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SUPRIMENTO DE FUNDOS

Manual de Procedimentos do
Cartao de Pagamentos do Governo Federal — CPGF — 2016

1. BASE LEGAL

As normas detalhadas neste presente manual, referentes as atividades de Suprimento de Fundos
estdo em consonancia com os fundamentos legais a seguir especificados:

e Lein?4.320, de 17 de marco de 1964, arts. 68 e 69;

e Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, arts. 74, 77, 78, 80, 81, 83 e 84;
e Decreto n®93.872, de 23 de dezembro de 1986, arts. 45 a 47;

e Portaria n® 95 MF, de 19 de abril de 2002;

e Decreto n® 5.355, de 25 de janeiro de 2005;

e Portaria n? 41 MP, de 07 de marco de 2005, e suas alteracdes (Portarias n°® 01

e MP de 04 de janeiro de 2006 e Portaria n® 44 MP de 14 de margo de 2006);

e Decreto n?6.370, de 12 de fevereiro de 2008;

e Portaria n® 90, de 24 de abril de 2009.

1.1 Conceitos bdsicos

a) Ordenador de Despesas: responsavel total pela administracdo dos recursos financeiros
designados pelo Governo Federal e direcionados a unidade a qual dirige. Nesta Instituicdo, o
ordenador de despesas € representado pelo Reitor e no ambito dos campus representado
pelos Diretores Gerais conforme delegacao de competéncia dada pela Portaria n° 2.071 de
2015.

NOTA: A delegacdo de competéncia contida na portaria supracitada encontra amparo e
limitacao exclusiva para autorizar, mediante assinatura, apenas a Proposta de Concesséao de
Suprimento de Fundos, sendo que as aprovagbes finais de Prestagdo de Contas
permanecem adstritas a Reitoria.

b) Suprido: servidor publico autorizado pelo ordenador de despesas para receber recursos
destinados a movimentagéo de SF.

2. OBJETIVOS

Este manual tem como objetivo definir as normas e procedimentos para a concessao e utilizagao
de Suprimento de Fundos (SF) pelo Cartdo de Pagamento do Governo Federal do IFSP — Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo.

O uso do suprimento de fundos sera permitido, com a anuéncia do ordenador de despesas,
quando nao houver processo normal de aplicacao (licitacao), como nos seguintes casos:
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a) Despesas eventuais, inclusive em viagens urgentes, isto é, quando nao forem previsiveis e
planejaveis com antecedéncia, bem como servigos especiais que exijam pronto pagamento;
e

b) Despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, nao
ultrapassa o limite estabelecido em Portaria do Ministro de Fazenda.

Cabe salientar que a utilizagdo de Suprimento de Fundos é a excegao, portanto, deve-se recorrer
a esta sistematica apenas nos casos de excepcionalidade, ou seja, ndo possam se subordinar ao
processo normal de aplicagdo, isto €, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou
prestador, na forma da Lei n.? 4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em conformidade
com a Lei n.® 8.666/93.

3. RESPONSABILIDADES

As responsabilidades pela execucdo de atos pertinentes a administragdo de recursos publicos
estado definidas no artigo 39 do Decreto n.% 93.872 / 86:

Art.39. Responderéao pelos prejuizos que acarretarem a
Fazenda Nacional, o ordenador de despesas e o agente
responsavel pelo recebimento e verificagdo, guarda ou
aplicagdo de dinheiros, valores e outros bens publicos
(Decreto-lei n°. 200/67, art. 90).

Paragrafo unico. O ordenador de despesa, salvo
conivéncia, ndo é responsavel por prejuizos causados a
Fazenda Nacional, decorrentes de atos praticados por
agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.

O uso indevido do CPGF pelo agente suprido na aplicacao do Suprimento de Fundos
podera resultar em consequéncias ao suprido e/ou autoridade responsavel, solidariamente,
como o possivel enquadramento em crime contra as licitacdoes publicas, ato de improbidade
administrativa ou outra determinacao de responsabilizacao direta apurada pelo Tribunal de
Contas da Uniao (TCU).

4. LIMITES PARA DESPESAS DE PEQUENO VULTO

Os limites estabelecidos para a liberacao de Suprimento de Fundos mediante Cartao Corporativo,
para servigos e compras em geral, sdo definidos em:

4.1. Limite ANUAL para concesséao de Suprimento de Fundos por natureza de despesa (339030,
339033 e 339039): corresponde a 10% do valor estabelecido na alinea “a” do inciso “Il” do
artigo 23 da Lei 8.666/93 (Convite). A referida alinea é relativa a modalidade de licitagdo na
forma de Convite, cujo valor limite é de R$ 80.000,00. Portanto, o limite para cada concesséao
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de Suprimento de Fundos sera de, no maximo, R$ 8.000,00. Este limite sera determinado
para cada suprido pelo ordenador de despesas, que também estabelecera, para cada
Suprimento de Fundos liberado, a parcela do limite a ser utilizada nas modalidades de fatura
e/ou saque.

Lei 8.666 Natureza de Despesa Limite Anual

Alinea “a”, inciso “II”, art. ‘ 33.90.30 R$ 8.000,00
23

Convite 33.90.33 R$ 8.000,00

R$ 80.000,00 33.90.39 R$ 8.000,00

4.2. Limite maximo para a realizacdo de cada subitem de despesa: No somatoério de todos os

comprovantes de despesas, apresentados pelos supridos nas respectivas prestagbes de
contas, o limite maximo para cada subitem de despesa serd o equivalente a 1% do valor
estabelecido na alinea “a” (Convite) do inciso “II” do artigo 23, da Lei 8.666/93.

Exemplo:
Solicitacao .
Limite do
Natureza . de .
de A L"In(;teND Concessao Subi da ND Subitem
Despesa nua’ da (2° Periodo ubitem da por
ND 33.90.30 de periodo de
Aplicacéo) concessao
28 — Mat. de Protecao e Seguranca R$ 800,00
36 — Mat. Hospitalar R$ 800,00
33.90.30 | R$8.000,00 | R$ 2.000,00 44 — Mat. de Sinalizacao Visual e
Outros R$ 400,00

NOTA: No exemplo acima, o Campus gastou, durante o periodo de concessdo e aplicagéao,
todo o limite para os Subitens 28 e 36, restando apenas R$ 400,00 para o Subitem 44 devido
ao limite da Concessao solicitada ter sido de R$ 2.000,00.

Contudo, em relacdo a ND 33.90.30, ainda restardo R$ 6.000,00 que poderao ser utilizados
em outros periodos futuros.

4.2.1. Portanto, o limite para cada subitem de despesa sera de R$ 800,00 — por periodo de
concessao — mesmo que a solicitacdo de concessao aprovada pelo Ordenador de
Despesas seja de valor superior, conforme exemplo do quadro do item 4.2.

4.2.2. Quando o valor total gasto em um determinado subitem de despesa for superior ao
limite estabelecido no item 4.2.1, o suprido devera providenciar deposito por meio de
GRU do valor total do documento fiscal (NF) que excedeu o limite.
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Para o acompanhamento dos gastos por subitem, o suprido podera consultar no Sistema SIAFI,
por meio de um usudario habilitado na transacdo >CONNATSOF, a classificacdo da despesa
or¢camentaria, onde estao detalhados para cada subitem os servicos ou os materiais que enquadram
na natureza de despesa em questao’.

