ORIENTACAO TECNICA
CONTABIL N2 001/2019

Assunto: Concessao de Suprimento de Fundos no ambito do Instituto Federal de Educacao

Ciéncia e Tecnologia do Amazonas.

Interessados: Ordenadores de Despesa, Chefes de Departamento, Contadores,

responsaveis pela Execucao Financeira nas Unidades Gestoras do IFAM.

Fundamentacao Legal: Art. 68 e 69 da Lei n 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, Art. 45 a 47 do
Decreto n 93.872, de 23 de dezembro de 1986, Decreto n 5.355, de 25 de janeiro de 2005,
Decreto n 6.370, de 01 de fevereiro de 2008, Decreto n 6.467, de 30 de maio de 2008, Lei

4.320/64, Portaria n2. 653 de 28/05/08 - MEC (Utilizagdo da funcao de “saque”.

Reitoria, Rua Ferreira Pena, 1.109, Centro
ccont.proad@ifam.edu.br
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Esta orientacdo objetiva eliminar as falhas ocorridas na Execucdo do Suprimentos de
Fundo no ambito do Instituto Federal do Amazonas, que é o regime de adiantamento das despesas
expressamente definidas em lei com intuito de realizar despesas excepcionais que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicac¢do, tais quais gastos com despesas eventuais, incluido
viagens, e com servicos que exijam pronto pagamento, despesa de carater sigiloso e para atender
despesas de pequeno vulto, desde que ndo ultrapasse o limite estipulado pela Portaria do
Ministério da Fazenda, a concessdo dar-se-a a critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira

responsabilidade, conforme determina o art. 45 do Decreto n® 93.872/86.

Esta nota justifica-se pela decorréncia de saldos alongados nas contas 1.1.2.6.800 - Saques
por Cartdo de Pagamento a Classificar, cujo objetivo é evidenciar a falta de empenho e /ou
liquidacdo, ocasionando a Equacdo n2 0085 - Saques de Cartdo de Credito a Classificar, tendo
como limite de regulariza¢cdo o fechamento de cada més, o prolongamento de saldos na conta

ocasiona Restricao Contabil n2 610 - Saque com Cartdo de pagamento sem Liquida¢do da despesa.

Outrossim ¢ o saldo na conta 1.1.3.1.1.200 - Suprimento de Fundos Adiantamento, apds o
encerramento do exercicio, ocasionados pela auséncia de reclassificagdo do subitem da despesa
96, que possui como prazo limite até 30 dias apds o prazo de aplicacdo. A restricdo tem sido
constantemente apontada na conformidade contabil das unidades gestoras do IFAM que fazem
uso dessa ferramenta, justificando a necessidade imediata de orientagdo, para implantacdo da

rotina contabil.

O Decreton?6.370/2008 dispde sobre o uso do Cartao de Pagamento do Governo Federal
e veda a modalidade de saque, com excecdo as despesas previstas no art. 47 do Decreto n?
93.872/86, geradas de situagdes especificas dos 6rgdos ou entidades, desde que autorizadas em
Portaria pelo Ministro de Estado e respeitado o percentual limite de 30% do total da despesa anual
do 6rgdo ou entidade. No tocante ao Ministério da Educagdo e unidades vinculadas a ele, a Portaria
n? 653/08 - MEC estipula o percentual de 20%, além disso autoriza o saque pelo suprido, desde

que devidamente justificado e imputa a obrigatoriedade de prestacao de contas.

Quanto a Concessao de Suprimentos de Fundos, as unidades gestoras do IFAM devem
respeitar todos os estdgios da Despesa Publica: Empenho; Liquidagdo e Pagamento, além de
informar a finalidade de aplicacdo, bem como a justificativa da excepcionalidade do gasto, sua
natureza despesa e o valor a ser gasto em cada uma delas no Formulario para Proposta de
Suprimento de Fundos, afim de criar bases para o suprido da correta prestacdo de contas,

conforme determina o paragrafo unico do art. 70 da Constituicio Federal;
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“Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores
publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma
obrigacdes de natureza pecunidria. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998)”

Os valores serdo repassados ao suprido através do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal - CPGF emitido em nome da Unidade Gestora, com identificacdo do portador, cujo
cadastramento far-se-a através do formulario “Cadastro de Portador”. Onde, os limites de
Compras e/ou de saques que serdo realizados pelo suprido é de responsabilidade do Ordenador

de Despesa ou a quem ele delegar por meio da AASP - Adesdo ao Autoatendimento Setor Publico.

Os limites para cada ato de Concessao sera 10% (dez por cento) do valor estabelecido no
inciso I do art. 23 da lei 8.666/93, para obras de engenharia e 10% da alinea II do referido artigo
para despesa de outros servicos e compras em geral. Quanto aos percentuais de execucdo de
despesas de pequeno vulto, o somatério de todos os documentos fiscais deve respeitar o
percentual limite de 1% para execucdo e obras de engenharia e outros servicos e compras em

geral de acordo com os incisos n? I e Il do art. 23, respectivamente.

