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REGULAMENTO
SUPRIMENTO E PRESTACAO DE CONTAS DE CAIXA PEQUENAS DESPESAS

CAPITULO I - INTRODUCAO / DEFINICOES

Art. 1° O presente Regulamento, estabelece defini¢des, parametros e procedimentos para con-
cessdo, utilizagdo e prestagdo de contas dos recursos utilizados como suprimento de fundo de
caixa, destinados ao custeio de despesas de pequeno valor com recursos proprios, de contratos
de gestdo e de convénios firmados com entes publicos e privados..

Art. 2° O referido fundo sera suprido com recursos financeiros oriundos dos repasses previs-
tos em contratos de gestdo, convénios firmados com entes publicos, ou recursos proprios re-
passados diretamente ao responsavel pela gestdo do fundo fixo, para ser utilizado na forma
prevista neste regulamento. A prestacao de contas servira de base para os registros contabeis
adequados com saques, mediante cheque.

Art. 3° O suprimento de fundos tem por finalidade atender as eventualidades ou a despesas
de pequena monta, obedecendo as regras contidas no “Regulamento de Compras, Contratagao
de Obras, Contratagdo de Servigos e Alienagdes” do INSTITUTO REGER e cujo nao aten-
dimento, podera ocasionar prejuizos a administra¢do da entidade ou das unidades geridas por
for¢a de contratos de gestdo ou convénios firmados com entes publicos.

CAPITULO II - DO PROCEDIMENTO
Art. 4° Para solicitar um Suprimento de Fundos, o responsavel pelo fundo utiliza o formulério
“Solicitacao de Suprimento de Fundos™, devendo ser arquivado junto ao movimento diario.
§ 1° O formulério sera encaminhado, a qualquer tempo a partir do primeiro dia util do més,
acompanhado da prestagdo de contas do suprimento concedido anteriormente a geréncia fi-
nanceira do INSTITUTO REGER para que seja verificada a disponibilidade de recursos na
rubrica solicitada e se existe suprimento em aberto com o prazo para presta¢do de contas em
atraso.
§ 2° Estipula-se o valor maximo de R$ 2.000.00 (dois mil reais) para cada abastecimento.
§ 3° Caso nao haja pendéncias, a geréncia financeira do INSTITUTO REGER providenciara
o provimento, até o quinto dia ttil contado da data da solicitagdo.

CAPITULO I1I - DA UTILIZACAO DO FUNDO FIXO
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Art. 5° O gestor do fundo fixo, € o Unico responsavel pela autorizacdo das despesas, obser-
vada as seguintes regras:

I. As despesas devem ser de pequeno valor e de pronto pagamento e/ou de carater excepcio-
nal;

II. As despesas devem ser contraidas frente a pessoas juridicas ou fisicas por meio de docu-
mentos idoneos;

II1. O valor maximo de cada despesa contraida por NOTA FISCAL/RECIBO/CUPOM FIS-
CAL nio pode ultrapassar R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais).

IV. E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério, para adequagio
dos valores constantes dos limites maximos para realizagdo de despesa de pequeno vulto em
cada NOTA FISCAL/RECIBO/CUPOM FISCAL.

V. O fracionamento da despesa € caracterizado por aquisicdes de mesma natureza fisica e
funcional;

VI. Os comprovantes de despesa:

a) deverao ser emitidos em nome do INSTITUTO REGER, contendo CNPJ, endereco, data

de emissao, descri¢do detalhada do material adquirido ou do servigo prestado, clareza e espe-
cificagdo quanto aos valores unitario e total, referéncia ao projeto ou contrato de gestdo a que
se destine e prova indubitavel de quitagdo da despesa apresentada;
b) quando emitidos por pessoas juridicas ndo devem conter rasuras Qu borrdes em qualquer
de seus campos, especialmente nos identificadores de quantidade e valor;
c¢) devem, obrigatoriamente, ser constituidos das vias originais, sem conter emendas ou rasu-
ras;
d) Os documentos comprobatérios da compra NOTA FISCAL/RECIBO/CUPOM FISCAL
deverdo ser quitados imediatamente pelo recebedor no ato do pagamento.
VIII. E vedada a utilizag¢do dos recursos do FUNDO FIXO para:

a) aquisicdo de bens permanentes;

b) para pagamento de multas e juros de qualquer natureza;

¢) aquisicao de cartdes ou impressos de interesse pessoal;

d) aquisi¢do de brindes e despesas com festas;

e) despesas com flores, placas comemorativas, troféus, medalhas;

f) despesas com solenidades, congressos, recepgdes e certames;

g) despesas com remuneragdo de funciondrios, a qualquer titulo;

h) despesas relativas a bebidas alcodlicas, frigobar;

i) despesas com lavanderia;

j) outras despesas que ndo se coadunem com as atividades do INSTITUTO REGER.

