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1. Conteldo

O presente volume deste manual dispde sobre as orientagdes a serem observadas para a utilizagdo de Suprimento de Fundos por meio do Cartdo de Pagamento do Governo

Federal, abordando conceitos e a sistematica de utilizag&o.

Esse volume foi elaborado procurando atender as legislagdes pertinentes ao assunto e as orientagdes da CGU a cerca das concessdes de suprimento de fundos.

2. Conceitos

Suprimento de Fundos - Trata-se de adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicagdo e
comprovagao dos gastos. O Suprimento de Fundos € uma autorizagdo de execugao orgamentaria e financeira por uma forma diferente da normal, tendo como meio de pagamento o Cartéo de
Pagamento do Governo Federal, sempre precedido de empenho na dotagdo orgamentaria especifica e natureza de despesa propria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicagéo, isto é, ndo seja possivel 0 empenho direto ao fornecedor ou prestador, na forma da Lei n® 4.320/64, precedido

de licitagdo ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n° 8.666/93.
Cabe salientar que a utilizagdo de Suprimento de Fundos ¢ a excecao, portanto deve-se recorrer a essa sistematica apenas nos casos de excepcionalidade.

Cartdo de Pagamento do Governo Federal - E um meio de pagamento que proporciona a Administragdo Publica mais agilidade, controle e modernidade na gestao de recursos. O

CPGF é emitido em nome da Unidade Gestora, com identificagdo do portador.

Agente Suprido - Portadores do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, responsaveis pelo recebimento, pela aplicagdo correta dos recursos e pela prestacéo de contas do

Suprimento de Fundos.
Demandante - Servidor que solicitar a aquisi¢do de material ou contratagéo de servigo ac agente suprido.

Sistema do Cartao de Pagamento — SCP - A Portaria n® 90, de 24 de abril de 2009 instituiu o Sistema do Cartdo de Pagamento — SCP, com o objetivo de detalhar a aplicagdo do

suprimento de fundos concedido por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF.

Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos - PCSF — Documento de formalizagdo do ato de concessao de suprimento de fundos evidenciando a finalidade, especificagao

das naturezas da despesa autorizadas para utilizag&o, bem como os prazos méaximos de aplicagéo e prestagéo de contas do recurso disponibilizado.
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3. Restrigoes a concessao de Suprimento de Fundos
O Decreto n° 93872/1986, em seu artigo 45, § 3°, determina que nao se concedera suprimento de fundos a:

a) Servidor responsavel por dois suprimentos;

o T

)
) Servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir, salvo quando n&o houver na reparti¢&o outro servidor;
) Responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado contas de sua aplicagéo; e

)

d) Servidor declarado em alcance, entendido como tal o que n&o prestou contas no prazo regulamentar ou 0 que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de
desvio, desfalque, falta ou mé aplicagdo dos recursos recebidos.

E importante enfatizar que o suprimento somente pode ser concedido a servidor ptblico, nunca a terceirizado ou estagiario e, por tratar-se da realizagdo de uma despesa publica,

deve necessariamente ser precedido do empenho da despesa.

Em relacdo ao item (a), durante muito tempo vigorou a idéia de que a quantidade de empenhos é que designaria a quantidade de suprimentos concedidos. Neste sentido, o Manual
SIAF| estabelece que n&o é a quantidade de empenhos que define a quantidade de suprimentos concedidos, pois um suprimento pode relacionar-se a varios empenhos, dependendo da

quantidade de naturezas de despesas envolvidas.

Assim, a Proposta de Concesséo de Suprimento de Fundos — PCSF pode relacionar-se a mais de uma natureza de despesa, desde que preceda de empenhos realizados nas
dotagdes respectivas, respeitando-se os valores de cada natureza definidos no documento de autorizagdo. Dessa forma, o ordenador pode, numa mesma concessao de suprimento de fundos

(PCSF), autorizar, por exemplo, a realizagéo de despesas de servigo de pessoa juridica e a compra de material de consumo.

