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Norma Operacional - SEI n® 4/2022/DAI-EBSERH

Brasilia, data da assinatura eletrénica.

Norma Operacional - SEI n? 4/2022/DAI-EBSERH, de 20 de outubro de 2022.

Normatiza os procedimentos para concessao,
aplicacdo, prestacao de contas e pagamento da
fatura do Cartdo de Pagamento do Governo Federal
(CPGF), referente as despesas executadas por meio
de suprimento de fundos no ambito da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares - Ebserh.

O DIRETOR DE ADIMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pelo art. 57 do Estatuto Social vigente da Ebserh e pelo art. 90 ao art. 102 do Regimento Interno aprovado
na 1372 Reunido Extraordindria do Conselho de Administragdo, realizada no dia 14 de junho de
2022, aprovado pela Resolucao do Conselho de Administragcdo n? 169, de 14 de junho de 2022, e
considerando:

A necessidade de atualizar a Norma Operacional n? 03, de 28 de novembro de 2013, que trata dos
procedimentos operacionais para a execugcao de despesas por meio de suprimento de fundos, no @mbito
da Ebserh;

o Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh, que dispde que serd editado normativo interno para
reger a disponibilizagdo, concessdo, aplicagao, utilizagdo e prestacdo de contas de aquisigdes via
adiantamento por Suprimento de Fundos, as quais deverdo preferencialmente ocorrer por intermédio de
Cartdo de Pagamento do Governo Federal, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |

Do objetivo

Art. 12 Regulamentar a concessao, aplicagao, prestacdo de contas e pagamento da fatura do Cartao de
Pagamento do Governo Federal (CPGF), referente as despesas executadas por meio de suprimento de
fundos no ambito da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares - Ebserh.

Secgao Il

Da abrangéncia e vigéncia

Art. 22 Esta norma operacional se aplica no ambito da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares -
Ebserh e de suas unidades hospitalares, com vigéncia por prazo indeterminado.

Secao lll

Das definicoes

Art. 32 Para efeito desta norma sdo adotadas as seguintes definicdes:

| - agente declarado em alcance: assim entendido como aquele que apresenta pendéncias com a
Administracdo, seja pela ndo prestacdo de contas no prazo regulamentar ou por ter suas contas
recusadas ou impugnadas pelo ordenador de despesas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma
aplicacdo dos recursos recebidos;

Il - agente suprido: empregado ou servidor, vinculado a Unidade Gestora (UG), que recebe suprimento de
fundos e deve prestar contas no prazo estipulado pelo ordenador de despesas;

Il - 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 funcdo cartdo dentro da rotina de suprimento de fundos. O AASP é operado por
representante autorizado pela unidade gestora;

IV - Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF): 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 préprio
da autoridade competente;

V - cartdo ndo-presente (ou assinatura em arquivo): transagao de compra de materiais ou prestagdo de
servigos efetuada pelo portador do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) com fornecedor, por
meio de correio, telefone, sites ou outro veiculo de telecomunicacédo, sem a presenca do CPGF e de seu
portador no respectivo estabelecimento comercial;

VI - demandante: unidade organizacional que necessita de bens, servicos ou obras para entregar
resultados sob sua responsabilidade; sindbnimo de unidade beneficiaria de bens, servicos ou obras;
podendo atuar como requisitante, conforme for o caso;

VIl - despesa eventual: trata-se de despesa excepcional, ndo passivel de planejamento, que exija pronto
pagamento e que sua realizagao retina elementos indicativos de urgéncia, sob pena de frustracdo, no
todo ou em parte, do funcionamento da instituicao;

VIl - fracionamento de despesa: considera-se indicio de fracionamento a concentragdo excessiva de
despesa em determinado subelemento, bem como a concessao 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 aquisicbes de mesma natureza funcional;

IX - item de despesa: objeto a ser adquirido, que pode ser obra e servicos de engenharia, servicos, bens,
materiais e medicamentos (e correlatos);

X - natureza de despesa detalhada: agrupamento de 08 digitos constituido pela combinagcdo da
classificagcdo da despesa por categoria econdmica (1° digito), grupo de natureza da despesa (22 digito),
modalidade de aplicagdo (32 e 42 digitos), elemento de despesa (52 e 62 digitos) e subelemento de
despesa (72 e 82 digitos);

Xl - ordenador de despesas: autoridade cujos atos resultem na emissdo de empenho, autorizagdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Ebserh ou pelos quais responda. Autoridade
competente para autorizar concessao de suprimento de fundos e aprovar prestacao de contas;

Xl - processo ordindrio de execugdo da despesa publica: aquele em que os recursos publicos sdo
aplicados apds o cumprimento, entre outros, dos seguintes procedimentos: formalizacdo do processo
licitatério (licitacdo ou contratacdo direta), obtencdo da proposta mais vantajosa para a Administracéo,
celebragdo de contrato (se for o caso), emissdo de nota empenho, entrega do bem ou prestacdo do
servigo, liquidagao e pagamento com as devidas retengdes tributarias;

Xlll - requisitante: unidade organizacional responsavel por formalizar a demanda de contratacdo sobre
uma categoria ou subcategoria de compras;

XIV - representante autorizado no AASP: responsavel pela utilizagdo do Autoatendimento Setor Publico, no
Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil (internet banking); e

XV - suprimento de fundos: concessao de numerario a agente suprido, sempre precedida de empenho na

dotacdo prépria a despesa a realizar, para que seja executado o dispéndio que, por sua natureza ou
urgéncia, nao possa subordinar-se ao processo normal de execugao orgamentaria.

CAPITULO Il
DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Secao |

Da indicacao do agente suprido

Art. 42 O agente suprido devera ser nomeado por meio de portaria especifica.

§ 12 O agente suprido devera ser empregado ou servidor, vinculado a Unidade Gestora (UG), que esteja
em efetivo exercicio.

§ 22 E vedada a nomeacdo do ordenador de despesas como agente suprido.
Art. 52 Cada unidade gestora podera ter até 02 (dois) agentes supridos.

Paragrafo Unico. E indicado que nas unidades hospitalares pelo menos 01 (um) dos agentes supridos
esteja lotado na Unidade de Servigos Gerais.

