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PROVIMENTO N°001 /1990

Cria e regula a concessdo, aplicacéo e
comprovagdo dos Suprimentos de Fundos.

O CONSELHO DE CURADORES, no uso de sua competéncia, prevista no artigo
20, e seus paragrafos do Estatuto da Universidade do Estado do Rio de Janeiro, aprovou e
eu promulgo o seguinte Provimento:

| — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Criar na administraco central e nos 6rgdos relativamente autbnomos, o Suprimento
de Fundos, com o objetivo de atender despesas na forma definida neste Provimento.

§ 1° - O vaor do Suprimento de Fundos em poder do gestor responsavel ndo podera ser
superior a NCZ$ 200.000,00 (duzentos mil cruzados novos), correspondente a 18.261,83 BTNs do
més de janeiro de 1990.

§ 2° - O vaor acima serd automaticamente corrigido a partir do primeiro dia Util de cada més,
tomando-se por base a variagdo da BTN em comparagdo com a vigorante na data da vigéncia deste
Provimento, desprezando no resultado final a fragdo inferior a NCZ$ 1.000,00 (hum il cruzados
NoVoS).

8§ 3° - A solicitag@o de ressuprimento (encaixe) devera ser feita apds a aplicacdo, no minimo
de 75 %, do valor estabelecido no § 1° deste artigo.

§ 4° - O ressuprimento sera efetuado pelo valor da prestacdo de contas, até que se esgote 0
total da despesa empenhada.

Art. 2° - Suprimento de Fundos é a entrega de numerério autorizada pelo ordenador de
despesa, afuncionério para atender a despesas relativas a

| — mitdas e de pronto pagamento, até o limite estabelecido pelo inciso 11, do artigo
22, do Decreto-Le n° 2300 de 21 de novembro de 1986;

Il — eventuais de Gabinete, até 5 (cinco) vezes o limite estabelecido pelo inciso 11, do
artigo 22 do Decreto-Lei n° 2300/86, assim entendidas as realizadas pelo Gabinete do Reitor;

[l — extraordindrias ou urgentes até 5 (cinco) vezes o limite estabelecido no inciso 11
do artigo 22 do Decreto-Lei n° 2300/86, salvo se forem relativas a aquisicdo de géneros ou produtos
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alimenticios, quando o limite podera ascender até 10 (dez) vezes o limite estabelecido pelo inciso 11
do Art. 22 do Decreto-Lei n° 2300, de 21 de novembro de 1986;

IV — congressos, seminarios e eventos realizados aos sbados, domingos e feriados,
obedecidos os limites acima conforme o tipo de despesa;

V — viagens ao interior em decorréncia de trabalhos escolares a serem realizados com
a participacdo do corpo discente, docente e de funcionérios, obedecidos os limites acima referidos;

VI — casos que exijam agOes imediatas para atender situagdes de emergéncia

Art. 3° - A Diretoria Gera de Administracdo e as Diretorias dos 0rgaos relativamente
autbnomos deverdo designar, nas suas respectivas areas de competéncia, 0s gestores responsaveis
pelo suprimento de fundos, dando ciéncia desse fato a Auditoria Interna da Universidade.

Paragrafo Unico — N&o deve ser designado responsavel por suprimento de fundos, o
servidor que tenha a seu cargo a guarda ou utilizagdo do préprio material a ser adquirido, salvo se
néo houver na unidade, outro servidor.

Art. 4° - O regime de suprimento de fundos sera encerrado com o esgotamento dos recursos
liberados e ndo ressupridos em face da falta de recursos financeiros e orcamentérios ou decisdo
administrativa.

Il —DA CONCECAO
Art. 5° - A requisicdo do Suprimento de Fundos — modelo | — serd feita pelas Diretorias

Administrativas ao ordenador da despesa ou autoridade delegada e devera conter:

| — nome, cargo ou funcdo e matricula do servidor responsavel pela movimentacéo
dos recursos (gestor responsavel);

[l — valor do suprimento inicial de fundos, obedecendo o limite estabelecido no § 1°
do artigo 1°.

Art. 6° - N&o se fara suprimento de fundos a servidor em alcance ou em atraso na prestacéo
de contas de suprimento anterior.

Art. 7° - A entrega dos recursos financeiros sera precedida de empenho-estimativa, que
recebera a classificagdo orcamentéria do dispéndio.