Assim sendo, em cumprimento as competéncias atribuidas a Coordenacdo Geral de
Contabilidade e Custos do IFAM, fundamentadas pelo decreto 6.976/2009, art. 82, e constituida
pela Portaria n? 1.017/2018 - GR/IFAM, orientamos aos ordenadores de despesa das unidades
gestoras do IFAM, que promovam os ajustes necessarios na tramitacdo das Solicitacoes,
Concessoes e Prestacdo de Contas referentes ao uso de Suprimento de Fundos nas unidades de
forma a assegurar a correta execucdo do Suprimento, a fim de evitar restricdes contdbeis que

possam vir a ser objeto de auditoria pelos 6rgaos de controle.

1.1 Instrucdo Processual para Concessao e Uso do Suprimento de Fundo:

1.1.1 Solicitacdo através de Formulario para Proposta de Suprimento de Fundos, em anexo
dessa Orientacao.

1.1.2 Verificagdo se constam impedimentos para a Concessdao em nome do solicitante, no que
diz respeito aos seguintes itens:

L. 0 responsavel possuir dois suprimentos;

IL. A servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacao do material

a adquirir, salvo quando ndo houver na reparticao outro servidor;
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[1L. Auséncia de prestacdo de contas de suprimento de fundos.

IV. Nao prestagdo de contas no prazo estipulado, ou prestacao de contas
recusadas em detrimento de desvios, desfalques, falta ou ma aplicacao dos

recursos recebidos.

1.1.3  Definir o limite de utilizagdo e o valor para cada portador de cartio, além de atribuir o tipo
de gastos;

1.1.4 Adesao da Unidade Gestora ao Cartdo - formulario “Proposta de Adesao”,
Cadastramento do portador autorizado através de formuladrio “Cadastro de Portador”;
Adesao ao Autoatendimento Setor Publico — AASP (ferramenta de gestdo do Cartao)

1.1.5 O ato de concessao do suprimento deve estar datado e assinado pelo ordenador de
despesas.

1.1.6 No ato de concessdo devera constar, obrigatoriamente:

L. 0 Prazo maximo para utilizacdo dos recursos;

I1. Prazo para Prestagao de Contas;

[L Sistematica de pagamento (se somente fatura ou também saque);
IV. Justificativa no caso em que houver autorizagdo para saque de algum
valor;

1.1.7 A autoridade competente determinara a emissao do empenho, ou fara referéncia
ao empenho estimativo, solicitando a anexa¢do de uma c6pia da NE - Nota de Empenho a
proposta de concessdo de suprimento.

1.1.8 Oempenho devera ser do tipo Ordinario ou Estimativo e deve ser emitido em nome
da UG ou do suprido.

1.1.9 A nota de empenho informada devera possuir Modalidade de Licitacdo 09
(Suprimento de Fundos), subitem 96 (Pagamento Antecipado) e devera informar, para
cada caso, o amparo no Decreto 93.872/96 e um dos seguintes incisos: “01”para despesas
eventuais, “02”para despesas de carater sigiloso e “03”para despesas de pequeno vulto.

1.1.10 Se houver necessidade de alteracao de valores concedidos por natureza de despesa, cabe

ao suprido justificar a necessidade dessas alteragdes no bojo processual;
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1.1.11 Cabe ao ordenador a alterar o limite de utilizacdo e de valor e expedir a ordem para
disponibilizacdo dos limites, eletronicamente, junto ao estabelecimento bancario e
efetuar o acompanhamento e gerenciamento dos Gastos da Unidade Gestora dos supridos
mediante a emissdo de demonstrativos no AASP.

1.1.12 A liquidag¢dao do empenho no SIAFI devera anteceder a liberagdao do limite de
utilizacao no CPGF.

1.1.13 Para contratacido de servicos prestados por pessoa fisica, deve ser emitida nota de
empenho na ND 339147 - Obrigacdes Tributarias e de Contribuicdes, sendo o favorecido do
empenho a UG 510001; Gestdo 57202; visando atender as despesas com contribuicao
previdenciaria patronal;

1.1.14 No campo "credor” da NS - Nota de Sistema deve constar o cpf do suprido.

1.1.15 A concessdo do adiantamento fard o registro da responsabilidade do agente
suprido nas contas 1.1.3.1.1.02.00 (Suprimento de Fundos-Adiantamento) e
8.9.7.1.1.06.00;

1.1.16 Verificar se constam na conta 111122001 - Limite de Saque com Vinculacdo de
Pagamento, o recebimento do recurso e informar ao portador do cartdo que este esta
habilitado para o uso de compra em estabelecimentos credenciados e para efetuar saques
desde que devidamente justificado e obedecendo os critérios de excepcionalidade,
conforme Decreto n2 5.355/05.

1.1.17 De acordo com o art. 52, nenhum saque ou transacdo com o CPGF podera ser
efetivado sem que haja saldo suficiente para o atendimento da despesa especificada na
respectiva Nota de Empenho emitida pela Unidade Gestora.

1.1.18 A liquidacao da despesa devera ser anterior ao langcamento de limite de utilizagao
no cartdo, tanto para a sistematica de saques como para a de fatura. (Macrofuncgao:
02.11.21 itens 9.10.1 € 9.10.2).

1.1.19 Apresentacdo do Demonstrativo Mensal pelo contratado contendo a relacdo das
transacgoes realizadas na respectiva unidade gestora, para efeito de conferéncia e atestagio.
1.1.20 O pagamento deve ser realizado pelo valor da nota fiscal, observadas as disposi¢oes
contidas nos arts. 45, 46 e 47 do Decreto n? 93.872, de 1986, e legislacdo complementar.

