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GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Contabilidade Geral do Estado - COGES

Instrucdo Normativa n° 008/2023/COGES-CI

Dispde sobre Normas,
Procedimentos e rotinas em
processos de Suprimento de
Fundos, bem como institui
quadros de conformidade e
fluxograma no ambito da
COGES.

O Contador Geral do Estado de Ronddnia, no uso das atribui¢des legais que Ihe sdo conferidas pela Lei
Complementar n°® 1.109, de 12 de novembro de 2021, alteradapela Lei Complementar n® 1.121, de 23 de dezembro
de 2021, bem como pelo Estatuto da COGES, instituido atraves do Decreto n® 27.158, de 12 de maio de 2022, e

Considerando a necessidade de regulamentacdo quanto a concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de
recursos utilizados para o pagamento da despesa de pequeno vulto a titulo de Adiantamento de Numerario
(Suprimento de Fundo), por meio do cartdo de pagamento, no &mbito da Contabilidade Geral do Estado de
Ronddnia — COGES/RO;

Considerando a Lei Federal n°® 4.320/1964, que institui normas gerais de direito financeiro para
elaboracéo, controle de orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, cujo
regime de Suprimento de Fundos, denominado Adiantamento, esta previsto nos termos do Art. 68 e Art. 69 da

referida norma;

Considerando a Lei Estadual n® 872/1999, que dispde sobre a aplicagdo do regime de Suprimento de

Fundos no @mbito da Administracdo do Estado de Rondénia;

Considerando o Decreto n° 10.851/2003 e suas alteracdes, por meio do Decretos n® 12.014/2006, Decreto
n° 13.246/2007 e Decreto n® 14.077/2009, o qual regulamentaa Lei n® 872/1999, que versa sobre a concesséo de

suprimento de fundos no &mbito do Poder Executivo do Estado de Ronddnia;

Considerando a Lei 8.666/93, que institui normas gerais de Licitagdes e Contratos Publicos no ambito do
Poder Executivo do Estado de Rondénia; Considerando a Lei 14.133/2021, que estabelece norma gerais de
licitagdo e contratagGes Publicas no ambito do Poder Executivo do Estado de Ronddnia; Considerando a Portaria
Normativa MF n° 1.344/2023, que fixa limites financeiros para as despesas processadas por suprimento de fundos;

Considerando a necessidade de adequacéo ao Sistema de Controle Interno, bem como sua atribuicdo em
expedir atos que disponham sobre organizacéo interna, estabelecido em especial nos incisos I, 11, 111 e IV do artigo
24 do Decreto n° 23.277/2018;

Por fim, considerando a necessidade de adequacdo e atendimento aos atos e decisées normativas expedidas
pelo Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia e pela Controladoria Geral do Estado de Ronddnia, estabelecido
mediante a Instrugdo Normativa n® 58/2017/TCE-RO, que dispde sobre diretrizes para a responsabilizacdo de
agentes publicos em face da inexisténcia ou inadequado funcionamento do Sistema de Controle Interno de todas

as entidades, 6rgaos e Poderes submetidos ao controle do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia.
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TiTULO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO I
Do Ambito de Aplicacéo
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece critérios e rotinas para o processo de concessao, aplicacdo e
prestacéo de contas de suprimento de fundos, bem como institui quadro de conformidade e fluxograma no &mbito

da Contabilidade Geral do Estado de Rond6nia — COGES, complementado, assim, a regulamentacéo disposta no
Decreto Estadual n® 10.851/2003.

Art. 2° Nos procedimentos administrativos relativos ao Regime de Adiantamento “Suprimento de Fundos”,
deverd ser observado o interesse publico, respeitando os preceitos principiolégicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da isonomia, da vantajosidade, da economicidade, da motivacao, da publicidade e
da eficiéncia.

Art. 3° Apenas em casos excepcionais, serd concedido Suprimento de Fundos a critério do Ordenador de
Despesa e sob sua responsabilidade, referentes as despesas que pelo carater de urgéncia e relevancia ndo possam

subordinar-se ao processo normal da execugdo da despesa publica.

CAPITULO II

Da Abrangéncia

Art. 4° Subordinam-se a esta Instrucdo Normativa todos os servidores publicos e setores executores da
estrutura organizacional da Contabilidade Geral do Estado de Rond6nia -COGES/RO, que tratam de forma direta
e indireta na solicitacdo, concessdo, prestacdo de contas e baixa de adiantamento de Suprimento de Fundos, cujo

pagamento seja custeado pela COGES/RO.

CAPITULO 111

Dos Pressuposto para Concessao de Suprimento de Fundos

Art. 5° Para a concessao do suprimento de fundos é exigido que o(a) Servidor(a) Publico(a) esteja em efetivo
exercicio na COGES/RO, ou seja, que ndo esteja de férias, licenca ou afastado e que preencha, ainda, as seguintes

condicdes:

I- ndo ser responsavel por dois suprimentos de fundos em fase de aplicacdo e/ou prestacdo de contas;

Il — que ndo tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir ou seja responsavel pelo

almoxarifado;
111 — que ndo esteja com seu Cartdo de Débito Corporativo bloqueado por algum motivo de irregularidade;

IV — ndo ser responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, esteja pendente de prestacdo de

contas;

V — que ndo tenha sido declarado(a) em alcance (assim entendido aquele que tenha cometido apropriacdo

indevida, extravio, desvio ou falta verificada na prestacdo de contas, de dinheiro ou valores confiados a sua guarda)
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e/ou que ndo esteja respondendo a inquérito administrativo;

VI — ndo tenha tido prestacdo de contas da aplicacdo de suprimento de fundo com despesas impugnadas
pelo Ordenador de Despesa ou que esteja em processo de TomadaTomada de Contas Especial;

VII - ndo esteja designado como Ordenador de Despesas e/ou Gestor Financeiro; e

V11 —ndo seja o préprio demandante da aquisicdo/contratagéo.
Art. 6° Nos termos do art. 22 desta Instrucdo Normativa, é vedada a concessdo de suprimento de fundos
para despesa ja realizada, caso exceda os limites disposto nos arts. 20 e 21 da presente Instrugéo.

TiTULOII
DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

CAPITULO I

Da Concesséo de Suprimento de Fundos

Art. 7° A Instrucdo dos Autos para Concessdo de suprimento de fundos proceder-se-4 mediante autuacao
no Sistema de Eletrnico de Informac6es — SEI, de processo tipo “Compras: Suprimento de fundos”, tendo como
solicitante a Geréncia de Planejamento Orgamento e Financas-GPOF ou por outro Setor Requisitante.

Art. 8° A Concessao devera ser solicitada por meio de Memorando especifico, elaborado pela Geréncia
de Planejamento Orcamento e Finangas-GPOF, contendo a justificativa da necessidade do adiantamento

acompanhado dos seguintes documentos:

I — plano de aplicagéo, cujo documento devera conter (Modelo/Anexo I):
a) a qualificacdo do(a) Suprido(a) e o valor do adiantamento;

b) a descrigdo dos materiais de consumo a serem adquiridos e dos servicos a serem executados, de acordo
com o art. 19 inciso IV e V c/c art. 5° caput do decreto n° 10.851/2003, vedada a aquisi¢do de materiais

permanentes;

¢) ajustificativa evidenciando os motivos para a concessdo do suprimento de fundos; e

d) os elementos de despesas (Ex.. material de consumo: 33.90.30.96, servigos de pessoa juridica:

33.90.39.96 ou servigo de pessoa fisica: 33.90.36.96) e o valor para cada elemento de Despesa solicitada.

