SUBLIGASAOD

S N [‘ s a ; i P ¢
B 0g / '

‘—:tan—zm ]

. Sl L SR 6

- UMD ¢ ST ST SN M MR

"% ey

NORMA DE EXECUCAO/INCRA/N® 57} DE {J4-ABRIL DE 2006.

Disciplina os parimetros e procedimentos para concessio e
prestacao de contas de Suprimento de Fundos a servidor e
determina a movimentacio e aplicacio dos r ecursos
financeiros através do Cartio de Pagamento do Govemo
Federal CPGF.

O DIRETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA |, no uso das atribuicdes previstas
no inciso XV, do art. 26, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Portaria MDA/N®
164, de 14 de julho de 2000, combinado com o disposto no art. 2°, I-c, da Instrugio
Normativa/INCRA/N° 44, de 14 de novembro de 2000, e

Considerando o disposto nos arts. 68 e 69 da Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964,
os arts. 45 a 47 do 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° 95, de 19 de abril de 2002, Portaria/MP/N° 41/,
Portaria/MP/N° 44 de 14 de marco de 2006, Decreto 5 355, de 25 de janeiro de 2005, Instrugio
Normativa/STN/N°® 04, de 30 de agosto de 2004, ¢ o contido nas Macrofungdes 02.11.21 e
02.11.16 do Manual SIAFI, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Norma de Execugio com a finalidade de disciplinar a
concessao e prestacdo de contas de Suprimento de Fundos, bem como determinar, no 4mbito do

INCRA, a movimentagio e aplicacdo de recursos financeiros através do Cartio de Pagamento do
Governo Federal - CPGF.

Paragrafo tnico - A despesa executada por meio de suprimento de fundos,
procedimento de excepcionalidade dentro do processo normal de aplicagdo do recurso piblico,
deverd na mesma forma que no processo licitatério, observar os principios bésicos da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade e da igualdade, além de garantir a aquisi¢do mais vantajosa
para a administracio publica.

CAPITULO I )
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

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

L. Suprimento de Fundos: Entrega de numeririo a servidor da Autarquia, sempre
precedida de empenho na dotagio prépria, para o fim de realizar despesas que pela
excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira responsabilidade, nio
possam subordinar-se ao processo normal de aplicacio nos seguintes casos:

a) Para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servicos especiais,
que exijam pronto pagamento em espécie;

b) Quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso;

c) Para atender despesas de pequeno vulto.




Instituicdo financeira autorizada. Utilizado exclusivamente pelo Portador nele identificado nos
casos indicados em ato proprio da autoridade competente.

III. Contratante: A Unido, por intermédio do Ministério do Planejamento Orcamento
e Gestéo.

IV. Contratado: Instituicdo financeira autorizada, signatdria do Contrato
Administrativo com a Unio, para emissio do CPGF.

V. Titular: Unidade Gestora que aderir ao contrato tnico firmado pela Unido e o
Contratado para utilizacio do CPGF.

VI Portador: Servidor autorizado a portar o0 CPGF emitido em nome da respectiva
Unidade Gestora.

VII. Afiliado: Estabelecimento comercial integrante da rede a que estiver associado
o Contratado, onde podem ser efetivadas transagoes com o CPGF.

VIII. Transacfo: Operagio efetuada pelo Portador junto ao Afiliado ou Contratado,
mediante utilizacdo do CPGF.

IX. Limite de Utilizac4o : Valor méaximo estabelecido pelo Ordenador de Despesa da
Unidade Gestora junto ao Contratado para utilizagdo do CPGF.

X. Demonstrativo Mensal : Documento emitido pelo Contratado contendo a relagio
das transagoes efetuadas pelos Portadores da respectiva Unidade Gestora, lancadas na fatura do
més, para efeito de conferéncia e atestacio.

XL Conta Mensal : Documento emitido pelo Contratado contendo os valores devidos
pela Unidade Gestora para efeito de pagamento e contabilizacio.

CAPITULO II
DA ADESAO

Art. 3° - As Unidades Gestoras poderdo aderir ao contrato firmado entre a Uniao e o
Contratado para utilizacio do CPGF.

§ 1° - A adesido serd formalizada pela Unidade Gestora, mediante preenchimento da
Proposta de Adesdo, conforme modelo disponivel nas agéncias do Contratado.

