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RADIOBRAS RESOLUGI\O N° 047/02 01/01

Empresa Brasilelra do Comunicagho S, A

REDIR N.° EM ASSUNTO: VIGENCIA

ALTERAGAO DA NORMA DE SUPRIMENTO NOR - 401 |
2232 18/12/02 18/12/02

A Diretoria da RADIOBRAS - Empresa Brasileira de Comunicagio S.A., no
uso das atribuicoes que lhe confere o inciso | do art. 22 Estatuto aprovado pelo Decreto
n.° 2.958, de 8 de fevereiro de 1999, alterado pelo Decreto n.° 2.986, de 10 de marco de
1999, reunida em 18 de dezembro de 2002,

CONSIDERANDO

- a Recomendacado da CISET — PR, contida no item 28, do Relatério de
Auditoria de Acompanhamento n.? 043/2002, de 13 de novembro de

2002;
- 0 Memorando AUDIN n.° 134/2002, de 28 de novembro;
- o processo n.° 1.551/2002,

RESOLVE

Art. 1° O inciso IV do subitem 4.1.1, da Norma de Suprimento NOR —
401, aprovada pela Resolucdo n.° 076/93, de 1° de novembro de 1993, alterada pela |
Resolugdes n.® 083/94, de 19 de maio de 1994; n® 120/95, de 4 de outubro de 1995: n.°
208/98, de 1° de abril de 1999 e n.? 019/00, de 8 de novembro de 2000 passa a vigorara |
com a seguinte com a seguinte redagéo:

“4. COMPROVACAO E LIQUIDACAO DOS SUPRIMENTOS

IV — comprovantes, em original, das despesas realizadas emitidas em nome
da RADIOBRAS e devidamente atestados por oufros servidores que ifenham
conhecimento das condigdes em que foram realizadas, observado o disposto no subitemn
4.1.2, a saber: 1

a) No caso de compra de material — Nota Fiscal de venda ao consumidor,
contendo o carimbo de recibo do pagamento;

b) No caso de prestacdo de servigos por pessoa juridica — Nota Fiscal de |
prestagdo de servigo, contendo o carimbo de recibo do pagamento.

Art.2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua assinatura.

Brasilia, 18 de dezembro de 2002.
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NORMA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS,
NOR-401.

A Diretoria da RADIOBRAS - Empresa Brasileira de Comunicagdo S.A., no
uso de suas atribuicbes estatutarias, reunida em 30/04/99,

CONSIDERANDO

o disposto no art. 22, incisos | e IV, do Estatuto Social da
Radiobras, aprovado pelo Decreto n® 2.958, de 08/02/99;

« - as recomendagdes insitas na Nota de Auditoria n® 007/99 e no Despacho
AUDIN n° 040/99, da Auditaria Interna desta Empresa;

a conveniéncia de se instituir diretrizes para a movimentagdo dos recursos
depositados na conta tipo "B", aberta no Banco do Brasil S/A, para
pagamento de despesas a conta de suprimento de fundos, nos termos da

Instrugdo Normativa n® 04, de 31 de julho de 1988, da Secretaria do
Tesouro Nacional; e,

- aimprescindibilidade de se flexibilizar a aplicagao dos recursos a conta do
suprimento de fundos, para aquisicdo de bens a imobilizar pelas equipes

de reportagens nos deslocamentos ao exterior para cobertura de viagens
de autoridades governamentais,

RESOLVE:

Art. 1° Acrescentar ao item 3 da Norma de Suprimento de Fundos - NOR-401,

aprovada pela Resolugio n° 076, de 1 de dezembro de 1993, o subitem 3.11, com o
desdobramento 3.11.1, na seguinte redag&o:

"3.11 - Os pagamentos das despesas & confa de suprimento de fundos
serdo efetuados, exclusivamente, por meio de cheque nominafiva emitido
em favor do fornecedor ou do prestador do servigo, ressalvados os casos
excepcionais, expressamente, reconhecidos pelo ordenador de despesas
mediante circunstanciada justificativa apresentada pelo Agente Pagador.

3.11.1- E admissivel o saque de pequeno valor, limitado a cinqienta reais,
para encaixe do Agente Pagador, destinado ao atendimento de despesas
mitidas e de pronto pagamento, tais como, reconhecimento de firmas,
reprodugdes e autenticagdes de documentos, e outras da espécie, cujo valor

ndo justifigue a emissdo de cheques, ressalvada a excegdo prevista no
subitem acima.™

Art. 2° O subitem 6.1 passa a vigorar com a seguinte redagéo(.’ ,\,/\,/Oﬂ iy
— _
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"6.1.1.- E admissivel a concessdo de suprimento de fundos ao Coordenador
de Equipe de Reportagens, em viagens ao exterior, para aquisicdo de
material permanente que se faga necessério ao regufar desempenho da
missdo, ou em situagbes excepcionais ou emergenciais em decorréncia de
danos nos equipamentos portados, ou diante de casos fortuitos ou
imprevisiveis, devidamente Jjustificados, observado o fimite de despesa
estipulado no subitem 2.3.2 desta Norma e nas regras alfandegérias
expedidas pela Receita Federal.