4.2.3. O valor do Suprimento de Fundos inclui os valores de obrigagdes tributarias municipais
(ISS), nas hipoteses em que a legislagdo municipal local exigir, retidas quando do
pagamento de despesas com prestagdo de servigos, ver o exemplo constante no item
7.2.2.

5. PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE SF

Para a concessao de SF, o Proponente deve preencher e encaminhar a Proposta de Concessao
de Suprimento de Fundos?, em conformidade as orientagcdes dos Subitens a seguir especificados,
identificando ainda, o periodo da solicitagdo, conforme tabela do item 5.4, devidamente autorizada
com abertura de protocolado com as seguintes informacoes:

5.1. Do Formulario de Solicitagdo e Autorizacdo Para Concessao

5.1.1 Proponente: é o servidor publico que solicita o limite de crédito para utilizagdo pelo
suprido, devendo ser necessariamente seu superior hierarquico. Nos campus e na
Reitoria, o proponente sera representado pela Coordenadoria, Geréncia ou Diretoria.

5.1.2 Suprido: é o servidor publico indicado pelo proponente, que utilizara o limite de crédito
estabelecido no Cartdo Corporativo.

§ 1°Na&o serao concedidos Suprimentos de Fundos para Supridos que estiverem em
periodo de férias conforme cadastro oficial no SIAPE. Assim, o Suprido devera anexar,
a cada solicitacdo de concessdo, coOpia de sua programacao de férias,
compatibilizando-a ao periodo de Concessao e Aplicagéao.

NOTA: A utilizagdo do cartdo corporativo em periodo de férias do suprido exigira o
reembolso de todas as despesas efetuadas, por meio de depdsito em GRU.

§ 2° Para atender a legislacédo e garantir a eficacia dos processos de pagamentos das
faturas emitidas pela Administradora do Cartdo de Crédito (Agéncia do Banco do
Brasil na localidade da UG), em cada periodo de concessdo o Campus podera ter até
trés servidores como suprido, para que a distribuicdo dos elementos de despesas
fique configurada da seguinte forma:

" Os anexos de | a lll contém os subitens por natureza de despesa.
2 Conforme modelo constante no site do IFSP.
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Proponente Elementos de Despesas Descricao
Suprido A 3390.30 Material de Consumo
Suprido B 3390.33 Passagens e Locomocgodes
Suprido C 3390.39 Servigos de Terceiros - PJ

NOTA: Excepcionalmente, a critério dos campus, podera haver um mesmo suprido
para até dois elementos de despesas, exemplificando-se da seguinte forma:

Proponente Elementos de Despesas Descricao
Suprido A 3390.30 Material de Consumo
Suprido A 3390.33 Passagens e Locomocodes
Suprido C 3390.39 Servicos de Terceiros - PJ

NOTA: Também a critério dos cdmpus, podera haver mais de trés servidores,
detentores dos cartées de crédito com a finalidade de Suprimento de Fundos.
Entretanto, € imprescindivel observar a limitacdo de haver até 03 deles (apenas) em
cada periodo de concesséo.

§ 3° Nenhum Diretor deve ser suprido, para que as solicitacbes de concessbes de
Suprimento de Fundos e as consequentes aprovacées sejam realizadas em
observancia ao principio da segregacgao de fungoes.

5.1.83 Justificativa: preencher este campo conforme segue: “Para atender despesas
emergenciais de carater eventual do cadmpus“.

5.1.4 Periodo de Aplicacdo e de Prestacdo de Contas: o periodo de aplicagdo do
Suprimento de Fundos na modalidade de Cartao Corporativo e de prestacao de contas
para o0 ano de 2016 é o indicado na tabela abaixo:

Periodo De A PC
1 01/02/2016 20/04/2016 05/05/2016
2 02/05/2016 22/07/2016 05/08/2016
3 01/08/2016 21/10/2016 04/11/2016
4 03/11/2016 22/11/2016 07/12/2016
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5.1.5 Natureza de Despesa: corresponde a classificagdo orcamentéria relativa ao tipo de
despesa para a qual esta sendo solicitado o limite de crédito. Os elementos de
despesa permitidos para a utilizacdo de Suprimento de Fundos sdo os seguintes:

Caodigo Descricdao
3390.30 Material de Consumo
3390.33 Passagens e Locomocéao
3390.39 Servicos de Terceiros — PJ

5.1.6 Valor (R$): O valor a ser solicitado como limite de crédito para a utilizagdo do SF, na
modalidade de Cartao Corporativo, deve ser informado separando-se o valor do limite
liberado nos campos “Fatura” e “Saque”. O valor referente a “Saque” ndo podera ser
superior a 15% do limite total liberado (conforme Portaria — IFSP n® 487 de 27 de
margo de 2009). Exemplo: Suprimento de Fundos com o limite total de R$ 1.000,00
podera ser distribuido em R$ 850,00 na modalidade “Fatura” e R$ 150,00 na
modalidade “Saque”.

5.1.7. Ordenador de Despesas: responséavel pela autorizagéo da concesséo do Suprimento
de Fundos. E o responsavel por analisar a Proposta de Concessao de Suprimento de
Fundos e, em caso de aprovacao, encaminha-la para a area Contabil e Financeira do
Céampus.

5.2. Da tramitagédo processual/documental

Devera ser aberto processo pela Geréncia da Administracdo ou Coordenadoria da
Administracédo do Campus;

5.2.1 Apds abertura do processo, ele devera ser encaminhando para a area responsavel
pela Alocacao de Créditos Orgcamentarios, onde sera realizado o PE — Pré empenho
no valor total para o exercicio, ou seja R$ 8.000,00 reservando o recurso para essa
finalidade.

5.2.2 Quando da utilizacao do Suprimento de Fundos, devera ser preenchida a proposta de
Concessao de Suprimento de Fundos (conforme subitens do tépico 5.1) e
encaminhada ao Ordenador de despesa para autorizagao.

5.2.3 Apoés a autorizagdo do Ordenador de Despesa, o processo deve seguir para Emissao
de Nota de Empenho — NE do tipo Estimativo, tendo como beneficiario o suprido
indicado na Proposta de Concessédo de Suprimento de Fundos, e encaminhar para
assinatura dos responsaveis (Ordenador de Despesa e Gestor Financeiro).
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5.2.3.1 O campus devera encaminhar as propostas de concessédo de suprimento de
fundos devidamente protocoladas e autorizadas pelo Ordenador de Despesas para a
area Contébil e Financeira do campus.

5.2.3.2 A area Contabil e Financeira do campus fara a emissao da nota de empenho
(TIPO — Etimativo) e a apropriagdo (documento habil — SF) no mesmo dia, para que
eventuais utilizacdes do cartdo nao ocasionem inconsisténcias contabeis.

NOTA: Ao emitir a Nota de Empenho, o responsavel pela emissdo devera atentar-se
em registrar a data de inicio e vigéncia — no campo “‘OBSERVACAO” -
considerando, para tanto, a propria data de emissdo do empenho, ndo podendo
considerar a data da solicitacdo contida no formulario de concesséo, se esta data for
anterior a data da NE.

