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APRESENTACAO

A gestdo de recursos publicos concedidos a servidor por meio de adiantamento exige controles e ritos
processuais especificos que garantam o controle e o cumprimento das finalidades da Administracdo Publica,

mas acima de tudo o interesse publico, seja direta ou indiretamente.

Com o aumento da fiscalizacdo por parte do Tribunal de Contas da Unido e da Controladoria Geral da Unido,
mas principalmente pelo aumento do controle social, torna-se cada vez mais importante a transparéncia e o
zelo com os processos de concessao, aplicacao e prestacao de contas das despesas realizadas em regime de

adiantamento, o denominado Suprimento de Fundos.

Neste manual serdo apresentados os conceitos, normas e orientagdes que permitirdo aos usudrios entender
a importancia do Suprimento de Fundos, além instrui-los sobre os procedimentos previsto na legislacdo e

aqueles definidos internamente.
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1. INTRODUCAO

O controle sobre o processo de Suprimento de Fundos é realizado na Se¢do de Registros Contdbeis, unidade
administrativa vinculada a Coordenacdo de Registros Contabeis da Diretoria de Contabilidade e Finangas, da
Pré-Reitoria de Planejamento Orgamentario e Finangas, que tem por atribuicdes:
a. analisar e dar encaminhamento as concessdes de suprimento de fundos e solicitagdes de Cartdes
Corporativos do Governo Federal (CPGF);

b. registrar as movimentacbes e baixa de diversos responsaveis no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFl), das prestacdes de contas das despesas
ocorridas a titulos de suprimento de fundos;

c. registrar a reclassificacdo de valores de GRU recebidos a titulo de devolugao de despesas;

d. realizar o registro da documentacao relativa a prestacao de contas no Sistema de Concessao de
Didrias e Passagens (SCDP); e

e. auxiliar a Coordenadoria de Registros Contabeis na anadlise e registro de regulariza¢cdes contabeis.

O controle dos suprimentos de fundos inclui a analise e acompanhamento dos processos administrativos

que tratam de:

1 - “Emissdao de CPGF”: sdo submetidas as solicitacbes e emissGes de cartdo de pagamento do governo

federal, o cartdo corporativo;

2 - “Suprimento de Fundos”: sdo submetidas as solicitacGes, realizadas as concessdes e posteriormente
apresentadas as prestacdes de contas relativas as aplicacdes dos recursos; Neste mesmo processo sao
instruidos os Pagamento das Fatura de CPGF - Cartdo de Pagamento do Governo Federal (Cartdo

Corporativo).

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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2. OBIJETIVO

Sao objetivos deste manual:

Dar conhecimento das normas legais que regem os Suprimento de Fundos;
Tornar publicos os procedimentos relacionados a Suprimento de Fundos;

Dar conhecimento aos servidores das suas responsabilidades.

A w N e

Orientar os usudrios sobre formas de solicitagao e os procedimentos associados a emissdo do CPGF;
a concessao, aplicagdo e prestacdo de contas de suprimentos de fundos; e ao Pagamento de Faturas
do CPGF.

3. LEGISLACAO

a. Lein24.320, de 17 de margo de 1964

b. Decreto n?93.872, de 23 de dezembro de 1986
c. Decreto n25.355, de 25 de janeiro de 2005

d. Decreto n?6.370, de 01 de fevereiro 2008

e. Decreton?6.467, de 30 de maio de 2008

f. Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967
g. Lein213.979, de 6 de fevereiro de 2020

h. Lein214.035, de 11 de agosto de 2020

i. Instrucdao Normativa STN n2 04, de 30 de agosto de 2004
j. Portaria MF n2 95, de 19 de abril de 2002

k. Portaria MEC n2 653 de 28 de maio de 2008

.  Portaria MF n2 90, de 24 de abril de 2009

m. MACROFUNCAO 021121 - SUPRIMENTO DE FUNDOS

4. DEFINICOES

ATO DE CONCESSAO: trata-se de ato do ordenador de despesa em que especifica as autorizagdes

relacionadas ao suprimento de fundos.

AUTOATENDIMENTO SETOR PUBLICO - AASP: Servico de Autoatendimento, via internet, que integra em um
Unico ambiente, solugbes financeiras, transa¢des bancarias, informacbes e negdcios desenvolvidos

exclusivamente para os clientes Setor Publico do Banco do Brasil.

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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CPGF - CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL: Trata-se do Cartdo Corporativo, instrumento de
pagamento, emitido em nome da unidade gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada,
utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, nos casos indicados em ato préprio da autoridade

competente, respeitados os limites legais e normativos.

ORDENADOR DE DESPESA - OD: Conforme § 1° do Art. 80 do Decreto-lei n2 200/67, Ordenador de despesas
é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento,

suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta responda.

PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF: trata-se de documento padrdo para
solicitacdo de Suprimento de Fundos, cujos campos de preenchimento obrigatério atendem ao que

determina a Macrofungao 021121 - Suprimento de Fundos.

SERVIDOR DECLARADO EM ALCANCE: servidor que ndo prestou contas no prazo regulamentar ou o que
teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicacdo dos

recursos recebidos. (Macrofungdo 021121, item 12.1.4)

SISTEMA DO CARTAO DE PAGAMENTO - SCP: Sistema constituido pelo Médulo Detalhamento da Aplicagéo,
acessado por meio do Portal de Compras do Governo Federal (www.comprasnet.gov.br), através do qual o

Suprido registra as transacdes efetuadas com o Cartdo de Pagamento do Governo Federal.
SUPRIDO: O Suprido é o agente responsavel por um valor que Ihe é confiado em regime de adiantamento.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: Segmento da administracdo direta ao qual a lei orcamentdria anual nao

consigna recursos e que depende de destaques ou provisdes para executar seus programas de trabalho;

UNIDADE GESTORA: Unidade orcamentaria ou administrativa investida do poder de gerir recursos

orcamentarios e financeiros, préprios ou sob descentralizagdo

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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5. SUPRIMENTO DE FUNDOS

O Suprimento de Fundos é adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a responsabilidade do
Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicagdo e comprovacado dos gastos, sendo aplicavel aos

casos de despesas expressamente definidas em lei:

Trata-se de execucdo orcamentaria e financeira que tem como meio de pagamento o Cartdo de Pagamento
do Governo Federal, e como finalidade efetuar despesas que, pela sua excepcionalidade, ndo possam se
subordinar ao processo normal de aplicagdo, isto é, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou

prestador.

