NORMA DE EXECUCAO/INCRA/N®. 31, DE 30 DEZEMBRO DE 2002
Publicagdo: Boletim de Servico n®52, de 30/12/2002

Disciplina os pardmetros e procedimentos para concessio e
prestagdo de contas de Suprimento de Fundos a servidor e
institui a movimentagdo e aplicagdo dos recursos
financeiros através do Cartdo Corporativo do Governo
Federal.

O SUPERINTENDENTE NACIONAL DE GESTAO ADMNISTRATIVA DO
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA, no uso das
atribui¢Ges que lhe confere o art. 26, inciso XV, do Regimento Interno, aprovado pela Portaria
MDA/n’. 164, de 14 de julho de 2000, combinado com o disposto no art. 2°, I-c, da Instrugéo
Normativa/Incra n°. 44, de 14 de novembro de 2000, e

Considerando o disposto na Lei n° 9.648, de 27 de maio de 1998, no Decreto n° 93.872,
de 23 de dezembro de 1986, alterado pelo Decreto n° 2.289, de 4 de agosto de 1997,
Portaria/MF n°® 492, de 31 de agosto de 1993, alterada pela Portaria/MF n° 95, de 15 de abril
de 2002, art 1° do Decreto 3.892, de 20 de agosto de 2001, Portaria n° 265 de 16 de novembro
de 2001/MPO, Instrugdo Normativa/STN/N° 04, de 13 de agosto de 2002, e o contido na
Macrofungéo n° 02.11.21 do Manual SIAFI, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Norma de Execugdio com a finalidade de disciplinar a
concessdo ¢ prestagdo de contas de Suprimento de Fundos, bem como instituir, no 4mbito do
INCRA, a movimentagdo e aplicagdo de recursos financeiros através do Cartio Corporativo do
Governo Federal.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 2°. Para os fins desta Norma de Execugéo - NE, conceitua-se:

I - Suprimento de Fundos — consiste na entrega de numerdrio a servidor da Autarquia, a
critério do ordenador de despesas e sob sua inteira responsabilidade, sempre precedido de
empenho, na dotagdo prépria as despesas a realizar, e que nio possa subordinar- se ao
processo normal de aplicagéo.;

11 - Orgdio Solicitante — unidade onde o servidor suprido encontra-se lotado;

UI - Proponente — chefe imediato do servidor suprido ou seu substituto legal
responsavel pela indicag8o, cuja despesa est4 tecnicamente afeta;

IV - Suprido — servidor responsavel pela execugdo dos recursos em nome da Unidade
Gestora.

CAPITULO II
DOS LIMITES E DA CONCESSAOQ

Art. 3°. A concessdo de Suprimento de Fundos para atender despesas de pequeno vulto
estd sujeita aos limites previstos na Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 ( art. 23, I-ae II-a ),
fixados em 5% sobre o valor maximo referente ao convite, para obras e servigos de engenharia
€ compras € outros servigos em geral, correspondente aos valores:



§ 1° Cada despesa de pequeno vulto ndo podera exceder ao percentual de 0,25% sobre
o valor méaximo do convite, tanto para obras e servigos de engenharia quanto para compras,
ficando vedado o fracionamento da despesa ¢ o desdobramento da nota fiscal ou equivalente
para adequagdo dos valores.

§ 2° A revisdo dos valores referidos nesta Norma de Execugdo ficam sujeitos ao
disposto no art. 120 da Lei n° 8.666/93.

Art. 4°. O Suprimento de Fundos, tal como definido no art. 2°. inciso I, podera ser
concedido ao servidor, sempre precedido de empenho na dotagdio propria para as despesas a
realizar, nos seguintes casos:

[ - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que
exijam pronto pagamento em espécie, vinculados a execugdo ou fiscalizagdo de projetos ou
atividades correlatas; e

II - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujos valores, em

cada caso, ndo ultrapassem os limites estabelecidos no art. 3°. e seus pardgrafos, nas hipéteses
de:

a) inexisténcia temporaria ou eventual, nos estoques do almoxarifado, do material a ser
adquirido;

b) impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagio econdmica de estocagem do
material, ou da lavratura de instrumento de contratagfo de obras € servigos; e

¢) nos casos de urgéncia, emergéncia ou situagdes extraordinarias, que possam vir a
causar prejuizos ao erario ou prejudicar o atendimento dos servigos pablicos.

Paragrafo tunico. Ndo poderd ser adquirido material permanente com recursos de
Suprimento de Fundos.