6.1.2.- Para efeifo do permissivo contido no subitem anterior, sera emitido
empenho prévio & conta de recursos alocados no orcamento da
RADIOBRAS na Categoria Econdmica "DESPESAS DE CAPITAL -
INVESTIMENTOS", subordinada ao programa orgamentario proprio.

6.1.3.- O bem adquirido na forma prevista no subitem anterior, sers
incorporado ao patriménio da Empresa, contra a apresentacdo do respectivo
documento fiscal de compra emitido em nome da RADIOBRAS e constante
da prestagdo de contas do detentor do suprimento de fundos.”

Art. 3° Esta Resolugéo, para todos os efeitos, retroagird a 1° de abril de 1999.
Brasilia, 30 de abril de 1999,
= -L—-_:‘ S_ ~ "/, l n
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CARLOS DE CERQUEIRA L. ZARUR MARIA DAS GRAGAS CRUVINEL
Presidente ; Diretora
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1. FINALIDADE

3,10 Estabelecer critérios e procedimentos para concessdo, controle, |
comprovacio e liquidacédo de suprimento de fundos. }

2. CONCEITUACAO |
2:1. Suprimento de Fundos é o procedimento administrativo, de
carater excepcional, que consiste na entrega de numerario a empregado da
RADIOBRAS, sempre precedida de empenho na dotacio prépria, para realizar
despesa que, reconhecidamente, nio possa subordinar-se 20 processo normal
de sua execugso.

2.2. A concesszo de Suprimento de Fundos € limitada:
2.2.1. Para o atendimento das despesas previstas nos incisos I ¢ V do {
subitem 2.3:

- valor arbitrado pelo Presidente da RADIOBRAS ou por
empregado com delegacio de competéncia para tal, tendo em
conta das peculiaridades constantes do formularie
"SOLICITACAO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE
FUNDOS" - COD. 401/01.

22.2. Para a realizagio das despesas previstas nos incisos II, IIl ¢ IV

do subitem 2.3: =

I- 5% (cinco por cep}o}%o valor estabelecido na alinea "2" do
inciso I do art. 234da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
para execucio de obras e servicos de engenharia;

II- 5% (cinco por cento) do valor estabelecido na alinea "2" do
inciso II do art. 23 da Lei n® 8.666, de 1993, para as demais
despesas.

2.23. Excepcionalmente, a critério do Presidente da RADIOBRAS,
desde que caracterizada a necessidade em despacho fundamentado, poderzo
ser concedidos suprimentos de fundos em valores superiores aos fixados no |
subitem 2.2.2.

2.3. Poderdo ser realizadas despesas por meio de Suprimento de
Fundos, somente nos seguintes casos:

I- para despesas de alimentagio e pousadas em viagens dos

Diretores da RADIOBRAS a qualquer parte do Territérip

Nacional, observadas as normas especificas sobre a

matéria; 1
Il - para deslocamentos locais dos empregados em objete do
Servico;
IIl - para servigos especiais que exijam pronte pagamento em
espécie;

IV - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas
aquelas cujo valor nio ultrapasse ao percentual de 0,25%
{vinte e cinco centésimos) do valor constante da alinea "a"
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1 do inciso Il do art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, para |
‘ compras € servicos, e de 0,25% (vinte e cinco centésimos)

do valor constante da alinea "a" do inciso I do art. 23 da
mesma Lei, para a execucdo de obras e servicos de
engenhariza; €,

V- para gastos em coberturas jornalisticas em viagens no Pais
e no Exterior.

2.3.1. O limite 2 que se refere o inciso IV € o de cada despesa, vedado o
fracionamento da despesa ou do documento comprobatdrio, para adequacdo a
esse valor. Redagao dada pela R o n® 083/94, 19/05/1954)

2.32. As despesas de que tratam os incisos II e III do subitem 2.3.
o desta Norma, ficam limitadas a 0,25% (vinte e cinco centésimos) do valor
constante da alinea "a" do inciso II do art. 23 da Lei n ° 8.666, de 1993,
observado o disposto no subitem 2.3.1. desta Norma.

