INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE PORTO VELHO - RO

INSTRUCAO NORMATIVA 002/2010 - IPAM

“Dispbe sobre a concessdo, aplicagéo
e prestacdo de contas de Suprimento
de Fundos, no Ambito do Instituto de
Previdéncia e  Assisténcia dos
Servidores do Municipic de Porio
Velho - IPAM”.

O Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores do Municipio de Porto Velho - IPAM, no uso das atribuigdes
legais que lhe confere o Decreto 3.114/1 de 06 de Dezembro de 2007,
combinado com o Art. 5° alinea “g” do Decreto n° 4.123 de 18 de Outubro
1990, em consonéncia com o disposto no Decreto Municipal n°. 11.538 de 16 de
Dezembro de 2009 que regulamenta a Lei Municipal n°®. 957/91, resolve expedir
a presente Instrucdo Normativa, com o seguinte teor:

RESOLVE:

Art. 1° - A concessdo, aplicagdo e prestagdo de contas de Suprimento
de Fundos, no dmbito do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores
do Municipio de Porto Velho - IPAM, reger-se-do pelas normas estabelecidas
nesta Instrugdo Normativa.

Art. 2° - Em casos excepcionais, o Ordenador de Despesas podera
realizar despesa por meio de Suprimento de Fundo, nos termos dos artigos 63,
68 ¢ 69 da Lei 4.320/64.

Art. 3° - Sdo passiveis de realizago por meio de suprimento de fundos
os seguintes pagamentos, desde que devidamente autorizados pelo Ordenador de
Despesa e que ndo possam subordinar-se ao procedimento normal de aquisi¢io e
contratacdo de servigo:

I~ Os valores do suprimento de fundos devem ser iguais ou inferiores
a 5% (cinco por cento) dos limites maximos do valor estabelecido na alinea “a”,
inciso II da modalidade de licitagio convite, artigo 23 constantes na Lei
8.666/93,

II - para atender a despesa de consumo, manutencio e conservagio do
IPAM, em caso de inexisténcia ou insuficiéncia eventual do material no
almoxarifado, € ou quando as circunstincias ndo permitirem spa realizagio pelo
processo normal de despesa pablica;

4

Rua Dr. Anténio Lourengo Pereira Lima, n. © 2774, Embratel, Porto Velho/RO - 321 13‘\;

/,_1 _‘T‘Efl g

£

——

q

P



-y

MUNZICIPIO DE PORTO VELHO - RO

Il — para atender a despesa com transporte do deslocamento a servigo,
que exijam pronto pagamentc em espécie;

TV - para atender a realizagdo de eventos relacionados a sua atividade fim;

V — Para atender as despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas
cujos valores sejam iguais ou inferiores a 0,25% (vinte e cinco centésimos
percentuais) dos limites maximos do valor constante da alinea “a” do inciso I
do art. 23 da modalidade de licitagdo convite, constantes da Lei 8.666/93, ¢
dispensavel cotagdo prévia de pregos que determina o art. 18, inciso III desta
Instru¢do Normativa, devende ser prestado contas apenas com o que determina
os demais incisos LI, IV e V.

Paragrafo unico. Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se
despesas de pequeno vulte aquelas que devam ser efetuadas para atender
necessidades inadiaveis do IPAM, inclusive aquisicdo de material e execugio d=
servigo, ainda que exista dotacdo especifica.

Art. 4°. E vedado o fracionamento da despesa ou do documento
comprobatorio para adequagdo aos limites fixados no artigo 2° e 3°.

Art. 5°. Os Suprimentos de Fundos serdo concedidos a servidores, a
critério do ordenador de despesa e sob sua inteira responsabilidade.

Paragrafo dnico. Em casos excepcionais, de comprovada necessidade e
devidamente justificados, poderdioc ser nomeados servidores ocupantes
unicamente de cargos em comissdo, ficando estes obrigados, quando
exonerados, a apresentarem a presta¢do de contas dos recursos em seu poder, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data da exoneracio,
independentemente do prazo normal estabelecido nesta Instrugfo Normativa. G
tomador de Suprimento de Fundos que assim nfo proceder, respondera
administrativa, civil e penalmente.

