MANUAL DE
TREINAMENTO

Para Novos Agentes Supridos

TEORIA E PRATICA

PREPARADO POR

Die g o Rafa IH ubert

Ma a Santana Prado Lima
Zuelzer Vieira Jl]nlor
Thiago Santos Gongalve




Sumario

Conceitos

Regras para utilizacao
Formalizacao do processo
O que o Compras analisa

Fracionamento de despesas

Prestacao de contas
Equipe Colaboradora

Base Legal

01
02
03
04
05
06
07
08




Conceitos

Suprimento de fundos: “Trata-se de adiantamento concedido a
servidor, a critério e sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas,
com prazo certo para aplicacdo e comprovacdao dos gastos. O
Suprimento de Fundos € uma autorizagao de execucao orcamentaria e
financeira por uma forma diferente da normal, tendo como meio de
pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federal, sempre
precedido de empenho na dotacdo orcamentaria especifica e natureza
de despesa propria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, nao possam se subordinar ao processo normal de
aplicacao, isto €, nao seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou
prestador, na forma da Lei n® 4.320/64, precedido de licitacdo ou sua
dispensa, em conformidade com a Lei n® 8.666/93” [Perguntas e
respostas CGU].

Agente Suprido: E o servidor publico (de carreira, comissionado ou
temporario) que detenha autorizagao para proceder a execugao
financeira, com destinacao estabelecida pelo Ordenador de Despesas,
sendo responsavel pela aplicacao e comprovagcdo dos recursos
recebidos a titulo de Suprimento de Fundos. O agente suprido é o
portador identificado no CPGF e respondera pela sua guarda e uso,
prestando contas das despesas realizadas ao final do periodo de
aplicacao. Em casos de roubo, furto, perda ou extravio do cartao, o
suprido devera comunicar o ocorrido ao Banco do Brasil e ao Ordenador
de Despesa.



Regras para uso

Cartao de pagamento do Governo Federal

S8o passiveis de execugcdo através do
Suprimento de Fundos, materiais de consumo e
servicos de pequeno wvulto, desde que
caracterizada:

e a inexisténcia de cobertura
contratual/disponibilidade em almoxarifado;

e aeventualidade da contratacao; e

e ainocorréncia de fracionamento da despesa.

Sao condicbes necessarias para utilizar o
suprimento de fundos, na aquisicdo de material
de consumo/contratacéo de servigos:

e se material, inexisténcia temporaria ou
eventual no almoxarifado, devidamente

justificada;
e se servico, inexisténcia de cobertura

contratual;
e inexisténcia de fornecedor
contratado/registrado em Atas de Registro

W de Preco;
‘ e se nao se trata de aquisicoes de um mesmo
objeto, passiveis de planejamento, e que, ao
‘Q longo do exercicio, possam vir a ser

caracterizadas como fracionamento de
despesa e, consequentemente, como fuga

ao processo licitatorio;
e se as despesas a serem realizadas estao

vinculadas as atividades da unidade e
servem ao interesse publico.



Formalizacao
processo

Como solicitar a utilizacao do cartao de

suprimento?

Para solicitar material ou servico pelo cartao de
suprimentos, o interessado devera realizar as
seguintes acgoes:

e o interessado precisa descrever o bem/servico a
ser adquirido, incluindo informacdes que
permitam a identificacdo do produto, além dos
seus quantitativos, e condi¢cbes de entrega ou
prestacao de servico.

e Posteriormente, deve-se realizar a pesquisa de
mercado, preferencialmente local, e contendo
no minimo trés orcamentos. Em caso de nao
haver fornecimento local, considerar o frete
85859-450.

e Realizar o cadastro do Documento de
Oficializacdo de Demanda (DOD) de Menor
Valor, via Sipac e inserir a pesquisa e todos
documentos comprobatorios como anexo, incluir
a assinatura de todos os mencionados no
documento. Apdés o preenchimento do
documento encaminhar a Coordenadoria de
Compras, Contratos e Licitagoes.




04
O queo

Compras
analisa?

Apds o recebimento do DOD de Menor Valor, a CCCL ir4 abrir um processo
administrativo e na sequéncia a Divisdo de Compras fara a consulta de
disponibilidade do objeto requerido. E analisara a disponibilidade de um
agente suprido para atender a compra.