Il — para aquisicéo de Material de Consumo:

a) documento atestando a inexisténcia temporéria ou eventual do material de consumo no setor de
almoxarifado, devidamente justificado pelo servidor responsavel do Nucleo de Patriménio da Geréncia de

Planejamento Orcamento e Finangas-GPOF (Modelo/Anexo 11);

b) certificar-se quanto a inexisténcia de fornecedor contratado/registrado. (Prévia consulta ao site da
Superintendéncia Estadual de Licitages — SUPEL pelo Nucleo de Contratos da GPOF, para verificacdo da
existéncia de Atas de Registros de Precos que contemplem o objeto pretendido, cuja Contadoria Geral do Estado
— COGES/RO seja participante); e

c) verificar quanto a inexisténcia de aquisi¢des de um mesmo objeto passivel de planejamento e que ao longo

do exercicio possam vir a ser caracterizada como fracionamento de despesa e, consequentemente, como fuga ao
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processo licitatério, cuja pesquisa restara a cargo da Geréncia de Planejamento, Orgamento e Financas - GPOF.

111 — para contratacdo de Servico(s) de Terceiro(s):

a) documento expedido pelo Nucleo de Contratos da Geréncia de Planejamento, Orcamento e Finangas —

GPOF, certificando a inexisténcia de cobertura Contratual (Modelo/Anexo I11);e

b) certificar-se quanto a inexisténcia de contratagGes de um mesmo objeto passivel de planejamento e que
ao longo do exercicio possam a vir ser caracterizado como fracionamento da despesa e, consequentemente, como

fuga ao processo licitatério, por meio de pesquisa realizada pela GPOF.

IV — portaria que designa os servidores a receberem adiantamento e sua respectiva publicagéo no DIOF/RO,

nos termos do art. 4°, 81° do Decreto n°® 10.851/2003, quando houver;

V — imagem do Cartéo de Débito Coorporativo em nome do(a) Suprido(a), quando houver;

VI — justificativa evidenciando os motivos para a concessdo do adiantamento, que ndo permitiram o

atendimento das despesas pelo regime comum; e

VIl — atestado emitido pela Geréncia de Planejamento, Orcamento e Finangas — GPOF/COGES,
certificando se ha ou ndo impedimentos para a concessdo de suprimentode fundos ao(a) Servidor(a) Solicitante
(Modelo/Anexo 1V).

Art. 9° O(A) solicitante do adiantamento de numerério devera atentar-se para o plano de aplicagdo e
obedecer ao valor limite de R$2.000,00 (dois mil reais), salvo em ato amplamente justificado pelo Ordenador de
Despesa autorizando a concessdo de adiantamento acima do valor regulamentado, conforme previsdo disposta no
art. 2° do Decreto 10.851/2003, que, neste caso, terd como limite maximo para cada ato de concessdo de
Suprimento, por meio do Cartdo de Débito Coorporativo do Estado de Rond6nia, os valores constantes nos arts.

20 e 21 desta Instrucao.

Art. 10. Os documentos exigidos no art. 8° da presente Instrugdo Normativa ndo excluem outros que
porventura se fizerem necessarios para a concessdo do adiantamento.
Art. 11. Somente ocorrerd a concessao do adiantamento apds a analise e devida autorizacdo do Ordenador
de Despesa.
CAPITULO 11

Da Execucao das Concessdes
Art. 12. A execucdo das Concessdes serd realizada pelos seguintes participes:
| — Geréncia de Planejamento, Orcamento e Financas da COGES/RO — GPOF, a quem compete, além das
demais competéncias instituidas em normas vigentes:

a) emitir memorando de solicitagdo especifica, com adequado fundamento e com a indicacdo do(a)
Servidor(a) a ser suprido(a) e o valor, 0s quais devem conter as finalidades do adiantamento e as respectivas

dotacdes orcamentarias;

b) elaborar Plano de Aplicagdo contendo classificacdo da despesa e seus respectivos valores (Modelo/Anexo
D

c) justificar a realizacdo da solicitacdo do adiantamento que ndo permitiram o atendimento das despesas

pelo regime comum;
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d) informar que, os materiais que serdo adquiridos e 0s servicos que serdo realizados ndo possuem cobertura
contratual, que ha inexisténcia de fornecedor contratado/registrado e, que ndo possuem estocagem do material ou

héa falta temporéria e eventual no almoxarifado (Modelo/Anexo 1l e 111);

e) atestar que o(a) Servidor(a) indicado(a) para o recebimento do adiantamento ndo se encontre em situacao

irregular (Modelo/Anexo 1V);

f) realizar a conferéncia e analise dos documentos, bem como preencher o Relatério de Conformidade

Processual para concessdo de suprimento de fundos (Modelo/Anexo VI - Checklist I);

g) confeccionar portaria do titular do 6rgdo designando o(a) Servidor(a) a realizar a despesa no regime de
adiantamento (art. 4° do Decreto 10.851/2003), constando a dotacdo orgamentéria e o valor do adiantamento a ser

concedido, para posterior assinatura do Ordenador de Despesa e publicagcdo no DIOF/RO;

h) expedir oficio e encaminhéd-lo ao Banco do Brasil, apds assinatura do Ordenador de Despesa,

solicitando a confeccdo de Cartdo Corporativo ao(a) Portador(a) Suprido(a);

i) providenciar a Emissdo de Declaracdo de Adequacdo Financeira, Nota de Empenho, Programa de

Desembolso, Ordem Bancéria e Extrato Bancario;

j) informar ao(a) Suprido(a) que devera atentar-se para o plano de aplicacdo e obedecer ao valor limite
de R$2.000,00 (dois mil reais), salvo em ato amplamente justificado pelo Ordenador de Despesa autorizando a
concessdo do adiantamento acima do valor regulamentado e observado o contido nos arts. 20 e 21 da presente

Instrugdo Normativa;

k) controlar a data de vencimento do prazo para aplicacéo e a data final para apresentacéo da prestacdo de

contas de todos os adiantamentos concedidos;

1) realizar o controle dos prazos para prestacdo de contas dos responsaveis pelos adiantamentos para
fins de Baixa de Responsabilidade, por meio dos registros contabeis especificos;

m) analisar a regularidade da prestacdo de contas apresentada pelo(a) Suprido(a), encaminhando os autos
para analise e parecer do Controle Interno quando regular. Caso esteja irregular, notificara o(a) Suprido (a) para
regularizacdo no prazo de 05 (cinco) dias Uteis (Modelo/Anexo VII - Checklist I1);

n) ao término do exercicio, a vista do comprovante bancario referente ao recolhimento do saldo ndo
utilizado, devera lancar o recolhimento;

0) encaminhar os autos para o0 Ordenador de Despesa; e

p) realizar a baixa de responsabilidade do Suprido (GPOF/NFO), encaminhar os autos para ciéncia da
Contabilidade Setorial da COGES (COGES-SET) e, ap6s o retorno, arquivar o respectivo processo.

