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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO DISTRITO FEDERAL
CEASA-DF
Presidéncia

Instrugdo Normativa SEI-GDF n.2 01 / 2019/2019 - CEASA-DF/PRESI

INSTRUGAO DE SERVICO N2 001, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2019

Regulamenta a Concessdo, a aplicagdo e
a comprovacao de Suprimentos de Fundos na Centrais
de Abastecimento do Distrito Federal S/A.

O Presidente das Centrais de Abastecimento do Distrito Federal S/A CEASA-DF, no exercicio de suas
atribuicOes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que o Suprimento de Fundos concedido pela Centrais de Abastecimento do Distrito
Federal S/A, exige integral controle administrativo;

CONSIDERANDO o disposto nas Leis 4.320/64, 8.666/93 e 13.303/2016, Decreto-Lei 200/67, Decreto
13.771/92 e Decreto 20.196/99 do Governo do Distrito Federal.

Art.12 - A concessdo do Suprimento de Fundos na Centrais de Abastecimento do Distrito Federal —
CEASA/DF, obedecera normas gerais estabelecidas por esta Instrugio.

Art.22 - O Suprimento de Fundos consistird na entrega de numerdario a funciondrio de cargo efetivo,
na dotacdo prépria, para o fim de realizar despesas que, comprovadamente, ndo possam subordinar-se ao processo
normal ou ndo possam ser efetuados pela via bancaria.

Art. 32 - A concessdo de suprimento de fundos importa em delegacdo de competéncia do Gestor do
Suprimento do Fundo para o requisitante, para realizacdo da despesa indicada na sua requisicao.

§ 1° A delegacdo referida neste artigo abrange a competéncia para:

| — realizar, no minimo 03 (trés), cotacGes para o fornecimento de material ou prestacdo de servico,
caso o valor ultrapasse o limite do inciso I, Art.102, sendo a despesa aprovada pelo menor valor apresentado;

Il - solicitar o atesto referente a entrega do material, ou a prestacao de servicos;
Il - proceder a liquidacdo da despesa; e

IV - efetuar o pagamento, apresentando comprovante na prestagdo de contas (anexo Il).
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Art. 42 - O suprimento de fundos sera requisitado mediante formuldrio de requisicdo (ANEXO — 1),
atestado pelo dirigente do setor demandante e na requisicdo deverd constar:

nome, matricula, cargo ou funcdo do responsavel, C.P.F. e unidade onde trabalha;

prazo de aplicacdo;

dispositivo legal em que se baseia, com a indicacdo expressa do item previsto no artigo 8¢;
descricdo da despesa;

indicacdo do fim a que se destina;

importancia em algarismo e por extenso; e

NS R

justificativa circunstanciada ao Ordenador de Despesa, para sua decisdo quanto a conveniéncia
e oportunidade da concessao;

8. Parecer da Geréncia Administrativa da viabilidade de compra via Suprimento de Fundos;

Art. 52 - O Suprimento de Fundos somente podera ser disponibilizado a funcionario da Centrais de
Abastecimento do Distrito Federal — CEASA/DF, no exercicio de suas atividades e em nome do setor demandante.

Art. 62- A responsabilidade do Suprimento de Fundos ndo sera concedido a servidor que:

1. em alcance ou que seja responsavel por dois suprimentos de fundos;

2. em atraso na prestagao de contas de suprimento de fundos;

3. que esteja envolvido em irregularidade pendente de apuragao em processo administrativo;

4. que haja prestado contas de suprimento de fundos apds o prazo de comprovagao;

5. com afastamento por prazo superior a 10 (dez) dias, previsto para os periodos de aplicagcdo e
comprovagao;

6. que durante o exercicio financeiro tenha sofrido glosa em suas contas.

Pardgrafo Unico — Considera-se em alcance o funciondrio responsavel pelo uso indevido de
numerario ou que tenha causado prejuizo a CEASA/DF por apropriacdo indébita, desvio, roubo, furto, avarias,
inutilizacdo ou falta ndo justificavel de bens ou valores, depois de configurada a responsabilidade administrativa,
independente de condenacdo judicial ou administrativa.

Art. 72 - Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesas e sob sua inteira responsabilidade,
podera ser pago suprimento de fundos a servidor, para despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal
de licitagdo, observada a imprevisibilidade da despesa, a urgéncia e a economia administrativa.

