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1. Introdugao

Este manual surge da necessidade de orientar os procedimentos relativos a concesséo, utilizagao e

prestacao de contas de Suprimento de Fundos, bem como a utilizagado do Cartado de Pagamento do

Governo Federal (CPGF), no ambito do Instituto Federal de Alagoas - Ifal, alinhados aos normativos

legais de que regem o tema.

2. Base Legal

Artigos n° 68 e 69, da Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, que tratam da possibilidade de

antecipacao de numerario a servidor publico.

Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispbe sobre a organizagcdo da
Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras

providéncias, em seu § 3° do art. 74, e arts. 80, 81 e 84.
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de licitagbes e contratos administrativos.

Artigos n® 45 a 47, do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que tratam do
pagamento de despesa por meio de Suprimento de Fundos.

Portaria Normativa MF n° 1.344, do Ministério da Fazenda, de 31 de outubro de 2023, que
fixa os limites para as despesas processadas por Suprimento de Fundos.

Decreto n°® 5.355, de 25 de janeiro de 2005, que dispde sobre a utilizacdo do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos 6rgéos e entidades da administragéo publica
federal direta, autarquica e fundacional, para pagamento de despesas realizadas nos termos
da legislacdo vigente, e da outras providéncias.

Portaria n° 41, do MPOG, de 04 de marco de 2005, que estabelece normas complementares
para utilizagdo do Cartdao de Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos 6rgaos e
entidades da Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto n° 6.370, de 01 de fevereiro de 2008, que altera os Decretos n® 5.355, de 25 de
janeiro de 2005, que dispde sobre a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal -
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CPGF, e n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que dispde sobre a unificacdo dos recursos
de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente, e determina o

encerramento das contas bancarias destinadas a movimentacao de Suprimentos de Fundos.

o Decreto n® 6.467, de 30 de maio de 2008, que acresce dispositivo ao Decreto n°6.370, de 1°
de fevereiro de 2008, para dispor sobre movimentagao de Suprimento de Fundos.

o Portaria n° 90, do MPOG, de 24 de abril de 2009, que institui o Sistema de Cartdo de
Pagamento - SCP.

e Macrofuncdo SIAFI n®° 021121 — STN, que dispbe sobre informacdes, orientagdes e
instrucbes dos procedimentos para a administragdo publica federal sobre Suprimentos de
Fundos.

e Portaria n° 653 do MEC, de 28 de maio de 2008 (Utilizagao da fungao de “saque”).

® Instrugdo Normativa STN n° 4, de 30 de agosto de 2004, que dispde sobre a consolidagao
das instrugdes para movimentacédo e aplicacdo dos recursos financeiros da Conta Unica do
Tesouro Nacional, a abertura e manutencédo de contas-correntes bancarias e outras normas
afetas a administragao financeira dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Federal.

e Manual CGU - Perguntas e Respostas sobre Suprimento de Fundos, disponivel no sitio

eletrénico: https://www.gov.br/cqu/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/orientacoes-

aos-gestores/arquivos/suprimento-de-fundos-e-cartao-de-pagamento.pdf .

e Acérdao n° 1.276/2008 — Plenario, do Tribunal de Contas da Unido, que trata do limite de

utilizagao do Suprimento de Fundos.

¢ Instrucdo Normativa SEGES/ME N° 65, de 7 de julho 2021, que dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratagao
de servicos em geral, no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e

fundacional.
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3. Conceitos

a) Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢cdo, ndo podendo exceder ao limite dos

créditos concedidos.

b) Ordenador de Despesa: pessoa responsavel pela gestdo dos recursos publicos dentro de uma
Unidade Gestora — UG e responsavel pela autorizagdo da concessao do Suprimento de Fundos. E o
responsavel também por analisar a Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos e, em caso
de aprovacao, encaminha-la para a area de contabilidade do Campus ou Reitoria. No ambito do Ifal,
para fins de concessao e aprovacado de Suprimento de Fundos os Ordenadores de Despesa sao o

Reitor e os Diretores-Gerais dos campi que possuem UG, e seus substitutos legais.

¢) Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF): € um meio de pagamento que proporciona a
Administragéo Publica mais agilidade, controle e modernidade na gestao de recursos. E emitido em

nome da Unidade Gestora, com identificagdo do portador, isto é, o Agente Suprido.

d) Agente Suprido: é o servidor publico indicado pelo Proponente, e com a autorizagdo do
Ordenador de Despesas, a proceder aquisi¢des por meio do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal, de acordo com o limite de crédito estabelecido, mediante requerimento do Demandante,
sendo responsavel pela aplicagdo e comprovacao dos recursos recebidos a titulo de Suprimento de
Fundos. Ao Agente Suprido cabe a responsabilidade de analisar o requerimento do Demandante, e

motivadamente, se for o caso, ndo realizar a aquisicdo do bem ou servico demandado.

e) Proponente: é o servidor que realiza a solicitagao de concessao de Suprimento de Fundos para
utilizagado pelo Agente Suprido, devendo necessariamente ser o Pré-Reitor de Administragdo, na

Reitoria, e o dirigente de Administragao, nos campi.
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f) Demandante: € o servidor, chefe de setor, que solicita a aquisi¢do de material ou contratacéo de
servico ao Agente Suprido, caso exista Suprimento de Fundos em vigor, ou ao Proponente, caso

nao exista. Cabe ao Demandante:
(i) apresentar justificativa para a solicitagao;

(i) verificar a ndo existéncia do material solicitado nos Almoxarifados do Ifal, em ata de registro de
preco valida e aquisicdo em andamento ou a inexisténcia de contrato vigente para o servigo
solicitado;

(iii) realizar, sempre que possivel, pesquisa de precos visando verificar a vantajosidade da
aquisicao;
(iv) certificacdo do documento fiscal objeto da aquisicao por ele solicitada.

Nos casos de inobservancia as exigéncias dos itens (ii) e (iii), cabera ao Demandante apresentar
justificativa, indicando a economicidade, urgéncia da demanda, minimizagao de prejuizos causados

a Administracao, pela escolha da aplicagdo do Suprimento de Fundos.

g) 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 aplicagao

dos recursos recebidos.

f) Ato de Concessao do Suprimento de Fundos: trata-se de ato do Ordenador de Despesa em que
autoriza a concessao conforme informacgdes dispostas na Proposta de Concessao de Suprimento de

Fundos.

4. Suprimento de Fundos
4.1. O que é e para que serve?

Suprimento de Fundos consiste em adiantamento concedido a servidor, sempre precedido de

empenho na dotacgao propria, a critério e sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas, com

Rua Dr. Odilon Vasconcelos, 103, Jatiica — Macei6/AL. CEP: 57035-660.
Telefone: (82) 3194-1181. Site: www2.ifal.edu.br. E-mail: dof.reitoria@ifal.edu.br



http://www2.ifal.edu.br/
mailto:eafsatuba@gmail.com

INSTITUTO KL
FEDERAL

Alagoas SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
CNPJ: 10.825.373/0001-55

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

prazo certo para aplicagdo e comprovagao de gastos, tendo como meio de pagamento o Cartdo de
Pagamento do Governo Federal a fim de realizar despesas que pela sua excepcionalidade nao
possam se subordinar ao processo normal de aplicagao, isto é, ndo seja possivel o empenho direto
ao fornecedor ou prestador, na forma da Lei n° 4.320/1964, precedido de licitagdo ou sua dispensa,

em conformidade com as Leis n° 8.666/1993 (durante sua vigéncia) e n° 14.133/2021.

