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CONTEUDO

APRESENTACAO
SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. O que é o suprimento de fundos?
2. Suprimento de fundos € uma modalidade de dispensa de licitagdao?
3. Quais as normas que regulamentam o suprimento de fundos?

4. Onde posso encontrar procedimentos operacionais detalhados para a concessao de
suprimento de fundos?

5. O que diferencia o suprimento de fundos da execug¢ao convencional da despesa publica?
6. Quais os principios a serem observados na execucao da despesa por suprimento de fundos?
7. Quem pode receber suprimento de fundos?

8. Ordenador de despesas, demandante da aquisicdo e responsavel por almoxarifado podem ser
supridos?

9. Pode um terceirizado receber suprimento de fundos?

10. Quantos suprimentos cada servidor pode ter? Ha limite de agentes supridos por unidade?
11. Quais os limites maximos para as despesas com suprimento de fundos?

12. A conta tipo “B" ainda é utilizada para a concessdo de suprimento de fundos?

13. Quais os cuidados basicos a serem observados pelo agente suprido na aplicagcao do
suprimento de fundos?

14. Quais os cuidados basicos que o ordenador de despesa dever adotar antes de autorizar a
concessao de suprimento de fundos?

15. Quais os prazos maximos para aplicacdo e comprovagado do suprimento de fundos?
16. Podem ser realizadas quaisquer despesas com recursos de suprimento de fundos?

17. Despesas com eventos, coffee-break, buffet, dentre outras, podem ser realizadas via
suprimento de fundos?

18. Quais as despesas passiveis de realizacao por suprimento de fundos em viagens no pais?
19. Nas despesas com suprimento de fundos é necessario fazer pesquisa de pregos?

20. Mediante concessdo de suprimento de fundos, é possivel realizar despesas de pequeno
vulto pela internet com uso do CGPF como meio de pagamento?

21 E vedada a aquisicdo de material permanente com suprimento de fundos?
22. Quais os documentos comprobatdérios da despesa?
23. Quais os cuidados que se deve observar com os comprovantes da despesa realizada?

24, O que fazer caso ndo existem fornecedores ou prestadores de servicos
gue emitam nota fiscal?
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25. Os comprovantes de despesas com suprimento de fundos devem ser atestados? 15
26. O que deve ser observado para evitar o fracionamento de despesa? 15

27. E necessario fazer retencdo e recolhimento de tributos das despesas com suprimento de
fundos? 16

28. Como deve ser feito o controle e acompanhamento da aplicagao do suprimento de fundos? 17

29. Como e quando deve ser apresentada a prestagao de contas do suprimento de fundos? 17
30. O que acontece caso a prestacao de contas ndo seja apresentada ou contenha alguma
falha ou irregularidade? 17
31. Deve existir uma area responsavel pela analise da prestagao de contas? 18
32. Quais os cuidados basicos na analise da prestacao de contas? 18
CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL 20
33. O que é o Cartao de Pagamento do Governo Federal (CGPF)? 20
34, O Cartdao de Pagamento do Governo Federal se confunde com o cartdo da conta pessoal do
gestor publico ou da autoridade superior? 20
35. Como obter o Cartao de Pagamento do Governo Federal? 20
36. Qual é a responsabilidade do agente suprido em relagao ao CPGF? 21

37. A quem cabe a responsabilidade pelo estabelecimento dos limites financeiros da Unidade
Gestora junto a institui¢ao financeira que emitira o CPGF? 21

38. Quais as despesas que podem ser feitas com o CPGF? 21

39. E possivel a utilizacdo da transacdo de saque com o CPGF para quitacdo de despesas em
espécie? 22

40. Quais as despesas mais frequentes de pagamento em espécie que demandariam
autorizacdo de saque? 22

41. Como é feita a devolugdo dos recursos sacados em espécie por meio do CPGF

e nao utilizados? 23
42. O que é o Sistema do Cartao de Pagamento (SCP)? 23
43, E obrigatério o uso do Sistema do Cartdo de Pagamento (SCP)? 23
44, O cidaddo pode acompanhar os gastos realizados mediante o uso do CPGF? 23
45, E possivel fazer o pagamento por meio de PIX como alternativa ao uso do CPGF? 24

46. Existem outros Cartdes de Pagamentos no Governo Federal? 24



A Controladoria-Geral da Uniao, como indutora do aperfeicoamento da gestao publica,
apresenta versao atualizada do Guia de Boas Praticas em Suprimento de Fundos e Car-
tdo de Pagamento. Esta publicacao visa auxiliar os gestores federais quanto a utilizagcao
eficiente dos recursos de forma a suprir as necessidades publicas.

O Guia esta estruturado no formato de perguntas e respostas e segmentado em dois
capitulos. O capitulo | trata de suprimento de fundos e o capitulo Il de cartao de paga-
mento. Ao todo sao 45 perguntas e respostas sobre o tema, abrangendo desde a con-
cessao do suprimento até a aprovacao da prestacao de contas. O documento aborda
também duvidas recorrentes dos servidores sobre a necessidade de pesquisa de precos,
realizacao de despesas com material permanente, utilizacao da rede mundial de com-
putadores, dentre outras.

A publicacao deste documento reforca o papel da Controladoria-Geral da Unidao no apri-
moramento dos processos de governanca, gerenciamento de riscos e implementacao
de controles internos das organizacdes do Poder Executivo federal e contribui com sua
missao de elevar a credibilidade do Estado por meio da participag¢ao social, da auditoria
interna governamental e do combate a corrupcao em defesa da sociedade.
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SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. O QUE E O SUPRIMENTO DE FUNDOS?

O suprimento de fundos esta previsto nos art. 68 e 69 da Lei n° 4.320/1964. Trata-se de
adiantamento concedido a servidor previamente designado, a critério e sob a responsa-
bilidade do ordenador de despesas, com prazo certo para aplicagao e comprovacao dos
gastos.

