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Suprimento de Fundos — Regulamentacao

v Lei 4.320/1964 e Decreto-Lei 200/1967;

v/ Decreto 93.872/1986 e alteragdes;

v/ Decreto 99.188/1990;

v/ Decreto 5.355/2005, alterado pelos decretos 5.635/2005 e 6.370/2008;
v/ Decreto 6.467/2008;

v/ Portaria MF 95/2002;

v/ Portaria MP 41/2005, alterada pela Portaria MP 1/2006 e Portaria 44/2006;
v/ Portaria MP 90/2009;

v/ Portaria MF 448/2002 (MCASP);

+/IN STN 04/2004;

v/ Macrofungdo 02.11.21, Manual SIAFI.
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Suprimento de Fundos — Nog¢oOes gerais

Suprimento de fundos: Regime de adiantamento aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei, consiste na entrega de numerario a servidor, sempre
precedida de empenho, para realizacdo de despesas que ndao possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagao — EXCEPCIONALIDADE, EMERGENCIALIDADE.

Processo normal

e Bem / e Pagamento

Suprimento de fundos (considerando que o suprindo ja esteja de posse do cartao)
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Suprimento de Fundos — Nog¢oOes gerais

v Despesas Eventuais: Para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com
Servigos especiais, que exijam pronto pagamento;

v/ Sigiloso: Quando a despesa deve ser feita em carater sigiloso;

v Despesas de Pequeno Vulto: Para atender despesas de pequeno vulto, assim
entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, nao ultrapassar os limites estabelecidos em

Portaria do Ministério da Fazenda.

Limites Compras e servigos Obras e servicos de
gerais engenharia

Suprimento de Fundos RS 8.000,00 (10%)* RS 15.000,00 (10%)*
Valor por item da RS 800.00 (1%)* RS 1.500,00 (1%)*
despesa**

*QOs percentuais sao baseados nos valores da modalidade de licitacao “Carta Convite”.

**No CEFET-MG se observa o valor da nota fiscal (fracionamento de despesa).

7‘!‘ V Workshop de Planejamento e Gestao
v CEFET-MG



Suprimento de Fundos — No¢oes gerais

v/ Limites anuais — RS 8.000,00 por item de despesa (fracionamento de despesa);

v/ Considera-se indicio de fracionamento de despesa, a concentracdao excessiva de
detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessao de
Suprimento de Fundos a varios supridos simultaneamente (Macrofuncao 02.11.21);

v/ O prazo maximo para utilizagdo dos recursos é de até 90 dias, contados a partir da
data do ato de concessao do suprimento (prazos reduzidos no final do ano);

v/ O prazo para presta¢ao de contas € de até 30 dias, contados a partir do 12 dia apds o
prazo de utilizacdo do suprimento (prazos reduzidos no final do ano);

v E vedada a aquisicdo de material permanente por suprimento de fundos, ressalvados
0s casos excepcionais devidamente reconhecidos pelo ordenador de despesa(o
reconhecimento deve acontecer antes da elaboracao do ato de concessao);

v/ Diferenciagdo de servicos executados por pessoa juridica e pessoa fisica;

v/ Recolhimento de ISSQN em pagamentos de servigos (aten¢do: simples nacional ndo
isenta a empresa de recolher os impostos);

v/ Pagamento pelo liquido da nota (Lei Complementar n2 116/2003);
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Suprimento de Fundos — No¢oes gerais

v/ Valores pagos indevidamente com o CPGF deverao ser ressarcidos ao erario via GRU;

v/ Nao se concederd Suprimento de Fundos a:
eResponsavel por dois Suprimentos (ndo recomendado);

oServidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdao do material a adquirir,
salvo quando nao houver na reparti¢ao outro servidor;

eResponsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo, ndao tenha
prestado contas de sua aplicacao;

oServidor declarado em alcance.
v/ O Suprimento de Fundos ndo deve ser utilizado para formacdo de estoques;
v/ O Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) é pessoal e intransferivel;
v/ O suprido ndo pode realizar compras em periodos de férias;

v/ O Suprimento de Fundos aplica-se apenas as despesas realizadas em carater
excepcional, e, por isso, aquelas que se apresentarem passiveis de planejamento devem
ser submetidas ao procedimento licitatério ou de dispensa de licitacdo, se for o caso;

v/ Nem sempre o Suprimento de Fundos é o procedimento mais célere.
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Suprimento de Fundos — Solicitando o cartao
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Nucleo de Empresas Juniores seleciona Ja esta disponivel o regulamento da 13°
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profissional em Matematica ,
a partir de 2018 il

