SERVICO PUBLICO FEDERAL
& Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo

INTERESSADO PLENARIO

ASSUNTO I(-jIZI;lJ(l)El(S)gag:ﬁo da Portaria Normativa de Suprimento de Fundos do

DELIBERACAO PLENARIA DPOES N° 462, DE 30 DE ABRIL DE 2024.

Homologa a Portaria Normativa de regulamentacao
de concessdao do Suprimento de Fundos do CAU/ES.

O Plenario do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo (CAU/ES), no uso da atribui¢ao
prevista no art. 29 do Regimento Interno, aprovado pela Deliberagao Plenaria CAU/ES n° 121, de 21 de
agosto de 2018, reunido ordinariamente na sede deste Conselho, para a 132* Sessao Plenaria Ordinaria,
realizada no dia 30 de abril de 2024, apos analise do assunto em referéncia; e

Considerando a Deliberacdo CPFA n° 022/2024, que aprovou a revisdo da portaria normativa de
regulamentacdo do suprimento de fundos.

DELIBEROU:

1. Por homologar Portaria Normativa de regulamentagdo de concessdo do Suprimento de Fundos no
ambito do CAU/ES em anexo.

2. Por Publicar esta deliberagao no sitio eletronico do CAU/ES.
Esta Deliberagdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Com 7 votos favoraveis; 0 votos contrarios; 0 abstengdes e 2 auséncias.

Vitoria/ES, 30 de abril de 2024.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
& Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo

132* SESSAO PLENARIA ORDINARIA DO CAU/ES

Folha de Votacao
Votacao
Conselheiro(a) - - —
Sim Nao | Abst. Auséncia

PRISCILA CEOLIN GONCALVES PEREIRA

LUCAS DAMM CUZZUOL X

GREGORIO GARCIA REPSOLD X

GENILDO COELHO HAUTEQUESTT FILHO X

ANDRE LIMA FERREIRA X

CARLA TAIS GOMES FEU X

BRUNA SARDINHA DE SOUZA X
RENATA SALLES RAMOS MODENESI X

JOANA SEGATTO SCABELO X
ROBERTA BERNARDO NARCIZO X

Historico de Votacao:

Reuniiao Plenaria Ordinaria N° 132

Data: 30/04/2024

Matéria em votacio: Homologacdo da Portaria Normativa de Suprimento de Fundos do
CAUES.

Resultado da votacao:
Sim( 7 ) Nao( 0 ) Abstencoes ( 0 ) Auséncias( 2 ) Total ( 9 )

Ocorréncias:

Secretario: Alan Marcel Braga da Silva Melo

Condutor dos Trabalhos (Presidente): PRISCILA CEOLIN GONCALVES PEREIRA




. SERVICO PUBLICO FEDERAL
| Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo

PORTARIA NORMATIVA CAU/ES N2 XX, DE 03 DE ABRIL DE 2024

Disp0Oe sobre a concessdo, aplicagdo e prestagao de contas de
suprimento de fundos no ambito do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Espirito Santo - CAU/ES e dé outras providéncias.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo - CAU/ES, no uso das
atribuicdes que lhe conferem o art. 35, Inciso Ill, da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e o
art. 47 do Regimento Interno do CAU/ES, apds analise do assunto em epigrafe, e

Considerando a necessidade de disciplinar a concessao, aplicagdo e prestacdo de contas de
suprimento de fundos no &mbito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo - CAU/ES;

Considerando a necessidade de nomear funcionarios do CAU/ES que serdo responsaveis pelo
suprimento e pela utilizagdo dos valores e as regras e critérios para o funcionamento e a utilizagdo
dos referidos valores;

Considerando ainda a natureza da matéria envolvida que trata da utilizagdo de recursos publicos,
objeto de vasta previsdo e regulamentacdo no ordenamento vigente de modo a garantir o correto uso
dos referidos valores e o respeito aos principios e regras que disciplinam a atuacdo da
Administracdo Publica

