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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/CGE/2026, DE 09 DE JULHO DE 2026

Dispbe sobre o procedimento para realizacdo de
servicos e aquisicao de materiais utilizando recursos
de suprimento de fundos no ambito da
Controladoria-Geral do Estado de Sergipe.

A SECRETARIA-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO DE SERGIPE, no uso das
atribuicoes legais que lhes sdo conferidas pelo artigo 19 da Lei Estadual n°® 9.856, de 06 de janeiro de
2026, combinado com as disposicoes dos artigos 14 e 35 da Lei Estadual n°® 9.156, de 08 de janeiro de
2023 e alteracoes.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos para a execucdo de
despesas por meio do regime de suprimento de fundos, especificamente para a aquisicao de materiais e
contratacdo de servicos, no ambito da Controladoria-Geral do Estado de Sergipe, observadas as
disposicoes do Decreto Estadual n°® 823, de 15 de outubro de 2024.

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Suprimento de Fundos: O adiantamento de recursos financeiros a um servidor ou
empregado publico, feito mediante a emissao prévia de uma nota de empenho, para a realizacdo de
despesas que nao possam ser subordinadas ao processo normal de aplicacdo. O uso desses recursos
para gastos nao previstos no Decreto é considerado uma falta grave.

Il - Detentor do Suprimento de Fundos (Suprido): servidor ou empregado publico
responsavel pela aplicacao dos recursos concedidos a titulo de suprimento de fundos e pela respectiva
prestacao de contas.

[ll - Unidade Demandante: unidade administrativa da Controladoria-Geral do Estado que
identifica a necessidade de aquisicido de material ou contratacdo de servico e instaura o processo
administrativo correspondente.
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IV - Plano de Aplicacdo: documento que descreve o objeto da despesa, sua justificativa,
estimativa de custos e demais informacdes necessarias a andlise da solicitacdo de suprimento de
fundos.

CAPITULO II
DA SOLICITACAO DE UTILIZAGCAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Secao |

Da Aquisicao de Materiais

Art. 3° A solicitacdo de aquisicio de materiais mediante utilizacdo de recursos de
suprimento de fundos deverd ser formalizada pela unidade demandante por meio de processo
administrativo especifico, instruido com:

| - justificativa da necessidade da aquisicao;

Il - Plano de Aplicacdo contendo a descricdo do objeto pretendido e a estimativa da
despesa;

Il - pesquisa de precos, quando cabivel, realizada com no minimo trés fornecedores;
IV - demais documentos necessarios analise da solicitacao.

Art. 4° Recebido o processo, a Coordenacao de Licitacoes e Contratos devera manifestar-
se quanto existéncia de ata de registro de precos, contrato vigente ou outro instrumento apto a atender
a demanda apresentada.

§ 1° Verificada a existéncia de ata de registro de precos, contrato ou instrumento que
possibilite o atendimento da demanda, o processo devera ser devolvido unidade demandante para
adocdo das providéncias cabiveis, ficando afastada a utilizacdo de suprimento de fundos para a
aquisicao pretendida.

§ 2° Constatada a inexisténcia de instrumento apto ao atendimento da demanda, o
processo sera encaminhado ao Almoxarifado para manifestacao.

Art. 5° Recebido o processo, o Almoxarifado devera manifestar-se quanto:
| - 3 existéncia ou ndo do material solicitado em estoque;

Il - 3 possibilidade de atendimento da demanda por meio dos materiais disponiveis.
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§ 1° A inexisténcia temporaria ou eventual do material deverd ser formalmente
declarada nos autos.

§ 2° Verificada a existéncia de material em estoque ou a possibilidade de atendimento da
demanda pelos materiais disponiveis, o processo devera ser devolvido & unidade demandante para
adocao das providéncias cabiveis, ficando afastada a utilizacdo de suprimento de fundos para a
aquisicao pretendida.

§ 3° Constatada a inexisténcia de material em estoque e a impossibilidade de
atendimento da demanda pelo Almoxarifado, o processo seguird para analise da solicitacdo de
suprimento de fundos.