——
15:55
13/07/2017

PT PO N D)

@nl V Workshop de Planejamento e Gestao
v CEFET-MG



Suprimento
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de Fundos — Solicitando o cartao
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Suprimento de Fundos — Solicitando o cartao

— g N
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Suprimento_de_fundos_-_norma.pdf

0O regime de adiantamento suprimente de fundos é aplicAvel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerdrio a servidor (suprido),
sempre precedida de empenho na dotagdo prépria, para o fim de realizar despesas pela
excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesas e sob sua inteira responsabilidade,
que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo (compra e contratagdo de
servicos).

TIPOS DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS:

a) Pequenos vultos.

b) Caréter eventual (para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigos
especiais, que exijam pronto pagamento em espécie) justificar.

c) Caréater sigiloso.

d) Saque.

0 detentor do cartdo somente poderd utiliza-lo para saque mediante justificativa formal por
cada ocorréncia do fato, e autorizado pelo Ordenador de Despesas, sendo de inteira
responsabilidade deste e do Supride esse tipo de concessdo.

CARTAO CORPORATIVO

Os interessados em utilizar essa modalidade de suprimento de fundos deverdo entrar em
contato com o Gestor da Unidade Orgamentdria, para a autorizagdo da utilizagdo do cartdo.

rizagao para a obtengdo do cartao, do devera preencher o formulério de

cadastro de portador do Cartdo Corporativoe, disponivel ni
http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw070210X_1.jsp

ar copia da carteira de identidade, CPF e d ovante de enderego atual e enviar
toda a o R i o e Orgamento e Finangas (SOF), que se
encarregard de remeté-la ao Banco do Brasil, Agéncia Governo - Belo Horizonte, MG, para o
processamento da solicitagdo. As Unidades Gestoras do interior deverdo enviar, juntamente
com o formulério, a indicagdo de uma agéncia do Banco do Brasil na cidade de origem, para
aguela finalidade.

Apds 07 dias ateis do envio da proposta para o Banco do Brasil, deverd o Suprido entrar em
contato com a agéncia de sua preferéncia, ou aquela indicada no caso de Unidades do
interior, para gravar a senha e posteriormente receber o cartdo. Caso seja necessario algum

FT &= . '3 me o)
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Suprimento de Fundos — Solicitando o cartao

[ . CEFET-MG /Outros & X /' [4 Cartio Corporativo - Go. X '\ — - %J
&« G | @ wwwaS.bb.com.br/fmc/ 070210X_1jsp | B >
: Apps @ Primeiros passos Importado do Firefox Qutros favoritos
Cartdo de Pagamento do Governo Federal
g BANCODOBRASIL Cadastro de portador

Ao concluir ou interromper o preenchimento deste formuldric, se desejar salve as informacBes antes de clicar
no botdo Imprimir' ou fecha-lo. Vide orientac@es no botéo "Ajuda’.

Ha dados para recuperar?
l Escolher arquiva | Nenhum srguiva seeclonac:l Abrir Arquivo

Unidade Gestora

CNPJ Codigo da Unidade Gestora
[

Nome

N° do Centro de Custo Nome do Centro de Custo

N® da Unidade de Faturamento | Preencher somente no caso
de faturamento centralizado

Nome da Unidade de Faturamento

Portador
CPF Nome
Data de Nascimento Nome a constar do cartao

Preenchimento obrigatério para portador com faturamento individual

Agéncia de débito (UG) Prefixo N® da conta corrente (UG) para debito| Conta
sem dv sem dv
Quitac&o imediata de saque Dia de vencimento Tipo de cartéo
Sim © Néo 10 Corporate