A restricao prevista no item (b) tem relagéo direta com o principio da segregagéo de fungdes, ou seja, o ordenador sempre que possivel deve cuidar para que a pessoa responsavel
pela execugao do suprimento ndo seja a mesma que tenha a seu cargo a guarda ou utilizagdo do material. Neste sentido, outro ponto de controle importante é a garantia de quem executa o
suprimento (faz a compra) n&o atesta a elegibilidade do gasto.

0 item (c) fraz uma regra dbvia de que a administragdo ndo deve confiar recursos publicos a servidor que, esgotado o prazo estabelecido pelo ordenador, ndo tenha prestado contas

na forma prevista na legislagao.
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No que se refere ao item (d), entende-se por servidor em alcance aquele que néo prestou contas do suprimento no prazo regulamentar, ou que, ndo teve aprovadas suas contas em
virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicagdo de bens ou valores confiados a sua guarda. Pode-se estender esse conceito aos servidores proximos a usufruir de suas férias, porque a

despesa a ser executada néo podera esperar o periodo em que um agente suprido encontra-se ausente de suas atividades.
4. Limites para suprimento de fundos mediante CPGF

TABELA DOS VALORES MAXIMOS

Compras e Servigos em Geral

SUPRIMENTO NOTA FISCAL

8.000,00 800,00

Cada documento de comprovagéo do gasto da mesma natureza de despesa ndo podera ultrapassar o valor de R$ 800,00 (oitocentos reais).

5. Concessao do Suprimento de Fundos

Seréa concedido até 01 (um) suprimento de fundos por vez no valor maximo de R$ 1.600,00 por suprido. Esse valor podera ser distribuido, a escolha do proponente?, nas naturezas

de despesa abaixo:
339030 - Material de consumo
339039 - Servigos de terceiros — PJ

Ex: R$ 1.200,00 (339030) e R$ 400,00 (339039).

' Diretor da unidade, na condicéo de requisitante.
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Para dar inicio ao processo de concessdo é necessario que o proponente preencha a solicitacao de proposta de concessao de Suprimentos de Fundos?, contendo as seguintes

informagdes:

e Dados do proponente;
e Dados do agente suprido;
e Valor do Suprimento de Fundos (limitado a R$ 1.600,00);

e Distribuicao do valor do Suprimento de Fundos por natureza de despesa.

A solicitagdo devera ser encaminhada para a Prd-Reitoria de Administragéo, para que o Ordenador de Despesas, que € a autoridade competente para conceder Suprimento de

Fundos, autorize ou ndo a concessao.

Caso a solicitagdo seja autorizada pelo Ordenador de Despesas, a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas elaborara e encaminhara ao proponente, em duas vias, a proposta de
concessdo de Suprimento de Fundos, indicando os prazos para utilizagdo dos recursos e para a realizagao da prestagdo de contas, bem como as demais informagdes necessarias para 0 bom

andamento do processo. As duas vias da proposta deverao retornar devidamente assinadas e carimbadas pelo proponente e pelo suprido.
Apos o recebimento da proposta, a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas encaminhara ao suprido os seguintes documentos:

e Uma via da proposta de concessao de Suprimento de Fundos (devidamente assinada pelo Ordenador de Despesas);
¢ Nota(s) de empenho emitida em nome do suprido;
e  Formulério de aquisicéo / contratagdo por meio de Suprimento de Fundos;

e  Formulario de prestacdo de contas.

Os formulérios e demais materiais pertinentes sobre o0 assunto encontram-se disponiveis no enderego eletrdnico http://www.unipampa.edu.br/proad/ccf.

