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[} SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

B® INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01/2025 - REI-PROAD/REITORIA/IFG, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2025

Dispbe sobre a concessao, a aplicagédo e a prestagdo de contas de
suprimento de fundos; e sobre a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal (CPGF) no ambito do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia de Goias.

O Pro-Reitor de Administragéo do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias - IFG, no uso das
atribuicdes legais e regimentais, conforme Portaria n® 1.627, de 04 de outubro de 2021, publicada no Diario Oficial
da Unido de 05/10/2021, e

Considerando a Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964;

Considerando o Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967;

Considerando o Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

Considerando a Portaria MF n° 448, de 13 de setembro de 2002

Considerando a Instrugao Normativa STN n° 4, de 30 de agosto de 2004;

Considerando o Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro de 2005;

Considerando a Portaria MPOG n° 41, de 4 de margo de 2005;

Considerando o Decreto n°® 6.370, de 1° de fevereiro de 2008;

Considerando o Decreto n° 6.467, de 30 de maio de 2008;

Considerando a Portaria MP n° 90, de 24 de abil de 2009;

Considerando a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021;

Considerando a Portaria Normativa MF n°® 1.344, de 31 de outubro de 2023;

Considerando a Macrofungao n® 021121 do Manual SIAFI, RESOLVE:

Art. 1° Estabelece critérios, regras e procedimentos padronizados e uniformes quanto a concesséo e utilizagdo do

Cartdo de Pagamentos do Governo Federal - CPGF no ambito do Instituto Federal de Goias - IFG e que deverdo
ser observados por todos os agentes e unidades do IFG.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° As normas e os procedimentos para a concessao, a aplicagédo, a prestagdo de contas e a fiscalizagao de
suprimento de fundos; e para a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) no ambito do
Instituto Federal de Goias seréo as fixadas neste ato normativo.

Art. 3° O suprimento de fundos consiste na entrega de numerario a servidor previamente designado, denominado
Agente Suprido, a critério e sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas, incumbido de efetuar despesas,
mediante classificagdo orcamentaria predeterminada, que, pela sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar
ao processo normal de aplicagdo.

Paragrafo unico. A entrega de numerario consiste na disponibilizagao de recurso financeiro para a realizagao dos



gastos e ocorre sob o regime de adiantamento para aplicagdo por prazo predeterminado e posterior demonstragéo
de despesas.

Art. 4° Para os efeitos deste Ato Normativo, sdo adotadas as seguintes definigoes:

| - Ordenador de Despesas: a autoridade cujos atos resultem em emissdo de empenho, autorizagdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pelos quais responda;

Il - Agente Suprido: o servidor que, nomeado em Portaria com designagéo pelo Ordenador de Despesas, detenha
autorizagdo para proceder a execugao financeira dos recursos recebidos a titulo de suprimento de fundos, sendo
responsavel pela aplicagdo e comprovacgéo dos gastos;

lll - Setor de Pagamentos: setor responsavel pelo empenho, liquidagdo e pagamento das despesas com
suprimento de fundos;

IV - Setor Responsavel pela Conferéncia: setor responsavel por analisar a prestagdo de contas de suprimento de
fundos;

V - Setor Responsavel pelo Gerenciamento do Cartdo: setor da Unidade Gestora responsavel por acessar o
Autoatendimento do Banco do Brasil S.A. para alterar limites e permissbes do cartdo do Agente Suprido;

VI - Afiliado: estabelecimento comercial, no Brasil ou no exterior, integrante da rede associada ao Banco do Brasil
S.A., onde o portador podera fazer uso do cartao;

VIl - Cartdo Corporativo: cartdo de plastico emitido pelo Banco do Brasil S.A. com limite de utilizagdo
preestabelecido;

VIII - Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF): instrumento de pagamento, emitido em nome da Unidade
Gestora e operacionalizado pelo Banco do Brasil S.A., com caracteristicas de cartdo corporativo, utilizado,
exclusivamente, pelo portador nele identificado, para a realizagdo de despesas autorizadas, por meio de
concesséo de suprimento de fundos; e

IX - Portador: pessoa autorizada pelo Ordenador de Despesas para realizar as transagbes com o Cartdao de
Pagamento do Governo Federal emitido em nome da respectiva Unidade Gestora.

CAPITULOII
DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 5°A despesa executada por meio de suprimento de fundos deve observar os mesmos principios
constitucionais que regem a Administragdo Publica, quais sejam: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, bem como os principios da isonomia e da aquisicdo mais vantajosa para a Administragao
Publica.

