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I APRESENTACAO

O Suprimento de Fundos aborda a necessidade de
compreender as normas e procedimentos que regem a
gestao financeira no setor publico, considerando as
complexidades e desafios enfrentados pelas instituicoes
governamentais.

Este eBook apresenta questdes praticas sobre o
Suprimento de Fundos como uma ferramenta essencial
para garantir o regular desempenho das atividades
administrativas, especialmente em situacgdes
emergenciais e criticas, as quais demandam a aplicacao
de recursos financeiros de forma imediata, mas com
controles eficazes e ageis para uma gestao eficiente e
transparente. A utilizacao do Suprimento de Fundos deve
assegurar a integridade e responsabilidade.

Nesse contexto, a capacitacdao de agentes publicos
quanto a temas de gestao financeira, assegurando que
possuam o conhecimento necessario para lidar com os
desafios e peculiaridades da area, é imprescindivel para
aprimorar os processos internos e otimizar a gestao dos
recursos financeiros.

Este material procura, entao, colaborar com a
disseminacao das melhores praticas da gestao
administrativa e financeira, como aspecto fundamental
para garantir a integridade e responsabilidade na
utilizacao dos recursos publicos.
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INTRODUCAD

O Suprimento de Fundos é um procedimento
administrativo utilizado para antecipar a
disponibilizagcao de recursos financeiros
destinados a despesas que nao podem ser
cobertas pelos meétodos normais de
pagamento, como por meio de licitacao ou
contrato.

Consiste no adiantamento de recursos
financeiros concedido a um agente publico
(servidor ou empregado publico) para cobrir
despesas de pequena monta, de natureza
imprevisivel ou emergencial.

Esse mecanismo tem como objetivo garantir
uma forma rapida e eficiente para cobrir
gastos necessarios a administracao publica,
especialmente em situagdes urgentes ou
imprevistas.

A utilizacao do Suprimento de Fundos deve
ser objeto de posterior prestacao de contas,
de modo que o agente publico que realiza
gastos em nome da administracao publica
devera, depois, comprovar e justificar esses
gastos, mediante a apresentacao de
documentagao habil (prestacao de contas).

O agente publico que utiliza do Suprimento
de Fundos é comumente chamado de Suprido.
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CARACTERISTICAS

O mecanismo do Suprimento de Fundos
possui as seguintes caracteristicas gerais:

e Adiantamento de Recursos: E um
adiantamento de verba publica para a
realizacao de despesas que nao podem
ser cobertas pelo rito normal de
efetivacao da despesa publica.

e Natureza Especifica: O Suprimento de
Fundos ¢é destinado a despesas de
pequena monta e situacdes
emergenciais nas quais nao ha tempo
habil para realizar o processo regular de
licitacao.

e Prestacdao de Contas: Apds a realizacao
das despesas, o responsavel (Suprido)
deve prestar contas detalhadas,
apresentando notas fiscais, recibos e
outros documentos que comprovem a
aplicacao dos recursos.

e Limitacdo de Valor: Os valores
atribuidos pelo suprimento de fundos
geralmente sao limitados e definidos
por normas internas ou legislacao
pertinente, garantindo que nao sejam
utilizados para despesas de grande
monta.
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CARACTERISTICAS

e Autorizacao e Controle: O procedimento
de Suprimento de Fundos deve ser
autorizado pela autoridade superior e
esta sujeito a controle interno e a
fiscalizacao para evitar desvios e
garantir a correta aplicagao dos
recursos.

?9 TOME NOTA I

O Suprimento de Fundos encontra
previsao nos seguintes diplomas
legislativos:

o Lein®4.320/1964: art. 68 e 69.

e Decreto-Lei n® 200/1967: arts. 74 a
83.

e Lein®14.133/2021: art. 95, § 2°.

