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INTRODUCAO
ATRIBUICOES CONSTITUCIONAIS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

A Constituigdo Federal de 1988 em seu artigo 74 estabelece as finalidades do
sistema de controle interno dos Poderes Legislativa, Executivo e Judiciario.

“ Art. 74 — Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio manterdo, de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucio
dos programas de governo e dos orcamentos da Unido,

Il —comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e
eficiéncia, da gestdo or¢amentaria financeira e patrimonial nos orgdos e entidades da
administracdo federal, bem como da aplicagio de recursos publicos por entidades de
direito privado,

Il — exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres da Unido;

IV — apoiar o, controle externo no exercicio de sua missdo institucional.”

No ambito da Prefeitura Municipal do Natal, o sistema de controle interno foi
instituido pela Lei Complementar 031, de 10 de janeiro de 2001, que criou a Controladoria
Geral do Municipio com a finalidade e competéncia préoprias dos 6rgdos de controle interno
do Poder Executivo.

Das competéncias definidas no Regimento Interno da Controladoria Geral do
Municipio, aprovado pelo Decreto do Poder Executivo de n® 6.841, de 06 de novembro de
2001. destacamos:

1- orentar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacdo financeira,
contabilidade e auditoria na Administragao Municipal;

2- expedir atos normativos concementes a fiscaliza¢do financeira, contabilidade
e auditorias na Administragdo Municipal;

3- proceder ao exame prévio dos processos originarios dos atos de gestio
oramentaria, financeira e patrimonial dos érgaos da Administragdo Piblica Municipal e
nos de aplicagao de recursos publicos municipais, no ambito das entidades de direito
privado, com avaliagio dos resultados quanto a sua eficacia e eficiéncia.

Com vistas a auxiliar e orientar os 6rgaos que integram a estrutura organizacional
do municipio no que se refere especificamente aos procedimentos que envolvem a
execugdo orgamentaria da despesa, elaboramos um manual de orientagao e procedimentos,
contendo normas e exigéncias legais a serem atendidas na realizagdo das despesas como
contribui¢do da Controladoria Geral do Municipio na importante tarefa de realizar uma
gestao eficiente e responsavel.

Walda Félix S. Souza
Controladora Geral do Municipio do Natal
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1.1 - DISPENSA E INEXIBILIDADE DE LICITACAO

CONCEITO — Dispensa de licitagio — procedimento adotado pelo qual a
Administracao Publica seleciona a proposta mais vantajosa, contratando diretamente o
objeto do seu interesse, com fulcro na autorizagdo do art. 24 e incisos da Lei Federal
8666/93.

A dispensa de licitagdo somente podera ser autorizada com base nos incisos do
artigo 24, da Lei de Licitagdes, a seguir transcritos:

I — para obras e servigos de engenharia de valor até 10% ( dez por cento) do
limite previsto na alinea “a” do inciso I do artigo anterior desde que ndo se refiram a
parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e servigos da mesma natureza
e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta ou concomitantemente;

Il — para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite
previsto na alinea “a”, do inciso II do artigo anterior e para alienagdes, nos casos previstos
nesta le1, desde que nao se refiram as parcelas de um mesmo SErvigo, compra ou alienagio
de maior vulto que possa ser realizada de uma s6 vez:

III - nos casos de guerra ou grave perturbagdo da ordem;

IV- nos casos de emergéncia ou calamidade publica, quando caracterizada
urgéncia de atendimento de situagio que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou
particulares, e somente para bens necessarios ao atendimento de situa¢do emergencial ou
calamitosa e para as parcelas de obras e Servicos que possam ser concluidos no prazo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia
da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogacao dos respectivos contratos:

V'~ quando ndo acudirem interessados i licitagdo anterior e esta,
Justificadamente, nao puder ser repetida sem prejuizo para a Administracao, mantidas,
neste caso, todas as condigdes pré-estabelecidas;

VI - quando a Unido tiver que intervir no dominio econémico para regular precos
ou normalizar o abastecimento;

VII — quando as propostas apresentadas consignarem precos manifestadamente
superiores aos praticados no mercado nacional, ou forem Incompativeis com os fixados
pelos orgdos oficiais competentes, casos em que, observado o paragrafo tnico do art. 48
desta lei e, persistirem a situagio, sera admitida a adjudicacdo direta dos bens ou Servigos,
por valor nao superior a0 constante do registro de pregos, ou dos servigos;