Rua 84, 815, Quadra: F-21, Lote:89 - Setor Sul,
Goidnia - GO, CEP: 74.083-385
Contato: (62) 3637 - 8040 :

INSTITUTO REGER DE EDUCACAO, CULTURA E TECNOLOGIA

(




Inutituto

INSTITUTO REGER DE EDUCACAO, CULTURA E TECNOLOGIA

Art. 6° A transgressdo das regras acima elencadas provocara responsabiliza¢do pessoal do
gestor do fundo fixo pela reposi¢do dos recursos.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 7° Cabe ao gestor do fundo prestar contas de sua aplicagdo, apresentando-a a geréncia
financeira do INSTITUTO REGER sempre que solicitar reposi¢do do fundo até o primeiro
dia util do més posterior.

Paragrafo Unico - A apresentagio da prestagdo de contas devera ser encaminhada em for-
mulério proprio.

Art. 8° Na prestagdo de contas, o valor referente ao saldo nado utilizado devera compor o
processo, cujo montante sera abatido do novo suprimento.

Paragrafo Unico - Caso a soma dos comprovantes ultrapassem o valor do FUNDO FIXO, o
gestor do fundo arcara com a responsabilidade do montante excedido.

Art. 9° A prestagdo de contas deve ser constituida dos seguintes documentos:

a) Formulario de Presta¢do de Contas.

b) Originais das notas fiscais, faturas, cupons fiscais, recibos e outros eventuais documentos.
Art. 10 Cabe ao gestor do fundo fixar os comprovantes das despesas em papel (tamanho A4)
organizado em ordem cronoldégica das despesas, observando-se na disposicdo destes uma
forma compativel e coerente com o tamanho de cada documento e sua melhor disposi¢do, em
seus respectivos originais, acompanhado do encaminhamento de prestacdo de contas e da re-
lacdo de pagamentos.

Art. 11 A relagdo de pagamentos demonstrard, de maneira circunstanciada, os pagamentos
efetuados com o FUNDO FIXO, sendo obrigatério o preenchimento de todos os campos e
nao sendo admitido qualquer tipo de emendas ou rasuras, especialmente nos campos de quan-
tidade e valor.

CAPITULO V - DAS OBSERVACOES FINAIS SOBRE O FUNDO FIXO

Art. 12 Cabera a geréncia financeira do INSTITUTO REGER, conferir a prestagdo de contas

em toda sua formalidade, observando se ela estd acompanhada dos documentos obrigatorios
exigidos para sua apresentagdo bem como quanto a disposi¢do dos documentos e a certifica- {
¢ao da veracidade dos valores apresentados.

Paragrafo Unico - Serdo obrigatoriamente conferidos os valores dos campos: quantidade,

preco unitdrio, subtotais e totais de todos os documentos, observando também. a existéncia

de emendas ou rasuras, que s@o proibidas por este Regulamento.
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Art. 13 A geréncia financeira do INSTITUTO REGER comunicara a aprovagéo da prestagio
de contas no prazo de até 05 (cinco) dias uteis do seu recebimento, exigindo a devolugio dos
mesmos no caso de ndo terem sido cumpridas as formalidades estabelecidas neste Regula-
mento.

Art. 14 As despesas rejeitadas deverdo ser ressarcidas pelo gestor do fundo, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas contados a partir da data da comunicagdo da geréncia financeira.

Art. 15 O processo de prestagdo de contas servira de base para o ressarcimento, ao INSTI-
TUTO REGER, dos valores efetivamente gastos, com recursos do contrato de gestdo ou do
convénio firmado com entes publicos ao qual se referir.

Art. 16 O gestor do fundo fixo serd indicado mediante ato interno, exclusivamente, pelo Pre-
sidente do INSTITUTO REGER.

Art. 17 - Este Regulamento passa a vigorar a partir de sua assinatura.

Goiania-GO, 25 de julho de 2017.

M\
ARMENIO DE/SOUZA RANGEL

PRES%‘DENTE
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