§ 2° - O Ordenador de Despesa ¢ a autoridade competente para assinar, em nome da
Unidade Gestora, a Proposta de Adesio e para indicar outros Portadores do CPGF da respectiva
Unidade.

§ 3° - A adesdo deverd ser precedida de abertura de processo administrativo
especifico, no ambito da Unidade Gestora, do qual constara cépia do contrato firmado pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio com o Contratado.

§ 4° - O Ordenador de Despesa assume inteira responsabilidade pelo cumpriment
das regras contratuais e demais instrugdes relativas ao uso do CPGF, emitido com a ti t




da respectiva Unidade Gestora e identificacio do Portador, e pelo pagamento das despesas
decorrentes.

§ 57 - Nao serd admitido pagamento de taxas de adesio e manuten¢ao, anuidades e
quaisquer outras despesas decorrentes da obtencdo e/ou do uso do CPGF.

§ 6° - O saque para o pagamento das despesas enquadradas como suprimento de
fundos devera ser justificado pelo suprido, que indicard os motivos da ndo-utilizacio da rede
afiliada do CPGF.

§ 7° - Nenhum saque ou transacio com o CPGF poderé ser efetivado sem que haja
saldo suficiente para o atendimento da despesa especificada na respectiva Nota de Empenho
emitida pela Unidade Gestora.

§ 8° - O limite de saque total da Unidade Gestora nio poderéd ser maior do que o
limite de saque autorizado 4 Conta Unica do Tesouro Nacional em vinculagdo de pagamento
especifica definida pelo Orgao Central do Sistema de Administracao Financeira.

§ 9° - Observado o disposto no art. 7°, 0 Ordenador de Despesa definira, para fins de
registro junto ao Contratado, o limite de utilizagdo total da Unidade Gestora, bem como o limite
de utilizacdo a ser concedido a cada um dos Portadores do CPGF por ele autorizado, € a natureza
dos gastos permitidos.

§ 10° - O somatério dos limites de utilizacio estabelecidos para os Portadores do
CPGF nédo poderd ultrapassar o limite de utilizacdo total da respectiva Unidade Gestora, de
acordo com a vinculacio de pagamento especifica definida pelo Orgdo Central do Sistema de
Administracido Financeira. ‘

§ 11° - O Ordenador de Despesa devera comunicar ao Contratado a alteracao dos
limites de utilizagio estabelecidos para a Unidade Gestora e para os respectivos Portadores do
CPGF.

§ 12° - O Ordenador de Despesa é responsavel pela autorizagio de uso, definicdo e
controle de limites do CPGF, sem prejuizo da responsabilidade pela comunicacio de roubo, furto
ou extravio de cartdo que esteja em sua posse.

§ 13° - O pagamento aos Afiliados devers ser efetivado na data da compra, exigindo-
se assinatura no respectivo comprovante de venda, emitido em duas vias pelo valor final da
operacdo, ou mediante impostacio de senha do Portador ou de assinatura eletrénica, conforme o
caso.

§ 14° - O pagamento devers ser realizado pelo valor da nota fiscal, observadas as
disposigbes contidas nos arts. 45, 46 € 47 do Decreto n° 93.872, de 1986, e legislacao
complementar.

§ 15° - O Contratado disponibilizars, em quaisquer de suas agéncias, até o dia 04 de
cada més ou primeiro dia 1til imediatamente subseqiiente, os demonstrativos e respectivas contas
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mensais, fisicamente e/ou por meio eletronico para acesso da Unidade Gestora.




§ 16° - Em caso de divergéncia entre os dados constantes da conta mensal e os
comprovantes de venda, a Unidade Gestora devera notificar o Contratado para prestar os
esclarecimentos ou realizar os acertos cabiveis.

§ 17° - O Contratado registrard, no ato da notificacdo, as ocorréncias que nao
puderem ser esclarecidas naquele momento e informara o nimero do registro que deverd ser
citado e anexado ao processo de pagamento.

§ 18° - Os valores contestados e nio esclarecidos pelo Contratado serdo glosados na
fatura correspondente, pelo Ordenador de Despesa, sem prejuizo do cumprimento do prazo

estabelecido para pagamento da fatura.

§ 19° - O pagamento da fatura deverd ocorrer até o dia 10 de cada més, desde que
cumprido pelo Contratado, o prazo estabelecido no § 15°.

