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

PORTARIA NORMATIVA CAU/ES N2 013, DE 20 DE JUNHO DE 2024

DispGe sobre a concessao, aplicagdo e prestacdao de
contas de suprimento de fundos no ambito do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo Do Espirito Santo (CAU/ES) e
da outras providéncias.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo Do Espirito Santo (CAU/ES), no exercicio das competéncias
que lhe conferem o art. 35, Inciso III, da Lei n°® 12.378, de 31 de dezembro de 2010 e o Art. 47, do Regimento
Interno do CAU/ES, aprovado pela Deliberacao n® 11, de 11 de fevereiro de 2014, e ainda;

Considerando a necessidade de disciplinar a concessdo, aplicagdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos no
ambito 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 ¢ 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 atuagdo da Administragdo Publica;

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A concessdo, a aplicagdo e a prestagdo de contas de suprimentos de fundos no dmbito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo - CAU/ES, respeitada a legislagdo aplicavel, observardo as disposi¢des
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 execu¢do orcamentaria e financeira,
sempre precedida de empenho em dotagdo 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 tnico. E vedada a concessdo de suprimentos de fundos para realizagdo de despesas que, por sua natureza,
sdo passiveis de planejamento em razdo de sua previsibilidade, devendo submeter-se aos procedimentos normais de
aplicacdo consonante a legislagdo em vigor.

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



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

II - 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 autorizagdo de pagamentos;

III - Suprido: empregado publico que detenha autorizagdo para proceder a execucdo financeira, com designagdo
estabelecida pelo ordenador de despesa, sendo responsavel pela aplicacdo e comprovacdo dos recursos recebidos a
titulo de suprimento de fundos.

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

I - 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,

II - Com servigos ou compras extraordindrias e urgentes, que ndo permitam embaragos que retardem a execucao de
um ato, desde que devidamente jus ficada a inviabilidade de sua realizag¢@o pelo processo normal de despesa publica;

IIT - com a conservagdo de bens moveis e iméveis, 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 € possivel a utilizagdo de dinheiro em espécie
para pagamento;

V - Com combustiveis, materiais ¢ servicos para a conservagao de veiculos quando em viagem a servigo, fora da
sede;

VI - Pagamento de despesas de correio.

Pardgrafo unico: Nas hipoteses dos incisos I e II deste artigo, a concessdo de suprimento de fundos para aquisi¢do de
material de consumo fica condicionada a:

a) inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado; ou
b) impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagdo econémica de estocagem do material.
Art. 5° A concessao de suprimento de fundos para aquisicdo de material permanente ou outra mutacdo patrimonial

classificada como despesa de capital podera ser autorizada excepcionalmente, com a devida justificativa do ordenador
de despesa no processo de prestagdo de contas.

Pardgrafo tnico: O ordenador de despesa podera subdelegar a competéncia para autorizar a aquisi¢do a que se refere
o caput deste artigo e também a andlise e aprovagdo da prestagdo de contas do suprimento de fundos.

Art. 6° O adiantamento do suprimento de fundos sera precedido de nota de empenho em dotagédo propria.

Paragrafo tnico: Podera ser emitida nota de empenho por estimativa para concessdo de suprimento de fundos no
decurso do exercicio, e nas quais serdo feitas as dedugdes de cada valor concedido.

CAPITULO I
DOS VALORES E LIMITES

Art. 7° O limite mensal para concessdo de suprimento de fundos ¢ de R$ 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 tnico. O valor que se refere o caput é o somatoério das despesas que podem ser realizadas por cada agente



suprido.

