MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

PORTARIA 5/2023 - RIFB/IFBRASILIA, DE 2 de maio de 2023

Regulamenta os procedimentos para concessao, execugao,
prestacao de contas e contabilizacao do suprimento de
fundos, por meio da utilizacdao e operacionalizacao do
Cartao de Pagamentos do Governo Federal, no ambito do

Instituto Federal de Brasilia.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA,
nomeada pelo Decreto de 12 de agosto de 2019, publicado no Diario Oficial da Unido em 02 de agosto de
2019, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais e,

DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Regulamentar os procedimentos de concessao, execucao, prestacdo de contas e
contabilizacdo do suprimento de fundos, no ambito do Instituto Federal de Brasilia (IFB), por meio da
utilizacdo e operacionalizacdo do Cartdo de Pagamentos do Governo Federal (CPGF), a qual obedecera as
disposi¢cbes contidas nesta Portaria e demais instrumentos complementares que tratarem de sua
operacionalizagao.

§ 12 Considera-se suprimento de fundos o adiantamento financeiro concedido a servidor
para pagamento de despesas com prazo certo para utilizagcdo e comprovagao de gastos.

§ 22 O suprimento de fundos é considerado como instrumento excepcional na realizacdo de
despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, ou seja, o licitatério.

§ 39 Considera-se o processo normal de aplicacao da despesa 0s processos de selecao e
contratacao por meio de licitatério, dispensa e inexigibilidade previstos em legislacdo especifica.

Art. 22 Compete a cada ordenador de despesas das unidades gestoras vinculadas ao IFB
(Campi e Reitoria):

| - conceder suprimento de fundos a servidor;
Il - ordenar despesas relativas a concessado do suprimento de fundos;

Ill - controlar e acompanhar o fluxo processual de concessao e aplicacao do suprimento de
fundos;

IV - controlar e acompanhar os limites de créditos fixados pelos tipos de gastos do
suprimento de fundos no CPGF;

V - habilitar-se perante a agéncia do Banco do Brasil para o setor publico (Agéncia Governo)
através do preenchimento da proposta de adesao, cadastro de centro de custos e cadastro do portador,
disponiveis no sitio eletrénico do Banco do Brasil; e

VI - avaliar a prestacao de contas do suprido no prazo estabelecido nesta portaria.

VIl - determinar a abertura de processo administrativo para apuracao de responsabilidade
sobre situacdes de vicios administrativos de planejamento que gerem fuga ao adequado processo
licitatério e/ou fracionamento de despesa.



§19 S3o indelegaveis as competéncias previstas nos incisos |, I, V e VI do caput.

§22 As competéncias previstas nos incisos lll e IV do caput podem ser delegadas a outro
servidor, inclusive da area financeira, desde que nao seja o suprido.

Art. 32 O macroprocesso de suprimento de fundos envolve a designacao, concessao,
aplicacao e prestacao de contas pelo agente suprido.

DA DESIGNACAO DO AGENTE SUPRIDO
Art. 42 A designacao de agente suprido dar-se-a:

| - por indicacao do ordenador de despesas no processo administrativo de concessao de
suprimento de fundos, dando ciéncia ao agente suprido; ou

Il - a pedido formal de servidor interessado no processo administrativo de concessao de
suprimento de fundos, condicionado a autorizacdo do ordenador de despesas.

§12 Considera-se agente suprido o servidor designado para receber o adiantamento para
pagamento de despesas através do CPGF.

§29 Quando designado, o encargo de agente suprido ndo podera ser recusado pelo servidor.

§32 Eventual solicitacao de recusa ao encargo de que trata o §22 deve ser objeto de pedido
de reconsideracao dirigido ao superior hierdrquico, no qual se exporéa as deficiéncias e limitacdes
técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢des, se for o caso.

Art. 52 Ao agente suprido é reconhecida a condicdo de preposto da autoridade que
concedeu o suprimento de fundos e, a esta, a de corresponsavel pela aplicacdo, quando acatada a
prestacao de contas.

DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 62 O Ordenador de despesas poderd conceder suprimento de fundos a servidor, nos
seguintes casos:

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que
exijam pronto pagamento; e

Il - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada
caso, nao ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda.

Paragrafo Unico. A concessao é o ato administrativo que devera ser realizada em processo
especifico para cada suprimento de fundos mediante solicitacdo do Agente Suprido ao Ordenador de
despesas ou por acao prépria deste.

