1 Conselho de Arquitetura
{ e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA NORMATIVA N¢ 34, DE 25 DE JULHO DE 2016.

Regulamenta concess3o, aplicacdo e prestacdo de contas
dos suprimentos de fundos no dmbito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF), e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO FEDERAL (CAU/DF), no
uso das atribui¢des que Ihe conferem o artigo 35, da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e
artigo 42 do Regimento Interno do CAU/DF, homologado na 132 plenéria ampliada do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), em 22 de maio de 2015;

CONSIDERANDO artigo 68, da Lei n? 4.320, de 17 de margo de 1964, que estabelece o regime de
adiantamento para casos de despesas expressamente definidas em lei, que ndo possam subordinar-
se ao processo normal de aplicacdo;

CONSIDERANDO artigo 74, parédgrafo 32, do Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967, versa
que sobre despesas ndo atendivel pela via bancéria poderdo ser autorizadas por suprimento de
fundos a empregados afiancados;

CONSIDERANDO artigos 45, 45-A e 46, do Decreto n2 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que
dispbe sobre despesas por meio de suprimentos de fundos;

CONSIDERANDO Portaria n2 95, de 19 de abril de 2002, do Ministério da Fazenda;

CONSIDERANDO paragrafo Unico, do artigo 60, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993; e
CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
bem com o principio da isonomia e da aquisi¢do mais vantajosa para a Administracédo.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A concessdo, aplicagdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos no ambito do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF) observar3o as disposicGes desta
Portaria.

Art. 22 Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesa e sob sua inteira responsabilidade,
poderd ser concedido suprimento de fundos a empregado, sempre precedido do empenho na
dotacdo propria as despesas a realizar, e que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicagdo, nos seguintes casos:

I - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam pronto
pagamento;

Il - quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar em regulamento;

1l - despesas extraordindrias com pousada, alimentag3io e locomogdo urbana, conforme os valores
estabelecidos, bem como do adicional para cobrir as despesas de deslocamento até o local de
embarque e do desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa;
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IV - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, ndo
ultrapassar limite estabelecido nesta Portaria; e
V — com combustiveis, materiais e servigos para conservacgdo de veiculo oficial do CAU/DF.

§ 12 O suprimento de fundos serd contabilizado e incluido nas contas do Conselho como despesa
realizada; as restitui¢des, por falta de aplicac3o, parcial ou total, ou aplicacdo indevida, constituirdo
anula¢do de despesa, ou receita orcamentéria, se recolhidas apos o encerramento do exercicio.

§ 22 O empregado que receber suprimento de fundos, na forma deste artigo, é obrigado a prestar
contas de sua aplicagdo, procedendo-se, automaticamente, a tomada de contas se n3o o fizer no
prazo assinalado pelo ordenador da despesa, sem prejuizo das providéncias administrativas para a
apuracdo das responsabilidades e imposicdo, das penalidades cabiveis.

CAPITULO I
DOS CRITERIOS DE CONCESSAO

Art. 32 O CAU/DF concedera suprimento de fundos por meio de depésito/transferéncia na conta
corrente de movimentag&o do recurso do empregado que:

I - ndo seja responsavel por dois suprimentos;

Il - que ndo tenha a seu cargo e guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo quando n3o
houver na reparti¢do outro servidor;

Il - responsdvel por suprimento de fundos que, tenha prestado contas, tempestivamente, de sua
aplicacdo; e

IV - ndo tenha sido declarado em alcance e nem esteja respondendo a inquérito administrativo.

CAPITULO Il
DO VALOR E DA CONCESSAO

Art. 4° A concessdo de suprimento de fundos fica limitada a:

I - ao valor de RS 1.500,00 (mil e quinhentos reais) para execucdo de obras e servigos de engenharia;
ﬁ —ao valor de RS 1.000,00 (mil reais) para outros servigos e compras em geral.

Art. 5° Fica estabelecido o valor de R$ 200,00 (duzentos reais) como limite méximo de despesa de
pequeno vulto, no caso de compras e outros servicos, e de RS 375,00 (trezentos e setenta e cinco

reais) no caso de execucdo de obras e servicos de engenharia.

Pardgrafo Unico. Os limites a que se referem este artigo sdo o de cada despesa, vedado o
fracionamento de despesa ou do documento comprobatério, para adequagdo a esse valor.

Art. 6° Os valores referidos nesta Portaria serdo atualizados na forma do paragrafo Unico do artigo
120 da Lei n°8.666, de 1993, desprezadas as fracdes.