VIII - para a aquisi¢do, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens
produzidos ou servigos prestados por 6rgdo ou entidade que integre a Administra¢do
Publica e que tenha criado para esse fim especifico em data anterior a vigéncia desta La,
desde que o prego contratado seja compativel com o praticado no mercado;

IX — quando houver possibilidade de comprometimento da seguranca nacional,
nos casos estabelecidos em decreto do Presidente da Republica, ouvido o Conselho de
Defesa Nacional;

X — para compra ou locagio de imével destinado ao atendimento das finalidades
precipuas da Administragao, cujas necessidades de instala¢do e localizagio condicionem a

sua escolha, desde que o prego seja compativel como valor de mercado, segundo avaliagio
prévia;



XI — na contratagdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, em
conseqiiéncia de rescisdo contratual, desde que entendida a ordem de classificacio da
licitagdo anterior e aceitas as mesmas condigdes oferecidas pelo licitante vencedor,
inclusive quanto ao pre¢o, devidamente corrigido;

XII — nas compras de hortifrutigranjeiros, pdo e outros géneros pereciveis no
tempo necessario para a realizacdo dos processos licitatorios correspondentes, realizadas
diretamente com base no preco do dia;

XIII — na contratagdo de instituigdo brasileira incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de
instituicdo dedicada a recuperacdo social do preso, desde que a contratada detenha
mquestionavel reputagao ético-profissional e ndo tenha fins lucrativos;

XIV — para a aquisi¢do de bens ou servigos nos termos de acordo internacional
especifico aprovado pelo Congresso Nacional, quando as condicdes ofertadas forem
manifestadamente vantajosas para o Poder Publico;

XV — para aquisigdo ou restauragdo de obras de arte e objetos historicos, de
autenticidade certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades do 6rgiao ou
entidade;

XVI — para a impressao dos diarios oficiais, de formularios padronizados de uso
da Administragao, e de edicdes técnicas oficiais, bem como para prestagdo de servicos de
informatica a pessoa juridica de direito interno, por 6rgdos os entidades que integrem a
Administragcao Publica. Criados para esse fim especifico;

XVII — para aquisigio de componentes ou pegas de origem nacional ou
estrangeira, necessaria a manuten¢do de equipamentos durante o periodo de garantia
técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, quando tal condi¢io de
exclusividade for indispensavel para a vigéncia da garantia;

XVIII — nas compras ou contratagdes de servigos para abastecimento de navios,
embarcag¢des, unidades aéreas ou tropas e seus meios de deslocamento, quando em estada
eventual de curta duragdo em portos, aeroportos ou localidades diferentes de suas sedes,
por motivo de movimenta¢ao operacional ou de adestramento, quando a exigiiidade dos
prazos legais puder comprometer a normalidade e os propésitos da operagdes e desde que
seu valor nao exceda ao limite previsto na alinea “a” do inciso II do art.23 desta Lei:

XIX - para as compras de materiais de uso pelas Forgas Armadas. Com excecio
de materiais de uso pessoal e administrativo, quando houver necessidade de manter a
padronizagdo requerida pela estrutura de apoio logistico dos meios navais, aéreos e
terrestres, mediante parecer de comisséo instituida por decreto;

XX ~ na contratagao de associagido de portadores de deficiéncia fisica, sem fins
lucrativos e de comprovada idoneidade, por 6rgao ou entidades da Administracio Publica,
para a prestacao de servigos ou fornecimento de mao-de-obra, desde que o prego contratado
seja compativel com o praticado no mercado;

XXI - para a aquisigdo de bens destinados exclusivamente & pesquisa cientifica e
tecnologica com recursos concedidos pela CAPES, FINEP, CNPq ou outras instituicdes de
fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse fim especifico;

XXII - na contratagdo do fornecimento ou suprimento de energia elétrica, com
concessionario, permissionario ou autorizado, segundo as normas da legislagio especifica;

XXII —na contratagdo realizada por empresa publica ou sociedade de economia
mista com suas subsidiarias e controladas, para aquisi¢do ou alienagio de bens, ou



prestagao ou obtencao de servigos, desde que o prego contratado seja compativel com o
praticado no mercado;

XXIV — para celebragdo de contratos de prestagdo de servigos com as
organizagdes sociais, qualificadas no ambito das respectivas esferas de governo, para
atividades contempladas no contrato de gestao.

