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APRESENTACAO

Este manual tem por finalidade orientar os servidores desta SEJUDH, para os
quais sao transferidos recursos financeiros na forma de Suprimento de Fundos,
pela Coordenacao de Administracao e Financas - CAFIN, baseado no Decreto
Estadual N° 1.180/2008, que regulamenta a concessao, aplicacao e prestacao de
contas

Através deste mecanismo sao repassados recursos que visam a
descentralizacao de despesas de pequeno vulto, com vistas a assegurar celeridade
no funcionamento desta SEJUDH sem, todavia, descuidar do cumprimento das

normas do TCE e demais 6rgaos de controle interno e externo.

Coordenacao de Administracao e Finangas - CAFIN
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SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. CONCEITO:

Consiste na entrega de numerario ao servidor pertencente ao quadro desta
SEJUDH para a realizacao de despesas precedidas de Nota de Empenho, na
dotacao propria, que por sua natureza ou urgéncia nao possam subordinar-se ao
processo normal de execucao orcamentarias e financeiras, cuja utilizacao ficara
sob sua inteira responsabilidade. Sao passiveis por meio de suprimento, as
despesas com servicos que exigem pronto pagamento; que devam ser feitas em
carater sigiloso e despesas de pequeno vulto, a excecdo de despesa de capital
(Aquisicdo de Bens Mdveis, Equipamentos, Processamento de Dados e

Veiculos).

2. DA CONCESSAO:

Em casos excepcionais, quando houver despesas nao atendiveis pela via normal,
o ordenador de despesas pode autorizar a realizacao de despesa por intermédio de
Suprimento de Fundos concedido ao servidor em carater excepcional, sempre
precedido de empenho ordinario na dotacao propria, para ocorrer as despesas que
nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao, apos publicacao de
Portaria no Diario Oficial do Estado - DOE.

2.1. Despesas em viagens ou em servicos especiais que exijam pronto
pagamento em espécie.

2.2. Despesas de pequeno vulto, com valor de concessao nao superior a RS
1.000,00 (hum mil reais), para compras e outros servicos.

2.3. Para atender compras e servicos extraordinarios e urgentes.
2.3.1. As despesas previstas no item 2.3. devem ser acompanhadas de
justificativas.

Nota: Os comprovantes de despesas ndo poderdo ultrapassar RS 200,00 (duzentos
reais) cada.

2.4. Fica vedado conceder Suprimento de Fundos a Servidor:

2.4.1. Declarado em alcance (aquele que nao tenha prestado contas de
Suprimento de Fundos, no prazo regulamentar, ou cujas contas tenham sido
reprovadas parcial ou totalmente);

2.4.2. Que exerca funcao de Chefe de Divisao de Material, Coordenador
Financeiro e/ou Ordenador de Despesa do Orgao;

2.4.3. Que tenha a seu cargo a guarda ou utilizacao de material a adquirir ou
responsavel pelo servico a executar;

2.4.4. Esteja respondendo a sindicancia ou processo administrativo.



2.5. A solicitacao de concessao de Suprimento de Fundos devera conter:

2.5.1. Nome, cargo, matricula e CPF do servidor a quem deve ser entregue o
suprimento;

2.5.2. Objeto da solicitacao e local de aplicacao;

2.5.3. Periodo de aplicacao do Suprimento;

2.5.4. Indicacao, em algarismos, da importancia a ser entregue;

2.5.5. Classificacao da despesa (Consumo, Servicos Terceiros Pessoa Fisica
e/ou Juridica, Aquisicao de Passagens)

2.5.6. O prazo para prestacao de contas;

2.5.7. Assinatura da chefia imediata.

NOTAS:

AS SOLICITACOES DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS DEVERAO SER
ENCAMINHADAS A DIRETORIA DE ADMINIS:I'RACAO E FINANCAS - DAFIN, COM
ANTECEDENCIA MINIMA DE 15 (CINCO) DIAS UTEIS.

3. APLICACAO DOS RECURSOS:

Os recursos podem ser utilizados/ aplicados na aquisicaio de Material de
Consumo (339030); Despesas de Locomocao (339033); Outros Servicos de Terceiros
- Pessoa Fisica (339036) e Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica (339039).
Até o valor descrito na solicitacao de concessao de Suprimento de Fundos.