Art. 62 O empregado ou servidor publico ao ser nomeado para exercer a fungdo de agente suprido deverd
receber capacitagao para executar tal atividade.

Secgao Il

Da solicitacdo de concessao de suprimento de fundos

Art. 72 A solicitagdo de concessdo de suprimento de fundos devera ser iniciada através de abertura de
processo eletrénico via Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), do tipo Licitagdes e Contratos:
Suprimento de Fundos, com insercdo e preenchimento de formulario especifico (Anexo | - Solicitagdo de
concessao de suprimento de fundos).

§ 12 A solicitagcdo de concessao de suprimento de fundos compete ao Servico de Administragcdo da Sede
na Administragao Central e ao Setor de Administragdo nas unidades hospitalares.

§ 22 E vedado ao agente suprido solicitar concessdo de suprimento de fundos.

Art. 82 A solicitagdo de concessao de suprimento de fundos deverd conter informagao sobre:



| - indicagdo do valor total e por cada natureza de despesa;
Il - especificagdo da ND - Natureza da Despesa;

Il - finalidade do suprimento de fundos, se serd destinado a material de consumo, medicamento e
correlato, servigo, obra, servico de engenharia ou material permanente;

IV - a modalidade de suprimento de fundos a ser utilizada, se crédito ou saque;
V - a justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos;

VI - indicagdo do suprido que deverd receber o suprimento de fundos, com nome completo, cargo ou
funcdo, matricula e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

VIl - sugestdo do periodo de aplicagao e data para prestagao de contas; e
VIl - identificacdo e assinatura do responsavel pela solicitacdo.

Paragrafo Unico. A justificativa da excepcionalidade deve considerar o art. 45 do Decreto n® 93.872/1986,
informando se o suprimento de fundos seréd destinado para despesa eventual ou de pequeno vulto.

Art. 92 A solicitagdo de concessdo de suprimento de fundos deverd ser direcionada a area responsavel
pela gestdo orcamentaria e financeira para verificacdo da disponibilidade orcamentaria.

Art. 10 Apdés as devidas analises, compete ao ordenador de despesas autorizar a concessdo de
suprimento de fundos.

Secao lll

Das Condicoes Para Concessao

Art. 11 Cada agente suprido podera gerir até 02 (dois) suprimentos de fundos concomitantemente.
Paragrafo Unico. 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 aprovagdo da
prestacdo de contas pelo ordenador de despesas e a reclassificagao contabil dos gastos.

Art. 12 A concessao de suprimento de fundos esté limitada a:

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

II- R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para compras e outros servigos.

§12 Os limites de concessdo definidos neste artigo aplicam-se a todas as hipdteses de suprimento de
fundos previstas nestas normas.

§22 Os valores limites para concessdo de suprimento de fundos est&o vinculados a Portaria do Ministro da
Fazenda, nos termos do art. 45, inciso Ill e § 42, do Decreto n.2 93.872/1986 e sendo esta atualizada,
haverd a atualizagao automatica dos valores previstos para concessao.

Art. 13 E vedada a concess&o de suprimento de fundos a servidor ou empregado publico:

I - responsavel por 02 (dois) suprimentos de fundos;

Il - responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado contas de sua
aplicacgao;

Il - agente declarado em alcance, que apresenta pendéncias com a Administracdo, seja pela nao
prestacdo de contas no prazo regulamentar ou por ter suas contas recusadas ou impugnadas pelo
ordenador de despesas em virtude de desvio, desfalque, falta ou méa aplicagdo dos recursos recebidos;

IV - que ndo esteja em efetivo exercicio;

V - que esteja em periodo de férias ou licenca;

VI - que exerca a fungdo de ordenador de despesas;

VIl - responsével pela guarda ou utilizacdo do bem ou servico a ser contratado por meio de suprimento de
fundos;

VIl - que seja o préprio demandante do item de despesa; e

IX - que ndo tenha sido nomeado agente suprido por portaria especifica.

Secao IV

Do Ato de Concessao

Art. 14 Apés confirmagdo da disponibilidade de créditos orcamentarios e autorizagdo do ordenador de
despesas, cabe a drea de gestdo orcamentéria e financeira emitir o ato de concessao de suprimento de
fundos, através de expedicdo de nota de empenho.

Art. 15 O ato de concesséo de suprimento de fundos devera conter:

| - data da concesséo;

Il - especificagdo da ND - Natureza da Despesa;

Il - nome completo, nimero do CPF, cargo ou funcdo e matricula do suprido;

IV - valor do suprimento de fundos em moeda corrente, em algarismos e por extenso;

V - prazo de aplicagao;

VI - prazo para prestagdo de contas; e



VIl - valor para a modalidade de crédito e de saque.

Art. 16 O valor concedido deve apresentar a classificacdo da despesa até o nivel de elemento, conforme
as discriminacdes abaixo:

| - Natureza da Despesa - 339030 - Material de Consumo;

Il - Natureza da Despesa - 339033 - Passagem e Despesas com Locomogao;

Il - Natureza da Despesa - 339039 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica;
IV - Natureza da Despesa - 449052 - Material Permanente; ou

V - outros nao discriminados nos incisos anteriores.

Art. 17 O empenho de concessao do suprimento de fundos deverd ser classificado no subelemento 96 -
Pagamento antecipado.

Art. 18 A concessao de suprimento de fundos devera ser divulgada no Boletim de Servigo da unidade.

§ 12 A divulgacdo de que trata o caput deverd conter a data da concessdo, nUmero do suprimento de
fundos, nimero da nota de empenho, natureza da despesa, identificacdo do agente suprido, valor do
suprimento de fundos, prazo de aplicagdo e prestagcao de contas.

§ 22 O envio para publicagdo deverd ser realizado pelo Servico de Administragdo da Sede da
Administragdo Central e pelo Setor de Administragao nas unidades hospitalares.

Art. 19 Cabe ao Representante Autorizado do Autoatendimento Setor Publico (AASP) do Banco do Brasil
verificar se os limites estdo liberados para utilizagdo pelo agente suprido junto a instituigdo financeira.

CAPITULO lll
DA APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Secao |

Das Condicoes e Limites Para Aplicacdo

Art. 20 A despesa executada por meio de suprimento de fundos devera observar os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da igualdade, além de garantir a aquisicdo mais vantajosa
para a administragdo publica.