1.1.21 Em caso de divergéncia entre os dados constantes da conta mensal e os comprovantes de
venda, a Unidade Gestora devera notificar o contratado para prestar os esclarecimentos ou

realizar os acertos cabiveis.
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1.1.22 Somente na impossibilidade da utilizacdo em estabelecimento afiliado é que deve haver o
saque, desde que autorizado em cada concessdao de suprimento de fundos, sempre sendo
evidenciado que se trata de procedimento excepcional e carente de justificativa formal.
1.1.23 O prazo para uso dos recursos é de até 90 dias, contados a partir da data do ato de
concessao do Suprimento.
1.1.24 E vedada a aquisicdo de material permanente por suprimento de fundos, ressalvados os
casos excepcionais devidamente reconhecidos pelo Ordenador de Despesa e em consonancia com
as normas que disciplinam a matéria.
1.1.25 O pagamento deve ser realizado no documento SF da concessdo, informando no Pré-doc
OB Fatura, o CNP] do Banco do Brasil no campo Favorecido e indicando a LF correspondente.
1.2 Prestacao de Contas do Suprimento de Fundos:
1.2.1 Compoe a prestagdo de contas do suprimento de fundos:

L. A Proposta de Concesséo de Suprimento;

IL. Copia da NE - Nota de Empenho da despesa;

II1. Copia da Ordem Bancaria;

IV. O Relatorio de Prestacdo de Contas;

V. Os documentos originais, devidamente atestados, emitidos em nome

do 6rgao, comprovando as despesas realizadas;

VL A GRU referente as devoluc¢des de valores sacados e nao gastos em
trés dias e aos recolhimentos de saldos utilizados por ocasidao do término

do prazo do gasto se for o caso;
VII. A copia da GPS, se for o caso
VIII. Copia do documento de arrecadacao do ISS, se for o caso;

IX. A copia da NS - Nota de Sistema de reclassificacao e baixa de valores

nao utilizados;
X. Demonstrativos Mensais;

XI. Copia da fatura
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1.2.1 A prestacdo de Contas terd o prazo de 30 dias contados a partir do 12 dia apés o prazo de
utilizacdo do suprimento de Fundos, quanto a prestacido de conta da importancia aplicada até o
dia 31 de dezembro, esta, devera ser apresentada até o dia 15 de janeiro do exercicio subsequente,
ou até o prazo estabelecido na Macro funcdo de Encerramento do Exercicio, editada anualmente.
1.2.2 E vedado a aquisi¢io por uma unidade gestora de bens e servicos mediante diversas
compras em um Unico exercicio financeiro e para o mesmo subelemento de despesa, valores que
superem os limites dos incisos I ou Il do art. 24 da Lei 8.666/93, pois constitui “Fracionamento de
Despesa”, conforme Ac6rddo do TCU n? 1.276/08.

1.2.3 Quando o suprido efetuar saques da conta corrente ou por meio do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal, o valor do saque devera ser o das despesas a serem
realizadas.

1.2.4 Seovalordosaque exceder ao da despesa a ser realizada, o valor excedente devera
ser devolvido, por intermédio de GRU, c6digo de recolhimento 68808-8: Anulacdo de
Despesa no Exercicio, no prazo maximo de trés dias uteis a partir do dia seguinte da data
do saque, diminuindo o valor do suprimento a ser utilizado.

1.2.5 Se o valor do saque for menor que R$ 30,00 (trinta) reais, podera o suprido
permanecer com o valor excedente além do prazo estipulado de 3 dias uteis até a data que
o valor excedente somar o valor supracitado.

1.2.6 No caso de permanéncia de valores em espécie com o suprido sem justificativa
formal, por prazo maior que o estabelecido, a autoridade competente devera apurar
responsabilidade.

1.2.7 A comprovacdo das despesas realizadas, devera estar devidamente atestada, por
outro servidor que tenha conhecimento das condi¢des em que estas foram efetuadas, em
comprovante original cuja emissao tenha ocorrido em data igual ou posterior a de entrega
do numerdrio e compreendida dentro do periodo fixado para aplicagdo, em nome do
6rgao emissor do empenho.

1.2.8 0O suprido deve apresentar justificativa inequivoca da situacdo excepcional que o
levou a fazer uso do cartdo de pagamento na modalidade “saque”.

1.2.9 Demonstrativo de compatibilidade do preco com o valor de mercado, realizado por

meio de pesquisa de preco com, no minimo, 2 (duas) cotagdes. Caso ndo seja possivel a
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realizacdo da pesquisa que trata este item, o suprido fara constar do processo justificativa
da auséncia desta.

1.2.10 A utilizagcdo do Suprimento de Fundos deve obedecer as condi¢cdes e finalidades
previstas no ato da concessao, devendo constar junto aos documentos comprobatdérios, a
justificativa da aquisicdo de cada item, conforme finalidade proposta.

1.2.11 Os comprovantes devem ser originais, com emissdo em data igual ou posterior a
da entrega do numerario e compreendida dentro do periodo fixado para aplicagdo, em
nome do 6rgdo emissor do empenho.

1.3 A comprovacdo das despesas realizadas devera conter por parte do fornecedor do
material ou do prestador do servico, a declaracdo de recebimento da importancia paga, e

do pagamento na forma crédito a vista comprovando a utilizagdo do CPGF.