Ainda que se trate de adiantamento, deve obedecer aos estagios da despesa: empenho, liquidacdo e
pagamento. E as despesas referentes a suprimento de fundos, deverao ser realizadas em conformidade com
as normas estabelecidas na macrofuncdo especifica do Manual SIAFI, a Macrofunc¢do 021121 - Suprimento

de Fundos.

O Macroprocesso Suprimento de Fundos inclui a Emissdo do CPGF, a Concessado do Suprimento de Fundos;
o Uso e Aplicacdo dos recursos; o Pagamento da Fatura; e a Prestacao de Contas. Serdo, no entanto, dois

tipos de processos administrativos:

1. Emissdo do CPGF (Cartdo Corporativo): para solicitacdo do cartdo corporativo;

2. Suprimento de Fundos: para solicita¢do do suprimento, registros da concess@o e apresentacdo da
prestag¢do de contas; e instrucdo do Pagamento da Fatura de CPGF (Cartdo Corporativo), quando
houver uso do cartdao de pagamento.

Processo Processo
Administraivo SF Administraivo SF

Saldos nio utilizados
> >
Processa Processa

Existe CPGF
emitido para o
suprido ?

O—}

Cartio Administraivo SF Administraiva SF
utilizada

Prestagio de

- Contas
ﬂ

Consulta Fatura

Emissdo de Uso do CPGF Pagamento de
CPGF Fatura do CPGF

MACROPROCESSO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Figura 1 - Fluxo do Macroprocesso Suprimento de Fundos
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5.1. As ResponsABILIDADES E COMPETENCIAS

O art. 45 do Decreto n2 93.872/1986 autoriza ao Ordenador de Despesas a conceder suprimento de fundos,

a seu critério e sob sua inteira responsabilidade.

Conforme o Art. 80 do Decreto-lei n2 200/67,

o Ordenador de Despesas é inscrito no rol de responsaveis até a aprovac¢do das
suas contas pelo Tribunal de Contas; e que, salvo conivéncia, ndo é responsavel
por prejuizos causados a Fazenda Nacional decorrentes de atos praticados por
agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.

5.1.1. CompETENCIAS DO ORDENADOR DE DESPESAS

Ao Ordenador de Despesas da UG 153080 compete:

1. Fazer a adesdo ao AASP - Autoatendimento Setor Publico (sistema de gestdo do Cartdo)

2. Autorizar o cadastramento das subdivisGes hierarquicas da Unidade Gestora (formulario "Cadastro
de Centro de Custo");

3. Operar (ou indicar servidor para operar) no AASP - Autoatendimento Setor Publico (sistema de
gestdao do Cartdo), com chave e senha de acesso que permite atribuir, conforme definido pelo OD,
tipo(s) de gasto(s) e limite(s) de compras e saques aos supridos (portadores do cartdo); além de
solicitar 22 via de fatura e acompanhar os gastos da Unidade Gestora, do(s) Centro(s) de Custo(s) e
do(s) suprido(s) mediante a emissdo de demonstrativos on-line

4. Apurar responsabilidade em casos de aplica¢des irregulares.

Os Ordenadores de Despesas por delegacdo de competéncia, que exercem sua autoridade no ambito das
Unidades Gestoras Executoras vinculadas a UG UFPE necessitam de autorizagdo expressa em ato do

Ordenador de Despesas Primario para a conceder suprimento de fundos.

Ao Ordenador de Despesa que conceder Suprimentos de Fundos, compete:

1. Autorizar o cadastramento dos portadores de CPGF (formulario "Cadastro de Portador");

2. Definir e alterar o limite de utilizacdo e o valor para cada portador de CPGF, respeitados os limites
de sua competéncia;

3. Expedir a ordem para disponibilizacdo dos limites, eletronicamente, junto ao estabelecimento
bancdrio.

4. Garantir o registro das informacdes relativas ao Suprimento de Fundos no Sistema de Cartdo de
Pagamento, quando o suprido ndo o faca ou ndo possa fazé-lo; e apurar responsabilidade pela
omissdo do Suprido quando deixar de registrar tempestivamente e sem justificativa (até 30 dias da
transacdo)

5. Determinar o pagamento da fatura do cartdo por meio de despacho em processo especifico,
conforme fluxo definido no item 10 deste manual.

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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6. Apurar responsabilidade em casos de aplica¢des irregulares.
Sobre a competéncia e o dever de apurar responsabilidade em casos de aplicacdes irregulares, consta no §
32, Art. 80 do Decreto-lei n2 200/67:

Devera o ordenador determinar imediatas providéncias administrativas para a
apuracdo das responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis, sem
prejuizo do julgamento da regularidade das contas pelo Tribunal de Contas,
guando as despesas executadas por meio de suprimento de fundos forem
impugnadas. (§ 39, Art. 80 do Decreto-lei n2 200/67)

5.1.2. CoMPETENCIAS DO SUPRIDO

O Suprido é o agente responsavel por um valor que lhe é confiado em regime de adiantamento. E dele

também a responsabilidade pela guarda e uso intransferivel do CPGF.
Cabe ao Suprido:
1. aplicar os recursos de acordo com as normas vigentes e com a autorizacdo do Ordenador de

Despesas.

2. proceder ao registro das despesas no Mdédulo Detalhamento da Aplicagdo do Sistema do Cartdo de
Pagamento, no ComprasNet, em até trinta dias apds efetuada cada transagdo, conforme art.72 da
Portaria MPOG 90/2009, sob pena de apuracdo de responsabilidade.

3. Assinar a fatura e demonstrativo do CPGF nos processos de pagamento

4. prestar contas, comprovando as despesas descritas, de sua aplicagdo, conforme estabelecido nas
normas e neste manual, no prazo assinalado pelo Ordenador de Despesa, sob pena de proceder-se,
automaticamente, a tomada de contas se ndo o fizer.

5.2. O CartAo bE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL - CPGF
O CPGF é instrumento de pagamento das despesas realizadas em regime de adiantamento, ou seja, para
aplicagdo do Suprimento de Fundos. Emitido em nome da unidade gestora, é operacionalizado por

instituicdo financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, nos casos

indicados em ato préprio do ordenador de despesas.

Ndo sera autorizada emissdao de CPGF para quantidade maior que dois supridos para uma mesma Unidade

Gestora. E a posse, pelo Suprido, do CPGF vdlido é requisito para a solicitacdo do Suprimento de Fundos.
5.2.1. Uso po CPGF

O pagamento de despesas realizadas com suprimento de fundos deve ser feito com o Cartdo de Pagamento

do Governo Federal — CPGF, que deve ser usado, preferencialmente, na modalidade fatura.