Secao ll

Da Contratacao de Servicos

Art. 6° A solicitacdo de contratacao de servicos mediante utilizacdo de recursos de
suprimento de fundos deverd ser formalizada pela unidade demandante por meio de processo
administrativo especifico, instruido com:

| - justificativa da necessidade da contratacao;

Il - Plano de Aplicacdo contendo a descricdo do servico pretendido e a estimativa da
despesa;

Il -pesquisa de precos, quando cabivel, realizada com no minimo trés fornecedores;
IV - demais documentos necessarios a analise da solicitacao.

Art. 7° Recebido o processo, o setor responsavel pela gestao e fiscalizacdo dos contratos
devera manifestar-se quanto:

| - a existéncia de instrumento contratual vigente apto ao atendimento da demanda
apresentada;

Il - 3 possibilidade de atendimento da demanda por meio de contrato vigente;
Il - 3 inexisténcia de cobertura contratual para o objeto solicitado.

§ 1° A inexisténcia de instrumento contratual apto ao atendimento da demanda devera
ser formalmente declarada nos autos.

§ 2° Verificada a existéncia de contrato vigente capaz de atender a demanda, o processo
devera ser devolvido a unidade demandante para adocdo das providéncias cabiveis, ficando afastada a
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utilizacao de suprimento de fundos para a contratacdo pretendida.

§ 3° Constatada a inexisténcia de instrumento contratual apto ao atendimento da
demanda, o processo seguira para analise da solicitacao de suprimento de fundos.

CAPITULO Il
DA ANALISE DA SOLICITACAO

Secao |

Da Andlise pelo Suprido

Art. 8° Recebido o processo administrativo, o suprido devera analisar a solicitacao de
utilizacao de suprimento de fundos, verificando o atendimento dos requisitos previstos nesta Instrucao
Normativa e no Decreto Estadual n°® 823, de 15 de outubro de 2024.

Art. 9° A andlise do suprido devera contemplar, no minimo:

| - a adequacao do objeto as hipoteses de utilizacdo de suprimento de fundos previstas
na legislacdo vigente;

Il - a existéncia de justificativa para a realizacao da despesa;

[Il - a compatibilidade do objeto com a natureza da despesa indicada;

IV - a regular instrucao processual;

V - a verificacao de saldo disponivel na conta vinculada ao elemento de despesa.

§ 1° Constatada a auséncia de documentos ou informacgodes indispensaveis a analise da
solicitacao, o processo podera ser devolvido a unidade demandante para complementacao da instrucao.

§ 2° Verificado o nao atendimento dos requisitos legais ou regulamentares, o suprido
devera emitir manifestacdo técnica fundamentada e devolver o processo a unidade demandante para
ciéncia e adocao das providéncias cabiveis.

§ 3° Verificado o atendimento dos requisitos aplicaveis, o suprido emitird manifestacao
técnica favoravel e encaminhard o processo a Unidade Setorial de Controle Interno para andlise de
conformidade.

Secao ll
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Da Andlise de Conformidade

Art. 10 A Unidade Setorial de Controle Interno realizarad analise de conformidade do
processo administrativo, com o objetivo de verificar a observancia dos requisitos previstos nesta
Instrucao Normativa e na legislacao aplicavel.

Art. 11 A andlise de conformidade tera natureza opinativa e nao substitui a competéncia
deciséria da autoridade responsavel pela autorizacao da despesa.

Art. 12 Constatada a existéncia de inconsisténcias, impropriedades ou descumprimento
dos requisitos aplicaveis, a Unidade Setorial de Controle Interno emitird manifestacao técnica indicando
as pendéncias identificadas e devolverd o processo para saneamento ou adocdo das providéncias
cabiveis.

Art. 13 Nao sendo identificadas inconsisténcias, a Unidade Setorial de Controle Interno
emitird manifestacdo de conformidade e encaminhard o processo a autoridade competente para
deliberacao quanto a autorizacao da despesa.

Paragrafo Unico A manifestacdo de conformidade restringe-se a andlise formal e
procedimental da solicitacdo, ndo implicando aprovacdo da oportunidade, conveniéncia ou mérito
administrativo da despesa pretendida.