Art. 8° - O despacho do ordenador da despesa, concedendo o suprimento, deverd indicar,
expressamente, o valor total da despesa a ser empenhada e a capitulagéo no inciso |11 do artigo 22 do
Decreto-Lei Federal n° 2300, de 21.11.86.
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Paragrafo Unico — No empenho-estimativa seréo feitas as anotacfes de cada prestacdo de

contas, pelo vaor da despesa paga, correspondente este ato a liquidagdo da despesa na forma da
legislagdo em vigor.
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Art. 9° - A entrega do numerério, referente ao suprimento inicial e aos ressuprimentos, sera
feita por meio de ordem bancéria para depdsito em conta-corrente, com a denominacéo BANERJ
S/A — Conta Suprimentos de Fundos - ... (nome da unidade)... que sera movimentada exclusivamente
pelo gestor responsavel designado.

Art. 10 — Podera ser concedido suprimento de fundos para aquisicdo de material permanente,
ou outra mutacdo patrimonial classificada como despesa de capital, desde que o requisitante
apresente justificativa.

Art. 11 — Evitar-se-a concessdo de suprimento de fundos com prazo de aplicagdo apds o
exercicio financeiro correspondente.

IIl —DA APLICACAO — DESTAQUES

Art. 12 — O atendimento das despesas a serem realizadas pela Unidades Administrativas far-
se-a mediante DESTAQUE em favor das mesmas, com aindicaggo do responsével pela aplicagéo.

Art. 13 — O DESTAQUE consiste na entrega do numerario a servidor incumbido de efeturar
as despesas necessarias as unidades administrativas, obedecidas as normas deste Provimento e a
orientacéo do gestor responsavel.

Paragrafo Unico — A cada DESTAQUE corresponderd a emissdo, por parte da Unidade
Administrativa, da NOTA DE DESTAQUE — modelo Il — em 3 (trés) vias com a seguinte
destinag&o:

12via— branca— comprovante da prestacdo de contas
28via— azul — Gestor do suprimento
3 via—rosa— Unidade Administrativa

Art. 14 — Nahipétese de ndo utilizagdo total dos recursos financeiros entregues pela Notade
Destague, 0s mesmos serdo devolvidos ao gestor responsavel através da NOTA DE ANULACAO
DE DESTAQUE — modelo Il — emitida em 3 (trés) vias com a mesma destinagdo da Nota de
Destaque.

Parégrafo tunico — Os recursos devolvidos na forma acima indicada seréo obrigatoriamente
depositados na conta bancéria especifica do Suprimento de Fundos.

Art. 15 — Os recursos entregues sob a forma de destaque ndo poderdo ser aplicados no
mercado financeiro ou em conta remunerada.
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Art. 16 — O funcionério (co-responsavel) que receber o Destaque é obrigado a comprovar
sua aplicacdo ou devolver o numerdrio, procedendo-se & imediata tomada de contas, em caso
contrario, no prazo de 5 (cinco) dias da data do recebimento dos recursos.

Art. 17 — Deverd constar dos comprovantes ou recibos a atestagdo de que os servicos foram
prestados ou de que o material foi recebido pala Unidade Administrativa passada por dois
funcionarios.

IV — DA COMPROVAGAO

Art. 18 — As prestages de contas parciais serdo feitas mediante expediente do gestor
responsavel, ao ordenador da despesa, indicando o nimero da conta-corrente em que foram
creditados 0s recursos e mais 0s seguintes elementos:

| — mapa discriminativo das despesas redlizadas — modelo IV — contendo a posicéo do
saldo de suprimento, bem como a espécie do comprovante, nimero, data, nome do emitente, valor
total e somados valorestotais,

[l — comprovantes numerados seguidamente, das despesas redlizadas, devidamente
classificados,

1l — comprovantes, no caso de documentagd0 numerosa, que poderdo ser
relacionados a parte, langando-se no mapa referido no inciso | o respectivo resumo;

IV — documentagdo relativa as licitagdes porventura realizadas;
V — Notas de Destaque e Notas de Anulagdo de Destaque.

Art. 19 — Como comprovantes de despesas sO serdo admitidas as primeiras vias das Notas
Fiscais e comprovantes equivalentes, com data compativel com a da concessdo do suprimento de
fundos e emitidas em nome do detentor do destaque, com indicagdo do nome da Universidade.

Art. 20 — No caso de extravio da Nota Fiscal ou documento equivalente, serd permitida a
comprovacao através de via reprogréfica, desde que autenticada pelo detentor do destaque.

Art. 21 — As despesas inferiores a 1 (um) MVR, em relacdo as quais ndo haja possibilidade
de obtencdo de recibos, serdo comprovadas através de relacdo — modelo V — elaboradas pelo
detentor do destaque e visadas pela autoridade que solicitou o destaque.

