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1. CONCEITOS

1.1. Regime de Adiantamento: é o regime aplicdvel aos casos de
despesas expressamente definidos em lei e consiste na entrega
de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na
dotagdo prépria, para realizagdo de despesas que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, usualmente
denominado “Suprimento de Fundos”.

1.2. Empenho: ato emanado de autoridade competente que
cria para o estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condigdo.

1.3. Ordenador de Despesas: pessoa responsavel pela gestdo
dos recursos publicos dentro de uma unidade gestora.

1.4. Suprido: servidor responséavel pela aplicagdo dos recursos
recebidos a titulo de suprimento de fundos, reconhecidamente
preposto da autoridade que o concedeu.

1.5. Servidor em alcance: considerado aquele que deixar de
prestar contas dentro do prazo expressamente fixado, que
aplicar os recursos em desacordo com a legislagdo em vigor, der
causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario, ou ainda, ao
que tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos.
2. APLICABILIDADE DO REGIME DE ADIANTAMENTO
(SUPRIMENTO DE FUNDOS)

2.1. A concessdo de recursos financeiros em Regime de
Adiantamento, tratada neste Regulamento com a denominagdo
“Suprimento de Fundos”, é aplicivel ao pagamento de despesas
que ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicagdo.
2.2. S3do passiveis de custeio com recursos concedidos como
Suprimento de Fundos as despesas:

I - de pequeno valor, decorrentes de aquisicdes ou servigos néo
abrangidos por contrato vigente;

II - realizadas em viagem a servigo, diligéncias, inspegbes
e tomadas de contas autorizadas pelo Presidente do TCM-PA,
que exijam pronto pagamento, que por sua peculiaridade n&o
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo;

III - outras urgentes e inadiaveis.

2.3. E de responsabilidade do Presidente do TCM-PA a autorizagéo
da despesa, a devida justificativa da inviabilidade da realizagéo
da despesa publica pelo processo normal de aplicagdo, bem
como da sua urgéncia, quando for o caso.

3. VEDAGOES

3.1. E vedada ao TCM-PA conceder Suprimento de Fundos para a
realizagdo das seguintes despesas:

I. aquisicdo de material permanente ou outra mutagdo
patrimonial classificada como despesa de capital, exceto em
situagOes excepcionalissimas, as de pequeno vulto, mediante
justificativa do Presidente do TCM-PA.

II. aquisicdo de bens ou servigos da mesma natureza e no mesmo
local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente,
sempre que o somatorio de seus valores ultrapassar o limite
para dispensa de licitagdo de maneira que possa caracterizar
fracionamento de despesa;

III. aquisicdo de bens ou servigos para os quais existam ou
devam existir contratos de fornecimento;

IV. pagamento de dirias;

V. pagamento de Pessoal.

VI. pagamento de despesas com locomogdo urbana na sede da
lotagdo do servidor.

3.2. E vedado ao servidor responsavel por Suprimento de
Fundos:

I - aplicar os recursos em desacordo com as normas legais e
deste Regulamento, cuja ocorréncia implicard na devolugdo
do valor recebido, independente da aplicagdo das sangbes
disciplinares cabiveis.

II - conceder ou transferir a outrem os recursos recebidos;

III - efetuar compras parceladas.

4. LIMITE DE CONCESSAO

4.1. A concessdo de Suprimento de Fundos fica limitada a R$
4.000,00 (quatro mil reais), correspondente a 5% (cinco por
cento) do valor maximo estabelecido para a modalidade de
licitagdo CONVITE estabelecido na Alinea “a”, do Inciso II, do Art.
23, da Lei n°. 8.666/93, alterada pela Lei n® 9.648/98.

4.2. O limite para realizagdo das despesas com suprimento de
fundos deve ser verificado cumulativamente com as demais
despesas custeadas no mesmo subelemento, realizadas com
fundamento no Art. 24, II, da Lei n°® 8.666/93, alterada pela Lei
n® 9.648/98;

4.3. Excetuam-se do limite disposto nos itens precedentes a
aplicagdo de Suprimento de Fundos em despesas realizadas em
viagem a servigo, diligéncias, inspecbes e tomadas de contas
que exijam pronto pagamento, que por sua peculiaridade n&o
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo e outras
urgentes e inadidveis, desde que autorizadas e justificadas pelo
Presidente, conforme item 2.2, II e III.

5. ELEMENTOS DE DESPESA PASSIVEIS DE EMPENHO
COMO SUPRIMENTO DE FUNDOS

5.1. Material de Consumo;

5.2. Passagens e Despesas com Locomogdo;

5.3. Servigos de Terceiros- Pessoa Fisica;

5.4. Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica;

5.5. Material Permanente, em situagdes excepcionalissimas e

devidamente justificadas.