CAPITULO IV
DA AUTORIZACAO

Art. 14 Compete a Secretaria-Chefe da Controladoria-Geral do Estado deliberar acerca da
solicitacdo de utilizacdo de recursos de suprimento de fundos, observadas as disposicoes desta
Instrucdo Normativa e do Decreto Estadual n°® 823, de 15 de outubro de 2024.

Art. 15 Recebido o processo devidamente instruido, a autoridade competente podera:
| - autorizar a utilizacao dos recursos de suprimento de fundos;

Il - determinar a realizacdo de diligéncias ou a complementacao da instrucao processual;
ou

Il - indeferir a solicitacdo, mediante decisdao fundamentada.

§ 1° A autorizacao para utilizacdo de recursos de suprimento de fundos nao afasta a
responsabilidade do suprido quanto a correta aplicacao dos recursos e a respectiva prestacao de contas.

§ 2° O deferimento da solicitacdo estd condicionado a existéncia de saldo na conta
vinculada ao elemento de despesa correspondente e ao atendimento dos requisitos previstos na
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legislacao aplicavel.

Art. 16 Autorizada a utilizacdo dos recursos de suprimento de fundos, o processo sera
encaminhado ao suprido para adocao das providéncias necessarias a execucao da despesa.

Art. 17 Indeferida a solicitacdo, o processo sera devolvido a unidade demandante para
ciéncia e arquivamento ou adocao das providéncias que entender cabiveis.

CAPITULO V
DA EXECUCAO DA DESPESA

Art. 18 Autorizada a utilizacao de recursos de suprimento de fundos, cabera ao suprido
promover a aquisicio do material ou a contratacdo do servico, observadas as disposicoes desta
Instrucdo Normativa, do Decreto Estadual n° 823, de 15 de outubro de 2024, e demais normas
aplicaveis.

Art. 19 A execucdo da despesa deverd observar os principios da economicidade,
eficiéncia e razoabilidade, devendo o suprido adotar as medidas necesséarias a obtencdo da proposta
mais vantajosa para a Administracao.

Art. 20 A aquisicao de materiais ou a contratacdo de servicos somente podera ocorrer
apos a autorizacao prevista no art. 14 desta Instrucdo Normativa.

Art. 21 O documento fiscal comprobatorio da despesa devera:

| - ser emitido em nome da Controladoria-Geral do Estado de Sergipe;
Il - conter descricdo compativel com o objeto autorizado;

Il - indicar o valor efetivamente pago;

IV - atender aos requisitos legais e fiscais aplicaveis.

Art. 22 Apds a aquisicio do material, a unidade demandante deverad atestar o
recebimento do objeto e encaminha-lo ao Almoxarifado, quando cabivel, para adocdo dos
procedimentos de controle patrimonial e de estoque.

Paragrafo Unico. O recebimento do material deverd ser formalizado nos autos do
processo administrativo.

Art. 23 Na contratacdo de servicos, a unidade demandante devera atestar a efetiva
execucao do objeto contratado, mediante manifestacao expressa nos autos.

Paragrafo Unico. O atesto de execucao do servico constitui condicao indispensavel para a
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comprovacao da despesa.

Art. 24 Concluida a execucdo da despesa, o suprido devera reunir a documentacao
comprobatoria correspondente e promover a prestacao de contas, observados os procedimentos e
prazos estabelecidos nesta Instrucao Normativa e na legislacao aplicavel.

Art. 25 E vedada a realizac3o de despesas:

| - em desacordo com o objeto autorizado;

Il - apds o término do prazo de aplicacdo dos recursos;

Il - mediante fracionamento indevido da despesa;

IV - para finalidade diversa daquela constante do processo administrativo;

V - em desconformidade com as hipéteses de utilizacido de suprimento de fundos
previstas na legislacao vigente.

Paragrafo Unico. A realizacdo de despesa em desacordo com este artigo sujeitard o
responsavel as medidas administrativas cabiveis, sem prejuizo da obrigacao de ressarcimento ao erario
e das demais responsabilizacoes previstas em lei.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 26 O suprido devera prestar contas da aplicacdo dos recursos recebidos a titulo de
suprimento de fundos, observando os prazos e procedimentos estabelecidos no Decreto Estadual n°

823, de 15 de outubro de 2024.