5.2.3.3 O responsavel pela Conformidade de Registro de Gestdo fard a analise
documental.

5.2.3.4 O responsavel pela execugao financeira avisara ao Suprido o periodo de
utilizacdo do Suprimento de Fundos.

NOTA: O periodo de aplicacdo/utilizacdo do suprimento de fundos deve iniciar
apenas a partir da data de apropriacdo, que deve ser realizada na mesma data da
emissdo do Empenho, par compatibilizar o texto da NE que trata do inicio da
vigéncia, com a apropriacdo e a efetiva utilizagdo do cartao.

Assim, independentemente da data que constar no formulario de solicitacdo e
autorizacdo da Concessao, ndo podera ser utilizado o cartdo enquanto nao existir
Empenho devidamente apropriado.

5.2.3.5 O Suprido, ap6s receber o aviso do responsavel pela execugao financeira do
campus, podera utilizar o Suprimento de Fundos.

Durante o prazo de aplicagdo do Suprimento de Fundos, recomendam-se alguns
cuidados que estéo descritos no Anexo IV deste manual.

6. PROCEDIMENTOS PARA A PRESTACAO DE CONTAS DOS RECURSOS
UTILIZADOS

O suprido devera, obrigatoriamente, prestar contas dos recursos utilizados no periodo de
aplicagdo do Suprimento de Fundos, dentro do prazo estipulado de 15 dias, a contar do término do
periodo de concessao constante no quadro do item 5.4.

Segundo determinado no item 11.2.1. da Macrofungcao do Manual SIAFI relativo a Suprimento de
Fundos, sera feita, automaticamente, a tomada de contas do suprido que nao efetuar a prestacao de
contas dentro do prazo estipulado pelo ordenador de despesas, sendo, nesse momento, iniciadas as

providéncias administrativas cabiveis para a apuracao de responsabilidades.



®
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP Pagina 8 de
Cddigo Data Emissdo Data de Vigéncia Préxima Revisdo Versdo n°
ARQ-GAD: POP 002 JAN/2016 01/01/2016 JAN/2017 001

AREA EMITENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACAO - GAD

ASSUNTO: Concessao de Suprimento de Fundos - Exercicio 2016

A Prestacao de Contas devera ser encaminhada para a area contabil do campus para a analise da
documentacdo e a contabilizacdo dos lancamentos de movimentacdes de classificacdo e
reclassificagdo pelo Contabilista Responsavel, apés esse processo (Prestacdo de Contas de
Suprimento de Fundos) devera ser encaminhada a Coordenadoria de Prestagao de Contas — CPC da
Reitoria com a seguinte documentacao:

6.1. Demonstrativo de Prestacado de Contas?, devidamente assinado.

6.2. Documentos originais comprobatérios das despesas realizadas, acompanhados dos
comprovantes de utilizagdo do Cartao Corporativo (cupom de comprovagao do cartdo).

6.2.1

6.2.2.

6.2.3

Os documentos comprobatérios das despesas realizadas deverdao ser
representados por: NF, NF Fatura, NF de Venda a Consumidor, Cupom Fiscal, NF
de Prestagdo de Servicos e devem estar ATESTADOS pelos
demandantes/solicitante do material ou servico.

NOTA: O ateste no verso do documento fiscal deve conter no minimo as
sequintes informacgées legiveis: nome do servidor solicitante, cargo/funcdo e data
do ateste.

Todos os documentos deverdao estar nominais ao IFSP, com endereco
correspondente a UG realizadora da despesa, com excecdo das despesas
comprovadas por Cupom Fiscal.

Todos os documentos comprobatérios deverdo conter datas de emissao
compreendidas dentro do periodo de aplicacdo determinado pelo ordenador de
despesas e nao conter datas de emissdo nos finais de semana, salvo em
situacdes devidamente justificadas.

Nos casos constatados de documentos emitidos com datas anteriores e/ou
posteriores ao periodo de aplicacdo dos recursos e/ou nos finais de semana sem
justificativa, o suprido devera efetuar depdsito correspondente ao valor da
despesa constante dos referidos documentos por meio de GRU.

A planilha resumo dos registros, elaborado pela Contabilidade, sera, a partir de
2016, substituida pela planilha resumo da Conformidade de Gestdo — atestando a
regularidade dos registros efetuados no SIAFI.

6.3. Apds controle e analise da CPC, a Prestacdo de Contas sera a aprovacao do Ordenador
de despesa.

3 O modelo do Relatério de Prestacdo de Contas encontra-se disponibilizado no site do IFSP seguindo-se a seguinte
sequéncia: DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS / FINANCAS / CONTABILIDADE / MANUAIS / DOWNLOAD de Formulario
— Prestacéo de contas de suprimento de fundos.



®
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP Pagina 9 de
Cddigo Data Emissdo Data de Vigéncia Préxima Revisdo Versdo n°
ARQ-GAD: POP 002 JAN/2016 01/01/2016 JAN/2017 001

AREA EMITENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACAO - GAD

ASSUNTO: Concessao de Suprimento de Fundos - Exercicio 2016

7. DISPOSICOES GERAIS
7.1. Periodo de Aplicacao

A partir da primeira liberagdo de uso do Cartao Corporativo no ano, as préximas Propostas
de Concesséao de Suprimento de Fundos deverdo ser encaminhadas ao setor responséavel
para empenho e apropriagao dez dias antes da data de encerramento do atual periodo de
aplicacao.

7.2. Utilizacao dos Recursos — Modalidade Saque

Para a utilizacdo de recursos na modalidade “Saque”, deverdo ser rigorosamente
atendidas as determinagdes a seguir:

7.2.1. O total das despesas pagas em dinheiro ndo poderda exceder 15% do total das
despesas efetivamente realizadas com o Suprimento de Fundos, conforme
hipéteses demonstradas abaixo:

~ Limite
Concessao Aprovada Zree:,;g:g g?etcuoa,g:: Utl!;g:do
Hipoétese Fatura Saque Total Fatura Saque Total $
1 1.700,00 300,00 2.000,00 1.700,00 300,00 2.000,00 -
2 1.700,00 300,00 2.000,00  1.530,00 270,00 1.800,00 200,00

Conforme demonstrado na hipétese 2, em que o limite liberado ndo foi totalmente
utilizado, os pagamentos em dinheiro deverdo estar limitados a 15% do total das
despesas efetuadas.

Se, porventura, houver a existéncia de valores de despesas pagas em dinheiro
acima do limite estabelecido, a prestacdo de contas deverd estar acompanhada de
justificativa para o gasto excedente, declarada pelo suprido, com a anuéncia do seu
superior hierarquico.

Na falta dessa justificativa, a prestacdo de contas sera devolvida ao suprido para
que seja efetuado depdsito da quantia excedente, mediante emissdo de GRU.

7.2.2. No caso de despesas com prestacdo de servicos de terceiros, nas quais seja exigida
a retencao de ISS, por forca de lei municipal, o pagamento devera ser efetuado
conforme exemplo a seguir:
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Valor do Retencéo Exigida Forma de Pagamento
Servico
Efetuado % ISS $ISS Fatura Saque* Total
500,00 5% 25,00 475,00 25,00 500,00

* O Saque utilizado para o pagamento da retengéo.