5.6. A classificacdo orgamentdria e contdbil das despesas
realizadas com Suprimento de Fundos observara as regras e as
contas determinadas pelo Sistema Integrado de Administragdo
Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM.

6. SERVIDORES AUTORIZADOS A RECEBER SUPRIMENTO
DE FUNDOS

6.1. Para realizacdo de despesa na sede do TCM-PA, sdo
autorizados a receber Suprimento de Fundos:

a) Diretor Administrativo-Adjunto;

b) servidores lotados na Diretoria Administrativa, designados
pelo Diretor Administrativo;

c) excepcionalmente, em virtude de justificada impossibilidade,
o Diretor Administrativo podera designar servidor ndo lotado na
Diretoria Administrativa;

6.2. Para realizacdo de despesa fora da sede do TCM-PA, sédo
autorizados a receber Suprimento de Fundos:

a) servidores lotados nas Controladorias, quando em viagem a
servigo, indicados pelo Conselheiro ao qual a Controladoria estd
vinculada ou por seu substituto;

b) servidores designados pela Presidéncia do TCM-PA, quando
em viagem a servigo.

7. IMPEDIMENTOS AO RECEBIMENTO DE SUPRIMENTO DE
FUNDOS

7.1. Estard impedido de receber Suprimento de Fundos o
servidor que se encontrar:

a) respondendo inquérito/processo administrativo;

b) declarado em alcance;

c) responsavel por dois adiantamentos;

d) em atraso com apresentagdo de prestacdo de contas.

8. PROCESSO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
8.1. Da solicitagdo de Suprimento de Fundos, feita em formuldrio
proprio (Anexo I), devera necessariamente constar:

I - identificagdo do requerente;

II - classificagdo e valor da despesa;

III - finalidade e justificativa;

1V - designagdo do suprido;

V - prazo de aplicagdo.

8.2. O pedido de concessdo de Suprimentos de Fundos sera
apresentado na DIRETORIA ADMINISTRATIVA, que efetuara
protocolo no SISPAD como “Concessdo de Recursos Financeiros
em Regime de Adiantamento/Suprimento de Fundos”, verificard
a pertinéncia do pedido e a possibilidade da concessdao ao
servidor designado.

8.3. Em seguida, os autos serdo encaminhados a DIRETORIA E
ORGAMENTO E FINANCAS para informar o saldo orgamentéario na
dotagdo especifica.

8.4. Retornado os autos, a DIRETORIA ADMINISTRATIVA
submeterd a solicitagdo ao Presidente do TCM-PA para
autorizagdo.

8.5. Na hipdtese de indeferimento do pedido de Suprimento de
Fundos, apds despacho denegatério assinado pela autoridade
competente, o processo sera arquivado.

8.6. Autorizada pelo Ordenador de Despesas, serdo os autos
encaminhados a DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS para
emissdo da portaria, a ser assinada por seu Titular, na qual
deverd constar:

I - data da concessdo;

IT - natureza da despesa;

III - finalidade;

IV - o nome completo, matricula, cargo ou fungdo do suprido;

V - o valor do suprimento em expressao monetdria e por extenso;
VI - o periodo de aplicagdo;

VII - o prazo para prestagdo de contas.

8.7. Instruidos com a portaria devidamente publicada, serdo os
autos encaminhados a DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANGCAS
para emissdo da Nota de Empenho e Ordem Bancaria, com
antecedéncia minima de dois dias Uteis, que é o prazo minimo
habil para processamento do crédito bancéario e disponibilizagdo
do recurso solicitado.

8.8. O processo de “Concessdao de Recursos Financeiros em
Regime de Adiantamento/Suprimento de Fundos” permanecera
na DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANGAS, que deverd estar
instruido com os seguintes documentos:

I - formuldrio de solicitacdo de concessdo de Suprimento de
Fundos (Anexo I);

II - despacho da DIRETORIA ADMINISTRATIVA relativo a
pertinéncia do pedido e a possibilidade de concessdo ao servidor
designado;

III - informagdo contendo a dotagdo orgamentdria pela qual
correrd a despesa com indicagdo do saldo nela existente para
dispensa de licitagdo;

IV - despacho do Presidente autorizando a despesa;

V - ato de concessédo publicado no Diario Oficial do Estado;

VI - nota de empenho;

VII - ordem bancéria.

8.9. A prestagdo de contas devera ser apresentada na DIRETORIA
DE ORGCAMENTO E FINANGAS, que no ato langaré o recebimento
em campo préprio no SISPAD, com entrega da folha de rosto
ao suprido, devendo ser providenciada a imediata juntada e

anotagdo em destaque na capa do processo fisico respectivo.

9. ENTREGA DE NUMERARIO

9.1. A entrega de numerdrio serd feita mediante habilitacdo de
cartdo bancério para movimentagdo dos recursos pelo suprido,
mediante senha especifica.

