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PORTARIA N° 44/2019

“Altera e acrescenta dispositivos do Procedimento de
Fundo Fixo do Centro de Gestdo em Educac¢do Continuada

- CEGECON.”

O Diretor Executivo do CEGECON — CENTRO DE GESTAO EM EDUCACAO
CONTINUADA, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado as alteragdes no Procedimento de Fundo Fixo do CEGECON,

conforme anexo unico, parte integrante desta portaria.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag#o.

CEGECON- CENTRO DE GESTAO EM EDUCAGCAO CONTINUADA, em

Goiania, 12 de novembro de 2019.

MURILO CEZAR

Diretor Executivo
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Alteracoes da Resolugio Normativa — RN n° 004/2017, de 07 de junho de 2017.

ONDE SE LE:

2.2 O formulério serd encaminhado, até o terceiro dia util do més, acompanhado da
prestagdo de contas do suprimento concedido no més anterior, para 0 CEGECON onde
sera verificada a disponibilidade de recursos na rubrica solicitada e se existe suprimento
em aberto com o prazo para prestagdo de contas em atraso. Neste caso, o pedido sera
negado.

2.3 Caso ndo haja pendéncias, o CEGECON agendaré, até o quinto dia util do més de
solicitagdo, o depdsito em conta corporativa ou crédito em cartdo corporativo, ambos em
nome do RSF.

2.4 Os recursos para o suprimento do FUNDO FIXO dever&o ser originarios das receitas
proprias do Centro de Gestdo em Educag¢do Continuada.

2.5 O valor mensal do suprimento para o fundo fixo sera de R$ 3.000,00 (trés mil reais)
para o CEGECON, repassado com o abatimento do saldo do més anterior.

LEIA-SE:

2.2 O formulério serd encaminhado, até o terceiro dia util do més, acompanhado da
prestagéo de contas original do suprimento concedido no més anterior, para 0o CEGECON
onde sera verificada a disponibilidade de recursos na rubrica solicitada e se existe
suprimento em aberto com o prazo para prestagdo de contas em atraso. Neste caso, o
pedido serd negado.

2.3 Caso ndo haja pendéncias, 0o CEGECON agendard, até o quinto dia util do més de
solicita¢éo, a retirada do montante de fundo fixo.

2.4 Os recursos para o suprimento do FUNDO FIXO deveréo ser originarios das receitas
advindas do contrato de gestdo 002/2017 SED.

2.5 O valor mensal do suprimento para o fundo fixo sera de R$ 1.500,00 (um mil e
quinhentos reais), repassado com o abatimento do saldo do més anterior.

ONDE SE LE:
2l [
I1. as despesas devem ser contraidas frente a pessoas juridicas ou fisicas.

[..]

VII. os comprovantes de despesa:

a) deverdo ser emitidos em nome do Centro de Gestdo em Educagdo Continuada -
CEGECON, contendo CNPJ, enderego, data de emisséo, descrigdo detalhada do material
adquirido ou do servigo prestado, clareza e especificagdo quanto aos valores unitario e
total e prova indubitével de quitagdo da despesa apresentada.

b) quando emitidos por pessoas juridicas ndo devem conter rasuras ou 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
rasuras.
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LEIA-SE:
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I1. as despesas devem ser contraidas frente a pessoas juridicas ou fisicas desde que emitida
NF eletronica ou Cupom.

[.]

VII. os comprovantes de despesa:

a) deverdo ser emitidos em nome do Centro de Gestdo em Educagéo
Continuada - CEGECON, contendo CNPJ Filial, enderego, data de emisséo,
descri¢do detalhada do material adquirido ou do servigo prestado, clareza e
especificagdo quanto aos valores unitério e total e prova indubitével de quitagéo
da despesa apresentada.

b) quando emitidos por pessoas juridicas ndo devem conter rasuras ou 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 rasuras.

d) Néo serd aceito Notas Fiscais Manuais bem como recibos de qualquer
espécie.

ACRESCENTA:

4.1.1

4.1.1 E obrigatério o envio do processo de pagamento juntamente com as Notas
Fiscais atestadas, no maximo até as 10h do préximo dia 1til hd emissdo da Nota

Fiscal, para a realizag@o da presta¢do de contas obrigatério em D+1, por parte da do
CEGECON.