7.2.3. A cada saque efetuado o suprido possui 0 prazo de trés dias, a contar da data da
realizagdo do saque, para fazer a devolugdo de quantia porventura ndo utilizada,
mediante depdsito em GRU.

Nao sera exigido o depdsito em GRU se o montante de saque nao utilizado nao for
superior a quantia de R$ 30,00. Nesse caso, o suprido podera continuar utilizando o
saldo do saque para realizar outras despesas, sendo exigido o depdsito em GRU
somente na data final do periodo de utilizagdo do SF, se ainda nessa data houver
dinheiro de posse do suprido.

7.2.4. Manuais e formularios referentes ao Suprimento de Fundos encontram-se
disponibilizados no site do IFSP / DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS / FINANCAS /
CONTABILIDADE / MANUAIS.
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Anexo |

Material de Consumo — 3390.30

3390.30 Material de Consumo

Subitem  Descricao

01 Combustiveis e Lubrificantes Automotivos

03 Combustiveis e Lubrificantes para Outras Finalidades
04 Gas e Outros Materiais Engarrafados

06 Alimentos para Animais

07 Géneros de Alimentagéao

09 Material Farmacoldgico

10 Material Odontoldgico

11 Material Quimico

14 Material Educativo e Esportivo

16 Material de Expediente

17 Material de Processamento de Dados

18 Materiais e Medicamentos para uso Veterinario
19 Material de Acondicionamento e Embalagem
20 Material de Cama, Mesa e Banho

21 Material de Copa e Cozinha

22 Material de Limpeza e Produtos de Higienizagéo
23 Uniformes, Tecidos e Aviamentos

24 Material para Manutencao de Bens Iméveis e Instalacoes
25 Material para Manutencao de Bens Méveis

26 Material Elétrico e Eletronico

28 Material de Protecéo e Seguranga

29 Material para Audio, Video e Foto

30 Material para Comunicagdes

31 Sementes, Mudas de Plantas e Insumos

35 Material Laboratorial

36 Material Hospitalar

39 Material para Manutengéo de Veiculos

41 Material para Utilizacdo em Gréfica

42 Ferramentas

44 Material de Sinalizacao Visual e Outros

45 Material Técnico para Selecao e Treinamento

46 Material Bibliografico
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Anexo |l

3390.33 Passagens e Despesas com Locomogéo

Subitem  Descricao

Passagens e Despesas com Locomoc¢ao — 3390.33

01 Passagens para o Pais

05 Locomocéao Urbana
08 Pedagios
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Anexo llI
Servicos de Terceiros Pessoa Juridica — 3390.39
3390.39 Servicos de Terceiros — PJ
Subitem  Descricao
16 Manutencao e Conservacao de Bens Iméveis
17 Manutencao e Conservagao de Maquinas e Equipamentos
19 Manutencdo e Conservacao de Veiculos
20 Manutencéo e Conservacao de Bens Moveis de Outras Naturezas
47 Servicos de Comunicacao em Geral
48 Servico de Selecao e Treinamento
57 Servicos de Processamento de Dados
58 Servigos de Telecomunicagbes
59 Servicos de Audio, Video e FotoManutencdo e Conservacdo de Veiculos65
Servicos de Apoio ao Ensino
74 Fretes e Transportes de Encomendas
83 Servigos de Cépias e Reproducdo de Documentos

95 Manutencao e Conserv. de Equiptos. de Processamento de Dados
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Anexo IV
Cuidados basicos a serem observados durante o prazo de aplicacao do
Suprimento de Fundos

a) Realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagdo contido na proposta de
concessao;

b) Solicitar junto a Coordenadoria de Material e Patrimonio parecer sobre a existéncia em estoque,
no almoxarifado, do material a ser adquirido;

¢) Em caso de servigos de terceiros — PJ, verificar junto @ Coordenadoria de Material e Patriménio se
nao existe cobertura contratual nos contratos existentes na Instituicdo para os servigos ou
materiais a serem solicitados;

d) Nas Notas Fiscais relativas a conserto de bens patrimoniais, identificar o niumero do tombo;

e) Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo do elemento de despesa
especificada na proposta de concessao;

f) Verificar se as despesas a serem realizadas estédo vinculadas as atividades da unidade e servem
ao interesse publico;

g) Antes de fazer a compra ou efetuar o servigo, verificar se a empresa possui documento fiscal e
maquina (em nome da empresa) para passar o cartdo de pagamento;

h) Evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando pesquisa de
precos, sempre que possivel, com pelo menos trés fornecedores;

i) Realizar os pagamentos exclusivamente na modalidade crédito, pelo valor total, dada a vedagéo
legal para aquisicao/contratagéo a prazo ou parcelado;

j) Exigir sempre a emissdo dos documentos comprobatérios da realizagdo da despesa. Esses
documentos deverdo ser originais, sem rasuras, em nome da Instituigdo e deverao estar dentro do
periodo de aplicacao constante na proposta de concessao;

k) Controlar o saldo financeiro concedido (proposta de concessao), dada a vedagao para a realizagao
de despesa sem que haja saldo suficiente para seu atendimento;

[) Solicitar ao demandante que ateste a execugao dos servicos prestados ou o recebimento do
material adquirido, devendo conter a data e assinatura, seguida do seu nome legivel e da
denominacgao do seu cargo ou fungéo. O agente suprido nao pode atestar os documentos;

m) N&o utilizar a transacdo de saque, a nao ser que conste na proposta de concessédo tal
autorizacao;
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n) Nao aceitar qualquer acréscimo ao valor da venda em fungéo de a aquisigcao ser feita por meio do
CPGF;

0) Nao realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais;
p) Néo realizar despesas nos finais de semana, salvo em situagdes devidamente justificadas;

q) Caso tenha duvida, entrar em contato com a CCONT e/ou GCONT da Reitoria.
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ANEXO V

Legislacao compilada referente ao Suprimento de Fundos

1- Lei n. 24.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 68. O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a
servidor, sempre precedida de empenho na dotacdo propria para o fim de
realizar despesas, que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacao.

Art. 69. Nao se fara adiantamento a servidor em alcance (Vetado).
2- Decreto — Lei n.2 200, de 25 de fevereiro de 1967.

Art. 74. Na realizacao da receita e da despesa publica sera utilizada a
via bancéria, de acordo com as normas estabelecidas em regulamento.
§ 12 Nos casos em que se torne indispensavel a arrecadacao de receita
diretamente pelas unidades administrativas, o recolhimento a conta bancaria
far-se-a no prazo regulamentar.
§ 2° O pagamento de despesa, obedecidas as normas que regem a execucao
orgamentaria (lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964), far-sed mediante ordem
bancaria ou cheque nominativo, contabilizado pelo 6rgdo competente e,
obrigatoriamente, assinado pelo ordenador da despesa e pelo encarregado
do setor financeiro.
§ 3% Em casos excepcionais, quando houver despesa ndo atendivel pela via
bancéaria, as autoridades ordenadoras poderdo autorizar suprimentos de
fundos, de preferéncia a agentes afiancados, fazendo-se os langamentos
contébeis necessarios e fixando-se prazo para comprovagao dos gastos.

Art. 77. Todo ato de gestao financeira deve ser realizado por forgca do
documento que comprove a operagao e registrado na contabilidade, mediante
classificagédo em conta adequada.