I1 — Contador Geral do Estado de Ronddnia ou quem vier a substitui-lo, denominado Ordenador de Despesa,

a quem compete, além das demais competéncias definidas em normas vigentes:

a) autorizar a concessdo de suprimento de fundos;

b) assinar oficio autorizando a confeccdo do Cartdo de Crédito Corporativo em nome do(a) Portador(a)
Suprido(a);

c) deferida a solicitagdo de concessao de suprimento de fundos, remeter o processo a GPOF/COGES para
confeccdo e publicacdo de portaria de concessdo designando Servidor(a) a realizar a despesa, bem como a dotacéo

orcamentaria e valor do adiantamento a ser concedido para posterior assinatura e publicagdo no DIOF/RO;
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d) assinar a Nota de Empenho e Ordem Bancaria;

€) nos casos em que houver irregularidades na prestacdo de contas, instaurar Tomada de Contas Especial,
solicitar o cancelamento do cartdo corporativo em posse do(a) Suprido (a) e a revogacdo da portaria que trata o art.
4° do Decreto n° 10.851/2003, determinar a imediata apresentacdo de prestacdo de Contas independentemente do
prazo final da execucdo da despesa, a retirada do saldo do cartdo através do pagamento da guia DARE e a reversdo
do valor & conta Unica do Tesouro; e

f) caso esteja regular a prestacdo de contas apresentada pelo (a) Suprido (a), homologar a referida prestagéo.

Il — Servidor(a), denominado(a) Suprido(a), devidamente designado em portaria para receber o
adiantamento, a quem compete, além das demais competéncias definidas em normas vigentes:

a) acompanhar a instrucdo dos autos para concessdo de suprimento de fundos;

b) fornecer os documentos necessarios ao Banco do Brasil para a confeccdo do “Cartdo de Débito
Corporativo”, caso ndo haja cartdo expedido em seu nome;

¢) utilizar o suprimento de fundos nas devidas finalidades especificadas no Memorando de Solicitacdo e
Plano de Aplicacéo, sendo vedada a sua utilizacéo para fins diversos daqueles para os quais foi concedido;

d) aplicar o suprimento de fundos no prazo méximo de 60 (sessenta dias), contados da data de concessdo do
referido adiantamento;

e) encaminhar & Contadoria Setorial da COGES (COGES-SET), extrato bancario no 1° (primeiro) dia util
dos meses subsequentes a data de dep6sito do suprimento, compreendido no prazo de aplicagdo de 60 (sessenta)
dias.

f) realizar a prestacdo de contas até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente ao prazo estabelecido para a
execucao da despesa;

g) apresentar as notas fiscais devidamente certificadas pelo(a) servidor(a) ou comissdo que atestou a
execucao da despesa; e

h) apresentar a Geréncia de Planejamento, Or¢camento e Gestdo — GPOF/COGES, o Relatério de Prestacdo
de Contas do Adiantamento de numerério (Modelo/Anexo V) com a devida justificativa da(s) despesa(s)
efetuada(s), conforme disposto no art. 11, inciso V do Decreto 10.851/2003, instruido com os documentos de
comprovacéo das despesas realizadas, conforme rol inserto no art. 27 e art. 28 da presente Instrucéo.

IV - Contadoria Setorial da Contabilidade Geral do Estado - COGES, a quem compete, além das demais
competéncias definidas em normas vigentes:

a) realizar a Conciliacdo Bancéria, por meio dos extratos apresentados pelo(a) Suprido(a) e demais
documentos financeiros que instruem os autos; e

b) dar ciéncia quanto a regularidade Contabil ap6s a baixa da prestacdo de contas de suprimento de fundos
no SIGEF e encaminha o processo a GPOF-NFO para arquivamento dos autos.

Art. 13. O numerario sera entregue ao(a) Suprido(a) mediante deposito em cartdo de débito corporativo

gerido especificamente para esse fim.

Art. 14. Os Pagamentos com o cartdo corporativo serdo feitos, preferencialmente, mediante débito na conta
de Adiantamento, com uso de codigo secreto (senha) do(a) Portador(a) em maquinas credenciadas pela
administradora dos cartGes.

§1° O saque fica limitado a 50% do adiantamento liberado para o cartdo, desde que devidamente justificado.
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§2° E vedada qualquer transferéncia para a conta corrente ou poupanca do(a) Portador(a).

Art. 15. Ao realizar a aplicacdo/execucdo do recurso, deve o(a) Tomador(a) observar se eventuais
contratados se encontram regulares com suas obrigacdes fiscais e trabalhistas.

Art. 16. A Geréncia de Planejamento, Orcamento e Finangas - GPOF ou setor compativel acompanhara e
realizara analise quanto a documentagdo comprobatdria das despesas, efetuando conferéncias e diligenciando junto
ao(a) Tomador(a) para saneamento do feito.

Art. 17. A aplicacdo de cada suprimento de fundos serd no prazo médximo de 60 (sessenta) dias

improrrogaveis, contados da assinatura do ato de concesséo.

§1°. E vedado, em qualquer hipotese, o pagamento fora do periodo de aplicacdo constante do ato de

concessdo do suprimento de fundos.

§2°, Qualquer pagamento realizado fora do periodo descrito no caput do presente artigo, implicara
automaticamente sua glosa e a devolugdo dos respectivos valores ao Erario pelo(a) Suprido(a), corrigidos e
atualizados conforme indices adotados pelo Tribunal de Justi¢a do Estado de Ronddnia.

Art. 18. Verificada irregularidade na aplicacio do adiantamento, o Ordenador de Despesas, mediante despacho
fundamentado, determinard o bloqueio do cartdo do(a) Servidor(a) e a imediata apresentacdo da Prestacdo de
Contas, independentemente do encerramento do prazo para aplicagdo do suprimento de fundos.

CAPITULO 111

Dos Valores Limites para Despesa de Pequeno Vulto

Art. 19. O Valor limite para cada ato de concessdo de suprimento de fundos sera no importe de R$2.000,00
(dois mil reais), conforme previsdo inserta no art. 2° do Decreto n° 10.851/2003, por meio do Cartdo de Débito
Coorporativo do Estado de Rondonia.

Art. 20. Ato amplamente justificado pelo Ordenador de Despesa poderd autorizar a concessao de
adiantamento acima do valor disposto no art. 19 desta instrucdo, porém nédo podera exceder o seguinte limite:

| - para obras e servigos de engenharia, 50% (cinquenta por cento) do valor estabelecido no inciso | do art.
75 da Lei n®14.133/2021; e

Il - para outros servigos e compras em geral, 50% (cinquenta por centos) do valor estabelecido no inciso 11
do art. 75 da Lei n° 14.133/2021.