Art. 5°. E vedada a concessdo de Suprimento de Fundos ao servidor que:

I — mais de 1 (um) Suprimento de Fundos a um mesmo servidor num periodo inferior a
30 (trinta) dias, tendo em vista o principio da economicidade processual;

II - for responsével por 2 ( dois ) suprimentos, sem comprovagio;
III - tenha a seu cargo a guarda ou utilizagdo do material a adquirir, salvo quando néo
tiver outro servidor nos setores previstos no paragrafo inico do art. 6°;

IV — ndo tenha prestado contas no prazo previsto ou que tenha tido sua prestagdo de
contas impugnada, sem haver sanado as impropriedades ou irregularidades, inclusive quando
relacionado a regularidade das contas bancérias de que trata o Art. 7°;

V - ao servidor declarado em alcance ou que esteja respondendo inquérito
administrativo.

Paragrafo tnico. Entende-se por servidor em alcance aquele que ndo prestou contas do
suprimento no prazo regulamentar, ou que ndo teve aprovadas suas contas em virtude de
desvio, desfalque, falta ou ma aplicagdo de recursos, bens ou valores confiados sob a sua
guarda.



Art. 6°. A concessdo serd precedida da emissdo da Solicitagdo de Suprimento de
Fundos - SSF (Anexo I), devendo constar, obrigatoriamente, além da assinatura do
proponente, a data da solicitagdo, identificagdo do suprido, com nome completo, CPF,
matricula SIAPE, cargo ou fungdio do mesmo, periodo de aplica¢do e prazo de comprovagio
da utiliza¢do dos recursos, Plano Interno, e objeto detalhado da despesa a realizar.

Paragrafo tunico. Sera concedido Suprimento de Fundos para atender as despesas
previstas no art. 4°. preferencialmente a servidor:

I - da Divisdo de Licitagdo e Contratos, da SA, para atender a Administracio Central;

Il - da Divisio de Suporte Administrativo, para atender as Superintendéncias
Regionais;

Il - de outra unidade administrativa, indicado pelo chefe imediato e autorizado pelo
respectivo ordenador de despesas, de acordo com os critérios previstos nesta NE, para atender
0S casos setoriais e emergenciais.

i CAPITULO 111
DA MOVIMENTACAO DOS RECURSOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 7°. As despesas referentes a suprimento de fundos, conforme estabelecido na
legislagdo vigente, serdo efetivadas preferencialmente por meio do Cartio de Crédito
Corporativo do Governo Federal, regulamentado pela IN/STN/N® 04, de 13 de agosto de 2002.

Art. 8° O ordenador de despesas ¢ a autoridade responsavel pelo uso do cartdo de
crédito corporativo, pela defini¢do e pelo controle dos limites de utilizagdo, sendo vedada a
sua utilizagdo em finalidade diversa da prevista na legislagéo.

Art. 9° E vedada a utilizagio de Cartio Corporativo quando nfo houver saldo
suficiente para o atendimento da despesa na correspondente nota de empenho.

Art. 10. O ordenador de despesas, observado o disposto no art. n° 34 da IN aqui citada
e as disponibilidade financeiras da Unidade Gestora, definird o limite de crédito a ser
concedido a cada um dos portadores de Cartdo por ele autorizado, € os tipos de gastos.

Art. 11. As despesas referentes a Suprimento de Fundos, por meio do Cartio de Crédito
Corporativo poderdo ser realizadas das seguintes formas:

I - diretamente no estabelecimento comercial afiliado;
I - por meio de saque em moeda corrente.

Art. 12. Os saques efetuados com o Cartdo de Crédito Corporativo serdio debitados
diretamente a conta Unica e terdo a contabilizagdo automatica dos registros da operagdo no
SIAFI, ap6s o recebimento do arquivo magnético do agente financeiro, por meio de Ordem
Bancéria de Cartdo.

Art. 13, As unidades gestoras poderdo autorizar a abertura de contas para
movimentagdo de Suprimento de Fundos nos casos em que, comprovadamente, ndo se possa
utilizar o Cartdio de Crédito Corporativo, conforme disposto no art. 21 da Instrucdo Normativa.



§ 1° Os procedimentos para a adesdo ao Contrato firmado entre a Unifio e a BB
Administradora de Cartdo de Crédito S/A - BBCARTOES, para utilizar o Cartio de Crédito
Corporativo do Governo Federal estdo definidos na Macrofungsio 04.22.04 do Manual SIAFL

§ 2° A operacionalizagdo para a execu¢o orgamentaria, financeira ¢ contabil, do
Suprimento de Fundos por meio do Cartdo de Crédito Corporativo, estd regulamentada no
item 3, da Macrofung&o 02.11.33 do Manual SIAFL

§ 3° Em caso excepcional e desde que, comprovada a impossibilidade de adesdo do
Cartdio de Crédito Corporativo, o Ordenador de Despesas podera conceder Suprimento de
Fundos a servidor através de Ordem Bancaria de Pagamento - OBP nos limites estabelecidos
na Macrofungfo 02.11.21 do Manual SIAFI.

i CAPITULO IV i
DA CLASSIFICACAO DA DESPESA E APLICAGAO DOS RECURSOS

Art. 14°. A concessdio de Suprimento de Fundos deve ser classificada em fun¢do do
objeto de gasto.