RN

Art. 6°. O servidor que receber Suprimento de Fundos € obrigado a
aplica-lo e a prestar contas, junto a Coordenadoria Administrativa e Financeira,
através da Geréncia Administrativa sujeitando-se & tomada de contas, quando

- ndo o fizer no prazo de 90 dias apds o recebimento do numerario.

Paragrafo tnico. Para efeito de prestagio de contas, considera-se como
primeiro dia, a data do recebimento do numerério. Caso o 90° (nonagésimo) dia
seja dia ndo util, a prestagio de contas serd entregue no primeiro dia til
subseqiiente. |
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Art. 7% A solicitagdo de Suprimento de Fundos sera feita atraves do
documento “Requisicdo de Suprimento de Fundos” — Anexo I, que devera
conter:

I- exercicio financeiro;

IT - classificagdo correta das despesas;

Il - nome, matricula e cargo ou fungéo do servidor;
IV - importancia a ser autorizada;

V - assinatura do solicitante;

VI - assinatura do ordenador de despesa.

Art. 8°. Nio sera concedido Suprimento de Fundos ao:

I-  servidor em alcance;

II-  servidor que esteja respondendo a inquérito ou processo
administrativo disciplinar,

III-  servidor que nio esteja em efetivo exercicio na Administragio
Pdblica Municipal;

IV-  Ordenador de Despesa;

V- Gestor Financeiro;

VI-  Responsavel pelo almoxarifado;

VII-  responsavel por Suprimento de Fundos, ainda nio homologado e

com a respectiva baixa de responsabilidade;

§ 1°. 56 serdo admitidas despesas com refei¢des, quando devidamente
justificadas pelos responséaveis pelo Suprimento de Fundos e com o visto do
Ordenador de Despesa.

§ 2°. Em casos excepcionais, as despesas com combustivel e alimentag3o,
realizadas no interior do Estado ou nos Distritos, poderfio ser comprovadas com
nota fiscal, nota de entrega ou recibo, devidamente visado pelo ordenador de
despesa.

§ 3° Considera-se em alcance o agente responsavel por suprimento de
fundos que nfo tenha apresentado a comprovagio dentro do prazo previsto no
art. 7° desta Instrugio Normativa, ou que tenha causado prejuizo aos cofres do
IPAM, por apropriagdo indébita, desvio, avaria, inutilizagdo, ou por falta nio
justificada de bens e valores pblicos, depois de configurada a responsabilidade
administrativa, independentemente de condenac#o judicial.

Art. 9. E vedada a concessdo de Suprimento de Fundo para pagamento de

{OU outra mutag: a0

despesa ja realizada e para aquisigdo de material permanente
patrimonial, classificada como despesa de capital.
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Art. 10. E o Ordenador de Despesa, o responsavel pela expedigic ds
Portaria de Concessdio e procedimento da respectiva homologacdo dos
Suprimentos de Fundos concedidos aos servidores.

Paragrafo anico. A Portaria de Concessdo fixara os prazos, ndo podendo
exceder a 90 (noventa) dias para aplicagdo e 20 (vinte) dias para prestacio de
contas, sendo este até o ultimo dia util do exercicio em que foi concedido.

Art. 11. Os Suprimentos de Fundos concedidos serdc considerados
despesas efetivas, registrando-se a responsabilidade ao servidor suprido, cuja
baixa sera procedida apds a aprovagdo e homologacgo das contas prestadas.

Art. 12. Os pagamentos das despesas com Suprimentos de Fundos
poderdo ser por meio de “CARTAO DE DEBITO CORPORATIVO”.

§ 1°. O IPAM mantera uma conta bancaria, denominada de “Conta de
Suprimento de Fundos Assisténcia Conta de Suprimento de Fundo Previdéncia™
para liberac#o dos gastos com o carto.

§ 2°. A transferéncia do recurso para a “Conta de Suprimento de Funde™
seré realizada mediante emissio de Nota de Empenho, em nome do [PAMN,
seguida da sigla SF e do nome do servidor designado, registrando-se na
especificacdo de despesa “Suprimentos de Fundos™.