Paragrafo Gnico. Caso o Poder Executivo Estadual revise o valor disposto no art. 2° do Decreto n°
10.851/2003, previsto no art. 19 desta Instrucdo, ou o Poder Executivo Federal revise o valor previsto nos incisos
I elldoart. 75 da Lei 14.133/2021, citados nos incisos | e 11 do presente artigo, conforme preconiza o art. 182 da
novel Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, devera ser aplicado tais valores, salientando que os valores
reajustados encontram-se fixados no Decreto n® 11.317/2022, devendo ser observado caso outro venha a substitui-
lo.

Art. 21. Fica estabelecido, como limite maximo de despesa de pequeno vulto, o percentual de 5% (cinco
por cento) do valor estabelecido no inciso | do art. 75 da Lei n® 14.133/2021, no caso de obras e servigos de
engenharia, e de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no inciso Il do art. 75 da Lei 14.133/2021, no caso de

outros servicos e compras em geral, ambos atualizados nos termos do art. 182 da citada Lei.

Paragrafo Unico O ato de concessdo de suprimento de fundos poderd conter mais de uma despesa de
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pequeno vulto, obedecidos os limites estabelecidos neste artigo e no anterior.

CAPITULO IV

Do Fracionamento de Despesas

Art. 22. Constitui fracionamento de despesa a utilizacdo de suprimento de fundos para aquisicao, por uma
mesma unidade gestora, de bens ou servicos que se refiram ao mesmo item de despesa, mediante diversas compras
em um unico exercicio, cujo valor total supere os limites dos incisos | e Il do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021,
situacdo vedada.

§1° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se item de despesa a individualizag&o do objeto a ser
contratado, assim entendido como aquele relativo a item de material, inclusive permanente, ou de servigo, de
natureza fisica e funcional distintas, ainda que constantes de uma mesma fatura ou documento equivalente.

82° Os gastos realizados por meio de suprimento de fundos para objetos de mesma natureza deverdo ser
somados aos casos de dispensa de licitacdo, para fins de verificacdo dos limites de despesa em contrataces
diretas regulamentadas pelo art. 75 da Lei n® 14.133/2021, sendo vedado o fracionamento de despesa.

Art. 23. A responsabilidade sobre a aplicacdo do suprimento de fundos ficara a cargo do Agente Suprido,
sendo vedada sua utilizago para fins diversos daqueles para os quais foi concedido.

Art. 24. As despesas ndo previstas no ato de concessdo do Suprimento de Fundos ndo serdo acatadas.

Art. 25. E vedada a realizacio de despesa sem prévio empenho, nos moldes do art. 60, da Lei 4.320/64,
sendo assim, se houver despesas nao previstas no ato do pedido de concessdo, estas ndo poderdo ser acatadas com
0s recursos destinados para o processo que foi concedido ao(a) Servidor(a).

CAPITULO YV

Da Prestacéo de Contas

Art. 26. O(A) servidor(a) que receber suprimento de fundos ficard obrigado a prestar contas de sua
aplicacdo até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente ao da realizagdo da despesa.

Art. 27. A prestacdo de contas do adiantamento sera instruida com os seguintes documentos originais:
| — documento de encaminhamento da Prestacdo de Contas;
I1 — plano de Aplicacdo (Modelo/Anexo I);

Il - atestado para aquisicdo de material de consumo emitido pelo Nucleo de Patriménio da GPOF
(Modelo/Anexo I1) e/ou Atestado de inexisténcia de cobertura contratual de Prestacdo de Servigco emitido pelo
Nucleo de Contratos da GPOF (Modelo/Anexo I11);

IV — atestado de Regularidade quanto a inexisténcia de impedimentos para concessdo de suprimento
de fundos ao (a) Suprido (a), emitido pela Geréncia de Planejamento, Orcamento e Finangas — GPOF/COGES
(Modelo/Anexo 1V);

V - portaria de designagdo do(a) Suprido(a);

VI - imagem do Cartdo Corporativo em nome do(a) Suprido(a);

VII — justificativa pela ndo realizacdo da despesa pelo regime comum;
VIII — documentacdo relativa a cotacdo de precos eventualmente realizada;

IX - notas fiscais das despesas realizadas emitidos dentro do prazo de aplicacao definido no ato concessério,
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em data igual ao pagamento, obedecidas as exigéncias fiscais, conforme abaixo:
a) documento fiscal de prestacédo de servigos, no caso de pessoa juridica;
b) documento fiscal de venda ao consumidor, no caso de compra de material de consumo;

c) recibo de pagamento acompanhado de comprovante de isen¢do de emissdo de documento fiscal,
indicando o fundamento legal, quando se tratar de documento comprobatério de despesa emitido por pessoa
juridica que goze desse beneficio; e

d) recibo de servico prestado por pessoa fisica, contendo 0 nome completo do prestador do servigo, n° do
CPF e 0 nimero da cédula de identidade (6rgdo expedidor e data de emissdo), valor e especifica¢do do servigo
prestado, nimero da inscricdo no INSS, endereco e assinatura, acompanhado das respectivas guias de recolhimento
dos impostos e contribuigdes devidos.

X - filipetas (comprovante emitido pela maquineta do carto de crédito ap6s a concluséo da transacao);

XI- extrato bancario comprovando as despesas realizadas ou o saldo néo utilizado;

XIl — DARE e seu comprovante de pagamento dos valores ndo utilizados a restituir;

X111 — comprovante bancério do recolhimento do saldo ndo utilizado, se houver;

XIV- relatério Fotogréfico do material ou servico; e

XV — para contratacdo de pessoa fisica, apresentar regularidade do INSS.

Paragrafo Gnico. Em caso de ndo aplicagdo do adiantamento de pequeno vulto, apresentar justificativa no

prazo de prestacao de contas.

Art. 28. O comprovante da despesa seré confeccionado em nome e CNPJ da Unidade Gestora/Orgcamentaria
emitente do empenho, seguido do nome do(a) responsavel pelo adiantamento e ndo podera apresentar rasuras,

acréscimos, emendas ou entrelinhas e contera necessariamente:

I - a discriminacdo clara do servico prestado ou do material fornecido, ndo se admitindo generalizages ou

abreviaturas que impossibilitem o conhecimento exato das despesas realizadas;
Il - a data da emisséo; e

111 - o atestado de que o servico foi prestado ou de que o material foi recebido, contendo nome completo,
matricula, data e assinatura do(s) servidor(es) atestante(s) ou que compde a Comissdo de Recebimento de Servicos
e Materiais ou do Servidor(a) designado(a) para referido fim, o qual deve ter conhecimento das condi¢Ges em que
a despesa foi efetuada.

Paragrafo Unico. A atestacdo exigida no Inciso 111 ndo podera ser aposta pelo(a) proprio(a) Suprido, nem

pelo Ordenador de Despesas.

Art. 29. Eventuais saldos de recursos existentes por falta de aplicagdo parcial ou total, ou por aplicacdo
indevida, serdo restituidos a conta Unica do Tesouro Estadual, por meio de Documento de arrecadacdo de Receitas
Estaduais (DARE), constituindo-se em anulacdo de despesa, ou receita orcamentaria, se recolhidas apos o

encerramento do exercicio.

