Fundacdo de Amparo a Pesquisa e Extensdo Universitdria

http://www.fapeu.org.br

FAPEU

PORTARIA N°. 013/DE/2013, DE 05 DE SETEMBRO DE 2013

A Diretoria da Fundacdo de Amparo a Pesquisa e Extensdo Universitéria,
no uso de suas atribuicbes estatutarias e regimentais e considerando a
necessidade de disciplinar os procedimentos operacionais para a concessao de
Suprimento de Fundos,

RESOLVE:

CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Entende-se por Suprimento de Fundos o adiantamento de recursos
concedido a Coordenador de Projeto ou funcionario da Fundacéo, a critério e
sob a responsabilidade da Superintendéncia, para a realizagdo de despesas de
pequeno vulto que, pela sua excepcionalidade, ndo possam submeter-se ao
processo normal de compras, ou seja, sob inteira responsabilidade do ordenador
de despesa.

Art. 2°. Para os efeitos desta Portaria considera-se:

| — Ordenador de despesas: Superintendente ou Superintendente Adjunto
responsavel pelo adiantamento de recursos.

Il — Beneficiario: Coordenador de Projeto ou funcionario da FAPEU
responsavel pela aplicacdo e comprovacdo dos recursos recebidos a titulo de
Suprimento de Fundos.

lIl — Gestor de Projeto: funcionario responsavel pela gestdo do projeto na
FAPEU.

CAPITULO Il - DA CONCESSAO

Art. 3°. O Suprimento de Fundos sera concedido observando-se o0s
seguintes critérios:

| — atender despesas vinculadas as atividades de projeto cujo 6rgao
financiador/concedente néo estabeleca qualquer restricdo de aplicacéo;
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Il - atender despesas eventuais, que exijam pronto pagamento em
espécie;

lll - atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo
valor, em cada caso, nao ultrapasse os limites estabelecidos nesta Portaria.

Art. 4° Os pedidos de Suprimento de Fundos serdo formulados pela
coordenacdo do projeto, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias da
realizacdo das despesas, em formulario proéprio no site da FAPEU, mediante
identificacdo de usuario/senha do projeto, no link SERVICOS ON LINE, que
conteré:

| — 0 nimero do projeto;

Il — a indicag&o do nome, CPF e dados bancarios do beneficiario;
lIl — a indicacéo do valor total;

IV — a justificativa da excepcionalidade do suprimento de fundos;

V - a especificacédo da rubrica do Plano de Trabalho do projeto, quando for
0 caso;

VI — 0 nome, cargo ou funcéo do ordenador.

Art. 5°. O valor unitario do suprimento de fundos sera definido pelo
ordenador de despesas, observados os limites fixados no Plano de Trabalho
préprio do projeto e o estipulado pela FAPEU.

Art. 6°. O valor estipulado pela FAPEU para a concessao do Suprimento
de Fundos fica limitado a R$ 1.000,00 (um mil reais), e o valor por objeto limitado
em R$ 200,00 (duzentos reais).

Paragrafo unico. O limite estabelecido para o valor por objeto refere-se as
aguisicdes de mesma natureza fisica e funcional, vedado o fracionamento de
despesa.

Art. 7°. Nao sera concedido suprimento de fundos a beneficiario:

| - responsavel por suprimento de fundos, que esgotado o prazo, nédo tenha
prestado contas de sua aplicacéo;

Il — de dois suprimentos de fundos simultaneamente para um mesmo
beneficiario.
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CAPITULO Ill — DA APLICACAO DOS RECURSOS
Art. 8°. S&o préticas vedadas com suprimentos de fundos:
l. a aquisicao de equipamento e material permanente;
Il. a contratacao de servigcos prestados por pessoa fisica;

[I. a realizacdo de despesas com floriculturas, publicagbes, livros e
bebidas alcodlicas;

IV.  aquisicdo de bens e servicos que tenham caréater repetitivo, uma
vez gque serdo consideradas previsiveis, ndo se justificando, portanto, a sua
excepcionalidade.