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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Nenhuma transacdo ou saque com o CPGF podera ser efetivado sem que haja saldo suficiente para o
atendimento da respectiva despesa na Nota de Empenho — NE. Nenhuma transacdo ou saque podem ser

feitos também sem a prévia liquidacdo e registro no AASP.

Todas as transagbes devem ser detalhadas no Mddulo Detalhamento da Aplicagdo do Sistema do Cartdo de

Pagamento — SCP, acessado por meio do Portal de Compras do Governo Federal (www.comprasnet.gov.br) e

os registros devem ser feitos em até 30 dias da realizacdo da transacao.

5.2.2. Saques No CPGF

Os saques, sdo admitidos em casos_excepcionais e precisam ser previstos no ato de concessdo e

formalmente justificados na concessao e a cada transacao realizada.
A aplicacdo na modalidade saque deve respeitar os seguintes critérios:

limitada a 20% da concessao;
prevista no ato de concessdo, no empenho e na liquidacdo;

restrita as despesas decorrentes de situacdes especificas do érgdo ou entidade;

A wonN e

exclusivamente para atendimento do trabalho em localidades ou estabelecimentos desprovidos de
equipamentos que permitam operag¢des com o CPGF (§ 12 do Art 12 da Portaria MEC 653/2008)

5. podem ser realizadas despesas com material de consumo e/ou com prestadores de servicos, sejam
pessoas fisicas ou juridicas, inclusive relacionadas a hospedagem, passagens e outras despesas com
locomocgdo;

6. o limite de saque total da Unidade Gestora (Art. 15 da IN STN 04/2004);

7. o limite de cada saque, restrito ao valor das despesas a serem realizadas, e os prazos de
recolhimento do valor excedente, por intermédio da GRU, assim como a obrigatoriedade de reduzir
o valor sacado do suprimento a ser utilizado (Macrofunc¢do 021121, item 8.6);

8. ¢é obrigatdria apresentar justificativa para cada saque efetuado.

Caso algum valor em espécie permaneca com o suprido, sem justificativa, que precisa ser formal se o valor
for maior que RS 30,00 (trinta reais), por prazo maior que o determinado (3 dias), o Ordenador de Despesas

devera apurar responsabilidades.

Os portadores do CPGF sé poderdo efetivar saques nos terminais do Banco do Brasil caso a UG possua

Limite de Saque Autorizado. (Macrofuncdo 021121, item 15.5)

Os saques efetuados com o CPGF serdo debitados diretamente a conta Unica e terdo a contabilizacdo

automatica dos registros da operac¢do no SIAFI. Todo saque deve obrigatoriamente estar previsto nos limites

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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liberados. Saque maior que o valor especificado na liquidacdo, ou ndo previsto, é registrado como despesa

sem prévio empenho.

O saque sujeita o seu titular a justificativa quanto a impossibilidade de utilizacdo do pagamento via CPGF,

por ocasido da regular prestacdo de contas (§ 32 do Art 12 da Portaria MEC 653/2008)

5.2.3. FLuxo po Susprocesso “Emissio po CPGF”

Ficha de
Requerimen to Cadastro PF

Rg;g«;ﬂ . I e
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Figura 2 - Fluxo do Subprocesso "Emissdo do CPGF (Cartdo Corporativo)"

5.2.3.1. Dapos po Processo

TIPO DO PROCESSO EMISSAO DO CPGF (CARTAO CORPORATIVO)

CLASSIFICACAO 051.21 - DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAM ENTARIA)
ASSUNTO DETALHADO SOLICITA CPGF — CARTAO CORPORATIVO — PARA (NOIVIE DO SUPRIDO)
NATUREZA DO PROCESSO OSTENSIVO

5.2.3.2. Processo AbmINISTRATIVO E DOCUMENTOS

A Solicitacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF deverd ser formalizada em processo
administrativo eletrénico de natureza OSTENSIVO e encaminhada a Sec¢do de Registros Contabeis, contendo,
obrigatoriamente, os seguintes documentos, classificados quanto a natureza como RESTRITOS, por conter
dados pessoais:

1. Oficio assinado pelo ordenador de despesas, autorizando o cadastramento dos portadores de CPGF
(ver modelo Anexo);
Ficha de Cadastro de Pessoa Fisica, exceto para correntistas no Banco do Brasil;
Contracheque do suprido;

Comprovante de residéncia do suprido

vk W

Identidade e CPF do suprido

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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comprovacio a qualquer tempo.

A Secdo de Registros Contdbeis juntara ao processo Formuldrio Cadastro ao Portador, disponivel no site do

Banco do Brasil

https://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw070210X 1.jsp, o
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qual serd

eletronicamente pelo suprido e pelo servidor investido de poder para atuagao junto ao Banco do Brasil.

5.2.3.3. DescricAo pAs COMPETENCIAS
ATIVIDADE QUEM REALIZA REGRAS
Autuar Processo Administrativo | Proponente Autuar processo o SIPAC
. Inserir documentos no processo com natureza restrita, por conter
Inserir Documentos Proponente . ~
informacdo pessoal
Preencher Ficha de Cadastro de Suprido Exceto para correntistas do Banco do Brasil

Pessoa Fisica

Autorizar Emissao

Ordenador de

O Ordenador de Despesa deve ter sido formalmente designado para

Despesas conceder suprimento de fundos.
® Macrofungdo 021121
® Portaria MF 90/
Analisar Processo SRC ® Portaria MEC
e DL200/67
e D93872/86
Atender Diligéncias Atender ao despacho exarado no processo
® Preencher formulario online
https://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw070210X_1.js
Preencher e Assinar Formulario ® Salvar em formato *.pdf
SRC .
Cadastro ao Portador ® Inserir no processo;
e Marcar para assinatura os indicados: Suprido e Servidor Investido de
Poder para atuar junto ao Banco do Brasil
Assinar Formulario Cadastro ao .Serwd.or . .
investido de ® Assinar eletronicamente
Portador
Poder
Assinar Formulrio Cadastro ao Suprido ® Assinar eletronicamente

Portador

Assinar Formulario Cadastro ao

Ordenador de

Assinar eletronicamente no SIPAC

Portador Despesas

Enviar Formulario ao Banco do SRC Os dados sdo enviados via e-mail institucional

Brasil O processo de emissdo no Banco do Brasil demora cerca de 30 dias
Notificar o Suprido da chegada .

do CPGF SRC Notificar formalmente

Retirar o CPGF da agéncia Suprido CPGF ndo pode ser usado antes da liberacdo do crédito no AASP
Trocar Senha Suprido A troca de senha é realizada na agéncia bancaria

Desbloguear Cartao Suprido Desbloqueio no caixa eletrénico (autoatendimento) do banco
Apurar Responsabilidade 8;(:22:::r de Obrigatdria em caso de uso do CPGF sem limite ou acima do limite

5.3. A ConcessAo DE SuPRIMENTO DE FunDOS

5.3.1. A SoLicitacio

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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Toda solicitacdo de Suprimento de Fundos serd formalizada pela unidade interessada na execuc¢do das

despesas, denominada Proponente, contendo a Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos — PCSF,

na qual é obrigatdrio informar:

1.
2.