3.1. MATERIAL DE CONSUMO (339030):

Sao considerados materiais de consumo, material de durabilidade limitada pelo
seu uso continuo, géneros alimenticios, refrigerantes e agua mineral, combustiveis
e lubrificantes, pecas e acessorios para veiculos (bateria, pneus, camaras de ar e
acessorios em geral), material para acondicionamento e embalagens, material de
expediente e ensino (canetas, borrachas, colas, clipes, grampos, etc...), material
fotografico, medicamentos, material elétrico, hidraulico e de conservacao e
reparos em geral, material de informatica, material elétrico/ hidraulico, material
para manutencao, vestuario, fardamento, aviamento, material de cama e mesa,
gas de cozinha e outros materiais de uso nao duradouro. Devera ainda ser
observado o limite dispensavel de licitacao (RS 8.000,00).

Nota: Devido a sua natureza, as despesas com aquisicdo de material
permanente e equipamento geralmente sdo confundidos com material de
consumo, devendo ser observada a razdo de utilizacdo, que no primeiro caso ndo
perdem a sua identidade fisica e constituem meios para producdo de outros bens
ou servicos (com periodo de durac@o de 2 anos).

3.2. DESPESAS COM LOCOMOGAO (339033):



Sao consideradas despesas com locomocao aquisicao de passagens aéreas,
rodoviarias e fluviais em caso de nao cobertura pelo contrato celebrado entre a
Sejudh-pa.

3.3. OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS:

Serao considerados servicos desta natureza, a remuneracao de servicos
contratados por terceiros, de interesse para administracao, tais como: conserto,
instalacGes, conservagoes, locacao de bens ou trabalho técnico. Servicos que
podem ser pessoas FISICAS ou JURIDICAS.

3.3.1. PESSOA FiSICA (339036):

Sao considerados servicos desta natureza as despesas decorrentes de
servicos prestados por Pessoa Fisica (CPF/ Recibo) e pagas diretamente a Pessoa
Fisica, sem vinculo empregaticio, decorrente de servicos eventuais prestados,
tais como: servicos de reparos, adaptacao e conservacao de veiculos e
equipamentos, servicos de encomendas, etc...

NOTA:

Todos os prestadores de servicos P.Fisica e Juridica deverdo recolher o
ISSgn (5%) do valor bruto para a prefeitura onde foi realizada o servico e
apresentar o comprovante de pagamento junto com o recibo na prestacdo de
contas.

Os valores referentes aos descontos de INSS - Pessoa Fisica (11%) serdo
retidos do valor bruto solicitado para Servicos de Terceiros Pessoa Fisica, sendo
posteriormente utilizados para pagamento deste tributo no momento da
prestacdo de contas do suprimento de fundos, onde serd acrescido de 20% do
Patronal (a ser executado pela Coordenacdo de Administracdo e Financas -
CAFIN).

Em virtude, de despesas de Pessoa Fisica onerar em 20% de impostos para o
Estado, adverte-se que despesas como estas deverdo ser executadas em ultimo
caso, dando-se preferéncia para servicos de Pessoa Juridica.

3.3.2. PESSOA JURIDICA (339039):

Sao considerados servicos desta natureza as despesas com prestacao de
servicos por Pessoas Juridicas (CNPJ/ Nota Fiscal de Servico), para orgaos
publicos, tais como: servicos de comunicacao (correios), frete e carretos,
reparo e manutencao de veiculos, maquinas de calcular/ escrever, transporte
de pessoas, pedagio, hospedagem, servicos graficos e impressos, etc...

As despesas com prestacoes de servicos por Pessoas Juridicas deverao ser
faturadas através de Nota Fiscal de servico.



AS DESPESAS PAGAS COM RECURSOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS NéO
DEVERAO EXCEDER O VALOR FIXADO NA PORTARIA DE CONCESSAO
, NAO CABENDO AO SUPRIDO SOLICITAR O RESSARCIMENTO DO VALOR
EXCEDIDO.

4. PERIODO DE APLICACAO:
E o intervalo de tempo, no qual podem ser realizadas (pagas) as despesas de
material de Consumo e/ou Servicos.

4.1. Observar na Solicitacao de Suprimento de Fundos/ Portaria a data de
aplicacao de recursos e prestacao de contas, esta ultima que se da 10 (DEZ) dias
Uteis subseqiientes ao término do periodo de aplicacao.

4.2. O prazo de aplicacao do Suprimento de Fundos nao deve exceder 60
(sessenta) dias, nem ultrapassar o exercicio financeiro.