4.2. Casos de Aplicagao do Suprimento de Fundos no ambito do Ifal

I. Para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam

pronto pagamento;

Il. Para atendimento de despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujos valores, em

cada caso, nao ultrapassarem os limites estabelecidos no artigo 3°, da Portaria Normativa MF n°
1.344, do Ministério da Fazenda, de 31 de outubro de 2023.

4.3. Natureza da Despesa

A Natureza da Despesa corresponde a classificacido orgcamentaria relativa ao tipo de despesa para a

qual esta sendo solicitado o limite de crédito.

O valor de um Suprimento de Fundos disponibilizado ao Agente Suprido podera relacionar-se a mais

de uma Natureza da Despesa, desde que precedidos dos empenhos nas dotagdes respectivas.

4.4. Limites para Concessao de Suprimento de Fundos

O limite para cada ato de concessao de aplicacdo de Suprimento de Fundos por meio de Cartao de
Pagamento do Governo Federal, para despesas eventuais ou de pequeno vulto, atendera aos
valores fixados pela Portaria Normativa MF n° 1.344, do Ministério da Fazenda, de 31 de outubro de
2023. Esses limites estdo vinculados a legislacdo que rege as licitagbes no admbito do servigo

publico, e referem-se atualmente a:
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a) Obras e servicos de engenharia: 50% (cinquenta por cento) do valor estabelecido inciso | do art.
75 da Lei n® 14.133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da citada Lei;

b) Outros servigos e compras em geral: 50% (cinquenta por cento) do valor estabelecido inciso Il do
art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da citada Lei.

Limites para Concesséo de Suprimento de Fundos

. Outros servicos e
Obras e servicos ¢

Limites de engenharia compras em
geral
Quanto a Concesséo
de Suprimento de R$ 65.492,10 R$ 32.746,06

Fundos

Atualizado pelo Decreto n° 12.807, de 29 de dezembro de 2025, que atualiza os
valores estabelecidos na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

4.5. Limites para Aplicagao de Suprimento de Fundos para Despesas de Pequeno Vulto

O limite para a aplicacdo de Suprimento de Fundos para Despesas de Pequeno Vulto é de 5%
(cinco por cento) dos valores estabelecidos no inciso |, para obras e servigos de engenharia, e no
inciso Il, para outros servigos e compras em geral, do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021, atualizado
nos termos do art. 182 da citada Lei, para idéntico item de despesa, inclusive mediante diversas
compras, por ato de concessdo, no somatorio das notas fiscais/faturas/recibos/cupons fiscais, por
uma mesma Unidade Gestora.

Limites para Aplicagao de Suprimento de Fundos para

Despesas de Pequeno Vulto por Item de Despesa, por ato de
concessao e por Unidade Gestora

. Outros servigos e
- Obras e servigos
Limites

de engenharia compras em
geral
Quanto a Aplicacao
de Suprimento de R$ 6.549,21 R$ 3.274,61

Fundos

Atualizado pelo Decreto n° 12.807, de 29 de dezembro de 2025, que atualiza os
valores estabelecidos na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
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Considera-se subelemento da despesa ou subitem da despesa, a classificacdo orgamentaria da
despesa com a finalidade de identificar os objetos em determinado nivel de gasto inferior ao

elemento da despesa, conforme o Plano de Contas do Governo Federal.

Considera-se item de despesa, a individualizagdo do objeto a ser contratado, assim entendido como
aquele relativo a item de material ou de servigo, pertencente a um determinado subelemento de
despesa, de natureza fisica e funcional distintas, ainda que constantes de uma mesma fatura ou

documento equivalente.

4.6. Limites para Aplicagao de Suprimento de Fundos para Despesas Eventuais

O limite para a aplicagcado de Suprimento de Fundos para Despesas Eventuais é de 50% (cinquenta

por cento) dos valores estabelecidos no inciso |, para obras e servicos de engenharia, e no inciso Il,

para outros servicos e compras em geral, do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, atualizado nos

termos do art. 182 da citada Lei, para idéntico item de despesa, inclusive mediante diversas

compras, por ato de concessdo, no somatério das notas fiscais/faturas/recibos/cupons fiscais, por

uma mesma Unidade Gestora (Acordao n° 1.276/2008 - Plenario do Tribunal de Contas da Uniao).
Limites para Aplicagao de Suprimento de Fundos para

Despesas Eventuais por Item de Despesa, por ato de
concessao e por Unidade Gestora

. Outros servigcos e
Obras e servicos ¢

Limites d compras em
de engenharia
geral
Quanto a Aplicagéo
de Suprimento de R$ 65.492,10 R$ 32.746,06

Fundos

Atualizado pelo Decreto n° 12.807, de 29 de dezembro de 2025, que atualiza os
valores estabelecidos na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
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4.7. Fracionamento da Despesa

O fracionamento de despesa € a utilizacdo de suprimento de fundos para aquisi¢ao, por uma mesma
unidade gestora e em um mesmo exercicio financeiro, de bens ou servigos que se refiram ao
mesmo item de despesa, mediante diversas compras, cujo valor total supere os limites dos incisos |
e |l do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, situagédo vedada por essa Lei. O fracionamento da despesa
nao é caracterizado pela mesma classificagao contabil em qualquer dos niveis, mas por aquisicdes

do mesmo item da despesa.

A concentracdo excessiva de detalhamento de despesa em determinado subelemento da despesa,
bem como a concessdo de Suprimento de Fundos a varios Agentes Supridos simultaneamente

podera acarretar o fracionamento da despesa.

Para cada Unidade Gestora (UG) os gastos efetuados com a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal (CPGF), a titulo de Suprimento de Fundos, serdo considerados para afericdo do
limite anual de dispensa de licitagdo, constantes nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n° 14.133, de
2021, ou seja, deve-se, ao final do exercicio financeiro, realizar o somatorio dos valores gastos com
Suprimento de Fundos e com dispensa de licitacdo do mesmo item de despesa, e tal somatério nao

pode ultrapassar o valor estabelecido por lei para a dispensa de licitagao.

4.8. Vedagodes ao Agente Suprido

E vedada a concessao de Suprimento de Fundos:

| - a servidor responsavel por dois Suprimentos, em fase de aplicagao e/ou prestacido de contas;
Il - a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir;

lll - a servidor responsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo, n&do tenha prestado

contas de sua aplicacao;
IV - a servidor declarado em alcance;

V - a servidor que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar (PAD) ou condenado por

improbidade administrativa;
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VI - a servidor na condicdo de Ordenador de Despesa, Gestor Financeiro ou responsavel pela

execucgao orcamentaria e financeira.

4.9. Vedagoes quanto a utilizagao do Suprimento de Fundos
a) E vedada a aquisicdo de material permanente por Suprimento de Fundos;

b) E vedada a aquisigdo de materiais de consumo que existam no Almoxarifado da Unidade Gestora

do Suprido;

c) E vedada a aquisicdo de materiais e servicos que estejam registrados pela Unidade Gestora do
Agente Suprido em Ata de Registro de Precos, exceto, em casos excepcionais, justificado pela
impossibilidade da utilizagdo da Ata para atendimento as demandas emergenciais, que caso nao

atendidas, possam causar prejuizos a Unidade;

d) E vedada a aquisicdo de materiais e servigos que possuam cobertura contratual vigente e que

atendam a demanda solicitada, bem como aqueles caracteristicos de planejamento institucional,
e) E vedada a aquisigdo de passagens aéreas e pagamento de diarias com Suprimento de Fundos;

f) E vedada a realizacdo de despesas com ornamentacdes, floriculturas, eventos, publicagdes, livros,
coffee break, exceto quando demonstrados o pequeno vulto, o carater excepcional da aquisi¢ao, a
impossibilidade e a vantagem de ndo serem submetidas ao processo normal de aplicagdo e o

interesse publico;

g) E vedada a utilizagdo quando n&o houver saldo suficiente para o atendimento da despesa na
correspondente nota de empenho emitida para fazer face ao Suprimento de Fundos, no seu

respectivo elemento de despesa;

h) E vedada a utilizagdo quando o Agente Suprido estiver em periodo de férias ou afastamentos

legais;

i) E vedada a utilizagdo nos finais de semana e feriados, salvo em situagdes devidamente
justificadas;
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j) E vedada a autorizagdo para utilizagdo de Suprimento de Fundos cujo periodo de aplicagéo

ultrapasse o exercicio financeiro;

) E vedado ao Agente Suprido ser o Demandante da compra ou servico, exceto em viagem.

