UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 08/2015

Dispde sobre a concessdo, aplicacio e
comprovagcdo de suprimento de fundos no
ambito da Universidade Federal de Juiz de
Fora.

O Conselho Superior da Universidade Federal de Juiz de Fora, no uso de suas
atribuicdes legais, tendo em vista o que consta do Processo N° 23071.001487/2015-42 ¢
o que foi deliberado, por unanimidade, em sua reunido ordinaria do dia 25 de fevereiro
de 2015,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar os critérios para concessdo, aplicacdo e comprovacdo de
suprimento de fundos no ambito da Universidade Federal de juiz de Fora.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A concessdo, aplicacdo e comprovacdo de suprimento de fundos, no
ambito da Universidade Federal de Juiz de Fora, obedecerdo as disposi¢des contidas
nesta Resolucao.

Art. 3° Em casos excepcionais, sob sua responsabilidade, o Ordenador de
Despesas podera autorizar pagamento de despesas que ndo possam subordinar-se ao
processo normal de aquisi¢do, por meio de suprimento de fundos, conforme art. 45 do
Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986.



Art. 4° Sdo passiveis de realizacdo por meio de suprimento de fundos os
seguintes pagamentos:

I - despesas durante viagens ou servigos especiais, que exijam pronto pagamento
em espécie;

II - despesas de pequeno vulto; e

IIT - outras despesas urgentes e inadidveis, autorizadas pelo Reitor da UFJF,
desde que devidamente justificada, pelo Ordenador de Despesas, a inviabilidade da sua
realizagao pelo processo normal de despesa publica.

Paragrafo unico: na hipdtese dos incisos II e III deste artigo, a concessdo para
aquisicdo de material de consumo fica condicionada a:

a) inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado, depésito ou farmécia,
do material ou medicamento a adquirir; e

b) impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagdo econdmica de estocagem do
material.

CAPITULO 11
DA CONCESSAO

Art. 5° Serd autuado tunico processo administrativo desde a solicitacdo de
concessdo, passando pela utilizacdo, prestacdo de contas, andlise e julgamento pela
autoridade concedente.

Art. 6° A concessdo de suprimento de fundos fica limitada a 5% (cinco por
cento) do valor estabelecido na alinea "a" do inciso II do art. 23 da Lei n° 8.666, de 21
de junho de 1993, ou seja, R$ 4.000,00 (quatro mil reais).

Art. 7° Fica estabelecido o percentual de 1% (um por cento) do valor constante
da alinea "a" do inciso II do art. 23, da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, como
limite maximo de despesa de pequeno vulto, ou seja, R$ 800,00 (oitocentos reais).

Paragrafo unico: o limite a que se refere este artigo € o de cada despesa, vedado
o seu fracionamento ou do documento comprobatdrio para adequacao a esse limite.

Art. 8° E vedada a concessdo de suprimento de fundos para aquisicio de material
permanente ou outra mutacao patrimonial, classificada como despesa de capital.

Paragrafo tUnico: em casos excepcionais e devidamente justificados pelo
Ordenador de Despesas, em processo especifico, o Reitor da UFJF podera autorizar a
aquisicdo, por suprimento de fundos, de material permanente de pequeno vulto.

Art. 9° A proposta de concessdo de suprimento de fundos devera ser realizada
por gestor da Administragdo Superior da UFJF ou pelos diretores dos Institutos



identificando, na condi¢@o de suprido, qualquer servidor em efetivo exercicio lotado na
respectiva Unidade.

Paragrafo tinico: ndo podera ser concedido suprimento de fundos a servidor:
a) responsavel por dois suprimentos;

b) em atraso na prestacio de contas de suprimento;

¢) que ndo esteja em efetivo exercicio;

d) que esteja em férias ou afastamentos legais;

e) Ordenador de Despesas;

f) gestor financeiro;

g) responsavel pelo almoxarifado; e

h) que esteja respondendo a inquérito administrativo ou declarado em alcance.

Art. 10. E vedada a concessdo de suprimento de fundos a colaboradores sem
vinculo empregaticio com a UFJF.

Art. 11. Nenhum suprimento de fundos podera ser concedido para aplicacdo em
periodo superior a 60 (sessenta) dias, a contar da data da concessdo pelo Ordenador de
Despesas.