§ 20° - Na hipétese de descumprimento do prazo o pagamento ocorrerd em até cinco
dias ateis contados da disponibilizacio dos documentos referidos no caput do § 15°.

§ 21°- Portador identificado no CPGF responderd pela sua guarda e uso e pela
prestacao de contas.

§ 22° - Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio de cartdes, cabera ao Portador
comunicar o ocorrido ao Contratado e ao Ordenador de Despesa.

§ 23° - No ato da comunicacdo de roubo, furto, perda ou extravio do CPGF o
Contratado devera fornecer confirmagéo e identificacio do pedido de bloqueio do cartio.
CAPITULO 1II
DA PROPOSTA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art.4° - A proposta de concessdo de suprimento de fundos dever4 conter:

L A justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos,
indicando fundamento normativo ;

I. A especificagao da ND - Natureza da Despesa e do PI - Plano Interno, quando for
0 caso; e

III. Indicagao do valor total e por cada natureza de despesa.

CAPITULO IV
DA CONCESSAO

Art. 5° - O limite de gasto do cartdo sers concedido de acordo com o valor constante,
no ato de concessao de suprimento de fundos e revogado tdo logo o prazo de utilizacio seja
expirado.




§ 1° - Na concessdo serdo estabelecidos os valores de gasto para a modalidade de
fatura e de saque, necessitando de justificativa, se autorizado algum valor na modalidade de
saque.

§ 2° - Todo o procedimento de concessio de suprimento de fundos por meio de limite
de gasto do cartdo deve ser repetido a cada nova concessao, bem como a revogagio do limite de
gasto do cartfio, ap6s expiragio do prazo de utilizacao.

§ 3° - Ao conceder o suprimento de fundos a autoridade competente determinaré a
emissao do empenho, solicitando a anexacdo de uma cépia da NE - Nota de Empenho a
proposta de concessao de suprimento.

§ 4° - Do ato de concessio de suprimento de fundos constara, obrigatoriamente:
L. Prazo maximo para utilizaco dos recursos;
II. Prazo para prestagio de contas; e

III. Sistemdtica de pagamento, se somente fatura, ou também saque, quando for
movimentado por meio do Cartio de Pagamento do Governo Federal.

§ 5° - A cada concessio de suprimento de fundos, seja qual for o meio de pagamento,
deverd haver a identificacio da motivacio do ato, esclarecendo as demandas da unidade, ¢ a
definicdo de valores compativeis com a demanda, vinculando o gasto com o suprimento de
fundos.

§ 6° - A entrega do numerdrio ao suprido serd mediante definicao de limite de gasto
no Cartao de Pagamento do Governo Federal, apés a liquidagio do empenho.

§ 7° - O valor do limite de gasto lancado no cartio serd o valor total da liquidagio,
dividido entre a modalidade de fatura e, se for o caso, de saque.

§ 8° - Os valores de um suprimento de fundos entregues ao suprido poderdo
relacionar-se a mais de uma natureza de despesa, desde que precedidos dos empenhos nas
dotagbes respectivas, respeitados os valores de cada natureza.

CAPITULO V
DOS LIMITES
P/ CADA OBIETO DE DESPESA x|P/ CADA OBJETO DE DESPESA 5
NFFAT/REC/CUPFISCAIS EM CADA | NF/FAT/REC/CUPFISC AIS EM CADA
OBRAS CPGF COMPRAS CPGF __| SUP. DE FUNDOS SUP. DE FUNDOS
R$ 150.000,00X | R$ 80.000,00 X 10%= | RS 150.000,00X 1% = R$ 1.500,00 R$ 80.000,00 X 1% = R$ 800,00
10% = RS R$ 8.000,00
15.000,00

3 = SOMATORIO

BASE LEGAL = 10% e 1% do valor estabelecido na Alinea “a” (Convite) dos incisos I e II do
artigo 23, da Lei 8.666/93, alterada pela Lei 9.648/98. :




CAPITULO VI
DA APLICACAO

Art. 6° - O prazo maximo para aplicacio do suprimento de fundos serd de até 90
(noventa) dias a contar da data do ato de sua concessao, € nao ultrapassard o témino do
exercicio financeiro.

§ 1° - Quando o suprido efetuar saques por meio do cartio de Pagamento do Governo
Federal, o valor do saque devera ser o das despesas a serem realizadas.