§ 1° Para a concessdo de Suprimento de Fundos a despesa devera ser contabilizada no
elemento de despesas correspondente ao da sua realizagfio, subitem 96, nio podendo o saldo
deste subitem ultrapassar 5% do total do respectivo elemento de despesa.

§ 2° Caso o valor da despesa ultrapasse o percentual fixado no paragrafo anterior, esta
deverd ser contabilizada no subitem especifico de sua realizaggo.

§ 3° O Suprimento de Fundos sera contabilizado e incluido nas contas do ordenador
como despesas realizadas, e as restituigdes por falta de aplicagfio parcial ou total, ou aplicagdo
indevida, constituirio anulagio de despesas ou receita or¢amentaria, se recolhidas apds o
encerramento do exercicio.

§ 4° O Suprimento de Fundos sé podera ser concedido por intermédio de empenho
ordinario.

Art. 15. O Suprimento de Fundos concedido 4 conta de determinado crédito
or¢amentario, ndo podera atender despesa diferente daquela a que se destina o crédito,
devendo o agente suprido observar rigorosamente a modalidade de gasto prevista na
respectivo Nota de Empenho.

Art. 16. A compra de material de consumo por meio de Suprimento de Fundos estd
restrita aos limites pré-estabelecidos sendo condicionada a eventual inexisténcia no
almoxarifado, devidamente justificada no formulario SSF.

Art. 17. A comprovagdio das despesas serd feita através de Nota Fiscal e documento
habil, devendo o suprido verificar o respectivo prazo de validade de emissdio, nio podendo
conter emendas, rasuras ou corregdes de qualquer natureza e serfio emitidos por quem prestou
o servigo ou forneceu o material, em nome da Unidade Gestora Executora do INCRA.



§ 1° A Nota Fiscal devera discriminar claramente o servigo prestado ou o material
fornecido, ndo sendo admitido o uso de abreviaturas que impossibilitem o conhecimento da
despesa efetivamente realizada, observando para o pagamento:

I — A Nota Fiscal deverd conter o atesto de que os servigos foram prestados ou de que o
material foi fornecido, desde que nfo seja o suprido ou o ordenador de despesas;

Il — A Nota Fiscal devera ter emissdo posterior a data de concessio do Suprimento de
Fundos ¢ igual ou anterior a data limite para sua emissdo, e anterior ao prazo méximo
estabelecido para aplicagdo do Suprimento de Fundos.

IIT As despesas com Suprimento de Fundos, qualquer que seja os tipos de gastos,
deverdo ser efetivadas junto aos estabelecimentos comerciais devidamente registrados nos
orgdo competentes.

Art. 18. Ao Suprido ¢ reconhecida a condigdo de proposto da autoridade que conceder
o suprimento, vedado transferir a outrem a responsabilidade pela aplicagdo e comprovagdo do
quantitativo recebido, devendo prestar contas no prazo estabelecido na Solicitagdo de
Suprimento de Fundos - SSF.

Art. 19.  As despesas efetivadas em fungfio do exercicio de atividades de carter
itinerante, nos casos de viagens a servigo de motoristas ou técnicos, devem guardar correlagio
com o elemento de gasto constante do formulario préprio, ficando vedada a realizacdo de
despesas no municipio de origem e sua vinculagdio ao itinerério especifico:

I - no caso de motoristas, as despesas devem ficar restritas a aquisi¢io de bens de
consumo e servigos (combustivel, pecas e servigos), vedada a aquisi¢io de pecas e/ou
equipamentos ndo essenciais a manutengio da viatura.

CAPITULO V
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 20. A prestagdo de contas consiste na comprovagio das despesas realizadas pelo
suprido dentro do prazo estipulado pelo ordenador de despesas, sob pena de imediata
instauragdo de processo de tomada de contas especial, independente da apuracdo de
responsabilidade.

Art. 21. A tomada de contas especial serd elaborada de forma simplificada, por meio
de demonstrativo e anexada ao processo da respectiva tomada ou prestagdo de contas anual do
ordenador de despesas ou administrador, para julgamento em conjunto, quando o dano for
inferior a quantia fixada anualmente pelo Tribunal de Contas da Unio.