A concessao do suprimento de fundos ocorre mediante a entrega de valores para o ser-
vidor, sempre precedida de empenho, com prazo determinado para aplicacao e com-
provagao dos gastos.

O empenho é emitido em nome do servidor, na dotagao orcamentaria especifica e na
natureza de despesa propria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua ex-
cepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicagao, isto €, nao
seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou prestador de servico na forma da Lei n°
4.320/1964, precedido de licitacdo ou contratacdo direta.

De forma resumida, o processo de concessao de suprimento de fundos segue o seguin-
te fluxograma:

Fluxograma - Etapas do processo de concessao de suprimento de fundos

Verificagdo prévia da
existéncia do material ou
servigo

Verificagdo da existéncia de
cartdo emitido em nome do
servidor

Proposta de concessdo de
suprimentos de fundos

Autorizagao pelo Ordenador
de Despesa

Adiantamento: Empenho e
Liquidagdo

Concessao dos limites no
CPGF ou em conta tipo "B"

Realizagao das despesas

Prestacao de contas

Fonte: Elaborado pela CGU.
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2. SUPRIMENTO DE FUNDOS E UMA _
MODALIDADE DE DISPENSA DE LICITACAO?

Nao. O suprimento de fundos € uma forma de execucao de despesa publica mais sim-
plificada e flexivel que a contratacao direta (dispensa ou inexigibilidade de licitacao).
Apesar disso, a sua simplificacao nao implica em falta de procedimentos administrati-
VOS proprios.

3. QUAIS AS NORMAS QUE REGULAMENTAM
O SUPRIMENTO DE FUNDOS?

a) Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, que estabelece Normas Gerais de Direito Finan-
ceiro para elaboragao e controle dos orcamentos e balancos da Uniao, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal, com énfase nos arts. 68 e 69.

b) Decreto-Lei n° 200, de 23 de fevereiro de 1967, que aborda a organizacao da Admi-
nistracao Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa, destacando os
arts. 74, 77,78, 80, 81, 83 e 84.

c) Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que trata da unificacao dos recursos
de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacao pertinente, com énfase
Nos arts. 45 a 47.

d) Portaria MF n°® 448, de 13 de setembro de 2002, que diferencia os conceitos de ma-
terial permanente e material de consumo.

e) Instrucao Normativa STN n° 4 de 30 de agosto de 2004, que trata da consolidacdo
das instrucdes para movimentacao e aplicagcao dos recursos financeiros da Conta Unica
do Tesouro Nacional, com foco na movimentacao de suprimento de fundos.

f) Decreto n® 5.355, de 25 de janeiro de 2005, que dispde sobre a utilizacdo do Cartao
de Pagamento do Governo Federal (CPGF) pelos 6rgaos e entidades da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional.

g) Portaria MP n° 41, de 7 de marco de 2005, juntamente com suas alteracdes, que
estabelecem normas complementares para a utilizacao do Cartao de Pagamento do
Governo Federal (CPGF). Alterada pela Portaria MP n° 1, de 4 de janeiro de 2006, e pela
Portaria MP n° 44, de 14 de marco 2006.

h) Decreto n° 6.370, de 1° de fevereiro de 2008, que altera os Decretos n° 5355 e n°
93.872 e determina o encerramento das contas bancarias destinadas a movimentacao
de suprimentos de fundos.

i) Decreto n° 6.467, de 30 de maio de 2008, que acrescenta dispositivos ao Decreto n°
6.370, de 1° de fevereiro de 2008, para dispor sobre a movimentacao de suprimento de
fundos.

j) Portaria MP n° 90, de 24 de abril de 2009, que institui o Sistema do Cartdo de Paga-
mento (SCP).

k) Lei n°14.133, de 1° de abril de 2021, |ei de licitagcdes e contratos administrativos.
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|) Portaria Normativa MF n°1.344, de 31 de outubro de 2023, que fixa limites financeiros
para as despesas processadas por suprimento de fundos.

m) Manual do SIAFI Transacao CONMANMEF cédigo 02.11.21, que fornece orientacdes
especificas relacionadas a movimentacao de suprimentos de fundos.

4. ONDE POSSO ENCONTRAR PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS DETALHADOS PARA A
CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS?

Os procedimentos operacionais relacionados a concessao de suprimento de fundos po-
dem ser consultados na Macrofuncao SIAFI 02.11.21.

5. O QUE DIFERENCIA O SUPRIMENTO DE FUNDOS DA
EXECUCAO CONVENCIONAL DA DESPESA PUBLICA?

O que diferencia a execucao da despesa por suprimento de fundos das demais formas
de execucao de despesa € o empenho feito em nome do servidor, o adiantamento da
quantia a ele e a inexisténcia de obrigatoriedade de licitacao. Apesar disso, a concessao
de suprimento de fundos deve observar os trés estagios da execugao despesa: empe-
nho, liquidacao e pagamento.

6. QUAIS OS PRINCIPIOS A SEREM
OBSERVADOS NA EXECUCAO DA DESPESA
POR SUPRIMENTO DE FUNDOS?

A realizacao dessas despesas deve observar os mesmos principios que regem a Admi-
nistracao Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

7. QUEM PODE RECEBER SUPRIMENTO DE FUNDOS?

O suprimento de fundos somente pode ser concedido a servidor publico que:

a)nao seja responsavel por dois suprimentos de fundos;

b) nao tenha a seu cargo a guarda do material a adquirir, salvo quando nao
houver na reparticao outro servidor que reuna condi¢des de receber o supri-
mento de fundos;

c)nao seja responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, esteja
pendente de prestacao de contas;
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d) nao estar na condicao de “servidor em alcance”, ou seja,

d.1) servidor que nao prestou contas no prazo regulamentar; ou

d.2) servidor que teve suas contas rejeitadas pelo ordenador de despesas;
e) nao esteja respondendo a processo de Tomada de Contas Especial;
f) ndo se confunda com a pessoa do ordenador de despesas;

g) nao seja o préoprio demandante da aquisicdo/contratacdo de servico, exceto
em viagem a servigo.