§ 12 O suprimento de fundos aplica-se apenas as despesas realizadas em carater excepcional, que ndo
forem planejadas.

§ 22 As despesas passiveis de planejamento devem ser submetidas ao processo ordinario de execugao da
despesa publica.

§ 32 O suprimento de fundos sé pode ser aplicado conforme as condicdes e finalidades previstas no ato da
concesséao e, exclusivamente, no interesse publico e no atendimento da atividade finalistica da Ebserh.

Art. 21 Sdo realizaveis por suprimento de fundos:

| - despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor ndo ultrapasse:
a) R$ 3.300,00 (trés mil e trezentos reais) para obras e servicos de engenharia; e
b) R$ 1.760,00 (mil setecentos e sessenta reais) para compras e outros servicos.

Il - despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam pronto pagamento,
excluida neste caso a possibilidade de uso do cartdo para o pagamento de bilhetes de passagens,
transporte, hospedagens e despesas formalmente cobertas pelas diarias.

§12 Os limites previstos no inciso | deste artigo aplicam-se também as despesas eventuais previstas no
inciso Il

§2° Os valores limites para despesas de pequeno vulto estdo vinculados a Portaria do Ministro da Fazenda,
nos termos do art. 45, inciso Il e § 42, do Decreto n.2 93.872/1986 e sendo esta atualizada, haverd a
atualizagdo automatica dos valores previstos no inciso | deste artigo.

Art. 22 A realizagdo de despesas com a aplicagao de suprimento de fundos fica condicionada, de forma
cumulativa, a:

| - inexisténcia temporaria ou eventual em estoque no seu respectivo almoxarifado ou depdsito;

Il - impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacdo econdmica de estocagem do material ou do
medicamento e correlato;

Il - inexisténcia de cobertura contratual ou em ata de registro de precos vigente que esteja em regular
execucao;

IV - justificativa da impossibilidade de aquisicdo através de processo ordinario de execugdo da despesa
publica; e

V - ndo 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.

§ 12 E vedada a aquisicdo de material permanente por suprimento de fundos, ressalvados os casos
excepcionais devidamente reconhecidos pelo ordenador de despesas e em consonancia com as normas
que disciplinam a matéria.

§ 22 O suprimento de fundos é vedado para:

| - formacao de estoque;



Il - contratacdo de coffee break, almogos, jantares e coquetéis;

Il - aquisicdo ou assinaturas de revistas, jornais e periédicos, salvo os de natureza estritamente técnica e
os considerados necessarios para o servigo;

IV - aquisicéo de cartdes, brindes, convites e outros dispéndios congéneres, de natureza pessoal; e
V - contratagao de pessoa fisica.

Art. 23 O prazo de aplicacdo do suprimento de fundos nao podera exceder a 90 (noventa) dias da data de
concessdo, nem ultrapassar o término do exercicio financeiro.

Art. 24 A aplicagdo de suprimento de fundos deverd ocorrer por meio do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal.

Paragrafo Unico. A emissdo do CPGF devera ser solicitada pelo ordenador de despesas junto a agéncia do

Banco do Brasil com o preenchimento de formulédrio préprio conforme for orientado pela instituicdo
financeira.

Secgao Il

Dos Critérios para Solicitacdo de Execucdo De Despesas

Art. 25 A solicitagdo de execucao de despesa por suprimento de fundos deverad ser elaborada com a
abertura de processo eletronico especifico via SEI, do tipo Licitacdes e Contratos: Suprimento de Fundos,
pela unidade demandante do objeto.

§1° No processo eletrénico devera ser inserido e preenchido formuldrio préprio (Anexo Il - Solicitagdo de
despesas por suprimento de fundos) com as seguintes informagdes:

| - descricdo do objeto contendo as caracteristicas e condicdes necessérias, a quantidade, unidade de
fornecimento e subelemento de despesa;

Il - finalidade da despesa;

Il - justificativa e informagdo sobre o atendimento das condicdes para execucao de despesas por
suprimento de fundos;

IV - pesquisa de pregos simplificada;
V - identificacdo e contato do responsavel pela pesquisa de pregos; e
VI - identificacdo e assinatura do responsavel pela unidade demandante.

Art. 26 As solicitacdes de execucdo de despesas por suprimento de fundos devem ser submetidas a
autorizagdo prévia do ordenador de despesas, mesmo que o agente suprido tenha saldo para executd-las.

§1° Para despesas de até 20% (vinte por cento) dos valores descritos no inciso | do artigo 21 fica
dispensada a autorizacao prévia do ordenador de despesas.

§22 No caso de despesas que, por sua urgéncia, necessitem ser executadas em até 1 (um) dia Util a
contar da solicitagdo de execugao, fica dispensada a autorizagao prévia do ordenador de despesas.

Art. 27 A pesquisa de pregos simplificada para execugado de despesas por suprimento de fundos devera
observar, no minimo, os seguintes requisitos:

| - pesquisa direta com, no minimo, 03 (trés) potenciais fornecedores, mediante solicitacdo formal de
cotagdo por meio de e-mail ou consulta a sites de comercializagdo do produto ou servigo;

Il - o critério de selecdo serd o menor preco obtido na pesquisa.

§ 19 S&o considerados potenciais fornecedores aqueles que ofertem o produto ou servico demandado e
aceitem o pagamento por meio de cartdo de crédito (Cartdao de Pagamento do Governo Federal - CPGF).

§ 22 Excepcionalmente, serd admitida a pesquisa com base em menos de 03 (trés) pregos, desde que
devidamente evidenciadas nos autos as tentativas frustradas de obter outras cotagdes.

§ 32 Considerando a necessidade de celeridade, a consulta de precos poderd ser realizada
presencialmente, por ligagdo telefénica ou outro meio tecnolégico de comunicagao, observando o disposto
nos paragrafos 42, 52 e 62 deste artigo.

§ 42 O servidor ou empregado publico que realizar a cotagdo devera evidenciar no processo administrativo
de solicitacdo de execucdo de despesas por suprimento de fundos as informagdes principais de tal
consulta, tais como nome do fornecedor, CNPJ, data, horério, telefone e nome do responsével por informar
o preco, conforme for o caso.