Preechimento obrigatério caso o portador ndo seja cadastrado no Banco do Brasil

Identidade Orgéo emissor UF Data da emisséo

v
Cargo Inicio no cargo
o1+
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Suprimento de Fundos — Ato de concessao
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Suprimento de Fundos — Ato de concessao
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TERMOS DE RECEBIMENTOQ PROVISORIO E DEFINITIVO
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=s SUPRIMENTO DE FUNDOS
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SUPRIMENTO DE FUNDOS
s Suprimento de

=s TERMO ABERTURA PROCESSO
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TERMO ABERTURA PROCESSO

s CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL
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Suprimento de Fundos — Ato de concessao

EX Lo

SFRVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA FDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GFRAIS
DIVISAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA E CONTABIL

PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF

PROPONENTE
NOME: CPF: TELEFONE:
ORGAD: UNIDADE: CARGOFUNCAO:
SUPRIDO
NOME: TELEFONE:
ORGAOD: UNIDADE- CARGOFUNCAO:
SUPRIMENTO DE FUNDOS
i QUTROS
MATERIAL DE CONSUMO PFEST'*C'*QDE SERVICOS
NAT DESP. 3320 NAT DESP3390
s - NATDESP.-3390
VALOR: RS .
. , . _
VALOR: RS VALOR. RS ALORES
DESCRICAO DA FINALIDADE:
JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL:
CARTAQ DE PAGAMENTO DO GOVERNQ FEDERAL - CPGF
SAQUE: RS FATURA:RS
DEPOSITO EM CONTA CORRENTE  BANCO: AGENCLA: CONTA-CORRENTE:
[SOMENTE APLICAYEL MOS CA505 DE IMPOSSIEILIDADE OE UTILIZAQ.EEI DO CPGF)
PERIODO DE APLICACAQ: DE A
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Suprimento de Fundos — Ato de concessao

v/ Atengdo ao correto preenchimento dos campos:
v/ Dados do proponente — pessoa que se responsabiliza pelo suprido;
v/ Dados do suprido;
v/ Dados do suprimento — Natureza da despesa e valores; (outros — se necessario);
v/ Descricao da finalidade — “por que estou pedindo este Suprimento de Fundos?”

v Justificativa e fundamento legal: “qual legislagdo permite pedir este Suprimento
de Fundos?” — Decreto93.872/1986 — Artigo 45, Inciso | ou lll (a depender do tipo
de suprimento);

v/ Valor do saque — se necessario;

v Fatura — somatério dos valores preenchidos nos ”“dados do Suprimento de
Fundos”;

v/ Depdsito em conta corrente (banco, agéncia, C/C) — deixar em branco;
v/ Periodo de aplicagdo e prazo para prestagdao de contas — deixar em branco;
v/ Assinaturas;

+/ Abrir processo, encaminha-lo a DPG e acompanhar sua tramitacao.
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Suprimento de Fundos — Gasto P i
W=

v/ Se atentar para adquirir somente os bens e servigos que foram autorizados no ato de
concessao;

v Solicitar nota fiscal e/ou cupom fiscal em nome do CEFET-MG (atengdo ao cupom);
v/ Solicitar comprovante do cartdao de crédito;

v/ Solicitar carimbo de “recebemos” ou “pago” nas notas fiscais e/ou cupons fiscais;
v/ Conferir se o valor passado no cartao corresponde ao valor da nota fiscal;

v/ A nota fiscal devera ser emitida no momento do pagamento (caso nao seja possivel
sua emissao no momento, o suprido devera fazer uma justificativa formal explicando o
motivo);

v/ Cuidado para ndo contratar pessoa fisica sem a devida autorizagdo;

v/ Pagar notas fiscais de servigos somente pelo valor liquido e enviar a nota fiscal a
Divisao de Contabilidade o mais breve possivel para que se faca o recolhimento dos
impostos devidos;

v/ Nao adquirir bens permanentes;

v/ Cuidado para ndo realizar compras fora do periodo de aplicagao;
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Suprimento de Fundos — SCP

