iz, g

Secretaria de Economia
do Distrito Federal



2024



EXPEDIENTE

Ibaneis Rocha
Governador do Distrito Federal

Celina Leao
Vice-Governadora do Distrito Federal

Ney Ferraz
Secretdrio da Secretaria de Estado de
Economia

Thiago Rogério Conde
Secretario Executivo de Financas,
Orcamento

e Planejamento

Hélvio Ferreira
Contador-Geral do Distrito Federal

Anderson Borges Roepke
Secretario Executivo de Fazenda

Equipe:

Jesualdo Floriano Machado Lessa
Chefe da Unidade de Tomada de Contas
(UTC/CONTDF/Sefin/Seec)

Paulo Roberto Batista
(COISS/Surec/Sefaz/Seec)

Adelmo Altoé
Gerente de Monitoramento do ISS
(GMISS/COISS/Surec/Sefaz/Seec)

Daniel Gaspar Mattos

Chefe do Nucleo de Monitoramento do
ISS/ST e Imposto de Renda IRRF
(NUISS/GMISS/COISS/Surec/Sefaz/Seec)

Yedda Avelino Bino
Auditora Fiscal do Distrito Federal
(NUISS/GMISS/COISS/Surec/Sefaz/Seec)

Renata Moura

Chefe da Assessoria de Comunicagao da
Secretaria de Estado de Economia
(ASCOM/Seec)

Julia Medeiros e Nadia Santos
Atendimento e produgdo de conteudo
(ASCOM/Seec)

Victor Hugo Silva Nogueira
Design de capa e layout
(ASCOM/Seec)

Bento Neto Paixao de Miranda Batista
e Vinicius de Oliveira Corréa
Diagramacao e design

(ASCOM/Seec)



02

03

04

Introducao

Passo a passo do suprimento de fundos:

da Concessao

da Utilizacao

do Recolhimento de Imposto sobre Servico

da Prestacao de Contas

05

06

07

09

15







6 Cartilha do Suprido

]lNTRonung

O suprimento de fundos é um processo especial de pagamento feito para servidores pu-
blicos cobrirem despesas urgentes e emergenciais, que nao podem aguardar o processo
normal da administracao publica.

Sendo assim, € importante seguir os principios da administracao publica, como legalida-
de, impessoalidade, transparéncia e moralidade, além das leis relacionadas ao assunto.

Existem duas formas de suprimento de fundos:

1. Suprimento de fundos ordindrio: Usado
para despesas regulares.

2. Suprimento de fundos de carater secreto:
Usado para situagcdes que exigem sigilo,
como viagens de autoridades ou atividades
de seguranca.

Os suprimentos de fundos devem seguir a
legislacao e normas especificas. E no caso do
suprimento de fundos de carater secreto, o
protocolo é diferenciado, especialmente na
prestacao de contas, com analise efetuada pela
Controladoria Geral do Distrito Federal (CGDF).

O presente manual é voltado para os
suprimentos de fundos ordinarios e visa
auxiliar os orgaos publicos a entender
como conceder, usar e prestar contas dos
suprimentos de fundos.
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! DACONCESSAO

Tanto o suprimento de fundos or-
dindrio ou de carater secreto pos-
suem O MesMmo Passo a passo da
concessao. As UGs podem adap-
tar de acordo com as suas especi-
ficidades.

1. Iniciar o processo no SEI:
O setor requisitante deve co-
mecar o processo no Sistema
Eletrébnico de Informacgdes
(SEI).

2. Solicitagcao do Suprimento:
O responsavel do setor requi-
sitante solicita ao responsavel
pelas despesas (ordenador) do
6rgao o pedido de concessao
do suprimento de fundos, in-
dicando o plano de aplicagao
- despesas que se utilizara o
suprimento - e o servidor efe-
tivo que exercera a atribuicao
de suprido, por meio do “For-
mulario de Solicitacdo / Plano
de Aplicacao de Suprimento”.

3. Verificacao do Servidor:
O ordenador de despesas encaminha o processo SEI ao setor de pessoal do 6rgao
para verificar se o servidor indicado tem pendéncias, como processos administrativos
ou afastamentos (superior a 10 dias) no periodo de aplicacao do suprimento de fundos.

4, Preenchimento do Formulario Funcional:
O setor de pessoal preenche o “Formulario de Classificagcdo Funcional para Fins de Supri-
mento de Fundos”, indicando se ha ou ndo impedimentos relacionados ao servidor indicado.

5. Checagem de Orcamento:
O ordenador de despesas encaminha o processo ao setor de orcamento e finangas
para confirmar se ha orcamento disponivel para a concessao do suprimento. O se-
tor de orcamento e financgas, por meio do “Formulario de Disponibilidade Financeira e
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Orcamentaria”, informa a existéncia do orcamento e a classificagcao orcamentaria
para a concessao.

6. Autorizacao Final:
Se nao houver impedimentos do servidor indicado como suprido e existindo orca-
mento, o ordenador de despesas autoriza o suprimento de fundos por meio do
“Formulario de Concessao de Suprimento”.