8. ORDENADOR DE DESPESAS, DEMANDANTE
DA AQUISICAO E RESPONSAVEL POR
ALMOXARIFADO PODEM SER SUPRIDOS?

Em regra, nao, em atencao ao principio da segregacao de funcoes.

Entretanto, o Decreto n° 93.872/1986, em seu art. 45, § 3°, alinea “b", prevé a possibilidade
de se conceder suprimento de fundos ao servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a
utilizagao do material a adquirir, caso nao exista outro servidor na reparticao.

9. PODE UM TERCEIRIZADO RECEBER
SUPRIMENTO DE FUNDOS?

N&o. Em atendimento ao art. 68 da Lei n°® 4.320/1964, é indispensavel que o responsavel
pelo recebimento de recurso publico mediante suprimento de fundos seja servidor pu-
blico.

10. QUANTOS SUPRIMENTOS CADA
SERVIDOR PODE TER? HA LIMITE DE
AGENTES SUPRIDOS POR UNIDADE?

Cada servidor suprido podera acumular um maximo de dois suprimentos (§ 3° alinea
a, do art. 45 do Decreto n°® 93.872/1986). Ndo ha limite de agentes supridos por unidade.

11. QUAIS OS LIMITES MAXIMOS PARA AS
DESPESAS COM SUPRIMENTO DE FUNDOS?

Conforme Decreto n° 93.872/1986, compete ao Ministério da Fazenda o estabelecimento
de valores limites para concessao de suprimento de fundos, bem como limite maximo
para despesas de pequeno vulto.

A Portaria Normativa MF n° 1.344, de 31 de outubro de 2023, traz os percentuais limites
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de 50% para concessao de suprimento de fundos e de 5% para as despesas de pequeno
vulto, tendo como referéncia os valores constantes dos incisos | e Il do art. 75 da Lei n°
14.133/2021.

E valido lembrar que, conforme art. 182, os valores fixados na Lei n°® 14.133/2021 serdo atu-
alizados a cada dia 1° de janeiro, pelo indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
Especial (IPCA-E) ou por indice que venha a substitui-lo, 0 que impacta em nos valores
limites para concessao de suprimento de fundos e nas despesas de pequeno vulto.

12. A CONTA TIPO “B” AINDA E UTILIZADA PARA
A CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS?

No Poder Executivo Federal apenas os Comados Militares ainda podem abrir contas
bancarias destinadas a movimentacao de suprimento de fundos, conforme § 1° e 2° do
art. 3° do Decreto n° 6.370/2008. Para os demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Federal, € obrigatorio o uso de Cartao de Pagamento do Governo Federal.

13. QUAIS OS CUIDADOS BASICOS A SEREM
OBSERVADOS PELO AGENTE SUPRIDO NA
APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS?

a) certificar-se que as despesas a serem realizadas estao vinculadas as atividades da uni-
dade e servem ao interesse publico;

b) verificar se o objeto ndao consta do almoxarifado ou se nao ha cobertura contratual vi-
gente no 6rgao ou entidade, de forma que o material ou o servico pretendido possa ser
tempestivamente fornecido por empresa/fornecedor ja contratado;

c) certificar-se, quando da aquisicao de material de consumo, da inexisténcia de forne-
cedor registrado mediante Ata de Registro de Precos;

d) certificar-se que nao se trata de aquisicdes de um mesmo objeto e que, ao longo
do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e, conse-
guentemente, como fuga ao processo licitatorio;

e) evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando a pes-
quisa de precos, sempre que possivel;

f) realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagao estabelecido no
ato da concessao;

g) controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedacao para a realizacao de despesa
sem que haja saldo suficiente para seu atendimento;

h) verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificacao orcamentaria espe-
cificada no ato da concessao;

i) realizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu valor total,

j) exigir a emissao dos documentos comprobatoérios da realizacao da despesa e verificar
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se o nome ali constante é o do real fornecedor;
k) verificar a data de validade do documento fiscal recebido;

l) observar a legislacao tributaria pertinente, especialmente quando da contratacao de
prestadores de servigco autdbnomos;

m) solicitar, ao demandante, que ateste a execuc¢ao dos servicos prestados ou o recebi-
mento do material adquirido, devendo apor a data e a sua assinatura, seguida do seu
nome legivel e da denominagao do seu cargo ou funcao;

n) utilizar a transacao de saque somente para as acdes devidamente autorizadas no ato
da concessao;

o) recolher ao Tesouro Nacional qualquer saldo em espécie porventura em seu poder
(vide pergunta 41);

p) devolver ao demandante qualquer solicitagao de despesa que nao se enquadre nas
normas e regulamentos ou No ato da concessao, com as devidas justificativas, comuni-
cando o fato ao ordenador de despesa;

g) nao aceitar qualquer acréscimo ao valor da venda em funcao de a aquisi¢cao ser feita
por meio do CPGF;

r) nao realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais;

s) nao realizar despesas nos finais de semana, salvo em situacdes devidamente justifi-
cadas.

t) nao misturar ou remanejar os valores concedidos para aquisicao de materiais e servi-
¢os, respeitando o que foi definido no ato de concessao.

u) certificar-se de obter autorizacao especifica do ordenador de despesas em caso de
aquisicoes pela internet.