Art. 78. O acompanhamento da execugao orgamentéria sera feito pelos
6rgaos de contabilizagao.
§ 1.° Em cada unidade responsavel pela administracdo de créditos proceder-
se-a sempre a contabilizacao destes.
§ 2.° A contabilidade sintética ministerial cabera a Inspetoria Geral de
Financas.
§ 3.° A contabilidade geral caberda a Inspetoria Geral de Financas do
Ministério da Fazenda.
§ 4.° Atendidas as conveniéncias do servi¢co, um unico érgao de
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contabilidade analitica podera encarregar-se da contabilizacdo para varias
unidades operacionais do mesmo ou de varios Ministérios.

§ 5.° Os documentos relativos a escrituragdo dos atos da receita e despesa
ficardo arquivados no 6rgao de contabilidade analitica e a disposi¢cdo das
autoridades responsaveis pelo acompanhamento administrativo e fiscalizagao
financeira e, bem assim, dos agentes incumbidos do controle externo, de
competéncia do Tribunal de Contas.

Art. 80. Os 6rgaos de contabilidade inscreverdo como responsavel todo
o ordenador da despesa, o qual sé podera ser exonerado de sua
responsabilidade apds julgadas regulares suas contas pelo Tribunal de
Contas.

§ 1.° Ordenador de despesas é toda e qualquer autoridade de cujos
atos resultarem emissao de empenho, autorizagao de pagamento, suprimento
ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta responda.

§ 2.2 O ordenador de despesa, salvo conivéncia, ndo é responsavel por
prejuizos causados a Fazenda Nacional decorrentes de atos praticados por
agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.

§ 3.2 As despesas feitas por meio de suprimentos, desde que nao
impugnadas pelo ordenador, serdo escrituradas e incluidas na sua tomada de
contas, na forma prescrita; quando impugnadas, devera o ordenador
determinar imediatas providéncias administrativas para a apuragdo das
responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis, sem prejuizo do
julgamento da regularidade das contas pelo Tribunal de Contas.

Art. 81. Todo ordenador de despesa ficara sujeito a tomada de contas
realizada pelo 6rgdo de contabilidade e verificada pelo 6rgédo de auditoria
interna, antes de ser encaminhada ao Tribunal de Contas (artigo 82 ).

Paragrafo unico. O funcionario que receber suprimento de fundos, na
forma do disposto no art. 74, § 3° é obrigado a prestar contas de sua
aplicagcdo, procedendo-se, automaticamente, a tomada de contas, se ndo o
fizer no prazo assinalado.

Art. 83. Cabe aos detentores de suprimentos de fundos fornecer
indicagdo precisa dos saldos em seu poder em 31 de dezembro, para efeito
de contabilizacdo e reinscricdo da respectiva responsabilidade pela sua
aplicacdo em data posterior, observados os prazos assinalados pelo
ordenador da despesa.

Paragrafo unico. A importancia aplicada até 31 de dezembro sera
comprovada até 15 de janeiro seguinte.

Art. 84. Quando se verificar que determinada conta néo foi prestada, ou
gue ocorreu desfalque, desvio de bens ou outra irregularidade de que resulte
prejuizo para a Fazenda Publica, as autoridades administrativas, sob pena de
corresponsabilidade e sem embargo dos procedimentos disciplinares,
deverdo tomar imediatas providéncias para assegurar o respectivo
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ressarcimento e instaurar a tomada de contas, fazendo-se as comunicacdes a
respeito ao Tribunal de Contas.

3 - Decreto n. 293.872, de 23 de dezembro de 1986.

SECAO V

Pagamento de Despesas por meio de Suprimento de Fundos

Art. 45. Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesa e sob
sua inteira responsabilidade, podera ser concedido suprimento de fundos a
servidor, sempre precedido do empenho na dotacdo prépria as despesas a
realizar, e que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao,
nos seguintes casos (Lei n.? 4.320/64, art. 68 e Decreto-lei n.2 200/67, § 3.° do
art. 74):

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com
servicos especiais, que exijam pronto pagamento; (Redacdo dada pelo
Decreto n.? 6.370, de 2008)

Il - quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se
classificar em regulamento; e

[l - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas
cujo valor, em cada caso, ndo ultrapassar limite estabelecido em Portaria do
Ministro da Fazenda.

§ 12 O suprimento de fundos sera contabilizado e incluido nas contas
do ordenador como despesa realizada; as restituicdes, por falta de aplicagéao,
parcial ou total, ou aplicagdo indevida, constituirdo anulagdo de despesa, ou
receita orgamentaria, se recolhidas apds o encerramento do exercicio.

§ 2° O servidor que receber suprimento de fundos, na forma deste
artigo, é obrigado a prestar contas de sua aplicagdo, procedendo-se,
automaticamente, a tomada de contas se ndo o fizer no prazo assinalado pelo
ordenador da despesa, sem prejuizo das providéncias administrativas para a
apuracdo das responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis
(Decreto-lei n.? 200/67, paragrafo unico do art. 81 e § 3.° do art. 80).

§ 3% Nao se concedera suprimento de fundos:
a) aresponsavel por dois suprimentos;

b) a servidor que tenha a seu cargo e guarda ou a utilizagdo do
material a adquirir, salvo quando ndo houver na reparticdo outro servidor;
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c) a responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo,
nao tenha prestado contas de sua aplicacao; e

d) a servidor declarado em alcance.

§ 4° Os valores limites para concessao de suprimento de fundos, bem
como o limite maximo para despesas de pequeno vulto de que trata este
artigo, serao fixados em portaria do Ministro de Estado da Fazenda. (Incluido
pelo Decreto n.® 1.672, de 1995)

§ 52 As despesas com suprimento de fundos serao efetivadas por meio
do Cartdao de Pagamento do Governo Federal - CPGF. (Incluido pelo Decreto
n.2 6.370, de 2008)

§ 6° E vedada a utilizagdo do CPGF na modalidade de saque, exceto
no tocante as despesas: (Incluido pelo Decreto n.® 6.370, de 2008)

| - de que trata o art. 47; e (Incluido pelo Decreto n.? 6.370, de 2008)

Il - decorrentes de situagdes especificas do 6rgao ou entidade, nos
termos do autorizado em portaria pelo Ministro de Estado competente e
nunca superior a trinta por cento do total da despesa anual do érgao ou
entidade efetuada com suprimento de fundos. (Incluido pelo Decreto n.°
6.370, de 2008)

[Il - decorrentes de situacdes especificas da Agéncia Reguladora, nos
termos do autorizado em portaria pelo seu dirigente maximo e nunca superior
a trinta por cento do total da despesa anual da Agéncia efetuada com
suprimento de fundos. (Incluido pelo Decreto n.? 6.901, de 2009)

Art. 45-A E vedada a abertura de conta bancaria destinada a
movimentagao de suprimentos de fundos. (Incluido pelo Decreto n.? 6.370, de
2008)

Art.46 Cabe aos detentores de suprimentos de fundos fornecerem
indicacao precisa dos saldos em seu poder em 31 de dezembro, para efeito
de contabilizacdo e reinscricdo da respectiva responsabilidade pela sua
aplicacdo em data posterior, observados os prazos assinalados pelo
ordenador da despesa (Decreto-lei n.? 200/67, art. 83).

