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Esta norma operacional interna visa consolidar a regulamentacdo da execucdo de despesa por
meio de suprimento de fundos no ambito do Hospital Universitario Gaffrée e Guinle - HUGG,
unidade hospitalar da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares.

2. ABRANGENCIA DA NORMA

Esta norma operacional interna se aplica no ambito do Hospital Universitario Gaffrée e Guinle -

HUGG.

3. DESCRICAO

3.1 DEFINICOES

Para efeito desta norma sdao adotadas as seguintes defini¢des:

Agente suprido: empregado ou servidor, ocupante de fungdo publica, vinculado a Unidade Gestora —

UG, que recebe suprimento de fundos e deve prestar contas no prazo estipulado pelo ordenador de

despesas;

Autoatendimento Setor Publico — AASP: gerenciador financeiro do Banco do Brasil. Software

desenvolvido para atender a inUmeras demandas financeiras da Administracdo Publica Federal, entre

as quais se destaca a fungdo cartdo dentro da rotina de suprimento de fundos. O AASP é operado por

representante autorizado pela unidade gestora;

Cartao de Pagamento do Governo Federal: instrumento de pagamento, emitido em nome da Unidade

Gestora, com caracteristicas de cartdo corporativo, operacionalizado por instituicdo financeira

autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, nos casos indicados em ato

proprio da autoridade competente;

Cartdo ndo-presente (ou assinatura em arquivo): transacdo de compra de materiais ou presta¢do de

servigos efetuada pelo portador do Cartdao de Pagamento do Governo Federal - CPGF com fornecedor,

por meio de correio, telefone, sites ou outro veiculo de telecomunica¢do, sem a presenca do CPGF e

de seu portador no respectivo estabelecimento comercial;

Demandante: area integrante do organograma do HUGGque solicita a compra ou contratagao,

responsavel pela gestdo da demanda, definicdao do objeto, justificativa da necessidade e realizagdo da

pesquisa de precos. Para prestac¢do de servigos é chamado de Requisitante;

Fracionamento de despesa: constitui irregularidade e caracteriza-se pela divisdo de despesa com o

objetivo de utilizar modalidade de licitagdo inferior a recomendada a totalidade do objeto ou para

indevidamente justificar a contratacdo direta;

Item de despesa: objeto a ser adquirido, que pode ser obras e servigos de engenharia, servigos, bens,

materiais e medicamento (e correlatos);

Natureza de despesa: agrupamento de 08 digitos constituido pela combinag¢do da classificacdo da

despesa por categoria econémica (12 digito), grupo de natureza da despesa (22 digito), modalidade de

aplicacdo (32 e 42 digitos) e elemento de despesa (52 e 62 digitos);

e Ordenador de despesas: autoridade cujos atos resultem na emissao de empenho, autorizacao de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pelos quais responda. Autoridade
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competente para autorizar concessao de suprimento de fundos e aprovar prestacao de contas;

e Processo ordinario de execugdo da despesa publica: aguele em que os recursos publicos sdo

aplicados apds o cumprimento, entre outros, dos seguintes procedimentos: formalizacdo do
processo licitatorio, obtencdo da proposta mais vantajosa para a Administracdao, celebracdo de
contrato (se for o caso), emissdo de nota empenho, entrega do bem ou prestacdo do servico,
liguidagdo e pagamento com as devidas retengdes tributarias;
Representante autorizado no AASP: responsdvel pela utilizagdo do Autoatendimento Empresas, no
Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil (internet banking). No HUGG esta funcdo é exercida pelo
Representante de Centro de Custos, Chefe da Unidade de Compras do organograma EBSERH,;
Subelemento de despesa: desmembramento dos elementos de despesa;
Suprimento de Fundos: concessdo de numerdrio a suprido, sempre precedida de empenho na dotacao
propria a despesa a realizar, para que seja executado o dispéndio que por sua natureza ou urgéncia,
ndo possa subordinar-se ao processo normal de execucao orcamentaria.