Art. 82 - O suprimento de fundos somente podera ser concedido para atender as seguintes despesas:

1. de pronto pagamento, entendidas como as que devem ser efetuadas para atender
necessidades inadidveis do servico, inclusive aquisicdo de material de consumo. Tais despesas, durante o
exercicio, somadas ndo poderdo ultrapassar 30% do valor de dispensa de licitacdo, estabelecido no inciso Il do
artigo 29 da Lei n? 13.303/2016. Estabelece-se ent3o o limite de RS 1.250,00 (hum mil, duzentos e cinquenta
reais) mensais para cada grupo de natureza de despesa.

2. com viagens de servidores, entendidas como tais as despesas referentes a combustivel e
lubrificante, pecas e acessorios para veiculos, pedagios, taxis e transporte de bagagem;
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3. com aquisicdo de material e objetos em leilGes publicos;

4 de custas e diligencias;

5 de carater secreto ou reservado;

6. de urgéncia, emergéncia ou em situacao extraordinarias, ou imprevisiveis.

7 com as que, obrigatoriamente, devam ser realizadas fora do Distrito Federal.

8§12 As despesas feitas por meio de suprimentos, desde que ndao impugnadas pelo ordenador, serao
escrituradas e incluidas na sua tomada de contas, na forma prescrita; quando impugnadas, deverd o ordenador
determinar imediatas providéncias administrativas para a apuracdo das responsabilidades e imposicdo das
penalidades cabiveis, sem prejuizo do julgamento da regularidade das contas pelo Tribunal de Contas. (Decreto-lei
n? 200/67, art. 81 e § 32 do art.80)

§22 O servidor que for designado com Gestor do Suprimento de Fundos, na forma deste artigo, é
obrigado a prestar contas de sua utilizagdo (ANEXO 1), procedendo-se, automaticamente, a tomada de contas se ndo
o fizer no prazo assinalado pelo ordenador da despesa, sem prejuizo das providéncias administrativas para a
apuracdo das responsabilidades e imposicdo, das penalidades cabiveis (Decreto-lei n2 200/67, paragrafo Unico do
art. 81)

8§32 A solicitagdo para pagamento de despesa pelo Fundo Fixo deverd, obrigatoriamente, ser
precedida de justificativa fundamentada pelo solicitante, atestada pelo dirigente, com descricao da urgéncia,
encaminhada a GERAD. Acatada a urgéncia, o pedido devera ser submetido a apreciacao da DIRAD para andlise e
aprovacao da despesa pelo Fundo Fixo, cujo parecer favoravel sera encaminhado a Presidéncia para homologacao;

Art. 92- A quantia concedida sera depositada pela entidade em conta especial, com a designacao
“Centrais de Abastecimento do Distrito Federal — conta Suprimento de Fundos”, com indica¢do do responsdvel, em
agéncia do Banco de Brasilia S/A, ou na sua inexisténcia, em qualquer outra agéncia de outro estabelecimento de
crédito.

§12 - Despesas realizadas por recursos proprios de servidores no exercicio de suas atividades poderao
ser ressarcidas, condicionada a aprovacdo do Ordenador de Despesas.

Art. 102- O Suprimento de Fundos obedecerd as seguintes regras especiais:

I- O Gestor do Suprimento de Fundos deliberard quanto ao pagamento de despesas de até RS 300,00
(trezentos reais) sem a prévia autorizagdo do Ordenador de Despesas e devera observar os limites do inciso | Art. 82
para evitar o fracionamento de despesas. Portanto, despesas acima de 300,00 reais devem ser dirigidas juntamente
com o afastamento de possivel fracionamento de despesa ao Ordenador para prévia autorizacao;

II- O prazo de sua aplicacdo e comprovacgao, por parte do gestor do fundo, serd contado a partir da
data de entrega do valor, e ndo podera exceder a 40 (quarenta) dias nem ao exercicio financeiro de vigéncia do
crédito, so sendo permitida a prorrogacdo, devidamente justificada e aprovada pelo Ordenador de Despesas, desde
que ainda ndo se tenha esgotado o prazo de aplicagdo anteriormente concedido;

IlI- Quando concedido para natureza de despesa especificada, ndo poderd ter aplicagdo diferente
daquela constante do respectivo ato de concessao;

IV- Os cheques sé serdo emitidos até o 252 (vigésimo quinto dia de cada més);

V- As despesas referentes a aplicagdo do Suprimento de Fundos correrdao, necessariamente, nos
limites concedidos, ndo podendo ser complementados; e

VI- Todas as despesas devem ser comprovadas mediante Nota Fiscal EletrGnica e/ou RPA, exceto se
advindas do Estado e transportes urbanos, e os seus respectivos pagamentos devem ser comprovados passando por
quem tenha vendido o material ou prestado o servigo. Nos casos de transporte urbano, deverdo ser indicados os
trajetos, tipo de transporte e objetivos.