10. REGRAS PARA APLICACAO DOS RECURSOS

10.1. Devem ser aplicados exclusivamente pelo servidor
suprido e conforme finalidade e natureza especificada no ato de
concessdo e na Nota de Empenho.

10.2. O prazo méximo para aplicagdo é de 30 dias para aquisigdo
de materiais ou realizagdo de servigos, a contar da data do
crédito na conta corrente especifica, exceto para os recursos
concedidos no més de dezembro, cuja aplicagdo deve observar a
data limite para prestagdo de contas, que é o dia 15 do més de
janeiro do exercicio subsequente.

11. REGRAS PARA COMPROVAGCAO DAS DESPESAS

11.1. Somente serdo aceitos as notas ou cupons fiscais e recibos
ou documento auxiliar de nota fiscal:

I - emitidos em nome do TCM-PA, por quem prestou o servigo ou
forneceu o material;

II - contendo a discriminagdo do servigo prestado ou material
adquirido de forma clara e precisa, sem generalizagdo ou
abreviagdes que dificultem ou impossibilitem a necesséria
identificacdo da despesa efetivamente realizada;

III - individualizados para cada elemento de despesa, sendo
vedada a emissdo de um sé documento para comprovagdo da
aquisigdo de material de consumo e de prestacdo de servigo de
terceiros;

IV - sem rasuras, acréscimos por emendas ou entrelinhas;

V - com data rigorosamente dentro do periodo de aplicagdo
definido no ato de concessdo e na Nota de Empenho;

VI - quando se tratar de recibo emitido por pessoa fisica,
contendo nome completo, nimeros da carteira de identidade
e CPF, enderego completo com CEP e nimero de telefone do
fornecedor ou prestador de servigo;

VII - acompanhados da documentacgéo fiscal dos recolhimentos
devidos quando a operacgdo estiver sujeita a tributagdo, verificada
a conformidade com os percentuais definidos nos regulamentos
respectivos.

12. LIQUIDAGAO DA DESPESA

12.1. A liquidagdo de despesa devera ser atestada na frente ou
verso do comprovante de despesa:

I - pelo chefe da Divisdo de Material, quando se tratar de
aquisigdo de material na sede;

II - pelo Diretor Administrativo quando se tratar da prestagéo
de servigo;

I1I - pelo diretor, pelo controlador ou pelo presidente da inspegéo
ou diligéncia, conforme o caso, quando se tratar de aquisicdo de
material ou servigo fora da sede em viagem a servigo.

13. RETENGCAO E RECOLHIMENTO DOS TRIBUTOS

13.1. Na gestdo financeira dos Suprimentos de Fundos serdo
observadas e cumpridas as exigéncias oriundas das retengdes
de tributos federais, estaduais e municipais, inclusive impostos
e encargos relativos a prestagdo de servigos por pessoa
fisica, cujos recolhimentos serdo efetuados nos prazos legais,
observada, em qualquer hipoétese, como data limite o Ultimo dia
para apresentagdo da prestagdo de contas.

13.2. E de responsabilidade do suprido o recolhimento dos
tributos e encargos decorrentes da despesa realizada, cabendo
a DIRETORIA DE ORGAMENTO E FINANGCAS fornecer orientagéo
técnica para realizagdo do procedimento, se necessario.

13.3. E vedado o pagamento de juros, multas e demais
acréscimos decorrentes de recolhimentos fora do prazo, com
recursos provenientes do Suprimento de Fundos recebido, 6nus
que é de inteira responsabilidade do suprido.

14. DEVERES DO SUPRIDO

14.1. Sdo deveres do suprido:

I - a aplicagdo dos recursos na finalidade autorizada no ato
concessivo, limitada a despesa ao montante concedido;

II - a regular aplicagdo do suprimento de fundos no prazo
estabelecido;

III - a apresentagdo da prestacdo de contas no prazo e forma
exigida neste regulamento;

IV - a restituigdo do valor integral ou do saldo remanescente
do suprimento de fundos concedido, na hipdtese de ter havido
saque para utilizagdo dos recursos em espécie.

15. DEVOLUGAO DE RECURSOS

15.1. O Suprimento de Fundos deverd ser restituido, integral
ou parcialmente, até o prazo limite para prestacdo de contas,
mediante depdsito identificado na conta corrente n° ........ - tipo
....... da agéncia n© ........., do Banco 001 - Banco do Brasil, de
titularidade do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do
Para.

16. LOCAL, PRAZO E FORMA PARA APRESENTAGAO DA
PRESTACAO DE CONTAS

16.1. A prestagdo de contas do Suprimento de Fundos devera ser
entregue na DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS, no prazo
de até 10 (dez) dias a contar do término do periodo de aplicagdo.
16.2. Os documentos de prestagdo de contas deverdo ser
juntados no processo de Suprimento de Fundos ja formalizado e