Art. 22. A prestagio de contas da aplicagdo dos recursos oriundos de Suprimento de
Fundos deverj ser feita mediante apresentagdo dos seguintes documentos:

I - original do ato da concessdo do suprimento;
II - primeira via da Nota Empenho assinada pelo Ordenador da Despesa;

[Il - os demonstrativos mensais e respectivas contas mensais, no caso do Cartdio
Corporativo;



IV - RDS — Rol de Despesa de Suprimento ( Anexo II ), devidamente preenchido e
assinado pelo suprido e chefe imediato, demonstrando as receitas e despesas;

V - comprovantes originais das despesas realizadas;
VI - comprovante de recolhimento do saldo, se for o caso;

VII - MV (papeleta de controle de movimentagio de veiculos), devidamente
preenchido e assinado pelo motorista, usudrio e chefia imediata, nio podendo conter emendas,
rasuras ou corre¢des de qualquer natureza, quando for o caso.

) CAPITULO VI
DA COMPETENCIA PARA ANALISAR A PRESTACAO DE CONTAS

Art 22. Compete as setoriais de Contabilidade ou érgaos homélogos:

I - examinar os processos de prestago de contas, formal e aritmeticamente;
II - baixar em diligéncia os processos para melhor elucidagdo dos fatos;
III - promover glosa de despesas que nfio se enquadram na finalidade do suprimento;

IV - submeter os processos de prestagdo de contas ao Ordenador de despesas, e apOs
apreciagéo deste, aos devidos registros contébeis.

CAPITULO VII
DOS PRAZOS

Art. 23. E de 60 (sessenta dias) o prazo méaximo para aplicagio de Suprimento de
Fundos concedido ao suprido.

Art. 24. A prestagdo de contas dos recursos de Suprimento de Fundos recebidos pelo
suprido sera apresentada até o décimo dia subseqiiente ao término do periodo de aplicagdo.

Art. 25. O recolhimento do saldo ndo utilizado sera efetuado pelo suprido no segundo
dia til, apds o término do prazo de aplicagiio dos recursos.

CAPiTULp VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os suprimentos de fundos concedidos no més de dezembro terfio seu prazo de
aplicagfo fixado de acordo com as normas de encerramento do exercicio financeiro.

Art. 27. As duvidas que eventualmente surgirem, quanto a execugio desta Norma serdo
dirimidas pela Coordenagdo Geral de Contabilidade - SAC, desta Superintendéncia Nacional
de Gestdo Administrativa — SA.

Art. 28. Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagio no Boletim de Servigo
do INCRA, ficando revogada a Norma de Execugdo/Incra n°. 02, de 29 de setembro de 2000.

(a.) EVA MARIA DE SOUZA SARDINHA
Superintendente Nacional de Gestdo Administrativa

Substituta

Falta anexos : SSF ¢ RDS



_ANEXOTI - NE N° 31/2002
SOLICITACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - SSF

SOLICITAQAO DE |DATA NUMERO RESERVADO AO PROTOCOLO
SS F SUPRIMENTO DE
FUNDOS ORGAQ SOLICITANTE
SUPRIDO CODIGO / SIAPE
CARGO/FUNGAO
CPF LOTAGAO VALOR
R$:

CONTA BANCARIA ONDE SERA MOVIMENTADO (NA IMPOSSIBILIDADE DE MOVIMENTAR EM CONTA JUSTIFICAR NO VERSO )

BANCO AGENCIA CONTA N°,
FINALIDADE DO SUPRIMENTO
APLICAGAO COMPROVACAO
DIAS APOS RECEBIMENTO DO NUMERARIO DIAS APOS O TERMINO DO PRAZO DE APLICAGAO
PROJETO / ATIVIDADE ELEMENTO DE DESPESA VALOR R$ EMPENHO
CcODIGO DENOMINAGAO Ne.
CHEFE DO ORGAO SOLICITANTE
ASSINATURA E CARIMBO TOTAL

ORDENADOR DE DESPESAS

SEGAO FINANCEIRA OU HOMOLOGA

PORTARIA

EM / / DE / EM

AUTORIZO A PRESENTE DESPESA FOI EMPENHADA COMFORME DISCRIMINADO

ASSINATURA CHEFE SAFF OU HOMOLOGA

EM
ASSINATURA E CARIMBO

VISTO DO CHEFE IMEDIATO

RECIBO

RECEBI O SUPRIMENTO DISCRIMINADO
DECLARO ESTAR CIENTE DAS NORMAS QUE REGEM A APLICACAO
E COMPROVACAO DO MESMO, INCLUSIVE QUANTO A ENTREGA DA
DOCUMENTAGCAO COMPROVATORIA, QUE DEVERA SER EFETUADA
DENTRO DO PRAZO NO ORGAO DE PROTOCOLO LOCAL.

ASSINATURA DO SUPRIDO

RESERVADO A SEGAO FINANCEIRA

PAGO PELA OB N°.

INCRA - SA
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