§ 1° Em casos excepcionais € devidamente fundamentados pelo Ordenador de
Despesas, o suprimento de fundos de que trata o inciso I do art. 4°, poderé ser concedido
com prazo superior ao referido neste artigo, limitado a 90 (noventa) dias.

§ 2° A prestacdo de contas do suprimento devera ser apresentada nos 20 (vinte)
dias subseqiientes ao término do periodo de aplicagao.

Art. 12. Evitar-se-4 a concessdao de suprimento de fundos com prazo de
aplicacdo ap0s o exercicio financeiro correspondente.

Paragrafo tnico: sendo absolutamente necessdria a medida, o detentor de
suprimento de fundos devera fornecer a unidade de controle, referenciada no art. 23, o
saldo em seu poder no dia 31 de dezembro, cuja aplicacdo ndo ultrapassara o ultimo dia
do exercicio corrente e sua comprovacao nao excederd o décimo quinto dia do més de
janeiro subsequente.

Art. 13. Do ato de concessdo de suprimento de fundos deverdo constar:
I - a data da concessao;
II - a natureza da despesa;

III - a sistematica de pagamento, se somente fatura, ou também saque;



IV - a finalidade, segundo os incisos do art. 4°;

V - 0 nome completo, cargo ou func¢do do suprido;

VI - o valor do suprimento, em algarismos e por extenso, em moeda corrente;
VII - o periodo de aplicacdo; e

VIII - o prazo de prestacdo de contas.

Paragrafo tdnico: o ato de concessdo deverd ser publicado no Boletim de
Servicos da UFJF, por meio de Portaria, pelo Ordenador de Despesas.

Art. 14. O suprimento de fundos sera precedido de nota de empenho na dotacdo
propria as despesas a realizar.

Paragrafo unico: no inicio de cada exercicio financeiro, a autoridade competente
podera emitir notas de empenho por estimativa, atendida a classificacdo orcamentéria da
despesa, para concessdo de suprimento de fundos no decurso do exercicio, € nas quais
serdo feitas as deducdes de cada valor concedido.

Art. 15. O suprimento de fundos ndo poderd ter aplicacdo diversa daquela
especificada no ato de concessdo e na nota de empenho.

Art. 16. A entrega do numerario em favor do suprido sera feita mediante:

I - Definicdao de limite de utilizacdo no Cartdo de Pagamento do Governo
Federal, ap6s a liquidacdo do empenho.

§ 1° - O valor do limite de utilizacdo lancado no cartdo sera o valor total da
liquidacdo, dividido entre a modalidade de fatura e, se for o caso, de saque.

§ 2° - A nota de empenho deverd ser emitida na Modalidade de Licita¢do
(Suprimento de Fundos).

CAPITULO 111
DA UTILIZACAO DO SUPRIMENTO

Art. 17. Os comprovantes da despesa realizada ndo poderdo conter rasuras,
acréscimos, emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por quem prestou o Servigo ou
forneceu o material, em nome da Universidade Federal de juiz de Fora, CNPJ n°
21.195.755/0001-69, em que constem, necessariamente:

I - discrimina¢do clara do servico prestado ou material fornecido, ndo se
admitindo a generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das
despesas efetivamente realizadas;

IT - atestacdo de que os servicos foram prestados ou de que o material foi
recebido, efetuada por servidor que nao o suprido ou o Ordenador de Despesas; e



III - data da emissdao, a qual deve estar inserida no periodo de aplicagao.

§ 1° A atestacio mencionada no inciso II devera conter data e assinatura,
seguidas de nome legivel, cargo ou fun¢do do servidor e niimero do SIAPE.

§ 2° Exigir-se-4 documentagdo fiscal dos pagamentos com suprimento de
fundos, quando a operacdo estiver sujeita a tributacio.

Art. 18. Ao suprido é reconhecida a condi¢do de preposto da autoridade que
conceder o suprimento, nao podendo transferir a outrem a sua responsabilidade pela
aplicacdo e prestacdo de contas do quantitativo recebido, devendo prestar contas no
prazo estabelecido no ato concessorio.

Art. 19. O valor do suprimento de fundos a ser comprovado ndo podera
ultrapassar o quantitativo recebido.

Art. 20. As restituicdes por falta de aplicacao, parcial ou total, ou por aplicacdo
indevida, serdo feitas a Conta Unica do Tesouro Nacional, mediante GRU, constituindo-
se anulacdo de despesa do exercicio, ou recuperacdo de despesas de exercicios
anteriores, se recolhidas apds o encerramento do exercicio.