Art. 72 O ato de concessao de suprimento de fundos se dard em processo administrativo
especifico de concessdo, do qual devera constar:

| - a data da concessao;

Il - a natureza da despesa;

Il - o programa de trabalho;

IV - a finalidade;

V - 0 nome completo, cargo ou funcao do suprido;

VI - o valor do suprimento, em algarismos e por extenso, em moeda corrente;

VIl - o prazo de aplicacao; e

VIl - o prazo limite para comprovacao das despesas mediante prestacdo de contas.

§12 O prazo maximo para aplicagdo do suprimento de fundos sera de até 90 (noventa) dias,
contados da data do ato de concessdo do suprimento de fundos, e ndo ultrapassara o término do
exercicio financeiro.

§2¢2 Considera-se ato de concessao do suprimento de fundos a autorizagdo emitida pelo



ordenador de despesas de forma prévia a emissdo do empenho.

§32 O prazo estabelecido no inciso VIIl deverd ser de 30 (trinta) dias, contados a partir do
término do prazo de aplicacdo.

§42 O suprimento de fundos sera precedido de certificacdo orcamentaria e nota de
empenho na dotagdo prépria as despesas a realizar e em nome do agente suprido.

Art. 82 E excepcional a concessdo de suprimento de fundos com prazo de aplicacdo que
ultrapasse o exercicio financeiro correspondente.

Paragrafo Unico. Sendo absolutamente necessaria a medida, justificada e demonstrada no
ato de concessao, o agente suprido devera informar ao departamento de contabilidade e financas o
saldo em seu poder no dia 31 de dezembro, cuja aplicacdo ndo podera ultrapassar o décimo dia do més
de janeiro do exercicio seguinte e sua comprovacdo nao excedera o décimo quinto dia do mesmo més.

Art. 92 O suprimento de fundos somente pode ser concedido a servidor publico efetivo ou
ocupante de cargo em comissdo em efetivo exercicio no érgao, e que preencha as seguintes condicoes:

| - ndo ser responsavel por dois suprimentos de fundos em fase de aplicacdo e/ou de
prestacao de contas;

Il - ndo ser servidor do setor de almoxarifado;

Ill - ndo ser responséavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, esteja pendente
de prestacdo de contas;

IV - ndo ter sido declarado em alcance;

V - ndo tenha tido prestacao de contas da aplicacdo de suprimento fundos com despesas
impugnadas pelo ordenador de despesas ou que estejam em processo de Tomada de Contas Especial;

VI - nao se confunda com a pessoa do gestor financeiro e/ou ordenador de despesas,
titulares ou substitutos; e

VIl - ndo seja o préprio demandante da aquisicdo/contratagao de servigo, exceto em viagem
a servico.

§19 Para os fins do disposto no inciso IV do caput, considera-se servidor declarado em
alcance aquele que nao prestou contas no prazo regulamentar ou que teve suas contas recusadas ou
impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou méa aplicacdo dos recursos recebidos.

§29 E vedada a concessdo de suprimento de fundos a servidores temporarios, substitutos
ou colaboradores e/ou prestadores de servigo que ndo possuem vinculo empregaticio direto com o IFB.

DA APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS E O CARTAO CPGF

Art. 10. A concessao de suprimento de fundos, por unidade gestora, que somente
ocorrerd para realizacdo de despesas de carater excepcional conforme disciplinado pelos Arts. 45 e 47
do Decreto n°® 93.872/86, respeitard os limites estabelecidos pela Portaria N2 95/2022 do Ministério da
Fazenda, que sao:

| - para obras e servicos de engenharia serd o correspondente a 10% (dez por cento) do
valor estabelecido na alinea “a” (convite) do inciso “1” do artigo 23, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993; e

Il - para outros servicos e compras em geral, serd o correspondente a 10% (dez por cento)
do valor estabelecido na alinea “a” (convite) do inciso “lI” do artigo 23, Lei n? 8.666, de 1993.

Art. 11. A aplicacdo do suprimento de fundos devera obedecer rigorosamente as
especificacdes estabelecidas no ato de concessao, respeitada a finalidade, natureza da despesa, o valor
fixado pelo ordenador de despesa e os prazos de aplicacao e comprovagao constantes da autorizacao de
suprimento de fundos.

§12 Na aplicacao do suprimento de fundos, deve o suprido observar os precos e as
condicdes mais vantajosas para a administracao publica.

§29 A aplicagao do suprimento de fundos fica restrita aos prazos descritos no ato de
concessao, nao podendo ultrapassar o prazo maximo estabelecido no §12 do Art. 79.