2.3.3. Para a realizaciio dos gastos referidos no inciso V do subitem 2.3
desta Norma, obriga-se, o agente pagador, a observar as normas licitatérias |
estabelecidas na Lei n° 8.666, de 1993, ressalvados os casos de dispensa ou de |
inexigibilidade definidos na mesma Lei. '

2.4. O suprimento podera ser concedide:
1- =2 empregado designado para a execucao do servigo;

II- a coordenador ou presidente de comissio ou de grupo de
‘ trabalho para as despesas em conjunto ou, isoladamente,
de cada integrante da comisséo ou grupo de trabalho; {

Iil - a empregado da Empresa a quem se atribua o encargo do |
pagamento das despesas referidas nos incisos II e IV do |
| subitem 2.3 desta Norma; e, ;

IV - 2 Gerente de Escritério ¢ a Correspondentes nos Estados,
para o atendimento das despesas a que se referem os

incisos II, Il e IV do subitem 2.3. desta Norma.Redagio dede
pela Resolugéio n® 083/94, de 19/05/1994) -

especifiea. (revogado pela Resolugds r® 019/00; de 05/11/2000) |

3. SOLICITACAO, AUTORIZACAO, CONCESSAO E UTILIZACAO |
DO SUPRIMENTO DE FUNDOS
3.1. O Suprimento de Fundos serd concedido a empregado da

RADIOBRAS, mediante solicitacic de sua chefia e apés a competente
autorizagfio do Ordenador de Despesas através do formulério "SOLICITACAQ E
CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS" - COD. 401/01.

Skl E vedada a transferéncia do Suprimento de Fundos a outro
empregado.
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3.2. A Area Administrativa devera anmalisar a solicitacde, na .‘
conformidade das disposicoes estabelecidas nesta. Norma, bem como os tetos
definidos por dotagdo orcamentiria, emitinde z Sclicitacdo de Execucio
Orcamentaria ¢ Financeira - SEOF para cada unidade.

3.3. Nenhum Suprimento de Fundos poderd ser concedido para
utilizacio por prazo superior a 90 (noventa) dias, nem ultrapassar o término do
exercicio financeiro. medasae dade pele Resotupao n* 120795, de 04/10/1995)

3.4. A liberacdo do numerario sera feita mediante:

a) crédito em conta bancaria, em nome do detentor do ’
Suprimento de Fundos, aberta com autorizacio do Ordenador /
i

de Despesa para esse fim, quando se destinar & realizacio das
despesas previstas nos incisos II e IV do subitem 2.3 desta
Norma; e,

b) entrega do numerério 20 detentor quando o valor se destinar
ao atendimento das despesas a que se referem os incisos I, Il e
V do item 2.3. desta Norma.

3.5. A entrega do numerério serd sempre precedida da emissdo da
respectiva Nota de Empenho Ordinario, alocada 3 dotacdo prépria em funcido
da despesa a realizar, podendo a um tnico ato de concessio de Suprimento de
Fundos corresponder diversos empenhos de acordo com a sua natureza € o |
programa de trabalho.

3.6. O suprimento seré considerado despesa efetiva, registrando-se a
responsabilidade do empregado, cuja baiza serd procedida em face da
prestacio ce contas aprovada pela autoridade ordenadora da despesa.

3.7. O saldo de Suprimento de Fundos restituido pelo detentor,

dentro do proprio exercicio financeiro z que pertencer a concessio, constituird |
anulacdo da despesa. Quando recolhido apoés o encerramento do exercicio sera !
contabilizado como receita da Empresa. |

3.8. O Suprimento de Fundos para determinada despesa, nio poderd
ter aplicacdo diferente daquela especificada no ato da concessio e na Nota de
Empenho.

3.9. O responsavel pelo Suprimento de Fundos ndc pode pagar-se a |
si mesmo, salvo em casos previstos em lei. |
3.10. N3o podera ser concedide Suprimento de Fundos:

2) a empregado declarado em 2icance ou que esteja respondendo
a inquérito administrativo;

b) responisavel por Suprimento de Fundos que ndo tenha
prestado conta de sua utilizagdo no prazo estabelecido; |

¢} a empregado que tenha a seu cargo a guarda ou utilizacdo do
material a adquirir, salvo quando nio houver na reparticio
outro empregado; e,

d) & responsavel por 2 (dois) suprimentos sem que a prestacdo
de contas do primeiro tenha sido apresentada e aprovada pelo
Ordenador de Despesa.
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3.11. Os pagamentos das despesas & conta de suprimento de fundos ‘

serdo efetuados, exclusivamente, por meio de cheque nominativo emitido em
favor do formecedor ou do prestador do servigo, ressalvados os c¢asos
excepcionais, expressamente, reconhecidos pelo Ordemador de Despesas
mediante circunstanciada justificativa apresentada pelo Agente Pagador.