© N o U k&~ w

5.3.2.

a finalidade;

a justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos, indicando fundamento
normativo (apenas um inciso do Decreto 93.872/86, que sera indicado também na(s) Nota(s) de
Empenho);

indicacdo do meio de concessao, no caso, CPGF;

a especificacdo da ND - Natureza da Despesa e do Pl — Plano Interno;
a indicacdo do valor total e por cada natureza de despesa;

a indicagdo, sempre que houver, o valor autorizado para saque; e

a indicacdo do periodo de aplicacdo; e

a data para prestacao de contas.

A CoNcEessAo

A concessdo de Suprimento de Fundos é ato exclusivo do Ordenador de Despesas com esta competéncia e

deverad respeitar:

1
2
3
4
5.
6
7
8

os estagios da despesa orcamentaria publica: empenho, liquidacdo e pagamento;

a restricdo aos casos previstos expressamente em lei;

a restricdo a realizagdo de despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplica¢do
o prazo maximo de 90 (noventa) dias para aplica¢cdo do suprimento de fundos;

o prazo maximo de 30 (trinta) dias para prestacdo de contas, apds a aplicacdo;

os limites para cada despesa de pequeno vulto

os valores de cada natureza de despesa

os limites para a modalidade saque, se houver essa previsao;

E importante destacar, conforme a Macrofuncdo 021121 - Suprimento de Fundos:

que as despesas de carater sigiloso e seu cadastramento no Centro de Custo do AASP deverdo ser
autorizadas pela autoridade de nivel ministerial, mediante despacho fundamentado abrangendo as
acOes dispostas na Lei Orcamentdria como sigilosas e dispositivos legais que reconhecem atividades

especificas do érgdo como de carater sigiloso;

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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2.

que todo o procedimento de concessao de suprimento de fundos por meio de limite de utilizacao
do cartdo deve ser repetido a cada nova concessdo, bem como a revogacdo do limite de utilizacdo

do cartdo, apds expiracdo do prazo de utilizagao;

A concessdo serd formalizada através do Ato de Concessdo de Suprimento de Fundos, constante na PCSF,

apds anadlise e parecer técnico da Secdo de Registros Contdbeis. O documento devera ser assinado

eletronicamente pelo Ordenador de Despesas. Ndo serdo aceitos documentos digitalizados, ou seja,

impressos, assinados e posteriormente anexados ao processo.

No Ato de Concessdo, o Ordenador de Despesas competente devera:

1.

5.3.3.

identificar a motivacdao do ato, esclarecendo as demandas da unidade, e a definicdo de valores
compativeis com a demanda, vinculando o gasto com o suprimento de fundos. (Macrofungdo
021121, item 6.5)

indicar o uso da sistematica de pagamento, quando este for movimentado por meio do CPGF (§ 2°
Art 12 Portaria MF 95/2002)

estabelecer os valores autorizados de gasto para a modalidade de fatura e de saque, necessitando
de justificativa, se autorizado algum valor na modalidade de saque. (Macrofungdo 021121, item
6.1.2)

definir as condicdes e as finalidades do uso;
determinar o prazo maximo para utilizacdo dos recursos (Macrofun¢do 021121, item 6.4.1);

determinar o prazo para prestacdo de contas pelo suprido, ndo podendo ultrapassar 30 dias apds o
término da vigéncia da concessdo (Macrofungdo 021121, item 6.4.2).

VEDACOES E IRREGULARIDADES NA CONCESSAO

A concessdo é PROIBIDA ao servidor quando:

1.
2.

declarado em alcance (alinea ‘d’ do § 32 Art 45, Decreto n2 93.872/1986)

responsavel por dois adiantamentos (Art. 68 e 69 da Lei n. 4.320/1964 e alinea ‘a’ do § 32 Art 45,
Decreto n? 93.872/1986).

tenha a seu cargo e guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo quando n3do houver na
reparti¢do outro servidor; (alinea ‘b’ do § 32 Art 45, Decreto n2 93.872/1986).

gue, esgotado o prazo, ndo tenha prestado contas da aplicacdo do suprimento de fundos sob sua
responsabilidade; (alinea ‘c’ do § 32 Art 45, Decreto n2 93.872/1986).

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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E irregular a concessdo de suprimento de fundos utilizando-se natureza de despesa diferente do objeto do
suprimento de fundos, sendo fato de restricdo contdbil e apuracdo de responsabilidade, mesmo que haja

posteriormente a regularizagdo.

Todo o procedimento de concessdo de suprimento de fundos por meio de limite de utilizacdo do cartdo
deve ser repetido a cada nova concessdo, bem como a revogacdo do limite de utiliza¢do do cartdo, apds

expiracdo do prazo de utilizacao.

Ndo havera concessdo de suprimento de fundos por meio de conta bancaria, apenas por meio do CPGF;

5.3.4. ResPEITO A0S EsTAGIOS DA DESPESA
5.3.4.1. EmPENHO

Nenhuma transacdo ou saque com o CPGF poderd ser efetivado sem que haja saldo suficiente para o
atendimento da respectiva despesa na Nota de Empenho — NE, a qual devera ser emitida na dotagdo
prépria das despesas a serem realizadas e no valor total dos limites de utilizagdo necessarios as aquisicdes e
saques, podendo a NE ser emitida em nome da UG ou do suprido, visando atender as caracteristicas

peculiares de cada 6rgdo (Macrofungdo 021121, item 15.2).

A emissdo da Nota de Empenho so podera ser em nome da Unidade Gestora nos casos de
Suprimento de Fundos Sigilosos.