Art. 22 — A prestacdo de contas sera encaminhada pelo gestor responsavel ao Grupo de
Revisdo e Tomada de Contas, que verificara a documentagdo comprobatoria, emitindo parecer sobre
aregularidade documental das despesas e encaminhando a decisdo do ordenador da despesa.
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Art. 23 — O ordenador da despesa, com base em nova solicitacéo de autoridade requisitante,

providenciard o ressuprimento da conta bancaria de Suprimento de Fundos, na forma estabelecida no

artigo 1°, sendo que a entrega do ressuprimento ndo implica aprovagao das prestacdes de contas em
exame.

V — DA CONTABILIZACAO
Art. 24 — Aprovada a comprovacdo das despesas, 0 ordenador encaminhard o processo ao

orgéo de contabilidade para fins de sua competéncia, a saber:

| — registro contdbil para efeito de regularizacdo da responsabilidade do gestor e
apropriacdo da despesa;

Il — apropriagcdo da receita financeira oriunda da conta remunerada;
[11 — anotag&o no controle do encaixe para ressuprimento do gestor responsavel.

Art. 25 — Impugnadas as despesas incluidas na prestagdo de contas, a autoridade ordenadora
remetera o processo ao 6rgdo de contabilidade para:

| —registro da responsabilidade do gestor responsavel, Suprimento de Fundos;

Il — registro da responsabilidade dos co-responséveis em fungdo da ndo comprovacdo
de destaques concedidos,

Il — baixa, sefor o caso, da despesa empenhada quando da entrega do numerario;
— levantamento da tomada de contas.

Art. 26 — No encerramento do exercicio financeiro deverdo ser tomadas as seguintes
providéncias:

| — os gestores de Suprimento de Fundos fornecerdo indicagdo precisa dos saldos em
seu poder em 31 de dezembro;

Il —a apresentacdo da prestacdo de contas das despesas pagas até 31 de dezembro e a
baixa da responsabilidade do gestor com a consequente apropriacdo das despesas pagas até aguela
data;

1l — o registro do total ou do saldo de Suprimento ndo comprovado a débito do
servidor, pela conta DEVEDORES DIVERSOS — SALDOS NAO RECOLHIDOS e a crédito da
conta RESTOS A PAGAR — NAO PROCESSADOS além do lancamento simultaneo nas contas do
Sistema Orcamentério.
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Art. 27 — Co o objetivo de posshilitar 0o encerramento do exercicio, os 6rgdos da

Universidade devem evitar conceder Suprimento de Fundos no dltimo més do exercicio e, na

hipétese de necessidade imperiosa, devem providenciar para que a importancia a suprir néo sgja
superior, proporcionamente, as concessoes anteriores, em relacdo aos destaques concedidos.

Art. 28 — Os documentos relativos a comprovacdo das despesas deverdo ficar arquivados no
orgdo de contabilidade a disposicdo dos responsaveis pelo acompanhamento administrativo e
fiscalizagdo financeira da Universidade assim como dos agentes incumbidos do controle externo de
competéncia do Tribunal de Contas, nos termos do artigo 123 da Constituicdo do Estado do Rio de
Janeiro.

Art. 29 — Este Provimento entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em contrario
e em especia os Provimentos n° 25/87 e n° 35/89.

UERJ,em 16 de janeiro de 1990.

IVO BARBIERI
REITOR
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ANEXO |

MODELQOS

| — REQUISICAO DE SUPRIMENTO

I —NOTA DE DESTAQUE

Il —NOTA DE ANULACAO DE DESTAQUE

IV —MAPA DISCRIMINATIVO DAS DESPESAS

V —MAPA DISCRIMINATIVO DAS DESPESAS SEM COMPROVACAO
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Universidade do Estado do Rio de Janeiro

) EXERCICIO| NUMERO
REQUISICAO DE SUPRIMENTO

ORGAO REQUISITANTE REQUISITANTE: CARGO/FUNCAO: MATRICULA:

Solicito colocar adisposicéo do 6rgdo acima citado, em conta de depdsitos— UERJ —
conta suprimento de fundos — a quantia a seguir indicada, tendo como cobertura empenho-estimativa:

Tipo de Despesa | Nome do Gestor Cargo/Funcéo matricula vaor (NCZ$)
Responsavel

FINALIDADE DO SUPRIMENTO:

DISPENSA DE LICITACAO:

AUTENTICACOES: (assinatura, nome, cargo e matricula)