Art. 12. A aplicacdo e operacionalizacao da execucao financeira do adiantamento
concedido por meio de suprimento de fundos ao agente suprido sera feita, Unica e exclusivamente, por
meio do CPGF.

Art. 13. O CPGF é instrumento de pagamento emitido com autorizacdo do ordenador de
despesas com identificacdo nominal do usudrio, o agente suprido, e operacionalizado por instituicao
financeira autorizada.

Paragrafo Unico. O CPGF sera de uso pessoal e intransferivel, e ficard sob total
responsabilidade do agente suprido.

Art. 14. A aplicacdo de despesas de suprimento de fundos somente poderd ser feita nos
seguintes casos:

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servicos especiais, que
exijam pronto pagamento;

Il - quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar em
regulamento; e

Ill - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada
caso, nao ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda.

Art. 15. As solicitacdes de compras e contratacbdes de servicos serao direcionadas ao
suprido, o qual avaliard a oportunidade e conveniéncia da execucao da despesa dentro dos limites legais
estabelecidos nesta portaria.

Art. 16. As execucbes das despesas por suprimento de fundos sado aplicaveis para os casos
em que essas despesas nao possam subordinar-se ao processo licitatério convencional exigido por lei em
face das peculiaridades e principalmente pelo carater emergencial da acao.

§ 19 Para fins do disposto neste artigo, as solicitacdes de compras deverdo conter
justificativa acerca da emergéncia ou da impossibilidade de submissao ao regular processo licitatério.

§22 Os bens e servicos passiveis de aquisicdo/contratacao pelo sistema de suprimento de
fundos poderao ser adquiridos mediante cotacao eletrénica, sempre que essa medida se comprovar mais
vantajosa, a critério do suprido, o qual serd o responsavel pela instrucdo processual.

Art. 17. Ficam estabelecidos os seguintes limites maximos de despesa de pequeno
vulto, por item de despesa e por unidade gestora, a serem executadas para cada suprimento de fundos,
nos termos disciplinado pelos Arts. 45 e 47 do Decreto n°® 93.872/86, QUE define os limites estabelecidos
pela Portaria N2 95/2002 do Ministério da Fazenda, que sao:

| - na execucdo de obras e servicos de engenharia, sera o correspondente a 1% (um por
cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso | (convite) do art. 23, da Lei n2 8.666, de 1993;

Il - nos outros servicos e compras em geral, serd de 1% (um por cento) do valor
estabelecido na alinea “a” (convite) do inciso Il do art. 23, Lei n? 8.666, de 1993.

Ill - para obras e servicos de engenharia sera o correspondente a 10% (dez por cento) do

valor estabelecido na alinea “a” (convite) do inciso “I” do artigo 23, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993;

Paréagrafo Unico. E vedado o fracionamento de despesas nas concessdes de suprimento de
fundos para aquisicdes de materiais e servicos, por uma mesma unidade gestora, no mesmo exercicio
financeiro, cujo valor total supere os limites estabelecidos no art. 24 da n2 Lei 8.666, de 1993, e
legislacao vigente.

Art. 18. E dever do suprido, durante a execucdo, observar as regras de prestacdo de
contas.

Art. 19. E vedada a execucio de despesas:
| - com aquisicdo de bens de capital;
Il - com materiais ou servigos para os quais exista cobertura contratual;

Il - com materiais usuais e frequentes, salvo situagcdes emergenciais e/ou imprevisiveis que
impactem diretamente o funcionamento do érgao devidamente justificados no interesse publico pelo



demandante e pelo agente suprido;
IV - para formacao de estoque de material de consumo e de material de expediente;
V - com tarifas publicas;
VI - com materiais existentes nos estoques de almoxarifado;
VIl - com despesas pessoais de qualquer natureza; e
VIII - com despesas de servigos continuados.

Art. 20. E vedada a utilizacdo da transacdo de saque com o CPGF.
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21. O servidor que receber suprimento de fundos é obrigado a prestar contas de sua
aplicacao, procedendo-se, automaticamente, a tomada de contas se nao o fizer no prazo determinado no
ato de concessao emitido pelo ordenador de despesas, sem prejuizo das providéncias administrativas
para apuragdo das responsabilidades.

Art. 22. O prazo da prestacdo de contas do suprimento de fundos é de 30 (trinta) dias,
contado a partir do término do prazo de aplicacao, ndo podendo ultrapassar o Ultimo dia Gtil do més de
dezembro do exercicio financeiro em que foi concedido, exceto quando autorizado na forma do paragrafo
Unico do art. 89.