6. Execucao (aplicagao) do Suprimento de Fundos

0 agente suprido devera ter os seguintes cuidados basicos a serem observados durante o prazo de aplicagdo do Suprimento de Fundos:

2 Formulario de solicitagdo de proposta de concessao de Suprimento de Fundos.
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a) Realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagéo contido na proposta de concessao;

b) Verificar junto a Coordenadoria de Material e Patriménio, a existéncia em estoque, no almoxarifado, do material a ser adquirido;

c) Em caso de servigos de terceiros — PJ, verificar junto a Coordenadoria de Material e Patrimdnio se n&o existe cobertura contratual nos contratos existentes na institui¢éo
para os servigos solicitados;

d) Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagéo orgamentaria especificada na proposta de concesséo;

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

f)  Antes de fazer a compra ou efetuar o servico, verificar se a empresa possui documento fiscal e maquina para passar o cartdo de pagamento;

g) Evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando pesquisa de pregos, sempre que possivel, com pelo menos 03 (trés) fornecedores;

h) Realizar os pagamentos exclusivamente na modalidade crédito, pelo seu valor total, dada a vedagao legal para aquisi¢do/contratagéo a prazo ou parceladamente;

i) Exigir sempre a emiss&o dos documentos comprobatérios da realizagdo da despesa. Os mesmos deverdo ser originais, sem rasuras, em nome da instituicdo e estarem
dentro do periodo de aplicagéo constante na proposta de concessao;

j)  Controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedag&o para a realizagao de despesa sem que haja saldo suficiente para seu atendimento;

k) Solicitar, a0 demandante, que ateste a execugéo dos servigos prestados ou o recebimento do material adquirido, devendo conter a data e assinatura, seguida do seu nome
legivel e da denominagao do seu cargo ou fungédo. O agente suprido ndo pode certificar os documentos;

[)  N&o utilizar a transacéo de saque, a ndo ser que conste na proposta de concessao tal autorizagao;

m) Devolver ao demandante qualquer solicitagdo de despesa que ndo se enquadre nas normas e regulamentos ou na proposta de concessao, com as devidas justificativas,
comunicando o fato ao Ordenador de Despesa;

n) N&o aceitar qualquer acréscimo ao valor da venda em fungao de a aquisigao ser feita por meio do CPGF;

0) Nao realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais;

p) Né&o realizar despesas nos finais de semana, salvo em situagdes devidamente justificadas.

Para cada aquisigdo ou contratagdo de servigo através do CPGF, devera ser preenchido individualmente formulario especifico® contendo obrigatoriamente as seguintes

informagdes:

3 Formulario de aquisi¢ao / contratagdo por meio de Suprimento de Fundos
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e Numero da proposta de concessé&o;

e Dados do suprido;

e Descrigdo dos itens do suprimento (materiais ou servicos);
o Justificativa fundamentada;

e Pesquisa de pregos;

e Assinatura da declaragdo do suprido e do proponente.

O agente suprido também devera, a cada nova compra de material ou contratagéo de servigo, lancar imediatamente no Sistema de Cartdao de Pagamento — SCP, os documentos

comprobatorios (notas fiscais, cupons fiscais, efc.)
Os documentos comprobatérios deveréo conter as seguintes caracteristicas:

a) Inexisténcia de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;

(=

Emissao feita por quem forneceu o material ou prestou o servigo;

o O

)
)
) Langamento em nome da Fundacg&o Universidade Federal do Pampa;
) Data da emiss&o;

)

e) Detalhamento do material fornecido ou do servigo prestado, evitando generalizagdes ou abreviaturas que impegam o conhecimento da natureza das despesas e da unidade

fornecida de materiais ou servigos (discriminagao da quantidade de produto ou servigo);

f)  Em caso de compra de material, os documentos comprobatérios da realizagdo da despesa deverdo ser os seguintes: Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal
Fatura, Nota Fiscal ou Cupom Fiscal; No caso de prestagdo de servigos por pessoa juridica, Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos ou Nota Fiscal Fatura de Prestagéo de
Servigos;

g) Conter a declaragéo de recebimento da importancia paga, realizada pelo fornecedor do bem e/ou servigo.

