MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGOES
INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS ESPACIAIS
COORDENACAO DE ASSESSORAMENTO NORMATIVO E DOCUMENTAL
SERVICO DE ATOS NORMATIVOS E GESTAO DOCUMENTAL

PORTARIA N2 400/2021/SEI-INPE

Dispde sobre Concessao de Suprimento de Fundos.

O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, no uso de suas
atribuicdes conforme a Portaria MCT n2 407, de 29/06/2006 e tendo em vista o
disposto nos art. 68 e 69 da Lei n°® 4.320, de 17/03/1964, art. 45 a 47 do Decreto n?
93.872, de 23/12/1986, Instrucao Normativa DIN n? 10 de 02/10/1991, Lei n° 8.666,
de 21/06/1993, alterada pela Lei n? 9.648, de 28/05/1998, Portaria n® 95, de
19/04/2002, do Ministério da Fazenda, Instrucdao Normativa STN n2 4, de
30/08/2004, Decreto n? 5.355, de 25/01/2005 e Decreto n? 6.370, 01/02/2008,
Manual SIAFI cédigo 02.11.21, Portaria/MPOG n2 90, de 24/04/2009, Portaria MCT
n2 407, de 04/06/2009 e demais legislacdes correlatas, resolve:

Art. 12 Estabelecer critérios e procedimentos para a concessao e controle de
Suprimento de Fundos, por meio do Cartao de Pagamento do Governo Federal -
CPGF aos servidores do INPE.

CAPITULO |
DA CONCEITUACAO

Art. 29 Suprimento de Fundos é o regime de adiantamento que consiste na
entrega de numerdrio a servidor, sempre precedido do empenho na dotacao
prépria, para fim de realizar despesas que pela excepcionalidade, a critério do
Ordenador de Despesas e sob sua inteira responsabilidade, que nao possam
subordinar-se ao processo normal de aplicacao.

Art. 32 Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF: € um instrumento de
pagamento, emitido em nome da Unidade Gestora e operacionalizado por
instituicao financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo Portador nele
identificado, nos casos indicados em ato préprio da autoridade competente. A
forma de utilizacao do CPGF no INPE é definida em norma interna que dispde
sobre “Utilizacao do cartao de pagamento do Governo Federal - CPGF”.

Art. 42 Sistema do Cartao de Pagamento - SCP: é o sistema de uso obrigatério
para todas as modalidades de movimentacao financeira do suprimento de fundos
por meio do CPGF. Tem o objetivo de detalhar a aplicacao de suprimento de



fundos concedido por meio do CPGF.

CAPITULO I
DAS SITUACOES

Art. 52 As despesas com Suprimento de Fundos serao efetivadas por meio do
Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF, nos casos abaixo, conforme
Capitulo Ill desta Portaria:

| - compra de material e prestacao de servicos, caracterizados como
emergenciais;

[l - Servicos especiais, que exijam pronto pagamento, tais como:

a) Trabalho de campo, expedicao ou campanhas cientificas enquadrado no inciso
[, do art. 45, do Decreto n® 93.872, de 23/12/1986;

b) Realizacao de simpdsio, congresso, seminario e outro tipo de evento, bem como
participacao do INPE em feiras e exposicoes.

lIl - Aquisicao de géneros alimenticios pereciveis, em Centros de Abastecimento,
com base no preco do dia;

IV - Aquisicao de bens e servicos urgentes de pequeno vulto, assim entendidos
aqueles cujo valor, em cada caso, nao ultrapassar os limites do Capitulo Il desta
Portaria.

CAPITULO 1l
DOS LIMITES

Art. 62 A concessao de Suprimento de Fundos para as situacdes previstas no Art.
59, desta Portaria, nao podera ultrapassar a 10% do valor estabelecido na alinea
“a” do inciso Il do Artigo 23 da Lei n? 8.666, de 21/06/1993, alterada pela Lei n2
9.648, de 27/05/1998 e atualizada pelo Decreto n® 9.412, de 18/06/2018, ou seja,
R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais).

§ 12 excepcionalmente, podera ser concedido Suprimento de Fundos em valores
superiores aos fixados no Art. 62, desta Portaria, desde que caracterizada a
necessidade em despacho fundamentado, a critério do Ministro da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacoes;

§ 22 fica estabelecido o percentual de 1% (um por cento) estabelecido na alinea
“a” (Convite) do Inciso Il do art. 23 da Lei n? 8.666, como limite maximo individual
da despesa de pequeno vulto, ou seja, R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos
reais).

CAPITULO IV
DA CONCESSAO

Art. 72 O Suprimento de Fundos sera concedido ao servidor para pagamento de
despesas a serem realizadas, desde que o0s recursos correspondentes sejam
empenhados, antecipadamente.