§1° - As restituices de que trata o caput deste artigo deverao ser efetuadas pelo suprido até o prazo limite
da comprovacdo previsto no art. 26 da presente Instrucdo Normativa.
§2° - Descumprido o prazo estipulado no §1° do caput deste artigo, sera obrigado a restituir a importancia

devida em parcela Unica, corrigida e atualizada conforme indices adotados pelo Tribunal de Justica do Estado de



Diério Oficial do Estado de Rondénia n° 245
Disponibilizagdo: 29/12/2023
Publicacdo: 29/12/2023

Governo do Estado de

RONDONIA

Ronddnia, independentemente de punicéo disciplinar e das demais sangdes cabiveis.

Art. 30. A Geréncia de Planejamento, Orcamento e Finangas — GPOF/COGES ou setor compativel,
examinara, preliminarmente, a Prestacdo de Contas do suprimentode fundo concedido, caso haja irregularidades
notificara o suprido para regularizar no prazo improrrogavel de 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 31. O ndo atendimento a notificacdo da GPOF/COGES no prazo fixado ensejara a glosa da despesa
questionada.

§1° Das glosas imputadas dar-se-a4 conhecimento ao(a) Suprido(a), podendo interpor recurso no prazo de
10 (dez) dias uteis, contados da data de recebimento da notificacdo, excluindo-se o dia do comeco.

§2° Serda considerado reconhecimento técito da glosa a falta de interposicdo de recurso no prazo estipulado

no paragrafo anterior.

§3° No caso do § 1° desse artigo ou de apresentacdo de defesa pelo(a) servidor(a) responsavel, a

GPOF/COGES, responsavel pelo exame da prestagdo de contas, deverd realizar em 15 (quinze) dias Uteis 0 exame
final e a emisséo de relatorio com Parecer conclusivo sugerindo a homologacéao da prestacdo de contas ou a glosa

de despesa.

Art. 32. A prestacéo de contas da aplicagdo de adiantamento devera ser encaminhado & Setorial de Controle
Interno para anélise e emissdo de parecer quanto a homologacgéo da despesa, no prazo de 5(cinco) dias Uteis,
observados os limites de valores estabelecidos na presente Instrucdo Normativa e demais legislacdes aplicaveis ao
caso, para posterior envio dos autos ao Ordenador da Despesa para as providéncias que couberem.

Aurt. 33. Caber4 ao Ordenador de Despesas, apds a emissdo do relatorio referido no § 3° deste artigo e apés
andlise do Controle Interno, dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, decidir sobre a homologacgao da prestacéo de
contas, aplicando ou ndo a glosa sugerida pela unidade de administracéo financeira.

Art. 34. O Ordenador de Despesas determinard & Geréncia de Planejamento, Orcamento e Finangas -
GPOF, a inscricdo de responsabilidade do(a) servidor(a) responsavel.

Art. 35. O(A) suprido(a) ndo poderé afastar-se em gozo de férias, licenca ou viagem, sem que previamente
preste contas do suprimento de fundos recebido e recolha o saldo respectivo, podendo a unidade requisitante
solicitar a concessdo de outro Suprimento em nome de outro(a) Servidor(a) para a mesma finalidade.

Art. 36. O Ordenador da Despesa aprovara expressamente a Prestagdo de Contas, ou quando houver
irregularidades, determinard imediatas providéncias administrativas visando o saneamento.

§1° - N&o sanadas as irregularidades a que se refere o caput e, constatando-se dano ao Erario, o Ordenador
de Despesas instaurara de imediato Tomada de Contas Especial.

§2° - Na hipotese do paréagrafo anterior, 0 Ordenador de Despesa determinard o imediato cancelamento
do Cartdo do(a) Servidor(a) e a sua exclusdo da portaria de nomeacéo.

Art. 37. Vencido o prazo para a Prestacdo de Contas, de acordo com o contido em lei, sem que esta tenha
sido apresentada, o Ordenador de Despesas determinara:

I — 0 bloqueio do cartdo junto a Administradora a partir do dia seguinte ao do vencimento;

Il —aretirada do saldo do cartdo e a reversao do valor a conta-tnica do Estado; e

Il - a instauracdo imediata de Tomada de Contas Especial, dando conhecimento ao Tribunal de Contas

quando existirem gastos realizados com o cartéo.

Pardgrafo Unico. A existéncia de gastos sera verificada pela Geréncia de Planejamento, Orgcamento e
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Finangas da COGES/RO, mediante emisséo de extrato do cartdo na “Conta de Adiantamento”.

Art. 38. A autoridade concedente e o(a) Servidor(a) que houver recebido o adiantamento responderdo
solidariamente pelos atos que, praticados em desacordo com o disposto nesta Instrucdo e no Decreto n°
10.851/2003, causem dano ao Erario.

Art. 39. Aprovada a Prestacdo de Contas, a sua homologacédo devera ser Publicada no DIOF/RO e o gestor
comunicarad ao Nicleo de Execucdo Financeira e Orcamentaria — NFO/COGES, que realizara a devida baixa de
responsabilidade, encaminhard os autos para ciéncia da Contabilidade Setorial da COGES e ap6s o retorno

arquivara o respectivo processo.

TITULO 111

DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO |

Das Disposic¢des Transitorias e Finais

Aurt. 40. Os lancamentos contabeis devem refletir fidedignamente a situacéo atual do processo, ou seja, cada
conta contabil do SIGEF deve conter valores correspondentes apenas a sua descri¢cdo, conforme rol abaixo

transcrito:
| - adiantamentos concedidos a comprovar (8.9.1.2.1.01.00.00);
Il - controle de suprimento de fundos antes da analise (8.9.1.2.1.01.01.00);
111 - prestagdo de contas em andlise (8.9.1.2.1.01.02.00);
IV - controle PROGESFI antes da andlise (8.9.1.2.1.01.03.00);
V - adiantamento a aprovar (8.9.1.2.1.02.00.00);
VI - adiantamentos aprovados (8.9.1.2.1.03.00.00);
VII - adiantamentos Impugnados (8.9.1.2.1.04.00.00);
VIII - adiantamentos em inadimpléncia (8.9.1.2.1.05.00.00);
IX - adiantamentos cancelados (8.9.1.2.1.06.00.00);
X - prestacéo de contas em TCE (8.9.1.2.1.07.00.00);
XI - prestacdo de contas em FOPAG a descontar (8.9.1.2.1.08.00.00);
XII - aprovagdo de suprimento de fundos exercicios anteriores (8.9.1.2.1.09.00.00);
X111 - prestacdo de contas fora do prazo (8.9.1.2.1.10.00.00); e

X1V - prestacdo de contas em FOPAG descontada (8.9.1.2.1.11.00.00).

Art. 41. As atividades de controles internos de gestdo sobre os processos de suprimento de fundos da
COGES/RO serdo exercidas pela Geréncia de Planejamento, Orgcamento e Finangas — GPOF/COGES, como setor
integrante da primeira linha de defesa do érgédo, nos moldes do art. 14 do Decreto n° 10.851/2003.

§ 1°. Os controles internos da gestdo de que trata o caput sdo formados pelo conjunto de regras,
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procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e trdmites de documentos
e informagdes, entre outros, operacionalizados de forma integrada, destinados a enfrentar os riscos e fornecer
segurangarazodavel quanto ao alcance dos objetivos do 6rgéo.