O processo de despesa com dispensa de licitacdo fundamentada nos incisos I e II
do artigo 24 da Le1 8.666/93, deve ser instruido com uma pesquisa de pre¢o contendo no
minimo 03 (trés) propostas. O termo de dispensa sera formalizado utilizando 0 modelo 1
do anexo I do manual, instituido pela Instrugao Normativa 04/2003 -CGM

Quando a dispensa se referir a obras ou servigo de engenharia, devera constar do
processo o projeto basico.

As dispensas de licitagdo com fulcro nos §§ 2° e 4° do artigo 17 e incisos III a
XXIV do artigo 24 da mesma lei devem conter:

1 — Justificativa da situagdo emergencial ou calamitosa quando for o caso;

2 — razdo da escolha do fornecedor ou executante;

3 —justificativa do preco;

4 — documento de aprovagao dos projetos aos quais os bens serdo alocados.(
exclusivo para o inciso XXI do art. 24 da Lei 8666/93) exigéncia do paragrafo tnico do
Art. 26, da mesma lei.

Expedido o Termo de Dispensa de Licitagdo ( Modelo 2 instituido pela Instrucao
Normativa 04/2003-CGM- anexo I do Manual) pelo ordenador de despesa ou por quem
tenha delegagdo para expedi-lo devera ser efetuada a comunicagido a autoridade superior,
no prazo de trés dias, para ratificagao do ato e publicagao na imprensa oficial no prazo de
cinco dias, condigao indispensavel para eficacia dos atos.

1.2 - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

A 1exigibilidade de licitagdo ocorre quando houver inviabilidade de competi¢io
conforme os incisos do art. 25 da Lei Federal 8666/93, a seguir transcritos:

[ — para aquisi¢do de materiais, equipamentos, ou géneros que s possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a
preferéncia de marca, devendo a comprovacdo de exclusividade ser feita através de
atestado fornecido pelo drgdo de registro do comercio do local em que se realizaria a
licitagao ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federagéo ou Confederagio Patronal, ou,
ainda, pelas entidades equivalentes;

II - para a contratagdo de servigos técnicos enumerados no art. 13 de Lei 8666/93.
de natureza singular, com profissionais de qualquer setor artistico, diretamente ou através
de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniio
publica.

IIT — para contrata¢do de profissionais de qualquer setor artistico, diretamente ou
através de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opimao publica.

§ 19 - considera-se de notéria especializagdo o profissional ou empresa cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicagdes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros



requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e
indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagao do objeto do contrato.

Os processos cuja licitacao for considerada inexigivel, devem conter:

1 - justificativa e o atendimento as exigéncias contidas no inciso do art. 25 da Lei
8666/93, no qual fundamentou a inexigibilidade;

2 — formaliza¢do do termo de inexigibilidade de licitagdo pelo ordenador da
despesa ou por quem tenha delegagdo para faze-loj(modelo III instituido pela Instrucio
Normativa 04/2003-CGM- anexo I do manual)

3 — ratificag@o do ato de inexigibilidade pela autoridade superior e publicacio na
imprensa oficial no prazo de 05 (cinco) dias como condi¢ao bésica para a sua eficacia.

2 - CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condigdes para sua
execugao, expressas em clausulas que definam obrigacdes e responsabilidades das partes,
em conformidade com os termos da licitagao e da proposta a que se vinculam ( redacdo do
§ 1° do art. 54 da Lei 8.666/93 ).