§ 52 A documentacdo comprobatéria pertinente a pesquisa de precos deverd juntada ao processo
administrativo de solicitacdo de execugdo de despesas por suprimento de fundos, inclusive daquelas
tentativas que nao lograram éxito e/ou nédo foram consideradas para a composicao do preco.

§ 62 As informacgdes registradas na pesquisa de pregos serdo validadas considerando a fé publica do
servidor ou empregado publico responsavel pela atividade.

§ 72 Caso nao sejam identificados fornecedores que aceitem pagamentos por meio de cartdo de crédito,

deve-se observar as condicdes descritas na Secdo IV que tratam das excepcionalidades para que se
utilize a modalidade saque.

Secao il

Da Execucao da Despesa

Art. 28 Ao receber o documento fiscal da compra ou contratagdo realizada, o suprido deverd conferir as
seguintes informagdes:

| - data compativel com o periodo de aplicagdo do suprimento de fundos;



Il - documento fiscal emitido para a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ) da unidade gestora;

Il - valor liquido do documento fiscal exatamente igual ao valor pago, observando as retencdes de
impostos; e

IV - descricao do objeto de forma clara.

Art. 29 E permitida a compra ou contratacdo na modalidade cartdo n&o-presente, apenas quando do
pagamento pela internet, através de plataformas identificadas como seguras.

Art. 30 Somente poderda ser contratado fornecedor que emita documento fiscal.
§ 12 Os documentos passiveis de serem aceitos como documento fiscal sdo:
I - no caso de compra de material: nota fiscal de venda ao consumidor, nota fiscal ou cupom fiscal; e

Il - no caso de prestagao de servicos por pessoa juridica: nota fiscal de prestacdo de servigos ou nota fiscal
fatura de prestagdo de servigos.

§ 22 A retencdo do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN) deverd ocorrer nos termos da
Lei Complementar n.2 116/2003.

§ 32 Deve-se observar no momento do pagamento com o CPGF, que caso haja retengdo do ISSQN, o
débito no cartdo serd pelo valor liquido, posteriormente deverad ser emitida uma guia para o pagamento
do imposto retido.

§ 42 E responsabilidade do suprido armazenar, mantendo em boa ordem e acessivel em tempo habil, toda
a documentagdo que comprove a despesa, incluindo o documento fiscal original e comprovante de
pagamento com cartdo, nos termos da legislagao vigente.

§ 52 No caso de servicos prestados nas instalacdes da Administracdo Central ou unidade hospitalar, deve-
se observar possiveis implicacdes com relacdo as condicées de trabalho dos trabalhadores envolvidos,
nos termos das orientagdes exaradas pela area de salde e seguranca do trabalho de cada unidade.

Secao IV
Do Saque

Art. 31 Somente poderd ocorrer saque de dinheiro em espécie se estiver previsto no ato de concessao do
respectivo suprimento de fundos, em carater excepcional, restringindo-se aos casos em que for invidvel o
uso do cartdo na modalidade crédito.

Paragrafo Unico. A impossibilidade de utilizagdo do cartdo na modalidade crédito devera ser justificada na
solicitagdo de execugao de despesa por suprimento de fundos no caso de necessidade de saque.

Art. 32 Para realizacéo de saque deverao ser observados os seguintes critérios:

I - o valor do saque deverd ser igual ou o mais préximo possivel, da despesa a ser realizada, dentro do
limite estabelecido pelo ordenador de despesas;

Il - se o valor do saque exceder o da despesa, o valor excedente deverd ser devolvido em favor da unidade
hospitalar respectiva, por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) emitida diretamente no site da
Secretaria do Tesouro Nacional, cédigo de recolhimento 68808-8 - DEVOL SUPRIMENTO FUNDOS, no
prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis a partir do dia seguinte ao da data do saque;

Il - se o valor excedente do saque a que se refere o inciso Il for menor do que R$ 30,00 (trinta reais),
poderd o suprido permanecer com o valor excedente além do prazo de 03 (trés) dias Uteis estipulado no
inciso II;

IV - os valores recolhidos por meio de Guia de Recolhimento da Uniao (GRU), como devolugao de
excedente de saque, ndo retornam ao saldo do suprimento de fundos; e

V - caso algum valor em espécie permaneca com o suprido sem justificativa formal por prazo maior que o
indicado nos incisos anteriores, a autoridade competente devera apurar as responsabilidades.

Art. 33 O limite méximo para saque com CPGF no exercicio é de 20% (vinte por cento) do total da despesa
anual da Unidade Gestora efetuada por suprimento de fundos, em cumprimento do estabelecido na
Portaria n° 653, de 28 de maio de 2008, do Ministério da Educacgao.

Art. 34 Para utilizacdo da modalidade de saque do suprimento de fundos o Setor de Gestdo Orcamentaria
e Financeira das unidades hospitalares deve solicitar, por meio do SIAFI, a liberagdo de recurso financeiro
na vinculagdo de pagamento adequada a Diretoria de Orcamento e Finangas da Administracdo Central da
Ebserh.

Art. 35 A funcionalidade de saque somente estara liberada para o agente suprido em 01 (um) dia Gtil apés
a liquidagao do suprimento de fundos correspondente.

Art. 36 O saque deverd ser efetuado no terminal de autoatendimento do Banco do Brasil, que sdo os
caixas eletrénicos disponiveis nas agéncias.

Secao V

Do Fracionamento de Despesas e Dos Limites

Art. 37 Considera-se indicio de fracionamento a concentracdo excessiva de despesa em determinado
subelemento, bem como a concessdo de suprimento de fundos a varios supridos simultaneamente.

§ 12 O fracionamento da despesa ndo é caracterizado pela mesma classificagdo contébil em qualquer dos
niveis, mas por aquisigdes ou contratacdes de mesma natureza funcional.

§ 22 Com relagdo ao somatério do limite dos bens ou servicos de mesma natureza deve-se observar os
gastos durante todo o exercicio financeiro.



Art. 38 O limite maximo para utilizagdo de suprimento de fundos com cada subelemento de despesa no
exercicio é de:

a) R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais) para obras e servicos de engenharia;
b) R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para compras e outros servicos.

Art. 39 O limite méximo para utilizagdo de suprimento de fundos com cada item de despesa no exercicio é
de:

a) R$ 3.300,00 (trés mil e trezentos reais) para obras e servigos de engenharia;

b) R$ 1.760,00 (mil setecentos e sessenta reais) para compras e outros servigos.