§ 2°. Os controles internos da gestdo ndo se confundem com o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo (3?2 linha de defesa) e com o Setor de Controle Interno (22 linha de defesa do 6rgéo).

Art. 42. As condutas dos Agentes devem ser pautadas pelo Codigo de Etica do Estado de Ronddnia, Decreto
n°® 20.786, de 25 de abril de 2016.

Art. 43. As disposicdes desta Instrugdo Normativa serdo objeto de avaliacdo anual da setorial de Controle
Interno, com objetivo de averiguar meios de aperfeicoa-las noaspecto da eficiéncia administrativa e da eficécia do
controle dos processos de suprimento de fundos.

Art. 44. Comp0e, ainda, a presente Instru¢cdo Normativa, 0s seguintes anexos:

I - Anexo |: Modelo Plano de Aplicac¢&o;

Il - Anexo Il: Modelo Atestado para Aquisi¢do de Material de Consumo;

111 - Anexo I11: Modelo Atestando a Inexisténcia de Cobertura Contratual;

IV - Anexo IV: Atestado Emitido pela GPOF/COGES;

V - Anexo V: Relatério de Prestacdo de Contas;

VI - Anexo VI: Checklist | - Anélise de Conformidade Processual para Concessdo de Suprimento de Fundos;

VII - Anexo VII: Checklist 11 - Anélise de Conformidade Processual da Prestacéo de contas de Suprimento
de Fundos;

VIII - Anexo VIII - Fluxograma 01 - Procedimento de Solicitacdo e Concessdo de Suprimento de Fundos;

IX - Anexo IX - Fluxograma 02 - Procedimento de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos.

Art. 45. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.

JURANDIR CLAUDIO DADDA

Contador Geral do Estado
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ANEXO I - IN n° 008/2023/COGES-CI

MODELO PLANO DE APLICAGAO

UNIDADE REQUISITANTE E CHEFE DA UNIDADE:

PROPONENTE: Geréncia de Flanejamento, (Orcamento ¢ Finangas - GPOF

CPF: TELEFONE: |

CARGOFUNCAD: UNIDADE: [E-malL:
SUPRIDA (A) (Possuidor do cartio)

NOME: CFF: | TELEFONE CEL:
CARGOFUNCAD: E-MAIL:

NUMERO DO CARTAO DE DEBITO CORPORATIVO N

SUPRIMENTO DE FUNDOS {Despesas)

PROGRAMA DE ATIVIDADE NATUREZA DESCRICAOQ VALOR (RS)
33.90.30 Material de Consumo:
33.90.36 Servigo de Terceiros - Pessoa Fisica:
33.90.39 Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica:
TOTAL GERAL
FUNDAMENTACAD LEGAL (Decreto 10.851/2003)
IV - Material de consumo, em quantidade restrita para utilizagio imediata, de
inconveniente estocagem ou por falta tempordria ¢ eventual no almoxarnifado; )
WV — Servigos de Terceiros em geral, de peguena monta; ()
V1 - Compras ou servigos de valor ou especificagies especiais, previamente autorizados pelo chefie da unidede administrativa adquirente; {1

DESCRICAQ DA UTILIZACAD
(Dietalhada por elemento de despesa)
33.00,30;
33.00,34:
33.00,30;

JUSTIFICATIVA PARA COMPRA/CONTRATACAD

APLICACAD

Inicio {data)

Prestacio de Contas (ndo alterar)

A prestacio de contas do adantamento deverd ser realizada para o
Ordenador de Despesas até o 5° (quinto) dia dtil do més seguinte ao
da realizagio das despesas,

O suprido DECLARA: estar ciente da legislagio aplicdve]l 4 concessio de adiantamento (Lei Ordindria n® 872/99), em especial aos dispositivos que regulamentam sua
finahdade, prazos de uhilizagio ¢ de prestagio de contas, conforme prevé os Decretos n® 108512003, Lei Federal n® 4.320/64 e Ler n® 101/2000, bem como também

Instrugio Normativa n® 00/2023/COGES-CI.

OBS: O prazo para utilizagio do Suprimento de Fundos ¢ de até 60 (sessenta) dias e a prestagio de contas deverd ser entregue até o 5° (quinto) dia dtil apis a data

do encerramento da utilizagio.

SUPRIDO FPROPONENTE
. .. (assinatura cletrinica)
tura eletri
(a.wna\_o:‘r nica) NOME
) : Cargo/Fungdo
Cargo/Fungdo Matricul
e Matriculs
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ANEXO Il — IN n°008/2023/COGES-CI

MODELO ATESTADO PARA AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

ATESTADO PARA AQUISICAO DE MATERIAL POR
SUPRIMENTO DE FUNDOS

DADOS DA SOLICITACAO

SOLICITANTE:

SETOR: DATA:

JUSTIFICATIVA:

ASSINATURA:
ESPECIFICAGAO DO(S) MATERIAL (1S) e/ou
SERVICO(S):
ITEM DESCRICAO MATERIAL QUANT. TIPO

Ex.: Und., Metro, Kilo, Etc.

Atestamos para fins de aquisi¢do no elemento de despesa, através de adiantamento, que o(s) material(is) de consumo especificado(s)
acima:

() Esta (4o) em falta temporaria neste almoxarifado;
() N&o tem em estoque, por ser de inconveniente estocagem.
() Consta (m) no estoque deste almoxarifado e podera (&o) ser encaminhado(s).

Assinatura Servidor - Matricula
Nucleo de Patriménio/GPOF-
NPAT-COGES-RO

Data:
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ANEXO 111 - IN n° 008/2023/COGES-CI

MODELO ATESTANDO A INEXISTENCIA DE COBERTURA CONTRATUAL

PRESTACAO DE SERVICO

ATESTADO PARA CONTRATAGAO DE SERVICO(S)
POR SUPRIMENTO DE FUNDOS

DADOS DO AGENTE SUPRIDO

SOLICITANTE:
SETOR: DATA:
ESPECIFICACAO DO(S) SERVICO(S):
ITEM DESCRICAO QUANTIDADE TIPO

() Atestamos para fins de contratacdo da prestacao de servico de, através de adiantamento, que:
() Nao ha contrato vigente contemplando o servigo solicitado.

() Inexiste cobertura contratual.

Data:

Assinatura Servidor — Matricula
Nucleo de Contratos/GPOF-NCONT-COGES
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ANEXO IV - IN n° 00/2023

ATESTADO EMITIDO PELA GPOF/COGES

OBJETO: Consulta quanto a existéncia de impedimentos para concessdo de Suprimento de Fundos.
Matricula:
SERVIDOR (A):
CPF:
ITEM CONSULTA-0O SIM NAO
RESPONSAVEL EM
ALCANCE:
1 Ja recebeu outros adiantamentos?
2 Deixou de prestar contas dentro do prazo estabelecido?
Teve suas contas reprovadas em virtude de aplicagdo do adiantamento em
3 despesas que ndo aquelas para as quais foi concedido?
4 Esta responsével por dois adiantamentos?
Deixou de atender a notificacdo, dentro do prazo fixado, para regularizar
5 prestacdo de contas junto a Geréncia de Planejamento, Orgamento e
Financas - GPOF?
6 Teve cartdo de débito corporativo blogqueado por algum motivo de
irregularidade?
7 Teve contas reprovadas pelo Ordenador de Despesa?
8 Foi submetido (a) a sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar?
9 Em vias de gozo de férias, licenga prémio ou outra licenga superior a 60
(sessenta) dias?
10 E servidor (a) efetivo e/ou em Comissdo com vinculos empregaticios?