Art. 6° O Ordenador de Despesas, em casos excepcionais, a seu critério e sob sua inteira responsabilidade,
sempre precedido de empenho na dotagdo prépria, podera conceder suprimento de fundos a servidor com a
finalidade de realizar despesas que ndo possam se subordinar ao processo normal de contratagdo consoante a
legislagédo de regéncia, nos seguintes casos:

| - atender despesas eventuais, inclusive em viagens, que exijam pronto pagamento;

Il - atender despesas urgentes e inadiaveis, autorizadas pelo Ordenador de Despesas, com justificativa da
inviabilidade de sua realizagéo pelo processo normal de despesa publica; e

Il - atender despesas de pequeno vulto.

§ 1° Entende-se por processo normal de contratagdo aquele em que ha a emissdo de empenho diretamente ao
fornecedor ou ao prestador, apds os tramites do processo de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade.

§ 2° A concessdo de suprimento de fundos devera ser atribuida aos servidores pertencentes ao quadro de
servidores do Instituto Federal de Goias.

§ 3° Entende-se por despesa que exija pronto pagamento aquela que, embora fosse desejavel e mais econdmico
realiza-la mediante processo normal de aplicagao, nao se afigura razoavel exigir o tempo de realizagédo destinado a
etapas impostas pelas hormas de contratacao.

§ 4° A urgéncia causada pela falta de planejamento de contratagdo ndo € motivo para caracterizar a despesa
como de pronto pagamento.



§ 5° Entende-se por despesas de pequeno vulto aquelas que, embora possivel realiza-las mediante processo
normal de aplicagao, devido ao seu reduzido montante, ndo é econémico efetua-las por tal procedimento.

Art. 7° A entrega de numerario ao Agente Suprido devera ser realizada mediante limite langado em Cartdo de

Pagamento do Governo Federal (CPGF).

Secido |
Saque com o Cartdo de Pagamento do Governo Federal

Art. 8°E vedada a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) na modalidade saque no
ambito do Instituto Federal de Goias - IFG.

Secao ll
Das Vedagoes

Art. 9°. E vedada a realizagdo de despesas, por meio de suprimento de fundos, que, por sua natureza ou pelo seu
uso comum e rotineiro, seja passivel de planejamento em razao de sua previsibilidade, devendo submeter-se aos
processos normais de aplicagdo, nos termos do que dispde a legislagao vigente.

§ 1° N&o sdo elegiveis, para suprimento de fundos, itens, mesmo que de baixo montante, passiveis de jungéo a
outros para alcangar escopo suficiente que justifique a realizagao de processo de contratagéo.

§ 2° O Agente Suprido devera consultar a area de licitacdo antes de efetuar despesa a fim de verificar a
possibilidade de aquisi¢ao por meio do processo normal de compra.

Art. 10° E vedada a concessdo de mais de um suprimento de fundos, simultaneamente, ac mesmo Agente
Suprido.

§ 1° Os suprimentos de fundos destinados a atender despesas urgentes e inadiaveis, previstos no inciso Il do art.
6°, ndo serao considerados para efeito do calculo do caput deste artigo.

§ 2° Para fins da contagem de suprimento de fundos em aberto, considera-se o inicio a data da concesséao, e
considera-se o final a data da aprovag&o ou impugnacao, pelo Ordenador de Despesas, das contas apresentadas.

Art. 11°. Nas hipoteses dos incisos Il e lll do artigo 6°, a realizagdo de despesa com suprimento de fundos fica
condicionada a verificagao prévia, pelo Agente Suprido, dos seguintes parametros:

| - inexisténcia no almoxarifado, depdsito do material a adquirir; e

Il - inexisténcia de ata de registro de precos ou contrato vigente que contemple o objeto demandado.

Art. 12°. E vedada a concess3o de suprimento de fundos a servidor:

| - que seja responsavel pela guarda ou pela utilizagdo do material a ser adquirido;

Il - que esteja em atraso na prestagéo de contas de suprimento;

lll - que ndo esteja em efetivo exercicio;

IV - que seja ordenador de despesas ou seus substitutos no exercicio da substitui¢éo;

V - que seja gestor financeiro ou seus substitutos no exercicio da substituigéo;

VI - que seja responsavel pelo almoxarifado;

VII - que esteja respondendo a inquérito e/ou processo administrativo;

VIII - que seja declarado em alcance, entendido, como tal, o que tenha falta verificada na prestagéo de contas ou o
que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicagdo dos
recursos recebidos; e

IX - que seja titular da unidade responsavel pela analise de prestacdo de contas de suprimento de fundos.

Art. 13°. E vedado o fracionamento de despesa.

§ 1° Considera-se fracionamento de despesa a realizagcdo da despesa em varias contratagées de custo menor,



para furtar-se da modalidade de licitagdo que seria recomendada para o valor global dos dispéndios.