Art. 40 Com o objetivo de minimizar a ocorréncia de fracionamento de despesa, deve-se realizar
somatério das despesas executadas por suprimento de fundos e por meio de dispensa de licitacdo
fundamentada nos incisos | e Il do art. 79, do Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh - RLCE
2.0.

§ 19 Os itens de despesa de idéntico subelemento de despesa, no mesmo exercicio, considerando a
somatoria de despesas com suprimento de fundos e despesas com dispensas de licitagdo, baseadas nos
incisos | e Il do art. 79 do RLCE 2.0, ndo devem ultrapassar os seguintes limites:

a) R$ 130.000,00 (cento e trinta mil reais) para obras e servigcos de engenharia;

b) R$ 65.000,00 (sessenta e cinco mil reais) para compras e outros servigos.

§ 22 Em consonancia com os §§ 12 e 92 do art. 79 do RLCE 2.0, os valores para as hipdteses de dispensa
de licitagdo previstas nos incisos | e Il do art. 29 da Lei n.2 13.303/2016 serdo atualizados pelo Indice
Nacional de Precos ao Consumidor Amplo Especial (IPCA-E) em 12 de janeiro de cada exercicio, por ato do
Presidente, bem como que, a qualquer momento, podem ser alterados, para refletir a variagao de custos,
por deliberagdo do Conselho de Administragao da Ebserh.

Art. 41 O suprido somente poderd executar a despesa apds a ratificagdo do saldo disponivel no
subelemento realizada pela area de gestdo orcamentaria e financeira, responsavel por tal controle.

Paragrafo Unico. Quando identificado a superagdo do limite por subelemento no exercicio deve-se
averiguar se, de fato, as despesas enquadradas no mesmo subelemento possuem a mesma natureza
funcional.

Art. 42 E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério dos dispéndios para
enquadramento nos limites.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Secao |

Do Sistema de Cartao de Pagamento - SCP

Art. 43 Caberd ao portador do Cartdo de Pagamento do Governo Federal proceder ao registro das
despesas no Sistema de Cartdo de Pagamento (SCP), funcionalidade do Sistema Integrado de
Administragdo de Servigos Gerais (SIASG), no Médulo Detalhamento da Aplicagdo, em até 30 (trinta dias)
apos efetuada cada transacgéo.

Pardgrafo Unico. O SCP poderd ser acessado por meio do Portal de Compras do Governo Federal
disponivel em https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/cartao-de-pagamento.

Art. 44 Excepcionalmente, nos casos em que questdes operacionais impossibilitem o registro das
informagdes no SCP no prazo estabelecido no artigo anterior, caberd ao portador do CPGF justificar os
motivos que ensejaram o ndo cumprimento do prazo.

Art. 45 N3do sendo realizado o tempestivo registro no SCP das informacdes relativas ao suprimento de
fundos e deixando o portador do cartdo de justificar em tempo habil os motivos que ensejaram o nao

cumprimento do prazo, a autoridade competente devera apurar a responsabilidade pela omissado e cabera
ao ordenador de despesas garantir o langamento das informagdes no SCP.

Secao Il

Da Comprovacao dos Gastos

Art. 46 A prestacao de contas com comprovacdo dos gastos deverd ser realizada pelo suprido nas
seguintes situagdes:

| - apés finalizado o prazo de aplicagao;
Il - quando for utilizado todo o saldo do suprimento de fundos;
Il - na iminéncia de gozar férias ou no conhecimento prévio da necessidade de afastamentos legais; ou

IV - nos casos em que o suprimento de fundos esta dentro do prazo de aplicagdo e possui saldo, porém
ndo ha mais necessidade de seu uso.

Art. 47 A prestagao de contas efetuada pelo agente suprido devera ser organizada em processo eletrénico
préprio e com os seguintes documentos:

| - solicitagdo de concessao de suprimento de fundos;
Il - nota de empenho de concessao de suprimento de fundos;

Il - para cada despesa executada deve ser anexado:
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a) solicitagao de execugao da despesa contendo justificativa e pesquisa de pregos simplificada;
b) ratificacdo do saldo para o item e para controle de fracionamento;

c) documento fiscal;

d) comprovante de pagamento do cartdo de crédito, se for o caso;

e) comprovante de saque, se for o caso;

f) Guia de Recolhimento da Unido (GRU) com comprovante de pagamento, para os casos em que é
necessario devolver valor sacado; e

g) termo de recebimento definitivo do material ou servigo assinado pelo demandante.

IV - relatério contendo quadro demonstrativo das despesas realizadas, relacionadas ao controle de
fracionamento da despesa, com informacéo do valor a ser anulado apds prestacdo de contas (Anexo Il -
Relatério de prestacgéo de contas); e

V - comprovacao de atualizagdo do SCP.

Secao Il

Dos Prazos

Art. 48 O prazo para prestacdo de contas nao poderd exceder 30 (trinta) dias do final do prazo de
aplicagao.

§ 12 A importancia aplicada até 31 de dezembro serd comprovada até 15 de janeiro do exercicio seguinte.

§ 29 Cabe ao suprido apresentar a indicagdo precisa dos saldos em seu poder no dia 31 de dezembro para
efeito de contabilizagdo e inscricdo da respectiva responsabilidade.

§ 32 A indicagdo de que trata paragrafo anterior deverd ocorrer por meio de despacho no processo
eletrénico de concessdo do respectivo suprimento de fundos.

Secao IV

Da anadlise da Prestacao de Contas

Art. 49 Compete a area de contabilidade analisar a prestagdo de contas enviada pelo agente suprido,
emitir relatério sobre a andlise e diligenciar em caso de inconsisténcias na prestagao de contas.

