CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO

DECISAO COREN-SP/PLENARIO/14/2015

(Aprovada pelo Plenario na 9532 Reunido Ordinaria de 22/12/2015)
(Publicado DOU, Secéo 1, de 20/07/2016 — p. 051)

Institui normas disciplinadoras sobre o pagamento de
despesas por meio suprimento de fundos e estabelece o
uso do Cartao Corporativo no ambito do COREN-SP.

O CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO — Coren-SP no uso
da competéncia que Ihe sdo conferidas pela Lei n°® 5.905, de 12 de julho de 1973 e atribuicbes legais e
regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a concessdo do Suprimento de
Fundos;

CONSIDERANDO que, conforme estabelecido no art. 37 da Constituicdo Federal, “A
administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia”;

CONSIDERANDO a lei 4.320/67, artigos 65, 68 e 69;

CONSIDERANDO a Resolugdo Cofen n° 0495/2015, a qual institui e implementa o

Manual para Uso de Suprimento de Fundos e Cartdo Corporativo, a ser implementada no sistema
Cofen/Conselhos Regionais;

CONSIDERANDO a importéncia de uniformizacdo dos procedimentos relacionados ao
uso de suprimentos de fundos e cartdo corporativo no Sistema Cofen/Conselhos Regionais;

CONSIDERANDO a Cartilha de Suprimento de Fundos do Coren-SP de 2015.

CONSIDERANDO, finalmente, a deliberacdo do Plenario do Conselho Regional de
Enfermagem de S&o Paulo — Coren-SP, em sua 9532 Reunido Ordinéria de Plenario,

RESOLVE:

CAPITULO - DO REGIME DE ADIANTAMENTO E DO ORDENADOR

Art. 1° O regime de adiantamento, suprimento de fundos, consiste na entrega de
numerario a empregado publico, sempre precedido de empenho prévio na dotacdo prépria a despesa a
realizar, e que a critério do Ordenador de Despesas, e sob sua responsabilidade, constitui gasto publico
gue ndo se pode subordinar ao processo normal de execuc¢do da despesa.

Art. 2° O Ordenador de Despesa, entendido como a autoridade no exercicio da
Presidéncia do respectivo Conselho de Enfermagem, € o agente competente para conceder suprimento
de fundos.
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§1° Para atender as especificidades operacionais e administrativas de cada Conselho, sera
permitido ao respectivo Presidente delegar ao empregado publico ou ocupante de cargo em comissao
em efetivo exercicio no 6rgdo, respeitado, sempre que possivel, a segregacdo de fun¢BGes quanto ao uso
desse instituto, as atribuicdes e responsabilidades de Ordenador de Despesa atinentes a sistematica de
suprimento de fundos.

82° O Ordenador, salvo conivéncia, ndo e responsavel por prejuizos causados a autarquia
decorrentes de atos praticados por agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.

Art. 3° A despesa executada por meio de suprimento de fundos, procedimento de
excepcionalidade dentro do processo normal de aplicagéo do recurso publico, deverd, na mesma forma
gue no processo licitatdrio, observar os principios basicos da legalidade, impessoalidade, moralidade e
igualdade, além de garantir a aquisicdo mais vantajosa para o Conselho de Enfermagem.

CAPITULO 1l - DAS DESPESAS POR SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 4° O regime de adiantamento serd utilizado para atender despesas de caréater
excepcional, nas seguintes situagdes:

| - Cobrir despesas eventuais, inclusive em viagens no pais ou no exterior e com servicos
especiais que exijam pronto pagamento em espécie; e,

Il - Cobrir despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso,
ndo ultrapasse limite estabelecido nesta norma.