§ 2° O lapso temporal a ser observado para caracterizagéo ou nédo do fracionamento indevido de despesas é o do
exercicio financeiro, que corresponde ao ano civil.

§ 3° A Unidade Gestora deve realizar planejamento de compras a fim de que possam ser feitas aquisicdes de
produtos de mesma natureza de uma sé vez, pela modalidade de licitagdo compativel com a estimativa da
totalidade do valor do gasto.

Art. 14°. A Unidade Gestora incorrera em fracionamento de despesa se realizar aquisigbes, por meio de
suprimento de fundos, de materiais ou servigos de mesma natureza, em idéntico exercicio financeiro, ainda que
em processos distintos, cujos valores globais superem os limites dos incisos | ou Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de
1° de abril de 2021, para obras e servicos de engenharia, além de outros servicos e compras em geral,
respectivamente.

§ 1° O fracionamento de despesa ndo é caracterizado pela mesma classificacdo orgamentaria, mas por
contratacdes de bens e servigos de mesma natureza funcional.

§ 2° Consideram-se bens e servigos de mesma natureza funcional aqueles referentes ao mesmo objeto ou a
objetos similares que, devido as suas caracteristicas, possam ser contratados conjunta ou concomitantemente.

§ 3° Para fins de aferigdo dos valores que incidem em fracionamento de despesa com suprimento de fundos, serao
considerados:

a) o somatério de dispéndios realizados, no mesmo exercicio financeiro, pelo conjunto de Agentes Supridos; e

b) o somatdrio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais aqueles relativos a
contratagcdes no mesmo ramo de atividade.

§ 4° Considera-se ramo de atividade a particdo econémica do mercado, identificada pelo nivel de subclasse da
Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE).

Art. 15° Em que pese o contido no art. 13, considera-se indicio de fracionamento, em um mesmo exercicio

financeiro, a concentragdo excessiva de detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a
concessao de suprimento de fundos do mesmo objeto a varios Agentes Supridos simultaneamente.

CAPITULO Ill
DOS LIMITES PARA CONCESSAO

Art. 16°. O limite do suprimento de fundos é apurado para cada ato de concessdo e por item de despesa,
considerando-se:
| - Limite para cada ato de concesséao: o valor total concedido em uma Unica concesséaoe

Il - Limite para item de despesa: o valor gasto com a aquisicdo de um mesmo item de despesa, obtido pelo
somatorio dos documentos fiscais em cada suprimento de fundos.

Paragrafo unico. Considera-se item de despesa cada elemento citado como exemplo no detalhamento por
subelemento de despesas, constante da Portaria n°® 448/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional, conforme anexo
disponivel no SUAP.

Art. 17°. Para efeito de limite aplicavel ao suprimento de fundos por meio de Cartdo de Pagamento do Governo
Federal, considera-se:

| - o limite maximo para cada ato de concess&o nos seguintes casos:

a) quando se tratar de suprimento de fundos para despesas eventuais ou de pequeno vulto, previstos nos incisos |
e lll do art. 6° respectivamente:

1) 50% (cinquenta por cento) do valor fixado no art. 75, I, da Lei n° 14.133, de 2021, quando se tratar de obras e
servigos de engenharia;

2) 50% (cinquenta por cento) do valor fixado no art. 75, 1l, da Lei n°® 14.133/2021, quando se tratar de compras e
outros servigos.

b) quando se tratar de suprimento de fundos para despesas urgentes e inadiaveis, previsto no inciso Il do art. 6°,
sera definido pelo Ordenador de Despesas.



Il - o limite maximo para realizagao de cada item de despesa:
a) quando se tratar de suprimento de fundos para despesas de pequeno vulto, previsto no inciso Il do art. 6°:

1) 5% (cinco por cento) do valor fixado no art. 75, |, da Lei n°® 14.133, de 2021, em se tratando de obras e servigos
de engenharia

2) 5% (cinco por cento) do valor fixado no art. 75, Il, da Lei n® 14.133, de 2021, em se tratando de compras e
outros servigos

b) quando se tratar de suprimento de fundos para despesas eventuais ou para despesas urgentes e inadiaveis,
previstos nos incisos | e Il do art. 6°, respectivamente, nao havera limite por item de despesa.

lll - caracteriza-se como despesas urgentes e inadiaveis aquelas cuja urgéncia, emergéncia ou situagbes

extraordinarias onde a procrastinagdo no atendimento possa causar prejuizo ao bom andamento das atividades do
6rgéo ou comprometer a seguranga de pessoas, instalagbes, maquinas e equipamentos.

