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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ACRE CREA-AC
GABINETE DA PRESIDENCIA

PORTARIA N° 123, DE 13 DE OUTUBRO DE 2021

EMENTA: Dispde sobre a concessao, a
aplicagdo ¢ a prestagao de contas de
suprimento de fundos, no ambito do
Conselho Regional de Engenharia €
Agronomia do Estado do Acre — Crea-AC,
disciplinando 0 USO do Cartao de
Pagamento deste Regional.

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO ESTADO DO ACRE - Crea-AC, no uso das competéncias atribuidas pelo
artigo 95, Incisos Il e XXX, do Regimento Interno, no uso de suas atribuigoes
legais €,

CONSIDERANDO os constitucionais principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de se imprimir maior agilidade, controle €
modernidade na gestdo de recursos;

CONSIDERANDO a necessidade de se aprimorar € simplificar o processo de
concesséao e utilizagao excepcional de verba de suprimento de fundo, para fins
de aquisigao de materiais de consumo ou servicos de pequeno vulto que
exijam pronto pagamento;

CONSIDERANDO a exitosa utilizacao dos cartoes de pagamento pelo Poder
Executivo Federal, com a ado¢@o de controles inibidores de irregularidades
outrora praticadas;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 68 e 69 da Lei n. 4.320, de 17 de margo
de 1964; nos arts. 74, 80, 81 e 83 do Decreto-Lei n. 200, de 25 de fevereiro de
1967; no paragrafo unico do art. 60 e demais disposigoes da Lei n. 8.666, de
21 de junho de 1993 e, mais, as orientagdes do Decreto n. 5.355, de 25 de
janeiro de 2005, que dispoe sobre a utilizacao do Cartao de Pagamento do
Governo Federal - CPGF, para pagamento de despesas realizadas nos termos
da legislagao vigente, no ambito do Poder Executivo Federal,;

CONSIDERANDO os estudos, as manifestacoes técnicas e a decisdo proferida
nos autos do Processo SITAC n®. 2003577/2021
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RESOLVE:

Art. 1° - A concessdo, a aplicagdo e a prestagdo de contas de suprimento de
fundos, entendido como o adiantamento concedido a servidor, a critério, € sob
a responsabilidade do ordenador de despesas, para a aquisicdo eventual de
materiais de consumo ou servicos de pequeno vulto, no ambito do Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do Acre — Crea-AC, obedecerao
as disposi¢oes desta Portaria, observada a legislagédo de regéncia.

CAPITULO I
DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 2° - O ordenador de despesas, excepcionalmente e sob sua inteira
responsabilidade, podera autorizar a realizacdo de despesas que, por sua
natureza nio possam se subordinar ao processo normal de aplicagdo, dada a
urgéncia ou imprevisibilidade, mediante a concessédo de suprimento de fundos,
feita em regime de adiantamento, sempre precedida de empenho na dotagéo
propria as despesas a realizar.

§ 1° - A concessiao de suprimento de fundos sera realizada mediante
requerimento formulado pelo dirigente da unidade solicitante do suprimento a
Presidéncia do Crea-AC, em processo administrativo autuado para cada
concessao e respectiva prestacédo de contas.

§ 2° - Autorizada a concessdo, o processo de que trata o § 1° devera ser
remetido ao agente suprido de imediato.

Art. 3° - O limite maximo para cada ato de concessdo de suprimento de
fundos sera de 5% e 10% do valor estabelecido na alinea "a" do inciso II do art.
23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, para suprimento mediante
depésito em conta corrente ou utilizagdo mediante Cartdo de Pagamento do
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do Acre — Crea-AC
(CPCA), respectivamente.

§ 1° - O limite estabelecido no caput
aplica-se a despesas de igual natureza,
referindo-se a aquisi¢gbes ou servigco néo
passiveis de planejamento e que, ao longo

do exercicio, nao possam

caracterizadas como fracionamento

irregular de despesas

e
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§ 2° - Cada despesa individualizada devera observar o limite maximo de 0,5%
e de 1%, em relacdo ao valor estabelecido na alinea "a" do inciso II do art. 23
da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, para suprimento mediante deposito
em conta corrente ou utilizacao do CPCA, respectivamente.

§ 3° - O valor do suprimento de fundos inclui aqueles referentes as obrigagoes
tributarias.

§ 4°- E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatorio
para fins de adequacéo aos limites estabelecidos.