{Ber do pela Zesd n* 208/99, de 36/04/1995) |
3.11.1. £ admissivel o saque de pequenoc valor, limitado a cinguenta
reais, para encaixe do Agente Pagador, destinado 20 atendimento de despesas
mindas de pronto pagamento, tais como, reconhecimento de firmas,
reprodugdes € autenticagdbes de documentos, e ouiras da espécie, cujo valor
nao justifique a emissdo de cheques, ressalvada a excecdo prevista no subitem

acima. faer do pela Resolugiio n* 208/99, de 30/04(1995)
- 4. COMPROVACAO E LIQUIDACAO DOS SUPRIMENTOS
4.1. Obriga-se o detentor do Suprimento de Fundos a encaminhar ao |

Ordenador de Despesas, responsével pela concessio, a respectiva prestacao de
contas da utilizacdo dos recursos, observada a rotina a seguir explicada.

4.1.1. A prestagdo de contas sera apresentada mediante 0O

preenchimento, em 4 (quatro) vias, do formulario "PRESTACAO DE CONTAS

DE SUPRIMENTC DE FUNDOS' - COD. 401/2, ficando a 4* (quarta) via em

poder do emitente e as demais encaminhadas ao Ordenador de Despesas,

acompanhadas da seguinte documentacao:
1- copiado ato de concessao do suprimento;
II- primeira via da(s) Notas(sjde Empenho da(s) despesa(s);
Il - extrato da conta bancaria, se for o caso;
IV - comprovantes, em original, das despesas realizadas
emitidas em nome da RADIOBRAS, e devidamente

- atestados por outros servidores que tenham conhecimento

das condicbes em que foram realizadas, observado o

disposto no subitem 4.1.2., a saber: Redagio dada pela Resolugio |

n* 047/02, de 18/12/2002)

a) no caso de compra de material - Nota Fiscal de venda ao
consumidor, contendo o carimbo de recibo do pagamento;
(Redagao deda pela Resolugho n® 047/02, de 18/12/2002) !

b) no caso de prestacio de Servigos por pessoa juridica -
Nota Fiscal de prestagdo de servico, contendo o carimbo
de recibo do pagamento; Redagio dade pela Resolucio n” 047/0Z, de
15/22/2002)

¢} no caso de prestacZo de servicos por pessoa fisica ~
Recibo de Pagamento a Auténomo (RPA); e,

d) no caso de utilizacgo de taxi - Recibo emitido pelo taxista
ou, na falta deste, o formulario "NOTA DE DESPESA

COM TAXI, devidamente assinado pelo taxista.
(Acrescentado pela. Resoluclio n® 083/94, de 19/05/1994)

" V- Comprovante de recolhimento do saldo.

| 4.1.2. Os documentos comprobatéries da despesa emitidos em data
anterior 20 da entrega do numerario e nao compreendidos no periodo fixado
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para a utilizacdo do suprimento serdo glosados pelo Ordenador de Despcsas,—l
com a conseqiiente responsabilizacfio do Agente Pagador. ‘

4.1.3. Tiquetes de caixa e Notas Fiscais simplificadas nio serdo aceitos |
como comprovantes de despesas. i
4.1.4. O detentor de Suprimento de Fundos devera, quando da |

contratagao de profissional auténomo, se certificar de que foi efetuado o
recolhimento do Imposto Sobre Servicos - IS8, na localidade onde o servico for
prestado. r

4.1.5. A ndo apresentacio do documento fiscal habil, acarretara glosa
do mesmo e conseglente impugnacio da despesz, imputando-se ao agente
pagador a responsabilidade pelo valor da despesa.

4.1.6. Podera ser comprovado, através do preenchimento do formulério
"NOTA DE DESPESA" - COD. 401/03, o pagamento realizado e que seja
impossivel a obtencdo do respectivo comprovante, e desde que seu valor nio
ultrapasse o percentual de 10% (dez por cento)} do Salaric Minimo na data do
dispéndio (tarifas de énibus urbanos, etc).

4.1.7. O Ordenador de Despesas ao receber o processo de prestacdo de |
contas o encaminhari, preliminarmente, 4 Area Econdémico-Financeira da
RADIOBRAS, para o exame prévio da documentacéio, no que for pertinente ao
Seu correto enquadramento orcamentario e a sua habilidade técnico-fiscal,
remetendo-o, a seguir, 4 Area Administrativa da Sede.

4.1.8. Cumpre & Area Administrativa, de posse da prestacio de contas;
analisar os gastos efetuados pelo Agente Pagador, quanto a sua conveniéncia e
oportunidade e os aspectos administrativos, concordando ou n3o com os
procedimentos realizados, devolvendo-a, apés, 4 Area Econdmico-Financeira da
Sede.