CAPITULO IV
DA APLICACAO E DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 72 O prazo para aplicagdo do suprimento de fundos é de 30 (trinta) dias, contados da assinatura

do ato de concess3o. B{{ ’
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Paragrafo Unico. Para prestacdo de contas referente os suprimentos de fundo, o prazo é de até 2
(dois) dias, contados a partir do término do prazo de aplicacio.

Art. 82 Os autos do processo de prestacio de contas da aplicagdo do suprimento de fundos deverdo
ser constituidos de:

| - ato de concessdo do suprimento de fundos;

I - cOpia desta Portaria;

1l - nota de movimentacdo financeira;

IV - Comprovante de transferéncia do valor ao suprido;

V - originais e respectivas c6pias dos comprovantes das despesas realizadas emitidos em nome do
CAU/DF, sem rasuras e datado de acordo com o periodo de aplicagdo do suprimento de fundos;

VI - planilha descritiva das despesas realizadas;

VIl - documento de andlise das despesas realizadas emitido pelo setor financeiro ou contabil do
CAU/DF;

VIII - comprovante de ressarcimento 3 conta do CAU/DF do saldo credor n3o utilizado, representado
pelo depésito bancério ou transferéncia, se for o caso;

IX - Nota de Suprimento de Fundos do Adiantamento; e

X - Relatério final sobre a execucdo e arquivamento.

Art. 92 O empregado suprido responderd sua guarda e uso, prestando contas das despesas realizadas
ao final da aplicac3o.

Art. 10. Na autorizagdo da concessdo do suprimento de fundos, o ordenador de despesa devera:

I - verificar se as informacg&es/justificativas caracterizam realmente uma das situagSes previstas no
artigo 22 desta Portaria;

Il - verificar se a demanda se enquadra nas situacdes de excepcionalidades dispostas nesta Portaria,
bem como se o valor solicitado, somado aos pedidos ja atendidos, ndo ultrapassa os limites
autorizados, ou, ainda se, apesar de n3o ultrapassar, poderd vir a dificultar o atendimento de novas
necessidades;

[l - verificar se o empregado suprido indicado preenche as condi¢des legais;

IV - ndo conceder suprimento de fundos a empregado em férias;

V - verificar se o periodo de aplicagdo n3o ultrapassa o limite de 30 (trinta) dias e, em qualquer caso,
se ndo ultrapassa o exercicio financeiro;

VI - verificar se os valores solicitados, em casos de viagem e/ou servigos especiais sdo compativeis
com a natureza e duragdo da missdo;

Vil - verificar se, em caso de necessidade de aquisicdo de material permanente, a justificativa é
pertinente; e

VIl - verificar se a concessdo de suprimento de fundos observa a classificagdo orcamentéria objeto
da demanda.

Art. 11. O empregado suprido, dever3, na aplicacio do suprimento de fundos:

I - realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagdo estabelecido no ato da
concess3o;

Il - verificar a existéncia em estoque, no almoxarifado, do material a ser adquirido;

Il - verificar se o material ou o servico pretendido pode ser tempestivamente fornecido por
empresa/fornecedor contratado pelo Conselho;

IV - verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo orgamentdria especificada no
ato da concessdo;
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V - evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando pesquisa de
precos, sempre que possivel;

VI - realizar os pagamentos exclusivamente 3 vista, pelo seu valor total, dada a vedagdo legal para
aquisicao/contratac3o a prazo ou parceladamente;

VIl - ndo realizar gastos em um Unico exercicio e para idéntico subelemento de despesa, cujo valor
total ultrapasse os limites dos incisos | ou Il do artigo 24 da Lei n? 8.666, de 1993, evitando o
fracionamento da despesa;

VIl - exigir a emissdo dos documentos comprobatérios da realizagdo da despesa;

IX - verificar a data de validade do documento fiscal recebido;

X - controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedacdo para a realizagdo de despesa sem gue haja
saldo suficiente para seu atendimento;

XI - observar a legislacdo tributéria pertinente, especialmente quando da contratacdo de prestadores
de servigo auténomos;

XlI - solicitar, ao demandante, que ateste a execugdo dos servigos prestados ou o recebimento do
material adquirido, devendo apor a data e a sua assinatura, seguida do seu nome legivel e da
denominagdo do seu cargo ou func3o;

XlIl - devolver ao demandante qualquer solicitagdo de despesa que n3o se enquadre nas normas e
regulamentos ou no ato da concessao, com as devidas justificativas, comunicando o fato ao
ordenador de despesa;

XIV - ndo realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais; e

XV - ndo realizar despesas nos finais de semana, salvo em situagdes devidamente justificadas.