ONDE SE LE:

4.5 A prestagéo de contas deve ser constituida dos seguintes documentos:

a) formuldrio de Prestagdo de Contas, nos termos do modelo constante do
ANEXO II deste Regulamento;

b) relagé@o de pagamentos;

c) notas fiscais, faturas, cupom fiscal em seus respectivos originais;

LEIA-SE:

4.5 A prestagdo de contas deve ser constituida dos seguintes documentos:

a) formulario de Prestagdo de Contas, nos termos do modelo constante do
ANEXO II deste Regulamento;
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b) relagdo de pagamentos;

¢) notas fiscais, cupom fiscal em seus respectivos originais, todos atestados;

ONDE SE LE:

5.6 Os Responsaveis pelo Suprimento de Fundos — RSF serdo indicados, mediante ato
interno devidamente publicado nos murais internos do CEGECON, em qualquer situagéo,
e exclusivamente pelo Superintendente Executivo do CEGECON.

LEIA-SE:

5.6 Os responsaveis pelo Suprimento de Fundos — RSF seréo indicados, mediante ato
interno devidamente publicado nos murais internos do CEGECON, em qualquer situagéo,
e exclusivamente pelo Diretor Executivo do CEGECON.

Goiania/GO, 12 de novembro de 2019

e >

“MURILO FARIA CEZAR

Diretor Executivo
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Resolucao Normativa — RN n° 004/2017, de 07 de junho de 2017

Centro de Gestao em Educac¢io Continuada
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DESTINADA AO CUSTEIO DE DESPESAS RESSARCIVEIS COM RECURSOS
DE CONTRATOS DE GESTAO E/OU CONVENIOS FIRMADOS COM ENTES
PUBLICOS.

1. INTRODUCAO / DEFINICOES

O presente Regulamento, de aplicagéo obrigatéria pelos gestores do Centro de
Gestdo em Educag@o Continuada — CEGECON estabelece definigdes, pardmetros e
procedimentos para concessdo, utilizagdo e prestacdo de contas dos recursos utilizados
como suprimento de fundo (fundo fixo), destinados ao custeio de despesas
ressarciveis com recursos de contratos de gestio e/ou convénios firmados com
entes publicos.

O referido fundo sera suprido com recursos financeiros préprios do Centro de
Gestédo em Educag¢do Continuada — CEGECON repassados diretamente, em espécie, ao
RESPONSAVEL PELO FUNDO FIXO, para ser utilizado na forma prevista neste
Regulamento e a prestagdo de contas servird de base para o ressarcimento dos valores
expendidos pelo CEGECON, pelos recursos oriundos dos repasses previstos em
contratos de gestdo ou convénios firmados com entes publicos.

O suprimento de fundos tem por finalidade atender as eventualidades ou a
despesas de pequena monta que nfo justifiquem o processamento mediante aplicagdo
das regras contidas no Regulamento de Compras e Contratagdo de Servigos do
CEGECON e cujo n@o-atendimento poderd ocasionar prejuizos a administragdo da
entidade ou das unidades geridas por forga de contratos de gestdo ou convénios

firmados com entes publicos.

1.1. SIGLAS

a) CEGECON - Centro de Gestdo em Educagdo Continuada
b) SSF — Solicitag@o de Suprimento de Fundos
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c) RSF — Responsavel pelo Suprimento de Fundos
e) FCEGECON - Financeiro do CEGECON
f) RCCS — Regulamento de Compras e Contratagdo de Servigos do CEGECON

2. DO PROCEDIMENTO

2.1 Para solicitar um Suprimento de Fundos, o RSF utiliza o formulério “Solicitagdo de

Suprimento de Fundos - SSF” conforme ANEXO I deste Regulamento.

2.2 O formulério serd encaminhado, até o terceiro dia util do més, acompanhado da
prestagdo de contas original do suprimento concedido no més anterior, para o
CEGECON onde sera verificada a disponibilidade de recursos na rubrica solicitada e se
existe suprimento em aberto com o prazo para prestagdo de contas em atraso. Neste

caso, o pedido serd negado.

2.3 Caso ndo haja pendéncias, o CEGECON agendard, até o quinto dia til do més de

solicitagdo, aretirada do montante de fundo fixo.

2.4 Os recursos para o suprimento do FUNDO FIXO deverdio ser origindrios das

receitas advindas do contrato de gestdo 002/2017 SED.

