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TERCA-FEIRA, 14 DE JANEIRO DE 2014

SECRETARIA ESPECIAL

DE ESTADO DE GESTAO

Secrefaria de Estado de
Planejamento, Orcamento e Financas

; REVOGAR _
NUMERO DE PUBLICACAO: 636471

PORTARIA N°. 0029, DE 10 DE JANEIRO DE 2014
A Diretora Administrativo-Financeira, no uso de suas atribuigdes
delegadas pela Portaria n°® 163, de 16 de fevereiro de 2011,
RESOLVE:
I - Revogar, a Portaria n°. 783, de 10/10/2013, publicada no DOE
no. 32.502, de 16/10/2013, que designou os Coordenadores do
Programa Credcidadao.
II - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposigbes em contrario.
Registre-se, publique-se e cumpra-se.
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Finangas,
10 de Janeiro de 2014.
CLAUDIA SALAME SERIQUE
Diretora Administrativo-Financeira

INSTRUCAO NORMATIVA N.© 002/2013
NUMERO DE PUBLICACAO 636496
GOVERNO DO ESTADO DO PARA

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
FINANCAS,no uso de suas atribuicdes legais,
CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios e
procedimentos a serem observados na concessdo, utilizagdo e
prestagdo de contas de Suprimento de Fundos.
RESOLVE: .
DA CONCESSAO E UTILIZACAO
Art. 1° O suprimento de fundos serd concedido ao servidor,
sempre precedido de empenho na dotagdo propria, para
despesas com compra de material e realizagdo de servigos
de pequeno vulto e pronto pagamento consideradas urgentes
e excepcionais e, que nao podem subordinar-se ao processo
normal de execugdo orgamentaria e financeira, de acordo com e
legislagdo vigente,a saber:
I. Despesas com locomogdo, tais como: passagens aéreas,
fluviais, maritimas ou rodoviarias.
II. Pagamento de fretes de veiculos, taxas de embarque, taxi,
pedagios, transporte de bagagem, locagdo de veiculos, etc..
III. Compra de combustivel e lubrificante, pecas e acessérios de
reposigdo para veiculos.
IV. Compra de material de consumo em geral.
V. Pagamento de servigos em geral, tais como: reparos,
consertos, revisdo, manutengdo, etc..
VI. Pagamento de custas (taxas e emolumentos) e diligéncias.
VII. Despesas realizadas em situacdo de urgéncia, emergéncia
ou em S|tuag0es extraordinarias, para que se evite causar
prejuizos ao erario ou ao servigo publlco
Art. 20 O periodo de aplicagdo do suprimento de fundos é no
Maximo 60 (sessenta) dias, contados a partir da data de emissao
da ordem bancaria.
Art. 39 O total das despesas pagas com recurso de suprimento
de fundos ndo devera exceder os valores fixados na a) e b), §1°
e § 20 do art.2° do Dec. 1.180 de 12/08/2008.
Art. 40 E vedado conceder suprimento de fundos ao servidor:
I.Declarado em alcance ou seja que ndo tenha prestado contas
do suprimento de fundos no prazo regulamentar definido no art.
70 desta Instrugdo Normativa ou cujas contas ndo tenham sido
aprovadas total ou parcialmente.
II.Que exerca a fungdo de Diretor de Material, Financeiro e/ou
Ordenador de Depesas do érgéo.
II1.Que tenha diretamente a seu cargo a guarda ou utilizacdo
do material a adquirir ou quando for responsavel pelo servigo a
ser realizado.
IV.Responsavel por dois suprimento de fundos.
Art. 5° A Portaria de concessdo do suprimento de fundos deve
conter:
I.1dentificagdo do exercicio financeiro.
II.Nome, matricula, cargo ou fungdo do servidor a quem deve
ser entregue o suprimento de fundos.
I1I.Indicagdo, em algarismo e por extenso, da importancia a ser
entregue.
IV.O periodo de aplicagdo do suprimento.
V.0 prazo para prestagao de contas.
VI.Classificagdo completa da despesa.