3.2 CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Solicitagdo De Concessdo:

A solicitacdo de concessdo de suprimento de fundos deverd ser realizada em formuldrio
especifico por:

e Setor de Administracdo: para contratacdo de servicos (inclusive obras e servicos de
engenharia) por meio de suprimento de fundos;
e Setor de Suprimentos: para aquisicao de material de consumo por meio de suprimento de
fundos;
e Setor de Farmdcia Hospitalar: para aquisicdo de medicamentos e correlatos por meio de
suprimento de fundos;
e Setor de Infraestrutura Fisica: para contratacdo de obras e servicos de engenharia por
meio de suprimento de fundos.
E vedada a aquisicio de material permanente por suprimento de fundos, ressalvados os
casos excepcionais devidamente reconhecidos pelo Ordenador de Despesa e em consonancia
com as normas que disciplinam a matéria. Caso seja necessaria, deve ser solicitada pelo Setor
de Administracao.
E vedado ao suprido solicitar concessdo de suprimento de fundos.
A solicitacdo de concessao de suprimento de fundos deverd conter informacao sobre:

e Valor solicitado;

e Indicacdo do suprido que deverd receber o suprimento de fundos, com nome
completo, cargo ou funcdo, matricula e CPF;

e A finalidade do suprimento de fundos, se sera destinado a material de consumo,
medicamentos e correlatos, servico, obras, servico de engenharia ou material
permanente;

e Se serd destinado para despesas eventuais ou de pequeno vulto.

° Cabe a Unidade de Compras, antes do preenchimento do formulario de solicitacdo de
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concessdo, indicar qual suprido estd apto a receber o suprimento de fundos,
observando as vedacdes dispostas nesta norma.

A solicitacdo de concessao de suprimento de fundos devera ser direcionada a Unidade
de Programacao Orcamentaria e Financeira.

3.3 Condicdes Para Concessdo

O HUGG podera ter até 02 (dois) agentes supridos indicados pela Superintendéncia através de
portaria especifica. Cada agente suprido podera gerir até 02 (dois) suprimentos de fundos
concomitantemente.

A concessado de suprimento de fundos estd limitada a:

v RS 33.000,00 (trinta e trés mil reais) para obras e servicos de engenharia;
v RS 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para compras e outros servicos.
E vedada a concessdo de suprimento de fundos a servidor ou empregado publico:
v Responsavel por 02 (dois) suprimentos, concomitantemente;
v Responsavel por 02 (dois) suprimentos que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado
contas da aplicacao;
v Agente declarado em alcance ou que tenha despesas impugnadas pelo ordenador

de despesas, que esteja respondendo sindicancia, processo administrativo
disciplinar ou tomada de contas especial;

Sem vinculo empregaticio com o servico publico ou que ndo esteja em efetivo
exercicio;

Que esteja em periodo de férias ou licencga;

Que exerca a fungdo de ordenador de despesas;

Detentor da carga, guarda ou utilizacdo do item a ser adquirido;

Que seja o proprio demandante do item de despesa.

Para identificar a quantidade de suprimentos sob a responsabilidade do suprido, deve-se
considerar que a baixa da responsabilidade por suprimento de fundos ocorrerd apds a
prestacdo de contas contabil e aprovagao desta pelo ordenador de despesas;

Em casos excepcionais devidamente justificados e autorizados pelo Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira, o ordenador de despesas, se estiver de acordo, podera conceder
um terceiro suprimento de fundos ao suprido.

\

ASENENEN

3.4 Ato de Concessdo

Apds autorizado pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo ordenador de
despesas, cabe a Unidade de Programacao Orgamentdria e Financeira, verificada a
disponibilidade de créditos orcamentarios, emitir o ato de concessdo de suprimento de
fundos, através de expedicdo de nota de empenho.

O ato de concessdo de suprimento de fundos devera conter:

Data da concessao;

Natureza da despesa;

Nome completo, nimero do CPF, cargo ou funcdo e matricula do suprido;

Valor do suprimento de fundos em moeda corrente, em algarismos e por extenso;

ASENENEN
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v" Prazo de aplica¢3o, que n3o poderd exceder a 90 (noventa) dias, nem ultrapassar o término
do exercicio financeiro;
v" Prazo para prestacdo de contas, que ndo poderd exceder 30 (trinta) dias do final do prazo
de aplicacdo; e
v" Valor para a modalidade de crédito.
O empenho de concessao do suprimento de fundos devera ser classificado no subelemento
96 — Pagamento antecipado.
Cabe ao Representante Autorizado do Autoatendimento Setor Publico - AASP do Banco do
Brasil verificar se os limites estdo liberados para utilizacdo pelo agente suprido junto a
instituicdo financeira.

