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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGCAO NORMATIVA PROPLAN/UFF N2 17, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2024

Revoga e substitui a Instrucdo de Servico Conjunta
PROPLAN/DCF n? 01, de 05 de maio de 2021, que
regula, no ambito da Universidade Federal
Fluminense, as disposicGes para utilizacdo de
Recursos de Suprimento de Fundos através do
Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF.

O PRO- REITOR DE PLANEJAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribuicOes estatutarias e regimentais.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Em casos excepcionais e urgentes para despesas de pequeno vulto que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de compras e contratagdo de servicos (conforme Decreto n2
93.872/1986, Art.45 | e lll) e que se destinem a atender a manutencdo das atividades do 6rgédo, serd
utilizada a sistemdatica 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 aquisicio de materiais
permanentes, pagamentos de servicos de terceiros a pessoa fisica, como também aquisi¢cdo de lanches e
alimentos diversos, exceto para acucar, pé de café e dgua.

CAPITULO II
DO CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL PARA A
SISTEMATICA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Secgao |
Da Concessao do Cartao
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Art. 22 O Cartao de Pagamento do Governo Federal — CPGF é o instrumento habil de
pagamento e execucao dos recursos recebidos através da sistematica de suprimento de fundos.

Art. 32 Para a concessao de suprimento de fundos, o servidor devera iniciar o processo,
exclusivamente, via Sistema Eletronico de Informagdes — SEl da Universidade Federal Fluminense.

Art. 42 O CPGF serd emitido em nome do suprido e operacionalizado por instituigao
financeira autorizada.

Paragrafo Unico. O portador do CPGF é responsavel por sua guarda e uso, sendo vedado o
compartilhamento com terceiros.

Art. 52 Para a emissdo de CPGF, deverao ser fornecidos os seguintes documentos ao setor
competente da Universidade:

| - contracheque;

Il - copia de documento de identidade (Registro Geral — RG / Carteira Nacional de
Habilitacdo — CNH / Carteira Profissional)

Il - cépia do cadastro de Pessoa Fisica — CPF

IV - comprovante de residéncia em nome do servidor.

V - oficio de designagao do servidor futuro portador do cartao, assinado pelo dirigente da
unidade e com o enderegamento ao DCF/PROPLAN conforme modelo disposto no Anexo I.

Art. 62 O setor responsavel pela sistematica de suprimento de fundos fornecera ao servidor
requerente orientacdes relativas a legislacdo pertinente e demais regras de utilizacdo, sendo condicdo
indispensavel para o procedimento de expedicao de cartdo.

Art. 72 Apds a aprovacao do setor competente, o servidor requerente do CPGF sera
comunicado oficialmente para se dirigir a instituicao financeira autorizada e realizar a retirada do seu
cartao.

Art. 82 No ato da entrega do CPGF pela instituicao financeira autorizada, o servidor devera
seguir os tramites necessarios para a habilitacdo e liberacdo do cartdo, podendo ser necessario a
realizacdo de desbloqueio e cadastramento de senha para uso.

Secgao Il
Da Utilizacdo do Cartao

Art. 92 O CPGF somente podera ser utilizado apds a regular abertura de processo de
concessdo de suprimento de fundos e do recebimento do informe de liberacdo para uso pela divisdo
competente, com prazos e valores autorizados.

Art. 10 As aquisicGes realizadas com o CPGF caracterizam-se pelo pronto pagamento,
devendo haver a imediata entrega da mercadoria/prestacdo de servigo, acompanhada da devida emissdo
do comprovante fiscal (cupom fiscal/nota fiscal).
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Art. 11 Eventuais problemas com transacdes ndo autorizadas deverdo ser comunicados
imediatamente ao setor responsavel para providéncias cabiveis.

Art. 12 O agente suprido portador do CPGF é responsavel pela conferéncia dos valores e
dados dispostos na maquina de cartdo de crédito POS (point of sale) e nos comprovantes fiscais (cupom
fiscal/nota fiscal).

Art. 13 Em casos de roubo, furto, perda ou extravio do CPGF o portador devera comunicar
imediatamente ao setor competente e a instituicdo financeira autorizada para a realizacdo do imediato
blogueio do plastico.

