
FUNDAMENTOS

Instrumento excepcional: despesas urgentes e de

pequeno vulto

Não é dispensa de licitação nem atalho da

contratação regular

CPGF: cartão da UG no Banco do Brasil, de uso

exclusivamente público

Suprido: servidor efetivo ou em exercício, sem

pendências ou alcance

Ordenador ≠ suprido (segregação); no máximo 2

suprimentos simultâneos

1 SOLICITAÇÃO

Requerimento do setor demandante: objeto, valor e

justificativa

Despacho da chefia imediata comprovando urgência e

necessidade

Pesquisa de preços com no mínimo 2 cotações

Indicação de dotação orçamentária com saldo

disponível

2 CONCESSÃO

Certidão de regularidade do suprido

Portaria de designação assinada pelo Reitor e

publicada

Nota de Empenho (subelemento 96) e liquidação no

SIAFI

Ativação do cartão e registro no SCP /

Compras.gov.br

3 APLICAÇÃO

Uso exclusivo para o objeto autorizado, dentro dos

limites

Prazo de aplicação: até 90 dias, sem ultrapassar o

exercício

Guarda das notas fiscais e cupons no CNPJ da UG

Detalhar cada despesa no SCP em até 30 dias

Vedado fracionar a despesa e sacar sem

justificativa

4 PRESTAÇÃO DE CONTAS

Prazo: até 30 dias após o fim do período de

aplicação

Relatório + notas fiscais + extrato do cartão +

comprovação no SCP

Análise pela Contabilidade ou Comissão específica

em até 15 dias úteis

Aprovação final pelo Ordenador de Despesas

Falhas → diligência (5 dias úteis) ou Tomada de

Contas Especial

LIMITES 2026 & CONSEQUÊNCIAS

Ato de concessão e despesas eventuais: 50% do

valor de referência

Pequeno vulto, por item: 5% do valor de referência

Compras em geral: R$ 32.746,06 (50%) e R$ 3.274,61

(5%)

Obras/engenharia: R$ 65.492,10 (50%) e R$ 6.549,21

(5%)

Descumprimento → PAD, TCE e vedação de novas

concessões
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