Paragrafo unico: as restituicdes de que trata este artigo deverdo ser efetuadas
pelo suprido até o prazo limite de prestacdo de contas.

CAPITULO IV
DAS RETENCOES TRIBUTARIAS

Art. 21. Nao serdo retidos tributos federais em operacdes realizadas por meio de
suprimento de fundos, de acordo com a Instru¢do Normativa da Receita Federal do
Brasil n°® 1.234/2012, art. 4°, inciso XXI.

Art. 22. De acordo com o Art. 9° da lei 10.630 de 2003, que dispde sobre o
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN no municipio de Juiz de Fora,
serd procedida a retencdo na fonte. Na forma da lei 10.630 de 2003 ou outra que venha a
substituir.

Art. 23. Nos casos de prestacdo de servigos de pessoa fisica, o suprido deve
procurar a Coordenadoria de Execucdo e Suporte Financeiro para céalculo dos tributos
devidos e das reten¢des incidentes, e posterior emissao das guias de recolhimento.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

N

Art. 24. O processo de prestacdo de contas dos gastos efetuados a conta de
suprimento de fundos sera constituido dos seguintes elementos:

I - ato de concessdo, conforme anexo I;



II - original ou cdpia da nota de empenho;
III - comprovantes de saque com o Cartao de Pagamentos do Governo Federal;
IV - primeira via dos comprovantes das despesas realizadas, a saber:

a) documento fiscal de prestacdo de servicos, no caso de servico de pessoa
juridica;

b) documento fiscal de venda ao consumidor, no caso de compra de material de
consumo;

¢) recibo avulso de pessoa fisica, conforme anexo II, contendo o nome do
prestador do servico, n° do CPF e o da identidade, data de nascimento, inscri¢do no
INSS, endereco e assinatura;

d) despesas relacionadas com o pagamento de passagens urbanas;

V - demonstrativo de prestacdo de contas de suprimento de fundos, conforme
anexo V;

VI - formulario de solicitacao de aquisi¢cdo, conforme anexos Il e I1I;

VII - comprovante de detalhamento das despesas no Sistema do Cartdo de
Pagamento (SCP);

VIII - comprovante de recolhimento do saldo, se for o caso.

§ 1° Os comprovantes de despesas especificadas no inciso IV deste artigo s6
serdo aceitos se emitidos em data igual ou posterior a de entrega do numerario, e
estiverem dentro do prazo de aplicacdo definido no termo de concessao.

§ 2° A retencdo de impostos e contribui¢des referentes a prestacdo de servicos
por pessoa fisica serd demonstrada pelo suprido na forma do recibo avulso constante da
alinea “c”, devendo seu recolhimento ser efetuado pela UFJF, segundo os prazos e
procedimentos definidos em norma regulamentar.

§ 3° O processo de prestacdo de contas devera ser autuado e ter as folhas
devidamente numeradas e rubricadas pelo suprido.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Os suprimentos de fundos concedidos serdo considerados despesas
efetivas, registrando-se a responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa sera
procedida apds a aprovacao das contas prestadas.



Art. 26. O controle dos prazos para prestagdo de contas pelos supridos, para
efeito de baixa na responsabilidade, sera feito, na Sede Administrativa da UFJF, pela
Coordenadoria de Execucdo e Suporte Financeiro.

Art. 27. O Ordenador de Despesas deverd, expressamente, aprovar ou impugnar
as contas prestadas pelo suprido, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data do
recebimento do processo administrativo com a prestacdo de contas.

Art. 28. Aprovada a prestacdo de contas, a baixa da responsabilidade do detentor
do suprimento de fundos devera ser efetivada no prazo de 10 (dez) dias, na Sede
Administrativa da UFJF, pela Coordenadoria de Execucdo e Suporte Financeiro.

Art. 29. No caso do agente responsavel por suprimento de fundos ndo prestar
contas de sua aplica¢do no prazo fixado, ou se o Ordenador de Despesas impugnar as
contas prestadas deverd este representar ao Reitor da UFJF para as medidas cabiveis
(art. 80, §3°, do Decreto-lei n° 200, de 1967), sem prejuizo, na primeira hipétese, do
imediato processamento da tomada de contas especial do suprido (art. 81, paragrafo
unico, do Decreto-lei n° 200, de 1967).