Paragrafo unico. A importancia aplicada até 31 de dezembro sera
comprovada até 15 de janeiro seguinte.

Art. 47. A concessdo e aplicacdo de suprimento de fundos, ou
adiantamentos, para atender a peculiaridades dos 6rgaos essenciais da
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Presidéncia da Republica, da Vice-Presidéncia da Republica, do Ministério da
Fazenda, do Ministério da Saude, do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento, do Departamento de Policia Federal do Ministério da Justicga,
do Ministério das Relagdes Exteriores, bem assim de militares e de
inteligéncia, obedecerdo ao Regime Especial de Execucado estabelecido em
instrugcbes aprovadas pelos respectivos Ministros de Estado, vedada a
delegacdo de competéncia. (Redacéo dada pelo Decreto n.? 7.372, de 2010)

Paragrafo Unico. A concessao e aplicagdo de suprimento de fundos de
que trata o caput restringe-se: (Redacdo dada pelo Decreto n.® 7.372, de
2010)

| - com relagdo ao Ministério da Saude: a atender as especificidades
decorrentes da assisténcia a saude indigena; (Incluido pelo Decreto n.® 7.372,
de 2010)

Il - com relagdo ao Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento:
a atender as especificidades dos adidos agricolas em missdes diplomaticas
no exterior; e (Incluido pelo Decreto n.® 7.372, de 2010)

[ll - com relagdo ao Ministério das Relagdes Exteriores: a atender as
especificidades das repartigbes do Ministério das Relagbes Exteriores no
exterior. (Incluido pelo Decreto n.® 7.372, de 2010).

4- Portaria n.2 95, de 19 de abril de 2002.

O MINISTRO DE ESTADO DA FAZENDA, INTERINO, no uso de suas
atribuigbes, e tendo em vista o disposto no inciso Ill do art. 45 do Decreto no
93.872, de 23 de dezembro de 1986, resolve:

Art. 12 A concessao de Suprimento de Fundos, que somente ocorrera
para realizacdo de despesas de carater excepcional, conforme disciplinado
pelos arts. 45 e 47 do Decreto no 93.872/86, fica limitada a:

| - 5% (cinco por cento) do valor estabelecido na alinea "a" do inciso "I"
do art. 23, da Lei no 8.666/93, para execugdao de obras e servicos de
engenharia;

Il - 5% (cinco por cento) do valor estabelecido na alinea "a" do inciso "llI"
do art. 23, da Lei acima citada, para outros servicos e compras em geral.

§ 1° Quando a movimentacao do suprimento de fundos for realizada
por meio do Cartdo de Crédito Corporativo do Governo Federal, os
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percentuais estabelecidos nos incisos | e Il deste artigo ficam alterados para
10% (dez por cento).

§ 2° O ato legal de concessao de suprimento de fundos devera indicar
0 uso da sistematica de pagamento, quando este for movimentado por meio
do Cartao de Crédito Corporativo do Governo Federal.

§ 3° Excepcionalmente, a critério da autoridade de nivel ministerial,
desde que caracterizada a necessidade em despacho fundamentado,
poderdao ser concedidos suprimentos de fundos em valores superiores aos
fixados neste artigo.

Art. 22 Fica estabelecido o percentual de 0,25% do valor constante na
alinea "a" do inciso Il do art. 23 da Lei no 8.666/93 como limite maximo de
despesa de pequeno vulto, no caso de compras e outros servigos, e de 0,25%
do valor constante na alinea "a" do inciso | do art. 23 da Lei
supramencionada, no caso de execucao de obras e servigcos de engenharia.

§ 12 Os percentuais estabelecidos no caput deste artigo ficam alterados
para 1% (um por cento), quando utilizada a sistematica de pagamento por
meio do Cartao de Crédito Corporativo do Governo Federal.

§ 22 Os limites a que se referem este artigo sdo o de cada despesa,
vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério, para
adequacao a esse valor.

Art. 32 Os valores referidos nesta Portaria serdo atualizados na forma
do paragrafo unico do art. 120 da Lei no 8.666/93, desprezadas as fragdes.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogada a de n.? 492, de 31 de agosto de 1993.

5- Decreto n. © 5.355, de 25 de janeiro de 2005.

Dispée sobre a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal
- CPGF, pelos orgaos e entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, para pagamento de despesas realizadas nos termos
da legislagao vigente, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe confere
o art. 84, inciso IV, da Constituicao, e tendo em vista o disposto no art. 15,
inciso lll, da Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993,

DECRETA:
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Art. 12 A utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal -
CPGF, pelos 6rgaos e entidades da administracdo publica federal integrantes
do orcamento fiscal e da seguridade social, para pagamento das despesas
realizadas com compra de material e prestacdo de servigos, nos estritos
termos da legislagéo vigente, fica regulada por este Decreto. (Redacédo dada
pelo Decreto n.? 6.370, de 2008)

Paragrafo unico. O CPGF é instrumento de pagamento, emitido em
nome da unidade gestora e operacionalizado por instituicao financeira
autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, nos
casos indicados em ato proprio da autoridade competente, respeitados os
limites deste Decreto. (Redacédo dada pelo Decreto n.® 6.370, de 2008)

Art. 22 Sem prejuizo dos demais instrumentos de pagamento previstos
na legislacdo, a utilizagdo do CPGF para pagamento de despesas podera
ocorrer na aquisicdo de materiais e contratagcdo de servicos enquadrados
como suprimento de fundos, observadas as disposi¢cdes contidas nos arts. 45,
46 e 47 do Decreto no 93.872, de 23 de dezembro de 1986, e
regulamentagédo complementar. (Redacéo dada pelo Decreto n.? 6.370, de
2008)

Paragrafo unico. Ato conjunto dos Ministros de Estado do Planejamento,
Orcamento e Gestdo e da Fazenda podera autorizar a utilizacdo do CPGF,
como forma de pagamento de outras despesas. (Redacédo dada pelo Decreto
n.2 6.370, de 2008)

Art. 32 Além de outras responsabilidades estabelecidas na legislagéao e
na regulamentagao especifica, para os efeitos da utilizagdo do CPGF, ao
ordenador de despesa cabera:

| - definir o limite de utilizagao e o valor para cada portador de cartao;
Il - alterar o limite de utilizacao e de valor; e

[l - expedir a ordem para disponibilizacdo dos limites, eletronicamente,
junto ao estabelecimento bancario.

Paragrafo unico. O portador do CPGF é responsavel pela sua guarda e
uso.

Art. 42 E vedada a aceitacdo de qualquer acréscimo no valor da
despesa decorrente da utilizagdo do CPGF.

Art. 52 Nao sera admitida a cobranca de taxas de adesao, de
manutencdo, de anuidades ou de quaisquer outras despesas decorrentes da
obtencao ou do uso do CPGF.
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Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica as taxas de
utilizacao do CPGF no exterior e aos encargos por atraso de pagamento.

Art. 62 (Revogado pelo Decreto n.2 6.370, de 2008)

Art. 72 O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao podera
expedir normas complementares para cumprimento do disposto neste
Decreto.

Art. 82 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéao.