Art. 9°. S&o obrigacdes do beneficiario pelo suprimento de fundos:

| - verificar se a despesa a ser realizada se enquadra nos itens apoiados
pelo projeto;

Il - realizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu valor total;

[l - exigir a emissdo dos documentos comprobatorios da realizacdo da
despesa;

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

V- néo realizar despesas nos finais de semana, salvo se devidamente
justificadas.

Art. 10. A comprovacao de despesas devera estar devidamente atestada
pelo beneficiario, em comprovante de despesa original cuja emissdo tenha
ocorrido em data igual ou posterior a do depdsito efetuado pela FAPEU para o
suprimento de fundos.

Art. 11. A comprovacdo de despesas devera conter por parte do
fornecedor do material ou do prestador de servico, a declaracdo de recebimento
da importancia paga.

Art. 12. O saldo nédo utilizado, se houver, devera ser devolvido pelo
beneficidrio, & FAPEU por meio de depdsito bancario, com a devida
comprovacao ao gestor do projeto.

8§ 1° A devolucdo de eventual saldo residual ocasionara, apoés o
recolhimento a conta bancaria de origem, a reversdo do respectivo crédito a
rubrica correspondente do projeto.
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8§ 2° O numero da conta bancaria destinada a acolher recursos
provenientes de devolucdo de saldo residual sera fornecido pelo gestor do
projeto.

Art. 13. As despesas excedentes, até o limite de 10% dos recursos
adiantados, serdo reembolsados ap0s a aprovagao da prestacdo de contas

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 14. E obrigatoria a apresentacdo de prestacdo de contas pelo
beneficiario, no prazo maximo de 30 dias subsequentes ao recebimento do
suprimento de fundos, exceto para a importancia recebida na segunda quinzena
do més de dezembro em que a importancia aplicada sera comprovada até 15 de
janeiro do ano seguinte.

Paragrafo unico. A auséncia de prestacdo de contas, esgotado o prazo,
bloqueara a concessao de novo suprimento de fundos para o projeto ao qual
estiver vinculado o adiantamento.

Art. 15. Deverao compor obrigatoriamente a prestacéo de contas:
l. o relatério de prestacao de contas;

Il. os documentos comprobatérios originais dos bens e servicos
adquiridos;

lll. o comprovante de depdésito referente a devolucdo de valor néao
utilizado por ocasido do término do prazo, se for o caso.

Art. 16. A Prestacdo de Contas devera ser compativel com a finalidade do
adiantamento de recursos e comprovada por meio de documentos fiscais, com
as seguintes formalidades:

[.  originais, em primeira via,

II. expedidos em nome, endereco e CNPJ da FAPEU;
[ll.  sem rasuras, emendas ou acréscimos;
IV. com indicacdo dos prec¢os unitario e total;

V. com a descrigdo detalhada do servico ou material;
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VI. com declaracdo expressa do responséavel, atestando o recebimento
do material ou a prestacao de servico;

VII.  comprovacéo pelo fornecedor de quitacgéo.

Art. 17. S&o considerados documentos comprobatérios da realizacdo da
despesa:

l. no caso de compra de material: Nota Fiscal Fatura, Nota Fiscal de
Venda ao Consumidor, Nota Fiscal, Cupom Fiscal e Nota Fiscal Eletrénica.

. no caso de prestacao de servigos por pessoa juridica: Nota Fiscal
de Prestacéo de Servigos ou Nota Fiscal Fatura de Prestagéo de Servigos.

Art. 18. O controle e recebimento da prestacéo de contas serao feitos pelo
gestor do projeto na FAPEU, que analisara a compatibilidade dos gastos com o
plano de aplicacéo do projeto.

Paragrafo unico. No caso de constatacdo de transacdes indevidas, nos
documentos fiscais apresentados, o projeto no qual estiver vinculado o
adiantamento terd blogueada a concessdo de suprimentos de fundos até que
sejam sanadas as irregularidades.

Art. 19. Os casos omissos serdo resolvidos pela Superintendéncia da
FAPEU.

Cleo Nunes de Sousa Osvaldo Momm Abelardo Alves de Queiroz
Diretor Presidente Diretor Financeiro Diretor de Projetos
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