3.5 APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Condicdes e Limites Para Aplicacéo

A despesa executada por meio de suprimento de fundos, procedimento de excepcionalidade
dentro do processo normal de aplicacdo do recurso publico, deverd, na mesma forma que no
processo licitatdrio, observar os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade e da igualdade, além de garantir a aquisicdo mais vantajosa para a administracao
publica.
O suprimento de fundos aplica-se apenas as despesas realizadas em carater excepcional, e,
por isso, aquelas que se apresentam passiveis de planejamento devem ser submetidas ao
processo ordinario de execugao da despesa publica.
O suprimento de fundos sé pode ser aplicado em objetos compativeis com a classificacdo da
despesa prevista no ato de concessao e, exclusivamente, no interesse publico do HUGG.
A aplicacdo de suprimento de fundos devera ocorrer por meio do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal.
As despesas com suprimento de fundos somente podem ser realizadas nas seguintes
condigdes:
Atender a despesa de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor ndo ultrapasse:
v" RS 3.300,00 (trés mil e trezentos reais) para obras e servicos de engenharia;
v" RS 1.760,00 (mil setecentos e sessenta reais) para compras e outros servicos.
Atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigcos especiais, que exijam
pronto pagamento, excluida nesse caso a possibilidade de uso do cartdo para o
pagamento de bilhetes de passagens, diarias a servidores e despesas formalmente cobertas
pelas didrias.
Para a realizacdo de despesas com aquisicdo de material de consumo ou medicamentos e
correlatos, a aplicacdo de suprimento de fundos fica condicionada a:
v" Inexisténcia tempordria ou eventual em estoque no seu respectivo almoxarifado ou
deposito;
v" Impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacdo econdmica de estocagem do material ou
dos medicamentos e correlatos;
v Inexisténcia de cobertura contratual ou em ata de registro de precos vigente;
v Justificativa da impossibilidade de aquisi¢cdo através de processo ordinario de execugdo da
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despesa publica;
v" N3o se tratar de aquisicdo de um mesmo objeto, passivel de planejamento, e que, ao longo
do exercicio, possa vir a ser caracterizado como fracionamento de despesa;
v" Despesas vinculadas as atividades do HUGG e que sirvam ao interesse publico.
Para a realizacdo de despesas com a contratacdo de servicos, obras e servicos de engenharia
a aplicacdo de suprimento de fundos fica condicionada a:
v" Inexisténcia de cobertura contratual ou por ata de registro de precos para o objeto
requisitado;
v" N3o se tratar de contratacdo de um mesmo objeto, passivel de planejamento, e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizado como fracionamento de despesa;
v Justificativa da impossibilidade de aquisi¢cdo através de processo ordindrio de execu¢do da
despesa publica;
v" Despesas vinculadas as atividades do HUGG e que sirvam ao interesse publico.
O suprimento de fundos ndo deve ser utilizado como mecanismo para reposicao de estoque.
Assim deve ser adquirido apenas material necessdrio para uso imediato ou para suprir
necessidade urgente.
E vedada a contratacdo de coffee break por meio de suprimento de fundos.
E vedada a aquisicdo ou assinatura de revistas, jornais e periédicos, salvo os de natureza
estritamente técnica e os considerados necessdrios, para o servico, bem assim como cartoes,
brindes, convites e outros dispéndios congéneres, de natureza pessoal.