4.1.9. As observacbes provenientes desta analise deverdo ser
registradas no verso do formulario "PRESTACAO DE CONTAS DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS" - COD. 401 /02, para que sejam dadas as devidas
providéncias quanto 4 regularidade da, prestacéo de contas.

4.1.10. A Area Econémico-Financeira, através do setor de Contabilidade, |
submeterd a prestacio de contas ac Ordenador de Despesas, para que o |
mesmo a aprove ou nio, parcial ou totalmente.

4.1.11. Na hipétese de recusa da prestacdo de contas, total ou
parcialmente, cumpre ao Ordenador de Despesas, apés o seu dcspach_o;
impugnador, encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade da RADIOBRAS
para o registro da responsabilidade do Agente Pagador e a conseqiente
instauraczo do processo de Tomada de Contas Especial, na forma da legislacdo |
vigente.

1 4.2, A prestacdo de contas das despesas por Suprimento de Fundos |

devera ser apresentada ao Ordenador de Despesas dentro de 30 (trinta) dias

subseqiientes ao prazo fixado para a sua utilizacio: Redacts deda pela Resotucto r*
2120/95, 04/10/1998)

I incisos I e II do subitem 2.4. - até o segundo dia util apés a

utilizacéo do suprimento; e, I
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4.3. Na ocorréncia de circunstancia que venha a motivar a n2o

consecucao do fato gerador da concessdo do Suprimento de Fundos {como por
exemplo, o cancelamento de viagem), obrigar-se-4, o detentor, a restituir o
valor recebido no primeiro dia 4til ac da entrega do numerario.

5. PENALIDADES

- O detentor de Suprimento de Fundos que deixar de prestar
contas da utilizagdo dos recursos recebidos dentro dos prazos fixados pelo
Ordenador de Despesas, ou que tiver as suas contas impugnadas, ficaréd sujeito
2 Tomada de Contas Especial, para julgamento pelo Tribunal de Contas da
Unifo, sem prejuizo das providéncias administrativas para apuracao das
responsabilidades e imposicgo das penalidades cabiveis.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1. A importancia recebida a titulo de Suprimento de Fundos nao
podera ser utilizada para compra de materiais a imobilizar, bem como para
aquisicdo e realizacio de servigos que estejam subordinados aos procedimentos
normais estabelecidos na Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

6:11. £ admissivel a concessdo de suprimento de fundos ao
Coordenador de Equipe de Reportagens, em viagens ao exterior, para aquisicéo
de material permanente que se faca necessdrio ao regular desempenho da
missdo, ou em situagdes excepcionais ou emergenciais em decorréncia de
danos nos equipamentos portados, ou diante de casos fortuitos ou
imprevisiveis, devidamentie justificados, observado o limite de despesa
estipulado no subitem 2.3.2. desta Norma € nas regras alfandegarias expedidas
pela Receita Federal. (acrescentade pele Resolugio n® 208/95)

6.1.2. Para efeito do permissivo contido no subitem anterior, sera
emitido empenho prévio & conta de recursos alocados no orcamento da

RADIOBRAS na Categoria Econdmica °DESPESAS DE CAPITAL - |
INVESTIMENTOS", subordinada 20 programa or¢amentario proprio. (serescentado |

pela Resolugdo n® 208/95}

6.1.3. O bem adquirido na forma prevista nc subitem anterior, seréd
incorporado a0 patriménio da Empresa, contra a apresentacéo do respectivo
documento fiscal de compra emitido em nome a RADIOBRAS e constante da

prestagio de contas do detentor do suprimento de fundos. Aereseentado pelc
Resolugéo n® 208/99)

6.2. A importancia aplicada até 31 de dezembro sera comprovada até
15 (quinze) de janeiro do exercicio seguinte. (ateragio dada pela Resolugao n° 120/95)
6.3. Os detentores de Suprimento de Fundos deverdo manter rigido

controle da documentacio e dos valores em seu poder, para gque possam ser
auditados 2 qualquer momento, tanto pela Auditoria Interna da RADIOBRAS,
como pelos érgaos de controle do Governo Federal.