2.5 O valor mensal do suprimento para o fundo fixo serd de R$ 1.500,00 (um mil e

quinhentos reais), repassado com o abatimento do saldo do més anterior.

3. DA UTILIZACAO DO FUNDO FIXO

3.1 O RSF tnico responsavel pela autorizagdo das despesas, utilizard os recursos do

FUNDO FIXO observadas as seguintes regras:
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[. as despesas devem ser miudas e de pronto pagamento e/ou de carater

excepcional que ndo possam se submeter ao processo burocratico normal previsto

no Regulamento de Compras e Contratagéo de Servigos do CEGECON.

[1. as despesas devem ser contraidas frente a pessoas juridicas ou fisicas desde que

emitida NF eletronica ou Cupom.

[II. o valor méximo de cada despesa contraida por NOTA FISCAL/CUPOM
FISCAL néo pode ultrapassar R$300,00 (trezentos) reais.

[V. é vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatorio, para
adequagdo dos valores constantes dos limites méximos para realizag@o de despesa

de pequeno vulto em cada NOTA FISCAL/CUPOM FISCAL.

V. o fracionamento da despesa € caracterizado por aquisi¢des de mesma natureza

fisica e funcional.

VI. o repasse do suprimento para o FUNDO FIXO inclui os valores referentes as
Obrigagdes Tributérias, ndo podendo em hipodtese alguma ultrapassar os limites

estabelecidos.

VII. os comprovantes de despesa:

a) deverdo ser emitidos em nome do Centro de Gestdo em Educagdo
Continuada - CEGECON, contendo CNPJ Filial, enderego, data de emisséo,
descrigdo detalhada do material adquirido ou do servigo prestado, clareza e
especificagdo quanto aos valores unitario e total e prova indubitavel de
quitag@o da despesa apresentada.

b) quando emitidos por pessoas juridicas ndo devem conter rasuras ou borrdes
em qualquer de seus campos, especialmente nos identificadores de quantidade

e valor.
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c) devem, obrigatoriamente, ser constituidos das vias originais, sem conter

emendas ou rasuras.

d) N&o serd aceito Notas Fiscais Manuais bem como recibos de qualquer

espécie.

VIII. € vedada a utiliza¢&o dos recursos do FUNDO FIXO para:

a) Aquisi¢do de bens permanentes;

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

¢) Aquisi¢do de materiais para estoque em almoxarifado, acima do valor de
R$70,00 (setenta reais);

d) Aquisi¢do de cartdes ou impressos de interesse pessoal;

e) Aquisi¢do de brindes e despesas com festas;

f) Despesas com flores, placas comemorativas, troféus, medalhas;

g) Despesas com solenidades, congressos, recepg¢des € certames;

h) Despesas com remuneragdo de funcionarios, a qualquer titulo;

i) Despesas relativas a bebidas alcoolicas, frigobar, telefone;

j) Despesas com lavanderia;

k) Outras despesas que nfo se coadunem com as atividades do CEGECON.

3.2 A transgressdo das regras acima elencadas provocard a glosa da despesa e a

responsabilizagdo pessoal do RSF pela reposi¢édo dos recursos.

4. DA PRESTACAO DE CONTAS

4.1. Cabe ao RSF prestar contas de sua aplicagdo, apresentando-a ao FCEGECON
dentro do prazo previsto, isto €, até o terceiro dia 1til do més posterior, juntamente com

o pedido do novo suprimento.

4.1.1 E obrigatério o envio do processo de pagamento juntamente com as Notas
Fiscais atestadas, no maximo até as 10h do proximo dia 1til hd emissdo da Nota

7
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Fiscal, para a realizagdo da prestag@o de contas obrigatorio em do D+1, por parte do

CEGBECON.

4.2 A apresentacdo da prestagdo de contas deverd ser encaminhada em formuldrio

proprio, conforme modelo constante do ANEXO II deste Regulamento.

4.3. Na prestagdo de contas, o valor referente ao saldo néo utilizado deveréd compor o

processo, cujo montante serd abatido do novo suprimento.

4.4 Caso a soma dos comprovantes ultrapassem o valor do FUNDO FIXO, o RSF arcara

com a responsabilidade do montante excedido.