4.10. Periodos de Aplicagao e de Prestacdao de Contas

O prazo maximo para aplicagao do Suprimento de Fundos sera de até 90 (noventa) dias a contar da

data constante na Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos e autorizada no ato de

concessao, € nao ultrapassara o dia 10 de dezembro, salvo em casos excepcionais, devidamente

justificados que possam causar riscos ao patriménio ou a vida das pessoas, podendo ter sua

aplicacao até o término do exercicio financeiro.

No ato em que autorizar a concessao do Suprimento de Fundos, o Ordenador de Despesa fixara o
prazo da prestagao de contas, que devera ser apresentada em até 30 (trinta) dias subsequentes do

término do periodo de aplicacédo, ndo podendo ultrapassar o dia 15 de dezembro.

As solicitacbes para concessdes excepcionais, devidamente justificadas, visando evitar riscos ao
patrimbnio ou a vida das pessoas, poderdo ser aplicadas apos o dia 10 de dezembro, devendo o
Agente Suprido apresentar a prestacao de contas em até 02 (dois) dias apds o prazo de aplicagao,

nao podendo ultrapassar o ultimo dia util do exercicio financeiro.

4.11. Aplicagao do Suprimento de Fundos

A realizagcdo das despesas com Suprimento de Fundos deve observar os principios da
Administracdo Publica, em especial, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Com o Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF s6 poderao ser realizadas despesas que

se enquadrem nos limites e nos elementos de despesa estabelecidos no ato de concesséo do

Suprimento de Fundos.

A aquisicao de material/servico devera ser precedida do preenchimento do Anexo Il pelo
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Demandante. O Anexo Il é o documento de formalizagdo da solicitagdo da demanda para o Agente
Suprido, no qual o Demandante informara a descricdo do material ou servico, a quantidade, os
valores, a finalidade, a realizacdo da pesquisa de precos, a consulta ao Almoxarifado e a

Administragdo sobre a existéncia de materiais e contratos/atas de SRP vigentes, respectivamente.

A aquisicdo de material/servico devera ser precedida de pesquisa de pregos simplificada que
justifique que o prego praticado pelo fornecedor é compativel ao praticado pelo mercado, conforme
Anexo Il. Essa pesquisa simplificada, nos moldes da Instrugdo Normativa SEGES/ME N° 65, de 7 de
julho 2021, devera ser realizada, preferencialmente, por meio dos sistemas oficiais de governo,
como Painel de Precos ou contratacbes similares feitas pela Administracdo Publica. Pode ser
realizada, ainda, por meio de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletrénicos especializados
ou de dominio amplo, pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores ou pesquisa na base

nacional de notas fiscais eletronicas.

Caso nao seja possivel a realizagao da pesquisa de precos, o Demandante fara constar do Anexo Il
justificativa da auséncia desta, e a aquisicdo do material/servico dependera do aceite da justificativa

por parte do Agente Suprido.

O néo preenchimento do Anexo Il pelo Demandante devera ser justificado e ndo o exime de cumprir

as exigéncias dispostas neste Manual.

Fica dispensada a pesquisa de prec¢os para aquisicdo de material/servico com valor igual ou inferior

a R$ 654,92 (seiscentos e cinquenta e quatro reais e noventa e dois centavos), ou seja, 20% (vinte

por cento) dos limites para aplicacdo de Suprimento de Fundos para Despesas de Pequeno Vulto

por ltem de Despesa por Ato de Concesséo.

Os documentos comprobatérios da despesa deverao ser emitidos em nome da Unidade Gestora do

Agente Suprido, com o seu respectivo CNPJ.

Exigir-se-a documento fiscal de todas as aquisicoes de materiais e servigos executados, exceto para

servicos de terceiros — pessoa fisica, que podera ser emitido recibo.

Os comprovantes da despesa nao poderao ter data anterior a estabelecida na Proposta de

Concessao de Suprimento de Fundos e autorizado no ato de concessdo para aplicagcdo dos
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recursos ou posterior ao término do prazo de aplicacéo.

Devera constar, para cada documento fiscal, o ateste de que os servigos foram prestados ou que o

material foi recebido.

O ateste no documento fiscal devera ser realizado pelo Demandante, ou, em casos excepcionais,

devidamente justificados, por outro servidor, nunca pelo Agente Suprido.

O ateste no documento fiscal devera conter a data, assinatura e identificagdo do Demandante, com

respectivo nome completo e matricula SIAPE.

Os pagamentos deverao se dar exclusivamente a vista, pelo valor total do documento fiscal, dada a

vedacao legal para aquisicdo/contratacdo a prazo ou parceladamente.

A utilizacdo do CPGF na modalidade de saque devera ser justificada quanto a impossibilidade de
utilizagdo do pagamento via CPGF e ndo podera ser superior a 20% do total da despesa anual da
Unidade Gestora efetuada com Suprimento de Fundos, nos termos da Portaria n°® 653/2008, do
Ministério da Educacao. Sugere-se, para fins de controle e acompanhamento, a liberagcdo de até

20% na modalidade saque por ato de concesséao.

A autorizagdo na modalidade de saque destina-se exclusivamente ao atendimento do trabalho em
localidades ou estabelecimentos desprovidos de equipamentos que permitam operagbes com 0
CPGF.

O Agente Suprido ndo podera transferir a outrem a sua responsabilidade pela aplicacédo do

Suprimento de Fundos.

O Agente Suprido devera observar as informagdes contidas no Anexo V antes da utilizacdo de
Suprimento de Fundos para aquisicdo de servigos de terceiros pessoa fisica, e, ainda assim, em
caso de duvidas ou necessidade de esclarecimentos devera entrar em contato com a area de

Contabilidade de sua Unidade.