O art. 55 da referida lei ,estabelece as clausulas necessarias em todo o contrato,
quais sejam:

I - o objeto e seus elementos caracteristicos;

II - o regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

III — o prego e as condigdes de pagamento, os critérios, data base e periodicidade
do reajustamento de pregos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigacoes e a do efetivo pagamento;

IV — os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega, de
observagao e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - o crédito pelo qual correra a despesa;

VI — as garantias oferecidas;

VII - os direitos e as responsabilidade das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas;

VIII- os casos de rescisio;

IX - o recolhimento dos direitos da Administragio, em caso de rescisio
administrativa prevista no art. 77 desta Lei;

X — as condigoes de importagao, quando for o caso;

XI—a vinculagdo ao edital de licitagao ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu,
ao convite e a proposta do licitante vencedor;

XII - a legislaga@o aplicavel a execugdo do contrato;

XIII — as obrigagdes do contratado.

A duracao dos contratos ficard adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
or¢amentarios, exceto quanto aos relativos:

I — aos projetos cujos produtos estejam nas metas estabelecidas no Plano
Plunanual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administracio e desde
que 1sso tenha sido previsto no ato convocatorio;



II - a prestagao de servigos a serem executados de forma continua, que poderio
ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencao de
precos € condigdes mais vantajosas para a administragdo, limitada a sessenta meses: (
Redagdo dada pela Lei n® 9.648, de 27.05.98)

I - (Vetado)

IV — a0 aluguel de equipamento e a utilizagao de informatica, podendo a duracio
estender-se pelo prazo de até 48 ( quarenta e oito) meses apos o inicio da vigéncia do
contrato.

Nao € permitida a formalizag¢do de contrato com prazo de vigéncia indeterminado
(§3°do art. 57 da Le1 8666/93 ).

O instrumento de contrato € obrigatorio nos casos de concorréncia e tomada de
preco, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos
limites destas duas modalidades de licitagdo, e facultativo nos demais em que a
Administragao puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais como carta contrato,
nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugao de servigo ( art.
62 da Le1 8.666/93}.

A minuta do contrato integrara sempre o edital ou ato convocatério da licitagio ,
da dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, e serd examinada e aprovada por assessoria
juridica em ateng¢ao ao Paragrafo nico do art. 38 da Lei 8.666/93.

A publicagido resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na
imprensa oficial, que € condi¢do indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pela
Administracao até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no
prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda que sem onus,
ressalvado o disposto no art. 26 da Lei das licitagdes ( Redagdo dada pela lei 8.883, de
08.06 de 1994- paragrafo unico do art. 61 da Lei 8.666/93).

Os contratos podem ser alterados com as devidas justificativas, através de termos
aditivos formalizados dentro da vigéncia do contrato apés o exame e aprovagio por
assessoria juridica do 6rgao contratante.

Formalizado o termo aditivo ao contrato este sera publicado, condigio
indispensavel a sua eficacia.

O termo aditivo que alterar o valor inicial do contrato deve ser firmado
obedecendo os percentuais de acréscimo e supressdo definidos no § 1° do art. 65 da Lei
8666/93, que permite alteragdes de até 25% ( vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato de obras, servigos ou compras e 50% ( cingiienta por cento) no caso
de reforma de edificio ou de equipamento.

Nenhum acréscimo ou supressdo podera exceder os limites estabelecidos no art.
65 da lei de licitagdes salvo as definidas nesse mesmo artigo.

O Capitulo III da Lei 8.666/93 trata DOS CONTRATOS, dispde sobre a
formalizagao, alteragdo, execucio, inexecuc¢ado e rescisio dos contratos.



3 - CONVENIO, TERMOS ADITIVOS E PRESTACAO DE CONTAS.
3.1 - CONVENIO, TERMOS ADITIVOS - FORMALIZACAO.

O termo de Convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres,
formalizados objetivando a transferéncia de recursos da Prefeitura Municipal do Natal, para
entidades do setor publico e instituigdes do setor privado, a titulo de cooperagao, auxilio,
realizacao de programas ou eventos, em regime de mutua cooperagdo, deve conter no
minimo as seguintes informagoes:

I - Indicagdo dos o6rgaos convenentes;

II — Objetivo do Convénio, acordo ou ajuste;

III — Valor conveniado, ou acordado;

IV ~ Indica¢do da fonte de recurso para financiamento das despesas;

V — Prazo de vigéncia com indicagio do inicio e término ;

VI - Prazo para apresentaciao da Prestagdo de Contas;

VII — Obrigacdes bem definidas do beneficiario dos recursos e do orgao
transferidor.