81° Observado o disposto no inciso | deste artigo, sdo despesas passiveis de realizacdo
por suprimento de fundos em viagens:

| - Aquisicdo de materiais e de servicos diversos, como cépias reprograficas;

Il - Despesas com transporte, quando as mesmas ndo puderem ser realizadas pelos meios
oficiais, nem se entendam incluidas no valor das diarias, como:

a. Passagens de 6nibus ou de outro meio de transporte coletivo, locagdo de veiculo de
servico ou de embarcacao quando o deslocamento ndo puder ser realizado por meio oficial ou coletivo,
aluguel de vaga em estacionamento;

b. Combustiveis, lubrificantes, pecas de reposicdo, pedagios, consertos de pneus e do
préprio veiculo, quando houver deslocamentos a servigo, fora da sede do empregado publico, em
veiculo oficial.

I11 - Outras despesas consideradas imprescindiveis a execucdo do objeto da viagem ou do
servico determinado a empregado publico.

82° Observado o disposto no inciso |1 deste artigo, a concessao para aquisi¢cdo de material
de consumo fica condicionada a:

| - Inexisténcia temporéria ou eventual no almoxarifado ou depdsito do material a
adquirir;

Il - Inexisténcia de fornecedor contratado/registrado;
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Il - Nao se tratar de aquisi¢cfes de mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,
consequentemente, representem fuga ao processo licitatorio;

IV - Impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacdo econémica de estocagem do
material.

83° Observado o disposto no inciso Il deste artigo, a concessdo para contratacdo de
servicos fica condicionada a:

| - inexisténcia de cobertura contratual;
Il - ndo se tratar de aquisicdes de mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,

consequentemente, representem fuga ao processo licitatorio.

Art. 5° O suprimento de fundos entregue ao agente suprido podera relacionar-se a mais de
uma natureza da despesa, desde que precedido de empenhos nas respectivas dotagdes, respeitados os
valores de cada natureza.

CAPITULO Il - DOS VALORES LIMITES

Art. 6° As despesas previstas no inciso | do art. 4° estdo limitadas ao montante de R$
10.000,00.

Paragrafo Gnico. O limite maximo para realizacdo de cada item de despesa de carater
eventual no somatdrio das Notas Fiscais/Faturas/Recibos/Cupons Fiscais em cada suprimento de
fundos é de R$ 1.000,00.

Art. 7° As despesas previstas no inciso Il do art. 4° observardo os seguintes limites:

| - R$ 15.000,00 para pequenas obras e servi¢os de engenharia;

Il - R$ 8.000,00 para compras em geral e outros servigos.

Paragrafo unico. O limite maximo para realizacdo de cada item de despesa de pequeno
vulto no somatorio das Notas Fiscais/Faturas/Recibos/Cupons Fiscais em cada suprimento de fundos
é:

I - R$ 1.500,00 para pequenas obras e servicos de engenharia;

Il - R$ 800,00 para compras em geral e outros servigos.

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES E VEDACOES

Art. 8 E vedada a realizagio de despesas por suprimento de fundos que superem os
valores limites fixados nos artigos 6° e 7°, salvo em situagBes extraordinérias, que contenham a
identificacdo da motivacao do ato por despacho fundamentado e respectiva autorizacdo do Ordenador
de Despesa.
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Art. 9° O Departamento Financeiro é responsavel por alertar o Ordenador de Despesa
guanto a eventuais inobservancias ao 82°, incisos Il e 11, e 83°, do art. 4°, desta norma.

Art. 10 O empregado publico/agente suprido sera responsabilizado por eventuais
inobservancias ao art. 4°, desta norma.

Art. 11 E vedada a concessdo de suprimento de fundos para a aquisicdo de material
permanente ou outra mutacdo patrimonial, classificada como despesa de capital.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, reconhecidos pelo Ordenador de Despesa e
observados os limites estabelecidos nesta norma, serd autorizada a aquisicdo de material permanente
com o uso de suprimento de fundos.

CAPITULO V - DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO E DOS REQUISITOS

Art. 12 A concessdo de suprimento de fundos dar-se-4 mediante portaria, a qual serd
expedida pela Presidéncia do Coren-SP, em nome do agente suprido.