4.5 A prestagéo de contas deve ser constituida dos seguintes documentos:

a) formulédrio de Prestagdo de Contas, nos termos do modelo constante do
ANEXO II deste Regulamento;
b) relagdo de pagamentos;

¢) notas fiscais, cupom fiscal em seus respectivos originais, todos atestados;

4.6 Cabe ao RSF fixar os comprovantes das despesas em papel (tamanho A4)
organizado em ordem cronoldégica das despesas, observando-se na disposi¢do destes
uma forma compativel e coerente com o tamanho de cada documento e sua melhor
disposigdo, em seus respectivos originais, acompanhado do encaminhamento de
prestagdo de contas e da relagdo de pagamentos de acordo com o modelo no ANEXO

IV.

4.7 A Relagdo de pagamentos demonstrard, de maneira circunstanciada, os pagamentos
efetuados com o FUNDO FIXO, devendo ser preenchida de acordo com modelo do
ANEXO III deste Regulamento, sendo obrigatério o preenchimento de todos os seus
campos e ndo sendo admitido qualquer tipo de emendas ou rasuras, especialmente nos

campos de quantidade e valor.
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5. DAS OBSERVACOES FINAIS SOBRE O FUNDO FIXO

5.1. Cabera ao FCEGECON conferir a prestagdo de contas em toda sua formalidade,
observando se ela estd acompanhada dos documentos obrigatérios exigidos para sua
apresentagdo bem como quanto & disposi¢do dos documentos e a certificagdo da

veracidade dos valores apresentados.

5.2 Serdo obrigatoriamente conferidos os valores dos campos: quantidade, prego
unitario, subtotais e totais de todos os documentos, observando também, a existéncia de

emendas ou rasuras, que séo proibidas por este Regulamento.

5.3 O FCEGECON comunicaré a aprovagdo da prestagdo de contas no prazo de até 02
dias uteis do seu recebimento, exigindo a devolug@o dos mesmos no caso de ndo terem

sido cumpridas as formalidades estabelecidas neste Regulamento.

5.4. As despesas rejeitadas deverdo ser ressarcidas pelo RSF no prazo de 24 (vinte e

quatro) horas contados a partir da data da comunicagdo do FCEGECON.

5.5 O processo de prestagdo de contas servirda de base para o ressarcimento, ao
CEGECON, dos valores efetivamente gastos, com recursos do contrato de gestdo ou do

convénio firmado com entes publicos ao qual se referir.

5.6 Os responsaveis pelo Suprimento de Fundos — RSF serdo indicados, mediante ato
interno devidamente publicado nos murais internos do CEGECON, em qualquer

situagdo, e exclusivamente pelo Diretor Executivo do CEGECON.
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REGULAMENTO DE SUPRIMENTO DO FUNDO FIXO
ANEXO I

SOLICITA(;I"AO DE SUPRIMENTO DO FUNDO FIXO
(Local), (data)

PARA: (Setor Financeiro do CEGECON), (nome do titular)
DE: (nome), (matricula), Responsavel por Suprimento de Fundo

Ref.: 1. Solicitagao de suprimento
2. Prestacdo de contas da concessdo anterior — periodo: a

Prezado (a) Senhor (a),

Solicito, com base no Item 2.1 do Regulamento de Suprimento do Fundo Fixo - RSFF,

seja autorizado o crédito, no valor de R$ ( ), j& abatido o saldo do fundo
fixo recebido anteriormente, na conta corrente corporativa, em meu nome, na Agéncia
A , conta corrente n.° do Banco (ou no cartdo
corporativo de n.° ).

Encaminhamos, no ensejo, obedecidos os procedimentos constantes do Item 4.5 do
RSFF, a prestacdao de contas da utilizagdo do fundo fixo anterior, concedido em
_f / referente ao periodo a

(nome)
Responsavel pelo Suprimento de Fundos

DESPACHOS DO FINANCEIRO:
1. Solicitacdo tempestiva: [ JSIM  [_JNAO

2. Prestagao de contas do fundo fixo anterior (Proc n.° ge_ o 7+ %

[JREGULAR [ JEM DILIGENCIA [ JIRREGULAR

3. DECISAO:

[JAUTORIZO A CONCESSAQ [JNAO AUTORIZO A CONCESSAO
Em de de

(nome)

Financeiro do CEGECON
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REGULAMENTO DE SUPRIMENTO DO FUNDO FIXO

ANEXO II

FORMULARIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

(Local), (data)