O processo relativo a Convénio, acordo ou ajuste, deve ser instruido contendo:

I — documento justificando a formalizagdo do Convénio;

IT — minuta do Convénio, acordo ou ajuste;

III- parecer da Assessoria Juridica, em atendimento ao disposto no art. 38,
Paragrafo Unico da Lei 8.666/93;

IV- original do termo do Convénio, acordo ou ajuste, devidamente assinado pelos
representantes dos orgaos convenentes e testemunhas;

V - uma via do Programa de Trabalho detalhando a aplicagio dos recursos;

VI - cronograma de desembolso, indicando a forma de liberacao dos recursos e os
meses correspondentes a cada desembolso;

VII - publicagio do resumo do termo do Convénio, acordo ou ajuste;( Modelo 2
do anexo II)

VIII —comprovante por parte do beneficiario de que se acha em dia quanto ao
pagamento de tributos, bem como da prestagio de contas de recursos anteriormente
recebidos do 6rgao transferidor;

IX- copias da Lei municipal que reconhece a instituigao de utilidade publica;

X- copia do estatuto e da ata da ultima eleicao da Diretoria;

XI-nota de empenho emitida no valor total do Convénio, acordo ou ajuste.

Os Termos Aditivos devem ser formalizados dentro da vigéncia do Convénio,
cuja minuta sera examinada pela assessoria juridica que emitira parecer em atencdo ao
disposto no Paragrafo unico do art. 38 da lei 8.666/93.



3.2 - CONVENIO - PRESTACAO DE CONTAS.

As prestagdes de Contas de Convénios, acordos ou ajustes, devem ser
apresentadas dentro do prazo definido no termo convenial, contendo os seguintes
documentos:

I — copia do Convénio e dos seus termos aditivos, se houver, acompanhado do
Plano de Trabalho e suas alteragdes;

II — copia do extrato da Conta Bancaria aberta para movimentacao dos recursos
conveniados, com a devida conciliagao;

I1I- balancete financeiro, demonstrado os valores recebidos e os valores aplicados;

- IV - comprovante do recolhimento do saldo financeiro, se houver;

V —relacao dos pagamentos realizados com os recursos do Convénio, indicando o
numero do cheque ou ordem bancaria, correspondente a cada dispéndio;

VI - documentos comprobatdrios da despesa, via original;

VII - copia do processo licitatério, dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
quando ocorrer.

Quando a apresentagdo da via original dos documentos comprobatérios da
despesa for exigida por mais de um o6rgdo de fiscalizagdo, podera ser exibida cépia
xerografica ou 2° via, devidamente justificado nos autos.

Ocorrendo extravio da via original, anexar declaragio subscrita pela autoridade
competente sobre o fato;

Toda a documentagdo deve estar em conformidade com o Plano de Trabalho,
contendo o atestado de que os servigos foram prestados ou que o material foi recebido pelo
orgdo ou entidade, passado por servidor ou pessoa que nao o Ordenador da Despesa;

Demonstrativo da aplicagdo dos recursos conveniados no Mercado Financeiro,
observados os requisitos previstos no art. 116, §§ 4°, 5° e 6° da Lei Federal 8.666/93.

Comprovante do recolhimento do saldo, se houver;

Os recursos transferidos mediante convénio ndo poderdo ser utilizados em
finalidade diversa da pactuada. ‘

4 - SUPRIMENTO DE FUNDOS E PRESTACAO DE CONTAS
4.1 - CONCESSAO E APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

O Suprimento de Fundos consiste na entrega de numerario a servidor, sempre
precedido de Nota de Empenho emitido na dotagdo propria, afim de realizar pagamentos
que nao possam se realizar utilizando os procedimentos normais da despesa..