RESOLVE:
CAPiTULO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A concessdo, a aplicacdo e a prestacdo de contas de suprimentos de fundos no ambito do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo - CAU/ES, respeitada a legislacdo aplicavel,
observarao as disposicdes desta Portaria Normativa;

Art. 2° Compreende-se por suprimento de fundos a modalidade de pagamento de despesa que, por
sua caracteristica e excepcionalidade, pode ser realizada sem se subordinar ao processo normal de
execucdo orcamentaria e financeira, sempre precedida de empenho em dotacdo propria, consistindo
em disponibilizacdo de limite ou recurso a agente publico do CAU/ES, a critério e sob inteira
responsabilidade do ordenador de despesa;

Paragrafo Unico: E vedada a concessdo de suprimentos de fundos para realizacdo de despesas que,
por sua natureza, sao passiveis de planejamento em razdo de sua previsibilidade, devendo submeter-
se aos procedimentos normais de aplicagdo consonante a legislacdo em vigor.

Art. 3° Para os fins desta Portaria Normativa considera-se:

| - Empenho: ato baixado pela autoridade competente que cria para o CAU/ES obrigacio de
pagamento, ndo podendo exceder ao limite dos créditos concedidos nem ao prazo de aplicagao
determinado;

Il - Ordenador de Despesa: pessoa responsavel pela gestdo dos recursos do CAU/ES, de cujos atos
resultem a emissdo de autorizacdo de concessdo do suprimento de fundos e, consequentemente, a
autorizagao de pagamentos;

Il - Suprido: empregado publico que detenha autorizagdo para proceder a execuc¢do financeira, com
destinacdo estabelecida pelo ordenador de despesa, sendo responsavel pela aplicacdo e
comprovacgao dos recursos recebidos a titulo de suprimento de fundos.

Art. 4° Podem ser realizadas pelo regime de suprimento de fundos as seguintes despesas:

| - miudas e de pronto pagamento, na sede do proprio CAU/ES e nos locais em que ele esteja
temporariamente instalado ou em lugar distante da sede, inclusive em viagens, quando ndo puder se



subordinar ao regime normal de pagamento;

Il - com servigcos ou compras extraordinarias e urgentes, que ndao permitam embaracos que retardem
a execucdo de um ato, desde que devidamente justificada a inviabilidade de sua realizacdo pelo
processo normal de despesa publica;

Il - com a conservacdo de bens moveis e imdveis, quando a demora na realizacdo do pagamento
possa afetar o funcionamento do CAU/ES ou de equipamento, veiculo e materiais imprescindiveis a
sua atividade;

IV - com despesas de deslocamento a servico do CAU/ES, quando s6 é possivel a utilizacdo de
dinheiro em espécie para pagamento;

V - com combustiveis, materiais e servigos para a conserva¢do de veiculos quando em viagem a
servigo, fora da sede;

VI - pagamento de despesas de correio.

Paragrafo Unico: Nas hipdteses dos incisos | e Il deste artigo, a concessdo de suprimento de fundos
para aquisicdo de material de consumo fica condicionada a:

a) inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado; ou
b) impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagdo econdmica de estocagem do material.

Art. 5° A concessdo de suprimento de fundos para aquisicdo de material permanente ou outra
mutagdo patrimonial classificada como despesa de capital podera ser autorizada excepcionalmente,
com a devida justificativa do ordenador de despesa no processo de prestacdo de contas.

Paragrafo unico: O ordenador de despesa poderda subdelegar a competéncia para autorizar a
aquisicao a que se refere o caput deste artigo e também a anadlise e aprovacdo da prestacdo de
contas do suprimento de fundos.

Art. 6° O adiantamento do suprimento de fundos serd precedido de nota de empenho em dotacdo
propria.

Paragrafo unico: Poderd ser emitida nota de empenho por estimativa para concessao de suprimento
de fundos no decurso do exercicio, e nas quais serdo feitas as deducdes de cada valor concedido.