v/ O Sistema de Cartdo de Pagamento (SCP) foi instituido pela Portaria Ministerial MP n?
90/2009 com o objetivo de detalhar a aplicacdo de Suprimento de Fundos concedidos
por meio do CPGF;

v Cabe ao portador detalhar as despesas no SCP até 30 dias apds efetuada cada
transacao;

v/ Caso ndo sejam detalhadas as despesas e ndao sejam apresentadas justificativas, a

autoridade competente deve apurar a responsabilidade pela omissao e o ordenador de
despesas deve garantir o lancamento das informacdes no SCP;

v/ O portador do CPGF devera ter perfil de "Suprido” no sistema SIASG para acessar o
SCP;

v/ Para obter este perfil, o suprido deve procurar o cadastrador de seu érgao e solicitar a
inclusdo do perfil em seu login (setor de compras do CEFET-MG).
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Suprimento de Fundos — Prestacao de contas
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Suprimento de Fundos — Prestagao de contas
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Suprimento de Fundos — Prestacao de contas

! ?
SERWIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERID DA EDUCACED

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAC TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

PRESTACAD DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDODS

Processo n®:

Valor liberado R$:
Nome do suprido:
Matureza da despesa:

Ttem:

WVALOR DA NOTA FISCAL

Bpto.dinheim

ITEM DATA NO DA NF

NOME DA EMPRESA

TOTAL

Modalidade de utilizacao

Valor de compras com cartdo: R$

Valor do saque: R$

Valor de compras com pgig. em dinheiro: R$
Valor sacado e ndo utilizado: RS

Devolucio GRU n®:

Data: ! !

{assinatura do suprido)

Prestacdo de contas conforme legislacio pertinente, em N !

Divisdo de Contabilidade

[ S —

Superintendéncia de Orcamento e Financas

COLAR COMPROVANTES DE DESPESA

Aprovacio: ! !

Diretoria de Planejamento & Gestio

JUSTIFICATIVA PARA REALIZACAD DA DESPESA:

L) Material de consume necessirio para laborstdrio fauls prétics, ndo disponivel no
sl v scarifad o

L) Material necessfrio para manutencio de instalacio fisica, ndo disponivel no
aimoxarifado

L.} Outra justificativa
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Suprimento de Fundos — Prestacao de contas

v/ Apesar do prazo para prestagdo de contas ser de até 30 dias apds o periodo de
aplicacdao, o suprido ndao precisa aguardar esse prazo até o final para prestar contas
(quanto antes, melhor, pois ap6és a entrega da prestacdao de contas por parte do suprido,
ainda ha estagios a serem percorridos pelo processo);

v A prestagdo de contas deve ser enviada uma unica vez;
v/ Na prestacdo de contas o suprido deve se atentar para:

v/ Correto preenchimento do formulario principal de prestacao de contas (dados
do processo, dados das compras e assinatura). Deve haver um formulario principal
para cada modalidade de compra (material de consumo e prestacdo de servico);

v/ As notas fiscais e/ou cupons fiscais devem ser afixadas no formulario secundario
(um formulario secundario por nota);

v/ As notas fiscais e/ou cupons fiscais deverdo estar em nome do CEFET-MG;
v/ As notas fiscais deverao conter carimbo de “recebemos” ou “pago”;

v As notas fiscais e/ou cupons fiscais deverdo ser devidamente atestadas por
servidor diferente do suprido(sugestao: proponente);

v/ Devem ser apresentados os comprovantes do cartdao de crédito;
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Suprimento de Fundos — Prestacao de contas

v As datas dos pagamentos devem ser iguais as datas de emissao da nota fiscal. Do
contrario, as divergéncias de datas precisam ser justificadas;

v/ O campo “justificativa” do formulario secundario deve ser preenchido de acordo com
a finalidade da compra. Quanto mais detalhada a justificativa, melhor;

v Em caso de duvidas, ndo hesitem em entrar em contato com a Divisdo de
Contabilidade. “Melhor prevenir do que remediar”.
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Obrigado!

Marcos Vinicio de Paula
Divisao de Contabilidade
CEFET-MG

marcosvinicio@adm.cefetmg.br
(31) 3319 7040
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