Art. 60 O pedido de suprimento de fundos sera feito com o
formulario “Solicitagdo de Suprimento de Fundos” (anexo I)
devidamente assinado pela chefia e servidor.

DA PRESTACAO DE CONTAS E COMPROVAGAO DAS

DESPESAS

Art. 7° O prazo para prestacdo de contas do suprimento de fundos
é de até 15 (quinze) dias ao término do periodo de aplicagdo.
Paragrafo Unico - Quando o suprimento de fundos for concedido
juntamente com recursos de didrias, obdecerd o mesmo prazo
do deslocamento para aplicagdo do recurso e a prestagdo de
contas se dard em 05 (cinco) dias Uteis ap6s o término do
deslocamento.
Art. 82 Quando por qualquer motivo o servidor ndo utilizar o
suprimento de fundos em sua totalidade, devera devolvé-lo em até
2 (dois) dias Uteis do recebimento, depositando-o na conta corrente
n° 188.019-5, BANPARA, Agéncia 015 em nome da Secretaria de
Estado de Planejamento Orgamento e Finangas - SEPOF.
Art. 9° No pagamento de servigos realizados por pessoa fisica
e quando devido, o suprido deve reter os valores relativo aos
impostos: Imposto sob Servigo (ISS) e Imposto de Renda (IR),
este conforme tabela da Receita Federal, através de guias préprias.
Art. 10 As despesas com suprimento de fundos serdo assim
classificadas:
1. Material de consumo (339030): fornecimento de dgua mineral,
ferramentas e utensilios de curta duragdo (de até 2 anos de
vida util), impressos preparados, material de acondicionamento
e embalagem, de construcdo e acabamento, agropecuario, de
alfaiataria, de capotaria, material de expediente, material de
instalagdo elétrica e hidraulica, material de limpeza e higiene,
material de sinalizagdo, identificacdo e seguranga, material
hospitalar, odontoldgico e laboratorial, pegas e acessorios
para veiculos, suprimento de informatica e material para
processamento de dados de curta duragdo, gds engarrafado,
acessorios telefénicos, pegas e acessorios para aparelhos de
ar condicionado, matérias primas diversas, troféus, material
quimico, combustiveis e lubrificantes, etc..
II.Passagens e locomogbes (339033): compra de passagens
aéreas, fluviais, maritimas e/ou rodoviarias, fretes, etc.. para
atender as necessidades do servigo.
II1.Servicos de pessoa fisica (339036): servigos graficos,
reprograficos, os reparos, consertos, revisdo e manutengdo de
veiculos, de equipamentos eletrdnicos, telefénicos, de instalagdes
elétricas e hidrosanitarias, de aparelhos de ar condicionado,
fornecimento de alimentagdo, servigo de limpeza, conservagao
de telefones, confeccdo de carimbo de chaves, capinagao,
carpintaria, jardinagem, pintura, reparo em telhado e outros.
IV.Servigos de pessoa juridica (339039): servigos de impressos
graficos, reprograficos, encadernagdo de livros e documentos,
0s reparos, consertos, revisdo e manutengdo de veiculos,
manutencdo de equipamentos eletro-eletronicos e de informatica,
telefénicos, de instalagbes elétricas e hidrosanitarias, de
aparelhos de ar condicionado, fornecimento de alimentagao,
servigo de limpeza, conservacdo de telefones, confecgdo de
carimbos, chaves, servico de capinagdo, jardinagem, pintura,
reparo em telhado, fretamentos, carretos, locagdo de veiculos,
servigos cartordrios, taxa de agua, de energia elétrica, de
telefone, e outros.
Art. 11, O processo de comprovagdo das despesas a conta
de suprimento de fundos, serd organizado pelo suprido com
as folhas devidamente numeradas e constituido da seguinte
documentagdo:
I. Original da Portaria.
II. Comprovante de recolhimento do ISS, se houver.
III. Formulario “Resumo do Demonstrativo de Despesas com
Suprimento de Fundos” (anexo III),
IV. Comprovante de recolhimento do saldo se for o caso. O saldo
do suprimento de fundos deve ser recolhido a conta corrente n®
188.019-5 do BANPARA, Agéncia 015.
V. Demonstrativo das despesa com Suprimento de Fundos
(anexo II)
VI. Documentagdo comprobatdria das despesas, em nome da
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E
FINANCAS - SEPOF devidamente atestada pelo suprido, toda em
original, sem emendas, sem entrelinhas e sem rasuras, emitida
dentro do prazo fixado para aplicacdo do suprimento de fundos,
a saber:
a) Nota Fiscal de Venda - para compra de material, emitida
em nome da SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO
ORGAMENTO E FINANCAS - SEPOF.
b) Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos - quando os servigos
forem prestados por pessoas juridicas, emitida em nome da
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E
FINANCAS - SEPOF.
c) Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos avulsa ou Recibos -
quando os servicos forem prestados por pessoas fisicas,
contendo obrigatoriamente o nome completo, o enderego, o
RG, o CPF, a descrigdo e o valor do servigo realizado em favor
do SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E
FINANCAS - SEPOF e a assinatura do prestador de servigo ou
impressdo digital caso seja analfabeto.
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d) Cupom fiscal emitido por maquina registradora apresentando
o nome comercial da empresa, CNPJ], Inscricdo Estadual e
enderego. Quando o cupom fiscal ndo possuir a discriminagdo
do material e/ou indicagdo do favorecido (xxxxxxxxx), o suprido
devera solicitar a empresa Recibo em nome da SECRETARIA DE
ESTADO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FINANCAS - SEPOF /
PA especificando o material e o nUumero do cupom. O Recibo deve
vir anexado ao cupom na prestagdo de contas.
e)Bilhetes de passagens rodovidria, ferrovidria e ou hidroviaria
com a identificagdo da empresa, provenientes de deslocamentos
ndo urbanos.
§ 19 O suprido ndo deve aceitar Notas Fiscais que estejam fora
da validade definida pelo 6rgdo competente.
§ 20 Os comprovantes das despesas devem conter a
discriminagdo do material adquirido ou do servigo prestado, ndo
se admitindo generalizagdes ou abreviaturas que impossibilitem
o conhecimento da despesa realizada.
§ 3° Os comprovantes menores devem ser colados em papel
A-4 contendo o carimbo “"ATESTO". Nas Notas Fiscais maiores o
carimbo “ATESTO” ficard no verso._