14. QUAIS OS CUIDADOS BASICOS QUE O ORDENADOR
DE DESPESA DEVER ADOTAR ANTES DE AUTORIZAR
A CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS?

a) verificar se as informacdées/justificativas caracterizam uma das situacdes previstas no
art. 45 do Decreto n° 93.872/1986;

b) verificar, em caso de necessidade de saque, se a demanda se enquadra nas situacoes
de excepcionalidades dispostas na portaria ministerial de autorizacao de saque, bem
como se o valor solicitado, somado aos pedidos ja atendidos, nao ultrapassa os limites
autorizados para saque, ou, ainda se, apesar de nao ultrapassar, podera vir a dificultar o
atendimento de novas necessidades (vide art. 45, § 6°, Decreto n° 93.872/1986);

c) verificar se o agente suprido indicado preenche as condi¢des legais (vide resposta a
pergunta 7);

d) nao conceder suprimento de fundos a servidor em férias;
e) verificar se o periodo de aplicacao nao ultrapassa o limite de 90 dias e, em qualquer
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caso, se Nao ultrapassa o exercicio financeiro;

f) verificar se os valores solicitados, em casos de viagem e/ou servicos especiais sdo com-
pativeis com a natureza e duracao da missao;

g) verificar se, em caso de necessidade de aquisicao de material permanente, a justifi-
cativa € pertinente;

h) verificar se a concessao de suprimento de fundos observa a classificagcao orcamenta-
ria objeto da demanda.

15. QUAIS OS PRAZOS MAXIMOS PARA APLICACAO
E COMPROVACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS?

O prazo maximo de aplicacao do suprimento de fundos € de até 90 (noventa) dias, con-
tado da assinatura do ato de concessao, e nao ultrapassara o término do exercicio finan-
ceiro. Para a prestacao de contas do suprimento de fundos, o prazo é de até 30 (trinta)
dias, contado a partir do término do prazo de aplicacdo. E necessario se atentar, entre-
tanto, para a previsao especifica inscrita no paragrafo unico do art. 46 do Decreto n°
93.872/1986, na qual dispde que a importancia aplicada até 31 de dezembro serd com-
provada até 15 de janeiro seguinte.

16. PODEM SER REALIZADAS QUAISQUER DESPESAS
COM RECURSOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS?

N&o. De acordo com o art. 45 do Decreto n° 93.872/1986, as despesas com suprimento de
fundos somente podem ser realizadas nas seguintes situacoes:

a) atender a despesas eventuais, inclusive em viagens (vide pergunta 18) e com
servigcos especiais, que exijam pronto pagamento;

b) quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar
em regulamento;

c) atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor,
em cada caso, ndo ultrapasse o limite estabelecido em normativos especificos.

17. DESPESAS COM EVENTOS, COFFEE-BREAK,
BUFFET, DENTRE OUTRAS, PODEM SER
REALIZADAS VIA SUPRIMENTO DE FUNDOS?

Despesas com alimentacao podem ser custeadas com recursos publicos desde que ob-
servado o interesse publico. Nesse sentido, o TCU mediante Acérddo 3.172/2012 - Segun-
da Camara, informou que “as despesas relacionadas com festividades e eventos come-
morativos somente podem ser realizadas se observada a vinculagao de tais gastos a
finalidade da entidade e a moderacao dos valores despendidos”.
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Despesas realizadas em restaurantes, em eventos, com aquisicao de géneros alimen-
ticios para preparo na propria reparticao ou fora desta, com refei¢cdes prontas, dentre
outras, ainda que possam ser custeadas com recursos publicos, nao devem ser realiza-
das por suprimento de fundos quando previsiveis e passiveis de planejamento. Nesses
Casos, € necessario a realizacao de procedimento licitatorio.

A utilizacao de suprimento de fundos para tais despesas, ainda que possivel, deve ocor-
rer em carater excepcional mediante justificativa.

18. QUAIS AS DESPESAS PASSIVEIS DE REALIZACAO
POR SUPRIMENTO DE FUNDOS EM VIAGENS NO PAIS?

Enquadram-se nesta hipotese os gastos julgados imprescindiveis a realizacao do servico
objeto da viagem ou servicos especiais que exijam pronto pagamento, os quais possam
vir a comprometer o alcance do resultado da missao e que nao estejam cobertas pelas
diarias recebidas, como por exemplo:

a) aquisicao de materiais e de servigcos diversos, como copias reprograficas;

b) despesas com transporte, quando as mesmas nao puderem ser realizadas
pelos meios oficiais, nem se entendam incluidas no valor das diarias:

Passagens de 6nibus ou de outro meio de transporte coletivo, locacao de vei-
culo de servi¢co ou de embarcacao quando o deslocamento nao puder ser reali-
zado por meio de transporte oficial ou coletivo; aluguel de vaga em estaciona-
mento;

Combustiveis, lubrificantes, pecas de reposicao, pedagios, consertos de pneus
e do proéprio veiculo, quando houver deslocamentos a servico, fora da sede do
servidor, em veiculo oficial;

c) Outras despesas julgadas imprescindiveis a execug¢ao do objeto da viagem ou
do servico especial determinado a servidor.

19. NAS DESPESAS COM SUPRIMENTO DE FUNDOS
E NECESSARIO FAZER PESQUISA DE PRECOS?

Recomenda-se, sempre que possivel, a realizacao de pesquisa de precos, ainda que de
forma simplificada. Tal procedimento visa demonstrar para fins de prestacao de contas
que o servidor publico teve cautela e zelo com o uso dos recursos publicos e que obser-
VOu o principio da economicidade.

Na inviabilidade de realizacao da pesquisa de precos, sugere-se que o suprido apresente
as justificativas para a nao realizagcao do procedimento.
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20. MEDIANTE CONCESSAO DE SUPRIMENTO
DE FUNDOS, E POSSIVEL REALIZAR DESPESAS
DE PEQUENO VULTO PELA INTERNET COM USO
DO CGPF COMO MEIO DE PAGAMENTO?

Sim. Recomenda-se, nesses casos, adotar os devidos cuidados de seguranca, tais como:

a) nao fazer a transagcao em computadores de uso publico;

b) ndo utilizar redes de comunicacgao suspeita;

c) verificar se o endereco web da transacao é criptografado (https);
d) evitar plataformas de intermediacao de vendas.