Atestamos, em ..., para os fins de concessdo de suprimento de fundos que o servidor ndo possui impedimentos, conforme
guadro acima, estando em SITUACAO REGULAR.

NOME NOME
Cargo/Funcéo Cargo/Fungéo
Matricula: Matricula:

GPOF/COGES GRH/COGES
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ANEXO V

RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

OBS.: A aplicagdo do suprimento de fundos ndo pode ser diversa daquela indicada no ato de concessdo e na nota de empenho, ou seja, na
aplicagdo dos recursos, o objeto da despesa deve corresponder a classificagdo orgamentaria (natureza da despesa) constante do respectivo ato

de concessao.

DADOS DO SERVIDOR

Processo n°:

Nome: Matricula:
MODALIDADE C O\Iillzll-:cl;TD 0 DADOS DA UG
() Cartdo Co;p;onrjgr\]/;— Governo de N Nome: Ref. Més/Ano:
Cddigo:
CONTABILIZAGAO PRAZOS
) z;;?izc(;g;o: Data limite para Prestacéo de Contas:
NE de Concesséo: Natureza da Despesa:
De: Até Até:
o .
ITEM NFI;“C(:II-.A NC?:II‘:I?(?AL Do(st;El FORNECEDOR I\E;ISAP'II'EIECI;::II-\(I:.‘/\E:ISIE% VALOR UTILIZADO

1

2

3

a4

5

6

7

8

9

10

11

TOTAL RS

Data e assina eletronicamente o presente demonstrativo:

Apresento a documentagdo acima discriminada para fins de comprovagdo de
despesas a conta de Suprimento de Fundos. Declaro que os recursos foram

utilizados em conformidade a legislagdo vigente e, ainda, que as informagdes | Suprido(a)

aqui prestadas e os documentos apresentados sdao a mais pura expressdo da

verdade.
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ANEXO VI

CHECKLIST I
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ANALISE DE CONFORMIDADE PROCESSUAL PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

] - NAOSE B

1 ANALISE SUPRIMENTO DE FUNDOS SIM | NAO APLICA JUSTIFICATIVA LEGISLACAO
Consta o Memorando de Solicitagdo Especifica
contendo Justificativa da finalidade e necessidade Art. 5° do Decreto

11 ' n°10.851/2003
do adiantamento?
Consta o Plano de Aplicagdo, contendo o
detalhamento do objeto almejado e identificando
0 Elemento de Despesa: .
1.2 ) Incisos | a VII do Art. 1°

' a) material de consumo (33.90.30); doDecreto n°
b) servigo de pessoa juridica (33.90.39); e/ou 10.851/2003
c) servico de pessoa fisica (33.90.36)?

Ficou comprovado que:
1. Na aquisi¢do de material de consumo, consta
1.3 | documento certificando a inexisténcia temporaria .

. | Incisos IV a V do Art. 1°
ou eventual no doDecreto n°®
almoxarifado; ou 10.851/2003
2. Na contrata¢do de servicos, consta documento
certificando a inexisténcia de cobertura contratual.

Consta Atestado certificando que o(a) Servidor(a)
1.4 | indicado(a) para o recebimento do adiantamento
ndo se encontra inadimplente de prestacdo de
contas de adiantamento e ndo tenha sido
considerado em alcance?
A portaria designando o servidor a realizar as
despesas foi devidamente publicada em diério
oficial?
1.5 j Art. 4° do Decreto
Obs.: E permitido o quantitativo maximo de 2 n°10.851/2003
(dois) servidores designados, nos termos do §3°
do Art. 4° do Decreto n° 10.851/203.
16 O valor do adiantamento atende o limite de Art. 2° do Decreto
R$2.000,00 (dois mil reais) n°10.851/2003
17 | Caso o valor esteja acima do limite estabelecido, Paragrafo (inico do Art. 2°
consta justificativa do Ordenador de Despesa? doDecreto n°
10.851/2003
. i . N Art. 95, §2° da Lei
O valor superior ao limite estabelecido ndo 14.133/2021e Art, 20, | da
1.8 | ultrasssa o valor maximo permitido no Art. 95, presente Instrucdo
8§2° da Lei 14.133/2021, previsto no Art. 20, | da Normativa
Presente Instrugdo?
. . N Inciso 111 do Art. 11 do
19 | Consta documentagdo relativa a cotacdo de Decreton?
precoseventualmente realizado? 10.851/2003
110 | O servidor se encontra devidamente designado Art. 18 do Art. 42 do
. Decreto n°

através de portaria publicada em diario?

10.851/2003
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A despesa serd realizada posteriormente a

1.11 | solicitagdo da concessdo? (vedada a concesséo de Art. 3° do Decreto
suprimento de fundos para pagamento de despesa n°10.851/2003
ja realizada)

Consta a imagem do Cartdo de Débito

1.12 | Corporativo em nome do(a) Suprido(a), quando Lei 4.320/1964
houver?

113 | Consta a Declaracdo de Adequacdo Financeira Lei 1012000
com aprovacdo do Ordenado de Despesa?

Consta a autorizacdo/concessdo do Suprimento

1.14 | pelo Ordenador de Despesa para prosseguimento
do processo?

Consta Oficio de Encaminhamento ao Banco do

1.15 | Brasil para Confeccdo do Cartdo de Debito Lei 4.320/1964
Coorporativo, quando ndo houver?

Consta Nota de Empenho para cobrir a despesa Art. 60 da Lei 4.320/64 c/c

1.16 | émnome do Tomador, devidamente assinado §2°do Art. 6° do Decreto n°
pelo Ordenador de Despesa? 10.851/2003

1.17 | Registro Contabil da Liquidagdo do Suprimento Art. 62 e Art. 63 da
de Fundos? Lei4.320/64

1.18 | Consta o Programa de Desembolso? Lei ‘.1"320/64 €

Lei 101/200
Consta a Ordem Bancéaria e comprovante de Lei 4.320/64

1.19 | Pagamento ao Suprido, devidamente assinado pelo f_'ei '101/200e
Ordenador de Despesa?

Consta Portaria de Designac¢édo da Comissdo ou de

1.20 | Servidor(a), responsavel pelo acompanhamento,
controle e fiscalizacdo da aplica¢do da concessdo
do adiantamento?