Pardgrafo Unico- Os pagamentos efetivados com inobservancia aos incisos deste artigo, serdo
glosados e langados a responsabilidade do Gestor do Suprimento de Fundos, ou do funcionario que causar o
descumprimento das normas aqui apresentadas.
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Art. 11- Unico ato de concessdo de Suprimento de Fundos poderdo corresponder diversas despesas,
classificaveis de acordo com a sua natureza.

Art. 12- A prestagdo de contas do Suprimento de Fundos serd feita pelo Gestor do Fundo, dentro de 5
(cinco) dias, contados do término do prazo de aplicagdo, mediante autuacdo mensal de processo individual na
CEASA/DF, ficando o suprimido sujeito a Tomada de Contas se ndo o fizer no prazo estipulado neste artigo.

§12- O afastamento do responsavel em virtude de férias ou licencas ndo interrompe nem suspende o
prazo mencionado no “caput” deste artigo.

§22- Quando, por motivo de salde legalmente atestado ndo possa o responsavel realizar, ele préprio,
a comprovacgdo do Suprimento, esta serd feita em seu nome, por substituto de igual categoria designado pela
Presidéncia da CEASA/DF, dentro de 5 (cinco) dias da designacgdo.

§32- Se o responsavel for desligado da CEASA/DF, a comprovacdo do Suprimento devera ser feita
imediatamente a sua desinvestidura.

Art. 13- Os documentos comprobatdrios da efetiva realizagdo da despesa serdo extraidos em nome
da CEASA/DF e conterdo ainda o devido atestado, detalhado, de que o material foi recebido, ou servico foi prestado
conforme o caso, assinado pelo suprido (requisitante).

Serdo aceitos para a comprovacao das despesas os seguintes documentos:

1. Notas fiscais Eletronicas, com o recebido por parte do fornecedor ou comprovante de
pagamento;

2. Cupons Fiscais;

3. Recibos (com CNPJ do emitente impresso ou carimbado), sendo esses somente nos casos de o

estabelecimento estar dispensado de emissdo de nota fiscal.

§1°- A prestacdo de contas serd examinada pelo Gerente Administrativo / Gerente Financeiro
/Assessoria de Controle Interno e Transparéncia ou a quem o Presidente designar, antes da sua aprovac¢do pelo
Presidente;

§22- Na comprovacdo do Suprimento de Fundos, os documentos de que trata o “caput” deste artigo
serdao anexados em processo eletronico SEI, devidamente autenticados;

§32- Deverad ser anexado junto a prestacdo de contas, o recibo de depésito bancério correspondente
aos valores ndo utilizados; extratos bancdrios de movimentacdo e cheques ndo utilizados, com carimbo de
cancelamento.

§42- Certificada a correta aplicagdo do Suprimento de Fundos, a Autoridade concedente aprovara a
mesma.

Art. 14- Se a comprovac¢do do Suprimento de Fundos ndo se realizar dentro do prazo previsto no
artigo 129, o Ordenador de Despesa cientificard o responsdvel para prestar contas dentro de 48 (quarenta e oito)
horas, sob pena de ser instaurado processo administrativo disciplinar para apuracdo de responsabilidade, sem
prejuizo das penalidades previstas nesta Instru¢do Normativa.

§12- N3o apresentada a comprovagdo dentro do prazo citado no “caput” deste artigo, serd realizada a
necessaria tomada de contas, ficando o responsavel impedido, pelo prazo de 1 (um) ano, de receber Suprimento de
Fundos;

§22- Havendo alcance, o responsavel por Suprimento de Fundos ficara impedido de receber ou
aplicar recursos, ou guardar bens e valores da CEASA/DF.

Art. 15- Se do anexo do Suprimento de Fundos resultar glosa:
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I- Notificar-se-a o responsavel para, dentro de 5 (cinco) dias, contados da data de recebimento da
notificac¢do, justificar-se ou recolher o valor glosado; e

II- O Ordenador de Despesa determinara, dentro de 48 (quarenta e oito) horas, findo o prazo do
inciso anterior, se n3o feito o recolhimento ou n3o aceita a justificativa apresentada que a CEASA/DF providencie
desconto do valor glosado, em folha de pagamento.

Art. 16- Pela aprovacdo do suprimento com pagamento irregular, havera responsabilidade solidaria
do Ordenador de Despesas e do responsavel por Suprimentos de Fundos, salvo quanto ao ultimo, se o fizer, depois
de assinalar a irregularidade, por ordem expressa escrita da Presidéncia.