Art. 50 Na andlise da prestacdo de contas devera ser observado os seguintes aspectos:
| - todos os documentos exigidos foram anexados ao processo;

Il - a data de emissdo do documento fiscal é contemporanea ao periodo de aplicagcdo do suprimento de
fundos;

Il - o documento fiscal contém rasuras ou incorregées;

IV - a discriminacédo do servico realizado, ou material adquirido, é clara, ndo se admitindo a generalizacao
ou abreviatura que impossibilite a identificagdo das despesas realizadas;

V - o documento fiscal tem identificagdo de “pago” ou “recebemos” quando a despesa for paga em
espécie;

VI - o processo estd dentro do prazo limite para prestagdo de contas;

VIl - o Termo de Recebimento Definitivo foi assinado por servidor ou empregado publico que tenha
conhecimento da aquisicdo do material ou prestacdo do servigo;

VIl - existe a citacdo do nimero do tombamento ou registro patrimonial nas despesas realizadas com a
compra de materiais ou servigos prestados em bens méveis ou iméveis em reformas ou manutengéo;

IX - o dispéndio é compativel com o elemento de despesa autorizado no ato de concessao do suprimento
de fundos; e

X - 0 quadro demonstrativo das despesas esta de acordo com as comprovacdes apresentadas.

Art. 51 De posse do relatério emitido pela area de contabilidade, cabe ao ordenador de despesas aprovar
ou impugnar a prestacgdo de contas.

§ 12 Caso a prestagdo de contas apresente inconsisténcias, cabe a area de contabilidade diligenciar e
conceder o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para que o suprido faga as devidas retificagdes.

§ 22 Por decisdo do ordenador de despesas, podera ser instaurado processo administrativo para apuragdo
de responsabilidades no caso de prestagao de contas impugnadas ou aprovadas com ressalvas.

§ 32 Caso seja encontrada alguma irregularidade ou impropriedade na prestagao 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.

Art. 52 A reclassificacdo da despesa e anulagdo do saldo restante do suprimento de fundos, que implica
na baixa na responsabilidade do suprido, deverd ser efetuada apds a aprovagdo da prestagdo de contas
pelo ordenador de despesas, ndo podendo ultrapassar 120 (cento e vinte) dias a contar da data de inicio
do periodo de aplicagao.

Paragrafo Unico. Cabe a area de gestao orcamentaria e financeira reclassificar as despesas de suprimento
de fundos no Sistema Integrado de Administracao Financeira (SIAFl) e anular o saldo restante do
suprimento de fundos.



CAPITULO V
DO PAGAMENTO DA FATURA

Art. 53 O Banco do Brasil disponibilizard no Autoatendimento Setor Publico, no campo empresas, a fatura
para pagamento.

§ 12 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.

§ 22 O pagamento da fatura deverd ser realizado até a data de vencimento, que ocorre no 102 (décimo)
dia de cada més.

§ 32 Os valores pagos referentes as multas e juros por atraso no pagamento da fatura do cartdo de
pagamento deverdo ser ressarcidos ao erario publico pelo ordenador de despesas ou quem der causa,
apds apuragao das responsabilidades.

Art. 54 Em caso de divergéncia entre os dados constantes na fatura e os comprovantes de despesa, a

Unidade Gestora devera notificar o Banco do Brasil para prestar os esclarecimentos ou realizar os acertos
cabiveis.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Art. 55 Sdo responsabilidades do agente suprido:

| - a guarda do Cartao de Pagamento do Governo Federal e nos casos de roubo, furto, perda ou extravio
de cartdes comunicar o ocorrido ao Banco do Brasil e ao ordenador de despesas;

Il - consultar o almoxarifado responsavel sobre a disponibilidade do material a ser adquirido, caso esta
informagao nado esteja expressa na solicitacdo de execugao de despesa;

Il - consultar o demandante sobre a existéncia de contrato ou ata com empresa que possa fornecer o
material ou servigo requisitado, caso esta informagédo nao esteja expressa na solicitagdo de execugdo de
despesa;

IV - 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 classificagcdo orcamentaria especificada no ato
da concessao;

VI - evitar o direcionamento a determinados fornecedores;
V - realizar os pagamentos exclusivamente a vista, sendo proibida a contratagdo a prazo ou parcelada;

VI - exigir a emissdo dos documentos comprobatérios da realizagdo da despesa, solicitando sempre o
documento fiscal;

VII - conferir as informagdes do documento fiscal recebido;

VIII - controlar o saldo financeiro concedido no suprimento de fundos, dada a vedagdo para a realizagdo de
despesa sem que haja saldo suficiente para seu atendimento;

IX - observar a legislacdo tributaria pertinente;

X - solicitar, ao demandante, que ateste a execucdo dos servigos prestados ou o recebimento do material
adquirido;

Xl - utilizar a transagdo de saque somente para as agdes devidamente autorizadas no ato da concessao;
Xl - recolher a unidade hospitalar qualquer saldo em espécie porventura em seu poder;

Xlll - ndo aceitar qualquer acréscimo ao valor da venda em funcdo da despesa ser feita por meio do CPGF;
XIV - ndo realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais;

XV - atender ao disposto na legislagdo vigente sobre o tema bem como as orientagdes jurisprudéncias e
normativos internos, que incluem normas operacionais e processos organizacionais;

XVI - ao deixar de ser agente suprido, deverd comunicar formalmente ao ordenador de despesas e
comprovar a inutilizagéo do cartdo; e

XVII - negociar condigdes mais vantajosas para a contratagdo por meio do CPGF.
Art. 56 Compete ao ordenador de despesas:
| - nomear o agente suprido;

Il - autorizar a concessdo de suprimento de fundos, observando todos os critérios estabelecidos nesta
norma;

Il - autorizar a execugdo das despesas a serem executadas por suprimento de fundos;
IV - estipular prazos de aplicagao e prestacao de contas do suprimento de fundos;
V - acompanhar todo o processo de execugdo do suprimento de fundos e prestacdo de contas;

VI - assegurar o cumprimento das regras contratuais e demais instrugdes relativas ao uso do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal;

VIl - avaliar e autorizar excepcionalidades relacionadas a aplicagdo de suprimento de fundos, como o caso
de saque e aquisicdo de materiais permanentes;

VIII - aprovar a prestagao de contas do agente suprido; e



IX - autorizar o pagamento das faturas.

Art. 57 Compete a Diretoria de Administracdo e Infraestrutura na Administragdo Central e a Diviséo
Administrativa e Financeira nas unidades hospitalares o monitoramento da execugdo de despesas por
suprimento de fundos e pelo Cartdo de Pagamento do Governo Federal.