Art. 92 Revogam-se os Decretos n 0 s 3.892, de 20 de agosto de 2001,
e 4.002, de 7 de novembro de 2001.

6- Decreto n. 2 6.467, de 30 de maio de 2008.

Acresce dispositivo ao Decreto n® 6.370, de 1° de fevereiro de 2008,
para dispor sobre movimentagéo de suprimento de fundos.

Art. 12 O art. 3° do Decreto n® 6.370, de 1° de fevereiro de 2008, passa
a vigorar acrescido dos seguintes §§ 1% e 2%

“§ 12 O prazo previsto no caput ndo se aplica aos 6rgaos dos Poderes
Legislativo e Judiciario, do Ministério Publico da Unido e dos Comandos
Militares.

§ 2° Para os érgaos citados no § 1°, poderao ser abertas novas contas
bancaérias destinadas a movimentagao de suprimento de fundos.” (NR).

7- Portaria n.° 41, de 4 de marco de 2005.

Estabelece normas complementares para utilizagdo do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos 6rgaos e entidades da
Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO, Interino, no uso das suas atribuicdes, considerando o disposto no
art. 7.2 do Decreto n.? 5.355, de 25 de janeiro de 2005, e visando a redugao
de custos operacionais, resolve:

Art. 1.2 Estabelecer normas complementares para pagamento das
despesas realizadas com compra de material, prestacao de servigos e diaria
de viagem a servidor, por intermédio do Cartdo de Pagamento do Governo
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Federal - CPGF, no ambito da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional.

Art. 2.2 Para os efeitos desta Portaria sdo adotadas as seguintes
definigbes:

| - CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL - CPGF:
Instrumento de pagamento, emitido em nome da Unidade Gestora, com
caracteristicas de cartdo corporativo, operacionalizado por instituicao
financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo Portador nele identificado,
nos casos indicados em ato proprio da autoridade competente;

I - CONTRATANTE: A Unido, por intermédio do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao;

[l - CONTRATADO: Instituigdo financeira autorizada, signataria do
Contrato Administrativo com a Unido, para emissao do CPGF;

IV - TITULAR: Unidade Gestora que aderir ao contrato Unico firmado
pela Unido e o Contratado, para utilizacédo do CPGF;

V - PORTADOR: Servidor autorizado a portar o CPGF emitido em nome
da respectiva Unidade Gestora;

VI - AFILIADO: Estabelecimento comercial integrante da rede a que
estiver associado o Contratado, onde podem ser efetivadas transa¢des com o
CPGF;

VII - TRANSACAO: Operacio efetuada pelo Portador junto ao Afiliado
ou Contratado, mediante utilizagdo do CPGF;

VIIl - LIMITE DE UTILIZACAO: Valor maximo estabelecido pelo
Ordenador de Despesa da Unidade Gestora junto ao Contratado para
utilizacao do CPGF;

IX - DEMONSTRATIVO MENSAL: Documento emitido pelo Contratado
contendo a relacao das transacoes efetuadas pelos Portadores da respectiva
Unidade Gestora, lancadas na fatura do

més, para efeito de conferéncia e atestacao; e

X - CONTA MENSAL: Documento emitido pelo Contratado contendo os
valores devidos pela Unidade Gestora, para efeito de pagamento e
contabilizagao.

Xl - ASSINATURA EM ARQUIVO: transacao de compra de materiais ou
prestacdo de servigos efetuada pelo portador do Cartdo de Pagamento do
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Governo Federal - CPGF com Afiliado, por meio de correio, telefone ou outro
veiculo de telecomunicagédo, sem a presenca do CPGF e de seu portador no
respectivo estabelecimento comercial. (NR)*

Art. 3.2 As Unidades Gestoras dos 6rgaos e entidades da Administracao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional poderdo aderir ao contrato
firmado entre a Unido e o Contratado para lizagdo do CPGF.

§ 1.2 A adesdo serd formalizada pela Unidade Gestora, mediante
preenchimento da Proposta de Adesdo, conforme modelo disponivel nas
agéncias do Contratado.

§ 2.2 O Ordenador de Despesa € a autoridade competente para assinar,
em nome da Unidade Gestora, a Proposta de Adeséo e para indicar outros
Portadores do CPGF da respectiva Unidade.

§ 3.2 A adesao devera ser precedida de abertura de processo
administrativo especifico, no ambito da Unidade Gestora, do qual constara
copia do contrato firmado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao com o Contratado.

§ 4.2 O Ordenador de Despesa assume inteira responsabilidade pelo
cumprimento das regras contratuais e demais instrugdes relativas ao uso do
CPGF, emitido com a titularidade da respectiva Unidade Gestora e
identificacao do Portador, e pelo pagamento das despesas decorrentes.

§ 5.2 Nao sera admitido pagamento de taxas de adesao e manutencéo,
anuidades e quaisquer outras despesas decorrentes da obtengéo e/ou do uso
do CPGF.

§ 6.2 Nao se aplica o disposto no § 5.2 quando se tratar de taxas de
utilizagé&o no exterior e de encargos por atraso no pagamento.

Art. 4.2 A utilizagdo do CPGF podera ocorrer nos casos de:

| - aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos de pronto
pagamento e de entrega imediata enquadrados como suprimento de fundos,
observadas as disposi¢cdes contidas nos arts. 45, 46 e 47 do Decreto n.?
93.872, de 23 de dezembro de 1986, e regulamentagdo complementar;

* Alterado pela portaria n.2 1, de 4 de janeiro de 2006.
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| - aquisicao de materiais e contratacdo de servigos enquadrados como
suprimento de fundos, observadas as disposicdes dos arts. 45, 46 e 47 do
Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, e regulamentagéao
COMPIEMENTAr ......c.eeveeeeeeeeeeee e :(NR).?

Il - pagamento as empresas prestadoras de servico de cotagdo de
pregos, reservas e emissdao de bilhetes de passagens, desde que
previamente contratadas; e

[ll - pagamento de didria de viagem a servidor, destinada as despesas
extraordinarias com pousada, alimentagéo e locomogao urbana, conforme os
valores estabelecidos em legislacao especifica, bem como do adicional para
cobrir as despesas de deslocamento até o local de embarque e do
desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

§ 1.2 O pagamento das despesas previstas neste artigo, exceto a
referida no inciso Il, podera ser realizado mediante saque.

§ 2.2 O saque para o pagamento das despesas enquadradas como
suprimento de fundos devera ser justificado pelo suprido, que indicard os
motivos da nao utilizacéo da rede afiliada do CPGF.

Art. 5.2 Nenhum saque ou transacao com o CPGF poderd ser efetivado
sem que haja saldo suficiente para o atendimento da despesa especificada na
respectiva Nota de Empenho emitida pela

Unidade Gestora.

Paréagrafo Unico. O limite de saque total da Unidade Gestora ndo podera
ser maior do que o limite de saque autorizado a Conta Unica do Tesouro
Nacional em vinculacado de pagamento especifica definida pelo Orgao Central
do Sistema de Administragao Financeira.

Art. 6.2 Observado o disposto no art. 5%, o Ordenador de Despesa
definira, para fins de registro junto ao Contratado, o limite de utilizagé@o total
da Unidade Gestora, bem como o limite de utilizacdo a ser concedido a cada
um dos Portadores do CPGF por ele autorizado, e a natureza dos gastos
permitidos.