4.12. Cuidados a serem observados na aplicagao do Suprimento de Fundos

a) Nao realizar despesas para aquisi¢gdes ou servigos que poderiam ter sido planejados, exceto em
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situagcbes excepcionais, devidamente justificadas, e que comprometam o funcionamento da unidade

e das atividades académicas, em especial das aulas praticas e de laboratério;
b) N&o realizar nenhum pagamento utilizando o cartao pessoal do servidor ou terceiros;
c) Nao realizar compras para formagao de estoques de materiais;

d) Realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagdo contido na proposta de

concessao e autorizada no ato de concessao;

e) Solicitar junto a area de Almoxarifado da UG do Agente Suprido informagao sobre a existéncia em

estoque, do material a ser adquirido;

f) Em caso de servigos de terceiros, verificar junto a area responsavel pela Administracao (dirigentes
de administragao, nos campi, e Pro-Reitoria de Administragdo, na Reitoria) se ndo existe cobertura
contratual nos contratos existentes na Unidade Gestora do Agente Suprido para os servigos a serem

solicitados;

g) Nos documentos fiscais relativos ao conserto de bens patrimoniais, identificar o nimero do

registro patrimonial do bem;

h) Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo do elemento de despesa

especificada na proposta de concessao;

i) Verificar se as despesas a serem realizadas estao vinculadas as atividades da unidade e servem

ao interesse publico;

j) Realizar a compra ou o servico apenas com empresas que possuam documento fiscal e,

prioritariamente, terminal de processamento de dados de cartdao de crédito proprio;

k) Evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando pesquisa de

pregos, com, pelo menos, trés fornecedores, sempre que possivel;

[) Exigir sempre a emissdo dos documentos comprobatérios da realizagdo da despesa, que deverao
ser originais, sem rasuras, em nome da Unidade Gestora e deverdo estar dentro do periodo de

aplicacao constante na proposta de concesséao;

m) Controlar o saldo financeiro concedido (proposta de concessado), dada a vedagido para a
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realizacao de despesa sem que haja saldo suficiente para seu atendimento;

n) Nao utilizar a transacdo de saque, a ndo ser que conste na proposta de concessao tal

autorizacao, observando os limites autorizados para saque;
0) Nao aceitar nenhum acréscimo ao valor da compra em fung¢ao do uso do CPGF;
p) Nao realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais;

g) Nao realizar despesas nos finais de semana e feriados, salvo em situagdes devidamente

justificadas.

5. Concessao do Suprimento de Fundos

O Proponente devera formalizar a abertura de processo no Sistema Integrado de Patriménio,
Administragdo e Contratos - SIPAC e preencher o formulario de Proposta de Concessao de

Suprimento de Fundos (Anexo ).

No formulario, o Proponente deve fazer constar as seguintes informacdes: prazo de aplicacdo e
prestacdo de contas, valores com os respectivos elementos de despesa, justificativa sobre a

necessidade da concesséao.

O periodo de aplicagao podera ser reduzido em relacdo ao periodo solicitado pelo Proponente caso
ocorra atraso na tramitagcao do processo de concessao, acarretando a alocagao do crédito no CPGF
apos o inicio do periodo indicado no formulario de Proposta de Concessdo de Suprimento de

Fundos.

O processo de concessao de Suprimento de Fundos devera ser encaminhado ao Ordenador de

Despesa da Unidade Gestora para autorizacdo da concessao.

A concessao de Suprimento de Fundos devera respeitar os estagios da despesa publica: Empenho,

Liquidacdo e Pagamento.

Apods autorizacdo do Ordenador de Despesas para emissao do empenho, o processo de concessao
de Suprimento de Fundos deve ser encaminhado a area de Orgamento da unidade com a

autorizagao para emissao dos Empenhos nos elementos de despesa requeridos, que devera anexar
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ao processo as Notas de Empenho devidamente assinadas.
Os Empenhos devem ser do tipo Ordinario e emitidos em favor do Agente Suprido.

Apds a emissao do Empenho, o processo deve ser encaminhado a area de Contabilidade, da
Unidade, para Liquidagdo da Despesa e providéncias para alocagao do limite de crédito no Cartao

de Pagamento do Governo Federal.

Os campi que estdo no Centro de Custos da Reitoria deverao encaminhar solicitagido de alocagao
de limite de crédito no CPGF para a area de Contabilidade da Reitoria, contendo as seguintes
informacodes: periodo de aplicacao e de prestacao de contas, valor do Suprimento de Fundos, dados
da liquidacao no SIAFI, nome e CPF do Agente Suprido. A area de Contabilidade da Reitoria devera

realizar o procedimento em até 02 (dois) dias uteis.

Independentemente da data que constar no formulario de solicitacdo da Concessao, nao podera ser
utilizado o Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF, enquanto nao existir Empenho

devidamente liquidado.

6. O Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF)

O Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF) € um meio de pagamento que proporciona a
Administragdo Publica mais agilidade, controle e modernidade na gestdo de recursos. O CPGF é
emitido em nome da Unidade Gestora, com identificacdo do portador, conforme determina o art. 1°
do Decreto n°® 5.355/2005.

No caso especifico do Suprimento de Fundos, o Agente Suprido € o portador identificado no CPGF e
respondera pela sua guarda e uso, prestando contas das despesas realizadas ao final do periodo de

aplicagao.

Em casos de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo, o Agente Suprido devera fazer,
imediatamente, um boletim de ocorréncia junto a autoridade policial, e comunicar o ocorrido ao

Banco do Brasil e ao Ordenador de Despesa.
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6.1. Solicitagado do Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF

O CPGF podera ser vinculado ao Centro de Custos da Reitoria ou do campus. Cabera ao campus,
que ja utiliza o CPGF, criar o seu proprio Centro de Custos ou manter a vinculagdo dos seus cartdes
ao da Reitoria. O cadastramento do Centro de Custos é condigao obrigatéria para o uso do CPGF, e
permite a unidade, por meio do Auto-Atendimento Setor Publico — AASP, realizar a gestdo dos
limites de compras dos cartdes, atribuir tipo(s) de gasto(s), acompanhar os gastos da Unidade

Gestora e do(s) Suprido(s), dentre outras funcionalidades.
6.1.1. Para utilizagcao do CPGF no Centro de Custos da Reitoria

Para obtencéo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF, o Diretor-Geral, no Campus,
e o0 Reitor, na Reitoria, interessado em utilizar Suprimento de Fundos devera encaminhar
memorando eletrénico para o Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF), da Reitoria,
anexando: copias dos documentos de identidade, CPF, comprovante de vinculagdo ao Ifal e

comprovante de residéncia do Agente Suprido.

O DCF, em até 02 (dois) dias uteis contados do recebimento do memorando eletrénico, devera
enviar ao Banco do Brasil solicitagdo de confecgcdo do CPGF e informar ao Agente Suprido os

canais de comunicagao para acompanhamento da solicitagéo e recebimento do cartéo.

Cabera ao Agente Suprido comparecer a agéncia Setor Publico, do Banco do Brasil, para o

recebimento e desbloqueio do cartdo, bem como para criar senha do CPGF.
6.1.2. Para utilizagao do CPGF no Centro de Custos do Campus

O campus devera realizar a adesdo ao Auto-Atendimento Setor Publico — AASP (ferramenta de
gestao do Cartdo), por meio dos procedimentos e orientagdes a serem passadas pela agéncia do
Banco do Brasil, de relacionamento da Unidade Gestora, quando dos procedimentos de adesao ao

Cartdo de Pagamento do Governo Federal.

A Unidade Gestora devera proceder o cadastramento da(s) subdivisdo(des) hierarquica(s) por meio
do preenchimento e envio ao Banco do Brasil do formulario “Cadastro de Centro de Custos”,

disponivel na pagina do Banco do Brasil na internet.

Para obtencdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF, o Diretor-Geral, no Campus,
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interessado em utilizar Suprimento de Fundos devera encaminhar oficio ao Banco do Brasil,

anexando os seguintes documentos:

a) Formulario “Cadastro do Portador” devidamente preenchido, disponivel na pagina do Banco do

Brasil na internet;

b) Copias dos documentos de identidade, CPF, comprovante de vinculagao ao Ifal e comprovante de

residéncia do Agente Suprido.

Cabera ao Agente Suprido comparecer a agéncia Setor Publico, do Banco do Brasil, para o

recebimento e desbloqueio do cartdo, bem como para criar senha do CPGF.

O Ordenador de Despesas podera nomear um representante para tratar dos assuntos relacionados
ao processo de adesdo ao Cartdo Corporativo do Governo Federal — CPGF, através do
preenchimento do formulario - “Inclusdo/Exclusdo de Representante Autorizado”, disponivel na

pagina do Banco do Brasil na internet.