3.6 Critérios para Solicitacdo de Execucéio De Despesas

A solicitacdo de execucdo de despesa por suprimento de fundos deverd ser elaborada pela
area demandante em formulario prdprio com as seguintes informagdes:
v" Descri¢do do objeto contendo a quantidade, unidade de fornecimento e subelemento de
despesa;
v" Finalidade da despesa;
v Justificativa e informac3o sobre o atendimento das condi¢cdes descritas na se¢do anterior;
v" Pesquisa de precos simplificada demonstrando que n3o ha direcionamento ou
favorecimento a determinado fornecedor;
v Identificacdo e contato do responsédvel pela pesquisa de precos, que possa orientar o
suprido em caso de duvidas no momento da contratagao.
Caso a area demandante ndo tenha conhecimento do subelemento de despesa relacionado
ao item, deverd consultar o setor responsavel pelo planejamento da contratacdo, podendo
ser o Setor de Administracdo, Setor de Suprimentos ou Setor de Farmdacia Hospitalar, a
depender do caso.
Ao realizar a cotacdo com fornecedores é importante esgotar a possibilidade de contratagao
na cidade do Rio de Janeiro, evitando, na medida do possivel, o pagamento de frete.
E imprescindivel consultar os fornecedores sobre a disponibilidade de maquina de cartdo de
crédito, devendo esta informacgao estar expressa no formuldrio de solicitagdao de execugdo de
despesa.
A pesquisa de precos simplificada podera ser realizada por telefone, desde que presente nos
autos comprovante de sua realizagdo constando o nome e a matricula do empregado ou
servidor publico responsavel pela pesquisa, o0 nhome da empresa e dos empregados que
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forneceram o orcamento, além do numero do telefone, da data e do horario da pesquisa.
Deve-se observar o prazo minimo de 72 horas Uteis para aquisicdo ou contratacdao por
suprimento de fundos, a contar do recebimento do formulario de solicitacdo de execucdo de
despesas pelo suprido. Casos excepcionalissimos, com prazo menor, poderao ser viabilizados
pela cadeia de suprimentos envolvida, desde que devidamente justificados.

As solicitagbes de execucdo de despesas com contratacdo de servicos ou aquisicdao de
materiais permanentes devem ser enviadas para andlise do Setor de Administracdo, que fard
os encaminhamentos necessarios.

As solicitacdes de execugdo de despesas de materiais de consumo, exceto medicamentos e
correlatos, devem ser enviadas para anadlise do Setor de Suprimentos, que farda os
encaminhamentos necessarios.

O Setor de Farmacia Hospitalar devera realizar os encaminhamentos das solicitacdes de
execucdo de despesas com medicamentos e correlatos.

As solicitacoes de execucdo de despesas com servicos de engenharia e obras deverdo ser
enviadas para analise do Setor de Infraestrutura Fisica.

Cabe ao Setor de Administragdo, Setor de Suprimentos ou Setor de Farmacia Hospitalar,
enviar pelo Sistema Eletronico de Informacdo os formuldrios de execucdo de despesas por
suprimento de fundos para a Unidade de Programacdo Orcamentdria e Financeira (UPOF),
antes de remeter ao suprido. A UPOF fara a anadlise dos saldos disponiveis no subelemento e
item de despesa antes de distribuir a demanda para o agente suprido.

3.7 Execucdo da Despesa

Ao receber o documento fiscal da compra ou contratacgdo realizada, o suprido devera conferir
as seguintes informacdes:

v" Data compativel com o periodo de aplicacdo do suprimento de fundos;

v" Documento fiscal emitido para a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, CNPJ

15.126.437/0035-92;

v Valor liquido do documento fiscal exatamente igual ao valor pago;

v Descri¢3o do objeto de forma clara.

E permitida a compra ou contratacdo na modalidade cartdo n3o-presente, que consiste no
pagamento pela internet ou telefone. Esta modalidade somente deve ser utilizada quando
nao for possivel o pagamento presencial.

Somente podera ser comprado material, medicamento e correlatos ou contratado servigo de
empresa legalmente habilitada, isto é, que fornega documento fiscal. Os documentos fiscais
sdo:

v" No caso de compra de material: Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal Fatura,
Nota Fiscal ou Cupom Fiscal;

v" No caso de prestacdo de servicos por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos
ou Nota Fiscal Fatura de Prestacao de Servigos;

v" No caso de prestacdo de servicos por pessoa fisica: recibo comum, se o credor ndo for
inscrito no Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Recibo de Pagamento de Auténomo
(RPA), se o credor for inscrito no INSS e cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) e do
Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF) respectivo, quando for o caso;

A retengdo do ISS sera realizada nos servigos prestados em que o imposto seja devido no local
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de prestacdo do servico, em conformidade com incisos de | ao XXIl, artigo 32 da Lei
Complementar 116/2003, nos casos em que 0s servicos sdo prestados em local diferente
(outro municipio) do estabelecimento prestador (sede, filial, escritério).