N&o poderd ser concedido adiantamento para Art. 3° do Decreto

1.21 | servidor nos casos do art. 3° do Decreto n° n° 10.851/2023

10.851/2003. O servidor se enquadra em algum
dos casos?
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ANEXO VII

CHECKLIST 11

ANALISE DE CONFORMIDADE PROCESSUAL DA PRESTAGCAO DE CONTAS DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS

X X NAO SE
1 AVALIACGAODAPRESTAGAODE CONTAS | g1 | NAO | APLICA JUSTIFICATIVA | LEGISLACAO
Consta Memorando de Entrega com as devidas
justificativas evidenciando as circunstancias que Inciso V do Art. 11 do

1.1 | ndo permitiram o atendimento das despesas Dec. N°10.851/2003
indicadas nos incisos 1V, VI e VII do art. 1° pelo
regime comum?

Consta Relacdo do documentos comprobatorios
anexados das despesas, emitidos em nome da Art. 10 do Dec. n°

1.2 | Unidade Orcamentaria, seguido do nome do 10.851/2003
responsavel pelo adiantamento e com indicagdo
doCartdo Corporativo?

13 A prestacéo de contas foi entregue ao Ordenador Art. 11 do Dec. n°
de Despesa até o 5° (quinto) dia Gtil do més 10.851/2003
subsequente ao da execucdo da despesa?

Constam nos recibos de pagamento de servigos Art. 10, §1° do Decreto n°

1.4 | pessoais, os dados elencados no §1°, art. 10 do 10851/2003
Decreto n° 10.851/2003?

Constam filipetas (comprovante emitido pela Art. 27, X do presente

15 | maquina do cartdo de crédito apés a concluséo da Instrugao Normativa
transacdo)?

O Processo estd instruido com os documentos AP”- 8°e|A”- 27 da

1.6 | elencados no Art. 8° e Art. 27 da Presente reslﬁgtr?nztsit\;ggao
Instrucdo Normativa?

Art. 11, Decreto n°
10.851/2003
Verificou-se, por meio das notas fiscais, se 0s
materiais ou servicos obtidos, correspondem aos Incisos 1 a VII e caput do

1.7 | elementos de despesa: material de consumo Art.1° do Dec. N°
(33.90.30), servico de pessoa juridica (33.90.39) 10.851/2003
ouservico de pessoa fisica (33.90.36)?

As notas fiscais estdo devidamente certificadas Art. 12, 111, ", da

18 | porservidor ou Comissdo que atestou a execugio Presﬁg:i:g;gsgao
da despesa?

Recibo de servico prestado por pessoa fisica Art. 27, 1X, "d", da

19 | instruido com os documentos elencados no Art. PreSNegtri:;‘tsit\:ggao
27,1X, "d" da presente Instru¢cdo Normativa?

. Lo i § 3°do art. 11 do

1.10 | A prestacéo de contas indica o nimero do Dec. n°
Cartdode Débito Corporativo? 10.851/2003

111 | Consta documentagéo relativa a cotagdo de Inciso 11 dg art. 11.do

' . ec. n

?
precoseventualmente realizado® 10.851/2003 &

Art. 29 da Lei Fed.
8.666/93




W
Governo do Estado de

RONDONIA

Diério Oficial do Estado de Rond6nia n° 245
Disponibilizagéo: 29/12/2023
Publicagéo: 29/12/2023

Os pagamentos foram realizados em obediéncia

§1°e 2°do Art. 8°do

. . Dec. n°
1.12 aosl~|m|tes previstos para saque e pagamento no 10.851/2003
cartdo?
i §1°do Art. 11 do
1.13 | Os pagamentos foram realizados dentro do Dec. n°
respectivo més em que ocorreu o saque? 10.851/2003
. . § 2°do Art. 11 do Dec.
Caso em que ndo tenham ocorridos gastos, consta n°10.851/2003
1.14 | documento justificando a ndo utilizacdo do Art. 27, X1l e XIIl da

adiantamento, bem como o DARE com o estorno
do valor ndo utilizado?

presente Instrucéo
Normativa




v
Governo do Estado de

RONDONIA

Disponibilizagéo: 29/12/2023
Publicagéo: 29/12/2023

Diério Oficial do Estado de Rond6nia n° 245

ANEXO VI
FLUXOGRAMA 01

PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Setor Requisitante

PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1
| —
I
I -
| Emitir DAF & Elaborar portaria
| atestado de o h
1 regularidade do @ conaessaa &
! i publicar
| suprida
|
| . .
1 H H
w | : [ H
g bvi WMemaranda de
© Consulta prévia m\r\‘ﬂtagnc e Providéncias para
3 wir emais Ciéncia da inscrico do suprido no
para concessao de A Instruir processa SEI s
adiantamenta fAuarprocessa documentos decisio SIGEF/RO {Quando nao
Inicio elencados no art for inscrito)
rocedimentas y'y T &°dapresente - 7 Y
suprimento de : instrucao.
fundes . ~
SiM .
" h 4 :
& Emissao de atestado :
E p/ aquisicao de H
a material de consumo :
v - Anexa I .
NAO :
Possui material ou H
servico?
. H
=z . H
8 Emissao de atestado .
z para cantratagao de :
5 servico - Anexo Il N
2 :
v .
: v
Q :
2 : NE/ CE/NL/
£ . e PP/ OB/
i : mitir / OB/
a . Extrato
v : bancario
: Emissio de exrato
1 T bancaria, conforme
: 3 art. 121, alinea "
: N Continuagdo no fluxo
o : = " ;
=] : Inicio da aplicagao abaixa de Prestagao de
& Cotagdesde || |, H Ciéncia da do suprimento e Contas
3 precos decisao encaminhamenta da
extrato bancario
X
<
bl
b4}
a
a
o v
@
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ANEXO IX
FLUXOGRAMA 02

PROCEDIMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

- Anexar
o
g S e e
@ C 5 N
a contas despesa (Art. 27 r liteis (Art. 30 da IN) |
2 " da IN)
¥ Inicio prestagdo de g | |
contas - - I }
. | |
Retorno para reanalise I |
apés regularizacao " }
. |
T
i o
0 ! "
o I Nao atendimento da
I
g <7 notificacao ensejara
2 ¥ glosa da despesa (art
™ 5 31dalIN)
2 Regular a prestacdo
g a Anahsﬁ d: g de wems? G . E Providenciar o . Providenciar a Arquivar 0s
restacio de -
e $ ’ ; i saneamento baixa da autos do
e a contas responsabilidade processo
g : .
s O suprido podera
— interpor Recurso
E siM da glosa imputada
a {art. 31, §1° da IN)
[=]
a
%]
g |o
z |2
S E
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w |5 parecer para
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g |z
£ |8
0
w
e
o
w
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o ~
= g NAO
g |
A
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] : de contas ou o P naimprensa
8 ] determinar oficial
-4 < providéncias
a -4
a
<
o
-
] o
v Ciéncia quanto a
g parte contabi
<]
v

seil o

Documento assinado eletronicamente por JURANDIR CLAUDIO DADDA, Contador(a) Geral, em 28/12/2023, as 14:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
no artigo 18 caput e seus §§ 1° e 2°, do Decreto n® 21.794. de 5 Abril de 2017.

assinatura
eletronica

Referéncia: Caso responda esta Instrucdo Normativa, indicar expressamente o Processo n° 0088.001144/2023-65 SEI n° 0044794280
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