O Ordenador de Despesa assume inteira responsabilidade pelo cumprimento das regras contratuais
e demais instruc¢des relativas ao uso do CPGF, emitido com a titularidade da respectiva Unidade

Gestora e identificacdo do Portador, e pelo pagamento das despesas decorrentes.

Informacgodes detalhadas podem ser obtidas no Manual do Cartdo de Pagamento do Governo Federal

e por meio do endereco eletronico do Banco do Brasil.

7. Prestacao de Contas

E dever do Agente Suprido prestar contas da aplicagdo do Suprimento de Fundos, observando o

prazo fixado no respectivo ato de concessao.

A prestacdo de contas relativa ao Suprimento de Fundos sera formalizada no mesmo processo

administrativo da concessao.
Compdem a prestacao de contas, por parte do Agente Suprido, os seguintes documentos:

Formulario de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos, conforme Anexo lll, deste Manual,

devidamente preenchido e assinado.
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Documentos comprobatérios das despesas realizadas, em ordem cronoldgica, devidamente
certificados pelo respectivo Demandante e em conformidade com as disposi¢cbes contidas neste
Manual, com respectivos recibos ou comprovantes de pagamento emitidos pelo CPGF em nome da

Instituicao, detalhando as despesas realizadas.

Para os servigos de terceiros — pessoa fisica, cépia do documento de recolhimento do ISS, INSS e

IR, se for o caso.

Declaracao, conforme Anexo lll, deste Manual, informando que todas as despesas realizadas foram

incluidas no Sistema de Cartao de Pagamento — SCP.

Para cada aquisicdo de material e contratacao de servigo, os formularios de solicitacdo, conforme

Anexo I, ou justificativa para a sua auséncia.

Guia de Recolhimento da Unido (GRU) referente as devolugbes de valores sacados e ndo gastos

(se houver).
Outros documentos comprobatérios do cumprimento da aplicagao, que julgar necessarios.

O Agente Suprido devera, em até 15 (quinze) dias contados do envio do processo com a prestagcao

de contas para a area de Contabilidade, imprimir a capa do respectivo processo e encaminha-la
junto com os documentos fisicos originais comprobatérios da realizacdo das despesas para a

Coordenacgao de Protocolo, da Reitoria.

A area de Contabilidade da Unidade Gestora do Agente Suprido devera analisar a documentagao e
emitir seus apontamentos e recomendacgdes sobre os aspectos formais e contabeis da aplicacao e a
prestacao de contas do Suprimento de Fundos, preenchendo o Anexo IV - Analise da Prestacéo de
Contas de Suprimento de Fundos e observando o disposto neste Manual e na legislacédo aplicada a

matéria.

A area de Contabilidade podera, antes de concluir sua analise, solicitar ao Agente Suprido
esclarecimentos, justificativas, procedimentos e/ou documentos que visem sanar eventuais

inconsisténcias a aplicagao do Suprimento de Fundos.

Cabera ao Ordenador de Despesa, da Unidade Gestora do Agente Suprido, aprovar a prestacao de

contas ou, motivadamente, determinar ao Agente Suprido a devolugdo aos cofres publicos de
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valores impugnados, no prazo de 5 (cinco) dias.

Cabera a area de Contabilidade da Unidade Gestora do Agente Suprido a contabilizagdo dos
lancamentos de movimentagdes, de classificagdo e reclassificacdo, indicacdo de ajustes na
execugdo orgamentaria, além de outros procedimentos inerentes as atribuicbes contabeis

financeiras, caso necessario.

Cabera ao Agente Suprido emitir GRU para devolugéo de valores n&o utilizados, em caso de saque,

e valores impugnados.

Cabera ao Ordenador de Despesa, da Unidade Gestora do Agente Suprido, a decisao de acatar as
justificativas apresentadas pelo Agente Suprido e pelo Demandante na aplicagao e na prestacao de

contas do Suprimento de Fundos.

O Ordenador de Despesa da Unidade Gestora do Agente Suprido é responsavel solidario pelo
atraso ou falta da entrega da Prestacdo de Contas, pela aplicagdo em desconformidade com o ato

de concessao e as normas que regem a matéria.

O Ordenador de Despesa da Unidade Gestora do Agente Suprido devera encaminhar o processo ao
Reitor, para conhecimento e providéncias visando corrigir inconsisténcias e desconformidades que

nao forem sanadas dentro do processo de concessao e de prestacdo de contas.

Apoés a aprovacao da Prestacdo de Contas pelo Ordenador de Despesa, o processo administrativo
ficara arquivado na Pro-Reitoria de Administragao, na Reitoria, € na diretoria/departamento de

Administragcdo, nos campi.

Os casos de descumprimento deste Manual e legislagdo que regem a matéria, sem a adocéo das
medidas cabiveis pelos Ordenadores de Despesas das Unidades Gestoras, serdo notificados ao
dirigente maximo da Instituicdo, o qual podera determinar a perda do cartdo, Tomada de Contas,

apuracao de responsabilidades, bem como devolugéo de valores aos cofres publicos.

As duvidas em relagédo a aplicagdo e prestagdo de contas deverao ser sanadas com as areas de

Contabilidade das Unidades Gestoras da Instituicao.
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8. Sistema do Cartao de Pagamento (SCP)

O Sistema do Cartdao de Pagamento (SCP) tem o objetivo de detalhar as despesas efetuadas com o

CPGEF, por parte do Agente Suprido, no Sistema do Cartdo de Pagamento (SCP)

Cabera ao Agente Suprido o detalhamento das despesas com Suprimento de Fundos no Sistema de

Cartdao de Pagamento (SCP), observando as instrugbes do manual fornecido pelo Governo Federal.

Para acessar o SCP, o Agente Suprido devera preencher o formulario de Cadastro de Senhas para
acesso ao SIASG, em que solicitara o perfil de SUPRIDO, e encaminha-lo para o Departamento de

Contabilidade e Financas, da Reitoria.

Apoés a utilizacdo dos recursos por meio do CPGF, de posse dos documentos fiscais, o Agente
Suprido devera acessar o Sistema de Cartdo de Pagamento (SCP), pelo Portal de Compras do
Governo Federal, realizar o detalhamento da aplicacdo do Suprimento de Fundos concedido em seu
nome e anexar ao processo de concessio e de prestacdo de contas a documentagdo comprobatoria

que todas as despesas realizadas foram incluidas no SCP.

9. Anexos

Anexo | - Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos

Anexo |l - Solicitagdo de Material/Servigo por meio de Suprimento de Fundos

Anexo lll - Prestacao de Contas - Suprimento de Fundos

Anexo IV - Analise da Prestacédo de Contas de Suprimento de Fundos

Anexo V — Orientagdes sobre Aplicagcao de Suprimento de Fundos com Servigos de Terceiros —
Pessoa Fisica

Anexo VI — Fluxo dos Procedimentos

1. Emissao do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) para Suprimento de Fundos
1.1. Para utilizacdo do CPGF no Centro de Custos da Reitoria

1.2. Para utilizagdo do CPGF no Centro de Custos do Campus

2. Concessao de Suprimento de Fundos

3. Aplicagao do Suprimento de Fundos

4. Prestacao de Contas do Suprimento de Fundos
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mam
mm ANEXO 1
NS LTo PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
Alagoas

IDENTIFICACAO DA UNIDADE GESTORA EMITENTE DA PROPOSTA

| Unidade Gestora (c6digo e nome do campus):

IDENTIFICACAO DO PROPONENTE

Nome:

CPF: Matricula SIAPE:
Cargo/Funcao: Telefone:
Unidade de Lotacao: E-mail:
IDENTIFICACAO DO AGENTE SUPRIDO

Nome:

CPF: Matricula SIAPE:
Cargo/Funcao: Telefone:
Unidade de Lotacao: E-mail:
SUPRIMENTO DE FUNDOS

Aplicacdo (informar o caso de aplicacao):

( ) Para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servicos especiais, que exijam
pronto pagamento; ou

( ) Para atendimento de despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujos valores, em cada
caso, ndo ultrapassarem os limites estabelecidos na Portaria Normativa MF n° 1.344, de 31 de
outubro de 2023, do Ministério da Fazenda, ou normativo que vier a substitui-la.