Nao sera concedido Suprimento de Fundo a responsavel por dois suprimentos
pendentes de apresentagdo de prestagdo de contas, ou em alcance e aos servidores que
exer¢am cargos em comissao ou de diregdo, os responsaveis pela guarda de material, nem
aqueles que executem trabalhos de natureza bragal ou subalterna, tais como os auxiliares de
portaria, capatazes, serventes e assemelhados, salvo motivo de forca maior, devidamente
justificada. ( Exigéncia do art. 106 da Lei Estadual 4041 de dez/71 )



O Suprimento de Fundos devera ser concedido em nome de pessoa fisica
responsavel, devendo, para tanto, a Nota de Empenho fazer mencéo ao servidor recebedor
do numerario, no campo destinado ao “Nome do Credor™;

Ao suprido € reconhecido a condi¢do de preposto da autoridade que conceder o
suprimento, nao podendo transferir a outrem sua responsabilidade pela aplicagio e
comprovagido do “quantum” recebido, devendo aplicar e prestar contas dos recursos nos
prazos estabelecidos na legislagao vigente ( Lei Estadual 4041/71- Art. 59, incisos L, II, e
111, e art. 61)

O valor do suprimento nao pode ser superior a 50% do limite estabelecido para
dispensa de processo licitatorio com fundamento no inciso II do art. 24 da Lei 8.666/93.

Considera-se despesa de pequeno vulto, ou pequena despesa, aquela nao superior
a5 % ( cinco por cento) do limite estabelecido para a concessao do suprimento.

A aplicagdo dos recursos liberados por meio de Suprimento de Fundos nao podera
fugir as normas, condigdes e finalidades constantes da sua requisi¢do e obedecera aos
seguintes principios, em aten¢ao ao art. 59 da Lei Estadual 4041 de dez/71.

I - as despesas somente poderdo ser efetivadas apos a entrega do numerario;

II - o prazo de aplicagdo do suprimento nao pode exceder de 60 ( sessenta) dias,
contados do seu recebimento;

III - o saldo nao utilizados sera recolhido até o wltimo dia do prazo de aplicagao
do suprimento;

IV — o prazo para apresentagao da prestagdo de contas é de até 30 ( trinta) dias
contados do ultimo dia 1til do prazo de aplicagéo;

Pode ser mantido em caixa para atendimento imediato de pequenas despesas o
valor equivalente a 10 % ( dez por cento) do valor do suprimento.

A solicitag@o de Suprimento de Fundos destinado a realizagdo de despesas com
servicos de Terceiros Pessoa Fisica, além de devidamente justificada deve conter
informagao sobre a disponibilidade orgamentaria financeira para atender os encargos
sociais decorrentes das despesas a serem realizadas.

Na formaliza¢do do processo no caso do paragrafo anterior devem ser anexadas
duas notas de empenho, uma relativa ao elemento de despesas Servigos de Terceiros Pessoa
Fisica e outro correspondente a 20 % do valor a ser liberado como Encargos Sociais, em
favor do INSS ( contribuigcdo do empregador).

Em cada pagamento efetuado a conta de Suprimento de Fundos com Servigo de
Terceiros Pessoa Fisica, sera descontado 11% em favor do INSS até o limite maximo do
salario de contribuigdo estipulado por portaria do Ministério da Previdéncia Social,
atualmente RS 1.869,34 ( um mil oitocentos e sessenta e nove reais e trinta e quatro
centavos), e 5% em valor do ISS.

O recolhimento da contribui¢do patronal se fara ao final de cada més pelo 6rgio
que liberou o recurso, apds informagao remetida pelo responsavel pelo adiantamento, para
nscrigdo na GFIP, momento em que sera apurado o valor realmente aplicado do
Suprimento de Fundos.Os valores descontados dos prestadores de servigo pessoa fisica |
deverao ser recolhidos até o dia 02 do més posterior 2 emissdo do recibo ou nota fiscal de
prestagao de servigo e inscritos na GFIP mediante informagdes do responsavel pelo
Suprimento.

Quando o prestador de servigo nao for inscrito no INSS, o responsavel pelo
Suprimento de Fundos providenciard a sua inscri¢do, vez que ndo poderd se efetuar



desconto e recolhimento de valores sem dispor do nimero de inscrigdo do contribuinte na
Previdéncia Social.

Os comprovantes dos recolhimentos, relativos aos descontos efetuados e a
contribuigao patronal devem integrar a prestagao de contas a ser apresentada 30 (trinta) dias
apos o prazo de aplicacao dos recursos.

4.2 - PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS.