Art. 13 Sera concedido suprimento de fundos a empregado publico ou ocupante de cargo
em comissdo em efetivo exercicio no 6rgdo, e que preencha as seguintes condicdes:

| - N&o ser responsavel por trés suprimentos de fundos;

Il - Ndo ter a seu cargo a guarda do material a adquirir, salvo quando ndo houver na
reparticdo outro empregado publico que tenha condigdes de receber o adiantamento;

I11 - N&o ser responsavel por adiantamento sem prestar contas de sua aplicagdo no prazo
devido;

IV - Néo ter sido declarado em alcance, assim entendido aquele que tenha cometido
apropriacdo indevida, extravio, desvio ou falta constatada na prestacdo de contas, de dinheiro ou
valores confiados a sua guarda;

V - Ndo responda por sindicancia de qualquer natureza;

VI - Ndo esteja em gozo de férias, licenca ou outras situacdes de afastamento de suas
atividades;

VII - N&o ter vinculo temporario com o Conselho;
V111 - Ndo ser chefe da Unidade de Patrimdnio/Almoxarifado ou Gerente Financeiro;
IX - Que em 60 dias, ndo esteja para se aposentar.

Art. 14 E fundamental observar a segregacdo de funcdes para que os agentes envolvidos
ndo realizem atividades incompativeis quanto a sistematica de suprimento de fundos.

81° Do ponto de vista de controle, atividades sdo consideradas incompativeis quando é
possivel que um individuo cometa um erro ou fraude e esteja em posi¢do que lhe permita incorrer no
desvio no curso normal de suas atribuicdes.
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82° Em casos de insuficiéncia do quadro funcional, fica a critério do Ordenador de
Despesa a escolha do agente suprido.

Art. 15 A concessdo de suprimento de fundos devera ocorrer por meio de Cartdo de
Pagamento Corporativo.

Paragrafo Unico. S0 expressamente vedados pagamentos parcelados para
compras/aquisicoes efetuadas via cartao.

Art. 16 A solicitacdo de suprimento de fundos cabe a chefia do departamento/setor ou
dirigente da unidade, que devera indicar o responsavel (agente suprido) pela utilizacdo do recurso e o
empregado publico que atestard os documentos comprobatorios das despesas realizadas.

Paragrafo Unico. O atesto do empregado publico, preferencialmente no verso dos
comprovantes, contera data e identificacdo clara do seu nome, cargo, departamento/setor e assinatura,

com o intuito de comprovar o efetivo recebimento do material ou da prestacdo do servico, conforme os
termos fixados no ato de concessao.

Art. 17 Cada concessao de suprimento de fundos devera constar a motivacao do ato e a
formalizagdo em Processo Administrativo. A proposta de concessdo/solicitacdo, conterd as seguintes
informacdes:

| - Finalidade;

Il - Justificativa da excepcionalidade da despesa;

I11 - Especificacdo da Natureza da Despesa;

IV - Indicacéo do valor do suprimento de fundos para cada natureza da despesa;

V - Prazo maximo para utilizagdo dos recursos;

VI - Prazo para prestacdo de contas;

VII - Indicagdo da forma de movimentagdo financeira a ser utilizada;

VIII - Declaragdo do Almoxarifado da inexisténcia do material solicitado, quando couber.

Paréagrafo Unico. Apo6s avaliar a solicitagdo, cabe ao Ordenador de Despesa autorizar a
concessdo de suprimento de fundos mediante ato proprio ou portaria.

Art. 18 A inscrigdo da responsabilidade do empregado publico que receber suprimento
sera registrada na Geréncia Financeira do Conselho com o uso de contas de controle no sistema
contabil ou por termo de responsabilidade.

CAPITULO VI - DAS DISPONIBILIDADES ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
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Art.19 A concessdo do adiantamento fica condicionada a disponibilidade orgcamentéria e
financeira do Coren-SP, em cada caso.

Art. 20 A Geréncia Financeira ndo podera realizar despesas sem a devida reserva
financeira que assegure o0 pagamento da fatura no vencimento.