21 E VEDADA A AQUISICAO DE MATERIAL
PERMANENTE COM SUPRIMENTO DE FUNDOS?

Nao. Essa possibilidade existe para os casos excepcionais, devidamente reconhecidos
pelo Ordenador de Despesa e em consonancia com as normas que disciplinam a maté-
ria.

22. QUAIS OS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DA DESPESA?

Sao considerados documentos comprobatorios da despesa:

a) No caso de compra de material ou prestacao de servigo por pessoa juridica:
Cupom Fiscal ou Nota Fiscal Eletrénica (NF-¢e); Nota Fiscal de Servico Eletronica
(NFS-e); Nota fiscal ao consumidor eletrénica (NFC-e); Nota fiscal avulsa (NFA-e);

b) No caso de prestacao de servicos por pessoa fisica: Recibo de Pagamento a
Autobnomo, no qual conste, além da assinatura, o nimero de CPF e enderec¢o do
prestador de servico.

c) Comprovante de pagamento emitido pela operadora do cartao.

Observar que os documentos comprobatorios das despesas devem conter declaracao
de recebimento da importancia paga emitida pelo fornecedor do bem ou prestador de
servico, quando possivel.

Além disso, € necessario se atentar para que as datas dos documentos estejam dentro
do prazo de concessao.
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23. QUAIS OS CUIDADOS QUE SE DEVE OBSERVAR
COM OS COMPROVANTES DA DESPESA REALIZADA?

Recomenda-se que os comprovantes da despesa realizada tenham as seguintes carac-
teristicas:

a) Inexisténcia de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;
b) Emissao feita por quem forneceu o material ou prestou o servico;
c) Lancamento em nome do érgdo/entidade a que pertence o agente suprido;

d) Deverao ainda conter obrigatoriamente: data de emissao e detalhamento do
material fornecido ou do servico prestado, evitando generalizacdes ou abrevia-
turas que impecam o conhecimento da natureza das despesas, da unidade de
fornecimento e da quantidade.

24. O QUE FAZER CASO NAO EXISTEM
FORNECEDORES OU PRESTADORES DE
SERVICOS QUE EMITAM NOTA FISCAL?

A inexisténcia de nota fiscal para comprovacao de despesas € situagcao excepcional que
devera ser devidamente justificada e fundamentada na prestacao de contas. Nesses
Casos, 0 pagamento podera ser feito mediante apresentacao de recibo. Além disso, em
tais ocorréncias, recomenda-se reunir outras evidéncias que demonstrem a excepciona-
lidade da situacao (fotografias, por exemplo) e anexa-las a prestacao de contas.

25. OS COMPROVANTES DE DESPESAS COM
SUPRIMENTO DE FUNDOS DEVEM SER ATESTADOS?

Sim, para comprovar o efetivo recebimento do material e da prestacao de servico no que
se refere a quantidade e a qualidade adquirida. Ressalta-se que a comprovacao de des-
pesas por meio de suprimento de fundos nao pode ser atestada pelo proprio suprido,
em obediéncia ao principio de segregacao de funcdes.

26. O QUE DEVE SER OBSERVADO PARA
EVITAR O FRACIONAMENTO DE DESPESA?

A caracterizacdo do fracionamento da despesa, a luz da Lei n° 14.133/202], fica atrelada
a hipotese de divisao do objeto mediante contratacdes diretas, como forma de burlar o
procedimento licitatorio.

A Portaria Normativa MF n° 1.344, de 31 de outubro de 2023, estabeleceu os critérios de
afericao do fracionamento de despesa.

Assim, ao se realizar uma despesa mediante suprimento de fundos deve-se observar os
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seguintes aspectos para se evitar o fracionamento indevido:

(i) o somatoério do que foi gasto no exercicio financeiro pela respectiva unidade
gestora num determinado item de despesa nao deve ultrapassar dos limites dos
incisos | e Il do art. 75 da Lei n° 14.133/2021;

(i) no fracionamento de despesas de pequeno vulto, a verificacao deve ser feita
em cada ato de concessao;

(iii) no fracionamento da fuga a licitagao, a afericao é realizada pelo conjunto de
agentes supridos autorizados, uma vez que seu uso por um nUmero excessivo
de supridos aumenta a probabilidade de ocorréncia dessa situagao.

O item de despesa foi definido na Portaria Normativa MF n° 1.344/2023 como a indivi-
dualizagcao do objeto a ser contratado, assim entendido como aquele relativo a item de
material, inclusive permanente, ou de servico, de natureza fisica e funcional distintas,
ainda que constantes de uma mesma fatura ou documento equivalente.

Adicionalmente, para fins de fracionamento de despesa, os gastos realizados por meio
de suprimento de fundos para objetos de mesma natureza deverao ser somados aos
casos de dispensa de licitacao, para fins de verificacao dos limites de despesa em con-
tratacdes diretas regulamentadas pelo art. 75 da Lei n°14.133/2021, conforme disposto no
art. 6° da Portaria Normativa MF n°1.344/2023.

E valido lembrar que, conforme art. 182, os valores fixados na Lei n°® 14.133/2021 serdo atu-
alizados a cada dia 1° de janeiro, pelo indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
Especial (IPCA-E) ou por indice que venha a substitui-lo.

27. E NECESSARIO FAZER RETENCAO E
RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS DAS DESPESAS
COM SUPRIMENTO DE FUNDOS?

A IN/RFB n° 1.234, de 11/01/2012, que dispde sobre a retencdo de tributos incidentes so-
bre pagamentos efetuados a pessoas juridicas pelo fornecimento de bens ou prestacao
de servicos pelos 6érgaos da administracao publica federal e demais entidades, informa,
no inciso XXI do art. 4°, que “ndo serdo retidos os valores correspondentes ao IR e as
contribui¢cées de que trata esta Instrucdo Normativa, nos pagamentos efetuados a
titulo de suprimentos de fundos de que tratam os arts. 45 a 47 do Decreto n° 93.872,
de 23 de dezembro de 1986".