7. Abertura de Conta Bancdria:
O ordenador de despesas solicita a abertura de uma conta bancaria no BRB,em nome
do servidor suprido, vinculada a UG, para uso exclusivo do suprimento de fundos.

8. Registro no Sistema:
O processo é enviado para a CONTDF/SEFIN/SEEC para registro no Sistema Integrado
de Gestao Governamental (SIGGo).

J DA UTILIZACAO

1. Respeitar o periodo:
As despesas devem ser feitas ape-
nas dentro do prazo determinado
e de acordo com o plano de aplica-
¢ao aprovado.

2. Pesquisar precos:
E importante realizar pesquisas de
precos (trés orcamentos) para que
a administracao publica tenha
uma indicacao mais vantajosa,
evitando escolher fornecedores
de forma direcionada.

3. Pagamento a vista:
Os pagamentos devem ser reali-
zados exclusivamente a vista por
meio do PIX, direto ao fornecedor
e pelo valor total da aquisicao, uti-
lizando unicamente a conta ban-
caria exclusiva do suprimento de
fundos concedido. Sao proibidas
compras parceladas e/ ou contra-
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tacdes a prazo.

4. Compra de materiais:
S6 podem ser comprados materiais que nao estejam, comprovadamente, disponiveis no es-
toque do almoxarifado e de carater de urgéncia ou emergéncia.

5. Consequéncias de erros:
Se as regras nao forem seguidas, deverao ser instaladas Tomadas de Contas Especiais, para
apuracao de responsabilidade do suprido e despesas realizadas com o suprimento de fundos
podem ser rejeitadas, caso em que o servidor tera que devolver o valor aos cofres do Governo
do Distrito Federal.

6. Uso correto do orcamento:
O suprimento deve ser usado apenas para o que foi especificado no pedido orcamentario e
deve seguir a classificacdo da nota de empenho (NE).

Ter especial atencao na aquisicao de prestacao de servigos com recursos de supri-
mento de fundos. Verificar o capitulo “Do Recolhimento de Imposto Sobre Servico”.

7. Compra combinada de materiais e servicos:
Se materiais de consumo forem comprados junto com servicos, do mesmo fornecedor,
eles ndo devem ser discriminados separadamente na nota fiscal.

8. Regras para documentos fiscais:
As notas fiscais devem ser emitidas em nome da Unidade Gestora e conter:

- Data de emissao;
- Descricao detalhada do material ou servico, sem abreviaturas ou codigos;

« Comprovante de pagamento (carimbo de “PAGO” ou “RECEBIDO”, datado e
rubricado), quando for o caso;

- O responsavel deve garantir que a nota fiscal esteja valida e dentro do prazo de
aplicacao do suprimento de fundos;

» Confirmacgao na nota fiscal do recebimento do material ou servico, tanto pelo re-
quisitante do suprimento de fundos, quanto pelo setor de almoxarifado do érgao.

9. Devolver saldo nao utilizado:
Se sobrar dinheiro ao final do prazo de aplicagao do suprimento de fundos, o recurso deve ser
devolvido ao Tesouro Distrital, por meio do Documento de Arrecadacao (DAR), com o coédigo
de receita 5702 através do SISLANCA. Lembrando que o registro contabil do saldo nao utili-
zado é feito pelo setor de orcamento e finangas da unidade do drgao.




@ Cartilha do Suprido

Passo a passo do suprimento de fundos:

4 DO RECOLHIMENTO DO ISS

Cabe ao suprido o recolhimento de Imposto Sobre Servico (ISS) nos casos
de retencdao do imposto, nas contratacdes de servicos com recursos do
suprimento de fundos.

Ao contratar um servico no Distrito Federal (DF) é preciso observar a Nota Fiscal
Eletronica (NFS-e). Se a nota fiscal indicar no campo “ISSQN Retido”, a palavra
SIM o servidor deve reter o valor do ISS e recolhé-lo ao governo do DF.




Cartilha do Suprido m

Passo a passo do suprimento de fundos:

O pagamento ao prestador de servico deve ser feito pelo valor liquido da nota (ja
descontado o ISS), e o imposto retido deve ser pago com base na NFS-e. Caso o
prestador seja um Microempreendedor Individual (MEI), nao ha retengao de ISS.

E necessario gerar um Documento de Arrecadacdo Avulso (DAR) no site da Receita do
DF (https://wwl.receita.fazenda.df.gov.br/dar-avulso/gerar-dar-avulso) para recolher o ISS,
preenchendo o valor, a data e as informacdes da nota fiscal. Se houver duvidas, o servidor pode
consultar o Atendimento Virtual da SEEC/DF.
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1. Informar o CNPJ da Unidade Gestora (Orgdo Publico) e clicar em “Avangar”.

2. Clicar em “Outras Receitas”, para que sejam disponibilizadas todas as
opcdes de codigos de receita.

3.Selecionaraopcao“1775-1SS SUBSTITUIGAO TRIBUTARIA - SUPRIMENTOS
DE FUNDOS?” e clicar em “Avancar” no final da pagina.
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4. Em “Dados do Documento de Arrecadacao”, preencher o campo “Data de vencimento”,
de acordo com a data que se pretende pagar o documento.