§ 2° - Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser realizada, o valor excedente
devera ser devolvido, por intermédio da GRU, cédigo de recolhimento 68808-8 — anulacdo de
despesa no exercicio, no prazo maximo de 3 (trés) dias tteis a partir do dia seguinte da data do
saque, diminuindo o valor do suprimento a ser utilizado.

§ 3° - Se o valor excedente do saque a que se refere 0 § 2° ndo for maior que R$
30,00 (trinta reais), poderd o suprido permanecer com o valor excedente além do prazo
estipulado no § 2°. Na data em que o valor excedente somar R$ 30,00 (trinta reais) o suprido
deverd efetuar a devolugao conforme § 2°.

§ 4° - Caso algum valor em espécie permanecer com o suprido sem justificativa
formal, por prazo maior que o indicado no § 2° a autoridade competente deveri apurar
responsabilidades.

§ 5° - Nos casos em que o suprido ausentar-se por prazos extensos ou estiver
impossibilitado de efetuar saques por periodos longos, poderd permanecer com os valores em
espécie acima do prazo do § 2°, justificando formalmente as circunstancias que impediram os
procedimentos normais.

CAPITULO VII
DAS VEDACOES
Art.7°. Nao se concedera suprimento de fundos:
L. A responsével por 2 (dois) suprimentos;

II. A servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacio do material a adquirir,
salvo quando nio houver na reparticdo outro servidor;

III. A responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha
prestado contas de sua aplicacdo; e

IV. A servidor declarado em alcance, entendido como tal 0 que nao prestou contas
no prazo regulamentar ou o que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de
desvio, desfalque, falta ou m4 aplicacao dos recursos recebidos.




§ 2° - Nenhum saque ou transacdo com o CPGF poderad ser efetivado sem que haja
saldo suficiente para o atendimento da despesa especificada na respectiva Nota de Empenho
emitida pela Unidade Gestora.

CAPITULO VIl
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 8° - No ato em que autorizar a concessio de suprimento a autoridade ordenadora
fixard o prazo da prestacio de contas, que deverd ser apresentada dentro dos 30 (trinta) dias
subseqiientes do término do periodo de aplicacio.

§ 1° - Na prestacio de contas, para a comprovagao das despesas realizadas, deverio
ser observados os seguintes procedimentos:

L. O servidor que receber suprimento de fundos € obrigado a prestar contas de sua
aplicagdo, procedendo-se, automaticamente, a tomada de contas se nio o fizer no prazo
assinalado pelo Ordenador de Despesa, sem prejuizo das providéncias administrativas para
apuracado das responsabilidades e Imposi¢ao estabelecidas pelos Decretos n°® 2.289, de 04 de
agosto de 1987 e Decreto 3.639, de 23 de outubro de 2000;

II. A importincia aplicada até 31 de dezembro sera comprovada até 15 de janeiro do
ano seguinte;

ITI. No més de dezembro prevalecerdo os prazos para prestagdo de contas contidas
nas Normas de Encerramento de Exercicio, editadas anualmente.

§ 2°- A comprovacio das despesas realizadas devera estar devidamente atestada por
outro servidor que tenha conhecimento das condicbes em que estas foram efetuadas, em
comprovante original cuja emissio tenha ocorrido em data igual ou posterior a de entrega do
numerdrio ¢ compreendida dentro do periodo fixado para aplicacdo, em nome do 6rgdo emissor
do empenho.

§ 3° - O saldo do subitem contabil 96, registrado na liquidacdo do suprimento de
fundos, poderd permanecer até 30 (trinta) dias apés a prestacdo de contas, devendo a despesa ser
reclassificada para o subitem da despesa realizada.

§ 4° - A permanéncia de saldo no subitem contdbil 96 por mais de 30 (trinta) dias
apos a prestagio de contas é fato para restrigdo contébil.