Art. 27 A prestacao de contas deverd ser instruida, no minimo, com os seguintes
documentos:

| - comprovante da despesa realizada;

Il - documento fiscal emitido em nome da Controladoria-Geral do Estado de Sergipe;
lll - comprovante do pagamento efetuado;

IV - comprovante de recebimento do material ou atesto da execucao do servico;

V - demonstrativo da aplicacao dos recursos concedidos;

VI - comprovante de recolhimento de eventual saldo ndo utilizado, quando cabivel;
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VIl - demais documentos exigidos pela legislacao aplicavel.

Art. 28 Nos casos de aquisicdo de materiais, a prestacdo de contas deverd conter
declaracao ou documento emitido pelo Almoxarifado atestando o recebimento dos bens adquiridos,
quando cabivel.

Art. 29 Nos casos de contratacdo de servicos, a prestacao de contas devera conter atesto
da execucdo do servico emitido pela unidade demandante ou pelo servidor responsavel pelo
acompanhamento da contratacao.

Art. 30 Recebida a prestacdo de contas, o suprido deverd encaminhar o processo a
Unidade Setorial de Controle Interno para analise de conformidade.

Art. 31 A Unidade Setorial de Controle Interno verificard a regularidade formal da
prestacao de contas e emitird manifestacao técnica quanto:

| - a observancia dos procedimentos previstos nesta Instrucao Normativa;

Il - 3 compatibilidade entre a despesa realizada e o objeto autorizado;

Il - & suficiéncia da documentacdo comprobatoria apresentada;

IV - a existéncia de impropriedades ou pendéncias que demandem saneamento.

§ 1° ldentificadas inconsisténcias ou auséncia de documentos indispensaveis, o processo
podera ser devolvido ao suprido para complementacado da prestacao de contas.

§ 2° Constatada a regularidade da prestacao de contas, a Unidade Setorial de Controle
Interno emitird manifestacdo de conformidade e encaminhard o processo para as providéncias
administrativas cabiveis.

Art. 32 A aprovacao da prestacdo de contas ndo afasta a possibilidade de realizacao de
verificacdes posteriores pelos 6rgaos de controle interno ou externo, nem exime o suprido de eventual
responsabilizacdo decorrente da aplicacao irregular dos recursos publicos.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 Os procedimentos disciplinados nesta Instrucdo Normativa deverdo observar,
subsidiariamente, as disposicoes do Decreto Estadual n® 823, de 15 de outubro de 2024, e demais
normas aplicaveis a execucao de despesas por meio de suprimento de fundos.

Art. 34 A Unidade Setorial de Controle Interno poderd expedir orientacoes
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complementares, modelos e instrumentos padronizados destinados a operacionalizacdo dos
procedimentos previstos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 35 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao desta Instrugdo Normativa
serao dirimidos pela Secretaria-Chefe da Controladoria-Geral do Estado, ouvida a Unidade Setorial de
Controle Interno quando necessario.

Art. 36 Ficam aprovados os formuldrios e modelos constantes dos Anexos desta
Instrucao Normativa.

Art. 37 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Aracaju, 10 de julho de 2026

SILVANA MARIA LISBOA LIMA
Secretaria-Chefe da Controladoria-Geral do Estado
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ANEXO |
PLANO DE APLICAGCAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. Unidade Demandante:
2. Responsavel pela Solicitacao:
3. Tipo da Demanda

() Aquisicao de Material
( ) Contratacao de Servico

. Descricao Detalhada do Objeto:

. Justificativa da Necessidade:

. Justificativa para Utilizacao de Suprimento de Fundos:
. Valor Estimado da Despesa:

. Dotacao/Elemento de Despesa:

O 00 N o 1 b

. Pesquisa de Precos Realizada
()Sim
( ) Nao

Justificativa para auséncia de pesquisa de precos, quando aplicavel:

10. Declaro que a presente demanda atende aos requisitos previstos no Decreto Estadual n® 823/2024 e
nesta Instrucdo Normativa.