1.4 Dos Procedimentos Contabeis: Reclassificacao e Baixa de Responsabilidade

1.4.1 O servidor responsavel pela analise da comprovacao do Suprimento de Fundos
devera emitir parecer fundamentado, atestando a regularidade da aplicacdo ou
informando as falhas/irregularidades detectadas, de modo a subsidiar o ordenador de
despesa na tomada de decisao.

1.4.2 Aprovacdo das Contas pelo Ordenador de Despesas

1.4.3 Apds a aprovacao, a UG devera reclassificar as despesas de acordo com os gastos
efetivamente realizados pelo agente suprido, no documento habil SF de concessdao do
suprimento, no SIAFI.

1.4.4 A reclassificacdo das despesas fara a baixa das contas relativas ao controle da
responsabilidade do suprido (1.1.3.1.1.02.00 e 8.9.7.1.1.06.00), bem como fard a
reclassificacao dos subitens do empenho de 96 Pagamento Antecipado para os subitens
informados, conforme demonstrativo mensal.

1.4.5 A permanéncia de saldo no subitem “96”, por mais de 30(trinta) dias apds o prazo
de aplicacao é fato para restricdo contdbil n? 737 (Desequilibrio na equagao n2 202),
Manual SIAFI WEB: 02.11.21item 9.4.

1.4.6 No exercicio seguinte a responsabilidade devera ser baixada por meio dos eventos
54.0.158 e 54.0.029. Deve ser anexada uma cdpia da NS - Nota de Sistema de

reclassificacao e baixa dos valores nao utilizados;
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1.4.7 A auséncia de observacdo dos estagios da despesa publica, no momento do saque
nos caixas eletronicos, sera gerada uma Ordem Bancaria que langara saldo na conta:
1.1.2.6.8.00.00 - Saques por Cartdo de Pagamento a Classificar. Evidenciada a falta de
empenho e/ou liquidacdo, por meio da existéncia de saldo na referida conta, sera
registrada restricdo contdbil, devendo o Ordenador de Despesa tomar as devidas
providéncias para apuragdo dos saques e regularizacdo, bem como para apuragdo das
responsabilidades.

1.4.8 O saldo na conta 112680000 - Saques por Cartdao de Credito a Classificar devem
ser regularizados até o fechamento de cada més, pois ocasionam a equacao n2 0085 -
Saques por Cartdo de Crédito a Classificar e restricdo contabil n2 610 - Saque com Cartao
de Pagamento Sem Liquidacdo da Despesa, os procedimentos para regularizacao dessa
equacdo constam presentes no item 16.7.4 da Macrofunc¢do n? 02.11.21 e em material de

regulariza¢do no endereco eletronico http://ramec.mec.gov.br/spo/orientacoes-tecnicas-da-

setorial.

1.4.9 Deve ser anexada uma cépia da NS - Nota de Sistema de reclassificacao e baixa dos
valores ndo utilizados.

1.4.10 As prestacdoes de contas impugnadas, serdao imediatamente registradas em
responsabilidades, por NL - Nota de Langamento, evento 54.0.895, conta corrente igual ao

CPF do suprido, classificacao de acordo com a irregularidade cometida.

Eventuais esclarecimentos quanto a aplicacdo da presente Orientacdo Contabil poderio

ser dirigidos via endereco eletrénico para ccontproad@ifam.edu.br, com co6pia para

proad@ifam.edu.br.

E a orientacdo.

Manaus, 07 de janeiro de 2019

Contadora Responsavel: Marlena Raquel dos Santos - ccont.proad@ifam.edu.br

Revisado pelo Departamento de Execu¢do Orcamentaria e Contabilidade: Gean Max Angelim de
Lima.

Pré-Reitoria de Administragdo e Planejamento: Josiane Faraco de Andrade Rocha
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] INSTITURD PEDERAL

ETAPAS OBRATORIAS NO USO DE SUPRIMENTO DE FUNDO

N° do Processo:

Suprido:

Periodo da Concessio:

Prazo para Prestacio de Contas:

Valor em Reais:

Natureza da Despesa:

ND Valor R$

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Classificacao Avaliativa

Fundamentacio Legal

Observacdo para Ressalvas ou Irregularidades

FASE |ITEM ATIVIDADES Regular Com Ressalvas Irregular Nao se Aplica
1 Preenchimento da proposta de concesséo de suprimento de fundos, através do Item 5.1. Macrofungao SIAFI n®
Formulario para Proposta de Suprimento de Fundos, esta devera conter: 021121.
11 - Item 5.1.1 e 6.5 Macrofungio SIAFI
A finalidade do gasto; 02 021121,
1.2
Ajustificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos, indicando Item 5.1.2 Macrofungédo SIAFI n?
apenas um inciso do Decreto 93.872/96; 021121.
1.3 5 o
A indicagdo do meio de concessio: CPGF ou depésito em conta corrente bancéria; Item 5.1.3 Moazci‘(;fzuln(;ao SIAFIn
14 Item 5.1.4 Macrofungdo SIAFI n?
A especificagdo da ND - Natureza da Despesa e do Plano Interno - PI; 021121
A Qo
E L5 A indicagdo do valor total e por cada natureza de despesa; Item 5.1.5 Ni)azc;(;fzufgao SIAFIn
17 .
2 1.6 |Quando do uso do CPGF, se houver autorizagdo para o saque, verificar se ha indicagdo do Item 5.1.6 Macrofungdo SIAFI n?
g valor autorizado; 021121.
a A o
17 A indicagdo do periodo de aplicacdo e data para prestagio de contas; Item 5.1.7 Moazc;(;fzulncao SIAFIn
3 o
2 Nao se concedera suprimento de fundos: Item 12.1 Macrofungdo SIAFI n
021121
2.1 2 . . Item 12.1.1 Macrofungéo SIAFI n?
A responsavel por dois suprimentos;
021121
2.2 | Aservidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir, salvo Item 12.1.2 Macrofungdo SIAFI n®
quando nao houver na reparti¢do outro servidor; 021121
2.3 A responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, nio tenha prestado Item 12.1.3 Macrofungdo SIAFI n®
contas de sua aplicagao; 021121
24 A servidor declarado em alcance, entendido como tal ? que ndo prestou_comas no pra?o Item 12.1.4 Macrofungao SIAFI n®
regulamentar ou o que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio,
PR . 021121
desfalque, falta ou ma aplicagdo dos recursos recebidos.