6.4. _ Os casos omissos serdo dirimidos pelo Presidente da
RADIOBRAS ou por empregado com delegacao de Competéncia para esse fim.
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ANEXO ‘

FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

¢ SOLICITAGAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS - 401/01
¢ PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS - 401/02

» NOTA DE DESPESA - 401/03




= \,\ = FOLHA:
£S5 RADIOBRAS NORMA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
e Esoproan Brwsleirn de Comiongse 5. A NOR— 401 9/18

SUPRIMENTO DE FUNDOS

- - = |
SOLICITACAO E CONCESSAO DE \ ¥ ‘, \
l}
|

SOLICITACAO
|

JIE
B =

‘ |
|
{

|

DATA | [AvToRmADE SOLICITANTE ]
‘ t NOME CARGOFUNCAO ASSINATURA Al

- CONCESSAC ]
NOTA DE EMPENHO. | — ORDEM BANCARLA —

A | =

- 5 |

CONCEDO O SUPRIMINTO DI ACIMA SOLICITADO
GROENADOR DI DESESA

RECIEO:
RECEBI O SUPRIMENTO DE FUNDOS DE QUE TRATA ESTE DOCUMENTO, COMPROMETENDO-ME A
PRESTAR CONTAS DE SUA APLICAGAQ NO PRAZO ACIMA ESTABELECIDO, NA FORMA DA LEGISLAGAQ
VIGENTE.

LOCAL ‘ l’mn [‘MMTHEO ‘ |
Mod 401100
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FORMULARIO SOLICITACAC E CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. FINALIDADE
Documentar a solicitago € 2 concessio de Suprimento de Fundos.
. FORMATO: 210mm X 297mm - A4
3. CODIGO: 401/01
EMITENTE: Chefia do empregado.
5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

BLOCO SOLICITACAC

NUMERO DA SOLICITACAQ - Preencher com o nimero da solicitaggo,
conforme numeragio propria de cada drea.

NOME DO EMPREGADO - Preencher com ¢ nome do empregado a ser suprido.
CPF - Preencher com o niimero do CPF do empregado.

MATRICULA - Preencher com a matricula do empregado.

CARGO/FUNCAQ - Preencher com o cargo/fingZo atual do empregado.
LOTACAO - Indicar a sigla da unidade de lotagio do empregado.

VALOR - preencher com o valor solicitado.

FINALIDADE DO SUPRIMENTO - Descrever, claramente, a finalidade do
suprimento solicitado.

DATA - Preencher com dia/més/ano da solicitaggo.

AUTORIDADE SOLICITANTE - Preencher com ¢ nome, o cargo ou fungio e 2
assinatura do solicitante, que devera ser o superior hierarquico do empregado.

BLOCO CONCESSAO

NOTA DE EMPENHO - Preencher com o niimero e a data da Nota de Empenho,
quando for o caso.

ORDEM BANCARIA - Preencher com o mimero, a data e o valor da Ordem™
Bancaria, quando for o caso.

PRAZO DE APLICAGAQ - Preencher com o prazo limite para utilizagio do valor
autorizado.

PRAZO PARA PRESTAGAQ DE CONTAS - Preencher com o prazo limite para
prestagio de contas do valor autorizado.

ORDENADOR DE DESPESA - Preencher com a assinatura do Ordenador de
Despesa, concedendo ¢ Suprimento de Fundos solicitado.

RECIBO - Preencher com o local, a data e a assinatura do suprido, atestando o
recebimento da quantia autorizada.
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PRESTACAO DE CONTAS DE [ I
* RADIOBRAS _ | SUPRIMENTO DE FUNDOS [
CPF DITENTOR DO SUPRIMIINTC DI FUNDOS DATA
\ VALOR EMPENHADC
|
[ SALDO DE TRANSFERENCIA RICERIMENTOS (VALORES CONCEDIDOS)

NE VALOR DATA NE ‘ VALOR

| a TOTAL DOS PAGAMENTOS
l o (QU SUBTOTAL A TRANSFERIR)

DATA ‘ VALOR NE VALOR

DEVOLLH 0. A CONTA TIPO"C™) SALDO A TRANSVERIR
NE 1

ASSINATURAS IDENTIFICADAS

-
DETINTOR DO SUFRIMINTO B, | AREA ADMINISTRATIVA DA SEDE 'AREA DE CONTAGILIDADE
O oeacorno PRESTACAO DE_ CONTAS I
I pEACORDO COM CONBIGOES DIt SER AFROVADA
OESTRVAGAQ NO VERSO
DATAL e e wssrseae T, JCHN A— S DATAS el o e DATA: s o e
ASSINATURA ASSINATURA

‘Mod. 401/02

e BESE
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FORMULARIO PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. FINALIDADE
Registrar a prestagdo de contas de Suprimento de Fundos

2.  FORMATO: 210mm X 297mm - A4
3. CODIGO: 401/02

4. UNIDADE EMITENTE: Unidade de lotaglio do Detentor do Suprimento de Fundos
5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

|

UNIDADE/NUMERO/ELEMENTO

UNIDADE - Preencher com a sigla administrativa de lotagiio do Detentor do
Suprimento de Fundos.

NUMERO - Preencher com o mimero sequiencial em ordem cronologica por
elemento de despesa. Devera iniciar de 01 {(um) a partir do primeiro recebimento
de recursos em conta bancéria do tipo "B" ocorrido em cada exercicio financeiro.