§ 12 A andlise da prestagdo de contas sera realizada pelo ordenador de despesas da
unidade gestora devendo ser instruida no processo de concessdo do suprimento de fundos.

§ 22 Para a analise da prestacao de contas, o ordenador de despesas da unidade gestora
poderd solicitar manifestacdo técnica de unidades administrativas da prépria unidade.

§ 32 A qualquer tempo, quando exigido pelo ordenador de despesas, o usuario do CPGF
deverd apresentar toda e qualquer informacao que se fizer necessdria, referente a sua utilizacdo.

Art. 23. A prestacao de contas devera ser instruida com os seguintes documentos:
| - solicitagbes de aquisicao/contratacdes de servigos, com identificagao do solicitante;

Il - Relatério de Prestacao de Contas: relatério geral contendo detalhamento e finalidade
das aplicacOes realizadas com o CPGF;

Il - comprovantes originais das despesas realizadas (nota fiscal/fatura/cupom fiscal), com
data de emissao dentro do prazo de aplicacao, devidamente atestadas;

IV - comprovantes eletronicos originais das transacdes, emitidos por ocasidao de cada
utilizacao do CPGF;

V - demonstrativo das despesas (faturas) emitido pela operadora do CPGF;

VI - comprovante de recolhimento do saldo de suprimento de fundo nao utilizado, por meio
da Guia de recolhimento da Unido - GRU ou boleto bancario, quando houver; e

VIl - detalhamento da aplicacao do suprimento de fundos em seu nome extraidos do
Sistema de Cartao de Pagamento (SCP), pelo Portal de Compras do Governo Federal (COMPRAS.GOV.BR).

§12 Os documentos comprobatérios das despesas devem conter a declaracao de
recebimento da importancia paga, realizada pelo fornecedor do bem e/ou servico.

§29 Os comprovantes de pagamento deverao ser emitidos em nome do érgao e CNPJ a que
se pertence o agente suprido.

§32 O ateste das despesas se dard pelo demandante da solicitacdo para comprovacao do
efetivo recebimento do material e da prestacdo do servico no que se refere a quantidade e a qualidade
adquirida.

§4° O acesso ao SCP é concedido, por solicitacdo do suprido, pelo cadastrador da Unidade,
mediante autorizacdo do ordenador de despesas .

Art. 24. Para comprovacao das despesas realizadas serao aceitos os seguintes



documentos:

| - para aquisicao de material de consumo: nota fiscal, nota fiscal fatura, nota fiscal de
venda ao consumidor ou cupom fiscal;

Il - para prestacao de servico realizado por pessoa juridica: nota fiscal de prestacdo de
servicos ou nota fiscal fatura de prestacao de servigos; e

Ill - para prestacao de servico realizado por pessoa fisica: nota fiscal avulsa.

Art. 25. Os comprovantes das despesas realizadas nao poderao conter rasuras,
acréscimos, entrelinhas ou emendas, e deverdo ser emitidos por quem forneceu o material ou prestou o
servico, demonstrando a aplicacado dentro do periodo fixado para aplicacao dos recursos, constando
necessariamente:

| - lancamento em nome do 6rgdo a que pertencer o agente suprido, com o devido CNPJ e
enderecgo correspondente a cada unidade gestora;

Il - discriminacgao clara do objeto, nao se admitindo a generalizacao ou abreviaturas que
impossibilitem a identificacao das despesas efetivamente realizadas;

Ill - local e data da emissao;
IV - quitagdo (autenticacdo) do documento fiscal; e

VI - ateste de que os servicos foram prestados ou de que o material foi recebido, efetuada
por servidor demandante da solicitacao.

§ 12 O atestado mencionado no inciso VI do caput deverd conter data e assinatura,
seguidas de nome legivel e cargo ou funcado do servidor.

§ 29 Exigir-se-4 documentacao fiscal dos pagamentos com suprimento de fundos, quando a
operacdo estiver sujeita a tributacao.

§ 32 Serd utilizado para prestagao de contas o mesmo processo administrativo utilizado
para concessao do suprimento de fundos.

Art. 26. Ndo serdo admitidas:

| - despesas em desconformidade com a finalidade da concessao do suprimento de fundos;
Il - despesas em desconformidade com este instrumento;

Ill - prestacao de contas por meio de e-mail; e

IV - auséncia de quaisquer documentos elencados no art. 23.

Art. 27. O valor do suprimento de fundos a ser comprovado nao podera ultrapassar o
quantitativo recebido.

Art. 28. Os suprimentos de fundos concedidos serao considerados despesas efetivas,
registrando-se a responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa serd procedida apds a aprovacao das
contas prestadas.