CAPITULO IV
DO CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL

Art. 18° A adesdo da Unidade Gestora ao Cartdo de Pagamento do Governo Federal sera providenciada pelo
Ordenador de Despesas, com auxilio do Setor de Gerenciamento do Cartdo, mediante preenchimento e assinatura
de proposta com essa finalidade, conforme modelo disponibilizado pela agéncia de relacionamento do Banco do
Brasil S.A.

Paragrafo unico. O Ordenador de Despesas é a autoridade competente para assinar, em nome da Unidade
Gestora, a Proposta de Adeséo e para indicar outros portadores do CPGF da respectiva Unidade.

Art. 19°. N3o sera admitida a cobranca de taxas de ades&o, de manutengao, de anuidades ou de quaisquer outras
despesas decorrentes da obtengao ou do uso do CPGF.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica as taxas de utilizagdo do CPGF no exterior e aos
encargos por atraso de pagamento, caso sejam obrigatdrias.

Art. 20°. A indicagédo de novo portador, com a respectiva emissdo do CPGF, sera autorizada pelo Ordenador de
Despesas da unidade, conforme modelo disponivel no SUAP, devendo constar:

| - dados da Unidade; e
Il - dados do servidor (nome completo, CPF, matricula, cargo/fungéo).

Paragrafo Unico. O Setor de Gerenciamento do Cartdo é responsavel pelo preenchimento dos formularios de
cadastramento disponibilizados pelo Banco do Brasil S.A. relacionados ao CPGF.

Art. 21°. O Agente Suprido que for desligado do Instituto Federal de Goids deve comunicar ao Ordenador de
Despesas para a sua exclusdo como portador de CPGF, enviando também o seu cartao para inutilizagéo.

Paragrafo unico. Quando o servidor deixar de ser portador de CPGF, o Setor de Gerenciamento do Cartéo
comunicara ao Banco do Brasil S.A., que providenciara a exclusédo do portador no sistema do Banco e a destruicéo
do seu respectivo cartdo magnético.

Seciao |
Do Uso pelo Portador

Art. 22°. As compras realizadas pelo Agente Suprido por meio da utilizagdo do CPGF serdo efetuadas em
qualquer estabelecimento comercial afiliado da rede associada a "BB CARTOES".

Paragrafo unico. Nao sdo permitidos acréscimos no valor da compra pela utilizagéo do cartéo.

Art. 23°. Os pagamentos com o Cartdo de Pagamento do Governo Federal devem ser realizados, exclusivamente,
na opcao crédito a vista, sendo proibido utilizar o parcelamento.

Art. 24°, O pagamento das compras aos afiliados sera efetivado na data da compra, mediante:
| - aposicédo de senha do Agente Suprido; e

Il - compra pela internet, desde que previamente autorizado pelo Ordenador de Despesas.



Paragrafo unico. Sdo deveres do Agente Suprido:

| - realizar compra pela internet apenas em estabelecimentos confiaveis, para evitar o risco de estelionato com os
dados do cartao; e

Il - observar o prazo de entrega do produto adquirido pela internet a fim de que possa ser recebido e atestado sem
ultrapassar o periodo de comprovagao.

Art. 25° O Cartdo de Pagamento do Governo Federal é instrumento de pagamento de uso pessoal e intransferivel
pelo portador nele identificado.

Art. 26° O Agente Suprido respondera pela guarda e pelo uso do Cartdo de Pagamento do Governo Federal.

§ 1° Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio de cartdes, o Portador devera comunicar, imediatamente, o
ocorrido a Central de Cartdées do Banco do Brasil e ao Ordenador de Despesas, sob pena de ressarcimento das
despesas contraidas apés a ocorréncia de quaisquer desses fatos.

§ 2° No ato da comunicagao de roubo, furto, perda ou extravio do CPGF, a Central de Cartdes do Banco do Brasil

informara um coédigo de ocorréncia do atendimento, numérico, o qual constituira confirmacgéo e prova do pedido de
bloqueio.

CAPIiTULO V
DO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 27°. O processo de concessado de suprimento de fundos devera ser composto, ao menos, pelos seguintes
documentos:

| - proposta de concessao do suprimento de fundos, conforme modelo disponivel no SUAP;

Il - nota de empenho em nome do Agente Suprido;

Il - comprovantes de despesas;

IV - ateste de recebimento de materiais ou servigos;

V - faturas e ordens bancarias de pagamento de cada fatura, quando a entrega de numerario for realizada
mediante limite langado em Cartdo de Pagamento do Governo Federal;

VI - demonstrativo de aplicacdo de suprimento de fundos, conforme modelo disponivel no SUAR

VII - documentos contabeis de reclassificagdo da despesa e de baixa de responsabilidade; e

VIII - documentos contabeis de cancelamento da liquidagdo e do empenho dos valores nao utilizados;

IX - decisdo do Ordenador de Despesas quanto a aprovacao ou a impugnacao da prestagdo de contas.