E recomendavel que os Conselhos de
Fiscalizacao da atividade profissional
regulamentem o uso do Suprimento de
Fundos.
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PROCEDIMENTO

A execugao de despesas com recursos do
Suprimento de Fundos deve observar o
seguinte procedimento:

¢ |dentificacao e justificativa da
necessidade: O responsavel pelo setor
deve identificar e  justificar a
necessidade de obter o Suprimento de
Fundos, detalhando o motivo e a
urgéncia da solicitagao.

e Documentacao: Preparar a
documentacgao necessaria para
comprovar a necessidade dos recursos,
como relatorios, orgamentos, ou
estimativas de despesas.

e Elaboracao do Pedido / Formulario de
Solicitagao: Preencher um formulario de
solicitacao de suprimento de fundos,
que pode variar conforme a instituigao.
Este formulario geralmente inclui
informagdes sobre o valor solicitado, a
finalidade, e o prazo para a utilizagao
dos recursos.

e Aprovacao Interna: Submeter o pedido
para aprovacao do gestor responsavel
ou da autoridade competente, quando
necessario.
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PROCEDIMENTO

e Autorizacdo e Liberacdao dos Fundos /
Autorizacao Formal: Ap6s a aprovacao, a
autorizacao formal deve ser emitida,
que pode inclusive constar do préprio
Formulario de Solicitagao, em campo
especifico.

e Liberacdo dos Fundos: O setor
financeiro da organizagao realiza o
pagamento ou a transferéncia dos
fundos para a conta indicada.

o Utilizacao dos Recursos e Efetivacao das
Despesas: Os recursos sao utilizados
conforme a finalidade aprovada. E
importante que a utilizagao seja feita de
acordo com as normas e diretrizes
estabelecidas pelo dérgao.

e Prestacao de Contas / Relatdério de
Gastos: Apds a utilizacao dos fundos, o
responsavel deve elaborar um relatorio
detalhado das despesas realizadas,
apresentando os comprovantes e notas
fiscais correspondentes.

e Devolucao de Valores Nao Utilizados:
Caso haja sobra de recursos, o valor nao
utilizado deve ser devolvido ao Orgao.

e Revisao e Aprovacao: O relatério de
prestacao de contas deve ser submetido
para revisao e aprovacao pelo setor
responsavel, geralmente 0 setor
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PROCEDIMENTO

e Revisao e Aprovacao: O relatério de
prestacao de contas deve ser submetido
para revisao e aprovagao pelo setor
responsavel, geralmente o] setor
financeiro ou de auditoria.

e Encerramento e Registro: O uso do
Suprimento de Fundos e o respectivo
procedimento é registrado nos livros ou
sistemas de controle financeiro do
Orgao.

e Auditoria: Pode haver a realizagao de
auditoria para verificar a conformidade
do processo e garantir que 0Ss recursos
foram utilizados de maneira adequada.

FIQUE ATENTO

O uso do Suprimento de Fundos esta
sujeito a prestagao de contas. Para
isso, verifique se as despesas de
pequena monta sao elegiveis para
essa modalidade e se o preco da
aquisicao ou do servico é compativel
com a realidade de mercado.
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PERGUNTAS

E RESPOSTAS

01. A despesa a ser efetuada por meio do
Suprimento de Fundos dispensa qualquer
tipo de formalidade?

Ndo. Como se trata de uso de recurso
publico, €& imprescindivel conferir ao
procedimento a necessaria formalidade,
para que a despesa esteja suficientemente
caracterizada dentro das suas
caracteristicas e o preco esteja dentro dos
parametros de mercado.