Finalidade (descrever como e onde 0s servicos e materiais serdo empregados):

Justificativa (especificar a necessidade de utilizar o Suprimento de Fundos, bem como, a
impossibilidade de realizar os procedimentos normais de licitacdo e/ou dispensa/inexigibilidade para
aquisicdo dos materiais/servicos):
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NATUREZA DA DESPESA
339030 Valor: R$ ()
339036 Valor: R$ ()
339147 Valor: R$ ()
339039 Valor: R$ ()
Outra (especificar): Valor: R$ ()
PERIODO DE APLICACAO
| Inicio (dia, més e ano): | Término (dia, més e ano):

Justificativa caso o periodo de aplicacdo ultrapassar o dia 10 de dezembro (indicar os casos
excepcionais que justificam a aplicacdo ap6s o dia 10 de dezembro).

PERIODO DE PRESTACAO DE CONTAS

| Inicio (dia, més e ano): Término (dia, més e ano):

MODALIDADE DE SAQUE

|Ndo( ) |[sim() | valor:

Justificativa para situacdo excepcional e especifica para a modalidade de saque quanto a
impossibilidade de utilizacdo do pagamento via CPGF, limitada a 20% do valor do presente ato de
concessao.

Assinatura do Proponente Assinatura do Agente Suprido
O Agente Suprido declara estar ciente da legislacdo e normas internas do Ifal aplicaveis a concessao
e aplicacao de Suprimento de Fundos, prazos de aplicacdo e de prestacdo de contas.
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==- ANEXO I1
ST ITOTO SOLICITACAO DE MATERIAL/SERVICO POR MEIO DE
FERERAL SUPRIMENTO DE FUNDOS

IDENTIFICACAO DO DEMANDANTE

Nome:
CPF: Matricula SIAPE:
Cargo/Funcao: Telefone:
Unidade de Lotacdo: E-mail:
DESCRICAO DO MATERIAL E/OU DO SERVICO
e . Valor
Item Especificacdo Unidade | Quant. Unitério Valor Total
Total
Finalidade e justificativa para aquisicdo do material e/ou do servico.
PESQUISA DE PRECOS
Item Especificacdo Empresa 1 Empresa 2 Empresa 3

Outras informag0es sobre a pesquisa de precos para aquisicdo do material e/ou do servico.

Justificativa para auséncia de pesquisa de precos ou pesquisa de precos com menos de trés cotagoes.

CONSULTA EXISTENCIA DO MATERIAL OU CONTRATAGAO DO SERVICO

Realizei consulta ao Almoxarifado da minha Unidade Gestora (UG) e o . ~

. ~ . Sim( ) | Nao( )
material demandado ndo existe em estoque.
Realizei consulta a area de Administracdo da minha Unidade Gestora (UG) e auferi . ~

. . . Sim( ) | Nao( )
que ndo existe contrato vigente para o servico demandado.
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Justificativa para ndo realizacdo da consulta ao Almoxarifado ou a area de Administracao.

Data:

Assinatura do Demandante
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1T ANEXO III
,NS'TEUTO FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE
L FUNDOS

IDENTIFICACAO DO AGENTE SUPRIDO

Nome:
CPF: Matricula SIAPE:
Cargo/Funcao: Telefone:
Unidade de Lotacdo: E-mail:
SUPRIMENTO DE FUNDOS

| Processo: | Valor total liberado:

APLICACAO POR NATUREZA DA DESPESA

Natureza da Despesa: Valor liberado:
N°do
Item da Da‘ta. dfl Nome da Empresa CNPJ/CPF Documento Valor
Despesa | aquisicao Fiscal

Total utilizado

Saldo nao utilizado

Valor devolvido por GRU, no caso da modalidade Saque

Natureza da Despesa: Valor liberado:

N° do
Nome da Empresa CNPJ/CPF Documento Valor
Fiscal

Itemda | Datada
Despesa | aquisicao

Total utilizado

Saldo ndo utilizado
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Valor devolvido por GRU, no caso da modalidade Saque
Natureza da Despesa: Valor liberado:
N°do
Item da Da'ta. dfl Nome da Empresa CNPJ/CPF Documento Valor
Despesa | aquisicao Fiscal

Total utilizado

Saldo ndo utilizado

Valor devolvido por GRU, no caso da modalidade Saque

Total Utilizado

Saldo ndo utilizado

Valor devolvido por GRU, se for o caso

Justificativa para despesas realizadas nos finais de semana e feriados

Informac6es complementares

Declaro que todas as despesas realizadas foram incluidas no Sistema de Cartao de Pagamento — SCP.

Assinatura do Agente Suprido
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EEE ANEXO IV
- FORMULARIO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS DE
e SUPRIMENTO DE FUNDOS

IDENTIFICACAO DO AGENTE SUPRIDO

Nome:

CPF: Matricula SIAPE:
Cargo/Funcgao: Telefone:

Unidade de Lotacdo: E-mail:

Processo: Valor total liberado:

CONFERENCIA E ANALISE DA DOCUMENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Documentacao/Informacao

Sim Nao

Apresentou a Prestacdo de Contas dentro do prazo definido na

Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos

Consideracgoes:

Formulario de Prestacdao de Contas de Suprimento de Fundos

devidamente preenchido

Consideracoes:

Documentagdo comprobatoria das despesas realizadas foi anexada

ao processo em ordem cronoldgica

Consideracoes:

Realizou as despesas nos elementos de despesas aprovados no ato

de concessdo do Suprimento de Fundos

Consideragoes:

Detalhou a aplicacdao do Suprimento de Fundos no Sistema de
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Cartao de Pagamento (SCP) e anexou a respectiva comprovacao |

Consideracoes:

Notas Fiscais (documentos fiscais) emitidos em favor da Unidade
Gestora do Agente Suprido

Consideracoes:

Notas Fiscais (documentos fiscais) devidamente atestadas com data,
assinatura e identificacdo do Demandante, com respectivo nome
completo e matricula STAPE

Consideracoes:

Notas Fiscais (documentos fiscais) emitidas no periodo de aplicacdo
estabelecido no ato de concessdao do Suprimento de Fundos

Consideracgoes:

Apresentou pesquisa de precos para despesas com valor superior a
R$ 627,25, ou seja, a 20% dos limites para aplicacdo de Suprimento
de Fundos para Despesas de Pequeno Vulto por Item de Despesa
por Ato de Concessao

Caso negativo, apresentou justificativa para ndo realizacao de
pesquisa de precos

Consideracoes:

Verificou a ndo existéncia do material no Almoxarifado, em ata de
registro de preco valida e aquisicdo em andamento ou a inexisténcia
de contrato vigente para o servico solicitado

Caso negativo, apresentou justificativa para ndo realizar a
verificacdo

Consideracgoes:

Para contratacdao de Servico de Terceiros - Pessoal Fisica apresentou
copia do documento de recolhimento do ISS, INSS e IR, conforme
0 Ccaso
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ConsideragGes:

