade, o responsavel pela analise deve, para se eximir de qual-
quer responsabilidade, comunicar ao ordenador de despesas para que tome as providéncias
cabiveis, qual seja: notificar o responsavel pela prestacao de contas para que tome as provi-
déncias necessarias,ficando o respectivo processo “em exigéncia”

Por ultimo, no que se refere aos procedimentos de analise dos processos de prestacao
de contas, reproduzimos um esquema que retrata, de forma simples e direta, o processo do

Suprimento Institucional.
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2. Recibo

Responsaveis pela
recep¢do, analise e
arquivamento do

Processo érgio ou entidade

Ordenadores de
Despesa das
Unidades
Administrativas

Registro da
Prestagio de
Contas

Analise
da |

Arquivamento da
Prestagio de
Contas

Prestacio

1° Organizacao dos documentos
comprobatdrios da despesa

Ordenadores de despesa da
unidade administrativa

20 Recebimento dos processos de
prestacdo de contas

3° Emissdo de Recibo de entrega
da prestacao de Contas
40 Analise prévia
50 Registro da Prestacdo de
contas no e-fisco
6° Arguivamento

Responsaveis pela recepgao,
analise e arquivamento do
¢érgao ou entidade
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5.1.11. Situacoes em que estara Configurada Violacao a Correta Aplicaciao e Comprovacao de
Recursos Liberados a Titulo de Suprimento Individual

Sao situacoes que configuram violacao a correta aplicacao e comprovacao de recursos
liberados a titulo de Suprimento Institucional, entre outras:

a) Qualquer despesa realizada anteriormente a data da Nota de Empenho (NE) e pos-
terior ao prazo de aplicacao 9o (noventa) dias;

b) Quando forem aplicados recursos em elemento de despesa diferente daquele espe-
cificado no ato da concessao;

¢) Quando a despesa ultrapassar o valor do empenho liberado;

d) Quando for realizada despesa nao processavel pelo regime de suprimento institu-

cional.
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CAPITULO 6 - DESPESA ORCAMENTARIA POR NATUREZA

6.1. CLASSIFICACAO DA DESPESA ORCAMENTARIA POR NATUREZA

A classificacao da despesa orcamentaria, segundo sua natureza, compoe-se de:
o Categoria Economica;

 Grupo de Natureza da Despesa;

 Elemento de Despesa.

a) Categoria Economica - a despesa é classificada em duas categorias economicas, com
os seguintes codigos:
3 — Despesas CORRENTES - sao aquelas que nao contribuem, diretamente, para a
formacao ou aquisicao de um bem de capital;
4 — Despesas DE CAPITAL - sdao aquelas que contribuem, diretamente, para a formacao
ou aquisicao de um bem de capital.

b) Grupo de Natureza de Despesa - ¢ um agregador de elementos de despesa com as
mesmas caracteristicas quanto ao objeto de gasto, conforme discriminado a seguir:

1 - Pessoal e encargos sociais;

2 - Juros e encargos da divida;

3- Outras despesas correntes;

4-Investimentos;

5 - Inversoes financeiras;

6 - Amortizacao da divida.

¢) Modalidade de aplicacao- existe uma série de modalidades, porém, neste manual,
abordaremos apenas duas:

« 90 - Aplicacao direta, pela unidade orcamentaria, dos créditos a ela alocados ou oriun-

dos de descentralizacao de outras entidades integrantes ou nao dos Orcamentos Fiscal

ou da Seguridade Social, no ambito da mesma esfera de governo;

« 91 - Aplicacio Direta Decorrente de Operacio entre Orgaos, Fundos e Entidades In-
tegrantes do Orcamento Fiscal e da Seguridade Social.

d) Elemento de Despesa - tem por finalidade identificar os objetos de gasto. Neste ma-
nual, abordaremos os mais utilizados pela instituicao:

58



Secretaria de
Administragdo

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

« 14 - Diarias - pessoal civil;

«18 - Auxilio financeiro a estudantes;

«20 - Auxilio financeiro a pesquisadores;

«30 - Material de consumo;

31 - Premiacoes culturais, artisticas, cientificas, desportivas e outras;
32 - Material, bem ou servico para distribuicao gratuita;
33 - Passagens e despesas com locomocao;

35 - Servicos de consultoria;

36 - Outros servicos de terceiros - pessoa fisica;

37 - Locacao de mao de obra;

39 - Outros Servicos de Terceiros - pessoa juridica;

47 - Obrigacoes tributarias e contributivas;

48 - Outros auxilios financeiros a pessoas fisicas;

51 - Obras e instalacoes;

52 - Equipamentos e material permanente;

01 - Sentencas judiciais;

02 - Despesas de exercicios anteriores;

03 - Indenizacoes e restituicoes.

6.2. CRITERIOSDECLASSIFICACAODADESPESAORCAMENTARIA

62.1. Conceilos

« Material de consumo - aquele que, em razao de seu uso corrente, perde suaidentidade
fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos;

« Material permanente - aquele que, em razao de seu uso corrente, nao perde a sua
identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

6.2.2. Critérios de Classificacao

Na classificacao da despesa com aquisicao de material, devem ser adotados alguns pa-
rametros que distinguem o material permanente do material de consumo.

Um material é considerado de consumo, caso atenda um e, pelo menos um, dos critérios
a seguir:

I. Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condicoes de funcionamento no prazo maximo de dois anos;
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II. Fragilidade - cuja estrutura esteja sujeita a modificacao, por ser o objeto quebradico
ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

I11. Perecibilidade - quando o material esta sujeito a modificacoes (quimicas ou fisicas),
ouse deteriora, ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV. Incorporabilidade - quando destinado a incorporacao a outro bem, nao podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Pode ser utilizado para a constituicao
de novos bens, melhoria ou adicoes complementares de bens e mutilizacao (sendo, o material
adquirido, classificado como 4.4.90.30), ou para a reposicao de pecas que contenham a mesma
configuracao, com vistas a manutencao do seu uso normal (sendo, o material adquirido,
classificado como 3.3.90.30); e

V. Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacao.

6.3. ETAPAS PARA CLASSIFICACAO DA DESPESA ORCAMENTARIA POR NATUREZA

o Utilizar como padrao, em um primeiro momento, a finalidade do material e nao, a

localizacao (local onde sera utilizado). Por exemplo: café - género alimenticio;

« O servidor que solicitar a compra do material devera informar, para fins de classifi-

cacao, se o bem preenche as caracteristicas de um material permanente ou nao:;

« Consultar o detalhamento das naturezas de despesas desse manual, onde foram elen-
cados os subelementos e subitens mais utilizados pela instituicao. Ha, entretanto,
outros detalhamentos que podem ser consultados no SIAFI, por meio do comando
CONNATSOF;

« Quando o material ou servico nao estiver expressamente citado, os executores deverao

utilizar o grupo que mais se assemelha as caracteristicas do item a ser apropriado:;

« Consultar o contador do campus, diante de davidas que eventualmente surgirem,

quanto a correta classificacao dos materiais.
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