§ 5° - O suprimento de fundos sers contabilizado e incluido nas contas do Ordenador
como despesa realizada. As restitui¢des, por falta de aplicagdo, parcial ou total, ou aplicacao

indevida, constituirdo anulagdo de despesa ou receita orcamentéria, se recolhidas apos ol

encerramento do exercicio.
§ 6° - Compde a prestacio de contas do suprimento de fundos:

L. A proposta de concessio de suprimento;

> ara; T A\~
II. Cépia da NE - nota de empenho - da despesa; g‘:?é 0
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[I. O relatério de prestacio de contas;

IV. A Guia de Recolhimento da Unido — GRU, referente as devolugdes de valores
sacados e ndo gastos em 3 (trés) dias e aos recolhimentos dos saldos nao utilizados por ocasido
do término do prazo do gasto, se for o caso;

V. A copia da GPS, se for o caso;

VI. A copia da NS - nota de sistema - de reclassificacio e baixa dos valores nio
utilizados;

VII. Demonstrativos mensais;
VIII. Cépia (s) da (s) fatura (s);
IX. Copia do documento de arrecadacio do ISS, se for o €aso;

X. As despesas realizadas deverdo ser comprovadas por documento fiscal
especifico, devidamente atestadas, devendo conter ainda, por parte do fornecedor do material ou
do prestador de servigo, a declaracio de recebimento da mmportancia paga;

XI. Na aquisi¢dao de material de consumo: nota fiscal, nota fiscal fatura, nota fiscal
de venda ao consumidor ou cupom fiscal;

XII. Na prestagio de servico realizado por pessoa juridica: nota fiscal de prestacao
de servicos;

XIII. Na prestagdo de servico realizado por pessoa fisica: recibo de servico prestado
por pessoa fisica - que constara obrigatoriamente, de forma clara, o nome, CPF e o ntimero de
inscri¢ao no INSS do prestador de Servico.

§ 7° - Todos os documentos deverdo ter a data de emissdo igual ou posterior da
entrega do numerério, e deverdo estar compreendidos dentro do periodo fixado para aplicagio
dos recursos.

§ 8°- O recolhimento do saldo de suprimento de fundos néo utilizado sera efetivado i
Conta Unica do Tesouro Nacional, vinculada a Unidade Gestora concedente, por meio da GRU.

§ 9° - Serd providenciada a anulagio dos empenhos correspondentes aos valores nao
utilizados.

§ 10° - As prestacoes de contas impugnadas serdo imediatamente registradas em
responsabilidades por NL - nota de lancamento, evento 54.0.895 — Registro de Diversos 3
Responséveis, conta corrente igual ao CPF do suprido; classificagdo de acordo com a
irregularidade cometida.

§ 11° - Os valores pagos referentes multa/juros por atraso no pagamento da fatura
deverdo ser ressarcidos ao erario publico pelo ordenador de despesa ou quem der causa, apge
apuragdo das responsabilidades.



CAPITULO IX
DAS RETENCOES

Art. 9° - O valor do suprimento de fundos inclui os valores referentes as obrigacoes
tributarias e de contribuicbes, nao podendo em hipétese alguma ultrapassar os limites
estabelecidos no Capitulo V, quando se tratar de despesas de pequeno vulto.

§ 1° - Em se tratando de suprimento de fundos para contratacio de servigos prestados
por pessoa fisica, deverd ser emitida nota de empenho na natureza de despesa 33.90.47 -
Obrigacoes Tributirias e Contributivas, visando atender as despesas com contribui¢io
previdenciaria patronal.

§ 2° - A emissdo da GPS para o recolhimento da contribuicdo previdenciaria deverd
ocorrer até o dia 2 (dois) do més subseqiiente a data da emissdo da Nota Fiscal/ Fatura/Recibo,
prorrogando-se o vencimento para o dia 1itil subseqiiente quando nao houver expediente bancério
no dia 2 (dois), informando no campo “RECOLHEDOR” o CNPJ do Orgio e no campo
“CODIGO DE PAGAMENTO” o cédigo 2402 - Orgdo do Poder Piiblico - CNPJ.

§ 3° - O valor referente a contribuicio do prestador de servico ao Regime Geral de
Previdéncia Social, dever4 ser retido do valor a ser pago ao prestador do servigo e recolhido por
meio de GPS, informando no campo “RECOLHEDOR” o CNPJ do Orgio e no campo
“CODIGO DE PAGAMENTO” o cédigo 2402 - Orgiao do Poder Pdblico - CNPJ, sendo as
informacgbes do prestador de servico descriminadas na GFIP - Guia de Recolhimento do Fundo
de Garantia por Tempo de Servico e Informacoes a Previdéncia Social, observando o prazo de
recolhimento.