Art. 58 Compete ao Servico de Administracdo da Sede na Administracdo Central e ao Setor de
Administracdo nas unidades hospitalares:

| - propor e monitorar procedimentos internos relacionados a gestdo de suprimento de fundos e do Cartéo
de Pagamento do Governo Federal;

Il - orientar e coordenar a atuagao dos agentes supridos;

Il - solicitar a concessdo do suprimento de fundos, indicando qual suprido esté apto a recebé-lo;
IV - publicizar a concessdo do suprimento de fundos; e

V - divulgar anualmente relatério sobre as despesas executadas por suprimento de fundos.

Art. 59 Compete ao Servico de Execugao Orgcamentaria e Financeira na Administragdo Central e ao Setor
de Gestdo Orgamentdria e Financeira nas unidades hospitalares:

| - executar a concessdo de suprimento de fundos, apds as devidas aprovagdes;

Il - registrar e controlar os saldos por item e subelemento das despesas executadas por suprimento de
fundos e dispensa de licitagdo fundamentada nos incisos | e Il do art. 79, do Regulamento de Licitagbes e
Contratos da Ebserh - RLCE 2.0.

Il - reclassificar no SIAFI as despesas executadas por suprimento de fundos, concretizando a baixa na
responsabilidade do suprido;

IV - anular o saldo do suprimento de fundos apds a aprovacao da prestacdo de contas; e
V - efetuar o pagamento da fatura do Cartdo de Pagamento do Governo Federal.

Art. 60 Compete ao Servico de Contabilidade na Administragcdo Central e ao Setor de Contabilidade nas
unidades hospitalares:

| - analisar a prestagao de contas do agente suprido;
Il - emitir relatério de andlise da prestagdo de contas para aprovagdo do ordenador de despesas; e

Ill - diligenciar em caso de inconsisténcias na prestagdo de contas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61 Todos os formuldrios e documentos devem ser gerados no Sistema Eletronico de Informagdes e os
documentos externos devem ser digitalizados e inseridos no sistema.

Art. 62 Os seguintes normativos regulamentam a execugdo das despesas por meio de suprimento de
fundos e devem ser observados:

a) Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, que estatui normas gerais de Direito Financeiro para elaboragao
e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

b) Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragao Publica e dé outras providéncias;

c) Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, que dispde sobre o Estatuto Juridico da Empresa Publica, da
Sociedade de Economia Mista e de suas subsidiarias;

d) 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;

e) Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispde sobre a organizacdo da Administracao
Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e d& outras providéncias;

f) Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que dispde sobre a unificagdo dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente;

g) Decreto n°® 99.214, de 19 de abril de 1990, que altera os arts. 39, 42, 52, 7 2 e 22 do Decreto n? 99.188,
de 17 de margo de 1990, que dispde sobre contengao de despesas na Administragdo Publica Federal, e da
outras providéncias;

h) Decreto n°® 5.355, de 25 de janeiro de 2005, que dispde sobre a utilizacdo do Cartao de Pagamento do
Governo Federal - CPGF, pelos 6rgéos e entidades da administragdo publica federal direta, autadrquica e
fundacional, para pagamento de despesas realizadas nos termos da legislagdo vigente, e da outras
providéncias;

i) 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;

j) Decreto n° 9.412, de 18 de junho de 2018, que atualiza os valores das modalidades de licitagdo;
k) Manual SIAFI;

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

m) Portaria n? 41, de 4 de margo de 2005, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, que
estabelece normas complementares para utilizagdo do Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF,
pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autadrquica e fundacional (e suas
alteragOes: Portaria MP n° 01, de 04 de janeiro de 2006 e Portaria n° 44, de 14 de margo de 2006);

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



0) Portaria n2 90, de 24 de abril de 2009, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, que institui,
no ambito dos érgaos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, o
Sistema do Cartao de Pagamento - SCP com o objetivo de detalhar a aplicacdo de suprimento de fundos
concedido por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF; e

p) Regulamento de Licitagdes e Contratos da EBSERH - RLCE 2.0.

Art. 63 Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga a Norma Operacional n® 03, de 28
de novembro de 2013.

Art. 64 As normas operacionais internas, fluxos de trabalho e distribuicdo de responsabilidades das
unidades hospitalares devem ser adequados a esta Norma.

CAPITULO VIII
Anexo | - Solicitagdo de concessdo de suprimento de fundos
Anexo Il - Solicitacdo de execugdo de despesas por suprimento de fundos

Anexo Il - Relatério de prestacdo de contas

(assinado eletronicamente)
ERLON CESAR DENGO
Diretor de Administragdo e Infraestrutura

Anexo | - Solicitacao de concessao de suprimento de fundos

SOLICITACAO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

SOLICITANTE

Nome

Matricula

Cargo/Funcao

Lotacao

E-mail

Telefone

SUPRIDO

Nome

Matricula

CPF

Cargo/Funcao

Lotacao

Telefone

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Material de Crédito (R$)
consumo




gs;léiza da Despesa - saque (R$)
Pres_tat;éo de Crédito (R$)
servico

g;t)giza da Despesa - saque (R$)
Outros Crédito (R$)
Natureza da Despesa - saque (R$)

Descricao da
finalidade

Justificativa

Art. 45 do DECRETO N¢ 93.872, DE 23 DE DEZEMBRO DE 1986:

() Inciso do I do Art. 45 - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam pronto
Fundamento legal |[pagamento; ou

() Inciso do Il do Art. 45 - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, ndo
ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda.

1. Solicita-se a concessao de suprimento de fundos conforme descrito neste documento.

2. As despesas serdo oportunamente detalhadas em formulério especifico quando da
solicitacao de execucao de cada uma.

3. O agente suprido identificado estd apto a receber o suprimento de fundos e atende aos
requisitos estabelecidos em norma.