Paragrafo Unico. A entrega do numerdrio se dara mediante a liquidacao do
empenho: Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF, com a liberacao do
valor no sistema de Auto-Atendimento do Banco do Brasil.

Art. 82 O Suprimento de Fundos serd concedido através do formulario INPE-247



“Concessao de Suprimento de Fundos”.

§ 12 O formulédrio, devidamente preenchido, deverd dar entrada no Servico de
Controle de Orcamento e Financas - SECOF com pelo menos, 48 (quarenta e oito)
horas de antecedéncia ao evento;

§ 22 O detentor do Suprimento de Fundos assinard a declaracao constante do
formulario onde afirma estar ciente das normas de concessao, utilizacdo e
prestacao de contas, estabelecida nesta Portaria.

CAPITULO V
DA COMPETENCIA

Art. 92 Caberd a cada titular das unidades que compdem a TQ-001 “Estrutura
Organizacional do INPE” aprovar as concessOes/prestacdes de contas relativas a
Suprimento de Fundos de servidor a ele diretamente subordinado, observando o
disposto nesta Portaria.

Art. 10. A autorizacao para a realizacao das despesas através de Suprimento de
Fundos é de competéncia de cada ORDENADOR DE DESPESA do INPE, no ambito
de sua respectiva Unidade Gestora.

Paragrafo unico. Caberd também, a cada Ordenador de Despesas do INPE, no
ambito de sua respectiva Unidade Gestora aprovar a prestacao de contas,
apresentada no formulario INPE 247 “Relatério de Prestacdao de Contas de
Suprimento de Fundos”, apds as devidas conferéncias e verificacao das aplicacdes
orcamentarias e contabeis pelos respectivos responsaveis.

~ CAPITULO VI )
DA APLICAGAO E DO PRAZO DE UTILIZACAO

Art. 11. O prazo de utilizacao do Suprimento de Fundos nao podera exceder a 90
(noventa) dias, a partir da data do recebimento do crédito no CPGF, bem como,
nao podera ultrapassar o término do exercicio financeiro;

Art. 12. Para as despesas realizadas com base no inciso Il, do Art. 42, o prazo
podera ser superior ao previsto na solicitacdao, até o limite de duracao da missao
ou evento, observando o disposto no Art. 23, desta Portaria.

Art. 13. Na aplicacao do suprimento serao observadas as condicdes e finalidades
previstas no ato de concessao.

§ 12 E vedada a utilizacdo do CPGF na modalidade saque, exceto para atender as
despesas decorrentes de situacdes especificas, nos termos regulamentados pela
PORT/MCT n2 407, de 04/06/2009, devidamente justificadas.

§ 22 O valor do saque devera corresponder ao valor da despesa a ser realizada
com comprovante do documento habil. No caso do saque exceder o valor a ser
utilizado, este devera ser devolvido, por intermédio da Guia de Recolhimento da
Uniao - GRU, cddigo de recolhimento 68808-8, no prazo maximo de 3 (trés) dias
Uteis a partir do dia seguinte da data do saque.

§ 32 Se o valor excedente do saque nao for maior que R$ 30,00 (trinta reais),
podera o suprido permanecer com o valor excedente além do prazo estipulado no
§ 29, do Art. 12. Na data em que o valor excedente somar R$ 30,00 (trinta reais), o
suprido deverd efetuar a devolucao de acordo com o § 22, do Art. 12.

Art. 14. O somatdrio anual dos saques nao pode exceder a 25% (vinte e cinco por
cento) do total de despesa com suprimento de fundos.



Art. 15. O Suprimento de Fundos podera ser aplicado para cobrir despesas com
veiculos oficiais, bem como as de combustiveis utilizados em veiculos locados.

Paragrafo Unico. Para fins de comprovacao, é necessaria a indicacao do numero
da placa do veiculo, quilometragem inicial e final na nota fiscal, bem como anexar
a c6pia do contrato, nos casos de locacao de veiculo.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16. E obrigatdria a apresentacdo da prestacdo de Suprimentos de Fundos,
dentro do prazo maximo de 30 (trinta) dias, apds o término do prazo de utilizacao
de recursos, conforme Art. 11, desta Portaria.

Art. 17. A prestacao de contas sera feita através do formulario INPE 247, onde
deverao estar relacionados (em ordem cronoldgica) os pagamentos efetuados,
constando a razao social do fornecedor, nimero da nota fiscal ou o comprovante
habil de despesa, bem como seu respectivo valor.