§ 4° - Os valores referentes as contribuicoes previdencidrias deverao ser recolthidos
por meio de GPS eletronica no SIAFL

§ 5° - O valor referente ao imposto sobre servigos, quando definida a exigéncia por
lei municipal especifica, devers ser retido do valor a ser pago ao prestador de servico e recolhido
por meio de documento eletrénico préprio (DAR - para os municipios conveniados ou OB para
os municipios néo conveniados) ou por documento estabelecido pelo municipio competente.

§ 6° Responsabilidade solidéria dos 6rgaos da administracao pablica ao contratarem
pessoa fisica para prestacdo de servicos eventuais (Art. 224, Decreto n° 3.048, de 12/05/1999 e
Art. 216-A, Decreto 4.729, de 09/06/2003 — INSS).

§ 7° - Definigdo de Contribuinte Individual de acordo com o Decreto n° 3.265 de 29
de novembro de 1999 do INSS:

I. A pessoa fisica que exerce, por conta propria, atividade econdmica de natureza
urbana, com fins lucrativos ou nio;

II. Quem presta servico de natureza urbana ou rural, em carater eventual, a uma ou
mais empresas, sem relacio de emprego.

§ 8° - A contribuicio em razdo da deducao prevista no § 4°, do art. 30, da Lei n°
8.212, de 1991, corresponde a 11% (onze por cento) do total da remuneragio paga, devida ou
creditada, a qualquer titulo, no decorrer do mes, ao segurado contribuinte individual, OE);“" :
limite maximo do salério de contribuicio (Macrofuncio 02.11.16). RCS




§ 9° - A contribuigio a cargo da empresa, parte patronal, destinada 2 seguridade
social, € de 20% sobre o total das remuneragdes pagas, devidas ou creditadas, a qualquer titulo,
no decorrer do més, aos trabalhadores avulsos além da contribuicdo prevista no art. 202, do
Decreto 3.048, de 6 de maio de 1999, com redacdo dada pelo Decreto 3.265, de 29 de novembro
de 1999, disciplinado na IN/INSS/N° 89, de 11 de junho de 2003 (Macrofuncéo n° 02.11.16).

§ 10° - De acordo com a IN/SRE/N° 480 , de 15/12/2004, os pagamentos efetuados
por meio de suprimento de fundos a pessoa juridica, por prestacdo de servico ou aquisi¢io de
material de consumo, sio isentos de retencdo na fonte do imposto de renda e das contribuicoes
de que trata o artigo 64, da Lei n° 9.430, de 27 de dezembro de 1996.

§ 11° - Procedimentos para efetuar as retengoes e recolhimentos de contribuigdes
para INSS e ISS:

L. INSS retido sobre os servigos prestados quando o suprido pagar o valor liquido
para o prestador do servigo e estiver com o valor da retencao sobre sua posse (em mios ou em
conta corrente):

a) O suprido devera devolver o valor do INSS para a UG através da GRU com o
codigo 68808-8;

b) Apropriacio do valor a recolher - a UG através da transacao ATUCPR incluirad um
documento SF com a situagio “E47”; o credor do documento serd o CPF do suprido; o domicilio
bancario ndo serd informado; o valor serd o valor da contribuigdo. Na tela de dados contabeis
deverd ser informado o subitem 96 e o nimero do empenho da concessao do suprimento de
fundos e na tela de deduciio devera ser incluido o INSS com o codigo 2402 e o recurso 0 (zero);
o recolhedor da GPS serd o CNPJ da UG ou Orgao;

¢) O compromisso devera ser realizado na transacdo CONFLUXO com a opgio “V”.

IL. ISS retido sobre os servigos prestados quando o suprido pagar o valor liquido para
o prestador do servigo e estiver com o valor da retencao sobre sua posse (em maos ou em
conta corrente):

a) O suprido devera devolver o valor do ISS para a UG através da GRU com o
codigo 68808-8.