3 0 ato de concessdo do suprimento deve estar datado e assinado pelo ordenador de Item 6.4 Macrofungao SIAFI n?
despesas. 021121.
4 |Adesao da Unidade Gestora ao Cartao - formulario “Proposta de Adesdo”, Cadastramento Item 6.4 Macrofungéo SIAFI n?
do portador autorizado através de formuldrio “Cadastro de Portador”; Adesdo ao 021121.
3 o
5 No ato de concessdo devera constar, obrigatoriamente: Item 6.4 M?)czrfgnlgao SIAFIn
51 Prazo méximo para a utilizagdo dos recursos; Item 6.4.1 e 8.2 Macrofungao SIAFI
P ¢ g ne 021121,
5.2 ~ : Item 6.4.2 Macrofungdo SIAFI n®
Prazo para Prestacdo de Contas; 021121,
A 2
53 Sistematica de pagamento (se somente fatura ou também saque); ltem 6.4.3 Ni)azc;(;fzulnqao SIAFIn
5.4 e N Item 6.1.2 Macrofungdo SIAFI n?
Justificativa no caso em que houver autorizagdo para saque de algum valor; 021121
5.5 | Definir o limite de utilizagio e o valor para cada portador de cartio, além de atribuir o Item 6.1.2 Macrofungdo SIAFI n?
tipo de gastos; 021121.
5.6 | Determinagdo pelo ordenador de d. issdo d. ho, ferénci
eterminagao pelo ordenador de despesa para a emissao do empenho, ou referéncia ao Item 6.3.1 Macrofungao SIAFI ne
o empenho estimativo (se houver), solicitando a anexag¢do de uma cépia da NE a proposta 021121
'2 de concessdo de suprimento. )
=] 6 0 empenho devera ser do tipo Ordinario ou Estimativo e deve ser emitido em nome da Itens 8.3 e 15.2 Macrofungdo SIAFI
g UG ou do suprido. n? 021121.
=]
7 A nota de empenho informada devera possuir Modalidade de Licitagdo=09 (Suprimento
de Fundos), subitem 96 (Pagamento Antecipado) e deverd informar, para cada caso, o Item 7.2.3 Macrofungédo SIAFI n?
amparo Decreto 93.872/96 e um dos seguintes incisos: 01 para despesas eventuais, 02 021121.
para despesas de carater sigiloso e 03 para despesas de pequeno vulto.
8 Para contratagdo de servigos prestados por pessoa fisica, deve ser emitida nota de
empenho na ND 339147 - Obrigagdes Tributarias e de Contribui¢des, sendo o favorecido Item 7.2.3 Macrofungédo SIAFI n?
do empenho a UG 510001; Gestdo 57202; visando atender as despesas com contribuigdo 021121.
previdencidria patronal;
9
Se houver necessidade de alteragdo de valores concedidos por natureza de despesa, cabe Item 6.3.2 Macrofungdo SIAFI n?
ao suprido justificar a necessidade dessas alteragdes no bojo processual; 021121.
10

Cabe ao ordenador a alterar o limite de utiliza¢do e de valor e expedir a ordem para
disponibiliza¢do dos limites, eletronicamente, junto ao estabelecimento bancério e
efetuar o acompanhamento e gerenciamento dos Gastos da Unidade Gestora dos
supridos mediante a emissao de demonstrativos no AASP.

Item 6.3.2 Macrofungdo SIAFI n?
021121.