Realizou despesas nos finais de semana e feriados

Caso positivo, apresentou justificativas para a realizacdo de
despesas nos finais de semana e feriados nos finais de semana e
feriados

Consideracoes:

Anexou para cada aquisicdo de material e contratacdo de servico os
respectivos Formularios de Solicitacao de Material ou Servigo por
meio de Suprimento de Fundos

Consideracoes:

Outros apontamentos e recomendagoes:

Data:

Assinatura do contabilista responsavel pela anélise
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s ANEXO V
HEE . .
N u7o |  ORIENTACOES SOBRE APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
= COM SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA FiSICA

Concessao de Suprimento de Fundos — Servigos Terceiros Pessoa Fisica
1 — Informacgdes gerais a serem observadas

1.1 — Quando da utilizagao de Suprimento de Fundos para aquisicdo de servigos de terceiros
pessoa fisica, o Agente Suprido devera solicitar ao mesmo que busque junto ao setor
competente do municipio em que se dara a prestagédo do servigo (geralmente as secretarias
de finangas), a emissao do documento fiscal correspondente a prestagao do servigo. Caso o
prestador de servico tenha dificuldade de buscar tal documento por algum motivo, e o
Agente Suprido tenha interesse naquela prestacdo de servigo especifica, 0 mesmo podera
emitir o Recibo de Pagamento Autbnomo — RPA objeto da necessidade da prestagcédo de
servico, em nome do prestador de servigo.

1.2 — Para emissao de RPA é necessario informagdes sobre o prestador de servigo: nome
ou nome social (se for o caso), data do nascimento, sexo, raga, estado civil, pais de
nascimento, se é portador de deficiéncia, CPF, RG, endereco completo, cadastro no Instituto
Nacional de Seguridade Social - INSS (Registro no Programa de Integracdo Social do
Trabalhador — PIS, ou Registro no Programa de Formagao do Patrimbénio do Servidor
Publico — PASEP, ou Numero de Inscricdo Social do Trabalho no INSS — NIS, ou Numero de
Inscricao do Trabalhador no INSS — NIT), entre outras informacdes, inclusive as correlatas a
parte da prestacdo de servico em si, data da prestacdo dos servicos, valor bruto da
prestacao dos servigos e os descontos (ISS, INSS e IRRF).

1.3 - Quando da utilizagao de Suprimento de Fundos para aquisi¢ao de servigos de terceiros
pessoa fisica, o pagamento pelo Agente Suprido devera ser sempre feito pelo valor liquido,
ou seja, ja deduzidos o valor do tributo municipal (Imposto Sobre Servigos - ISS), da
contribuicdo federal relativo ao INSS parcela empregado, e do tributo federal relativo ao
Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF, caso o valor da despesa esteja dentro das faixas
de tributagcdo do Imposto de Renda em relagéo a valores pagos a pessoa fisica.

1.4 - No caso especifico do documento fiscal emitido pelo 6rgdo municipal competente, a
maioria desses entes ja cobram o valor do tributo no ato da emissao do documento fiscal e,
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nesse caso especifico, o Agente Suprido nao devera reter o valor do tributo municipal no ato
do pagamento; caso contrario, o Agente Suprido devera efetuar o pagamento ao prestador
de servigo deduzido, também, o valor do tributo municipal, além das dedug¢des dos tributos e
contribuicdes federais, quando for o caso.

1.5 - Quando da utilizagdo de Suprimento de Fundos para aquisicdo de servigos de
terceiros pessoa fisica € necessario ser observada a legislagao tributaria do municipio no
qual a prestagao de servigo esta sendo realizada, assim como a legislagdo nacional relativa
aos tributos e contribuices federais correlatos ao INSS parcela empregado e empregador.

2 — Dos tributos e Contribuicoes
2.1 — Dos Tributos Municipais

2.1.1 — Quando da utilizacdo de Suprimento de Fundos para aquisicdo de servicos de
terceiros pessoa fisica, o valor da despesa podera ser submetida a tributacdo municipal do
Imposto Sobre Servigo — ISS a depender da legislagao tributaria do municipio no qual a
prestacdo de servico esta sendo realizada e, nesse caso, em sendo a despesa tributada
pelo ISS e a prestacao de servigos ter sido faturada por RPA ou o faturamento ter sido
emitido diretamente pelo ente municipal sem a cobranca do tributo no ato da emissao, o
Agente Suprido devera informar imediatamente a &area de contabilidade da unidade
concedente do Suprimento de Fundos para os procedimentos de calculo e retencao do valor
relativo ao tributo e encaminhamento dos procedimentos para contabilizacdo e recolhimento
do mesmo ao ente municipal beneficiario do tributo.

2.1.1.1 — Fica a cargo da area de contabilidade da unidade concedente do Suprimento de
Fundos a responsabilidade de alimentar e/ou repassar as informagdes complementares
necessarias ao ente municipal correlato, nos casos em que a legislagao tributaria municipal
exigir tal procedimento; assim como, de repassar ao Agente Suprido as informacgodes
documentais necessarias para efeito de documentagao comprobatdria para apresentagao na
prestacado de contas do Suprimento de Fundos.

2.2 — Da Contribuicéo para o INSS

2.2.1 - Quando da utilizacdo de Suprimento de Fundos para aquisicdo de servicos de
terceiros pessoa fisica, o valor da despesa devera ser submetido as contribuicbes para o
INSS, tanto no que diz respeito a parcela de contribuicdo do trabalhador, que devera ser
retido do valor total da despesa a ser paga ao prestador de servigo, como da parcela relativa
a contribuicdo patronal que devera ser custeada através de empenho proprio da despesa
disposto no ato de concessao de Suprimento de Fundos e, quando da utilizagdo, o Agente
Suprido devera informar imediatamente ao 6rgao de contabilidade da unidade concedente
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do Suprimento de Fundos para os procedimentos de calculo e retencao dos valores relativos
as contribui¢des das parcelas empregado e empregador para o INSS, e encaminhamento
dos procedimentos para contabilizacdo e recolhimento dos mesmos ao ente federal
beneficiario das contribui¢des.

2.2.1.1 - Fica a cargo do 6rgéo de contabilidade da unidade concedente do Suprimento de
Fundos a responsabilidade de alimentar e|lou repassar as informagdes complementares
necessarias ao ente federal correlato, nos casos em que a legislagao tributaria federal exigir
tal procedimento, como €& o caso por exemplo, da Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacgdes a Previdéncia Social — GFIP, e outros, se for o caso; assim como, de repassar
ao Agente Suprido as informagdes documentais necessarias para efeito de documentacao
comprobatéria para apresentacéo na prestacao de contas do Suprimento de Fundos.

2.3 - Da Tributagao do IRRF

2.3.1 - De acordo com a IN/SRF n° 1234, artigo 10, paragrafo unico de 11/01/2012, os
pagamentos efetuados por meio de Suprimento de Fundos a pessoa juridica, por prestacao
de servico ou aquisicao de material de consumo, séo isentos de retencdo na fonte do
imposto de renda e das contribuicbes de que trata o artigo 64 da Lei n°® 9.430, de 27 de
dezembro de 1996.