Art. 21 O limite orcamentario fundamenta-se na existéncia de dotacdo orcamentéria nas
naturezas de despesas especificas do objeto da concessdo do suprimento de fundos. E irregular a
aplicacdo do adiantamento utilizando-se natureza de despesa diferente do objeto do suprimento, sendo
fato de restricdo contabil e apuracdo de responsabilidade, mesmo que haja posterior regularizacéo.

CAPITULO VII - DO FRACIONAMENTO DE DESPESA

Art. 22 E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatorio, para
adequacao dos valores constantes nesta norma.

Art. 23 O fracionamento de despesa ndo é caracterizado pela mesma classificagdo
contabil em qualquer dos niveis, mas por aquisi¢cfes de mesma natureza funcional.

Paragrafo Unico. Considera-se indicio de fracionamento, a contratacdo excessiva de
detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessdo de adiantamentos a varios
supridos simultaneamente.

CAPITULO VIII - DA LIBERACAO DOS RECURSOS E DO CARTAO DE
PAGAMENTO

Art. 24 Entende-se por entrega de numerario a disponibilizag&o de recurso financeiro para
realizacéo dos gastos, conforme limite lan¢ado no Cartdo de Pagamento Corporativo.

81° Pela entrega de numerario mediante limite do Cartdo de Pagamento, a despesa deve
ser efetuada por meio de pagamento a um estabelecimento afiliado, utilizando-se a modalidade de
fatura. Somente na impossibilidade da utilizacdo em estabelecimento afiliado é que deve haver o
saque, desde que autorizado em cada concessdo de suprimento de fundos, sempre evidenciado que se
trata de procedimento excepcional.

82° Os saques realizados pelo empregado publico por meio do Cartdo de Pagamento
Corporativo deverdo ser no valor das despesas a realizar.

83°. Se o0 valor do saque exceder ao da despesa realizada, o valor excedente devera ser
devolvido, no prazo méaximo de 3 dias Uteis ap6s o periodo de aplicacdo dos recursos. Caso permaneca
com valor em espécie acima do prazo estipulado, o empregado publico deverd justificar formalmente
as circunstancias que inviabilizaram os procedimentos normais.

84° Caso algum valor em espécie permaneca com o suprido sem justificativa formal, por
prazo maior que o indicado no pardgrafo anterior, o Ordenador de Despesa deverd apurar
responsabilidades.

Art. 25 O Cartdo de Pagamento Corporativo, emitido em nome do Coren-SP e com a
respectiva identificagdo do seu portador, é 0 meio de pagamento utilizado para atender as despesas
elegiveis como suprimento de fundos.
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Art. 26 O contrato firmado entre o0 Coren-SP e 0 Agente Oficial Financeiro, quanto ao uso
do cartéo, deve observar o principio da economicidade para a aquisi¢do do servico, em especial ao que
se refere as taxas de adesdo, manutencao, anuidade e saque.

Paragrafo anico. E vedado aos Conselhos Regionais firmarem contratos com Agente
Oficial Financeiro que superem os valores das taxas contratuais pagas pelo Conselho Federal de
Enfermagem.

Art. 27 As informacdes bancarias oriundas do uso do Cartdo de Pagamento, obtidas pelo
extrato ou fatura, devem se restringir a movimentacéo financeira de cada Cart&o.

81° O demonstrativo mensal deve apresentar informacdes detalhadas e individualizadas
por portador do cartdo e constara na prestacéo de contas do agente suprido.

82° O pagamento da fatura deve ser realizado até o dia 10 do més, ou dia util
imediatamente posterior.

Art. 28 Em situacdes extraordindrias, fica permitida a realizacdo de saques de até 30% do
valor concedido, via cartdo de pagamento.

81° Em situagdes excepcionais, de acordo com a peculiaridade de cada departamento ou
unidade, o Ordenador de Despesa definird novo limite de saque. Sendo que o empregado publico
devera justificar na Proposta de Concessdo 0os motivos das situacdes excepcionais que necessitam de
novo limite para saque.