11 | Aliquidagdo do empenho no SIAFI deverd anteceder a liberagdo do limite de utilizagdo Item 7.2.1 Macrofungédo SIAFI n?
no CPGF. 021121.
12 B R
No campo "credor" da NS - Nota de Sistema deve constar o cpf do suprido. Item 16.5.1 I\[/)l;(irlozfl;ngao SIAFIn®
13 . . . ) . . ~
A concessdo do adiantamento fara o registro da responsabilidade do agente suprido nas Item 16.5.2 Macrofungdo SIAFI n®
contas 1.1.3.1.1.02.00 (Suprimento de Fundos-Adiantamento) e 8.9.7.1.1.06.00; 021121.
S 14 Verificar se constam na conta 111122001 - Limite de Saque com Vinculagio de
E Pagar.n.ento, o recebimento do recurso e informz.ir ao portador dl? cartdo que este esta Item 16.5.2 Macrofungao SIAFI n
& o habilitado para o uso de compra em estabelecimentos credenciados e para efetuar
- desd devid iustificad bed d itérios d 021121.
53 saques desde que devidamente justificado e obedecendo os critérios de
= E excepcionalidade, conforme Decreto n? 5.355/05.
W=
az| 15 . . s .
< 2 Como documento de origem, deve ser informado a solicitagdo formal do suprimento de "
8- fundos, no caso o memorando eletronico que deu origem. ftem 3.1 Macrofuno SIAFI 020323.
e
=
E 16 De acordo Fom oart. 5.9,. nenhum saque ou_ transag¢do com o CPGF p.o.deré ser efetiva(.io Art. 5 do decreto 93.872, de 23 de
sem que haja saldo suficiente para o atendimento da despesa especificada na respectiva d bro de 1986
Nota de Empenho emitida pela Unidade Gestora. ezempro de
17 Aliquidacdo da despesa devera ser anterior ao langamento de limite de utilizagdo no
lquidag spesa ae ¢ 1ac Item 7.2.2 Macrofungio SIAFI n®
cartdo, tanto para a sistematica de saques como para a de fatura. (Macrofungéo: 02.11.21 021121
itens 9.10.1 € 9.10.2). ’
18 0 valor do limite de utilizagdo langado no cartdo devera ser igual ao valor total da Item 7.2.2 Macrofungdo SIAFI n?
liquidagdo, dividido entre a modalidade da fatura e, se for o caso, de saque. 021121.
19 Aprese{ltacio (#o Demonstrativo. Mens.all pelo contratado cont_endo a rela(;:z\o d_as Portaria Ne 41, de 4 De Margo de
transagdes realizadas na respectiva unidade gestora, para efeito de conferéncia e 2005
atestacdo.
20 A aplic?\cio do Suprimento de Fundos deve o.bedec(:)r 0 prazo maximo de a:[é 99 Item 8.2 Macrofungao SIAFI no
(noventa) dias a contar da data do ato de concesséo, e ndo pode ultrapassar o término do 021121
exercicio financeiro.
21 | Nenhuma transagdo ou saque com o Cartdo de Pagamento podera ser efetivado sem que Item 15.2 Macrofungdo SIAFI n®
haja saldo suficiente para o atendimento da respectiva despesa na Nota de Empenho. 021121
2z 0 pagamento deve ser realizado pelo valor da nota fiscal, observadas as disposi¢des arts. 45, 46 e 47 do Decreto n?
contidas nos arts. 45, 46 e 47 do Decreto n® 93.872, de 1986, e legislagdo complementar. 93.872, de 1986
23 | Emcasode divergén_cia entre os dados co]nstav'.[es da conta mensal e os comprovantes Item 15.2 Macrofungio SIAFI n®
o de venda, a Unidade Gestora devera notificar o contratado para prestar os 021121
E esclarecimentos ou realizar os acertos cabiveis.
E g 24 E vedada a aquisi.géo 'de malterial permanente Por suprimento de fundos, ressalvados os Item 9.6 Macrofungao SIAFI no
o Z casos excepcionais devidamente reconhecidos pelo Ordenador de Despesa e em 021121
a E consonancia com as normas que disciplinam a matéria.
S <
< 3
= = 25 | 0 valor utilizado por item de despesa deve obedecer o limite méximo estabelecido: 1%
E do limite da modalidade convite (lei 8.666): Para compras e servigos em geral: R$ Portaria MF n® 95/2002;
= 1.760,00; Para obras e servi¢os de engenharia: R$ 3.300,00.
=
0 to d lizad di to SF d a0, infi di Pré-d -
26 pagamento deve ser realizado no documento a concessdo, informando no Pré-doc Jtem 16.6.3 Macrofungo SIAFI ne
OB Fatura, o CNPJ] do Banco do Brasil no campo Favorecido e indicando a LF 021121
correspondente.
z Item 16.6.1 M fungdo SIAFI n?
0 pagamento deve ser realizado até o dia 10 de cada més. em 16:6.1 Macrotungdo n
021121
28 A concessao de suprimento de fundos devera respeitar os estagios da despesa
primento c« @ respel & P Item 9.1 Macrofungio SIAFI 021121
orgamentdria publica: empenho, liquidagdo e pagamento.
29

Somente na impossibilidade da utilizagdo em estabelecimento afiliado é que deve haver
o saque, desde que autorizado em cada concessédo de suprimento de fundos, sempre
sendo evidenciado que se trata de procedimento excepcional e carente de justificativa
formal.
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PRESTACAO DE CONTAS

30

A prestagdo de Contas tera o prazo de 30 dias contados a partir do 12 dia apds o prazo
de utilizagdo do suprimento de Fundos, quanto a prestagdo de conta da importincia
aplicada até o dia 31 de dezembro, esta, devera ser apresentada até o dia 15 de janeiro
do exercicio subsequente, ou até o prazo estabelecido na Macro fun¢io de Encerramento
do Exercicio, editada anualmente.