Art. 28°. O suprimento de fundos podera possuir uma ou mais naturezas de despesas.

§ 1° O suprimento composto de mais de uma classificagdo de natureza de despesa devera ser instruido em
processo Unico e estabelecer os valores de cada uma na Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos,

conforme modelos disponiveis no SUAP.

§ 2° Os empenhos emitidos serdo classificados em quantas naturezas de despesas estiverem previstas Proposta
de Concesséo de Suprimento de Fundos aprovada.

Secao |
Da Concessao

Art. 29°. A concessao de suprimento de fundos sera realizada pelo Ordenador de Despesas da unidade, conforme
modelo disponivel no SUAP, a partir de requerimento prévio da unidade solicitante, por meio do formulario
“Proposta de Concesséo de Suprimento de Fundos”, em processo administrativo especifico para cada concessao.

Art. 30° O formulario de "Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos", conforme modelo disponivel no
SUAP, devera ser preenchido com, pelo menos, as seguintes informacgdes:

| - dados da Unidade;

Il - dados do Agente Suprido, seu nome completo, CPF, matricula, cargo/funcgéo;



Il - finalidade e fundamento legal, sendo um dos trés incisos do art. 6°;

IV - forma de entrega de numerario,

V - necessidade ou nao de permiss&o para uso no exterior ou compra em internet/telefone;

VI - prazo para aplicagao e prestagao de contas;

VII - indicag&o do valor do suprimento por natureza de despesa e Programa de Trabalho Resumido (PTRES);
VIII - necessidade ou nao de realizar saque e, caso positivo, o valor a ser autorizado para saque;

IX - justificativa para o pedido de suprimento de fundos, contendo a motivacdo para a sua abertura;

X - justificativa para a finalidade de despesas eventuais, se for o caso;

XI - justificativa para a finalidade de despesas urgentes e inadiaveis, se for o caso;

XII - justificativa para a aquisicdo de material permanente, se for o caso; e

XIlI - justificativa para a necessidade de saque com o Cartdo de Pagamento do Governo Federal, se for o caso.

§ 1° O Gestor da Unidade assinara o formulario docaput deste artigo, em que manifestara o conhecimento e a
concordancia quanto a concessao do suprimento de fundos.

§ 2° O Agente Suprido, ao apor sua assinatura no formulario mencionado nocaput deste artigo, declarara ciéncia
quanto a correta aplicacdo do suprimento, na forma das normas legais aplicaveis a matéria no &mbito da Unido,
bem como quanto a finalidade, aos prazos de aplicagéo e a prestacdo de contas do suprimento a receber.

Art. 31°. Antes de autorizar a Concessao de Suprimentos de Fundos, o Ordenador de Despesas verificara se o
pedido atendeu as exigéncias necessarias, conforme modelo disponivel no SUAP, a saber:

| - se, no processo, ha Pedido de Compra de Material e Contratagéo de Servigo na natureza da despesa solicitada;
Il - se o Agente Suprido ndo incorre em alguma das vedagdes constantes dos artigos 10 e 12;

lll - se o preenchimento da Proposta de Concessé&o atende aos seguintes requisitos:

a) assinatura do Gestor da Unidade e do Agente Suprido;

b) justificativa do pedido de suprimento de fundos, conforme o inciso IX do artigo 30;

c) finalidade de aplicagdo corretamente indicada;

d) valor total solicitado, dentro do limite de concess&o da respectiva finalidade de aplicagao;

€) no caso de saque, valor a ser sacado informado e a justificativa da necessidade de saque procedente;

f) no caso de despesas eventuais, presenga de justificativa da viagem, comissdo ou grupo de trabalho que
demanda o suprimento de fundos;

g) no caso de despesas urgentes e inadiaveis, presenca de justificativa da inviabilidade de sua realizagdo por meio
do processo normal de contratagéo.

Secgaolll
Da Aplicagao

Art. 32°. Nao se concedera suprimento de fundos com prazo de aplicagdo em periodo superior a 90 (noventa)
dias, tampouco com prazo de aplicagdo que ultrapasse o exercicio financeiro correspondente.

Paragrafo unico. A contagem do prazo estabelecido no caput deste artigo iniciara na data de autorizacdo da
concesséo de suprimento de fundos pelo Ordenador de Despesas da unidade.