Nos pagamentos a pessoas fisicas as devidas retencdes devem ser providenciadas, sen-
do os pagamentos efetuados pelo valor liquido. Assim, devera ser observado a legislacao
tributaria vigente no que diz respeito as retencdes e recolhimentos dos tributos e encar-
gos pertinentes. As instrucdes detalhadas constam da Macrofuncao SIAFI 021121.
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28. COMO DEVE SER FEITO O CONTROLE
E ACOMPANHAMENTO DA APLICACAO
DO SUPRIMENTO DE FUNDOS?

E de responsabilidade do ordenador de despesa o controle e acompanhamento da apli-
cacao do suprimento de fundos pelos agentes supridos. No caso de aplicacao por CPGF,
poderao ser utilizados os seguintes instrumentos:

a) Gerenciador Financeiro, denominado Autoatendimento Setor Publico, fornecido pela
instituicao financeira, utilizado para concessao e revogacao dos limites financeiros dos
cartdes dos portadores, bem como para acompanhamento das transag¢des realizadas;

b) Faturas e demonstrativos mensais. Em caso de constatacao, por meio desses instru-
mentos, de transacao em desacordo com as condi¢cdes estabelecidas no ato de con-
cessao, devera o ordenador de despesa solicitar esclarecimentos imediatos ao agente
suprido, sem necessidade de aguardar a prestacao de contas.

29. COMO E QUANDO DEVE SER
APRESENTADA A PRESTACAO DE CONTAS
DO SUPRIMENTO DE FUNDOS?

O agente suprido deve prestar contas do suprimento que recebeu, no prazo estabeleci-
do no ato da concessao. A prestacao de contas devera conter:

a) as solicitacdes de aquisicdo/contratacdes de servicos;

b) os documentos comprobatérios originais da aquisicdo do material ou do ser-
vico contratado (notas fiscais, recibos), organizados por elemento de despesa e
ordenados por data de emissao, devidamente atestados pelo demandante da
despesa;

c) o demonstrativo das despesas realizadas, juntamente com os respectivos
comprovantes de venda, constando toda a movimentagao ocorrida no periodo;

d) as faturas fornecidas pela instituicao operadora do CPGF.

30. O QUE ACONTECE CASO A PRESTAGCAO DE
CONTAS NAO SEJA APRESENTADA OU CONTENHA
ALGUMA FALHA OU IRREGULARIDADE?

O agente suprido devera ser imediatamente notificado pelo ordenador de despesas
para apresentar a prestacdo de contas, sanar a falha ou recolher, & Conta Unica do Te-
souro Nacional, os valores correspondentes as aplicacdes consideradas indevidas, ou,
ainda, o saldo nao aplicado.

Decorrido o prazo estabelecido na notificacao sem que a prestacao de contas seja apre-
sentada ou a falha sanada, devera o ordenador de despesa adotar as providencias ne-
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cessarias para o ressarcimento ao erario, sem prejuizo da adocao de medida disciplinar
cabivel.

31. DEVE EXISTIR UMA AREA RESPONSAVEL
PELA ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS?

Nao necessariamente. Entretanto, o servidor responsavel pela analise da comprovagao
do suprimento de fundos devera emitir documento fundamentado, relatando a regu-
laridade da aplicacdo ou informando as falhas/irregularidades detectadas, de modo a
subsidiar o ordenador de despesa na tomada de decisao.

32. QUAIS OS CUIDADOS BASICOS NA
ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS?

a) verificar se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do
periodo de aplicagcao estabelecido no ato da concessao;

b) verificar se foram anexadas a prestacao de contas todas as solicitagcdes de
aquisicdo/contratacdo de servico e se estas atendem aos requisitos estabeleci-
dos no ato da concessao;

c) verificar se a despesa realizada se enquadra na classificagcdao orcamentaria
especificada no ato da concessao;

d) verificar se nao houve fracionamento da despesa;

e) confrontar os documentos comprobatérios da realizacdao das despesas com
as faturas fornecidas pela instituicao operadora do CPGF;

f)  verificar se os documentos comprobatdérios da realizagao da despesa (notas
fiscais, recibos e outros) sdo originais, estdo sem rasuras, em nome do érgao/
entidade e se apresentam a data, o endereco e a discriminagao da despesa efe-
tivamente realizada;

g) verificar a existéncia de atesto do recebimento/execucdo do servico pelo
demandante;

h) verificar a data de validade do documento fiscal recebido e se este se en-
contra dentro do periodo de aplicagao;

i)  verificar se o agente suprido observou a legislagao tributaria pertinente, es-
pecialmente quando da contratacao de prestadores de servico autbnomos;

j)  verificar se houve utilizagcao da transagao de saque somente para as agoes
devidamente autorizadas no ato da concessao;

k) verificar se houve recolhimento ao Tesouro Nacional de qualquer saldo em
espécie porventura em seu poder;

[)  verificar se houve despesa em periodo de férias do agente suprido ou em
seus afastamentos legais;

m) verificar se houve justificativa para a realizagcao de despesas em finais de
semana;
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n) registrar a baixa nos registros contabeis;

0) reclassificar as despesas de acordo com elementos de despesa adequados,
procedendo aos ajustes contabeis necessarios, no Sistema SIAFI, quando for o

caso;
p) pediraunidade competente que incorpore os bens de natureza permanen-

te porventura adquiridos.

Guia de Boas Prdticas em Suprimento de Fundos e Cartdo de Pagamento



33. O QUE E O CARTAO DE PAGAMENTO
DO GOVERNO FEDERAL (CGPF)?

O Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF) € o meio utilizado para pagamento
das despesas realizadas mediante suprimento de fundos e proporciona a Administracao
Publica mais agilidade, controle e modernidade na gestao de recursos.