Exemplo: GEBAJ 01/93.

ELEMENTO - Preencher com um dos elementos de despesas abaixo

discriminados:

- 3490-30 - recursos para pagamento de despesas com materiais de consumo:

- 3490-35 - recursos para pagamento de despesas com passagens e locomogdes;

- 3490-36 - recursos para pagamento de despesas com servigos de terceiros Pessoa
Fisica;

- 3490-39 - recursos para pagamento de despesas com servigos de terceiros Pessoa
Juridica.

CPF - Preencher com o nimero do CPF do Detentor do Suprimento de Fundos.

DETENTOR DO SUPRIMENTO DE FUNDOS - Preencher com o nome completo
do Detentor do Suprimento de Fundos.

DATA. - Preencher com o dia/més/ano da emiss3o do documento.

VALOR EMPENHADO - Preencher com o valor empenhado por elemento,
observando que a soma correspondente 2 todos os empenhos n3o poders exceder ¢
limite do Suprimento de Fundos.

SALDO DE TRANSFERENCIA - Preencher com os valores constantes do campo
SALDO A TRANSFERIR da prestago de contas imediatamente anterior.

RECEBIMENTO (VALORES CONCEDIDOS) - Preencher com as seguintes
informagGes: data, niimero da Nota de Emprenho & valor dos recursos depositados
nz conta tipo "B" do benefici4rio, observando o elemento de despesa. Devero ser
transcritos os recursos de Suprimento de Fundos para pagamento de despesas
indicadas no campo ELEMENTO.

PAGAMENTOS - Preencher com os pagamentos rezlizados em ordem cronoldgica,
registrando a data e o niimero do documento, o nome do fornecedor e o valor a ser
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li pago, anexando os documentos fiscais habeis que comprovem OS desembolsos
efetnados.

|

\ » DEVOLUCOES (DEPOSITOS NA CONTA TIPO "C") - Preencher com as |
informagdes de data, mimero da Nota de Empenho e valor do depdsito a ser
efenzado na conta 55.573.029-8/Ag.0452-9, no Banco do Brasil, no Gltimo dia ttil
de cada més, referente 3 devolugdo do szldo remanescemte do Suprimento de
Fundos.

Observar que, existindo saldo no {ltimo dia wtil do més na comta tipo "B", |
referentes 2 saldos de Notas de Empenho de elementos de despesas diversas, 0S depositos
deverdo ser desmembrados, de forma que, neste formulario se possa anexar o comprovante de
deposito pertinente z cada elemento.

e SALDO A TRANSFERIR - Preencher com 2 informagiio do numero da Nota de
Empenho e do saldo que se transfere para a semana seguinte. Este campo espelhara
o saldo disponivel, por elemento de despesa, 20 final de cada semana.

Considerando que no final do més os saldos remanescentes serio transferidos
para a conta 55.573 .029-8/Ag.0452-9, no Banco do Brasil, este campo devera apresentar saldo
ero 2o final dos 30 (trinta) dias decorridos da data de Concessdo do Suprimente de Fundos.

ASSINATURAS IDENTIFICADAS .
o BENEFICIARIO - assinamura do Detentor do Suprimento de Fundos.

o AREA ADMINISTRATIVA - assinatura do responsavel pela Area Administrativa
da Sede, atestando a conformidade dos pagamentos efetuados pelo Detentor.

e AREA DE CONTABILIDADE - assinaturz do responsavel pela Area de
Contabilidade, atestando 2 conformidade orgamentéria, financeira e contbil.

+ ORDENADOR DE DESPESAS - aprovagdo da prestaggo de contas.
CONSIDERACOES FINAIS

a) 2 prestagio de contas do Suj s mento de Fundos devera ser efetuada, semanalmente,
em 04 (quatro) vias, ficando a 4% via com o beneficidrio e as demais encaminhadas
juntamente com os documentos comprobatorios;

b) o extrato bancério da comta "B" devera ser anexado & tltima prestac@o de contas 2
cada periodo de 30 (trinta) dias; e,

¢) do quadro observagGes, ne verso, estardo as irregularidade e glosas se ocorrerem. -~
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SR UNIDADE
%5 RADIOBRAS NOTA DE DESPESAS ‘
‘\-E’:‘)‘ Tsmprovs Bvy efistrn din Commmicnche T A
[ DISCRIMINAGAO DO GASTO ] )
IMPORT/ TOTAL GASTO
TIPO DE DESPESA J‘

DATA:

e
ASSINATURA DO EMPREGADO

JUSTIFICATIVA DO GASTO |
AIMPORTANCIA DERS, ¢
—
REFERESE A DESPIISAS v
{(CARGO} (LOTACAO) ASERVICO DOA),
BN, ASAZER:
MOTIVO:
DATA:

J
!
ASSINATURA DO DETENTOR DO SUP! DE FU

Mod. 401703
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’ FORMULARIO NOTA DE DESPESAS

L

powop

FINALIDADE

Registrar as despesas realizadas sem que haja a possibilidade de obtencdo de
comprovante ¢ cujo montante nio ultrapasse a 25% (vinte e cinco por cento) do
Salario-Minimo.