Art. 33° O suprimento de fundos ndo podera ter aplicagao diversa daquela especificada no ato de concessao e em
suas notas de empenho, cabendo ao Agente Suprido contatar a area técnica, antes da aquisicdo ou da
contratacdo, para sanar as duvidas porventura existentes.

Art. 34°. Os comprovantes da despesa realizada, emitidos por quem prestou o servigo ou forneceu o material, em
nome da respectiva Unidade Gestora emissora do empenho, ndo poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas



ou entrelinhas, devendo neles constar, necessariamente:

| - discriminagdo clara do servico prestado ou do material fornecido, ndo se admitindo generalizagdo ou
abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas realizadas; e

Il - data de emiss&o, em periodo igual ou posterior ao da entrega do numerario e dentro do prazo de aplicagdo
definido no ato concessorio.

Art. 35° As notas fiscais deverdo receber o atesto do servico prestado ou do material recebido, firmado por
servidor que ndo seja o Agente Suprido e que seja integrante da Unidade que solicitou o servico ou o material.

Paragrafo unico. O atesto mencionado no caput deste artigo devera conter data e assinatura, seguidas de nome
legivel e indicagédo do cargo ou fun¢édo do servidor.

Art. 36°. Sao deveres do Agente Suprido na aplicagdo do suprimento de fundos:
| - realizar as despesas, exclusivamente, dentro do periodo de aplicagao estabelecido no ato da concessao;
Il - verificar a existéncia em estoque, no almoxarifado, do material a ser adquirido;

lll - verificar a existéncia de contrato ou de ata de registro de pregos para a prestacdo do servigo ou fornecimento
do material;

IV - consultar o setor de compras para saber se & possivel realizar a contratagdo ou incluir o objeto em alguma
contratagdo planejada, mesmo se o item possuir baixo valor monetario, pois eventualmente ha possibilidade de
uni-lo a outros itens para alcangar a grandeza de um processo de compras;

V - analisar se a despesa atende ao interesse publico;

VI - evitar o direcionamento a fornecedores;

VII - realizar saque somente quando autorizado pelo ato de concessao e para realizar despesas que ndo possam
ser pagas com o Cartdo de Pagamento do Governo Federal;

VIII - solicitar que o documento fiscal seja emitido em nome da respectiva Unidade Gestora emissora do empenho;

IX - verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo orgamentaria especificada no ato da
concessao;

X - realizar a pesquisa de prego, optando sempre pela mais vantajosa para a Administragao;

XI - realizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu valor total, considerando a vedagao legal para
aquisicdo/contratagdo a prazo ou de forma parcelada;

XII - evitar o fracionamento de despesa, na forma do art. 13;

XIII - evitar ultrapassar o limite por item de despesa;

XIV - exigir a emissdo dos documentos comprobatorios da realizagao da despesa;
XV - verificar se o documento fiscal ndo contém rasuras ou emendas;

XVI - verificar se a discriminacdo do servigo realizado ou material adquirido é clara, ndo se admitindo a
generalizacdo ou a abreviatura que impossibilitem a identificacdo das despesas realizadas;

XVII - controlar o saldo financeiro com o fim de n&o ultrapassar o valor concedido;

XVIII - solicitar ao demandante que ateste a execugdo dos servigos prestados ou o recebimento do material
adquirido;

XIX- recolher ao Tesouro Nacional, por meio de GRU, qualquer saldo em espécie que, porventura, esteja em seu
poder;

XX - ndo aceitar qualquer acréscimo ao valor da venda em fungéo de a aquisi¢éo ser feita por meio do CPGF.
XXI - ndo realizar despesas em seu periodo de férias ou durante os afastamentos legais; e
XXII - ndo realizar despesas nos finais de semana, salvo em situa¢des devidamente justificadas.

Secaol lll



Da Prestagao de Contas
Art. 37°. A prestagdo de contas do suprimento de fundos, realizadaconforme anexo disponivel no SUAP,
acompanhada dos comprovantes de despesa realizada, devera ser apresentada ao Setor de Conferéncia pelo
Agente Suprido nos 10 (dez) dias subsequentes ao término do periodo de aplicagéo.
Paragrafo unico. O somatério dos valores dos comprovantes fiscais apresentados pelo Agente Suprido, quando
da prestacdo de contas, devera refletir, exatamente, o respectivo valor gasto, o qual, por consequéncia, ndo
podera ultrapassar o valor do suprimento concedido.