Art. 4°- E vedada a concessdo de suprimento de fundos:

I - para a realizagcdo de despesas que, por sua natureza, sao passiveis de
planejamento em razdo de sua previsibilidade, devendo submeter-se aos
processos normais de aplicagdo, nos termos em que dispoe a legislagao
vigente;

II - com prazo de aplicacédo apds o exercicio financeiro correspondente;
III - para a realizagdo de despesas em viagens e despesas em restaurantes;
IV - para servidor que ndo esteja em efetivo exercicio;

V - para servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo,
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

VI - para servidor que seja ordenador de despesas ou seu substituto legal,
gestor financeiro ou seu substituto legal, demandante da contratagao ou
servico, responsavel pelo almoxarifado ou seu substituto legal, responsavel
pela guarda ou pela utilizagdo do bem ou material a ser adquirido, titular da
unidade responsavel pela andlise da prestagado de contas de suprimento de
fundos e seu substituto legal;

VII - para servidor que nao tenha prestado contas no prazo regulamentar,
tenha tido contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque
ou ma aplicagdo dos recursos recebidos ou esteja em atraso na prestagao de
contas de suprimento de fundos;

VIII - para a aquisigao:

a) de material permanente ou outra mutagao patrimonial classificada como
despesa de capital;
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b) de material, bens e/ou servigos cujo fornecimento ou prestacao se faga sob
a forma continuada;

c) de livros e assinaturas de periédicos, revistas e jornais.

IX - a responsavel por um suprimento de fundos.

Art. 5°- Excepcionalmente, desde que a situagédo seja devidamente justificada
em processo especifico, apos ser ouvido o departamento contéabil, o ordenador
de despesas podera autorizar a compra, por suprimento de fundos, de
material permanente de pequeno vulto, cujo valor seja igual ou inferior ao
limite estabelecido no § 2° do art. 3° desta Portaria.

Art. 6°- No ato de concessao de suprimento de fundos devem constar:

I - numero do processo de concessao/prestacao de contas;

II - data da concessao;

III - fundamento legal;

IV - atividade e natureza da despesa;

V - finalidade, segundo os incisos do art. 12 desta Portaria;

VI - nome completo, cargo, matricula e CPF do suprido;

VII - valor do suprimento em algarismos e por extenso;

VIII - periodo de aplicagao;

IX - modalidade de aplicacao - cartdo ou conta bancaria;

X - prazo para prestacdo de contas;

XI - nome completo, cargo, matricula e CPF do responsavel pela concesséo;
e

XII - quando do uso do CPCA, o valor autorizado para saque.

Paragrafo tnico. O ato de concessdo do suprimento de fundos devera ser
publicado no Portal da Transparéncia.
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Art. 7°- Os suprimentos de fundos serdo concedidos nas seguintes
modalidades:

I-Transferéncia Bancaria - TB: emitida para crédito em conta bancaria na
conta do suprido, destinada a acolher recursos de suprimento de fundos e de
adiantamentos, movimentada pelo agente pagador beneficiario e vinculada a
unidade gestora responsavel;

II-Transferéncia bancaria para o CPCA do suprido, emitido em nome da
unidade gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada,
utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, designado em ato
proprio da autoridade competente, nas modalidades de crédito a vista e de
saque, utilizado exclusivamente até a autorizagdo de limite expressamente
indicada no procedimento administrativo referente a cada agente suprido e
cada empenho efetivado.

Parigrafo unico. A movimentagdo de suprimento de fundos, por meio de
conta bancaria, é permitida em carater excepcional, onde comprovadamente
nio seja possivel a utilizagdo do CPCA.

Art. 8° - Ao ordenador de despesas compete:

I - a realizacdo de um adequado planejamento anual das despesas, de modo a
informar A instituicdo financeira o limite necessario ou cumprimento do
planejamento, devendo promover a execucdo efetiva da programacao
estabelecida somente quando disponha de condigdes orgamentarias e
financeiras;

II - o controle e acompanhamento da aplicagdo da verba de suprimento de
fundos pelos agentes supridos, determinando a sua publicagao no Portal da
Transparéncia do 0rgéao;

III - a definicao e o controle do valor maximo de gasto que podera ser utilizado
por cada um dos agentes supridos, fixando o limite para cada portador em
valor compativel com a necessidade demandada;

IV - a exigéncia de prestagdo de contas adequada, com apresentacao dos
documentos comprobatorios da realizagéo da despesa;