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 12 O suprido estara passivel de Tomada de Contas Especial,
em caso de irregularidades ou de nao prestagdo de contas no
prazo estabelecido no art. 7° desta Instrugdo Normativa, sem
prejuizo das providéncias administrativas para apuragdo das
responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis.
Art. 13 Caberd a GEOF o controle dos prazos para prestagdo
de contas e comunicagdo ao Ordenador da Despesa para as
providéncias legais e administrativas de instauracao da Tomada
de Contas Especial.
Art. 14 Sempre que no curso do processo de Tomada de Contas
Especial o suprido apresentar a prestacao de contas ou recolher
o débito com os devidos acréscimos, sera a mesma cancelada,
ficando o processo sujeito, no que couber, as normas de
prestagdo de contas.
Art. 15 A Coordenadoria de Recursos Humanos deverd consultar a
GEOF sobre a existéncia de concessdo de suprimento de fundos,
sempre que ocorrer transferéncia, cessdo ou exoneragdo de servidores.
Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data
de sua publicagdo.
Belém, de Dezembro de 2013

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO
ORCAMENTO E FINANCAS

ANEXO I
SOLICITAGAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS N DA SOLICITACAO
7
NOME DO BENEFICIARIO: Ne., DO CPF
LOTAGAO MATRICULA CARGO/FUNGAO

ELEMENTO DE DESPESAS SOLICITADO

NATUREZA DE DESPESA DENOMINACAO VALOR
339030 Material de Consumo
339033 Despesas com Locomogdo
339036 Servigos Pessoa Fisica
339039 Servigo Pessoa Juridica

TOTAL
FINALIDADE
VISTO CHEFIA IMEDIATA
VISTO SERVIDOR
A
A