Art. 38°.No més de dezembro, prevalecerdo os prazos para prestagdo de contas contidos nas Normas de
Encerramento de Exercicio, editadas anualmente, observando-se o seguinte:

| - a importancia aplicada até 31 de dezembro sera comprovada até 15 de janeiro do exercicio seguinte;
Il - somente sera possivel reclassificar despesas no sistema do exercicio em que foi feita a concessdo do
suprimento, observados os prazos de fechamento para a Unidade Gestora ou, se for o caso, para setoriais

contabeis; e

Ill - ndo é possivel reclassificar suprimentos no sistema do exercicio seguinte e, nesses casos, a despesa
permanecera executada no subitem 96.

Art. 39°. O saldo, em espécie, remanescente de suprimento de fundos por falta de aplicagao, parcial ou total, ou
mesmo por aplicagéo indevida, sera recolhido pelo suprido & Conta Unica do Tesouro Nacional, mediante Guia de
Recolhimento da Unido (GRU).

§ 1° Caso o saldo remanescente citado nocaput deste artigo seja recolhido durante o exercicio financeiro correlato
ao ano da emissao da nota de empenho, constituir-se-a em anulagéo de despesa, devendo seu recolhimento se
dar pelo Cédigo 68808-8.

§ 2° Caso o saldo remanescente seja oriundo de exercicios financeiros ja encerrados, tratar-se-a de receita
orgamentdria, devendo seu recolhimento ocorrer, preferencialmente, pela utilizagdo do Cddigo 18822-0.

§ 3° E de responsabilidade do Agente Suprido verificar no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal a regular devolugéo prevista no caput deste artigo.

Art. 40°. A prestacdo de contas sera efetuada pelo Agente Suprido no mesmo processo de concessao e sera
composta, pelo menos, do seguinte:

| - demonstrativo de aplicagcéo de suprimento de fundos,conforme anexo disponivel no SUAP;

Il - primeira via dos comprovantes das despesas realizadas junto ao respectivo atesto do servigo prestado ou do
material recebido, em ordem cronolégica, a partir da data de sua emisséo, a saber:

a) documento fiscal de prestagao de servigos, se for o caso;

b) documento fiscal de venda ao consumidor, se for o caso;

c) outros documentos similares quando emitidos fora do pais.

Il - comprovante de recolhimento de eventual saldo remanescente, na forma do art. 39;
IV - Cépia do documento de arrecadagdo do Imposto Sobre Servigo (ISS), se for o caso.

§ 1° Os comprovantes de despesas especificados no inciso Il deste artigo somente serdo aceitos se estiverem
dentro do prazo de aplicagao definido no ato de concesséo.

§ 2° As importancias aplicadas observarédo os prazos estabelecidos nas normas de encerramento do exercicio.

§ 3° Caso o Agente Suprido efetue pagamentos com saque, deverdo ser indicados os comprovantes de despesa
relativos ao saque, bem como informada a justificativa de necessidade de saque para cada pagamento.

§ 4° Em caso de falecimento do Agente Suprido, prestara contas do suprimento de fundos o servidor que, embora
ndo enquadrado nas situagées do art. 6°, seja designado pelo Ordenador de Despesas especificamente para esse
fim.

Art. 41°. Apéds a realizagdo da instrugdo do processo eletronico, para fins de prestagdo de contas, o Agente
Suprido o encaminhara ao Setor de Conferéncia.



Segao IV
Da Analise e Aprovagao da Prestagcao de Contas

Art. 42°. O servidor responsavel pela andlise da prestagdo de contas verificara os seguintes itens,conforme anexo
disponivel no SUAP:
| - total demonstrado dentro do valor concedido em cada natureza da despesa;

Il - demonstrativo de aplicagéo de suprimento de fundos em ordem cronoldgica, de acordo com o executado pelo
Agente Suprido;

Ill - comprovantes de despesas emitidos em nome da respectiva Unidade Gestora;

IV - notas fiscais atestadas pelo demandante que tenha conhecimento da aquisigdo do material ou prestagéo do
servigo, nas quais constem data, assinatura e identificagao e/ou carimbo;

V - despesa realizada compativel com o elemento de despesa autorizado pelo Ordenador de Despesas;
VI - recolhimento de eventual GRU emitida;

VII - faturamento das notas fiscais demonstradas e o langamento no cartdo que néo foi demonstrado, no caso de
suprimento de fundos om cartao de pagamento do Governo Federal;

VIII- excesso do limite, por item de despesa, pelo Agente Suprido, no caso de suprimento de fundos para despesas
de pequeno vulto;

IX - finalidade do suprimento de fundos adequada aos gastos;
X - impropriedades nos comprovantes de despesas em desacordo com ocaput do artigo 34 e o seu inciso [;

XI - apresentagao pelo Agente Suprido dos documentos fiscais validos, ndo se podendo aceitar recibos de pessoa
juridica, orcamentos, propostas ou qualquer outro documento em desacordo com o inciso Il do artigo 40;

XII - despesa realizada inexistente em almoxarifado, contrato ou ata de registro de pregos vigente;
XllI- despesa que ndo possa ser submetida ao processo normal de aplicagao;

XIV - despesas que aparentam estar fora da finalidade publica, como bebidas alcoolicas, alimentos e itens que
paregam ser para uso pessoal;
XV - apresentagdo da prestagdo de contas dentro do periodo de comprovacao; e

XVI - emissao dos documentos fiscais dentro do prazo de aplicagéo estipulado pelo Ordenador de Despesas.