Art. 18. A prestacao de contas devera seguir acompanhada dos comprovantes
habeis de despesas: nota fiscal, cupom de caixa registradora comprovantes de
saques, comprovantes da operacao de compra (crédito) e formulario INPE 273
“Despesas de Pronto Pagamento”, apresentados em original e em nome do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdes. Os comprovantes deverao:

§ 12 Conter a descricao legivel sem rasuras ou emendas, dos bens e/ou servicos,
nao se admitindo generalizacbes ou abreviaturas que impossibilitem o
conhecimento especifico e o objetivo das despesas realizadas;

§ 29 Ser colocados um a um em folha de papel A4 onde sera identificado o tipo, a
quantidade e o valor de cada item adquirido, no caso de cupons de caixa
registradora e pequenos comprovantes;

§ 32 Ser apresentados com atestado de outro servidor que tenha conhecimento
das condicdes em que as despesas foram realizadas, cuja emissao tenha ocorrido
em data igual ou posterior a concessao do suprimento de fundos e compreendido
dentro do limite fixado para a aplicacao.

Art. 19. No caso de nao utilizacdo dos recursos sacados, o detentor devera
providenciar a imediata restituicao através da GRU, acompanhada da justificativa
do titular da respectiva unidade.

Art. 20. Caso o detentor de Suprimento de Fundos nao efetue a prestacao de
contas no prazo fixado no Art. 16, desta Portaria, o Ordenador de Despesas do
INPE no ambito de sua respectiva Unidade Gestora, providenciara o desconto do
valor do Suprimento de Fundos no vencimento do respectivo servidor.

Art. 21. O prazo para a prestacao de contas sera antecipado, nos casos em que o
servidor detentor do suprimento entrar em férias.

Art. 22. A utilizacao do SCP para o detalhamento da aplicacao do suprimento de
fundos concedidos pelo CPGF sera obrigatéria para todas as modalidades de
movimentacao financeira do suprimento de fundos.

Paragrafo Unico. Cabe ao Portador do CPGF proceder ao registro das despesas no
SCP no Mdédulo Detalhamento da Aplicacdo em até 30 (trinta) dias apds efetuada
cada transacao.



CAPITULO VI
DAS RESTRICOES

Art. 23. E vedada a concessdo de Suprimento de fundos:

| - a servidor que esteja afastado do exercicio de suas atividades, por motivo de
férias, licenca e outros;

Il - a ordenador de despesa ou responsavel por atividades financeiras ou de
almoxarifado;

lIl - a responsavel por 2 (dois) Suprimento de Fundos, que nao tenha prestado
contas do primeiro, em conformidade com o Capitulo VII, desta Portaria;

IV - a bolsista, estagiario, assessor, consultor ou qualquer outro, que nao seja
servidor do INPE.

Art. 24. O Suprimento de Fundos nao podera ser utilizado para:

| - cobertura de despesas de locomocao de servidor em viagem, quando este
houver recebido diarias;

Il - aquisicao de bens conceituados como equipamento e material permanente ou
outra mutacao patrimonial classificada como despesa de capital, exceto material
de obras previsto nesta Portaria;

lIl - pagamento ao préprio detentor do Suprimento de Fundos;

IV - reembolso de despesas pessoais, coberta por didrias, tais como alimentacao,
hospedagem e transporte urbano;

V - compra de materiais estocados no almoxarifado, salvo em casos excepcionais
e devidamente justificados, hipétese em que deverd ser adquirido o minimo
necessario;

VI - cobertura de despesas com veiculo particular.

Art. 25. Nao é permitido fracionar o valor total de qualquer despesa, com o
objetivo de se conseguir o seu pagamento através dos recursos do Suprimento de
Fundos, ou recursos proéprios.

Paragrafo unico. Considera-se indicio de fracionamento, a concentracao excessiva
de detalhamento de despesas em determinado subitem ou de mesma natureza
funcional, bem como a concessao de suprimentos de fundos a varios detentores
simultaneamente.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. A concessao do Suprimento de Fundos nao elimina a adocao dos
procedimentos licitatdrios previstos na Lei n? 8.666, de 21/06/1993.

Art. 27. O detentor do suprimento de fundos nao podera transferir a outrem a sua
responsabilidade pela aplicacao e comprovacao do suprimento.

Art. 28. Nao sera concedido suprimento para mais de um servidor de uma mesma
Divisao ou Servico do Instituto.

Art. 29. Fica revogada a Resolucao RE/DIR-036.10 "Concessao de suprimento de
fundos", de 20 de agosto de 20009.

Art. 30. Esta Portaria entra em vigor no dia 16 de novembro de 2021, em atencao
ao disposto no Art. 42, do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019.



(Assinado Eletronicamente)
Clezio Marcos De Nardin
Diretor
SIAPE: 1466125
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