Art. 14 Nao sera permitido o uso do CPGF para compras virtuais realizadas na internet.

Art. 15 Nao sera permitido o uso do CPGF no periodo de férias do titular, finais de semana
e feriados.

Art. 16 O CPGF trata-se de cartdo de crédito utilizado na modalidade fatura em
estabelecimentos afiliados. Somente na impossibilidade do uso do CPGF nestes estabelecimentos e
mediante justificativa formal, podera ser utilizada a modalidade saque, desde que previamente solicitada
na proposta de concessdo de suprimento de fundos.

CAPITULO Il
DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 17 Para a abertura de processo de suprimento de fundos, o agente suprido devera
seguir:

| - a base de conhecimento estabelecida para a concessao de suprimento de fundos,
abrindo um processo no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEl da Universidade Federal Fluminense.;

Il - esta norma e todas as orientacdes, manuais e reunides dispostas pelo setor competente
em relacdo aos procedimentos necessarios para a solicitacdo de suprimento de fundos.

Art. 18 O suprimento de fundos sera precedido da emissdo de nota de empenho, que
especificara a natureza das despesas e o nome do suprido.

Art. 19 Os suprimentos de fundos poderdo ser concedidos nos seguintes elementos de
despesa:

| - 339030: material de consumo;
Il - 339033: passagens e despesas de locomocdo e pedagios;
Il - 339039: outros servicos de terceiros — pessoa juridica.

Art. 20 O prazo para aplicacdo e prestacdo de contas sera fixado pelo ordenador de despesa
ou de acordo com as exigéncias dos servigos a serem executados, a contar da data de liquidagdao do
suprimento de fundos.
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Art. 21 A fixacdo do valor do suprimento de fundos ficard a critério do ordenador de
despesas, sendo o valor maximo para cada ato de concessdo a quantia de até RS 7.000,00 (sete mil reais),
estando incluso nesse montante o valor maximo para saque de até 20% do total concedido.

§1. A autorizagdo para este limite previsto no caput deste artigo fica condicionada a
apresentacdo de solicitagdo e de justificativa formal pelo solicitante (suprido).

§2. A concessdo de suprimento de fundos destina-se ao atendimento de despesas
eventuais e de pequeno vulto, conforme art. 45, | e lll do Decreto n° 93.872/1986. Desta forma, em
respeito ao principio do planejamento de compras previsto na legislacdo licitatdria, cada unidade
académica/administrativa sé podera solicitar no exercicio financeiro até RS 28.000,00 (vinte e oito mil
reais) em concessdes de suprimento de fundos.

§3. Excepcionalmente, na hipdtese de necessidade circunstanciada e fundamentada ao
ordenador de despesa, podera a unidade académica/administrativa solicitar concesses de suprimentos
acima do limite expresso no pardagrafo anterior.

Art. 22 O suprido somente podera utilizar o CPGF apds o deferimento da solicitacdo de
concessdo de suprimento de fundos pela divisdo competente do DCF/PROPLAN, que informara os valores
e os prazos de aplicagao e prestagdo de contas autorizados ao suprido.

Art. 23 O suprido devera informar no ato da solicitagdao de suprimento de fundos o periodo
programado para suas férias no exercicio vigente.

Art.24 O portador do CPGF devera realizar o detalhamento de suas compras no Sistema de
Cartdo de Pagamento — SCP — COMPRASNET até 30 dias apds cada compra realizada. Para isto, o suprido
devera solicitar a Pré-Reitoria de Administragao — PROAD senha SIASG com perfil de “suprido”.

Art. 25 Ndo sera concedido suprimento de fundos com prazo de aplicagao apds o ultimo
dia util do més de novembro ou conforme determinagao expressa em normativo interno da Universidade
Federal Fluminense.

Art. 26 Ndo poderd ser concedido suprimento de fundos:

| - ao responsavel por suprimento de fundos em aberto;

Il - a servidor declarado em alcance ou que esteja respondendo a inquérito administrativo;
[l - 2 mais de um suprido por UGR — Unidade Gestora Responsavel;

IV - ao responsavel por suprimento de fundos que nao tenha prestado contas de sua

aplicacdo no prazo estabelecido ou que haja pendéncia/exigéncia a ser cumprida para aprovacdo da
mesma.