5. Preencher o campo “Valor principal” com o valor do ISS que deve ser recolhido. (Caso
a NFS-e tenha sido emitida no Distrito Federal, utilizar o valor do campo “VL. ISSQN
Retido” da NFS-e))

6. Preencher o campo “Observag¢ao” com as seguintes informacgdes:

- NUmero da NFS-e a que se refere a retencao;
- CNPJ do prestador de servico;
- Nome do servidor suprido e seu CPF.

Esse campo possui limite de 70 caracteres.
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7. Clicar em “Avangar” ecccccce .}

8. Confira os dados para emissao do documento de arrecadagao. Se houver
alguma informacao a ser corrigida, clique em “Voltar”, caso seja necessario
gerar novo DAR, utilize a opcdo “Nova emissao”. Se os dados estiverem
corretos, basta clicar em “Gerar PDF” ou “Imprimir DAR”.

9. Ao clicar em “Gerar PDF” ou “Imprimir DAR”, o DAR sera gerado com sucesso.

05/11/2024 Portal de Servigos da Receita - Secretaria de Economia do Distrito Federal

VIA SEEC 01.CF/DF 0732949900179

\ Distrito Federal . -
/ 2% Via de Documento de Arrecadag@o s coq Receita

A 1775
_Lﬁ Secretaria de Estado de Economia 03.Cota ou Refer. 11/2024

Nome ou Razao Social 04.Vencimento 20/11/2024
SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL - SEEC/DF

Endereco

BANCARIO NORTE QUADRA 2 BLOCO A S/N EDIF VALE DO RIO DOCE :
Bairro:ASA NORTE Cidade:BRASILIA CEP:70.040-909 07.Placa/Chassi

Detalhes 08.N°Proc./AIA/Not.
1775 - 1SS SUBSTITUICAO TRIBUTARIA — SUPRIMENTOS DE FUNDOS

05.Exercicio

06.Inscricdo

09.CPF/CNPJ  00394684000153

10.Unid. Adm 0009

11.Res. SEEC 69

12.Res. SEEC 0235213327

Observagdes 13.Principal - R$ 67,50
NFS-e 05, CNPJ 00123456000100, Marcos R Oliveira CPF 12345678922 14.Multa - R$ 0,00
15.Juros - R$ 0,00

AVISO AOS BANCOS : RECEBER ATE 21/11/2024 16.0utros - R$ 0,00

856100000004 675000092113 124000235216 332711439650 17.Valor Total 67,50

Este processo garante que o ISS seja recolhido corretamente, seguindo os
parametros da legislagao vigente.
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b ..PRESTACAO DE CONTAS

1. A prestacao de contas deve ser apresentada pelo suprido ao ordenador de despesas
para analise, no mesmo processo SE| da concessao do suprimento de fundos.

E de responsabilidade do ordenador de despesas a analise da prestacao de contas
do suprimento de fundos concedido.

Em caso de irregularidades irreparaveis na prestacao de contas, o ordenador devera
solicitar ao dirigente maximo do 6rgao a instauragao de Tomada de Contas Especial.

2. Documentos que devem constar na prestacao de contas:

- Notas Fiscais Eletronicas legiveis, sem rasuras, emitidas dentro do prazo;
- Comprovantes de pagamentos, via PIX;

« Extrato bancario do periodo de uso do suprimento de fundos, mostrando o
saldo final e o recolhimento de ISS (quando for o caso) e devolucao do valor nao
utilizado;

« Comprovante de devolugao aos cofres do GDF (por meio do SISLANCA);
« Comprovante de recolhimento do ISS, se for o caso.

- E necessario fazer a reclassificacio das despesas no Médulo de Suprimento
de Fundos/ Reclassificacdo presente no Sistema SIAC/SIGGO, com o auxilio do
setor de orcamento e financas, tendo em vista que em alguns casos o suprido
nao possui acesso ao SIAC/SIGGO.

3. Apds a anadlise, o ordenador de despesas deve emitir uma declaragdao formal
aprovando as contas.

4. Das demais providéncias ap0ds aprovacao da prestacao de contas:

Aresponsabilidade do suprido, inerente ao suprimento de fundos concedido, se encerra
na aprovac¢ao da prestacao de contas pelo ordenador de despesas.

O setor de orcamento e finangas, com acesso ao SIAC/SIGGO, bem como o setor de
material e patriménio deverdo executar os registros orcamentarios e financeiros (SIAC/
SIGGO), bem como da gestao material (SIGMA-NET).

A saber:

» Registro do valor nao utilizado do suprimento como “Devedores por Reversao
a Regularizar”;

- Registro de devolucao de saldo;

- Registro da Reversao do Saldo Nao Utilizado;

+ Registro da Anulag¢ao do Saldo do Empenho;

« Registro da Apropriacao da Despesa, discriminando os subitens dos materiais
adquiridos, e

- Registro no SIGMA-NET dos materiais adquiridos.
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