Art. 13. O limite de gastos com o Cartao de Débito Corporativo sera igual
ao valor do Suprimento de Fundos concedido, respeitando os respectivos
Elementos de Despesa: 3.3.90.30. — Material de Consumo e 3.3.90.39. — Servigo
de Terceiro Pessoa Juridica, conforme a necessidade de sua aplicaggo.

Paragrafo unico. O saldo existente no dia 31 de dezembro de cada ano
sera automaticamente cancelado e revertido a conta Fundo de Previdéncia e/ou
Assisténcia do IPAM, conforme sua origem.

Art. 14. Os pagamentos com o Cartdo de Débito Corporativo serdo feitos,
preferencialmente, mediante débito na Conta do Suprimento de Fundos, com uso
de cddigo secreto (senha) do portador em maquinas credenciadas pela
administradora dos cartGes.

§ 1°. E vedada qualquer transferéncia para conta-corrente ou poupanca, ds
pessoa fisica ou juridica, autorizada apenas a conversdo & conta fundo de

previdéncia ou assisténcia do IPAM, conforme a origem do suprimento de
fundo.

§ 2°. Poderio ser realizado saques no limite méaximo d¢ 60% (sessenta por
cento) do Suprimento de Fundos do valor reservado parp g cartdo, exceto ao
Rua Dr. Anténio Lourengo Pereira Lima, n. ° 2774, Embratel, Porto Velho/RO -3 ,1% _ 8151 4




INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES I
MUNICIPIO DE PORTO VELHO - RO

servidor residente em localidade fora da Sede do Municipio néo possuidora de
agéncia bancaria, que podera ser de 100% (cem por cento).

Art. 15, O servidor responséavel por Suprimento de Fundos que deixar de
efetuar gasto em dois meses consecutivos terd o saldo do cartio cancelado e
revertido 4 conta Fundo de Previdéncia e/ou Assisténcia do IPAM, bem como
devera ser revogada a portaria de concesséo.

Art. 16. A aplicagfio do Suprimento de Fundos sera no prazo maximo de
90 (noventa) dias contados a partir da transferéncia a Conta de Suprimento de
Fundos.

Paragrafo dnico — As solicita¢des realizadas nos meses de novembro ¢
dezembro poderfio ser concedidas desde que, aplicadas e apresentadas =
respectivas prestacdes de contas até o Ultimo dia 1til do exercicio financeirc em
que foi concedido.

Art. 17. E vedada a utilizagdo de Suprimento de Fundos para fins
diferentes do especificado em sua concessfo.

Art. 18. A prestagdo de contas do Suprimento de Fundos fard parte
integrante do mesmo processo de concessfo e sera prestada pelo servidor
responsével pelo Suprimento que devera ser encaminhada para a aprovagio do
Ordenador de Despesa no prazo méximo de 20 (vinte) dias do término da
aplicagfio, e até o ultimo dia Gtil do exercicio financeiro em que foi concedido,
quando a liberac8o do Suprimento de Fundos ocorrer no titimo quadrimestre, e
serd Instruida com os seguintes documentos:

I - notas fiscais das despesas realizadas;

II — demonstrativos de gastos com o Cartdo Coorporativo expedido
pelo banco, quando for o caso;

III — documentagho relativa & cotacfo de pregcos eventualmenic
realizada;

IV — relagfio dos documentos anexados e resumo final com ¢
demonstrativo do crédito autorizado e gasto; e

V - Preenchimento completo dos anexos II e HI desta Instrucio
Normativa.

§ 1°. Se nfio houver gasto, devera ser apresentada justificativa, no prazo
previsto no caput, indicando os motivos que impediram a aplicagfo do
Suprimento de Fundos.

I

§ 2°. A prestagdo de contas devera indicar o m’lmé}o?

Corporativo, quando utilizado. <

“Cartiio de Débito -
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Art. 19. Os documentos comprovantes da despesa realizada deverdo ser
emitidos com o namero do CNPJ e em nome do IPAM, seguido do nome do
responsével pelo Suprimento e ndo poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas
ou entrelinhas.

Art. 20. Os documentos comprobatorios de despesa deverdo constar
atestado de que o fornecimento foi realizado ou servigo prestado, passado por
servidor que ndo seja o responsdvel pelo suprimento, cuja atestagdo s6 fera
validade se identificar o servidor com clareza, preferencialmente com carimbe,
com nome, cargo/fungéo e matricula.