V - ao servidor que seja reincidente nas praticas descritas no art. 45 desta norma.

Paragrafo unico: Em casos excepcionais, a critério do Ordenador de Despesa da Pro-
Reitoria de Planejamento, podera ser concedido suprimento de fundos a mais de um suprido por UGR —
Unidade Gestora Responsavel.
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CAPITULO IV
DA APLICACAO

Art. 27 Na aplicagdo do suprimento de fundos, sempre através do CPGF, deverdo ser
rigorosamente observados:

| - o limite de cada elemento de despesa;

Il - o prazo de aplicacdo;

Il - a autorizacdo e justificativa para saque;

IV - 0 objetivo para o qual foi concedido.

Art. 28 Em carater excepcional, quando for utilizado o CPGF para saque, devera ser
apresentada justificativa da nao utilizagdao do CPGF na modalidade crédito e deverdo ser observados os
limites autorizados, ficando o suprido obrigado a devolver através de GRU, em até 3 dias Uteis apos o
saque, o valor ndo utilizado.

Art. 29 O limite maximo de cada nota fiscal e de cada item de despesa, no somatédrio das
notas, ndo poderd ultrapassar o valor de RS 2.800,00 (dois mil e oitocentos reais), sendo vedado o
fracionamento de despesa ou do documento comprobatdrio para a adequacgao a esse valor.

Pardgrafo Unico. Fracionamento de despesa é a apresentacao de notas diversas no mesmo
suprimento de fundos, de um mesmo tipo de despesa, de modo que o somatdrio do montante das notas
ultrapasse os limites apontados no caput deste artigo.

Art. 30 Toda despesa (consumo ou servico), sempre que possivel, devera ter sido solicitada
por escrito.

Art. 31 As despesas realizadas em desacordo com a presente norma serao anuladas,
ficando o suprido obrigado a restituir os valores impugnados.

Art. 32 Se houver saldos orcamentarios de suprimento de fundos ao final do periodo de
aplicacdo, os respectivos empenhos serdo anulados.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 33 A prestacdo de contas devera ser apresentada no mesmo processo de suprimento
de fundos aberto no SEl, e neste, devendo ser incluidos os seguintes documentos 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 SEl;

Il - declaragdes 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;
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Il - justificativa por escrito para despesas realizadas através de saque;

IV - comprovantes originais das despesas (notas fiscais, faturas, cupom fiscal e recibos para
os casos de locomocgdo) atestados por um terceiro servidor que tenha conhecimento das condi¢cdes em
gue estas foram efetuadas, além de terem o visto do respectivo proponente da solicitacdo de suprimento
de fundos;

V - cupons fiscais e recibos do CPGF impressos nas maquinas POS (point of sale), por ocasido
do pagamento através de cartdo de crédito e suas respectivas fotocdpias;

VI - despacho ou declaragdo que indique o nimero de tombamento de patrimonio de
equipamentos/magquinas que receberem pec¢as ou componentes adquiridos com suprimento de fundos.

§ 1 As declaragdes seguirdo modelo proprio do SEl e deverdo ser devidamente datadas e
assinadas eletronicamente no sistema.

§ 2° Os comprovantes originais das despesas devem ser emitidos em nome da Universidade
Federal Fluminense, conter o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ da UFF e com data
compreendida dentro do periodo fixado para a aplicagdo do Suprimento de Fundos;

§ 3° Na impossibilidade da coleta dos atestos e vistos dispostos no inciso IV, podera ser
anexada declaracdo de prestacdo contas no ambiente proprio do SEl, conforme modelo presente no
Anexo Il desta norma, assinada eletronicamente de forma conjunta pelo agente suprido, pelo servidor
gue dara os atestos e pelo respectivo proponente da solicitagao.

Art. 34 Os pagamentos das despesas deverao estar devidamente comprovados por meio
de documento fiscal especifico e atestado, devendo conter ainda, por parte do fornecedor do material ou
do prestador do servico, a declaracdo de recebimento da importancia paga.

Paragrafo Unico. A espécie de comprovante de despesa a ser apresentado pelo agente
suprido, por ocasido da prestacao de contas, dependerd do tipo de despesa:

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

Il - para prestacdo de servigo realizado por pessoa juridica: nota fiscal de prestacdao de
Servicos.