Art. 8° O limite maximo para cada despesa de pequeno vulto é de R$ 500,00 (quinhentos reais), limitado a R$
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) ¢ a 10% (dez por cento) do
valor estabelecido no art. 7° desta Portaria Normativa;

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

§ 3° Considera-se indicio de fracionamento a concentragdo excessiva de despesa em um mesmo produto ou servico.
8° desta Portaria Normativa poderdo ser revistos, quando houver alteragdo do valor previsto no art. 95, § 2° da Lei
14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO 111
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 relagdo de emprego e que atendam, simultaneamente, as seguintes condigoes:

I - Estejam em efetivo exercicio;
II - Nao estejam em atraso com prestacdo de contas de suprimento de fundos anterior;
III - ndo sejam responsaveis por dois suprimentos de fundos em fase de aplicacdo e/ou de prestacdo de contas;

IV - Nao esteja declarado em alcance, entendido como tal o que ndo prestou contas no prazo regulamentar ou o que
teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicagdo 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 proprio, ele se tornard suprido e lhe serd concedido o limite
correspondente por meio do recurso via transferéncia bancaria em conta corrente de sua titularidade.

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

CAPITULO IV
DA CONCESSAO E APLICACAO

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

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

Art. 14 A prestagdo de contas deve ser realizada até 5 (cinco) dias ap6s o prazo de utilizagdo dos recursos;
Art. 15 O suprido devera observar os seguintes procedimentos e condigdes para que seja aprovada a despesa:

I - Aplicar os recursos dentro do prazo de utilizagao do suprimento de fundos;



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

III - exigir o preenchimento correto e sem rasuras de todos os campos das notas fiscais ou documentos fiscais
equivalentes, que deverdo, obrigatoriamente, conter informag¢des quanto ao nome e/ou CNPJ do CAU/ES, data de
emissdo, descri¢cdo do produto ou servigo 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 retencéo dos tributos referentes a prestacao de servigos, realizando o pagamento pelo
valor liquido do documento fiscal.

§ 1° No ato da recepgdo e/ou confeccdo dos documentos comprobatorios das despesas, o agente suprido devera,
sempre que julgar conveniente e oportuno, diligenciar ao setor Financeiro/Contabil para verificar a obrigatoriedade
de efetuar ou ndo retengdes, destaques e recolhimentos das verbas de natureza tributaria incidentes sobre as
operacdes realizadas;

§ 2° Excepcionalmente, em casos de pagamentos de pequeno vulto e/ou de necessidade imediata que exija pronto
pagamento, serdo aceitos recibos emitidos em nome de empregado publico e/ou por via de aplicativo proprio,
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 comprovagdo acerca da sua
quitagdo, sendo aceitos os comprovantes:

a) em papel, emitido apds transagdo de pagamento;
b) de transferéncia bancaria para o estabelecimento ou prestador de servigo; ou
¢) carimbo de pago ou quitado no documento fiscal, quando pago em espécie.

Art. 16 O empregado que tenha realizado despesas com recursos proprios, em casos devidamente jus ficados, 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 solicitagdo de
reembolso sera até o ultimo dia util do més da emissao da nota fiscal.

CAPITULO V
DA PRESTACAO 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:

I - Relatério de despesas realizadas com data, nimero do documento fiscal, nome do estabelecimento ou do prestador
de servigo com CNPJ ou CPF ¢ o valor da despesa realizada;

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



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

IV - Justificativa da compra, contendo a discriminag@o clara do servigo prestado ou material fornecido, ndo se
admitindo a generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas efetivamente realizadas;

V - Comprovante de restitui¢do 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 ¢ em casos de saque.

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

Art. 20 Existindo qualquer irregularidade na prestagdo de contas apresentada, o responsavel sera no ficado para, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, jus ficar 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 ¢ das
respectivas prestacdes 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 publicagdo no sitio eletronico do CAU/ES na Rede
Mundial de Computadores (Internet), no enderego www.caues.gov.br

Art. 23 Fica revogada a Portaria n® 71, de 21 de agosto de 2018.

Art. 24. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor nesta data, com efeitos a partir de 30 de abril de 2024.
Vitoria, 20 de junho de 2024.

PRISCILA CEOLIN GONCALVES PEREIRA
Presidente do CAU/ES
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eletrénica setembro de 2020.
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