4.3. Devem-se evitar concessoes de Suprimento de Fundos nos ultimos dias do
exercicio financeiro (dezembro).

O PRAZO PARA APLICACAO SERA CONTADO A PARTIR DA DATA DO PAGAMENTO
AO SUPRIDO

5. OBRIGATORIEDADE E PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS:

Todo recurso publico exige do responsavel prestacao de contas de sua correta
utilizacao, de acordo com leis, regulamentos e normas emanadas das autoridades
administrativas competentes.

5. A prestacao de contas do suprimento de fundos sera organizada pelo suprido e
sera constituida dos seguintes documentos:

- Planilha de demonstracao de despesas, organizada por natureza de despesa e

em ordem cronoldgica dos gastos. (ANEXO)

- Demonstrativo dos valores recebidos, dos valores utilizados e dos valores
ressarcidos resultantes da aplicacao do suprimento, devidamente assinado e
datado; (ANEXO)

- Documentacao comprobatoéria das despesas, toda original, emitida dentro do
periodo fixado para aplicacao do suprimento e, de acordo com as formalidades
legais, a saber:

a) Nota Fiscal de Venda, para compra de material, acompanhada do respectivo
recibo, ou carimbo de pago ou o fornecedor declara no verso da mesma, o
recebimento do valor, data e assina;

b) Nota Fiscal de Prestacao de Servicos prestados por Pessoa Juridica,
acompanhada do respectivo recibo, ou carimbo de pago ou o fornecedor declara
no verso da mesma, o recebimento do valor, data e assina;



c) Recibos, contendo niUmeros do CPF, RG, PIS/NIT, CTPS, endereco e assinatura
do Prestador de Servicos Pessoa Fisica, ou digital se for analfabeto;
1. Cupom Fiscal - emitidos por maquinas registradoras, que nao discriminarem
o material serao acobertados por recibos com a devida discriminacao do
material adquirido.

Todos os documentos fiscais deverao vir em nome da SEJUDH.

Nota: Nos demonstrativos deverd constar carimbo de certificacGo, assinado
pelo suprido com aposto de carimbo funcional.

5.2. O numerario nao utilizado devera ser devolvido a Conta “C” desta SEJUDH,
sob o n° 188.018-7 Agéncia n° 00015 (exceto em caso de suprimento de fundos
concedidos através de convénios, que terao conta especifica) e o comprovante de
Deposito bancario anexado ao processo de Prestacao de Contas do Suprimento.

O VALOR DAS DESPESAS REALIZADAS NAO PODERA ULTRAPASSAR O VALOR
RECEBIDO, NEM MESMO SE O SUPRIDO USOU RECURSOS PROPRIOS, QUE SERA
DE SUA INTEIRA RESPONSABILIDADE, NAO ENSEJANDO OBRIGATORIEDADE DE
RESSARCIMENTO.

5.3. O servidor que receber Suprimento de Fundos tera o prazo para prestacao
de contas, estabelecido de acordo com a portaria de concessao. Nao o fazendo,
sera efetuada automaticamente a tomada de contas, encaminhamento ao TCE,
além de ficar impossibilitado de receber outros Suprimentos de Fundos.

5.4. Apos analise dos setores competentes(CAFIN e Controle Interno), o processo
sera encaminhado ao ordenador para conhecimento e aprovacao.

5.5. Apds aprovacao da prestacao de contas pelo ordenador a Coordenacao de
Administracao e Financas - CAFIN efetuara imediatamente a baixa no SIAFEM, da
responsabilidade do suprido.

6. LOCAL DA PRESTACAO DE CONTAS:
Apos aplicacao dos recursos, deve-se entregar a CAFIN a prestacao de Contas
com todos 0s comprovantes originais.

7. ASPECTOS FORMAIS:
A utilizagdo dos recursos oriundos de Suprimento de Fundos devera ser feita
observando o dispositivo do Item 3 - APLICACAO DE RECURSOS, e ainda:

7.1. DAS NOTAS FISCAIS



Serao obrigadas a emitir as notas fiscais de compras de material e servicos,
Pessoas Juridicas que operam na venda desses itens, nas pracas estabelecidas no
estado e ainda obedecerao:

a) prazo de validade das notas fiscais, 0 qual se encontra expresso nas mesmas;

b) Erros e rasuras - as possiveis correcoes em uma nota fiscal sao feitas de
acordo com as formalidades legais, ou seja, através de uma “carta de correcao” e
nunca através de rasuras, pois o uso de borrachas ou corretivos invalida a referida
nota;

c) Todo e qualquer documento comprovante de despesas, NOTA FISCAL DE
SERVICOS PRESTADOS ou NOTA FISCAL DE AQUISICAO DE MATERIAL, pago pelo
Agente pagador, deve ser preenchido da seguinte forma:

Em Nome: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E DIREITOS HUMANOS -
SEJUDH

Endereco: Rua 28 de Setembro, 339 - Comércio - CEP: 66010-100

CNPJ: 05.054.895/0001-60 Inscricao Estadual: 15174435-1

Observacao:

O preenchimento da Nota Fiscal deverd ser uniforme, com todos os campos
necessdrios preenchidos. Em se tratando de Material de Consumo deverad
especificar quantidade x preco unitdrio = preco total do item e total da Nota
Fiscal.

7.2. DOS RECIBOS

7.2.1. Erros e/ou rasuras - nao serao aceitas por terem o mesmo efeito das
notas fiscais, quando deverao ser refeitos pelo emitente. ldentificando nos
formularios o nome completo do fornecedor, CPF, RG, PIS/NIT e endereco com
CEP.

7.2.2. Preenchimento - deverao estar nominativos a esta SEJUDH, através do
servidor suprido. E ainda, constar o valor em numeral e por extenso,
obedecendo a data de pagamento da despesa, de acordo com o prazo de
aplicacao constante na portaria de concessao. Convém ressaltar que a escrita
devera ser uniforme no preenchimento. No caso de recibo de pagamento de
terceiros, devera conter especificacao detalhada do objeto, colocando o local
onde foram executados os servicos, trechos de deslocamentos, placa do veiculo,
etc.

7.3. DOS ATESTOS

Deverao constar nos comprovantes (Recibos e Notas Fiscais) o carimbo de
ATESTO (modelo em ANEXO), que é a declaracao do recebimento do material ou
dos servicos prestados. Os atestos devem ser devidamente identificados com o
nome e o cargo do servidor, de forma legivel. Quando o fornecedor ou executor do
servico nao puder ou nao souber assinar o recibo, devera no mesmo constar sua
impressao digital.



7.3.1. Data do Atesto:
A Data do Atesto na Nota Fiscal/ Recibo deve ser a mesma da data do
recebimento do material/ prestacao de servico.

7.4. DO RECEBIMENTO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS
A entrega do numerario do Suprimento de Fundos sera efetuada pela CAFIN
através de ordem bancaria.

8. OBSERVACOES IMPORTANTES:

8.1. Nao sera possivel o repasse de novo suprimento de fundos ao servidor que
se encontrar em atraso com prestacao de contas.

8.2. O ordenador de Despesas e o Recebedor de Suprimento de Fundos nao
poderao transferi-lo a terceiros (outros servidores);

8.3. E proibida a realizacdo de despesas por meio de Suprimento de Fundos,
quando ja existir contrato que a assegure, exceto se ficar comprovada a
impossibilidade de tal procedimento, que deve ser justificado;

8.4. No ato da concessao de Suprimento de Fundos sera fixado o prazo de 10
(dez) dias subseqlientes ao término do periodo de aplicacao para prestacao de
Contas do Suprimento;

8.5 Nao se concedera Suprimento de Fundos ao servidor que tenha a seu cargo
a guarda ou utilizacao do proprio material a adquirir, a responsavel, co-
responsavel e seus substitutos legais pela execucao da despesa do orgao.

8.6 Na prestacao de contas os comprovantes de despesas deverao estar
organizados por elementos de despesa.

Os comprovantes de despesas nao poderao constar, concomitantemente,
despesas de elementos distintos com aquisicao de material de consumo e de
prestacao de servico de terceiro, devendo ser extraido um documento para
cada elemento de despesa.

8.7 ApoOs analise na prestacio de contas e se forem identificadas
irregularidades, o setor responsavel pela analise (CAFIN) notificara o suprido
para apresentar correcoes no prazo de 3 (trés) dias Uteis, contados da data de
recebimento da notificacao.

9. ORIENTACOES ADICIONAIS:

Quaisquer dividas poderao ser esclarecidas na Coordenacao de Administracao e
Financas - CAFIN ou Controle Interno

Ver Decreto Estadual n° 1.180/2008



10. ANEXOS:
a) Modelo de Solicitacao de Concessao de Suprimento de Fundos;
b) Modelo de Portaria de Concessao de Suprimento de Fundos;

c)Modelo do Demonstrativo dos valores recebidos, dos valores utilizados e dos
valores restituidos;

d) Modelo de Recibo de Pessoa Fisica;

e) Modelos de Carimbos de ATESTO



SOLICITA(;AO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS (MODELO)
N° /20xx - DE: / / 20xx

Solicito a concessao de Suprimento de Fundos ao servidor NOME COMPLETO
DO SERVIDOR, CARGO, CPF N°, MATRICULA N° para atender despesas de pronto
pagamento referentes a(o) OBJETO DA REALIZACAO DE DESPESA (composto de
periodo e municipio de aplicacao).