Deve-se observar no momento do pagamento com o Cartdo de Pagamento do Governo
Federal, que caso haja retencdo do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISS), o
débito no cartdo sera pelo valor liquido, e a Unidade de Contabilidade Fiscal emitira uma guia
para o pagamento do imposto retido para o municipio do Rio de Janeiro.

No caso de duvidas sobre a retencao de impostos em servicos, a Unidade de Contabilidade
Fiscal deverd ser consultada pelo suprido previamente ao pagamento da contratacao.

E responsabilidade do suprido armazenar, mantendo em boa ordem e acessivel em tempo
habil, toda a documentacdo que comprove a despesa, incluindo o documento fiscal original e
comprovante de pagamento com cart3o.

3.8 Fracionamento de Despesas

Considera-se indicio de fracionamento, a concentracdo excessiva de detalhamento

de despesa em determinado subelemento, bem como a concessdao de suprimento de fundos a
varios supridos simultaneamente.

O fracionamento da despesa ndo é caracterizado pela mesma classificacdo contabil em qualquer
dos niveis, mas por aquisicdes de mesma natureza funcional.

Sdo exemplos de subelemento de despesa: 33.90.30.22 utilizado para classificar material de
limpeza e produtos de higienizacdo e 33.90.30.40 utilizado para material biolégico. Dentro
destes subelementos é possivel exemplificar os itens de despesa: sacos de lixo e sangue de
carneiro, respectivamente.
Cabe a Unidade de Programagao Orcamentdria e Financeira realizar o controle dos valores
referente as despesas executadas por suprimento de fundos no exercicio.
A verificacdo de valor disponivel deve ser feita pela Unidade de Programacdo Orcamentdria e
Financeira em cada solicitacdo de execugdo de despesas de suprimentos de fundos, por saldo
de subelemento e item de despesa.
O limite maximo para utiliza¢dao de suprimento de fundos com cada subelemento de despesa
no exercicio é de:

v/ R$33.000,00 (trinta e trés mil reais) para obras e servicos de engenharia;

v" R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para compras e outros servicos.
O limite maximo para utilizacgdo de suprimento de fundos com cada item de despesa no
exercicio é de:

v" RS 3.300,00 (trés mil e trezentos reais) para obras e servicos de engenharia;

v" RS 1.760,00 (mil setecentos e sessenta reais) para compras e outros servicos.
Com relacdo ao somatdrio do limite dos bens ou servicos de mesma natureza, a Unidade de
Programacgdo Orcamentdria e Financeira deve observar os gastos durante todo o exercicio
financeiro. Esse valor deve ser somado considerando-se a execuc¢do da despesa por
suprimento de fundos e por meio de dispensa de licitagdo fundamentada nos Incisos | e Il do
Art. 29, da Lei 13.303/2016.
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. Os itens de despesa de idéntico subelemento de despesa, no mesmo exercicio, considerando
a somatodria de despesas com suprimento de fundos e despesas com dispensas de licitacdo,
baseadas nos incisos | e Il do art. 29 da Lei n° 13.303/2016, ndo devem ultrapassar os
seguintes limites:

v" RS 100.000,00 (cem mil reais) para obras e servicos de engenharia;
v" RS 50.000,00 (cinquenta mil reais) para compras e outros servicos.

. Caso o saldo do subelemento de despesa para contratacdo de servicos tenha sido
ultrapassado no exercicio financeiro é necessario avaliar o rol de contratagdes executadas no
periodo para o respectivo subelemento de despesa. Caso as contratacdes ndo apresentem os
seguintes requisitos cumulativos, nos termos do Acérddo 1708/2007 — Plenario do TCU, é
possivel o prosseguimento da despesa afastando o indicio de fracionamento da despesa. Sao
0s requisitos:

v" Os servicos est3o inseridos dentro de uma mesma cadeia de producdo e comercializac3o;
v" Os servicos poderiam ser licitados conjuntamente, pela previsibilidade das contratacdes e
pelo fato de as contrata¢des ocorrerem em “mesmo local”.

° O suprido somente poderd executar a despesa ap6s a ratificacdo do saldo disponivel pela
Unidade de Programacao Orcamentaria e Financeira.

