IFSULDEMINAS

Manual Orientativo do Cartao de
Pagamento do Governo Federal para
Suprimento de Fundos

Solicitagdo - concessdo - aplicagdo - prestagdo de contas no Gmbito do IFSULDEMINAS



PROPOSITO

Por que um manual institucional do CPGF?

Consolidar as regras Padronizar Reitoria e Reduzir riscos

campi
Relne em um Unico documento a Uniformiza procedimentos, Diminui duvidas recorrentes e o risco
base legal e o0 passo a passo do formularios e prazos em toda a de impugnacdo de despesas e de
Suprimento de Fundos, da solicitagao Instituicao, com modelos prontos instauracao de Tomada de Contas
a prestacao de contas. (anexos | a VI). Especial.

Principio orientador: o Suprimento de Fundos é instrumento excepcional, para despesas urgentes e de pequeno vulto, nunca um atalho ou substituto

da licitagao.




CONCEITOS

Suprimento de Fundos (SF) Cartao de Pagamento (CPGF)
e Regime de adiantamento de recursos a servidor designado. e Cartdao da Unidade Gestora, emitido pelo Banco do Brasil.
e Destinado a despesas que ndao podem aguardar o tramite e Uso exclusivamente publico.
regular. e Meio obrigatério para movimentar o Suprimento de Fundos.

e Movimentado por crédito em conta vinculada ao cartao.

Nao confundir com dispensa de licitagdo. O Suprimento de Fundos e a dispensa do art. 75 da Lei n2 14.133/2021 sdo institutos
u juridicos autdonomos, com fundamentos, requisitos e procedimentos distintos — ndao devem ser usados um no lugar do outro.




FUNDAMENTO NORMATIVO

Base legal aplicavel

Decreto n®93.872/1986

Regime de adiantamento por Suprimento de Fundos (arts. 45 a 47).

Lein®14.133/2021

Parametros de dispensa por pequeno valor (arts. 75 e 95).

Decreton®12.807/2025

Atualiza os valores de referéncia a partir de 01/01/2026.

Acordao TCU n? 1.276/2008

Consolida o limite para despesas eventuais.

Decreto n? 5.355/2005

Institui e disciplina o Cartdo de Pagamento do Governo Federal.

Portaria Normativa MF n2 1.344 /2023

Fixa os limites financeiros do Suprimento de Fundos.

Portaria MP n290/2009

Institui o Sistema do Cartdo de Pagamento (SCP).

Lein®4.320/1964

Autoriza a antecipag¢do de numerario a servidor (arts. 68 e 74).



AGENTE RESPONSAVEL

Quem pode ser o servidor suprido

Requisitos (cumulativos) Regras de segregacao

Ocupante de cargo efetivo ou em exercicio no IFSULDEMINAS. O ordenador de despesas nao pode ser suprido.

Sem situagdo de alcance ou débito junto ao erario. Evita-se designar o préprio demandante (salvo viagem a
servigo).

Sem responsabilizacao por irregularidades em contas anteriores.
Terceirizado nao pode ser suprido.

Sem licenca ou afastamento previsivel no periodo de uso.

No maximo 2 suprimentos simultaneos por servidor, em
aplicacdo ou prestacao de contas.

Conta bancaria habilitada para recebimento de valores publicos.




ENQUADRAMENTO

Quando usar x Vedacoes

v Hipoéteses de cabimento

Despesas de pequeno vulto, dentro dos limites legais.

Urgéncia comprovada que ndao comporta o tramite regular.

Localidade sem agéncia bancdaria ou meio de pagamento
compativel.

Servicos de pronto pagamento, sem empenho prévio possivel.

X Principais vedacgoes

e Despesas previsiveis, planejaveis, rotineiras ou continuadas.

e Fracionamento de despesa para caber nos limites do
suprimento.

e Despesas em beneficio proprio ou pagamento de pessoal.
e Combustivel para veiculo particular.
e Bens permanentes, salvo reposicao emergencial justificada.

e Qualquer forma de burla ao processo licitatério.
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VISAO GERAL DO PROCESSO

As quatro macroetapas do Suprimento de Fundos

1

SOLICITACAO

Requerimento, chefia,
pesquisa de pregos e dotagao
orcamentaria.

2

CONCESSAO

Certidao, Portaria, empenho e
ativagdo do cartdao com
registro no SCP.

3

APLICACAO

Execucao das despesas, guarda
de comprovantes e
detalhamento no SCP.

4

PRESTACAO DE
CONTAS

Relatorio, analise da
Contabilidade e aprovagao do
ordenador.



ETAPA 1

Solicitacao — instrucao do processo

Requerimento especifico: objeto detalhado, valor estimado e justificativa de enquadramento no Suprimento de
Setor demandante

Fundos.
Chefia imediata Despacho corroborando a urgéncia e a necessidade da despesa.
Setor demandante Pesquisa de precgos simplificada, com no minimo 2 cotagdes (ou justificativa de dispensa).
Orgamento (COR) Indicacao de dotagao orcamentaria com confirmacao de saldo disponivel.

Atencao: nao se emite Nota de Empenho sem a instrucao completa — qualquer movimentacao fora desse rito é nula de pleno direito.