Art. 29 E vedada a utilizagdo do cartio para aquisicdo de materiais ou contratacio de
servicos de forma parcelada, bem como para pagamentos a débito.

Art. 30 Para o monitoramento e consulta das despesas via Cartdo de Pagamento, as
chaves de acesso devem ser disponibilizadas ao Ordenador de Despesa e a Controladoria.

Art. 31 Qualquer empregado publico designado pelo Presidente, observada a segregagao
de funcGes, poderad ser detentor do cartdo, que € de uso pessoal e intransferivel ao portador nele
identificado.

CAPITULO 1X - DAAPLICACAO

Art. 32 Na aplicacédo dos recursos, as despesas devem ser atestadas obrigatoriamente por
outro empregado publico, que ndo o suprido. O empregado publico que atestar os documentos
probatérios, preferencialmente no verso das Notas Fiscais/Faturas/Recibos/ Cupons Fiscais, sera
responsabilizado por declaracdo inid6nea e estard sujeito as penalidades cabiveis.

Art. 33 O agente suprido devera observar as retencOes tributarias e contribuicdes
previdenciarias de acordo com a legislagdo vigente e efetuar os recolhimentos devidos, quando
cabivel.

Paragrafo Unico. A Geréncia Financeira € responsdvel por acompanhar as retengdes
tributarias e previdenciarias, bem como efetuar os recolhimentos devidos de acordo com a legislacdo
vigente.

Art. 34 O prazo para aplicacdo do adiantamento serd de até 30 dias e ndo podera
ultrapassar o término do exercicio financeiro.
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81° O prazo de prestacéo de contas do adiantamento é de até 12 dias, contados a partir do
término do periodo de aplicacgéo.

82° Na utilizagdo do Suprimento de Fundos observar-se-do as condigGes e finalidades
previstas no ato da concesséo, sendo vedada a utilizagdo de saldo de uma rubrica em outra.

CAPITULO X - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 35 O empregado publico que receber suprimento de fundos é obrigado a prestar
contas de sua aplicacéo, em até 12 dias, contados a partir do término do periodo de aplicacéo, se ndo o
fizer no prazo devido o Ordenador de Despesa determinara a apuracdo das responsabilidades
administrativas.

Art. 36 Documentos exigidos na prestagdo de contas:

| - Copia da solicitacdo;

Il - Copia da Portaria de concessao;

I11 - Nota de Empenho;

IV - Cdpia da fatura e respectivo demonstrativo mensal ou extrato da conta corrente
bancaria, quando for o caso;

V - Comprovantes originais (Nota Fiscal/Fatura/Recibo/Cupom Fiscal), apresentados em
ordem cronoldgica crescente e registrados em nome do Conselho Regional de Enfermagem, em cada
caso;

VI - Comprovante de recolhimento do saldo, relativo a adiantamento devolvido;

VII - Formulério préprio para despesas que eventualmente ndo possam ser comprovadas
por documentos fiscais, devidamente justificadas e autorizadas, tampouco ultrapassem a quantia de R$
20,00 (vinte reais), cada.

Paragrafo unico. Serdo objetos de impugnacao os documentos que:

| - Apresentarem data em desconformidade com o periodo de aplicacdo definido na
portaria de concessao;

Il - Tenham evidéncia de adulteracdo, como borrdes ou rasuras;
111 - Ndo constem em nome do Coren-SP;

IV - Constem valores superiores aos limites fixados nesta norma, sem a devida
justificativa e autorizacdo do Ordenador de Despesa;

V - Sejam repetitivos para o mesmo servico e/ou fornecedor, o que indicaria
fracionamento da despesa.

Art. 37 O empregado publico que receber Suprimento de Fundos (observada as
disposi¢des contidas nesta norma e na Cartilha de Suprimento de Fundos) é obrigado a prestar contas
de sua aplicacdo & Geréncia Financeira, procedendo-se & tomada de contas se ndo o fizer no prazo
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assinalado pelo Ordenador, sem prejuizo das providéncias para apuracdo das responsabilidades
administrativas.