Item 11.1 Macrofungdo SIAFI 021121

31 Compoe a prestagdo de contas do suprimento de fundos: Item 11.4 Macrofungdo SIAFI 021121
311 A Proposta de Concessdo de Suprimento; Item 11.4.1 Macrofungao SIAFI
021121
31.2 Cépia da NE - Nota de Empenho da despesa; Item 11.4.2 Macrofungio SIAFI
021121
313 - srio. Item 11.4.3 Macrofungao SIAFI
Cépia da ordem bancéria; 021121
314 0 Relatdrio de Prestagdo de Contas; Item 11.4.4 Macrofungdo SIAFI
021121
31.5 ) Os documentos orlglnfa{S (Nota FlscaI/Fatlura/Rembo/Cupom Fiscal), Jtem 11.4.5 Macrofungao SIAFI
devidamente atestados, emitidos em nome do 6rgéo, comprovando as despesas 021121
realizadas;
316 A Guia de Recolhimento da Unido - GRU, referente as devolugdes de valores sacados e N
5 Ae i . R x Item 11.4.7 Macrofungao SIAFI
ndo gastos em trés dias e aos recolhimentos dos saldos nio utilizados por ocasido do
P, 021121
término do prazo do gasto, se for o caso
31.7 P, Item 11.4.8 Macrofungao SIAFI
A da GPS, se fi H
copia da se for o caso; 021121
21.8 Demonstrativos mensais: Item 11.4.10.1 Macrofungao SIAFI
! 021121
319 P Item 11.4.10.2 Macrofungao SIAFI
C d fati .
6pia(s) da(s) fatura(s) 021121
3110 Coépia do documento de arrecadagdo do ISS, se for o caso. ftem 11'4'1101\24;?20;““;30 SIAFI
31.11|Demonstrativo de compatibilidade do prego com o valor de mercado, realizado por meio
de pesquisa de prego com, no minimo, 2 (duas) cotagdes. Caso ndo seja possivel a Item 3.3.1 Macrofungéo SIAFI
realizagdo da pesquisa que trata este item, o suprido fara constar do processo 021121
justificativa da auséncia desta;
32 A } s
A util do S to de Fundos d bed d
_Autilizagéo do Suprimento de Fundos deve obedecer as condigdes e Jtem 8.1 Macrofuncio SIAFI ne
finalidades previstas no ato da concessao, devendo constar junto aos documentos 021121
comprobatdrios, a justificativa da aquisi¢do de cada item, conforme finalidade proposta.
. Quando o suprido efetuar saques da conta corrente E)u por meio do Cartdo de Item 8.5 Macrofungao SIAFI ne
Pagamento do Governo Federal, o valor do saque deverd ser o das despesas a serem 021121
realizadas.
34 | Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser realizada, o valor excedente devera ser
devolvido, por intermédio de GRU, cédigo de recolhimento 68808-8: Anulagdo de Item 8.6 Macrofung¢do SIAFI n®
Despesa no Exercicio, no prazo maximo de trés dias lteis a partir do dia seguinte da data 021121
do saque, diminuindo o valor do suprimento a ser utilizado.
35 Se o valor do saque for melrwr que R$ 30,0.0 (trinta) reais., porde.ré o ,suprido permanecer Item 8.7 Macrofungao SIAFI ne
com o valor excedente além do prazo estipulado de 3 dias tuteis até a data que o valor 021121
excedente somar o valor supracitado.
36 No caso de permanéncia de valores em espécie com o suprido sem justificativa formal,
por prazo maior que o estabelecido, a autoridade competente devera apurar Portaria n® 653/08 - MEC
responsabilidade.
37 . = 1
As despesas realizadas deverdo ser comprovadas por documento fiscal
especifico: Na aquisi¢do de material de consumo - Nota Fiscal, Nota Fiscal Fatura, Nota Item 11.5 - Macrofungéo SIAFI
Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal; Na prestagdo de servigo realizado por 021121
pessoa juridica - Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos;
38

1.2.7 A comprovagio das despesas realizadas, devera estar devidamente atestada, por
outro servidor que tenha conhecimento das condigdes em que estas foram efetuadas, em
comprovante original cuja emissdo tenha ocorrido em data igual ou posterior a de
entrega do numerario e compreendida dentro do periodo fixado para aplicagdo, em
nome do 6rgao emissor do empenho;

Item 11.3 Macrofungdo SIAFI 021121




39

1.21 0 suprido deve apresentar justificativa inequivoca da situagao excepcional que
o levou a fazer uso do cartdo de pagamento na modalidade “saque”.

Portaria n® 653/08 - MEC

40
Os comprovantes devem ser originais, com emissdo em data igual ou posterior a da
entrega do numerdrio e compreendida dentro do periodo fixado para aplicagdo, em Item 11.3 Macrofungdo SIAFI 021121
nome do 6rgdo emissor do empenho.
41
A comprovagdo das despesas realizadas deverdo conter por parte do fornecedor do
material ou do prestador do servigo, a declaragdo de recebimento da importancia paga, e Item 11.5 Macrofungdo SIAFI 021121
do pagamento na forma crédito a vista comprovando a utilizagdo do CPGF;
42

E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério, para adequagio
dos valores ao limite permitido. Considera-se indicio de fracionamento, a concentragio
excessiva de detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessio
de suprimento de fundos a varios supridos simultaneamente.

Item 3.3.7 Macrofungéo SIAFI
021121




PROCEDIMENTOS CONTABEIS

RECLASSIFICACAO E BAIXA DE RESPONSABILIDADE

43

0 servidor responsavel pela analise da comprovagao do Suprimento
de Fundos devera emitir parecer fundamentado, atestando a regularidade da aplicagdo
ou informando as falhas/irregularidades detectadas, de modo a subsidiar o ordenador
de despesa na tomada de decis&o.