O processo de comprovagao de despesas a conta de Suprimento de Fundos sera
constituido dos seguintes elementos:

I - Via oniginal do ato concessorio ou do processo de concessao;

II — Comprovantes das despesas realizadas, a saber:

a) —Nota Fiscal de Prestagdo de Servigo, em caso de pessoa juridica, emitida em
conformidade com a legislagao vigente;

b) —Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, no caso de compra de material,
extraida em consonancia com o Regulamento do ICMS;

c) —Recibo comum de pessoa fisica, contendo o n° do CPF e o da identidade,
endere¢o e assinatura

d) —Comprovante dos recolhimentos dos descontos efetuados e da contribuicio
do empregador no caso de servigos de terceiros pessoa fisica;

e) —Extrato de conta bancaria, que devera ser aberta especificamente para a
movimentag¢ao dos recursos aplicados sob o regime de suprimento de fundos;

f) —Comprovante do depésito na conta especifica do suprimento de fundos;

g) — Demonstrativo da Aplicagdo do Suprimento de Fundos contendo o valor
recebido e a despesa realizada, indicando o saldo bancario, se houver;acompanhado da
Relacdo de Documentos. ( Anexos [Il e IV )

h) - Comprovante da conciliag@o bancaria quando for o caso;

1) - Parecer da Comissao de Controle Interno;

E obrigatério que o dispéndio seja comprovado através de documentagao original,
visada pelo ordenador da despesa e acompanhada de declaragdo por quem ,de direito, do
recebimento do material ou da prestagdo do servigo ( atendimento ao § 2°, do art. 65, da
Lei Complementar n® 121/94;

A prestacdo de contas de aplicagdo de Suprimento de Fundos devera ser
protocolizada, de forma que seja possivel verificar a observéncia do prazo legal exigido
para a comprovagao.

5 - DESPESAS COM SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA FiISICA

As despesas com Servigos de Terceiros Pessoa Fisica realizadas pelos 6rgaos
através dos procedimentos normais da despesa, devem conter

empenho no elemento proprio e adotar as seguintes providéncias:

I — emissao de Nota de empenho em favor do INSS, correspondente a 20% do
valor do servigo no elemento de despesa. encargos sociais;



II - no ato do pagamento ao prestador de servigo, pessoa fisica, descontar 11%
como contribuigao ao INSS, respeitado e limite maximo do salario de contribuigio e 5%
correspondente ao ISS;

IIT — para recolhimento ao INSS da Contribui¢ao Patronal e da contribuigao
descontada do prestador de servigo o prazo € contado da data da emissdo do recibo/fatura
até o dia 02 do més subseqiiente, cujos valores deverdo ser informados ao setor competente
do 6rgao para inscrigao na GFIP.

IV — quando o prestador de servigo nao for inscrito no INSS proceder na forma do
§ 5° do artigo 1° desta Instrugao.

V - no caso de contribuinte com mais de uma fonte pagadora, observar o limite
maximo para desconto em favor do INSS, atualmente R$ 2.801,56 ( dois mil oitocentos e
hum reais e cingilenta e seis centavos) — de acordo com a Portaria do Ministério da
Previdéncia Social, expedida anualmente mediante a apresentagdo de documento pelo
prestador de servigo.

Art. 3° No caso de pagamento de servigos prestados por Cooperativas, recolher
ao INSS 15% sobre o valor da fatura ou Nota Fiscal, como encargos sociais.Esse
percentual devera ser acrescido de 09 ( nove), 07 ( sete) ou 05 (cinco) pontos percentuais,
incidente sobre o valor bruto da nota fiscal fatura ou recibo de presta¢do de servicos de
cooperados quando o exercicio de atividade na empresa tomadora os sujeite a condicdes
especiais que prejudiquem a saude ou sua integridade fisica e permita a concessdo de
aposentadoria especial ap6s 15 ( quinze), 20 ( vinte) ou 25 ( vinte e cinco) anos de
contribuigdo.( art. 3° da Instrugdo Normativa 087 de 27 de Margo de 2003 do INSS - DOU
de 28.03.2003.

Art. 4° As despesas com Servigos de Terceiros Pessoa Fisica e Pessoa Juridica
estdo sujeitas ao que determina a Instrugdo Normativa 03 de 14 de julho de 2005, do INSS,
publicada no diario oficial da unido no dia 15 de julho de 2005.