Art. 12. Sdo considerados documentos comprobatdrios da realizacdo da despesa:

I - no caso de compra de material, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal Fatura, Nota
Fiscal, Cupom Fiscal ou Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica - DANFE;

I - no caso de prestagdo de servigos por pessoa juridica, Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos, Nota
Fiscal Fatura de Prestac&o de Servicos ou Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica - DANFE;

HI - no caso de prestagdo de servigos por pessoa fisica: recibo comum, se o credor ndo for inscrito no
INSS, Recibo de Pagamento de Autdhomo (RPA), se o credor for inscrito no INSS e

copia da GPS e do DARF respectivo, quando for o caso; e

IV - quando houver devolucdo de recursos, comprovante de depdsito ou transferéncia na conta
corrente do Conselho, referente ao valor n3o utilizado.

§ 12 No comprovante de despesas realizada devers conter, obrigatoriamente, a data de emiss3o, o
detalhamento do material fornecido ou do servico prestado, evitando generalizacdo ou abreviaturas
que impegam o conhecimento da natureza das despesas e da quantidade fornecida de materiais ou
servicos.

§ 22 Os comprovantes de despesas deverfo ser atestados por empregado do CAU/DF para
comprovar o efetivo recebimento do material e da prestacdo do servico quanto quantidade e
qualidade adquirida.

Art. 13. Em caso de constatagdio de transacio em desacordo com as condigBes estabelecidas nesta
Portaria, o ordenador de despesas devera solicitar esclarecimentos imediatos ao empregado suprido,
sem necessidade de aguardar a prestacdo de contas, e autuar procedimento administrativo
disciplinar, assegurando o contraditério e a ampla defesa:

§ 12 O empregado suprido devera ser imediatamente notificado pelo ordenador de despesas para
apresentar a prestacdo de contas, sanar a falha, ou recolher, & conta corrente do CAU/DF, os valores
correspondentes as aplicaces consideradas indevida, ou, ainda, o saldo n3o apIicadR. PN
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§ 22 Decorrido o prazo estabelecido na notificagdo sem que a prestacdo de contas seja apresentada
ou a falha sanada, deverd o ordenador de despesa adotar as providencias necessarias, como
instauragdo de Tomada de Contas Especial ou o desconto em folha de pagamento da importancia
devida, comunicando previamente ao empregado suprido, sem prejuizo da adocdo de medida
disciplinar cabivel.

Art. 14. O responsdvel pela andlise da prestacdo de contas do suprimento de fundos devera emitir
parecer fundamentado, atestando a regularidade da aplicacdo ou informando as
falhas/irregularidades detectadas, de modo a subsidiar o ordenador de despesas na tomada de
decisdo, devendo:

I - verificar se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de aplicacdo
estabelecido no ato da concessdo;

Il - verificar se foram anexadas 3 prestacdo de contas todas as solicitagdes de aquisicdo/contratacdo
de servico e se estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato da concessdo;

Il - verificar se a despesa realizada se enquadra na classificacdo orcamentdria especificada no ato da
concessao;

IV - verificar se os pagamentos foram realizados 3 vista, pelo seu valor total e em uma tnica parcela;
V - verificar se ndo houve fracionamento da despesa;

VI - verificar se os documentos comprobatdrios da realizagdio da despesa (notas fiscais, recibos e
outros) sdo originais, est3o sem rasuras, em nome do CAU/DF, e se apresentam a data, o endereco e
a discriminacdo da despesa efetivamente realizada, bem como a declaragdo de recebimento da
importancia paga emitida pelo fornecedor e, ainda, o respectivo atesto do recebimento/execucdo do
servi¢o pelo demandante;

VIl - verificar a data de validade do documento fiscal recebido e se esta se encontra dentro do
periodo de aplicacdo;

VIl - verificar se o empregado suprido observou a legislagdo tributéria pertinente, especialmente
quando da contratac¢do de prestadores de servigo autdnomos;

IX - verificar se houve recolhimento 3 conta corrente do CAU/DF de qualquer saldo em espécie
porventura em seu poder;

X - verificar se houve despesa em periodo de férias do empregado suprido ou em seus afastamentos
legais; e

X1 - verificar se houve justificativa para a realizacdo de despesas em finais de semana.

Art. 15. Apds aprovagdo da prestaco de contas, o ordenador de despesas determinara a remessa do
respectivo processo administrativo a drea de contabilidade para adogdo do registro de apresentacdo
da prestagdo de contas e baixa nos registros contébeis.

Art. 16. Revogam-se as Portarias CAU/DF n® 5 e 21 de 3 de abril de 2012, e a Portaria CAU/DF ne 3,
de 5 de janeiro de 2013.

Art. 17 Esta portaria entra em vigor no dia 12 de agosto de 2016.

Brasilia, 25 de julho de 2016.

Presidente do CAU/DF
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