4. Segue para avaliagdo da disponibilidade orgamentdria e posterior autorizagdo de
concessao.

(assinado eletronicamente)
NOME SOLICITANTE
CARGO/FUNCAO

Vedacoes para concessao de suprimento de fundos

E vedada a concess&o de suprimento de fundos a servidor ou empregado publico:

| - responsével por 02 (dois) suprimentos de fundos;

Il - responsével por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado contas de sua aplicagao;

Ill - agente declarado em alcance, que apresenta pendéncias com a Administragdo, seja pela ndo prestagdo de contas no prazo regulamentar ou por ter suas contas
recusadas ou impugnadas pelo ordenador de despesas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicagdo dos recursos recebidos;

IV - que ndo esteja em efetivo exercicio;

V - que esteja em periodo de férias ou licenga;

VI - que exerga a fungdo de ordenador de despesas;

VIl - responsével pela guarda ou utilizagdo do bem ou servigo a ser contratado por meio de suprimento de fundos; e

VIII - que seja o préprio demandante do item de despesa; IX - Que nédo tenha sido nomeado agente suprido por portaria especifica.

Anexo Il - Solicitacao de execucao de despesas por suprimento de fundos

1. DEMANDANTE
Identificagdo do solicitante com nome/area de lotagéo.

2. DESCRICAO DO MATERIAL OU SERVICO

ITEM NATUREZA DE DESPESA DESCRICAO DO ITEM QUANTIDADE UNIDADE

Obs. Se houver mais itens, acrescentar linhas na tabela acima.
3. FINALIDADE

Informar a finalidade da contratacdo deixando explicita a aplicacdo do material ou servico nas atividades


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm#

da Unidade Gestora.
4. JUSTIFICATIVA PARA REALIZA(;i\O DA DESPESA POR SUPRIMENTO DE FUNDOS
Inexisténcia temporaria ou eventual em estoque no seu respectivo almoxarifado ou depdsito;

Impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagcdo econbmica de estocagem do material ou do
medicamento e correlato;

Inexisténcia de cobertura contratual ou em ata de registro de precos vigente que esteja em regular
execuc¢ao;

Justificativa da impossibilidade de aquisicdo através de processo ordindrio de execucdo da despesa
publica;

Né&o 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.

5. PESQUISA DE MERCADO

5.1 Cotacoes

COTACOES

~ VALOR TOTAL
ITEM DESCRICAO DO ITEM

(MENOR PRECO X QUANTIDADE)
FORNECEDOR 1 FORNECEDOR 2 FORNECEDOR 3

Resumir a pesquisa de mercado realizada para estimar o valor da contratacdo. O demandante devera
justificar a impossibilidade da realizacdo da referida pesquisa com 03 pre¢os, se for o caso.

5.2 Informagoes importantes

PERGUNTE AO FORNECEDOR FORNECEDOR 1 | FORNECEDOR 2 | FORNECEDOR 3

Aceita cartdo de crédito?

Emite nota fiscal eletrénica?

Realiza entrega?

Qual o prazo de entrega?

E cobrado frete? Caso positivo, indicar o valor no quadro 5.1.

Possui maquina mével de cartdo? Caso necessario.

Possui estoque?

A compra deverd ser realizada a distancia (on line)?

No caso de compra on line, seré gerado link ou disponibilizado site para pagamento?

Outras informagdes importantes para o agente suprido.

5.3 Dados dos fornecedores

IDENTIFICAGAO DO FORNECEDOR RAZAO SOCIAL CNP) CONTATO TELEFONE /E-MAIL DATA

Fornecedor 1

Fornecedor 2

Fornecedor 3

5.4 Dados do responsavel pela cotacao



Nome:

Telefone:

E-mail:

6. ENCAMINHAMENTO FINAL

Solicito autorizagdo para execugao da despesa descrita por meio de suprimentos de fundos.

Caso seja autorizado, solicito que este formulario seja direcionado ao agente suprido.

(assinado eletronicamente)
NOME DO DEMANDANTE
CARGO/FUNGCAO

| Valores limites paras despesas a serem executadas por suprimento de fundos via Cartdo de Pagamento do Governo Federal

- R$ 3.300,00 (trés mil e trezentos reais) para obras e servigos de engenharia;
- R$ 1.760,00 (mil setecentos e sessenta reais) para compras e outros servigos.

Anexo lll - Relatério de prestacao de contas

SUPRIDO

Nome

Matricula

CPF

Cargo/Funcao

Lotacao

E-mail

Telefone

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Material de consumo Crédito (R$)

Natureza da Despesa - 3390__ saque (R$)

Prestacédo de servico Crédito (R$)

Natureza da Despesa - 3390__ saque (R$)

Crédito (R$)

Natureza da Despesa - Saque (R$)

Suprimento de fundos

Ne¢ SEI
Nota de empenho

Periodo de aplicacao

Prazo para prestacdo de
contas




PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

‘s ° Documento Valor aplicado/
# |Data Descricao Ne SEI fiscal Natureza de despesa devolvido (R$) Saldo do SF (R$)
1
2

Total das contratacoes

Saldo do empenho a anular

CHECK LIST DE PRESTACAO DE CONTAS

SIM

NAO SE
APLICA

N¢ SEI

Solicitacdo de concessao de suprimento de fundos

Autorizacdao de concessao de suprimento de fundos

Nota de empenho de concessdo de suprimento de fundos

Boletim de servico de divulgacdo da concessao de suprimento de
fundos

Solicitagcdo de execucao da despesa contendo justificativa e pesquisa
de precos simplificada

Ratificacao do saldo para o item e subelemento

Documento fiscal

Comprovante de pagamento do cartdao de crédito

Comprovante de saque

Guia de recolhimento da Unidao (GRU) de devolucdo de saque

Comprovante de pagamento da GRU

Guia ISSQN em caso de imposto retido

Comprovante de pagamento de ISSQN

Termo de recebimento definitivo do material ou servico assinado pelo
demandante

Tabela contendo o somatério das despesas realizadas, relacionadas
ao controle de fracionamento da despesa, com informacao do valor a
ser anulado apoés prestacao de contas

Comprovacao de atualizacdao do Sistema de Cartdo de Pagamento
(SCP)

Encaminho prestacdo de contas referente ao suprimento de fundos supracitado para analise e posterior

aprovagao.

(assinado eletronicamente)



NOME DO SUPRIDO
Cargo/Fungao
Agente suprido

eil Documento assinado eletronicamente por Erlon Cesar Dengo, Diretor(a),
;?"inm-a L‘j em 20/10/2022, as 15:48, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrénica fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?

y: acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
Y " verificador 25078256 e o c6digo CRC 9AD9B82E.

Referéncia: Processo n? 23477.010657/2021-17 SEI n? 25078256


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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