No Poder Executivo Federal, sua utilizacao € obrigatéria quando da concessao de supri-
mento de fundos, nos termos do item 2.3 da Macrofuncao SIAFI 02 11 21, sendo dispen-
sado o seu uso apenas aos Comandos Militares quando comprovadamente nao seja
possivel a utilizacao do cartao.

O CPGF € operacionalizado por instituicao financeira autorizada, sendo emitido em
nome da Unidade Gestora e com identificacao do portador.

34. 0 CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL
SE CONFUNDE COM O CARTAO DA CONTA PESSOAL
DO GESTOR PUBLICO OU DA AUTORIDADE SUPERIOR?

Nao. O Cartao de Pagamento do Governo Federal € um cartao vinculado a conta do or-
gao ou da entidade para fazer frente as despesas de suprimento de fundos.

35. COMO OBTER O CARTAO DE
PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL?

Basicamente, as Unidades Gestoras devem abrir processo administrativo especifico e
aderir ao contrato previamente firmado entre a Unido e a instituicao financeira que emi-
tira o CPGF. Essa adesao € formalizada pelo ordenador de despesas da Unidade Gestora,
o qual deve preencher a Proposta de Adesao (cujo modelo fica disponivel nas agéncias
da instituicao financeira) e indicar os nomes de cada portador do CPGF.

A Portaria n° 41, de 1de marco de 2005, do Ministério do Planejamento, disciplina a aqui-
sicdo/utilizacdo do CPGF.

A Instrucdo Normativa SEGES /MGI n° 11, de 29/03/2023, por sua vez, autorizou a utili-
zacao do CPGF para o pagamento das despesas com compra de bens e prestacao de
servicos, de que dispde o inciso | do art. 40 da Lei n°14.133, de 1° de abril de 2021, e para o
regime de adiantamento, por suprimento de fundos, de que tratam os arts. 45, 46 e 47
do Decreto n® 93.872, de 23 de dezemlbro de 1986.

Igualmente, o Manual SIAFI, transacao CONMANMEF, codigo 02.11.21, oferece orientacao
detalhada sobre a obtencao e operacionalizacao do CPGF.
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36. QUAL E A RESPONSABILIDADE DO AGENTE
SUPRIDO EM RELACAO AO CPGF?

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 aplicacao. Em ca-
sos de roubo, furto, perda ou extravio do cartao, o suprido devera comunicar o ocorrido
a instituicao financeira que emitiu o CPGF e ao ordenador de despesa.

37. A QUEM CABE A RESPONSABILIDADE PELO
ESTABELECIMENTO DOS LIMITES FINANCEIROS
DA UNIDADE GESTORA JUNTO A INSTITUICAO
FINANCEIRA QUE EMITIRA O CPGF?

E de responsabilidade do ordenador de despesa de cada UG definir e controlar o valor
maximo de gasto que podera ser realizado com o CPGF, observadas as seguintes con-
dicoes:

a) planejamento anual de suas despesas, de modo a informar a instituicao finan-
ceira que emitird o CPGF limite financeiro necessario para cumprimento desse
planejamento;

b) execucao efetiva da programacao estabelecida somente quando disponha de
condig¢des tanto orgamentarias (existéncia de crédito orcamentario) quanto fi-
nanceiras (disponibilidade de recursos na vinculagao de pagamento respectiva);
c) o limite financeiro estabelecido para o cartdao de cada portador deve ser de-
finido a cada concessao de suprimento de fundos, em valor compativel com a
necessidade demandada, e revogando-se o limite assim que o prazo de aplica-
¢cao expirar.

38. QUAIS AS DESPESAS QUE PODEM
SER FEITAS COM O CPGF?

O Decreto n° 5.355/2005 prevé que o CPGF pode ser utilizado na aquisicdo de materiais
e contratacao de servicos enquadrados como suprimento de fundos.

Ha ainda previsao para que outros tipos de despesas possam ser autorizados mediante
ato conjunto dos Ministros da Fazenda e do Planejamento e Orcamento, nos termos do
paragrafo Unico do art. 2° do Decreto n° 5.355/2005.
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39. E POSSIVEL A UTILIZAGCAO DA
TRANSAGCAO DE SAQUE COM O CPGF PARA
QUITACAO DE DESPESAS EM ESPECIE?

Sim, mas somente nas seguintes situacdes:

a) atender as necessidades dos 6rgaos essenciais da Presidéncia da Republica,
Vice-Presidéncia da Republica, Ministério da Fazenda, area de saude indigena
do Ministério da Saude, Departamento de Policia Federal do Ministério da Jus-
tica, reparticdes do Ministério das Relagdes Exteriores no exterior, bem assim as
areas militar e de inteligéncia.

b) atender as necessidades excepcionais dos 6rgaos ou entidades, limitado a

até 30% do gasto anual do 6rgao ou entidade com suprimento de fundos, nos
termos do autorizado pelo respectivo Ministro de Estado, por meio de Portaria.

c) atender as necessidades especificas da Agéncia Reguladora, nos termos do
autorizado em portaria pelo seu dirigente maximo e nunca superior a trinta por
cento do total da despesa anual da Agéncia efetuada com suprimento de fun-
dos.

Em cada concessao deverd constar a justificativa para o valor estabelecido para saque
naquele ato, em conformidade com os limites e necessidades excepcionais fixados na
Portaria expedida pelo Ministro de Estado ou dirigente maximo.

Caso o valor sacado supere as despesas efetivamente realizadas, a diferenca devera ser
devolvida por meio de GRU.