Art. 30. Em caso de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo, o suprido devera
comunicar diretamente ao Banco do Brasil e ao Ordenador de Despesas.

Art. 31. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Juiz de Fora, 02 de marco de 2015.

Basileu Pereira Tavares

Secretario Geral

Prof. Dr. Julio Maria Fonseca Chebli

Reitor



Anexo |

Universidade Federal de Juiz de Fora DE SUPRIMENTO DE
UNIVERSIDADE UG/Gestao: 153061/26237 FUNDQS - Anexo |
FeoepAL D Ttz OF FORY  Enips. 59 165.755/0001-68

Ministério da Educacao
Jf PROPQSTA DE CONCESSAO

Proponente

Nome: CPF: SIAPE:
Cargo: Setor: Ramal:
Suprido

Nome: CPF: SIAPE:
Cargo: Setor: Ramal:
Finalidade

Justificativa (Proponente)

Fundamento Legal

Decreto n? 93872 de 23/12/1996, art. 45, |ll — despesas de pequeno vulto, conforme limite de
portaria do Min. Da Fazenda.

Natureza da Despesa Valor Modalidade

339030 — Materiais de Consumo

339039 — Qutros Servicos de Pessoa Juridica

339036 — QOutros Servicos de Pessoa Fisica

Prazos

Aplicacdo ‘ a | | | Prestacdo de Contas | a ‘

O Suprido declara estar ciente da legislagdo aplicavel a concessdo de suprimento de fundos, em
especial aos dispositivos que regulam sua finalidade, prazos de utilizacdo e de prestacdo de contas.

Juiz de Fora ! /

Proponente Suprido

Ordenador de Despesas

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessao de Suprimento de Fundos na forma
proposta. Encaminhe-se a COESF para emissdo de empenho e demais langamentos necessarios a
concessao.

Juiz de Fora / /

Ordenador de Despesas




Anexo Il

Ministério da Educacdo
‘“ f ¢ RECIBO DE PAGAMENTO
; J Universidade Federal de Juiz de Fora FAUIBODE PESQREI IR
% POR SUPRIMENTO DE
UNIVERSIDADE UG/Gestdo: 153061/26237 FUNDOS - Anexo I
EEeRAL DE luiz DE FORA: | enp 54 405 756/0001-60
RPA
Nimero: | ‘ Competéncia: |
Contratante
Nome: | Universidade Federal de Juiz de Fora | CNPJ: | 21.195.755/0001-69 | Insc. Est. Isenta
End: Rua José Lourenco Kelmer, s/n - Campus Universitario, Bairro Sdo Pedro - CEP: 36036-900 -
Juiz de Fora - MG
Contratado
Nome: CPF;:
End: RG:
Banco | Ag: ‘ Conta: Pis/Pasep/NIT
E-mail: Fone |

Descricdo dos servicos

Calculo
Valor Bruto Descontos Valor Liguido
INSS
IRRF
ISSQN
TOTAL

Declaracdo do prestador

Declaro para os devidos fins que prestei os servicos acima descritos, e que recebi o valor liquido dos
descontos tributarios.
JuizdeFora __ / [/
T Cartdo de crédito
I Dinheiro em espécie

Atesto

Atesto para os devidos fins, que os servigos descritos no presente RPA foram prestados de acordo
com o solicitado

Juiz de Fora / /

Carimbo e assinatura do responsavel




Anexo Il

Universidade Federal de Juiz de Fora | SUPRIMENTO DE FUNDQOS
UNIVERSIDADE UG/GEStéO: 153061/26237 Anexo |l
FEDERAL DE Juiz DE FORA — cnp): 21.195.755/0001-69

Ministério da Educacdo
J f PRESTACAO DE CONTAS DE

Suprido:
CPF:

=
@

Data Doc. Fiscal Descricao da Compra Valor
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Declaracdo do Suprido

As despesas acima relacionadas foram adquiridas com Cartdo de Pagamento do Governo Federal, e
foram devidamente detalhadas no Sistema do Cartdo de Pagamento (SCP/comprasnet).

Juiz de Fora / /

Carimbo e assinatura do suprido

Documentos anexos:

Ato de concessdo Tickets do CPGF 1 Declaracdo do Almoxarifado

Nota de empenho Solicitagdes de compras

Tela SCP

Notas Fiscais / Faturas
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