5.3.4.1.1. PREENCHIMENTO DO EMPENHO

A Nota de Empenho informada deverd possuir Modalidade de Licitacdo = 09 (Suprimento de Fundos),
subitem 96 (Pagamento Antecipado) e devera informar, para cada caso, o amparo — Decreto 93.872/86 e um

dos seguintes incisos:

1. “01” para despesas eventuais,
2. “02” para despesas de carater sigiloso e

3. “03” para despesas de pequeno vulto.

A(s) Nota(s) de Empenho devem:
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1. ter indicada a justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos, indicando
fundamento normativo (apenas um dos incisos do Decreto 93.872/86);

2. ser emitidas no valor total dos limites de utilizagdo necessarios as aquisicdes e saques;

3. ser emitida em cada dotagdo orcamentdria em que for autorizada a despesa.

Ver no Anexo | - Manual de Empenho especifico para Suprimento de Fundos,

5.3.4.2. LiquipacAo

A liquidagdo no Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFIl sera realizada pela Secdo de
Registros Contabeis, antes do lancamento de limite no cartdo, tanto para a sistematica de saques como para
a de fatura. E, neste momento, o Suprido tera registrada sua responsabilidade pelo valor em sua guarda e a
concessao de Suprimento de Fundos serd classificada em func¢do do objeto de gasto, respeitada a natureza

de despesa e classificada no subitem 96 — PAGAMENTO ANTECIPADO (Macrofun¢do 021121, item 9.2).

5.3.4.3. ENTREGA DO NUMERARIO

Apds a liquidagdo, servidor investido de poder registrard no AASP o limite de utilizacdo concedido ao
Portador do CPGF, cujo o valor lancado é o total da liquidacdo, incluindo valor a aprovado para fatura e para
saque. A liberagdo do limite é denominada entrega de numerario. Esta atividade é operacionalizada na
Secdo de Registros Contabeis e, somente apds a disponibilizagdo de recurso financeiro no AASP é que
podem ser realizados os gastos. O Suprido devera aguardar a comunicacdo formal da Se¢do de Registros

Contdbeis antes de qualquer operacao.

5.3.5. FLuxo po SuspProCESsO “CoNcessAo DE SUPRIMENTO DE Funpos”
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SUPRIMENTO DE FUNDOS - MAPA DO PROCESSO "COMO E*

COORDENADOR IA DE REGISTROS CONTABE IS

Figura 3 - Fluxo do Subprocesso "Concessdo de Suprimento de Fundos"

5.3.5.1. DaApos po PrRocesso

TIPO DO PROCESSO SUPRIMENTO DE FUNDOS

CLASSIFICACAO 051.21 - DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

ASSUNTO DETALHADO SUPRIMENTO DE FUNDOS (SF) - ADIANTAMENTO A (NOME DO SUPRIDO) PARA ATENDER
DEMANDAS DO(A) (NOME DA UG), NO PERIODODE  / / A/ /

NATUREZA DO PROCESSO OSTENSIVO
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5.3.5.2. Processo AbMINISTRATIVO E DOCUMENTOS

A Solicitagdo de Suprimento de Fundos deverd ser formalizada em processo administrativo eletrénico do
tipo “SUPRIMENTO DE FUNDOS”, que devera ser encaminhado a Sec¢dao de Registros Contabeis contendo a

Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos — PCSF.

A PCSF é um documento que atende especificamente ao que exige a Macrofunc¢do 021121, e devera ser
assinada eletronicamente pelos responsdveis indicados no formulario. Nao serdo aceitos PCSF digitalizadas,
ou seja, impressas, assinadas e posteriormente anexadas ao processo. Modelos do documento podem ser
carregados no SIPAC, e devem ser classificados como de Natureza “RESTRITO”, por conter dados pessoais. A
assinatura pelo Ordenador de Despesa deverd ser feita somente apds andlise da Secdo de Registros

Contdbeis, uma vez que implica no prdprio Ato de Concessao.

A Secdo de Registros Contabeis analisara os documentos do processo e a aptiddo do Suprido e emitira

Despacho conforme a situagao verificada.

Caso a Secdo de Registros Contabeis identifique inconformidades no processo, tais como documentacgdo
incorreta, incompleta, sem assinatura ou com assinatura por agente sem competéncia, diligenciard a

Unidade Gestora para as corre¢Ges devidas.

Caso o suprido seja considerado inapto ou haja outras vedagGes legais a concessdo, a SRC enviara ao

Ordenador de Despesas Parecer Desfavoravel a Concessao.

Serd emitido, pela SRC, Parecer Favordvel a Concessdo quando a documentacdo e o suprido estiverem em
conformidade com as normas vigentes. O processo serd entdo submetido ao Ordenador de Despesas, a
guem compete: 1. decidir e se responsabilizar pela concessdo, mediante a assinatura da PCSF, que contém o
Ato de Concessao de Suprimento de Fundos; e 2. emitir a Nota de Empenho, posteriormente a

descentralizagdo do crédito orcamentario previamente autorizada (emissdo da portaria de crédito).

5.3.5.3. DescricAo pAs COMPETENCIAS
ATIVIDADE RESPONSAVEL REGRAS
Autuar Processo Administrativo Unidade Gestora | Observar dados do processo conforme este manual

Inserir a Proposta de Concessao de Preenchimento completo da Proposta, assinatura do Proponente

Suprimento de Fundos Proponente e do Suprido, Ordenador de Despesa com assinatura pendente.
Analisar processo e aptidao do Suprido SRC Conforme Macrofuncdo 021121
Atender diligéncias Unidade Gestora | Conforme despacho da Secdo de Registros Contabeis
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Emitir despacho desfavoravel Ordenador de Se o Suprido for avaliado Inapto
Despesas
. - Ordenador de . -
Emitir Ato de Concessao Despesas Assinar Ato de Concessdo (Consta no documento PCSF)
Seguir fluxo do subprocesso Portaria de Crédito, conforme
Solicitar Portaria de Crédito Unidade Gestora | orientagdes da Diretoria de Orgamento em
http://ufpe.br/proplan/descentralizacao
Emitir Empenho da Despesa Unidade Gestora | Seguir fluxo do subprocesso Empenho
- Fazer o registro no Siafi (A planilha de controle é atualizada com
L D . .
iquidar Despesa SRC n2 do Suprimento de Fundos gerado no Siafi)
Liberar créditos no AASP SRC Lanca créditos no Sistema (A planilha de controle é atualizada)
Autorizar Uso do CPGF SRC Comunicar via e-mail ao suprido e via processo a UG

5.4. A ArLicacAo pos REcuRrsos

Na aplicacdo do Suprimento de Fundos, o Suprido devera obedecer as determinacées do Ordenador de
despesas, estabelecidas no ato de concessdo, e respeitar as normas vigentes. A ndo observancia das normas

na aplicacdo podera resultar em impugnacado das suas contas, quando da prestacdo de contas.