Paragrafo unico. A certificacio estabelecida no artigo anterior ndo
poderé ser realizada pelo servidor suprido nem pelo o Ordenador de Despesa.

Art. 21. O Ordenador de Despesa aprovaréd expressamente a Prestacdo
de Contas.

§ 1°. Havendo motivos para impugnagio da prestagio de contas do
Suprimento de Fundos, o Ordenador de Despesa determinard imediatas
providéncias administrativas para saneamento ¢ apurago de responsabilidades.

§ 2°. Verificada irregularidade na aplicagio do Suprimento de Fundos, ¢
Ordenador de Despesa, mediante despacho fundamentado, determinard
bloqueio do cartdo corporativo disponibilizado ao servidor.

= § 3 A Coordenadoria de Administracdo e Finangas, por intermédio da
Geréncia Administrativa, nos Orgdos que ndo dispuserem de Divisdo ¢ o
responsavel por acompanhar, controlar prazos para prestacdo de contas de
Suprimento de Fundos.

§ 4°. No caso de nfio cumprimento, por parte do servidor, do prazo de
comprovagdo de Suprimento de Fundos ficard a Coordenadoria de
Administracio e Financas, responsavel por notificar o servidor a apresentar a
prestagio de contas, no periodo de 10 (dez) dias.

§ 5°. N#o ocorrendo a Prestagdo de Contas no prazo estipulado no
paragrafo anterior a Coordenadoria de Administragdio e Finangas comunicara o
fato no décimo primeiro dia ao Ordenador de Despesa que deverd instaurar
Tomada de Contas Especial comunicando a Procuradoria Geral e Auditona
Administrativa, Financeira ¢ Contédbil, em até 03 (trés) dias apos a instauragio.

§ 6°. Apods o prazo estabelecido no § 4° do ai'tl 7
contas de Suprimento de Fundos devera ser apresentada a
de Contas Especial. A

23"6.,"3
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§ 7°. Somente serd baixada a responsabilidade do servidor suprido,
quando o processo de concessdo e respectiva comprovagdo forem analisados e
certificados pela Auditoria Administrativa, Financeira e Contébil.

§ 8°. Apos a andlise de cada prestacio de contas, a Auditoria
Administrativa, Financeira e Contabil, encaminhard os respectivos processos
para a devida baixa contabil e de responsabilidade do Suprimento de Fundos
concedido.

Art. 22. Responderio solidariamente pelos atos praticades em
desacordo com o disposto nesta Instrugio Normativa a Chefia requisitante ¢ o
servidor que houver recebido o Suprimento de Fundos.

Art. 23. Quando por qualquer motivo, o responsavel ndo possa efetuar a
aplicagdo do Suprimento de Fundos, deverd ser realizado o recolhimento do
valor sacado da Conta de Suprimento de Fundos, tdo logo se constate o
impedimento, apresentando-se a respectiva Prestaciio de Contas, da qual
constario os motivos que impediram a aplicac@o, devidamente ratificada pelo
Ordenador de Despesa.

Art. 24. As restituigdes de saldos parciais ou totais, por falta de
aplicagdo ou por aplicacfio indevida, quando houver, deverdo ser efetuadas peio
suprido a conta do IPAM, mediante depdsito bancario 1dentificado,
constituindo-se em anulac&o de despesa.

§ 1° Caso a restituigdo ou recolhimento seja efetuado apés o
encerramento do exercicio constituir-se-a em Receita Orcamentaria.

§ 2°. As restitui¢des de que trata este artigo deverfio ser efetuadas polo
suprido até o prazo limite de comprovagio e apresentados na Prestacfo de
Contas.

Art. 25. Ndo sanadas as irregularidades a que se refere ao § 2° do art.
21, e constatando-se dano ao erario, o Ordenador da Despesa providenciara de
imediato a respectiva Tomada de Contas Especial.

Paragrafo tnico. Adotada a instauracdo de Tomada de Contas Especial,
a Unidade Requisitante ficara liberada da limitacdo do art. 8°, nfo elidindo a
responsabilidade solidaria do Requisitante de Despesa pelo Suprimento de
Fundos em diligéncia.