DATA ELABORADO POR: REQUISITANTE




d’w
_%-.
aUEn =

;mw UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

N (Continuagdo do Provimento n° 001/90)
REQUISICAO DE SUPRIMENTO - VERSO

CONTROLE ORCAM ENTARIO CONTROLE FINANCEIRO

Programa de Trabalho: 1 — Suprimentos
Recebidos

Caodigo de Fonte de 2- Prestacdo de Contas:
Despesa Recursos:
1 — Saldo/Dotacéo 3—Sddo (1-2):
2 — Proc/Andamento: 4 — Este Pedido:
3-Sub-Tota (1-2): 5- Sado atual (3-4):
4- Este pedido: Observacoes:
5—Sado Org. (3-4):
Data: assinaturae matricula: | Data: assinatura e matricula:

INFORMACOES DO GRUPO DE REVISAO E TOMADA DE CONTAS:

1. O pedido est& de acordo com 0 provimento: sm nao
2. O servidor indicado como gestor responsavel possui
dois ou mais adiantamentos: sm néo

3. Ao ordenador da despesa para autorizar a emissdo da
nota de autorizagéo da despesa— NAD -

4- Data; Nome do responsével e matricula Assinatura

AUTORIZA(;AO DO ORDENADOR
Autorizo a concessdo do Suprimento de Fundos. Emita-se a NAD e o respectivo empenho-
estimativa

Data Nome do ordenador e matricula Assinatura
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Universidade do Estado do Rio de Janeiro

EXERCICIO| NUMERO
NOTA DE DESTAQUE

AO GESTOR RESPONSAVEL:
Nome: Cargo/Funcéo:
Solicito entregar is recursos de acordo com as especificidades constantes desta nota de

destaque:
Natureza da despesa:

[ ] Miudasedepronto [ | Extraordindrias [ ] Eventuais [ ] Outras
pagamento e urgentes de Gabinete (especificar)
Outras despesas (especificacdo):

DEBITE AO CO-RESPONSAVEL ABAIXO O VALOR DESTA NOTA DE DESTAQUE:

Nome do Co-responsavel Cargo/Funcéo matricula vaor (NCZ$)

IMPORTANCIA POR EXTENSO:

Declaro que recebi aimportancia acima e tenho conhecimento de que a comprovacéo das despesas ou
devolucdo do numerdrio deverd ser efetuada no prazo méximo de 5 (cinco) dias a contar do
recebimento do numerério de que trata esta nota de destaque:

Data Assinatura do co-responsavel Visto — Autoridade Requisitante

10
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Universidade do Estado do Rio de Janeiro

PRESTACAO DE CONTAS
Mapa discriminativo das despesas

EXERCICIO

DATA/COMPROVAGCAO

IDENTIFICACAO DO GESTOR RESPONSAVEL

Nome do Gestor

Cargo/ Funcgéo

Matricula

Vaor (NCZ$)

CONTROLE ORCAMENTARIO

CONTROLE FINANCEIRO

Empenho n°:

Data:

1- Suprimentos

1- Valor do empenho:

Recebidos

2- Deducoes:

2- Prestacéo de

3- Sdldo (1-2);

Contas:

3- Sdldo (1-2):

COMPROVACAO DOS GASTOS REALIZADOS

Data

NUmero do
Documento

Nome do
Fornecedor

Valor
(NCZ9%)

Controle

AUTENTICACOES (nome/cargo/funcio/matricula)

Gestor responsavel

Exame do GRTC

APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Data

Aprovo

néo aprovo

11
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Universidade do Estado do Rio de Janeiro

) EXERCICIQ DATA/COMPROVAGAO
PRESTAGAO DE CONTAS

Mapa discriminativo de despesas § comprovacéo
correspondéncia/locomocéo

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL

Nome do Gestor Cargo/ Funcéo Matricula Vaor (NCZ$)

RELACAO DE GASTOS REALIZADOS

Data Nome do matricula | espécie do valor (NCZ$) controle
dia més | servidor/responsavel gasto
0 e —— >
transporte -------------------- >
(0 R ——— >
RESUMO DOS GASTOS RELACIONADOS NESTE DEMONSTRATIVO
Espécie Vaor (NCZ$)
-Comunicagoes (ECT)
- Transportes coletivos (6nibus)
- Taxi
L R — >

AUTENTICACOES
Confirmamos os valores acima e assumimos a responsabilidade pelos gastos, todos realizados em
beneficio da Universidade.

Gestor responsével | Exame do GRTC

Data Assinatura/matricula Data assinatura/matricula

APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Data Aprovo néo aprovo
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