FORMATO: 210mm X 147mm — A5

CODIGO: 401/03

UNIDADE EMITENTE: Preenchido pela unidade que realizou a despesa.
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO CAMPOS

e UNIDADE - Preencher com sigla da unidade emitente.

BLOCO DISCRIMINACAO DO GASTO

o IMPORTANCIA ENTREGUE - Preencher com o valor do adiantamento recebido
parz despesa imediata sem comprovante.

o TOTAL GASTO - Preencher com o valor efetivo da despesa.
e ELEMENTO — Preencher com o cédigo do elemento de despesa.
OBS.: utilizar um formulério para cada elemento de despesa.
« TIPO DE DESPESA. — Discriminar ¢ tipo de despesa realizada.
Ex.: Despesa com téxi; despesa com Snibus, etc.
e SALDO A DEVOLVER/A RECEBER — Assinalar com um “X” a opgio adequada
¢ registrar o valor.

e DATA E ASSINATURA — Preencher com 2 data ¢ 2 assinatura do empregado
responsavel pelo recebimento do adiantamento.

BLOCO JUSTIFICATIVA DO GASTO
Preencher com as informagBes solicitadas e © motivo da reelizagdo da

despesa. Em caso de despesa com transporte (ELEMENTO 349033), indicar o percurso.

+ DATA E ASSINATURA - Preencher com ¢ dia/més/ano e a assinatura do Detentor
do Suprimento de Fundos.

2
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ASSUNTOS GERAIS

INSTRUCOES COMPLENTARES REFERENTES A PRESTACAO DE CONTAS DE
SUPRIMENTOS DE FUNDOS

Para: GERENCIAS/SUCURSAIS, CORRESPONDENTES E DEMAIS USUARIOS

De acordo com determinagio da Auditoria Interna da Empresa, toda despesa
devera ser comprovada mediante documento emitido pelo fornecedor ou prestador do servigo.
Assim, no caso de despesa com téxi, a comprovagio sera através de recibo emitido pelo proprio
taxista.

Excepcionalmente, no caso de o prestador do servigo (taxista) nio possuir
documento fiscal habil € o valor da despesa for igual ou menor do que 0,25% (vinte e cinco
centésimos) do valor constante da alinea “2” do inciso I do Art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993
(item 2.3.2. da Norma de Suprimento de Fundos — NOR-401), devera ser utilizado o novo
formulirio “NOTA DE DESPESA COM TAXT", modelo anexo, que substitui o formulario
“DESPESAS DE EMERGENCIA COM TAXI”.

Esse documento, para ter validade, devera estar assinado pelo taxista prestados
do servigo, com a indicagdo de seu nome e da placa do veiculo.

Nao poderao mais ocorrer, na execugdo de Suprimento de Fundos, fatos como
Os seguintes:

- apresentacdo de comprovante improprio e em desacordo com a Norma de

Suprimento de Fundos;
- comprovante com data da realizagdo da despesa, anterior a da entrega do
TUTDETArio; €,

- apresentagio de comprovanie sem a especificagiio correta e legivel do

material/servico.

Devera ser observado o cumprimento do prazo semanal para a efetiva entrega
das prestagBes de contas, conforme o disposto na alinea “a” das ConsideracBes Gerais do
Anexo II da Norma, sendo que a Prestagio de Contas do ltimo dia Gtil do més deverz vir
acompanhada dos comprovantes de depdsitos dos saldos remanescentes que serfo transferidos
para a conta do Banco do Brasil, por elemento de despesa.

Exemplo:

Saldos existentes nos elementos de despesas:

1° depdsito 349039 — Servigos de Terceiros;

2° deposito 349030 — Material de Consumo;

3° depésito 5349033 — Transporte/Locomogio:

- Um depésito para cada elemento de despesa.

Nenhuma despesa poderd ser contraida sem a adequada caracterizacio de seu
objeto e indicagio prévia dos recursos or¢amentarios para seu pagamento.

O nio cumprimento dos dispositivos da Norma de Suprimento de Fundos
acarretara glosa de valores e/ou a impugnagao da despesa com 2 imputagdo da responsabilidade
ao agente pagador.