Art, 26. Se apos a realizagdo da Tomada de Conta Especial persistiremn
as pendéncias, a Auditoria Administrativa, Financeira e Contabil emitird Parecer
de Irregularidade e enviara copia do documento ao Ordenador de Despesa para
que este notifique o tomador a quitar o debito, no prazo mﬁaﬁzmo de dez dicz. o
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néo o fazendo deverd providenciar a imediata inscrigio do débito na Divida
Ativa do IPAM.

§ 1°. Os efeitos do Parecer de Irregularidade sé cessarfo mediante a
comprovacio do pagamento do débito.

§ 2°. O servidor que receber Parecer de Irregularidade terd seu nome
excluido do cadastro de tomadores de Suprimento de Fundos, até a tota
quitacdio do débito correspondente.

Art. 27. Sera permitido as Coordenadorias e Divisdes cadastrar como
tomadores de Suprimento de Fundos, a quantidade de servidores que melhor
atender suas necessidades, inclusive os servidores que trabalharem nas unidades
localizadas fora da sede administrativa.

§ 1°. O ntmero de tomadores de Suprimento de Fundos poderd ser
alterado em casos excepcionais e a critério do Ordenador de Despesa, quando
devidamente justificado.

§ 2° O servidor que receber suprimento ndo poderd transferi-lo a
outrem.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Art. 29. Revogam-se todas as disposi¢Ges em contrario.

Porto Velho, 11 de Feyereiro de 2010

|

JOAO HERBET)S PEIXOTO DOS REIS
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ANEXO Il DA INSTRUGAO NORMATIVA 602/IPAM/2016
PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO - DETALHADO

DADOS DA UNIDADE OR_(}AM_ENTARiA

DADOS DO SERVIDOR

Unidade Orgamentaria Proj./Ativ. Elem. Desp. g Processo n® |
| I

Matricula N° Nome i

DADOS BANCARIOS .

Banco lAgéncia Conta Corrente ! Data Crédito*
N Y

* Data de inicic de Aplicagio

DADOS DO ADIANTAMENTOQ

Prazos Portaria Nota Empenho

Data Limite p/ Data limite p/ Nimero |Data Numero Data

Aplicag#o Comprovacao

e Y A I R A

N°. DOCUMENTO DETALHAMENTO MOVIMENTO R$

{(RECEBIMENTOS/GASTOS) DEVEDOR CREDOR SALDO

Apresento a documentagdo acima discriminada para fins de comprovacéo de despesa
a conta de Adiantamento, declaro que os recursos foram utilizados, conforme deternin:

a legislagao. :
Declaro que as informagdes aqui prestadas e documentos apresentados sao expressio -
da verdade 1

Data/Assinatura di 3
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ANEXO lil DA INSTRUGAO NORMATIVA 002/2010/IPAM

PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO - CONSOLIDADO
DADOS DA UNIDADE

tInidade

DADOS DO SERVIDOR

| Proj./Ativ.

Elem. Besp. I Processo n®

Matricula N°

Nome

DADOS BANCARIOS

Banco Agéncia l Conta Corrente Data Crédito*
: ! S
* Data de inicio de Aplicacio
DADOS DO ADIANTAMENTO
Prazos Portaria Nota Financeira
Data Limite p/ Data imite p/ Nimero Bata Nuamero bBata
Aplicagdo Comprovagao
/ / / /
Ne NOTA DE ELEMENTO DE CONSOLIDADO TOTAIS RS
EMPENHO DESPESA | (RECEBIMENTOS/GASTOS) | DEVEDOR CREDOR

Apresento a documentagdo acima discriminada para fins de comprovacgdo de despesa é“fj
conta de Suprimento de Fundo, declaro que os recursos foram utilizados, conforme’
determina a legislagao.

Declaro que as informacgoes aqui prestadas e documentos apresentados sao expressao

da verdade.

Data/assinatura do Suprido

APROVACAQ DO ORDENADOR DE DESPESA

APROVO a Prestacio de Contas de

quanto ao Suprimento de Fundo do Processo n°

Homologo e determino baixa de Responsabilidade do Suprido.
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