° E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério para adequar aos
limites.

3.9 PRESTACAO DE CONTAS

Sistema de Cartdo de Pagamento — SCP

. Caberd ao portador do CPGF proceder ao registro das despesas no - Sistema de Cartdo de
Pagamento (SCP), no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG), no
Moédulo Detalhamento da Aplicacdo, em até 30 (trinta dias) apds efetuada cada transac¢do. O
SCP podera ser acessado por meio do Portal de Compras do Governo Federal disponivel em
www.comprasnet.gov.br.

° Excepcionalmente, nos casos em que questdes operacionais impossibilitem o registro das
informacGes no SCP no prazo estabelecido no item 6.1.1., caberd ao portador do CPGF
justificar os motivos que ensejaram o ndo cumprimento do prazo.

. Nao sendo realizado o tempestivo registro no SCP das informagdes relativas ao suprimento de
fundos e deixando o portador do CPGF de justificar em tempo habil os motivos que
ensejaram o ndo cumprimento do prazo, a autoridade competente devera apurar a
responsabilidade pela omissdo e cabera ao ordenador de despesas garantir o langcamento das
informacdes no SCP.

Comprovacgdo dos Gastos

. A prestacdo de contas com comprovacdo dos gastos devera ser realizada pelo suprido nas
seguintes situacdes:
v" Apds finalizado o prazo de aplicac3o;
v" Quando for utilizado todo o saldo do suprimento de fundos;
v" Naiminéncia de gozar férias ou no conhecimento da necessidade de afastamentos legais;
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v" A importancia aplicada até 31 de dezembro serd comprovada até 15 de janeiro do exercicio
seguinte;

v" no més de dezembro prevalecerdo os prazos para prestacdo de contas contidos nas
Normas de Encerramento de Exercicio, editadas anualmente. Assim, somente serd possivel
reclassificar despesas no sistema do exercicio em que foi feita a concessdo do suprimento,
observados os prazos de fechamento para UG. Nao é possivel reclassificar Suprimentos no
sistema do exercicio seguinte e, nesses casos, a despesa permanecera executada no
subelemento 96.

° Cabe ao suprido apresentar a indicacdo precisa dos saldos em seu poder no dia 31 de
Dezembro, para efeito de contabilizacdo e inscricdo da respectiva responsabilidade.

° Caso o saldo do suprimento de fundos tenha sido utilizado em mais de 90% (noventa por
cento) o suprido podera prestar contas, para que fique apto a receber novo suprimento, se
for necessario.

° A prestacdo de contas efetuada pelo suprido deverd ser organizada em processo préprio e
com os seguintes documentos:

a) nota de empenho de concessdo de suprimento de fundos;
b) para cada despesa executada deve ser anexado:

v" Solicitacdo de execugdo da despesa contendo justificativa e pesquisa de precos;

v Ratificacdo do saldo para o item e subelemento;

v" Documento fiscal;

v" Comprovante de pagamento do cartdo de crédito;

v" Termo de recebimento definitivo do material ou servico assinado pelo demandante;

v' Tabela contando o somatdrio das despesas realizadas, relacionadas ao subelemento
especifico, com informacdo do valor a ser anulado apds prestacdo de contas;

v" Comprovacdo de atualizacdo do SCP;

v Justificativa das despesas realizadas com valor a maior do que o apresentado no valor

médio da pesquisa de precos efetuada pela drea demandante;
v" Despacho de encaminhamento para a Unidade de Contabilidade Fiscal, indicando o
saldo a ser anulado, se houver.

Prestacdo de Contas Contdbil

° Cabe a Unidade de Contabilidade Fiscal analisar as comprovacbes enviadas pelo agente
suprido e realizar a prestagdo de contas contabil.
. Na analise da prestagdo de contas a Unidade de Contabilidade Fiscal devera observar:
v" Se todos os documentos descritos no Art. 43 foram anexados ao processo;
v" Se a data de emissdo do documento fiscal é contemporanea ao periodo de aplica¢do do
suprimento de fundos;
v" Se o documento fiscal contem rasuras ou incorrec¢des;
v" Se a discriminacdo do servico realizado, ou material adquirido, é clara, ndo se admitindo a
generalizacdo ou abreviatura que impossibilite a identificacdo das despesas realizadas;
v" Se o processo estd dentro do prazo limite para prestacdo de contas;
v" Se o Termo de Recebimento Definitivo foi assinado por servidor ou empregado publico que
tenha conhecimento da aquisicao do material ou prestacao do servigo, constando a data e
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assinatura;