Item 11.1 Macrofungdo SIAFI 021121

44
Aprovagao das Contas pelo Ordenador de Despesas Item 11.1 Macrofungdo SIAFI 021121
15 - . P =
Apos a aprovar;lao, a UG devera reclassmcar as despesas de a}ct?rdo com 0s gasfos Item 16.9.1 Macrofungéio SIAFI
efetivamente realizados pelo agente suprido, no documento hébil SF de concessao do
) 021121
suprimento, no SIAFIL.

46 A reclassificagdo das despesas fara a baixa das contas relativas ao

controle da responsabilidade do suprido (1.1.3.1.1.02.00 e 8.9.7.1.1.06.00), bem como Item 16.9.2 Macrofungao SIAFI

fard a reclassificagdo dos subitens do empenho de 96 Pagamento Antecipado para os 021121

subitens informados.

47

A permanéncia de saldo no subitem “96”, por mais de 30(trinta) dias apds o prazo de

aplicagdo é fato para restrigdo contabil n® 737 (Desequilibrio na equagao n® 202), Item 9.3 - Macrofungdo SIAFI 021121
Manual SIAFI WEB: 02.11.21item 9.4.
48 - ) o . . )
No exercicio seguinte a responsabilidade devera ser baixada por meio dos eventos
54.0.158 e 54.0.029. Deve ser anexada uma cépia da NS - Nota de Sistema de Macrofungdo SIAFI 021121
reclassificacdo e baixa dos valores ndo utilizados;

50 0 saldo na conta 112680000 - Saques por Cartao de Credito a Classificar devem ser

regularizados até o fechamento de cada més, pois ocasionam a equagdo n2 0085 - Saques
por Cartdo de Crédito a Classificar e restrigdo contabil n2 610 - Saque com Cartdo de
Pagto Sem Liquidacdo da Despesa, os procedimentos para regularizacdo dessa equagdo
constam presentes no item 16.7.4 da Macrofun¢do n® 02.11.21

item 9.10.1 - Macrofungdo SIAFI
021121

51 Deve ser anexada uma cépia da NS - Nota de Sistema de reclassificagao e baixa dos Item 11.4.9 Macrofuncao SIAFI
valores ndo utilizados; 021121
52 Serd providenciada a anulagdo dos ell'nlpenhos correspondentes aos valores nao Item 11.8 Macrofungao SIAFT 021121
utilizados.
53 |Ao final do prazo de utilizagdo do suprimento de fundos, o valor nio utilizado que conste

no limite do cartdo devera ser estornado, incluindo-se a situagdo do tipo ASPXXX
correspondente a situagdo de concessdo do adiantamento, constante do Quadro I, ao
final deste documento.

Item 16.8.1 Macrofungéo SIAFI
021121

54

As prestagdes de contas impugnadas, serdo imediatamente registradas em
responsabilidades, por NL - Nota de Langamento, evento 54.0.895, conta corrente igual
ao CPF do suprido, classificagdo de acordo com a irregularidade cometida.

Item 11.9 Macrofungdo SIAFI 021121
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MINISTERIO DA FAZENDA _~ Q
TeEsOURONACIONAL

PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF

PROPONENTE
NOME: CPF: TELEFONE:
ORGAO: CAMPUS: CARGO/FUNCAO:
SUPRIDO
NOME: CPF: MATRICULA/SIAPE:
ORGAO: CAMPUS: CARGO/FUNCAO:
SUPRIMENTO DE FUNDOS
MATERIAL DE CONSUMO PRESTACAO DE SERVICO

it ¢ ol OUTROS [ ]
NAT. DESPESA: 339030 NAT. DESP.:339039
VALOR: R$ VALOR: R$ VALOR: R$
DESCRICAO DA FINALIDADE: | VALOR: R$
Atender as despesas

emergenciais e urgentes do
Departamento Académico de
Desenho Industrial.

JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL: SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA ATENDER DESPESAS
COM AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO QUE, POR SUA NATUREZA, NAO PODEM TER
EMPENHO PREVIO E ESPECIFICO.

CARTAO DE PAGAMENTO

DO GOVERNO FEDERAL -CPGF [ | SAQUE:R$ X] FATURA: R$

DEPOSITO EM

CONTA-CORRENTE [ ] BANCO: AGENCIA: CONTA-CORRENTE:

(SOMENTE APLICAVEL NOS CASOS DE IMPOSSIBILIDADE DE UTILIZAGAO DO CPGF)

PERIODO DE APLICACAO DE A DATA PARA PRESTACAO DE CONTAS
Curitiba, de de 201.
ASSINATURA E CARIMBO DO ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO

PROPONENTE
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MINISTERIO DA FAZENDA
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TeEsOURONACIONAL

O Suprido declara estar ciente da legislacdo aplicavel a concessdo de suprimento de fundos, em
especial aos dispositivos que regulam sua finalidade, prazos de utilizacdo e de prestacdo de contas.

ORDENADOR DE DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessao de Suprimentos de Fundos na forma
proposta.

ASSINATURA E CARIMBO

OBSERVACAO

O prazo para prestacao de contas do presente suprimento de fundos sera de, no maximo, 30 dias
contados da data do término do periodo de aplicagao.