Aracaju/SE, de de

Responsavel pela Solicitacao
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ANEXO I
MANIFESTACAO DO ALMOXARIFADO

Apbs consulta ao estoque da Controladoria-Geral do Estado, informa-se que:

( ) Existe material disponivel em quantidade suficiente para atendimento da demanda.
( ) Existe material disponivel parcialmente para atendimento da demanda.

() Nao existe material disponivel para atendimento da demanda.

Observacoes:

Aracaju/SE, de de

Responséavel pelo Almoxarifado
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ANEXO 1l
MANIFESTAGCAO SOBRE EXISTENCIA DE COBERTURA CONTRATUAL

PROCESSO N°:

UNIDADE DEMANDANTE:

OBJETO DA SOLICITACAO:

Ap6s consulta aos instrumentos contratuais vigentes no ambito da Controladoria-Geral do Estado de
Sergipe, informa-se que:

() Existe contrato vigente apto ao atendimento da demanda apresentada.

() Nao existe contrato vigente apto ao atendimento da demanda apresentada.

Observacoes:

Declaro que as informacodes acima refletem a situacao dos contratos vigentes na data desta
manifestacao.

Aracaju/SE, de de

Nome do servidor
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ANEXO IV
MANIFESTACAO TECNICA DO SUPRIDO

PROCESSO N°:

UNIDADE DEMANDANTE:

OBJETO DA SOLICITACAO:

MANIFESTACAO

Em atendimento ao disposto nos arts. 8° e 9° da Instrucao Normativa n°® 02/2026, procedi a analise da
solicitacao de utilizacao de recursos de suprimento de fundos constante dos autos.

Apbs andlise da documentacao apresentada, verifico que:

( ) A solicitacdo atende aos requisitos previstos no Decreto Estadual n® 823, de 15 de outubro de 2024,
e na Instrucdo Normativa n°® 02/2026.

() A solicitacdo nado atende aos requisitos previstos no Decreto Estadual n® 823, de 15 de outubro de
2024, e na Instrucao Normativa n°® 02/2026.

Fundamentacao:

Diante do exposto:

() Opino pelo prosseguimento da solicitacdo e encaminhamento dos autos a Unidade Setorial de
Controle Interno para andlise de conformidade.

() Opino pela devolucao dos autos a unidade demandante para saneamento das pendéncias
identificadas.

Aracaju/SE, de de

Nome do Suprido

Cargo/Funcao
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ANEXO V
MANIFESTACAO DE CONFORMIDADE DA UNIDADE SETORIAL DE CONTROLE INTERNO

PROCESSO N°:

UNIDADE DEMANDANTE:

OBJETO DA SOLICITACAO:

MANIFESTAGAO DE CONFORMIDADE

Em atendimento ao disposto nos arts. 10 a 13 da Instrucao Normativa n® 02/2026, foi realizada analise
de conformidade do presente processo administrativo, com o objetivo de verificar a observancia dos
requisitos previstos na legislacao aplicavel e nos normativos internos da Controladoria-Geral do Estado.

Apds andlise dos autos:

( ) Nao foram identificadas restricdes relevantes ao prosseguimento da solicitacdo.
( ) Foram identificadas as seguintes pendéncias ou impropriedades:

Conclusao:

() Manifesto conformidade quanto aos aspectos formais e procedimentais analisados, recomendando
o encaminhamento dos autos a autoridade competente para deliberacao.

() Manifesto ndo conformidade quanto aos aspectos analisados, recomendando o retorno dos autos
para saneamento das pendéncias apontadas.

Observacao: Esta manifestacdo possui natureza opinativa, restringindo-se a analise de conformidade
formal e procedimental do processo, ndo implicando aprovacao da oportunidade, conveniéncia ou
mérito administrativo da despesa pretendida.

Aracaju/SE, de de

Nome do Responsavel pela USCI

Cargo/Funcao
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FLUXO DO PROCESSO

Folha 16
Sigla: ASTIN
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