DADOS BANCARIOS DO SERVIDOR:

BANCO: | AGENCIA: | CONTA N°

APLICACAO DOS RECURSOS:

NATUREZA DE DESPESA VALOR (RS)
339030 - Material de Consumo
339033 - Passagens e Despesas com Locomocao
339036 - Servicos de Terceiros Pessoa Fisica
339039 - Servicos de Terceiros Pessoa Juridica

TOTAL
PRAZOS:
APLICACAO COMPROVACAQ
a /___/20xx / /20xx

15° dia util subseqliente ao término
do periodo de aplicacdo

Assinatura e Carimbo do Proponente

Ordenador de Despesa

PORTARIA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS (MODELO)



PORTARIA N° XXX DE XX DE XXXXXXXX DE 20xx

A SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E DIREITOS HUMANOS, no uso de
suas atribuicoes legais e regulamentares;

RESOLVE:

CONCEDER Suprimento de Fundos ao servidor NOME COMPLETO DO
SERVIDOR, CARGO, CPF N°, MATRICULA FUNCIONAL N°, para atender despesas
de pronto pagamento referentes a(o) OBJETO DA REALIZACAO DE DESPESA E
LOCAL DE APLICACAO, com periodo de aplicacdo de xx a xx/xx/20xx.

1- 339030 - Material de Consumo RS 000,00
2- 339033 - Passagens e Despesas com Locomocao RS 000,00
3- 339036 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica RS 000,00
4- 339039 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica RS 000,00
5- 339047 - Obrigacoes Tributarias e Contributivas RS 000,00*

* (referente ao CPMF, informado pela CAFIN)

CONCEDER o prazo até xx/xx/20xx, para encaminhamento da
Prestacao de Contas a CAFIN, sendo que apos este periodo, estara o(a) servidor(a)
sujeito(a) a Tomada de Contas Especiais a ser promovida pela Secretaria de Estado
de Justica e Direitos Humanos.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E DIREITOS HUMANOS, xx DE xxxxxxx DE 20xx.

JOSE ROBERTO DA COSTA MARTINS
Secretaria de Estado de Justica e Direitos Humanos (Respondendo)

PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Unidade Administrativa: SEJUDH
Nome do Suprido:



Prazo de aplicacao:
Prazo para a prestacao de contas:

RESUMO DAS DESPESAS:

Recursos (RS)

Elemento de Despesa Valor Valor
. o Saldo
recebido | utilizado
339030 - Material de Consumo
339033 - Passagens e Despesas com
Locomocao
339036 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa
Fisica
339039 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa
Juridica

| Saldo recolhido:

Analise da CAFIN:

Prestacao de Contas em condicoes de
aprovacao
Prestacao de contas com pendéncia

Pendéncia:

Responsavel pela analise:

Assinatura e Carimbo

ANALISE DO ORDENADOR:

Prestacao de Contas aprovada
Prestacao de contas com pendéncia
Prestacao de contas reprovada

Ordenador de Despesa

RECIBO PESSOA FiSICA (MODELO)



RECIBO DE PESSOA FiSICA

Valor Bruto: RS
ISS (5%) RS
INSS (11%): RS
Valor Liquido: RS

Recebi da Agente Pagadora SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E DIREITOS
HUMANOS - SEJUDH, a importancia de RS ( ) como pagamento a(o)s servicos
de eventos

Importancia pela qual dou plena e geral quitacao.

Prestador de Servico
Em:

Nome Completo:

CPF: RG:
Endereco:

Bairro: CEP:
Municipio:

PIS/NIT:

Anexar obrigatoriamente copia da Carteira de Identidade e CPF.



CARIMBOS DE ATESTO (MODELO)

CARIMBO DE MATERIAL
CERTIFICO que o material
constante
nesta fatura foi recebido nesta
Divisdo

Belém(Pa) ___/__ /200_

CARIMBO DE SERVICO

CERTIFICO que o(s) servico(s) de
que
trata este documento foi
devidamente
prestado

Belém(Pa) ___/__ /200_



	__________________________________________

