MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA PROPLAN/DCF/UFF N2 01, DE 05 DE MAIO DE 2021

Revoga e substitui a Instrucdo de Servico Conjunta
PROPLAN/DCF no. 001, de 26 de abril de 2018, que
regula, no &ambito da Universidade Federal
Fluminense, as disposicoes para utilizacdo de
Recursos de Suprimento de Fundos através do
Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF.

O Pré-Reitor de Planejamento e o Diretor do Departamento de Contabilidade e Finanga
DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicOes estatutarias e regimentais, e
considerando as legislacGes de solicitacdo, concessao, aplicacao e prestacdes de contas de Suprimento de
Fundos, resolvem:

CAPITULO |

DA SOLICITAGAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 12 Em casos excepcionais e urgentes, para despesas de pequeno vulto, que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de compras e contratacdo de servicos (conforme Decreto n2
93.872/1986, Art.45 | e lll), e que se destinem a atender a manutencdo das atividades do érgao, sera
utilizada a sistemdtica de concessdao de Suprimento de Fundos através de Cartdo de Pagamento do
Governo Federal — CPGF a servidor indicado pelo dirigente do Orgdo ou Unidade
Administrativa/Académica ou Ordenador de Despesa, sendo VEDADA a aquisicdo de materiais
permanentes, pagamentos de servicos de terceiros - pessoa fisica, como também aquisicdo de lanches e
alimentos diversos, exceto para agucar, po de café e agua.

CAPITULO Il

DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 22 O suprido devera seguir a base de conhecimento estabelecida para a concessao de
suprimento de fundos, abrindo um processo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) da Universidade
Federal Fluminense.



http://www.uff.br/?q=processo/concessaoprestacao-de-contas-de-suprimento-de-fundos
http://www.uff.br/?q=processo/concessaoprestacao-de-contas-de-suprimento-de-fundos
https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

Art. 32 O Suprimento de Fundos serd precedido da emissdo de nota de empenho, que
especificara a natureza das despesas e o nome do servidor.

Art. 42 Os Suprimentos de Fundos poderdo ser concedidos nos elementos de despesa a
seguir:

I —339030 — MATERIAL DE CONSUMO;

Il — 339033 — PASSAGENS E DESPESAS DE LOCOMOGCAO E PEDAGIOS;

111 —339039 — OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA.

Art. 52 O prazo para aplicacdo e prestacdo de contas serd fixado pelo Ordenador de
Despesa, ou de acordo com as exigéncias dos servicos a serem executados, a contar da data de liquidacdo
do Suprimento de Fundos.

Art. 62 A fixacdo do valor do Suprimento de Fundos, ficard a critério do ordenador de
despesas, sendo o valor maximo para cada suprimento, de até RS 4.000,00 (quatro mil reais), estando
incluso neste valor o limite maximo para saque, de até 20% vinte por cento, onde a autorizacdo para este
limite fica condicionada a apresentacdo de solicitacdo e justificativa formal pelo solicitante (Suprido).

Art. 72 O Suprido so6 podera utilizar o CPGF apds o deferimento da solicitacdo de concessao
de Suprimento de Fundos pelo DCF, que informard os valores e os prazos de aplicacdo e prestacao de
contas autorizados ao suprido.

Art. 82 O suprido devera informar, no ato da solicitacdo, o periodo programado para suas
férias naquele exercicio, ciente de que ndo podera utilizar o cartdo de pagamento naquele periodo.

Art. 92 O Suprido deverd solicitar ao Departamento de Contabilidade e Finangas, com
formulario préprio, através do email: cadastro.dcf@id.uff.br, seu cadastramento no perfil “SUPRIDO”
para detalhamento de todas as despesas no Sistema de Cartdo de Pagamento — SCP — COMPRASNET em
até 30 dias apos efetuada cada transacao.