5.4.1. Casos PossivEls DE APLICACAO

Os casos previstos em lei para a aplicacdo de Suprimento de Fundos sdo:

1. Despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam pronto pagamento
(Decreto n2 6.370/2008);

2. Despesa que deva ser feita em carater sigiloso prevista em regulamento (Decreto n? 93.872/1986);

3. Despesas de pequeno vulto, cujo valor, em cada caso, ndo ultrapasse limite estabelecido em
Portaria do Ministro da Fazenda (Decreto n2 93.872/1986).

5.4.2. PRrAzo DA ApLicACAO

O prazo para aplicacdo do suprimento de fundos é o tempo determinado pelo Ordenador de Despesas no
Ato de Concessdo, desde que ndo ultrapasse 90 (noventa) dias nem o término do exercicio financeiro,
contados a partir da data do ato de concessdo. A data do término do exercicio financeiro sera publicada no

calendario de encerramento de exercicio pela unidade competente.

5.4.3. LimiTes be ApLICACAO

Quanto aos limites para cada despesa de pequeno vulto sdo de:

1. 1% do valor constante na alinea "a" do inciso Il do art. 23 da Lei n2 8.666/93, no caso de compras e
outros servicos; e de

Suprimento de Fundos, CPGF, Suprido
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2.

1% do valor constante na alinea "a" do inciso | do art. 23 da Lei n? 8.666/93, no caso de execugdo de
obras e servigos de engenharia.

O limite disponivel no CPGF é revogado t3o logo o prazo de utilizag¢do seja expirado. (Macrofun¢do 021121,

item 6.1.1).

5.4.4.

VEDACOES NA APLICACAO

S3do vedados:

1.

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 (Macrofung¢do 021121, itens 9.6).

a aceitacdo de qualquer acréscimo no valor da despesa decorrente da utilizacdo do CPGF Art. 42 do
Decreto 5355/2005).

A realizacdo de despesas sem a previsdo de recursos financeiros que assegurem o pagamento da
fatura no seu vencimento (Macrofungdo 021121, item 4.1.2)

a cobranca de taxas de adesdo, de manutencdo, de anuidades ou de quaisquer outras despesas
decorrentes da obtengdo ou do uso do CPGF (Art. 52 do Decreto 5355/2005).

o fracionamento de despesa ou do documento comprobatdrio, para adequagdo de valores aos
limites;

A Macrofungao 021121 detalha o entendimento sobre fracionamento de despesa nos itens 3.3.4,3.3.5 e

3.3.7:

3.3.4 O fracionamento da despesa ndo é caracterizado pela mesma classificacao
contabil em qualquer dos niveis, mas por aquisices de mesma natureza funcional.
3.3.5 Considera-se item de despesa, a relacdo exemplificativa do Quadro Il da
Macrofung¢do 021121 para efeito dos limites definidos.

3.3.7 Considera-se indicio de fracionamento, a concentracdo excessiva de
detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessao de
suprimento de fundos a varios supridos simultaneamente (Macrofungdo 021121 —
Suprimento de Fundos).
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5.5. O PacamenTto pA Fatura o CPGF
5.5.1. As FaTUuRrAS

Por determinagdo normativa, a fatura referente as compras nos estabelecimentos afiliados tem vencimento
no dia 10 de cada més e é enviada pelo banco ao suprido e a unidade gestora. Para garantir celeridade ao
processo, a Secdo de Registros Contdbeis anexara Fatura do CPGF ao processo e enviard a UG para colher

assinaturas.

5.5.1.1. ORDEM DE PAGAMENTO

A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa
seja paga e sO poderd ser exarada em documentos processados pelos servicos de contabilidade (Lei

4230/64, Art. 64, Caput).

5.5.1.2. ATRASOS

Atrasos no pagamento da fatura implicam em pagamento de multas e juros, que serdo registrados

contabilmente. E a norma obriga o ressarcimento de despesas decorrentes de atrasos no pagamento da

fatura.
4.1.3 — Os valores pagos referentes a multa/juros por atraso no pagamento da
fatura deverdo ser ressarcidos ao erario publico pelo ordenador de despesa ou
guem der causa, apds apuragdo das responsabilidades. (Macrofuncdo 021121)
5.5.1.3. FATURAS DE EXERCiclO ANTERIOR

O pagamento das faturas do Suprimento de Fundos do exercicio anterior com vencimento apds a migragao
do cadastro de empenho é permitido somente se houver fatura remanescente de suprimentos do exercicio
anterior com vencimento apds a migracdo do cadastro de empenho, ou algum saldo remanescente por
algum outro motivo. A vinculagdo para o pagamento ndo podera exigir empenho. (Macrofung¢do 021121,

item 16.6.6)

5.5.2. FLuxo po Susprocesso “Pacamento pa FaTtura bo CPGF”
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Figura 4 - Fluxo do Subprocesso "Pagamento da Fatura do CPGF"

5.5.2.1. Processo ADMINISTRATIVO E DOCUMENTOS:

Mensalmente, quando houver execu¢do de despesa por meio do CPGF, sera instruido, no respectivo

processo administrativo do Suprimento de Fundos, o Pagamento da Fatura.

Visando a evitar atrasos no pagamento, servidor designado com acesso ao AASP consultard o sistema, e
extraird a fatura. A SRC instruira processo administrativo eletrénico e enviara a Unidade Gestora Executora

para instrucao do pagamento. Cabera a Unidade Gestora providenciar, em tempo habil:

1. Ateste do Suprido na fatura e demonstrativo do cartao

2. Ordem de pagamento exarada pelo Ordenador de Despesas que concedeu o Suprimento de Fundos
ou por seu substituto com a mesma competéncia;

Sobre a Ordem de Pagamento, esta devera ser exarada em despacho, conforme modelo apresentado no
Anexo XX, modelo disponivel para carregar no Sipac. Ndo serdo aceitos documentos digitalizados, ou seja,

impressos, assinados e posteriormente anexados ao processo.