02. E preciso que o Suprido faca uma
pesquisa de precos para justificar o pre¢o?
Sim. Recomenda-se que, por cautela e para
evitar futuros questionamentos, o Suprido
faca uma pesquisa de pregos simplificada,
preferencialmente por meio do Portal de
Compras Governamentais ou do Banco de
Precos mantido pelo proprio Orgao ou
Entidade. Podem também ser realizadas
pesquisas em sites especializados ou,
ainda, utilizar como referéncia informagodes
de dominio publico e pregos praticados em
outros contratos similares, por exemplo.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

03. E possivel caracterizar fracionamento
de despesas no uso do Suprimento de
Fundos?

Sim. Se evidenciado o fracionamento de
despesas, com o uso do Suprimento de
Fundos, a despesa efetivada pode ser
considerada irregular. Por isso, é
importante ter cautela na sua efetivacao.

04. Pode um terceirizado receber
Suprimento de Fundos?

N3o. E indispensavel que o Suprido (agente
responsavel pelo recebimento de dinheiro
publico por meio de Suprimento de Fundos)
tenha vinculo direto com o Orgao ou
Entidade.

05. Existem formalidades especificas a
serem observadas para as Notas e Cupons
Fiscais?

Sim. A Nota Fiscal (ou seu substituto) deve
ser emitida em nome e com CNPJ do
respectivo Orgdo. E comum que os Supridos
pecam para constar o seu nome e o seu CPF
nos documentos fiscais, mas essa pratica
esta equivocada. A Nota Fiscal deve conter
a denominacao social do fornecedor (nome
da empresa) e dados do CNPJ e Inscricao
Estadual/Municipal ou do GDF, conforme o
caso.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

06. E possivel caracterizar fracionamento
de despesas no uso do Suprimento de
Fundos?

Sim. Se evidenciado o fracionamento de
despesas, com o uso do Suprimento de
Fundos, a despesa efetivada pode ser
considerada irregular. Por isso, é
importante ter cautela na sua efetivacao.

07. Pode um terceirizado receber
Suprimento de Fundos?

N3o. E indispensavel que o Suprido (agente
responsavel pelo recebimento de dinheiro
publico por meio de Suprimento de Fundos)
tenha vinculo direto com o Orgao ou
Entidade.

08. Existem formalidades especificas a
serem observadas para as Notas e Cupons
Fiscais?

Sim. A Nota Fiscal (ou seu substituto) deve
ser emitida em nome e com CNPJ do
respectivo Orgdo. E comum que os Supridos
pecam para constar o seu nome e o seu CPF
nos documentos fiscais, mas essa pratica
esta equivocada. A Nota Fiscal deve conter
a denominacao social do fornecedor (nome
da empresa) e dados do CNPJ e Inscricao
Estadual/Municipal ou do GDF, conforme o
caso.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

09. O Suprido deve prestar contas do
recursos do Suprimento de Fundos?

Sim. O Suprido deve prestar contas dos
recursos recebidos a titulo de Suprimento
de Fundos, comprovando as despesas
realizadas mediante a apresentacao de toda
a documentacgao habil.

10. Se os recursos nao forem integralmente
aplicados, o que deve ser feito com o
saldo?

O Suprido deve devolver o saldo
remanescente, que eventualmente nao
houver sido utilizado.
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SOBRE NOS

O ICIT é wuma instituicao cientifica e
tecnoloégica, sem fins lucrativos, que tem por
finalidade prestar assisténcia técnica aos
Conselhos de Fiscalizagao da atividade
profissional, com objetivo de auxiliar a
gestao executiva na busca da eficiéncia e na
melhoria da qualidade de seus servicos,
dentro do escopo do desenvolvimento
institucional e da governanca administrativa.
Conhecga alguns dos nossos servigos:

e Assessoria e consultoria em contratacoes
publicas em geral.

e Elaboracao e implantacao de Programa de
Integridade.

e Elaboracao/revisao de Plano de Cargos e
Salarios e outros instrumentos de gestao.

e Disponibilizacao e alimentagao de Portal
de Transparéncia, moderno e interativo,
de acordo com as exigéncias do TCU.

e Auditoria Situacional e modernizacao de
processos.

e Implementacao de Programa de
Privacidade e Protecao de Dados (LGPD).
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