§ 12 O somatério dos limites de utilizacdo estabelecidos para os
Portadores do CPGF nado podera ultrapassar o limite de utilizacao total da
respectiva Unidade Gestora, de acordo com a vinculagéo de

pagamento especifica definida pelo Orgdo Central do Sistema de
Administracdo Financeira.

> Alterado pela portaria n.2 1, de 4 de janeiro de 2006.
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§ 2° O Ordenador de Despesa devera comunicar ao Contratado a
alteracao dos limites de utilizacdo estabelecidos para a Unidade Gestora e
para os respectivos Portadores do CPGF.

§ 32 O Ordenador de Despesa é responsavel pela autorizagao de uso,
definicdo e controle de limites do CPGF, sem prejuizo da responsabilidade
pela comunicacado de roubo, furto ou extravio de cartdo que esteja em sua
posse.

Art. 7.2 O pagamento aos Afiliados devera ser efetivado mediante
assinatura no respectivo comprovante de venda, emitido em duas vias pelo
valor final da operacao, ou registro de senha do Portador, ou assinatura em
arquivo, conforme 0 Caso.......c.ccovcueceveveveucernnne. (NR).

§ 1° O pagamento deve ser realizado pelo valor da nota fiscal,
observadas as disposicées contidas nos arts. 45, 46 e 47 do Decreto n?
93.872, de 1986, e legislagdo complementar.

§ 2° Nao se aplica o disposto no § 1° deste artigo, no caso de
pagamento de diarias a servidor.

§ 3° E vedada a aceitagdo de qualquer acréscimo de valor em funcgéo
do pagamento por meio do CPGF.

Art. 8.2 O contratado disponibilizard, em quaisquer de suas agéncias,
até o dia 4 de cada més ou primeiro dia util subsequente, os demonstrativos e
respectivas contas mensais, fisicamente e/ou por meio eletrénico para acesso

”

o PN [ o1{o F=To [N CT=Y-1 (o] = VRO TT
(NR)’

® Alterado pela portaria n.? 1, de 4 de janeiro de 2006.
7 Altera a Portaria n® 41, de 4 de marco de 2005
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§ 1.2 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.

§ 2.2 O Contratado registrara, no ato da notificacdo, as ocorréncias que
ndo puderem ser esclarecidas naquele momento e informara o numero do
registro que devera ser citado e anexado ao processo de pagamento.

§ 3.2 Os valores contestados e ndo esclarecidos pelo Contratado serdo

glosados na fatura correspondente, pelo Ordenador de Despesa, sem
prejuizo do cumprimento do prazo estabelecido para pagamento da fatura.

s

a
c >
N a
> v

Art. 9.2 O pagamento da fatura devera ocorrer até o dia 10 de cada
més, desde que cumprido, pelo Contratado, o prazo estabelecido no caput do
AN Bt ” (NR)®

Paragrafo dnico. Na hipétese de descumprimento do prazo o
pagamento ocorrera em até cinco dias Uteis contados da disponibilizagao dos
documentos referidos no caput do art. 8° desta Portaria.

Art. 10. O Portador identificado no CPGF respondera pela sua guarda e
uso e pela prestacao de contas.

§ 1.2 Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio de cartdes, cabera ao
Portador comunicar o ocorrido ao Contratado e ao Ordenador de Despesa.

§ 2.2 No ato da comunicagdo de roubo, furto, perda ou extravio do
CPGF o Contratado devera fornecer confirmacao e identificagdo do pedido de
bloqueio do cartao.

Art. 11. O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
disponibilizara o contrato firmado com instituicdo financeira autorizada, com
clausula de adesao para as Unidades Gestoras dos érgaos e entidades da
Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

§ 1.2 O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao disponibilizara,
no Portal de Compras do Governo Federal - Comprasnet, sitio
www.comprasnet.gov.br, os termos do contrato para subsidiar decisédo e
instrucao dos processos de adesao.

8 Altera a Portaria n® 41, de 4 de margo de 2005
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§ 2.2 As demais entidades integrantes do Orcamento Fiscal e da
Seguridade Social, nédo incluidas no art. 19, poderdao adotar o CPGF como
forma de pagamento, respeitado o disposto nesta Portaria.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 13. Ficam revogados os dispositivos da Portaria MP n® 265, de 16

de novembro de 2001, publicada no DOU de 19 de novembro de 2001, nas
partes pertinentes a matéria regulada por esta Portaria.

8- Portaria n.2 90 , de 24 de abril de 2009.

Institui o Sistema do Cartdo de Pagamento — SCP, com o objetivo de
detalhar aplicagéo do suprimento de fundos concedido por meio do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal — CPGF.

O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO, no uso das suas atribui¢cdes, considerando o disposto no art. 7.° do
Decreto n.? 5.355, de 25 de janeiro de 2005,

RESOLVE:

Art. 1.2 Fica instituido, no ambito dos 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, o Sistema do
Cartao de Pagamento — SCP com o objetivo de detalhar a aplicagao de
suprimento de fundos concedido por meio do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal - CPGF.

Art. 2.2 O SCP devera ser utilizado obrigatoriamente por todos os
o6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional.

§ 12 A utilizacdo do SCP serd obrigatdria para todas as modalidades de
movimentagao financeira do suprimento de fundos por meio do CPGF.

§ 2° Ficam excetuadas do disposto neste artigo as despesas de carater
sigiloso de que trata o inciso Il do art. 45 do Decreto n.® 93.872, de 23 de
dezembro de 1986.

Art. 3.2 O SCP sera constituido pelo Modulo Detalhamento da
Aplicagéo.
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Art. 4.2 O SCP podera ser acessado por meio do Portal de Compras do
Governo Federal (www.comprasnet.gov.br).

Art. 5.2 Cabera a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacgéao -
SLTI do Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao, apoiar os 6rgaos e
entidades da Administragdo Publica Federal relativamente as questdes de
operacionalizagao do SCP.

Pardgrafo  Unico. As orientagbes referentes a forma de
operacionalizacdo do SCP poderdao ser consultadas por meio do Portal de
Compras do Governo Federal (www.comprasnet.gov.br).

Art. 6.2 O registro no Modulo Detalhamento da Aplicagao das despesas
efetuadas por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF
serda obrigatorio para os suprimentos de fundos

concedidos a partir de 1.2 de junho de 2009.

Art.7.2 Cabera ao portador do CPGF proceder ao registro das despesas
no SCP no Médulo Detalhamento da Aplicacdo em até trinta dias apéds
efetuada cada transacao.

§ 12 Excepcionalmente, nos casos em que questdes operacionais
impossibilitem o registro das informag¢des no SCP no prazo estabelecido no
caput, cabera ao portador do CPGF justificar os motivos que ensejaram o nao
cumprimento do prazo.

§ 2° Nao sendo realizado o tempestivo registro no SCP das informacdes
relativas ao suprimento de fundos e deixando o portador do CPGF de
justificar em tempo habil os motivos que ensejaram o ndao cumprimento do
prazo, a autoridade competente devera apurar a responsabilidade pela
omissdo e cabera ao ordenador de despesas garantir o lancamento das
informagdes no SCP.

Art. 82 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgéo.