5.5.2.2. DescricAo pAs COMPETENCIAS:
ATIVIDADE RESPONSAVEL REGRAS
Necessita de acesso restrito ao AASP, concedido mediante
Extrair Fatura do AASP Servidor Designado (SRC) | outorga de Poder do Ordenador de Despesas da UG 153080
junto ao Banco do Brasil
Autuar Processo Administrativo SRC
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Inserir Faturas e Demonstrativos SRC Marcar Suprido para assinatura

Assinar Fatura Suprido Assinar fatura e Demonstrativo Mensal do CPGF

Exarar Ordem de pagamento Ordenador de Despesas Documento Ordem de Pagamento da Fatura do CPGF
Analisar Processo CRC

Diligenciar Unidade Gestora CRC

Realizar os Registros Contabeis CRC

Liquidar CRC

Cadastrar Ordem de Pagamento CAP

Ordenador de Despesas e

. . Precisa das duas assinaturas no Siafi
Gestor Financeiro

Assinar Ordem de Pagamento

Incluir OB no Processo CAP Informar o nimero da OB

Conforme Macrofungdo 020314 - CONFORMIDADE DE

Conformidade do Pagamento CCGR REGISTRO DE GESTAO

Aguardar envio da préxima fatura ou fim da vigéncia do SF (o
que ocorrer primeiro) e demandar atuacdo da UGE.

Acompanhar Processo SF SRC

5.6. A PRESTACAO DE CONTAS

5.6.1. APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

O servidor que receber suprimento de fundos é obrigado a prestar contas de sua aplicacdo no prazo fixado
pelo ordenador de despesas no ato de concessdo, ndo podendo esse prazo ser superior a 30 (trinta) apds o
término do periodo de aplicacdo. Conforme § 22 do Decreto 93872/86, que ratificou o Decreto-lei n2
200/67, paragrafo Unico do art. 81 e § 32 do art. 80:
§ 29 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 apuragcdo das

responsabilidades e imposicdo, das penalidades cabiveis (Decreto-lei n? 200/67,
paragrafo Unico do art. 81 e § 32 do art. 80)

Compde a prestagao de contas

Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos;
Cdpia da NE - Nota de Empenho da despesa;
Cépia da ordem bancaria;

Relatdrio de Prestacdo de Contas;

Documentos originais comprobatérios das despesas realizadas;

S o

Guia de Recolhimento da Unido - GRU, referente as devolugdes de valores sacados e ndo
gastos em trés dias e aos recolhimentos dos saldos ndo utilizados por ocasidao do término
do prazo do gasto, se for o caso;

7. Copia da GPS, se for o caso;
8. Codpia da NS - Nota de Sistema de reclassificacdo e baixa dos valores nao utilizados;

9. Demonstrativos mensais do CPGF;
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10. Cépia(s) da(s) fatura(s); e
11. Cdépia do documento de arrecadacao do ISS, se for o caso.
12. Justificativa pelo uso do cartdo; e a cada saque realizado, quando houver saque.

13. Declaragdo negativa do almoxarifado

Sdo considerados documentos comprobatadrios:

11.5.1 - na aquisi¢do de material de consumo: Nota Fiscal, Nota Fiscal Fatura, Nota
Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

11.5.2 - na prestacdo de servico realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal de
Prestacao de Servigos;

11.5.3 - na prestacdao de servico realizado por pessoa fisica: Recibo de Servico
Prestado por Pessoa Fisica — que constara obrigatoriamente, de forma clara, o
nome, CPF e o nimero de inscricdo no INSS do prestador de servigo (Macrofuncado
021121).

Quanto a comprovacao das despesas deve-se observar:

11.3 - A comprovacgdo das despesas realizadas devera estar devidamente atestada
por outro servidor que tenha conhecimento das condicdes 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 dérgdo emissor do empenho.

11.5 - As despesas realizadas deverdo ser comprovadas por documento fiscal
especifico, devidamente atestadas, devendo conter ainda, por parte do
fornecedor do material ou do prestador do servico, a declaracdo de recebimento
da importancia paga.

11.6 - Todos os documentos deverdo ter a data de emissdo igual ou posterior a da
entrega do numerario, e deverdo estar compreendidos dentro do periodo fixado
para aplicacdo dos recursos (Macrofuncdo 021121).

Quando for necessdrio devolver valores em espécie (sobras de saques efetuados com cartdo), o suprido
deverd devolver o recurso por meio de GRU — Guia de Recolhimento da Unido — cédigo 68808-8, conforme

estabelecido na Macrofungao 021121, subitem 16.8.2.

5.6.2. JuLcamENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

As prestagdes de contas do Suprido serdo analisadas pelo Ordenador de Despesas, podendo ser aprovadas

ou impugnadas.
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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, deverd o ordenador determinar imediatas
providéncias administrativas para a apuracdo das responsabilidades e imposi¢do
das penalidades cabiveis, sem prejuizo do julgamento da regularidade das contas
pelo Tribunal de Contas. (Decreto-lei n2 200/67, Art. 80, § 39).

5.6.2.1. PRrestacoes DE CoNTAS IMPUGNADAS

As prestacOes de contas impugnadas serdo imediatamente registradas no CPF do suprido, classificacdo de
acordo com a irregularidade cometida e, ao servidor que teve suas contas recusadas ou impugnadas em
virtude de desvio, desfalque, falta ou md aplicacdo dos recursos recebidos, ndo poderad ser concedido

suprimento de fundos.

O ordenador devera 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. (§ 32 Art. 80 do Decreto-lei n2 200/67)

5.6.2.2. Prestacoes bDE CONTAS APROVADAS

As despesas feitas por meio de suprimentos que ndo forem impugnadas pelo ordenador serdo escrituradas
e incluidas na sua tomada de contas, na forma prescrita. O suprimento de fundos sera contabilizado e
incluido nas contas do ordenador como despesa realizada e as restituicdes constituirdo anulacdo de
despesa, ou receita orgamentaria, se recolhidas apds o encerramento do exercicio. (§ 12 do Art 45, Decreto

n2 93.872/1986).

Todo ordenador de despesa ficarda sujeito a tomada de contas realizada pelo d6rgdo de contabilidade,
verificada pelo érgdo de auditoria interna, e objeto de pronunciamento expresso do Ministro de Estado, dos
dirigentes de dérgaos da Presidéncia da Republica ou de autoridade a quem estes delegarem competéncia,

antes de ser encaminhada ao Tribunal de Contas (Art. 81 e 82 do Decreto-lei n2 200/6 ).