ETAPA 2

Concessao — formalizacao e cartao

PROAD / DAP Certidao de inexisténcia de restricdes do suprido.

Portaria de designacdo assinada e publicada nos canais de transparéncia.

Orcamento / SIAFI Nota de Empenho no subelemento 96 (339030-96 / 339039-96) e liquidacdo no SIAFI (SPFO03 ou SPF006).

SUPRIDO Ativacdo do cartdo no Banco do Brasil e registro do suprimento no SCP / Compras.gov.br.

Regra de ouro: é vedado usar o cartdo antes do empenho, da liquidacdo e do registro no SCP/Compras.gov.br.




ETAPA 3

Aplicacao dos recursos

Cuidados na execuc¢ao

e Usar os recursos apenas para o objeto autorizado, dentro dos limites.
e Verificar antes se ja ha contrato ou ata de registro de precos vigente.
e N3ao fracionar a despesa; nao sacar (salvo justificativa aprovada).

e Guardar notas fiscais e cupons emitidos no CNPJ da Unidade Gestora.

Prazo de detalhamento no SCP

até 30 dias

apos cada transacao, vinculando-a ao empenho.

Retencao de tributos

Havendo INSS, ISSQN ou IRRF, consultar a Contabilidade antes do
pagamento. O valor retido permanece no cartdo para posterior
recolhimento pelo SIAFI.
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SISTEMA OBRIGATORIO

O Sistema do Cartao de Pagamento (SCP)

Uma terceira obrigacao, além dos comprovantes e do processo PRAZO FEDERAL
no SUAP

|
e Obrigatdério para toda compra ou saque feita com o CPGF. 3 O dlas

Exige o perfil SUPRIDO habilitado no SIASG.

para detalhar cada transacao no SCP.

Detalha, transagao por transacao, o que foi adquirido (Comprasnet).

Alimenta o Portal da Transparéncia com os gastos do suprimento.

Sem o detalhamento, a prestacao de contas fica incompleta.

3 dias uteis
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LIMITES FINANCEIROS

Limites de utilizacao — valores 2026

( ) ( ) 4 N\
50% 5% 12 jan
Ato de concessao Pequeno vulto, Reajuste anual
e despesas eventuais por item de despesa dos valores (IPCA-E)

\_ J \_ J \_ J

Valor de referéncia (art. 75, I/11) RS 130.984,20 RS 65.492,11

Concessao / eventuais — 50% RS 65.492,10 RS 32.746,06

Pequeno vulto, por item — 5% RS 6.549,21 RS 3.274,61

Fracionamento: o limite vale por item de despesa, somado no exercicio e por Unidade Gestora — inclusive o ja gasto por dispensa de licitagdao. Confirmar o decreto
vigente a cada exercicio.
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ETAPA 4

Prestacao de contas

APLICACAO PRESTACAO ANALISE — CONTABILIDADE

até 90 dias até 30 dias até 15 dias tteis

dentro do exercicio financeiro apos o fim da aplicacao

para concluir a analise

Documentos exigidos Resultado da analise

¢ Relatdrio de utilizagdo com cada despesa justificada. . Aprovar — parecer favoravel e registro no SIAFI.
¢ Notas fiscais / cupons originais e extrato do cartdo.
e Comprovagao do detalhamento no SCP.

o . ' Diligéncia — saneamento em até 5 dias Uteis.
e Devolucdo de saldo (quando houver) e despacho da chefia.

e Certidao de conformidade da Contabilidade ou Comissdo Especifica.

. TCE — Tomada de Contas Especial em irregularidade material.
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PAPEIS INSTITUCIONAIS

Responsabilidades no processo

Reitor — Ordenador

Autoriza os suprimentos e expede as Portarias de designacao.

Contabilidade (CCONT)

Controla os registros no SIAFI e analisa as prestacdes de contas.

Orcamento (COR)

Confirma a disponibilidade or¢camentdria e emite os empenhos.

PROAD / DAP

Supervisiona, emite as certiddes e orienta o servidor suprido.

Financeiro (CFIN)

Realiza a liquidacao e o pagamento no SIAFI.

Servidor suprido

Aplica os recursos, guarda a documentacgao e presta contas.
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ATENGAO

Consequéncias do descumprimento

PAD TCE Bloqueio
Processo Administrativo Disciplinar, nos Tomada de Contas Especial para Vedacao de novas concessoes até a
termos da Lei n2 8.112/1990. apuracao de eventual dano ao erario. regularizacao da situacao anterior.

Responsabilidade pessoal. A correta aplicacao dos recursos e a prestacao de contas sao de responsabilidade pessoal do servidor

suprido, sem prejuizo do dever de ressarcir o erario.
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ONDE BUSCAR ORIENTACAO

Consulte antes de gastar

Duvidas de enquadramento, prazos ou formularios:

PROAD - DAP - Coordenadoria de Orcamento - Coordenadoria de Contabilidade

Materiais de apoio:

Guia de Boas Praticas da CGU - Portal de Compras (legislacao do CPGF) - Macrofuncao SIAFI
02.11.21 - Manual do SCP

Instrumento excepcional — sempre com justificativa, controle e

transpareéncia.