Art. 17- Os documentos relativos as comprovag¢ées de despesas serdo mantidos em processo
eletronico SEI e ficardo a disposicdao dos drgaos de controle, responsaveis pelo acompanhamento da execucao
financeira e orcamentaria da CEASA/DF.

Art. 18- Fica estabelecido o valor do suprimento de fundos da CEASA/DF em RS 8.000,00 (oito mil
reais), com base no art. 92 do Decreto 13.771/92, alterado pelo Decreto 20.196/99.

Art. 19- Caberd ao Presidente da CEASA/DF designar o Gestor do Suprimento de Fundos e seu
substituto eventual, mediante Ato do Presidente,

Art. 20- Esta Instrucdo entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposicoes em contrario.

WILDER DA SILVA SANTOS

Presidente

FLUXOGRAMA PARA DO SUPRIMENTO DE FUNDO
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Solicitante envia requerimento
(anexo |) para SECOT / GERAD — GERAD
via SEI, informando a necessidade analisa a L
: : ; oE fo i DIRAD indica
de compra/servico pelo Fundo Fixo, » | Urgénciae NAO
detalhando a urgéncia e a encaminha gomg;a e
inexisténcia de materal no para
almoxarifado / Ata / Licitagdo, etc. DIRAD
IMPORTANTE:
Apresentar 03 orcamentos caso o
valor do material/servico seja maior WValor < Segue i
que R$ 300,00. R$300,00 fluxo de acordo
com a forma de
: compra:
Demonstrar a urgencia com Pregao,
fotos, se possivel. Dispensa ou
Envia para Licitagdo
Presidéncia
autorizar a despesa
e SIM NAO
Autoriza
h J
Gestor do Fundo
analisa o pedido
conforme a IN 0119
Envia para solicitante
providenciar
compralservigo, Nota
fiscal atestada.
Envia nota Fiscal para
Fundo Fixo para > P;é'ggfm
pagamento

ANEXO | - Solicitagao de Compras Suprimento do Fundo
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STRITO FEDERAL
ANEXO1I
SUPRIMENTO DE FUNDOS

SOLICITACAO DE COMPRA

A GERAD,
Solicito andalise para liberacdo do uso doFundo Fixo para aquisicio de:

{ )} Material [ )} Servico Valor RS

DESCRICAO DO MATERIAL OU SERVICO

JUSTIFICATIVA: {srgumentsc3o da urgente necessidade ds compra - Especificara
finalidsde do material).

. Matricula,

{salicitants noms)

ANEXO Il - PRESTACAO DE CONTAS FUNDO FIXO
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@ CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO DISTRITO FEDERAL S.A.

1B

Emcana ANEXO 11

PRESTACAO DE CONTAS - FUNDO FIXO
Informagtes do Fundo Fixo

Empresa:
Araa: Telefones:
Banoo: MN® da Ag/Conta:

Hesponsavel Pelo Fundo Foe

MNome: Matricula:
Telefone: e-mail:

Periodo referente a prestacio de Contas

MES/AND: de: ! f a / !

Siuacao da Conta do Fundo Fixo

DATA  |DESCRICAD VALOR
SALDO ANTERIOR =
Composigdo / Recomposigio do Fundo £.0:00,00
SALDO SUPRIMENTO DE FUNDO B.000,00

Especificagho dos Gastos - Saidas do fundo de Camxa

DATA FAVORECIDD DESCRICAD NOTA FISCAL[N® CHEQUE] VALOR
OE/0372019]

TOTAL GASTO NO MES =
Devolugho de valor nao wtilzado

DATA [DESCRICAD VALOR |
SALDO SUPRIMENTO DE FUNDO 8.000,00
TOTAL GASTD NO MES -
Valor ndo utilizado a ser develvido para a conta da empresa 8.000,00

Fechamento do Fundo Fixo

DATA DESCRICAD VALOR
SALDO SUFRIMERTO DE FURDOD 2.000,00
TOTAL GASTD NO MES

VALOR DEVOLVIDD PARA CONTA DA EMPRESA, B.000,00
SALDO DO MES -

Assinaturas

Esta Prestagao de Contas devera ser assinada pelo Gestor do Suprimento de Fundo.

Documento assinado eletronicamente por WILDER DA SILVA SANTOS - Matr.1159, Presidente
das Centrais de Abastecimento do Distrito Federal S/A, em 22/03/2019, as 08:18, conforme
art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito
Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

1
JEI- 'j
assinatura L
eletrénica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 19836424 c6digo CRC= DB7E74B6.
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