81° A Geréncia Financeira comunicara ao Ordenador de Despesa por conta prestada fora
do prazo, ou pela ndo prestacdo, em até 3 dias Uteis.

82° A prestacdo de contas somente sera considerada entregue se atendidos 0s requisitos
contidos nesta norma e na Cartilha de Suprimento de Fundos.

CAPITULO XI - DA CONTABILIZACAQ

Art. 38 O suprimento de fundos sera contabilizado e incluido nas contas do Ordenador
como despesa realizada; as restituices, por falta de aplicacéo, parcial ou total, ou aplicagdo indevida,
constituirdo anulagdo da despesa ou receita orcamentaria, se recolhidas ap6s o encerramento do
exercicio.

Art. 39 A concessdo de suprimento de fundos devera respeitar 0s estagios da despesa
publica, empenho, liquidacdo e pagamento.

Paréagrafo Unico. A cada adiantamento, deverd ser observada a natureza da despesa e sua
classificagdo em funcéo do objeto do gasto. A contabilidade deve verificar a adequagéo do registro
contabil conforme o plano de contas da autarquia.

Art. 40 A liquidacdo da despesa devera ser anterior & disponibilizacdo dos recursos para
uso por meio do cartdo de pagamento corporativo, tanto para a sistematica de saques como para a de
fatura.

Art. 41 A contabilidade realizara a anulacdo dos empenhos correspondentes aos valores
n&o utilizados.

CAPITULO XII - DAAPLICACAO INDEVIDA

Art. 42 Prestacdo de contas objeto de restricdo deve se submeter a processo de
regularizagdo. Constatadas irregularidades, como documentos incorretos ou incompletos, a Geréncia
Financeira devera oficiar, em até 3 dias Uteis, o suprido e o Ordenador de Despesa para as
providéncias necessérias.

81° Aplicacdo de recursos de forma indevida resultara na glosa dos respectivos valores,
passivel de desconto em folha, observada a legislacdo especifica e respectivas clausulas contratuais.

82° A liberacdo de um novo suprimento de fundos dependera da regularizagcdo do
adiantamento anterior, objeto de restrigéo.

83° Os valores pagos referentes a multa/juros por atraso no pagamento da fatura deverdo
ser ressarcidos aos cofres da autarquia pelo Ordenador de Despesa ou por quem der causa, apds
apuracdo de responsabilidades.

CAPITULO XIII - DISPOSICOES GERAIS

Art. 43 Ap0s prestar contas e sanadas eventuais incorrecdes, 0 processo de suprimento de
fundos seré enviado a Presidéncia do Coren-SP para homologagéo.
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Art. 44 A importancia aplicada até 31 de dezembro sera comprovada até o dia 10 de
janeiro do ano seguinte.

Art. 45 E expressamente vedado superar os prazos fixados por esta norma.

Art. 46 Os prazos so se iniciam e vencem em dia de expediente do Coren-SP.

Art. 47 Deve ser dada ampla publicidade aos gastos com suprimento de fundos na éarea de
transparéncia do Coren-SP, de forma a informar, no minimo, o nimero de matricula do empregado
publico (suprido), respectiva autorizacdo, o(S) objeto(s) de gasto e os recursos aplicados.

Art. 48 Fica revogada a Decisdo Coren-SP n°® 11/2010, assim como as disposi¢coes
estabelecidas na Cartilha de Suprimento de Fundos do Coren-SP (aprovada pela Portaria COREN-

SP/DIR/033/2015) que, porventura, contrariem ao regulamentado no presente ato normativo.

Art. 49 A presente Decisdo entrard em vigor apds os procedimentos de praxe.

Sao Paulo, 22 de dezembro de 2015.

FABIOLA DE CAMPOS BRAGA MATTOZINHO MARCUS VINICIUS DE LIMA OLIVEIRA
COREN-SP 68.336 COREN-SP 51.063
Presidente Primeiro Secretério
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