Em seguida, a Secao de Dispensa e Inexigibilidade certificara a compra, em
relacdo ao nao fracionamento. Com tais condi¢des, a Autoridade Competente
autorizara a despesa, e assim o suprido disponivel podera agendar a
aquisicao ou contratagao do objeto.

E necessério cuidar para que a utilizacdo do cartdo atenda as premissas da
Cartilha da CGU, ou seja, atender despesas eventuais; nao realizar
aquisicoes de um mesmo objeto, passivel de planejamento, que, ao longo do
exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,
consequentemente, como fuga ao processo licitatério; e observar se as
despesas a serem realizadas estao vinculadas as atividades da unidade e,
como € Obvio, se servem ao interesse publico.
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Fracionamento
de despesas

Considera-se indicio de fracionamento, a concentracdo excessiva de
detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessao
de suprimento de fundos a varios supridos simultaneamente.

Conforme alerta a CGU, quando varios agentes supridos de uma mesma
unidade gestora passam a adquirir, rotineiramente, os mesmos materiais ou
servigos, é possivel que o conjunto das aquisicbées de um mesmo objeto ao
longo do exercicio alcance valores que exigiriam a formalizacdo de processo
licitatorio especifico, caso nao haja um acompanhamento eficaz.

No fracionamento de despesas de pequeno vulto, a verificacdo deve ser
feita em cada ato de concessao por subelemento (subitem) do material
adquirido.

No fracionamento de modalidade de licitacdo, a afericdo é realizada pelo
conjunto de agentes supridos autorizados, uma vez que seu usO por um
numero excessivo de supridos aumenta a probabilidade de ocorréncia desta
situacao.
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Prestacao
de contas

A prestacao de contas deve ser realizada no mesmo processo
especifico em que foi autuada a Proposta de concessao de suprimento
de fundos e demais documentos, devendo ser incluido no processo o
documento padrao no site da Unila
(https://portal.unila.edu.br/proagi/cccl/manuais/suprimentos-de-fundos),
intitulado  “Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos”
devidamente preenchido e assinado para encaminhamento ao
Ordenador de Despesas, e composta das seguintes pecas:

i. Formulario de “Proposta de concessao de suprimento de fundos”;

ii. Todas as solicitacoes de pagamentos de despesas, que devem ser
no modelo de documento SEI! “Solicitacdo de despesas por suprimento
de fundos”;

iiii. Copia da Nota de Empenho;
iv. Copia da ordem bancaria;

v. Cdpias dos comprovantes das despesas, emitidos dentro do periodo
fixado para a aplicagdo do Suprimento e em nome da Unidade Gestora
do DNIT (Sede Brasilia ou Superintendéncia Regional), que, ao serem
anexadas ao SEl!, deverdo ser autenticadas por servidor diverso do
suprido, atestando que o documento foi conferido com o original em
determinada data;



vi. Demonstrativos mensais;

vii. Cépia(s) da(s) fatura(s) emitida(s) pela instituicao operadora do
Cartao de Pagamentos do Governo Federal;

viii. Copia do documento de arrecadacgao do ISS, se for o caso.

ix. No caso de prestacao de servigos por pessoa fisica:

a) Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA);

b) Nota fiscal eletrbnica, caso seja Microempreendedor Individual
(MEI);

c) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) ou Documento de
Arrecadacéao Federal (DARF), quando for o caso.

X. Quando houver devolugcdo de recursos sacados, a copia da Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) referente ao valor devolvido.

Todos os documentos integrantes da Prestacdo de Contas deverao
conter a descricao detalhada do material adquirido ou servi¢o prestado,
preco unitario, preco total, tipo de servico prestado, periodo de
execucao, de forma nitida, sem rasuras ou borrbes e, nos casos de
abastecimentos de veiculos oficiais, as notas fiscais deverao conter o
numero da placa dos mesmos.

Os documentos comprobatorios deverdo ser atestados por outro
servidor da area solicitante que tenha conhecimento das condi¢bes em
que as despesas foram realizadas, quando possivel, exigindo-se a data
do ateste e a identificagao do servidor.
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