o - MINISTERIO DOS TRANSPORTE |
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTE

INSTRUCAO DE SERVICODGN° O ,DE /4 DE YA RO, DE 2014

Dispde sobre.os procedimentos.a serem .adotados, no-

. ambito do Departamento Nacional de Infraestrutura de
. Transporte — DNIT, para a ‘prestagio de contas de
 suprimento de fandos movimentados por meio do Cartao. '_

'~ de Pagamentos do Governo Federal (CPGF). . - - '

O ‘DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE

- INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTE, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas com

_base o artigo 21, Inciso IV e VI e Paragrafo 2°, da Estrutura Regimental da Autarquia, aprovada |

* pelo Decreto n®. 5765, de 27 de abril de 2006, publicado no DOU-de 28'de abril de 2006; ede . . -

acordo com o Art. 124, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Resolugdo n°. 10 de 31

de janeiro de 2007:
. OBJETIVO

Art.1° BISCIPLINAR, na forma desta Instruggo de Se;w}ic;o, a pré_staé;ﬁd de contas

- de suprimento de fundos movimentados por-meio do Cartao de Pagamento do Governo Federal - a
- (CPGE), no ambito do Departamento Nacional de Infracstrutura de Transporte - DNIT. ~ -

~ SUPRIMENTO DE FUNDO

.,

" Art. 2° Suprimento de Fundos ¢ um adiantamento concedido a servidor,a critério .

e sob responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicagiio e comprovagdo.

" dos gastos, tendo como meio de pagamento o Cartlio de Pagamento do Governo Federal - CPGF, -~
. sempre precedido de empenho na dotagio orgamentéria especifica e natureza de despesa propria, '
. com a finalidade:de efctuar despesas que, pela sua excepeionalidade, ndo possam se subordinar

,

ao processo normal de. aplicagdo; isto &, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou -

. prestador de servico, na forma da Lei n°, _.43_20/64. -

. DAAPLICAGAQ

. Art.3°Na apliéég"a',o' do Suprimento de Fundos; :s_éinpi‘e através do CPGF, deverdio '.

ser rigorosamente observados.os limites de cada elemento de despesa, 0.prazo de aplicagfio, se tem’~

autorizacio.¢ justificativa para saque (na forma do artigo 3°, § 2°, da IN-DG n°. 01, de 23'de janeiro |

~de 2008), bem como o objetivo para o qual foi concedido.

DA PRESTACAO DE CONTAS
Art. 4° No ato em que autorizar a concessao do Suprimento de Fundos, o Ordenador
de Despesas-fixard o prazo méximo para apresentagio da Prestacdo de Contas, que ndo-deveré ser
superior.a 30 (trinta) dias subsequentes ao término do periodo de aplicacio dostecursos. - '
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§ 1° A Prestacfio de Contas da importincia aphcada até 31 de dezembro devera ser
apresentada até o dia 15 de janciro do exercicio subsequente ou até prazo ‘estabelecido por Norma
de Encerramento da STN.

Alt 5° O processo de prestac;ao de contas reiatwe a0 Supumento de Fundos serd
constltuldo das segumtes pecas:
I- foimuléno de solicitagiie e concessdo de Suprimento de Fundos;
: 11— copia da Nota de Empenho da despesa; -
© I —originais dos comprovantes de despesas (notas fiscais, faturas recibos e cupom
ﬁscal) deverdo ser emitidos em nome do Departamento Nacional-de Infraestrutura de Transporte
(Sede) ou em nome da respectiva. Supermtendencm Regional, com data compreendida dentro do

: permdo fixado para -aplicacdo do Suprlmento de Fundos RN

~ IV = demonstrativos mensais; :
V- copza(s) da(s) fatura(s)- emitida(s) pela mstltuu;ao operadora do Cartao de -

a ) Pagamento do Governo Federal — CPGF;

VI=no caso de prestacao de Servicos por pessoa fisica:
a) recibo comum, se o-credor nfo foi inserito no INSS :
© b) recibo de Pagamento de Autdnomo (RPA}), s¢ 0 credor foi ins¢rito no INSS e
¢) copia da GPS e do DARF respectivo, quando for o caso. - "
VII - quando houver devolugdo de recursos sacados; a Guia de Recolh1mento da -
'Unlap (GRU) referente ao valor sacado e ndo utﬂlzado