Art. 10 N3o sera concedido Suprimento de Fundos com prazo de aplicacdo, apds o ultimo
dia util do més de novembro ou conforme determinacdo expressa em normativo interno.

Art. 11 Nao podera ser concedido Suprimento de Fundos:

| — Ao responsavel por Suprimento de Fundos em aberto;

Il — Ao servidor declarado em alcance, ou que esteja respondendo a inquérito
administrativo;

[Il — A mais de um suprido por UGR - Unidade Gestora Responsavel;

IV — Ao responsavel por Suprimento de Fundos que nao tenha prestado contas de sua
aplicagdo no prazo estabelecido ou que haja pendéncia ou exigéncia a ser cumprida para aprovacado da
mesma.

CAPITULO 1lI

DA APLICACAO

Art. 12 Na aplicacdao do Suprimento de Fundos, sempre através do CPGF, deverao ser
rigorosamente observados: o limite de cada elemento de despesa, o prazo de aplicacdao, se possui
autorizacao e justificativa para saque, bem como o objetivo para o qual foi concedido.

Art. 13 Em carater excepcional, quando for utilizado o CPGF para SAQUE, deverao ser
apresentadas justificativas da nao utilizacdo do CPGF na modalidade crédito e deverao ser observados os



limites autorizados, ficando o suprido obrigado a depositar, através de GRU, em até 3 dias apds o saque,
a devolucdo do valor ndo utilizado.

Art. 14 E obrigatéria a apresentacdo de documentos fiscais para todas as despesas
efetuadas e que estejam sujeitas a tributos.

Art. 15 O limite maximo de cada nota fiscal e de cada item de despesa no somatdrio das
notas, ndo podera ultrapassar o valor de RS 1.760,00 (hum mil e setecentos e sessenta reais), sendo
vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatdrio para adequacdo a esse valor.

Pardgrafo Unico Entende-se por fracionamento de despesa, a apresentacdo de notas
diversas no mesmo Suprimento de Fundos, de um mesmo tipo de despesa, que no somatdrio das notas
ultrapassem os limites apontados no item anterior.

Art. 16 Toda despesa (consumo ou servico), sempre que possivel, devera ter sido solicitada
por escrito.

Art. 17 O CPGF ndo podera ser usado, no periodo de férias, finais de semana, feriados e por
terceiros.

Art. 18 O detentor do Suprimento de Fundos ndo podera realizar gastos em causa propria,
salvo se ndo houver no érgdo outro servidor.

Art. 19 As despesas realizadas em desacordo com a presente norma serdo anuladas,
obrigando-se o suprido a restituicao dos valores impugnados.

Art. 20 Se houver saldos orcamentarios de Suprimento de Fundos ao final do periodo de
aplicacdo, os respectivos empenhos serdo anulados.

CAPITULO IV

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21 A prestacdo de contas devera ser apresentada no mesmo processo de Suprimento
de Fundos aberto no ambiente do SEl, e neste, serdo incluidas as seguintes pegas pelo suprido:

| — Formularios da prestacdo de contas de Suprimento de Fundos (Resumo | e Il)
devidamente preenchidos, assinados eletronicamente e datados, observando o modelo préprio do SEI.

Il — DeclaragGes de inexisténcia do material de consumo no almoxarifado na data da
compra e de detalhamento de todas as despesas no subsistema de cartdo de pagamento do sistema SCP
COMPRASNET.

IIl — As declaragGes seguirdao modelo préprio do SEl e deverao ser devidamente datadas e
assinadas eletronicamente no sistema.

IV — Justificativa por escrito para despesas realizadas através de saque.

Art. 22 Os pagamentos das despesas deverao estar devidamente comprovados.