v" Cita¢do do nimero do tombamento ou registro patrimonial nas despesas realizadas com a
compra de materiais ou servicos prestados em bens mdveis ou imdveis em reformas ou
manuten¢ao;

v" Se o dispéndio é compativel com o elemento de despesa autorizado no ato de concessdo
do suprimento de fundos;

v" Se o quadro demonstrativo das despesas estd de acordo com as comprovac¢des
apresentadas.

° Apds a prestacdo de contas contdbil, cabe ao ordenador de despesas aprovar, ou impugnar, a
prestagcdo de contas.

° Caso a prestacdo de contas apresente inconsisténcias, cabe a Unidade de Contabilidade Fiscal
diligenciar e conceder o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para que o suprido faca as devidas
retificacOes.

° Caso seja encontrada alguma irregularidade ou impropriedade na prestagdo de contas e, se
for o caso, o suprido podera ser solicitado a recolher aos cofres publicos os recursos utilizados
em desacordo com a legislagdo vigente.

° A reclassificacdo da despesa e a baixa na responsabilidade do suprido devera ser efetuada
apods a aprovacao da prestacdo de contas, ndo podendo ultrapassar 120 (cento e vinte) dias a
contar da data de inicio do periodo de aplicacdo.

3.10 PAGAMENTO DA FATURA

3.11

O Banco do Brasil disponibilizarad no Autoatendimento Setor Publico, no campo empresas, até o dia 4
(quatro) de cada més ou primeiro dia Util subsequente, a fatura para pagamento.

De posse da fatura o suprido devera realizar o ateste da mesma, indicando qual o suprimento de
fundos utilizado para execugdo da despesa cobrada na fatura. A fatura com o ateste deverd ser
encaminhada para a Unidade de Pagamento da Despesa.

O pagamento da fatura devera ocorrer até o dia 10 (dez) de cada més pela Unidade de Pagamento da
Despesa.

Os valores pagos referentes as multas e juros por atraso no pagamento da fatura do cartdo de
pagamento deverao ser ressarcidos ao erario publico pelo ordenador de despesa ou quem der causa,
apods apuracdo das responsabilidades que evidencie que a causa decorreu de falta de planejamento,
desidia ou ma fé.

Em caso de divergéncia entre os dados constantes na fatura e os comprovantes de despesa, o HUGG
devera notificar o Banco do Brasil para prestar os esclarecimentos ou realizar os acertos cabiveis.

RESPONSABILIDADES DO SUPRIDO

Sao responsabilidades do agente suprido:

v’ Ser responsével pela guarda e uso do Cartdo de Pagamento do Governo Federal. Nos casos de
roubo, furto, perda ou extravio de cartGes, cabera ao portador comunicar o ocorrido ao Banco do
Brasil e ao Ordenador de Despesa.

v’ Consultar o almoxarifado responsavel sobre a disponibilidade do material a ser adquirido, caso esta
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informacgdo nao esteja expressa na solicitacdo de execugao de despesa;

v Consultar o demandante sobre a existéncia de contrato ou ata com empresa que possa
fornecer o material ou servigo requisitado, caso esta informagdo ndo esteja expressa na solicitacdo de
execucdo de despesa.

v Realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicacdo estabelecido no ato da
concessao;

v Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagdo orgamentaria
especificada no ato da concessao;