CAPITULO Il
DOS VALORES E LIMITES

Art. 7° O limite mensal para concessdo de suprimento de fundos é de RS 10.000,00 (dez mil reais),
considerando o disposto no art. 95, § 2° da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,

Paragrafo unico. O valor que se refere o caput é o somatorio das despesas que podem ser realizadas
por cada agente suprido.

Art. 8 O limite maximo para cada despesa de pequeno vulto é de RS 500,00 (quinhentos reais),
limitado a RS 1.000,00 (mil reais) e a entrega do recurso ocorrer mediante transferéncia bancaria ou
saque;

§ 1° Os limites de que tratam o caput equivalem, respectivamente, a 5% (cinco por cento) e a 10%
(dez por cento) do valor estabelecido no art. 7° desta Portaria Normativa;

§ 2° E vedado o fracionamento da despesa ou do documento comprobatério para adequacdo aos
limites fixados no caput deste artigo.

§ 3° Considera-se indicio de fracionamento a concentra¢do excessiva de despesa em um mesmo
produto ou servigo.

8° desta Portaria Normativa poderdo ser revistos, quando houver alteracdo do valor previsto no art.
95, § 2° da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO 1l
DOS CRITERIOS PARA CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 10 O CAU/ES, mediante ato autorizativo do ordenador de despesas, concedera suprimento de
fundos aos empregados publicos que mantenham relagdio de emprego e que atendam,
simultaneamente, as seguintes condi¢des:

| - estejam em efetivo exercicio;



Il - ndo estejam em atraso com prestacao de contas de suprimento de fundos anterior;

Il - ndo sejam responsaveis por dois suprimentos de fundos em fase de aplicagdo e/ou de prestacdo
de contas;

IV - ndo esteja declarado em alcance, entendido como tal o que n3ao prestou contas no prazo
regulamentar ou o que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque,
falta ou md aplicacdo dos recursos recebidos.

Art. 11 Verificada a habilitacdo do empregado ao recebimento do suprimento de fundos e desde que
este seja autorizado pelo ordenador de despesa em ato préprio, ele se tornard suprido e |lhe sera
concedido o limite correspondente por meio do recurso via transferéncia bancdria em conta corrente
de sua titularidade.

Paragrafo uUnico. O suprido se tornard o responsavel pela guarda e boa aplicacdo do limite e dos
recursos recebidos, bem como da sua prestacdo de contas.

CAPITULO IV
DA CONCESSAO E APLICACAO

Art. 12 A concessao do suprimento de fundos serd feita ao agente suprido via transferéncia bancaria,
observados os limites dos artigos 7° e 8° desta Portaria Normativa;

Art. 13 O prazo para aplicacdo dos recursos sera de até 60 (sessenta) dias, a contar da data da
transferéncia bancaria, a contar da data de concessdo de limite;

Art. 14 A prestacdo de contas deve ser realizada até 5 (cinco) dias apds o prazo de utilizagdo dos
recursos;

Art. 15 O suprido devera observar os seguintes procedimentos e condi¢Ges para que seja aprovada a
despesa:

| - aplicar os recursos dentro do prazo de utilizagcdo do suprimento de fundos;

Il - ndo fracionar a despesa para caracterizar o atendimento do § 1° do art. 8° desta Portaria
Normativa;

Il - exigir o preenchimento correto e sem rasuras de todos os campos das notas fiscais ou
documentos fiscais equivalentes, que deverao, obrigatoriamente, conter informa¢bes quanto ao
nome e/ou CNPJ do CAU/ES, data de emissdo, descricdo do produto ou servico adquirido e valores
unitario e total dos itens;

IV - as notas fiscais ou documentos fiscais equivalentes deverdo, quando couber, estar dentro do
prazo de validade;

V - atestar o documento fiscal via assinatura digital, sendo essa a confirmagdo de que o material foi
entregue ou o servico foi prestado;

VI - observar a necessidade de retengao dos tributos referentes a prestacdo de servigos, realizando o
pagamento pelo valor liquido do documento fiscal.