E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério, para adequacao dos valores constantes da Tabela dos Valores Maximos. O fracionamento de despesas néo

é caracterizado pela mesma classificagdo contabil em qualquer dos niveis, mas por aquisi¢des de mesma natureza fisica e funcional, ou seja, a aquisigdo de um mesmo material de consumo

para a mesma finalidade, repetidamente, através deste instrumento, caracteriza fracionamento e a necessidade da abertura de um processo de aquisi¢éo.
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7. Prestacao de contas
Apds o periodo de aplicagéo, 0 agente suprido deve iniciar a prestagdo de contas, observando com atengao o prazo final existente na proposta de concessao.

Na prestac&o de contas o suprido devera apresentar todos os documentos comprobatérios, conforme detalhamento no item seguinte, emitidos em nome da Fundacao Universidade

Federal do Pampa, com datas conforme o periodo de aplicagao estabelecido, apresentando as quantidades, valores unitarios, valores totais e discriminagéo das despesas realizadas.
Compdem a prestagao de contas por parte do agente suprido os seguintes documentos:

e  Formulario de prestagéo de contas;

e Formularios de aquisi¢do / contratagdo por meio de Suprimento de Fundos. Cada documento comprobatério de despesa devera conter um formulério devidamente
preenchido;

e Documentos comprobatérios das despesas com os requisitos informados anteriormente, devidamente atestados. O agente suprido nédo pode atestar os documentos;

e Cupom de comprovagao da compra pelo cartdo;

e Nao sera permitido incluir na prestagdo de contas notas fiscais comprobatérias da aquisicio de material permanente e/ou equipamentos. Na ocorréncia deste fato o

documento sera glosado.

As prestacdes de contas deverao ser encaminhadas para a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas que realizara a andlise e conferéncia e remetera relatério ao Ordenador de

Despesas para aprovagéo ou ndo do processo.

O agente suprido devera ser imediatamente notificado pelo Ordenador de Despesas para apresentar a prestagdo de contas, sanar a falha ou recolher, & Conta Unica do Tesouro

Nacional, os valores correspondentes as aplicagdes consideradas indevidas, ou, ainda, o saldo nao aplicado.

Decorrido o prazo estabelecido na notificagdo sem que a prestagdo de contas seja apresentada ou a falha sanada, deverd o Ordenador de Despesas adotar as providencias
necessarias, como instauragdo de Tomada de Contas Especial ou o desconto em folha de pagamento da importancia devida, comunicando previamente ao agente suprido, sem prejuizo da

adogao de medida disciplinar cabivel.

Volume V — Suprimento de Fundos




MACONFI — Manual de Procedimentos da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas

8. Disposicoes finais

E recomendada a leitura também do manual de Perguntas & Respostas — Suprimento de Fundos e Cartdo de Pagamento elaborado pela Controladoria-Geral da Unido — CGU.
Com este manual, a Controladoria-Geral da Uni&o busca orientar os gestores federais quanto a utilizagdo dos recursos destinados ao suprimento de fundos e movimentados por meio do
Cartdo de Pagamentos do Governo Federal (CPGF) para pagar despesas excepcionais. O manual encontra-se disponivel no enderego eletrénico da Coordenadoria de Contabilidade e

Finangas (http://www.unipampa.edu.br/proad/ccf).

Cabe ressaltar que a assinatura na proposta de concessdo de Suprimento de Fundos, pelo agente suprido, constitui-se como um Termo de Responsabilidade ao cumprimento das
orientagbes aqui apresentadas. A aplicagdo correta do Suprimento de Fundos, bem como a sua prestagdo de contas junto a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas é de inteira

responsabilidade do suprido, competindo-lhe utilizar o valor recebido conforme solicitado, obedecendo aos elementos de despesas e ao periodo de aplicagdo, informados no processo.

0 mau uso do CPGF pelo agente suprido na aplicagdo do Suprimento de Fundos pode trazer conseqliéncias como o possivel enquadramento do suprido ou autoridade responsavel,

solidariamente, em crime contra as licitagées publicas, ato de improbidade administrativa ou outra conduta merecedora de responsabilizagéo pelo Tribunal de Contas ou outro Poder ou Orgéo.
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