Art. 35 O suprido podera levar ao protocolo da Unidade, para digitalizacdo e anexacdo ao
processo eletrnico aberto no SEl:

| — os documentos originais dos comprovantes de despesas (notas fiscais, faturas, cupom
fiscal e recibos para os casos de locomogdo), emitidos em nome da Universidade Federal Fluminense,
contendo o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ da UFF e com data compreendida dentro do
periodo fixado para a aplicacdo 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 cartdo de crédito, deverdo ser fotocopiados.

Art. 36 Todos os documentos comprobatérios das despesas integrantes da prestagao de
contas deverdo conter a descrigdao detalhada do material adquirido, servico prestado, prego unitario,
prego total, tipo de servigo e periodo de execugao, de forma nitida.
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Art. 37 Os documentos comprobatérios das despesas ndao deverdo conter rasuras,
acréscimos, emendas ou entrelinhas.

Art. 38 O suprido devera fazer constar na nota fiscal o atesto de recebimento de material
(“atesto que os materiais foram recebidos”) ou servico (“atesto que os servicos foram realizados") por um
servidor da unidade, bem como o visto do proponente (“visto”), exigindo-se em ambos os casos, data e
identificacdo dos servidores e matriculas SIAPE.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade da coleta dos atestos e vistos dispostos no caput,
poderd ser anexada declaracdo de prestacdo contas, no ambiente proprio do SEl, conforme modelo
presente no Anexo Il desta norma.

Art. 39 Os documentos que serdo digitalizados deverao ser colados em folhas de papel
tamanho oficio, organizados por elemento de despesa e ordenados conforme dispostos no formulario de
despesa do Anexo |l.

Art. 40 Para despesas de locomocdo terrestre devera ser obedecido o modelo de recibo
constante do Anexo lll.

Art. 41 Os suprimentos de fundos concedidos a motoristas para eventuais despesas com
veiculos em viagens deverdo ter sua prestacdo de contas apresentada no prazo maximo de 72 (setenta e
duas) horas, apds o regresso dos mesmos.

Art. 42 A prestacdo de contas serd aprovada pelo ordenador de despesa com base em
parecer emitido pelo setor técnico competente.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 43 A responsabilidade sobre a aplicacdo do suprimento de fundos ficara a cargo do
suprido e, no caso da falta deste, o proponente respondera por todos os gastos efetuados em desacordo
com esta norma.

Art. 44 Verificada a qualquer tempo a falta de zelo e diligéncia para com o uso do CPGF ou
do regime de adiantamento do suprimento de fundos pelo agente suprido, a divisdo competente pedira
esclarecimentos sobre os fatos ocorridos.

Paragrafo unico: Em caso de nado esclarecimento dos apontamentos emitidos pelo setor
competente, havera suspensao temporaria de novas solicitagdes de suprimento fundos para o agente
suprido e para a unidade na qual o agente suprido esteja vinculado, sem prejuizo das demais apuracoes
e/ou outras penalidades legalmente estabelecidas.

Art. 45 Ocorrera a suspensao temporaria de novas solicitagdes de suprimentos de fundos,
qguando:
| - houver atraso na apresentacdo da prestacao de contas;
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Il - houver limite global ultrapassado no uso de suprimento;

Il - houver limite por natureza de despesa ultrapassado no uso de suprimento;

IV - ndo houver comprovacao de despesa parcial ou total em prestacdo de contas.

V - houver reincidéncia de aquisicdo de materiais/servicos ndo permitidos pela legislacdo
do regime de adiantamento.

Pardgrafo Unico: Para efeito das suspensdes dispostas no caput dar-se-a os seguintes
prazos:
| - atraso de apresentacao de prestacao de contas:
a) suspensao de 3 meses, quando houver atraso por mais de 15 dias;
b) suspensdo de 5 meses, quando houver atraso por mais de 30 dias;
c) suspensao por 12 meses, nos prazos maiores que os acima descritos ou em caso de
reincidéncia, sujeitando-se a processo de tomada de contas;

I - limite ultrapassado:
a) prazo de 15 dias, quando se referir a limite por natureza de despesa
ultrapassado.
b) prazo de 1 més, quando se referir ao limite global concedido.