V - a observancia da legislacéo tributéria pertinente, especialmente na ocasiéo
da contratacdo de prestadores de servigo auténomos; €

VI - a verificacdo, em cada ato de concessédo, da auséncia de caracterizacao de
fracionamento ndo permitido, observada por cada subelemento do material

adquirido Ch~—
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Art. 9°- Aos agentes supridos compete:
I - verificar a eventual existéncia, em estoque, do material a ser adquirido;

I - controlar o saldo financeiro concedido, abstendo-se de realizar despesa
sem a existéncia de saldo suficiente para seu atendimento;

III - realizar os pagamentos a vista, pelo seu valor total;

IV - realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagao
estabelecido no ato de concessao;

V - verficar se a despesa se enquadra na classificacdo orgamentaria
especificada no ato de concessao;

VI - utilizar a transagdo de saque somente quando expressamente autorizado,
no ato da concessao;

VII - evitar o direcionamento a fornecedores, realizando e registrando pesquisa
de pregos sempre que possivel;

VIII - exigir os documentos comprobatérios da realizagao da despesa;

IX - solicitar ao demandante que ateste a execugéo dos servicos prestados ou
o recebimento do material adquirido, devendo apor a data e a sua assinatura,
seguida do nome legivel e da denominagao do cargo ou fungéo, salvo nos casos
de recursos provenientes do Prodesu/ Prodafisc, onde o atesto sera do proprio
suprido;

X - promover a tempestiva prestacao de contas, com apresentacao de todos os
documentos comprobatérios das despesas efetuadas;

XI - promover a devolugao de recursos sacados e nao utilizados,
obrigatoriamente, por meio de depésito na conta do Crea-AC, sob pena de
desconto direto em sua remuneragao € aplicagdo da medida disciplinar
cabivel, por meio de procedimento administrativo disciplinar; e

XII -realizar a prestagéo de contas do suprimento que esta em seu poder até o
altimo dia util do més de dezembro, para efeito de contabilizagdo, observada a
vedagdo de aplicagdo apos o término do exercicio financeiro, efetuando a
prestagdo de contas devidamente registrada no prazo assinalado pelo
ordenador de despesa e de acordo com a norma de encerramento do exercicio
editada anualmente.
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CAPITULO 11
DA APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 10 - A realizacdo de despesas por suprimento de fundos sera precedida
da emissédo de nota de empenho na dotagédo propria.

Art. 11 - No inicio de cada exercicio financeiro, a autoridade competente
podera emitir notas de empenho por estimativa, atendida a classificagdo
orcamentaria da despesa, para a concessdo de suprimento de fundos no
decurso do exercicio, e nas quais serao feitas as dedugoes de cada concessao.

Art. 12 - A aquisicdo por meio de suprimento de fundos somente podera ser
promovida para a compra de materiais de consumo que guardem relacéo
direta com as atividades da unidade e sirvam ao interesse publico, presentes
as seguintes condigdes cumulativas:

I - inexisténcia temporaria ou eventual do material no almoxarifado,
devidamente justificada;

II - inexisténcia de fornecedor contratado ou registrado; ¢

III - impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagéo econdmica de estocagem
do material.

Art. 13 - O pagamento de contratagdes por suprimento de fundos somente
podera ser promovido para a contratagdo de servigos que guardem relagao
direta com o adequado funcionamento do Orgao, tais como reparo,
conservacdo, adaptacdo, melhoramento ou recuperacdo de bens moveis ou
imoveis, confecgdo de chaves, prestagdo de servigos fotograficos, servigos de
ornamentacido eventual, despesas com apoio a realizacdo de ceriménias ou
reunides de trabalho e outros, devendo ocorrer apenas na hipétese de
inexisténcia de cobertura contratual vigente.

CAPITULO III

DO CARTAO DE PAGAMENTO DO CREA-AC- CPCA

Art. 14. A concessdo de suprimento de fundos devera ser promovida através
do CPCA, sendo sempre precedida de empenho na dotagéo orgcamentaria

especifica.
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§ 1° - O cartdo respectivo serda emitido em nome da unidade gestora, para
utilizacdao por um portador identificado, servidor efetivo do 6rgéo ou ocupante
de cargo em comissdo em efetivo exercicio, que fica responséavel pela adequada
guarda e utilizagéo, sendo cada concessédo autorizada por ato proprio, aposto
no processo administrativo correlato.