§ 12 Apds a aprovacdo da prestacao de contas, o ordenador de despesas torna-se
corresponsavel pela aplicacdo dos recursos.

§ 22 Se, durante a avaliacdo da prestagdo de contas, o ordenador de despesas verificar
utilizacao do suprimento de fundos em razdao de comprovada falta de planejamento que resultou em
fuga ao adequado processo licitatério e/ou fracionamento de despesa, ele determinard a abertura de

processo administrativo para apurar quem lhe deu causa, nao respondendo o suprido pela falta de
planejamento de terceiros.

Art. 29. O ordenador de despesas deverd, expressamente, aprovar ou impugnar as contas
prestadas pelo suprido, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data da apresentacao da Prestacao de
Contas.

Art. 30. Ocorrendo a aprovacao da prestacdo de contas, o ordenador de despesas deve
determinar a remessa do respectivo processo a area responsavel pela contabilidade, para ado¢ao dos



seguintes procedimentos:
| - registro de apresentagdo da prestacao de contas;
Il - baixa nos registros contabeis;

Il - classificacao das despesas de acordo com elementos de despesa adequados,
procedendo aos ajustes contdbeis necessarios, no Sistema SIAFI, quando for o caso; e

IV - pedido a unidade competente que incorpore os bens de natureza permanente
porventura adquiridos.

Art. 31. Aprovada a prestagao de contas, a baixa da responsabilidade do detentor do
suprimento de fundos devera ser efetivada no prazo de 10 (dez) dias pela respectiva area contabil da
Unidade.

Art. 32. No caso do agente responsavel por suprimento de fundos ndo prestar contas de
sua aplicacao no prazo fixado, ou se o ordenador de despesas impugnar as contas prestadas, devera
este adotar as medidas administrativas cabiveis, para o ressarcimento, pelo suprido, dos valores devidos
a administracao publica, ou requerer ao érgao juridico pertinente as medidas judiciais e extrajudiciais
cabiveis, com vistas a obtencdo do ressarcimento do débito apurado, inclusive o protesto, se for o caso,
na forma do § 29 do art. 62 da Instrucao Normativa - TCU n2 71, de 28 de novembro de 2012.

Art. 33. As devolucOes de saldos nao utilizados pelas instituicdes financeiras, apds
pagamento por boleto bancério pelo agente suprido, serao feitas a conta Unica do Tesouro Nacional
mediante GRU, quando ocorridas no mesmo exercicio financeiro da concessdo, devendo ter o valor
revertido ao préprio empenho da aplicacao para anulacao e disponibilizacdo do saldo pela area
financeira da unidade gestora.

Paragrafo Unico. As restituicdes de que trata o caput do artigo deverdo ser efetuadas pelo
agente suprido até o prazo limite de comprovacao.

Art. 34. As restituicoes por aplicagdo indevida também serdo feitas a conta Unica do
Tesouro Nacional, mediante GRU, quando ocorridas no mesmo exercicio financeiro da concessao,
devendo ter o valor revertido ao préprio empenho da aplicacdo para anulacao e disponibilizacao do saldo
pela area financeira da unidade gestora.

Art. 35. As devolugdes e/ou restituigdes previstas nos Arts. 32 e 33, quando recolhidas
apds o encerramento do exercicio, serdo tomadas como receita orcamentdaria na rubrica de arrecadacao
prépria, estando sua disponibilidade condicionada a existéncia de previsao.

Art. 36. Os pagamentos efetuados por meio de suprimento de fundos a pessoa juridica,
por prestagao de servico ou aquisicao de material de consumo, sao isentos de retencao na fonte do
imposto de renda e das contribuicdes de que trata o artigo 64 da Lei n° 9.430, de 27 de dezembro de
1996, nos termos do paragrafo Unico do art. 10, da IN/SRF n2 1.234, de 11 de janeiro de 2012.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput do art. 35 aos pagamentos efetuados por
meio de suprimento de fundos a pessoas fisicas que emitam nota fiscal avulsa.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. E vedado ao suprido transferir a outrem a sua responsabilidade pela aplicacdo e
prestacao de contas de suprimento de fundos nos prazos estabelecidos no ato concessorio.

Parédgrafo Unico. Excepcionalmente, e em caso de falecimento do suprido, prestard contas
do suprimento de fundos o servidor designado pelo ordenador de despesas especificamente para esse
fim e que preencha as condicdes do Art. 92,

Art. 38.Esta Portaria entra em vigor 07 (sete) dias apds a sua publicacdo.
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