Ill - ndo apresentacdao de comprovante de despesa, prazo de 3 meses.

Art. 46 A despesa executada por meio de suprimento de fundos devera-observar os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da igualdade, além de garantir a aquisi¢ao
mais vantajosa para a administragdo publica.

Art. 47 O Departamento de Contabilidade e Financgas é o drgdo competente, no dmbito da
Universidade, para dirimir duividas quanto a matéria.

Art. 48 SituacOes ndo definidas nesta norma ou de carater excepcional, somente serdao
autorizadas mediante apresentacdo de justificativas a serem submetidas a aprecia¢do da Pré-Reitoria de
Planejamento.

Art. 49 Esta Instrugdao Normativa revoga e substitui a Instrugao de Servigos Conjunta
PROPLAN/DCF/UFF n2 01 de 05 de maio de 2021, entrando em vigor na data de sua publicagdo no Boletim
de Servico da Universidade.

JULIO CESAR ANDRADE DE ABREU
Pré-Reitor de Planejamento
HitdHHy
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ANEXO | - MODELO DE OFiCIO DE DESIGNAGAO DE PORTADOR DE CARTAO DA PAGAMENTO DO
GOVERNO FEDERAL.

[ {TT- TR , s/n, Campus.............. , Bloco......... , Bairro de ..cviiiiiiiiiennnene. ,
Cidade......cccccuuueenee /R,
CEP: ............. , tel.: (xx) xxxx = xxxxx — xxxxxxxxx @id.uff.br (email institucional da unidade).

OFICIO N° _ /Més/ Ano /Unidade/UFF

Local, data.

Ao Senhor

Diretor do Departamento De Contabilidade e Finangas - DCF/PROPLAN/UFF
Rua Miguel De Frias, N° 09, Icarai, Niterdi — RJ, CEP 24.220-900

Assunto: DESIGNACAO DE PORTADOR DE CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL

Senhor Diretor,

Cumprimentando-o cordialmente, venho através do presente, designar o(a)
servidor(a) cargo de , matricula siape n° , CPF n°
, para atuar como Portador de Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) junto a

esta unidade.

Atenciosamente,

NOME DO DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE
Diretor da(o) NOME DA UNIDADE
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ANEXO Il - MODELO DE DECLARAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS PARA ATESTOS E VISTOS EM
SUPRIMENTO DE FUNDOS

DECLARAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Eu, (NOME DO SUPRIDO), servidor desta unidade, matricula SIAPE:
declaro que todas as notas fiscais presentes a este processo encontram-se sob minha guarda.

Eu, (NOME DO SERVIDOR QUE ATESTA AS NOTAS), servidor desta
unidade, matricula SIAPE: atesto o recebimento do material/prestacdo do servico constante as
notas fiscais inseridas ao pp.

Eu, (NOME PROPONENTE), proponente neste suprimento,
matricula SIAPE: informo que todas as notas foram vistas por mim.

- —
-~ "'I Documento assinado eletronicamente por SUPRIDO, em DATA DA ASSINATURA, as HORARIO DE
_.'.'ie_lr E:ﬁ ASSINATURA, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539
| eiotranics de 8 de outubro de 2015.

—

- "I Documento assinado eletronicamente por SERVIDOR ATESTANTE, em DATA DA ASSINATURA, as
ﬁ@l- Lj.ﬂ HORARIO DE ASSINATURA, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12,

Bssinatura

| eletrénica do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—

- 'I Documento assinado eletronicamente por PROPONENTE, em DATA DA ASSINATURA, s HORARIO DE
ﬁ@l- Lj.ﬂ ASSINATURA, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539

Bssinatura

| eletrénica de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO IIl - MODELO DE DECLARAGCAO DE RECIBO DE VALORES PARA PASSAGENS URBANAS

RECIBO
Eu, (NOME DO SERVIDOR), matricula siape n° , declaro para
os devidos fins que recebi na data de (DATA DO RECEBIMENTO DA QUANTIA EM
DINHEIRO), da Universidade Federal Fluminense, a quantia de RS (VALOR RECEBIDO) para
pagamento de passagens urbanas com meu deslocamento de para

com a finalidade de (FINALIDADE INSTITUCIONAL DO DESLOCAMENTO).