4 Evitar o direcionamento a determinados fornecedores;

v realizar os pagamentos exclusivamente a vista, sendo proibida a contratacdo a prazo ou
parcelada;

v Exigir a emissdo dos documentos comprobatdrios da realizacdo da despesa, solicitando
sempre o documento fiscal, ou recibo no caso de contratacdo de pessoa fisica;

v Conferir as informacgdes do documento fiscal recebido;

v controlar o saldo financeiro concedido no suprimento de fundos, dada a vedacdo para a
realizacdo de despesa sem que haja saldo suficiente para seu atendimento;

v Observar a legislacao tributaria pertinente, consultando a Unidade de Contabilidade Fiscal
guando houver duvida;

v Solicitar, ao demandante, que ateste a execuc¢do dos servigos prestados ou o recebimento
do material adquirido;

v nao aceitar qualquer acréscimo ao valor da venda em fungdo da despesa ser feita por meio
do CPGF;

v N3o realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais;

v N3ao realizar despesas nos finais de semana ou feriados;

v Atender ao disposto na legislacdo vigente sobre o tema bem como as orientagGes

jurisprudéncias e normativos internos, que incluem normas operacionais e processos organizacionais.

3.12 DISPOSICOES FINAIS

P

Cabe a Unidade de Compras atuar como gestora do processo de Execucdo de Despesas por
Suprimento de Fundos.

Cabe a Unidade de Compras divulgar anualmente relatério sobre as despesas executadas por
suprimento de fundos no HUGG.

Todos os formularios e documentos devem ser gerados no Sistema Eletronico de Informacdes. Os
documentos externos devem ser digitalizados e inseridos no sistema.

Esta norma deve ser atualizada sempre que houver altera¢des na legislagdo relacionada ao suprimento
de fundos e ao Cartdo de Pagamentos do Governo Federal.

Esta Norma Operacional Interna entra em vigor na data de sua publicacao.

LEIS E REGULAMENTOS APLICAVEIS

Os seguintes normativos regulamentam a execug¢do das despesas por meio de suprimento de fundos:
v Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, que estatui normas gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
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Federal;
v Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;
v Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, que dispGe sobre o Estatuto Juridico da Empresa
Publica, da Sociedade de Economia Mista e de suas subsidiarias;
v Lei Complementar n°116, de 31 de Julho de 2003, que dispde sobre o Imposto sobre

Servigos de Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e da outras
providéncias;

v Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispde sobre a organizacdo da
Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e dd outras providéncias;
v Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que dispbe sobre a unificacdo dos recursos
de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente;

v Decreto n° 99.188, de 17 de marco de 1990, que dispde sobre contencdo de despesas na
Administracdo Publica Federal, e da outras providéncias;

v Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro de 2005, que dispde sobre a utilizacdo do Cartdo de

Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal
direta, autdrquica e fundacional, para pagamento de despesas realizadas nos termos da legislacdo
vigente, e da outras providéncias;

v Decreto n? 6.370, de 12 de fevereiro de 2008, que altera os decretos n° 5.355, de 25 de
janeiro de 2005, e 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

v Decreto n°® 9.412, de 18 de junho de 2018, que atualiza os valores das modalidades de
licitagdo;

v Portaria n° 95, de 19 de abril de 2002, do Ministério da Fazenda, que fixa os limites para
concessao de suprimento de fundos e para pagamentos individuais de despesas de pequeno vulto;

v Portaria n2 41, de 4 de marco de 2005, do Ministério do Planejamento, Orcamento e

Gestdo, que estabelece normas complementares para utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal - CPGF, pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional (e suas alteragGes: Portaria MP n° 01, de 04 de janeiro de 2006 e Portaria n° 44, de 14 de
margo de 2006);

4 Portaria n° 653, de 28 de maio de 2008, do Ministério da Educagdo, que autoriza o
Ministério da Educagdo a realizar despesas com o Cartdo de Pagamentos do Governo Federal na
modalidade saque;

v Portaria n? 90, de 24 de abril de 2009, do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo, que institui, no ambito dos drgaos e entidades da Administragdo Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional, o Sistema do Cartdo de Pagamento - SCP com o objetivo de detalhar a
aplicagdo de suprimento de fundos concedido por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal
— CPGF;

v Regulamento de Licitacdes e Contratos da EBSERH;

v Norma Operacional n° 03, de 28 de novembro de 2013, da EBSERH, que regulamenta os
procedimentos operacionais para a execuc¢do de despesas por meio de suprimento de fundos, no
ambito da EBSERH;

v Manual SIAFI, Macrofuncdo 021121 — Suprimento de Fundos - Publicado: Quarta, 10 de
Setembro de 2008, 09h11 | Ultima atualizagdo em Sexta, 19 de Julho de 2019, 16h53;
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