Art. 6° Todos 08 documentos 1ntegrantes da Prestac;ao de Contas deverao conter a

- descri¢do detalhada do matenal adquirido, servigo prestado, preco unitario, preco total, tipo de
- servigo e periodo de execucio, de forma nitida, sem rasura ou borrdes e nos casos de abastecimento
‘de Ve1culos oﬁc1a,1s as notas. fiscais deverao conter o ndmero da placa dos mesmos. ‘

_ Art 7° Os. doﬂumentos comprobatowr\s das despesas deverao ser “ATESTADOS” e
: por outro servidor, da drea solicitante, que tenha conhecimento das condlgoes em que as despesas_ ;
: foram reallzadas ex1gmdo sed data e 1dent1ﬁcag>ao ' : o

Art. 8“ A Prestac;ao de Contas devers ser encammhada a0 contab111sta responsdvel - :

L pela setorlal contébil (Coordenacao de Contab111dade/Sede ¢ Secdo de Contabilidade e o

i

"F; a‘iuaS/Shpeﬁﬁteﬁuenmas ;\eglonam), 1Ug18uai1w Y] RUL ac Pcapuuaav’cm 5 aa yespeliiva -

Unidade Gestora da Concessio do Suprimento de Fundos, para’ andlise da comprovacdo do
suprimento e emissdo - de- parecer fundamentado, atestando ‘a regularidade da aplicagdo ou

' informando as falhas e irregularidades defectadaq de moﬂo a SLbSIdLaI o Ordenador de Despesas™ - '

da UG na tomada de demsao

§ 1" Na andlise da Prestagao de Contas deverdo ser tomados entre ou‘rros 08
-segumtes culdados baswos R : >

I~ venﬁcar se todas as despesas foram realizadas; exc:luswamente deu 'do
penodo de aplicagio, no ato da concesséo;

I — verificar se foram anexadas & Prestacao de Contas todas as sohcitaq:oes de
aqmslcao/contrata(;do de servigo ¢ se estas atendem aos requisitos estabelecmos no ato da
concessio; - - :
TH - veﬂﬁcar se as despcsas reahzadas se enquadram na classﬁ' cac;ao orgamertarla

-ecpemﬁca 1o ato da concessdo;
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IV — verificar s¢ 0s pagamentos foram reahzados a vista, pelo seu valor total e em

V = verificar se ndo houve fracionamento da despesa;. -

VI- confrontar os documentos comprobatdrios da realizacfo das despesas com as
faturas fornecidas pela instituicio operadora do Cartao de Paoamento do Govemo Federal —

'VII verificar se 08 documentos comprobatorios da reahzacao da despesa (*10tas
ficais, recibos e outros), sdo originais, estdo sem rasuras, foram emitidos em nome do
- Orgfo/ Superintendéncia Regional, ¢ se aprésentam a data, o enderego e a discriminacio da despesa
efetivamente realizada, bem como a declaracao de recebimento da importincia paga emitida pelo
fornecedor e, ainda, o respéctivo atesto do recebimento/execugio do servigo pelo demanda.nte

- VIII — verificar a data de validade do documento ﬁsoal recebido e se a mesma esta
dentro do periodo de aplicacio; S : ‘

IX = verificar se o Agente Supndo observou a leg1slag:ao mbutana pertlnente, '

espemalmente quando da contratago de prestadores de servigo auténomos;

: -, X — verificar se houve utﬂrzau;:ao da transacdo de saque somente’ para as ac;oes
dewdamente autonzados em conformidade com o § 2°.do Art. 3° da Instrugao de Serwgo DG
n’. 01 de 23 de janeiro de 2008; .

- XI — verificar se houve recolhlmento ao- Tesouro Namonai de qualque1 saldo em
espécie; por ventura, em’ poder do suprido; : ~ o
' X1 - verificar:se houve despesa em perxodo de fenas do Agente Supndo ou em - )

seus, afastamentos legais; €

XIII - verlﬁcar se houve justlﬁcatlva para a reahzacao de despesas em. ﬁnals de o

N

§ 20 Caso ex1sta alﬁuma duvzda o nece351dade de onentag:ao quando da analise -
‘da Presta(;ao de Contas, essa’ deverd ser encaminhada a Coordenagao de L,ontamudade VISEindO -
dmimr as questoes apiesentadas e - S N L

Art 9° Caso a Prestag;ao de Contas nfo seja apresentada no prazo estabelec1do no
ato da concessio, 0 Agente Suprido deverd ser imediatamente notificado, ‘pelo Ordenador de:
Despesas da UG, para apresentaqao da documentagao co:trespondente no prazo maximo de 03 :
(tres) dlas ute1s : : - .