Art. 23 O suprido deverad levar ao protocolo da Unidade, para digitalizacdo e anexagdo ao
processo eletrénico aberto no SEI:

| — Os originais dos comprovantes de despesas (notas fiscais, faturas, cupom fiscal e recibos
para os casos de locomoc¢do), emitidos em nome e com o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da
Universidade Federal Fluminense, com data compreendida dentro do periodo fixado para a aplicacao do
Suprimento de Fundos;

Il — Os Cupons Fiscais e os Recibos do CPGF impressos nas maquinas POS (Point of Sale),
por ocasido do pagamento através de cartao de crédito, deverdo ser fotocopiados.



Art. 24 Todos os documentos comprobatdrios das despesas integrantes da prestacao de
contas deverdo conter a descricdo detalhada do material adquirido, servico prestado, preco unitdrio,
preco total, tipo de servico e periodo de execucdo, de forma nitida.

Art. 25 Os documentos comprobatérios das despesas ndao deverdo conter rasuras,
acréscimos, emendas ou entrelinhas.

Art. 26 O suprido deverd fazer constar na nota fiscal, por outros servidores que tenham
conhecimento das condigGes em que as despesas foram realizadas, o “atesto que os servicos foram
realizados" ou “atesto que os materiais foram recebidos”, como também o "Visto” do proponente,
exigindo-se, em ambos os casos, data e identificacdo dos servidores com o cargo ou funcdo que estes
ocupam e numeros das matriculas SIAPE.

Art. 27 Os documentos que serdo digitalizados poderao ser colados em folhas de papel
tamanho oficio, organizados por elemento de despesa e ordenados conforme disposto no formuldrio de
despesa do anexo |l.

Art. 28 Todos os documentos comprobatérios das despesas sdo de responsabilidade dos
supridos que poderdo guarda-los em arquivos proprios.

Art. 29 Devera ser obedecido o modelo de recibo constante do anexo Ill para despesas de
locomocgdo em 6nibus.

Art. 30 Os Suprimentos de Fundos concedidos a motoristas para eventuais despesas com
veiculo em viagens deverdo ter sua prestacdo de contas apresentada no prazo maximo de 72 (setenta e
duas) horas, apds o regresso dos mesmos.

Art. 31 A prestacdo de contas sera aprovada pelo Ordenador de Despesa com base em
parecer emitido pelo setor técnico competente.

CAPITULO V

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 32 A responsabilidade sobre a aplicagdao do Suprimento de Fundos ficara a cargo do
suprido, no caso da falta deste, o proponente respondera por todos os gastos efetuados em desacordo
com esta norma.

Art. 33 Nos casos em que ocorrer atraso na apresentagdo da prestagao de contas o suprido
sofrera:

| — Suspensdo de 3 meses quando houver atraso por mais de 15 dias;

Il — suspensdo de 5 meses quando houver atraso por mais de 30 dias;

Il = suspensdo por 12 meses nos prazos maiores que os acima descritos ou em caso de
reincidéncia, sujeitando-se a processo de tomada de contas;

IV — O suprido apresentara no ato da solicitacao, autorizacao para débito em folha de
pagamento caso ndo cumpra as hormas vigentes, o prazo de aplicacao e de prestacao de contas;

V — A despesa executada por meio de suprimento de fundos, procedimento de
excepcionalidade dentro do processo normal de aplicacao de recurso publico, deverd, na mesma forma
gue no processo licitatério, observar os principios bdsicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade e da igualdade, além de garantir a aquisicdo mais vantajosa para a administracao publica.

Art. 34 O Departamento de Contabilidade e Financas é o 6rgao competente, no ambito da
Universidade, para dirimir davidas quanto a matéria.



Art. 35 Situagdes ndo definidas nesta Norma ou de carater excepcional, somente serdao
autorizadas mediante apresentacao de justificativas a serem submetidas a apreciacdo da Pré-Reitoria de
Planejamento.

Art. 36 Esta Instrucdo Normativa Conjunta revoga e substitui a Instrucdo de Servigos
conjunta PROPLAN/DCF n2 01 de 26 de abril de 2018 e entrara em vigor na data de sua publicag3o.
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