§ 2° - Em caso de roubo, furto, perda ou extravio, o agente suprido deve
imediatamente comunicar o ocorrido 4 institui¢ao financeira e ao ordenador de
despesas, tomando as providéncias necessarias a obstar o seu indevido uso.

§ 3° - E vedada a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Crea-AC, na
modalidade de saque, exceto por autorizagéo expressa do dirigente maximo e
por valor nunca superior a trinta por cento do total das despesas anuais
efetuadas com suprimento de fundos, devendo ser adequadamente justificada
a impossibilidade de realizagdo do pagamento respectivo por meio de crédito a
vista.

Art. 14 - O CPCA, além de modalidade de utilizagao de verba de suprimento
de fundos, pode ser utilizado como meio de pagamento de compras de material
e servicos que tenham sido objeto de procedimento licitatorio regular, inclusive
de dispensa de licitagdo, especialmente quando haja impedimento ao
pagamento por outra forma.

§ 1° - Fica autorizada a aquisicdo, pela internet, de softwares cotados em
moeda estrangeiras, por meio da utilizagado do CPCA, observados os
procedimentos aplicaveis e as restricdes presentes na legislagao e atos
normativos correlatos.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 15 - A utilizacdo de suprimento de fundos sujeita-se a necessaria
aplicacdo dos recursos no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar de sua
concessdo, e & obrigatéria comprovagao dos gastos previamente autorizados,
por meio de prestagdo de contas, a ser apresentada pelo agente suprido, no
respectivo processo de concessao.

§ 1° - A prestacéo de contas final do suprimento de fundos devera dar-se em
até 10 (dez) dias apés o prazo de aplicagdo previsto no caput ou apos o uso
total do limite disponivel, caso este ocorra primeiro.

CA~
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§ 2°- Para a hipotese de utilizagao por CPCA, o agente suprido devera
providenciar as necessarias prestacoes de contas parciais ap6s o recebimento
de cada fatura mensal, a ser realizada no prazo de 10 (dez) dias apds seu
vencimento.

Art. 16 - A analise da prestacdo de contas sera realizada pelo Controlador
Interno do Crea-Acre.

Art. 17 - Os comprovantes das despesas realizadas serdo emitidos em nome
do Crea-AC e devem conter:

I - discriminacéo clara do servigo prestado ou do material fornecido, vedadas
generalizacio e abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas
efetivamente realizadas;

II - data da emisséao;
III - valor individual e total; e

IV - atestacdo firmada pela unidade solicitante confirmando o recebimento dos
materiais, bens, e/ou servigos solicitados.

§ 1° - Os comprovantes das despesas nao poderdo conter rasuras, acréscimos,
emendas ou entrelinhas.

§ 2°- A atestacdo mencionada no inciso IV deste artigo devera conter data e
assinatura, seguidas de nome legivel e indicagdo de cargo ou fungao do
servidor.

§ 3° - Sera exigido documento fiscal sobre os pagamentos com suprimento de
fundos, observada sua validade de acordo com a legislacdo de regéncia.

Art. 18 - A prestacdo de contas do suprimento de fundos sera efetuada no
mesmo processo de concessdo, devendo constar:

I - ato de concesséo;

II - nota de empenho da despesa, quando esta for emitida exclusivamente para
o suprimento de fundos em nome do suprido;

III-transferéncia bancaria de pagamento ou de crédito;
IV - extratos da conta bancaria ou do Cartdo de Pagamento, conforme o caso;

V - documento de solicitagcdo do material e/ou servigo, com justificativa de sua

necessidade; W
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VI - demonstrativo das despesas realizadas com data e numero do documento,
nome do fornecedor e valor; e

VII - copia digitalizada das primeiras vias dos comprovantes das despesas
realizadas, em ordem cronologica da data de sua emissdo, com os
correspondentes atestos, a saber:

a) documento fiscal de venda a consumidor final no caso de aquisi¢cao de
material de consumo ou material permanente de pequeno vulto;

b) documento fiscal, quando se tratar de servigos prestados por pessoa
juridica;

c) recibo de pagamento a auténomo - RPA, contendo o nome, CPF, n° da
identidade, data de nascimento, numero de inscricdo no PIS, NIT ou NIS, ou
nota fiscal emitida pela Prefeitura Municipal, quando o prestador do servigo
for pessoa fisica;

d) comprovante do recolhimento, se for o caso, dos valores referentes as
obrigagdes tributarias e previdenciarias, cuja retencdo constituir obrigagdo da
fonte pagadora (6rgao), relativamente aos servigcos prestados por pessoa fisica;
e

e) discriminacao das despesas relativas ao pagamento de passagens urbanas,
taxi e assemelhados, quando for o caso.