40. QUAIS AS DESPESAS MAIS FREQUENTES
DE PAGAMENTO EM ESPECIENQUE
DEMANDARIAM AUTORIZACAO DE SAQUE?

As aquisicdes/contratacdes devem ser feitas preferentemente por meio de fatura. Entre-
tanto, algumas situacdes podem demandar pagamento em espécie, como por exemplo:

Servicos de pequena monta, contratados com pessoas fisicas;

Despesas em viagens a servic¢o ao interior do Pais, onde pode ser mais escassa
a rede credenciada a bandeira do CPGF, principalmente servicos referentes a
manutencao de veiculos, servicos reprograficos, pedagios e transporte fluvial.

No caso de abastecimento de veiculos oficiais em viagens a servico, € aconselhavel o
levantamento prévio dos postos de gasolina credenciados ao longo do itinerario da via-
gem, de modo a reduzir ao minimo possivel o pagamento em espécie.
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41. COMO E FEITA A DEVOLUCAO DOS
RECURSOS SACADOS EM ESPECIE POR
MEIO DO CPGF E NAO UTILIZADOS?

O procedimento para devolucao esta previsto na Macrofuncao SIAFI 02.11.21. Se o saldo
de saque ultrapassar R$ 30,00, o agente suprido poderd permanecer com esse valor por
Nno Maximo trés dias Uteis. Passado esse prazo, devera fazer uma GRU com devolucao de
valor sacado e nao utilizado.

O agente suprido deverd emitir a GRU no endereco http://consulta.tesouro.fazenda.gov.
br/gru_novosite/gru_simples.asp e preencher os cédigos de sua UG e Gestdo, o nome
da unidade, e utilizar o coédigo de recolhimento 68808-8 — Devolugao de suprimento de
fundos — exercicio.

Em seguida deverd pagar a GRU em qualquer agéncia do Banco do Brasil ou, para cor-
rentistas, também pelos terminais de autoatendimento ou pela internet.

42. O QUE E O SISTEMA DO CARTAO
DE PAGAMENTO (SCP)?

O Sistema do Cartdo de Pagamento (SCP) foi instituido pela Portaria MP n°90/2009 com
o objetivo de detalhar a aplicacao de suprimento de fundos concedido mediante Cartao
de Pagamento do Governo Federal (CPGF).

43.E OBRNIGAT(')RIO O USO DO SISTEMA
DO CARTAO DE PAGAMENTO (SCP)?

Sim. A Portaria MP n° 90/2009 determina que caberd ao portador do CPGF proceder ao
registro das despesas no Modulo Detalhamento da Aplicacao em até trinta dias apds
efetuada cada transacao. Excepcionalmente, caso restricbes operacionais impossibili-
tem o registro, o portador do CPGF podera justificar o eventual descumprimento desse
prazo. Se o registro nao for executado nem justificado, a autoridade competente devera
apurar responsabilidade pela omissao, e nesse caso o ordenador de despesas devera
garantir o devido lancamento no SCP.

44. O CIDADAO PODE ACOMPANHAR OS GASTOS
REALIZADOS MEDIANTE O USO DO CPGF?

Por meio do Portal da Transparéncia, disponibilizado pela Controladoria-Geral da Uniao,
€ possivel acompanhar os gastos realizados por suprimento de fundos e pagos median-
te CGPF.
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45. E POSSIVEL FAZER O PAGAMENTO POR MEIO
DE PIX COMO ALTERNATIVA AO USO DO CPGF?

Até o momento nao ha normatizacao para o uso dessa modalidade de pagamento em
suprimento de fundos.

46. EXISTEM OUTROS CARTOES DE
PAGAMENTOS NO GOVERNO FEDERAL?

Sim, existem outros 4 (quatro) tipos de cartdes de pagamento no Governo Federal. To-
dos eles sao fornecidos e operacionalizados pelo Banco do Brasil:

Cartao BB pesquisa:

E um meio de pagamento a ser utilizado pelos responsaveis de execucdo de projetos
selecionados nos editais lancados pela CAPES, CNPqg e Fundacdes de Apoio a Pesquisa
para recebimento de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional ou de Pesquisa.

Cartao PDDE:

E um meio de pagamento operacionalizado por meio de Cartdo na funcio débito do
Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE), o qual € gerenciado pelo Fundo Nacional
de Desenvolvimento da Educacao (FNDE). Esse cartao € emitido em nome do responsa-
vel da execucao financeira da escola. da Escola. O cartao possui limite de gastos, confor-
me o valor que a escola tem direito de receber do programa PDDE, calculado em funcao
do numero de alunos informados no Censo Escolar.

Cartao PNAE:

O Cartao do PNAE serve para realizar os pagamentos aos fornecedores da Alimentacao
Escolar no ambito do Programa Nacional de Alimentacao Escolar (PNAE), o qual é ge-
renciado pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao (FNDE). Esse cartao é
uma conta corrente aberta pelo FNDE em nome da Secretaria de Estado da Educacao
ou da Prefeitura Municipal para movimentacao exclusiva dos recursos federais por meio
do PNAE.

Cartao de Pagamento da Defesa Civil - CPDC:

O Cartao de Pagamento da Defesa Civil (CPDC) € o meio exclusivo para a execucao dos
recursos de resposta a desastres. Sem a adesao ao CPDC, mesmo reconhecida a situa-
¢cao de emergéncia ou o estado de calamidade publica, o ente federativo nao estara apto
para o recebimento de recursos federais para a¢gdes de socorro, assisténcia as vitimas e
restabelecimento de servicos essenciais. Assim como todos os outros cartdes, o CPDC é
emitido pelo Banco do Brasil e € vinculado a conta aberta para o recebimento da trans-
feréncia legal. A conta é encerrada ao final da execuc¢ao, sendo necessaria a prestagcao
de contas. Os gastos efetuados com o Cartao sao publicados no Portal da Transparéncia.

GOVERNO FEDERAL

CONTROLADORIA-GERAL .
DA UNIAO P -

UNIAO E RECONSTRUGAO