§ 1° No ato da recepg¢do e/ou confeccdo dos documentos comprobatdrios das despesas, o agente
suprido deverd, sempre que julgar conveniente e oportuno, diligenciar ao setor Financeiro/Contabil
para verificar a obrigatoriedade de efetuar ou ndo retencdes, destaques e recolhimentos das verbas
de natureza tributaria incidentes sobre as operagGes realizadas;

§ 2° Excepcionalmente, em casos de pagamentos de pequeno vulto e/ou de necessidade imediata
gue exija pronto pagamento, serdo aceitos recibos emitidos em nome de empregado publico e/ou
por via de aplicativo préprio, enquanto ndo for realizado cadastro proprio do CAU/ES, a exemplo do
que ocorre nos casos de transporte por aplicativo e/ou taxi, quando estritamente vinculado ao
servigo;

§ 3° Todos os documentos fiscais relacionados as despesas realizadas devem conter comprovacdo
acerca da sua quita¢do, sendo aceitos os comprovantes:

a) em papel, emitido apds transagao de pagamento;
b) de transferéncia bancaria para o estabelecimento ou prestador de servico; ou

c¢) carimbo de pago ou quitado no documento fiscal, quando pago em espécie.



Art. 16 O empregado que tenha realizado despesas com recursos préprios, em casos devidamente
justificados, podera solicitar a agente suprido, a conta de suprimentos de fundos sob
responsabilidade deste, o correspondente reembolso.

Paragrafo Unico: Para os casos em que a despesa tenha sido paga com recursos proprios, o prazo
para a solicitacdo de reembolso serd até o ultimo dia util do més da emissdo da nota fiscal.

CAPITULO V
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 17 Somente serdo admitidos documentos de despesas realizadas em data igual ou posterior ao
adiantamento do suprimento de fundos;

Art. 18 A prestagdo de contas da aplicacdo do suprimento de fundos devera ser composta com:

| - relatério de despesas realizadas com data, nimero do documento fiscal, nome do
estabelecimento ou do prestador de servico com CNPJ ou CPF e o valor da despesa realizada;

Il - documentos fiscais das despesas realizadas, emitido em nome do CAU/ES com indicacdo do CNPJ
e atesto de que os servicos foram prestados ou de que o material foi recebido, sem rasuras e datado
de acordo com o periodo de aplicagdo do suprimento de fundos;

Il - comprovante da quitacdo de cada despesa, conforme § 3° do art. 15 desta Portaria Normativa;

IV - justificativa da compra, contendo a discriminacdo clara do servico prestado ou material
fornecido, ndo se admitindo a generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das
despesas efetivamente realizadas;

V - comprovante de restituicdo por falta de aplicacdo, parcial ou total, em conta do CAU/ES,
mediante transferéncia bancaria, para os casos em que o adiantamento foi feito na conta do agente
suprido e em casos de saque.

Art. 19 O suprido encaminhard a prestacdo de contas ao ordenador de despesa, que examinara os
documentos sob o aspecto legal;

Art. 20 Existindo qualquer irregularidade na prestagao de contas apresentada, o responsavel sera
notificado para, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, justificar o ato impugnado ou recolher a importancia
devida ao CAU/ES;

Art. 21 O setor Financeiro/Contabil mantera em dia os registros individualizados de todos os supridos
e das respectivas prestacbes de contas, de forma a exercer o controle dos prazos e das despesas
realizadas;

Art. 22 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no sitio eletrénico do
CAU/ES na Rede Mundial de Computadores (Internet), no endereco www.caues.gov.br

Art. 23 Fica revogada a Portaria Normativa n° XX, de XX de XXXXXX de 20XX.

Vitdria (ES), XX de XXXXX de 2024.

Priscila Ceolin Gongalves Pereira

Presidente do CAU/ES

R. Hélio Marconi, 58 - Bairro Bento Ferreira | CEP 29050-690 Vitoria/ES | Telefone:
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