5.6.3. RecLassIFicACAO E BAIXA DA RESPONSABILIDADE

Apds a prestacdo de contas do agente suprido, da analise da mesma realizada pela SRC e do Julgamento
realizado pelo OD, a UG deverd providenciar a anulagdo dos empenhos correspondentes aos valores ndo

utilizados, que devera cumprir o fluxo do subprocesso de Empenho da Despesa (Anexo ).
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Em seguida, a SRC devera reclassificar as despesas de acordo com os gastos efetivamente realizados pelo
agente suprido, o que fard a baixa da conta relativa ao controle da responsabilidade do suprido e a
reclassificagdo dos subitens do empenho de Pagamento Antecipado para os subitens informados.

(Macrofungao 021121, itens 16.9.1 e 16.9.2).

O saldo registrado na liquidagdo podera permanecer até 30 (trinta) dias apds o prazo de aplicagdo, e no
momento que a despesa for reclassificada para o subitem da despesa realizada, é dada a baixa da

responsabilidade do Suprido.

A permanéncia de saldo no subitem 96 - Suprimento de Fundos por mais de 30 (trinta) dias apds o prazo de

aplicacdo é fato para restrigdo contdbil. (Macrofuncdo 021121, item 9.3 e 9.4)

5.6.4. FLuxo po SuspProcesso “PRrestacAo pe ConTas”

Despacho Aprovacio Mota de
ou Impugnagio da PC Empenho

i Administrativo de
& Tomada de Contas
S 5 T

Tomada . H Prestagéo de .
de Contas. Contas.
ANEXAR A d:
> provada REEMITR
Documentos © =D
daPC
[+]
Fimda
Vigéncia TOMADA DE
CONTAS

RECOLHER
Saldos Nio
utilizados

UNIDADE GESTORA

Processo
VERIFICAR Administrativo.
Saldos desF
Tomada g

de Contas R

®) RECLASSIFCAR 2 responsabilidade .

== do Suprido

Prestagio de
Contas

ANEXAR ANALISAR Impugnada
—» Documentos Prestagdo de Gerar GRU
complementares Contas

Prestou
contas no
prazo?

PRESTAGAO DE CONTAS DE SF

cre

Figura 5 - Fluxo do Subprocesso "Prestagdao de Contas de Suprimento de Fundos"

5.6.4.1. PROCESso ADMINISTRATIVO E DOCUMENTOS

A prestacdo de Contas deverd ser submetida a Secdo de Registros Contdbeis no _mesmo processo

administrativo eletrénico em que for registrada a solicitacdo e concessdo do Suprimento. Nesta etapa, o

Suprido devera enviar o processo a SRC, com os seguintes documentos:

1. Relatdrio de Prestacao de Contas;
2. Documentos originais comprobatdrios das despesas realizadas;

3. Guia de Recolhimento da Unido - GRU, referente as devolu¢Ges de valores sacados e nao
gastos em trés dias e aos recolhimentos dos saldos ndo utilizados por ocasido do término
do prazo do gasto, se for o caso;
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Cépia da GPS, se for o caso;

Demonstrativos mensais do CPGF;

4
5

6. Copia(s) da(s) fatura(s);
7. Ordens Bancarias; e

8. Copia do documento de arrecadacdo do ISS, se for o caso.

9. Justificativa pelo uso do cartdo; e por cada saque realizado, quando houver saque.

10. Declaragdo negativa do almoxarifado

A Secdo de Registros Contdbeis realizara a andlise da documentagdo e emitira parecer técnico quanto a
regularidade da aplicacdo e prestacdo de contas, como forma de assessoramento ao Ordenador de

Despesas; e, entdo, submeterd o processo ao Ordenador de Despesas para julgamento.

5.6.4.1.1. Prestagdo de Contas Aprovada

Caso seja Aprovada a Prestacdo de Contas, a SRC verificara se existem saldos ndo utilizados. Havendo saldos
nao utilizados, a SRC emitira e anexard ao processo a Guia de Recolhimento da Unido — GRU, e submeterd o
processo a UG para recolhimento da GRU pelo Suprido e remissdao da Nota de Empenho, com dedugao do
valor recolhido, ou seja, os saldos nao utilizados. O processo sera enviado a SRC para liquidagdo. A SRC
procedera com os registros contabeis referentes a reclassificacdo das despesas e a baixa dos valores ndo
utilizados, incluindo no processo administrativo a Codpia da NS - Nota de Sistema de reclassificacdo e baixa

dos valores ndo utilizados.

5.6.4.1.2. Prestagdo de Contas Impugnada

Caso a prestacdo de contas seja impugnada, a SRC emitird a Nota de Langamento e procedera a Tomada de

contas.
5.6.4.2. DescricAo pAs COMPETENCIAS:
ATIVIDADE RESPONSAVEL REGRAS

No mesmo processo administrativo
em que for registrada a Concesséo,

Instruir a Prestagao de Contas Suprido com a documentacdo obrigatéria,
conforme item 5.6.4.1 deste
manual

Analisar Prestagao de Contas SRC Analisa os documeptos
apresentados e emite Parecer
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Técnico sobre a prestacao de
contas
Gera GRU dos saldos néao

Gerar GRU SRC utilizados, anexa ao processo e

envia a UG para o recolhimento
pelo Suprido

Julgar Prestagéo de Contas

Ordenador de Despesas

Julga a Prestagéo de Contas

Recolher Saldos ndo Utilizados Suprido Pagar GRU
Verifica os saldos do empenho e
Verificar Saldos SRC encaminha a UG para anulagao,
caso exista saldo ndo utilizado.
Emitir Nota de Lancamento SRC

Reemitir Nota de Empenho

Unidade Gestora

Reemitir o Empenho, deduzindo os
Saldos né&o utilizados

Reclassificar a Despesa SRC Realizar os registros contabeis
Baixar Responsabilidade do Suprido SRC
Arquivar o Processo Arquivo DCF Durante a fase corrente
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ANEXO - MODELO DE OFiCIO PARA SOLICITACAO CPGF

Oficion.2 ........ [ -

Recife, ...... (o [ de.coounnnn.

A Diretoria de Contabilidade e Finangas (Proplan)
Assunto: Solicitagao de Cartao Corporativo do Governo Federal
Anexo: Cépias da Identidade, CPF, Contracheque e Comprovante de residéncia com CEP.

1. Solicitamos a Vossa Senhoria, para atender a despesas urgentes e de pequeno vulto, Cartao
Corporativo do Governo Federal, através da modalidade Suprimento de Fundos (Consumo e Servigos).

2. Segue abaixo dados do Suprido:
Nome:
Siape:
Cargo:
Lotagdo:
Email:
Telefone:

Atenciosamente,

Nome do Ordenador de Despesas
Cargo

Observacgdo: Inserir cabegalho padrdo do departamento ou centro.
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