PARA: (Setor Financeiro do CEGECON), (nome do titular)
DE: (nome), (matricula), Responsavel por Suprimento de Fundo
REF. Prestacao de Contas de Fundo Fixo

1. DATA DA CONCESSAO: / /
2. VALOR DO FUNDO FIXO: R$
3. PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS: de / / a / /

4. QUADRO FINANCEIRO:

a) Saldo més anterior (__/_):| R$
b) Concessao fundo fixo: R$
c) TOTAL RECEITA: R$
d) DESPESAS DO PERIODO: | (R$ )
e) SALDO (d-c): R$

5. ANEXOS:

I - Relacdo de pagamentos, em ordem cronoldgica.
IT — Notas fiscais, cupons fiscais em original.

(nome)
Responsavel pelo Suprimento de Fundo
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ANEXO III
Relagao de pagamentos, em ordem cronoldgica

REF. Prestacao de Contas de Fundo Fixo
1. DATA DA CONCESSAO: f___J

2. VALOR DO FUNDO FIXO: R$
3. PERTODO DA PRESTAGAO DE CONTAS: de / / a VA /

N.© ORDEM TIPO DOC FISCAL N.© DOC FISCAL DATA EMISSAQ DISCRIMINACAQ VALOR

OBSERVACOES
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ANEXO IV

Notas fiscais, cupons fiscais e recibos em original
REF. Prestagao de Contas de Fundo Fixo

1. DATA DA CONCESSRO: __ /_
2. VALOR DO FUNDO FIXO: R$
3. PERIODO DA PRESTACAODECONTAS:de __ /[ a_ [ [

(NESTE ANEXO DEVEM SER COLADAS AS NOTAS FISCAIS, CUPONS FISCAIS E RECIBOS, EM ORDEM CRONOLOGICA, NA MESMA
DISPOSICAO DO ANEXO III)

OS CUPONS FISCAIS, EMITIDOS EM PAPEL TER,MICO, DEVERI\O SER TRATADOS DE FORMA QUE NAO PERCAM SUA LEGIBILIDADE
DEVENDO SER SUBSITUIDO, CASO SEJA NECESSARIO, POR COPIAS AUTENTICADAS PELO FINANCEIRO DO CEGECON).
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Modelo de Processo de Pagamento
cegecon
SR ELETAR CAPA PROCESSO
DATA:
| UNIDADE
ITEGO BASILEU FRANGA ()iTEGO JERONIMO C. PRADO
| (_])1TEGO GOIANDIRA AYRES DO COUTO (_)ITEGO WILSON CAVALCANTE NOGUEIRA
() CEGECON MATRIZ (GJ)cEGECON FILIAL I
PROCESSO: DEPARTAMENTO:
[T DO P ReeES SO T N W T T e e L e, = N e e e,
JUSTIFICATIVA L .

SOLICITANTE

ASSINATURA
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SOLICITA_CI-\O DE DESPESAS

|DADOS DO SOLICITANTE

Orgdo/Entidade:

CENTRO DE GESTA.0 BV EDLCAGAO CONTINUADA - CESESON

Setor/Area Requisitante:

Nome do Requisitante:

Cargo/Fungdo:

Matricula:

Fonte de Recurso (Tesouro, Préprio, Convénio, etc.)|

DADOS DO FAVORECIDO

Nome:

End:

CNPJICPF|

PIS /INSS: RGAnscrigao Estadual:

Banco:

Agéncia: Conta Corrente:

EMAIL

FONE Celular

DESCRIGAO DE DESPESA SOLICITADA

Item

Detalhamento

Quantidade

Valor. Unitarlo

Valor Total

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1"

12

13

14

16

16

17

TOTAL:

'APROVAGAO

Solicitante

Data:

Solictado apés observada a Legislagdo e o5 procedimantos insiitudos pelo CEGECON

Assinatura ¢/ Identificagdo

/
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ANEXO VI

ENDERECO

Unidade Administrativa do Centro de Gestido em Educac¢io Continuada —
CEGECON

Rua C-255, n° 400, Qd. 600, Sala 1.101, Edificio Eldorado Business Tower, Setor Nova
Suica — Goiénia/GO

Telefone: (62) 3638-7525

HORARIO DE ATENDIMENTO:
8h as 18h de Segunda a Quinta-Feira
8h as 17h na Sexta-Feira