Art. 43°. O Setor de Conferéncia fara as observagdes pertinentes sobre as despesas ocorridas e informara ao
Ordenador de Despesas, sempre que houver alguma irregularidade na prestagao de contas.

Art. 44°. Em caso de aplicagao indevida dos recursos de suprimentos de fundos ou da ndo prestagdo de contas no
prazo estabelecido, sera fixado pelo Ordenador de Despesas o prazo de 5 (dias) Uteis, a partir da ciéncia do
Agente Suprido, para que este justifique e/ou supra a omissao.

§ 1° Caso o Agente Suprido aplique o suprimento em desacordo com o previsto nocaput deste artigo, mas suas
justificativas sejam aceitas pelo Ordenador de Despesas, quando da prestacdo de contas, tanto os ajustes
orcamentérios dos documentos contabeis quanto os ajustes documentais de formag&o do processo dever&o ser
realizados pelas areas que os emitiram inicialmente.

§ 2° Caso as justificativas mencionadas no § 1° deste artigo ndo sejam aceitas pelo Ordenador de Despesas, o
Agente Suprido devera proceder na forma do art. 39.

Art. 45°. Se ndo houver cumprimento do prazo previsto no art. 42, bem como se forem impugnadas as contas
prestadas pelo Agente Suprido consoante o art. 46, deverd o Ordenador de Despesas da unidade instaurar
tomada de contas, visando promover as medidas cabiveis dispostas no art. 78 da Lei n® 4.320, de 17 de margo de
1964, bem como nos termos dos arts. 80, § 3°, e 81, paragrafo unico, do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de
1967.

Art. 46°. O Ordenador de Despesas devera, expressamente, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da
apresentacéo, aprovar integralmente ou com ressalvas, ou impugnar total ou parcialmente, as contas prestadas
pelo Agente Suprido.



Art. 47°. Aprovada a prestagao de contas, a baixa da responsabilidade do suprido no SIAFI sera efetuada no prazo
de 10 (dez) dias.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 48°. E reconhecida ao Agente Suprido a condicdo de preposto da autoridade que conceder o suprimento de
fundos.

Paragrafo Unico. O Agente Suprido deve conhecer as normas que regem a utilizagdo de suprimentos de fundos,
sendo-lhe vedado transferir a outrem sua responsabilidade pela aplicagdo e comprovagéo da quantia recebida.

Art. 49°. Os suprimentos de fundos concedidos sdo considerados despesas efetivas, registradas sob a
responsabilidade do Agente Suprido, até que se proceda a respectiva baixa, apdés a aprovagdo das contas
prestadas.

§ 1° As despesas feitas por meio de suprimentos, desde que ndo impugnadas pelo ordenador, serdo escrituradas
e incluidas na sua prestagdo de contas, na forma prescrita.

§ 2° O Ordenador de Despesas, salvo conivéncia, ndo é responsavel por prejuizos causados a Fazenda Nacional
decorrentes de atos praticados por agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.

§ 3° Responderdo pelos prejuizos causados a Fazenda Nacional o Ordenador de Despesas, o servidor
responsavel pelo ateste, o Agente Suprido e demais servidores que sejam responsaveis pelo recebimento e
verificagdo, guarda ou aplicagdo de dinheiro, valores e outros bens publicos

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 50°. Os casos omissos decorrentes da aplicagao desta Instrugdo Normativa serdo dirimidos pela Pré-Reitoria
de Administragéo.

Art. 51°. As concessbes de Suprimento de Fundos vigentes e autorizadas antes da expedicdo desta Instrucéo
Normativa, permanecerao reguladas pela Instrugdo Normativa n° 02/2022 - PROAD/REITORIA, de 11 de maio de
2022, até sua finalizagéo.

Art. 52°. Esta Instru¢gdo Normativa entra em vigor a partir do dia 03 de margo de 2025.

Art. 53°. Fica revogada a Instrugdo Normativa n° 02/2022 - PROAD/REITORIA, de 11 de maio de 2022.
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