VIII - demonstrativo da receita e da(s) despesa(s);

IX - comprovacdo do recolhimento do saldo do suprimento de fundos néao
utilizado, quando for o caso; e

X - apresentacgdo das pesquisas de preco realizadas.

§ 1° - Os comprovantes de despesas somente serdo aceitos se emitidos em
data igual ou posterior a da emissdo da transferéncia bancaria e estiverem
dentro do prazo de validade fiscal e aplicagdo definido no ato de concessao.

§ 2° - A retencao e o recolhimento de tributos e contribui¢cées decorrentes da
prestacao de servigo por pessoa fisica serdo efetuados pelo 6rgao, segundo o
disposto na legislacdo de regéncia.

§ 3° - Os valores pagos a pessoa fisica, pela prestagdo de servigos, as
respectivas retengdes tributarias e previdenciarias, inclusive a contribuigéo
previdenciaria patronal, deverdo ser informados mensalmente a Secretaria de
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Gestao de Pessoas, para fins de cumprimento de obrigagao acessoria junto aos
orgaos pertinentes, conforme definido pela legislagéao.

Art. 19 - O valor total da despesa realizada por meio do suprimento de fundos
néao podera ultrapassar a importancia recebida para esse fim.

Art. 20 - O saldo de suprimento de fundos néo utilizado sera devolvido a
conta, mediante deposito ou transferéncia bancéria para a conta do Crea-AC.

Parigrafo anico -O Departamento Financeiro deve verificar, junto a respectiva
conta bancaria do Crea-AC, a devolugéo do saldo remanescente do suprimento
de fundos.

Art. 21 -O Controlador Interno, apreciara as contas prestadas pelo suprido no
prazo de 30 dias contados da data de sua apresentagao.

Art. 22 - Aprovada a prestagdo de contas, 0 Departamento Financeiro, dara
baixa da responsabilidade do suprido no prazo de 10 dias.

Art. 23 - Ao suprido é reconhecida a condigéo de preposto da autoridade que
conceder o suprimento, ndo podendo transferir a outrem a responsabilidade
pela aplicagdo e comprovagédo da destinacdo da importancia recebida, devendo
prestar contas pessoalmente no prazo estabelecido no ato concessorio.

Paragrafo finico - Em caso de falecimento do suprido, prestard contas do
suprimento de fundos o servidor que, nao estando enquadrado nas situacoes
do art. 6°, seja designado pelo ordenador de despesas especificamente para
esse fim.

Art. 24 - Os suprimentos de fundos concedidos sdo considerados despesas
efetivas, registradas sob a responsabilidade do servidor suprido, até que se
proceda a respectiva baixa de sua responsabilidade, apés a aprovagao das
contas prestadas.

Art. 25 - Em caso de aplicagdo indevida dos recursos de Suprimento de Fundos ou
da nédo prestagdo de contas, no prazo preestabelecido, sera fixado, a critério do
ordenador de despesas, o prazo de 10 dias para que o suprido justifique sua
omissdo sera instaurado o procedimento administrativo especifico para apuragao da

responsabilidade.

Art. 26 - Na ocorréncia de omissdo do agente suprido em prestar as contas ou
se o ordenador de despesas impugnar as contas prestadas, este devera de
imediato representar ao Presidente do Crea-AC, para as medidas cabiveis, sem
prejuizo de, quanto a primeira hipotese, determinar o desconto direto na
remuneracdo do suprido e instauracao de processo administrativo disciplinar,
nos termos do inc. XI, do art. 9°, desta portaria.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 - O ordenador de despesas serda o responsavel junto a instituigdo
financeira pelos Cartoes de Pagamento, emitidos em nome do Crea-AC.

Art. 28 - Os casos omissos serédo resolvidos pelo ordenador de despesas.

Art. 29 - Fica revogada a Portaria n°® 045 de 24 de abril de 2020

Art. 30 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Registre-se, Cumpra-se e Publique-se

Rio Branco-Ac, 13 de outubro de 2021

Eng®. Ci(&%gr’n%\r?éﬁé{l\?ardmo

Presidente do Crea-AC
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