Paragrafo {nico. Decomdo 0 prazo estabeie<:1do sem que 0 Agente Su.pndo

: apresenfe a P1estag;ao de Contas devera ser instaurado, pelo Ordenador de Despesas a’Tomadade

- Contas Especial; para a apuraciio das responsabilidades, nos termos do artigo 84 do Décreto-Lei
12200, de 25 de feverelro de 1969 edo artigo 8°da Lel n° 8.443, de 16, de Julho de 1992,

L

. Art 19. No caso da’ Prestagao de Contas apresentm alguma falha ou 1rregu1ar1dade
0 Ordenador de Despesas da UG i impugnard as contas do ‘Agente Suprido, parcial ou totalmente, -
obrigando-o a restituir, por meio de GRU, o8 valows das despesas 130 apmvadas no prazo de (}5 o
(Cmco) dlas ute1s : I a

Paragrafo finico. Decomdo ) prazo estabelec:1do ria nouﬁcacao sem que 08 valores

sejam restituidos ou a falha/irregularidade sanada, o Ordenador de Despesas da UG providenciara
0 Apcmmfn am falha da -nqqq-mpﬂ’rn da 11’T1ﬂ(’\1‘f‘21"1(‘19 rie,vrrbz r*nmnm(\nﬂdo nt}ewqmeﬂfp 0 Aceﬂ‘m
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Supudo sem prejulzo da adocao de lTiEdIdaS disciplinares. . . | SR P
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Art, 110 Apos a aprovagao da Prestacéo de Contas 0 Ordenador de Despesas da
UG determinard a remessa do respectivo processo a rea responsavel pela contabilidade {(na Sede
a Coordenacao de Contabilidade e nas Superintendéncias Regionais, a Secfio de Contabilidade e
- Fmancas), para adocao dos segumtes procedimentos: : '

I- regls’[ro de apresentac;ao da Prestacao de Contas
il - baixa nos registros contabeis; -
. 11 - classificagdo das despesas de acordo com os elementos de despesas adequados,
procedendo ao0s ajustes contabels necessarios, no sistema SIAFI, quando for o caso.
: . . _
: _ Art 12 As Prestagees de Contas 11npugnadas serdo reglstradas pela area de
T contab1hdade da UG correspondente, nas Contas de Diversos Responsavels por Nota de
" 'Langamento — NL, no SIAFI, evento 54.0.895, conta correrite igual ao CPF do suprido,
class;lﬁca@ao de acordo com a 1rregular1dade cometlda :

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
. Art 13. Os contfoies dos prazos prev1stos nesta Insu'uq,ao de Serv190 deverdo ser-
realizados pelo contabilista responsavel - pela setorial contabil da Unidade Gestora, dando :
conhec:1mento a0 Ordenador de Despesas e submetendo as mmutas das notlﬁcagoes necessarlas a.
sua dehberacao o '

- Art 14 A Audltorla Interna do DNIT quando da. execucao (ios trabalhos de -
- duditorias, previstos no Plano Antal de Atividade -de Audltona Interna, “realizados nas
'~ Superintendéncias Reglona;ls ¢ na Sede/DNIT, procederd a analise nos processos de Concessioe =
-Prestacfio de Contas de Suprnnento de Fundos a f im de venﬁcar 0 regular uso dos Cartoes de
Pagamento do Governo Fcc‘uﬂ al. L

Art. 15. Alem desta Instrugao de Semc;o deverao ser observados no que couber
‘08 dlspOSItlvos da legzslac;ao que rege a matéria, a saber: -
- Lein® 4 320 de- 17.de margo de 1964, arts. 68 e 69; L N
I1 - Decreto. Lei n° 200,-de 23 de feverelro de 1967, arts, 74 77 78 80 81, 83 e 84
- HI-Decreton® 5.355, de 25 de janeivo de 2005, -
- IV - Decreto n° 6.370, de 1° de fevereiro de 2007;"
V - Portaria n* 95 MF, de 19 de abril de 2002;. .
VI - Portaria n° 41 MP, de 07 de mareo de 2005, e suas alferagﬂes Portaria n° 01
MP de 04 de janeiro de 2006 e Portaria n® 44 MP, de 14 de marco de 2005);.e
: VII Ma.nual SIAFI rnacrofunqao 02 11.21, atuahzada

_ : . Art. 16 Esta Instruc;ao de Serv1co entra. em V1gor na data de sua publibaéﬁb no
: BoIetim Admlmstrabvo do DNIT. - S : : IR SR
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