2.4 - Da EFD-Reinf e do E-Social

2.4.1 - No caso de utilizagdo do Suprimento de Fundos em aquisi¢cdes de servigos de
terceiros pessoa fisica, o Agente Suprido devera repassar imediatamente copia do
documento fiscal ao setor de contabilidade da unidade para que o mesmo faga o devido
tratamento pra fins de escrituracdo no Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes
Fiscais, Previdenciarias e Tributarias - E-Social e na Escrituracdo Fiscal Digital de
Retengbes e Outras Informagbes Fiscais EFD-Reinf, em sendo o caso, devolvendo ao
Agente Suprido a documentagdo correlata aos recolhimentos do INSS pra fins de
composi¢ao no processo de prestacado de contas pelo Agente Suprido.
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1] ANEXO VI

INSTITUTO | FL,UXOS DOS PROCEDIMENTOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Alagoas

1. Emissdo do Cartdao de Pagamento do Governo Federal (CPGF) para Suprimento de Fundos

1.1. Para utilizacao do CPGF no Centro de Custos da Reitoria

ATIVIDADE

RESPONSAVEL

PRAZO

Encaminhar memorando eletronico para o
Departamento de Contabilidade e Finangas
(DCF), da Reitoria, anexando: cépias dos
documentos de identidade, CPF, comprovante de
vinculagdo ao Ifal e comprovante de residéncia
do Agente Suprido.

Reitor, na Reitoria; Diretor-geral, no
campus.

Solicitar ao Banco do Brasil confeccdo do CPGF
e informar ao Agente Suprido os canais de
comunicacdo  para acompanhamento  da
solicitacdo e recebimento do cartdo.

Area de Contabilidade

2 dias uteis

Comparecer a agéncia Setor Publico, do Banco
do Brasil, para o recebimento e desbloqueio do
cartdo, bem como para criar senha do CPGF.

Agente Suprido

1.2. Para utilizacdo do CPGF no Centro de Custos do Campus

ATIVIDADE

RESPONSAVEL

PRAZO

Realizar a adesdo ao Auto-Atendimento Setor
Publico — AASP (ferramenta de gestdo do
Cartdo), por meio dos procedimentos e
orientagdes a serem passadas pela agéncia do
Banco do Brasil, de relacionamento da Unidade
Gestora

Diretor-geral, no campus.

Proceder o cadastramento da(s) subdivisdo(es)
hierarquica(s) por meio do preenchimento e
envio ao Banco do Brasil do formulério
“Cadastro de Centro de Custos”, disponivel na

Diretor-geral, no campus.
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pagina do Banco do Brasil na internet.

Encaminhar oficio ao Banco do Brasil, anexando
os seguintes documentos:

a) Formuldrio “Cadastro do Portador”
devidamente preenchido, disponivel na pagina
do Banco do Brasil na internet;

b) Copias dos documentos de identidade, CPF,
comprovante de vinculacio ao Ifal e
comprovante de residéncia do Agente Suprido.

Diretor-geral, no campus.

Comparecer a agéncia Setor Publico, do Banco
do Brasil, para o recebimento e desbloqueio do
cartdo, bem como para criar senha do CPGF. Agente Suprido
Agente Suprido

2. Concessdo de Suprimento de Fundos

ATIVIDADE RESPONSAVEL

PRAZO

Proponente (Pro-Reitor de
Formalizar a abertura de processo no SIPAC e |Administracdo, na Reitoria; diretor
preencher o formuldrio de Proposta de|de administracdo ou chefe do
Concessdo de Suprimento de Fundos (Anexo I). |departamento de administracdo, no
campus).

Assinar o formulario de Proposta de Concessado

de Suprimento de Fundos (Anexo I). Agente Suprido.

Aprovar o formulario de Proposta de Concessao
de Suprimento de Fundos (Anexo I) e autorizar a
concessao; ordenar a emissdao do(s) empenho(s),
a liquidacao da despesa e a alocacdo do crédito
no CPGF.

Reitor, na Reitoria; Diretor-geral, no
campus.

Emitir o(s) empenho(s). Area de Orcamento.

2 dias uteis

Liquidar a despesa, providenciar a alocacdao dos
créditos no CPGF, realizar demais
procedimentos contabeis e enviar processo para
o Agente Suprido.

Area de Contabilidade

2 dias uteis
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3. Aplicacao de Suprimento de Fundos

ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO
Preencher e enviar para o Agente Suprido o
formulario de Solicitacdo de Material-Servigo | Demandante -

por meio de Suprimento de Fundos (Anexo II)

Realizar a aquisicdo do material ou servico e
solicitar o atesto da nota fiscal (documento
fiscal)

Agente Suprido

Atestar a nota fiscal (documento fiscal)

Demandante

2 dias uteis

Discriminar as despesas efetuadas com o CPGF
no Sistema do Cartdo de Pagamento (SCP)

Agente Suprido

2 dias uteis

4. Prestacao de Contas de Suprimento de Fundos

ATIVIDADE

RESPONSAVEL

PRAZO

Enviar o processo para a area de Contabilidade
com os seguintes documentos:

Formuldrio de Prestacio de Contas de
Suprimento de Fundos devidamente preenchido
e assinado.

Documentos comprobatérios das despesas
realizadas, em ordem cronolégica, devidamente
certificados pelo respectivo Demandante, com
respectivos recibos ou comprovantes de
pagamento emitidos pelo CPGF, emitidos em
nome da Instituicdo, detalhando as despesas
realizadas.

Para os servigos de terceiros — pessoa fisica,
copia do documento de recolhimento do ISS,
INSS e IR, se for o caso.

Declaracdo informando que todas as despesas
realizadas foram incluidas no Sistema de Cartao
de Pagamento — SCP.

Para cada aquisicdo de material e contratacdo de
servico, os formularios de solicitacao.

Guia de Recolhimento da Unido (GRU) referente
as devolugoes de valores sacados e ndo gastos
(se houver).

Outros  documentos  comprobatérios  do
cumprimento da aplicacdo, que julgar
necessarios.

Agente Suprido

Até 30 dias ou
prazo definido pelo
ato de concessao
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Analisar a documentacdo e emitir apontamentos
e recomendacdes sobre os aspectos formais e
contabeis da aplicacdo e da prestacao de contas.
Solicitar ao Agente Suprido, caso necessario,
esclarecimentos, justificativas, procedimentos
e/ou documentos que visem sanar eventuais
inconsisténcias a aplicacdo do Suprimento de
Fundos. Enviar o processo ao Ordenador de
Despesas, com  0S apontamentos e
entendimentos, apés a manifestacdo do Agente
Suprido as diligéncias.

Area de Contabilidade

Até 5 dias tteis

Atender as diligéncias realizadas pela éarea de
Contabilidade. Emitir GRU para devolucao de
valores ndo utilizados, em caso de saque, e
valores impugnados.

Agente Suprido

Até 2 dias tuteis

Imprimir a capa do processo e encaminha-la
junto com os documentos fisicos originais
comprobatorios da realizacdo das despesas para a
Coordenacdo de Protocolo, da Reitoria.

Agente Suprido

Até 15 dias apés o
prazo final de
prestagdo de contas

Aprovar a prestacio de contas ou,
motivadamente, determinar ao Agente Suprido a

Reitor, na Reitoria; Diretor-geral, no

~ s Até 5 dias
devolucdo aos cofres ptblicos de valores|campus.
impugnados.
Encaminhar o processo ao Reitor, para

conhecimento e providéncias visando corrigir
inconsisténcias e desconformidades que ndo
forem sanadas dentro do processo de concessao e
de prestacao de contas.

Diretor-geral

Até 2 dias uteis

Contabilizar os lancamentos de movimentagoes,
de classificacdo e reclassificacdo, indicar ajustes
na execucdo orcamentdaria, realizar outros
procedimentos inerentes as atribui¢des contabeis
financeiras, caso necessario.

Area de Contabilidade

Até 5 dias tteis

Arquivar o processo.

Proponente (Pro-Reitor de
Administragao, na Reitoria; diretor
de administracdo ou chefe do
departamento de administracdo, no
campus).
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