6 - RECOMENDACOES GERAIS
6.1 - QUANTO A FORMALIZACAO DO PROCESSO

Os processos devem ser numerados obedecendo o padrio estabelecido pela
Instrucao Normativa 03/2003-CGM;

As solicitagdes de aquisi¢do de material ou de servico, devem ser formalizadas
mediante memorando, contendo justificativa para a solicitagdo, indicando a destinagao do
material e do servigo a ser prestado;

Todas as paginas do processo devem estar devidamente numeradas e rubricadas;

Os documentos que instruem o processo nao podem conter rasuras, bem como o
uso de corretivo, nao podendo haver substituigao de documentos no processo;

Os processos formalizados com Empenho Global ou Estimativo, devem manter o
mesmo numero para todos os pagamentos.

As despesas s6 podem ser realizadas, com fundamento legal e com crédito
orgamentario que a comporte;

E indispensavel



o preenchimento correto da Nota de Empenho, com especial atengdo para a
classificagdo da despesa, o fundamento legal da dispensa e inexigibilidade ou indicacdo de
processo licitatorio, nimero e série da Nota Fiscal;

No caso de licitagdo com mais de um ganhador, formalizar processo para cada
vencedor;

A utilizagdo do sub-elemento 99 — OUTROS, somente é permitido para atender
despesas que nao se enquadrem em outro itrem.

Para atender o disposto no art. 16 da Lei Complementar 101 de 04 de maio de
2000, deve constar do processo a declaragdo do ordenador da despesa sobre a
conformidade da despesa com a lei orgamentaria anual, plano plurianual e lei de diretrizes
orcamentarias;



Modelo 1
TERMO DE DISPENSA DE LICITACAO

Fica dispensada de licitagdo na forma do art. 24, inciso I ( ) ou inciso Il ( ) da Lei
8.666/93, e suas alteragdes posteriores a despesa abaixo especificada.

N° DO PROCESSO-

NOME DO CREDOR-

CNPJ/CPF-

ENDERECO-

CLASSIFICACAO DA DESPESA-

ELEMENTO DE DESPESA SUB ELEMENTO
VALOR

Natal,
Ordenador da Despesa

Modelo 2
TERMO DE DISPENSA DE LICITAC.ELO

Fica dispensada de licitagdo a despesa abaixo especificada, com fundamento no
Nciso......... do artigo 24 da Lei 8.666/93, e em consonancia com o Parecer Juridico acostado
aos autos , exigéncia do art.38 inciso VI do mesmo diploma legal.

N° DO PROCESSO-
NOME DO CREDOR-

CNPJ/CPF-

ENDERECO

CLASSIFICACAO DA DESPESA

ELEMENTO DE DESPESA SUB ELEMENTO
VALOR

Natal,

Ordenador da Despesa
Modelo 111

TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

E inexigivel licitagdo para a despesa abaixo especificada, devidamente justificada,
com fundamento no art. 25, inciso I ( ) II () III ( ) da Lei 8.666/93 com suas alteragdes
posteriores, e em conformidade com o parecer juridico acostado aos autos, exigencia do art.
38, inciso VI, do mesmo diploma legal .



N° DO PROCESSO-
NOME DO CREDOR-

CNPJ/COF-

ENDERECO-

CLASSIFICACAO DA DESPESA-

ELEMENTO DE DESPESA SUB ELEMENTO
VALOR

Natal,
Ordenador da Despesa

ANEXO III

DEMONSTRATIVO DA APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

ORGAO: , Fls. N°.
UNID. ORCAMENTARIA:

Suprimento de Fundos n®:

: -
Responsavel pelo Suprimento: Matricula n®:

CPF n":
Cargo ou funcio:
Finalidade Especifica:
Prazo de Aplicacao:
Classifica¢ao da Despesa:
Nota de Empenho: Data:
N° Processo (Pagamento): Data:
Importancia Recebida: Data:
Importancia Despendida: Data:
Saldo Recolhido: Data:

Periodo de Realiza¢do da Despesa: e et a [/




ANEXO IV
RELACAO DE DOCUMENTOS

Ref. ao adiantamento n°:

ORGAO: ' Fls. N°.__
UNID. ORCAMENTARIA:
NOME DO SUPRIDO:

Data N° Doc. Credor Valor(RS)

- Total