III. Recolhimento do valor do ISS por meio do documento DAR Eletrénico:

a) Apropriagdo do valor a recolher - a UG através da transagao ATUCPR incluira um
documento SF com a situagio “E47”; o credor do documento serd o CPF do suprido; nio serd
informado o domicilio bancério; o valor serd o valor do imposto. Na tela de dados contébeis
informar o subitem 96 e o niimero do empenho da concessao do suprimento de fundos e na tela
de dedugéo incluird o DAR com o codigo do imposto do seu municipio e o recurso 0 (zero); o
recolhedor do DAR ser4 o CPF do prestador do servico;

b) O compromisso devera ser realizado na transagao CONFLUXO com a opcao “V”.




a) Apropriacao do valor a recolher - a UG através da transacao ATUCPR incluira um
documento SF com situagdo “E23”; o credor do documento serd o CPF do suprido, nao sera
informado o domicilio bancario; o valor serd o valor do imposto. Na tela de dados basicos
informara a fonte 0190000000, a vinculagdo 988 e a categoria de gastos “C”; a tela de dados
contabeis ndo serd preenchida e na tela de dedugio incluirs a ISSP; o credor da OB serd o CNPJ
da Prefeitura do Municipio;

b) O compromisso dever4 ser realizado na transacio CONFLUXO com a opgao “V”.

CAPITULOX
DA CONTABILIZAGAO

Art. 10° - Nenhuma transagio ou saque com o Cartio de Pagamento poderd ser
efetivado sem que haja saldo suficiente para o atendimento da respectiva despesa na Nota de
Empenho. A NE poderé se emitida em nome da UG ou do suprido, nos elementos de despesas
339030, 339033, 339036 e 339039, observando os valores maximos estabelecidos na legislacio
vigente.

§ 1° - Para realizar compras em estabelecimentos credenciados serd necessario
apenas possuir limite no cartdo. A existéncia de saldo na conta 112160400 - Limite de Saque
com Vinculacdo de Pagamento devera ser obrigatdria somente no pagamento da fatura. Caso
tenha sido dado limite para saque no dia seguinte ao recebimento do recurso na conta
112160400 - Limite de Saque com Vinculagdo de Pagamento, na vinculacdo 412, o ordenador
de despesa podera lancar limite de pagamento no cartdo, na modalidade de saque, para que o
portador do cartdo seja, assim, habilitado a efetuar saques nos terminais de Auto-Atendimento
do Banco do Brasil.

§ 2° - Registro do limite de gasto somente por fatura:

DOCUMENTO HABIL, SITUACAO SUBITEM REGISTRO DA
OBRIGACAO
SF 515 9 2.1.2.6.8.02.00

§ 3° - Apés o recebimento da fatura, por meio da transacio >ATULF, criar lista de
fatura para pagamento da fatura do cartio:

INCLUIR A DEDUGAO O CREDOR DA DOMICILIO REALIZACAO DO REALIZAR
BBCT DEDUCAO BBCT BANCARIO DO COMPROMISSO COMPROMISSO DA
CREDOR BBCT >CONFLUXO FATURA

NO MOMENTO DE PREENCHER C/ O CNPJ | BANCO 001 E CONTA GERARA UMA OB OPCAO “V” POR MEIO
PAGAMENTO DE DO BANCO DO CORRENTE FATURA FATURA DA TRANSACAO
CADA FATURA BRASIL CONFLUXO

§ 4° - De acordo com a mensagem 2006/0204744, da COFIN/STN e determinagio
de 6rgdo de controle, devem ser observados os procedimentos a seguir para pagamento de
faturas do CPGF:

1 - Cada lista de fatura somente poders conter faturas de cartdes rela
um mesmo CPF ou suprido; f" &
’0




2 - Cada lista de fatura somente poderd estar relacionada a dedugoes BBCT que
tenham como credor de seus documentos habeis o mesmo CPF;

3 - Caso seja preenchido a inscrigdo 2 na tela de dados contabeis do documento habil
SF, esté deve ser igual ao CPF do suprido para as situagdes SO7 e S15.

§ 5° - Ao final do prazo de utilizacdo do suprimento de fundos incluir a dedugdo S02
no valor nao utilizado, seja por fatura ou saque, quando necessario, para registro do estorno da
despesa.

§ 6° - Apés prestacio de contas do suprido:

ESTORNAR A DESPESA —[

RECLASSIFICAR AS SITUACAO INFORMAR INSCRICAO
DESPESAS
DOCUMENTO CD D86 DE ACORDO C/ 0S 2* TELA DE DADOS ATRAVES DA DEDUCAO
SUBITENS DOS GASTOS CONTABEIS: O CPF DO S01, INFORMANDO O
SUPRIDO P/ QUE HAJA EMPENHO E O SUBITEM 96
BAIXA DE
| RESPONSABILIDADE

§ 7° - Limite de gasto por saque e/ou fatura:

DOCUMENTO HABIL SITUACAO REGISTRO DA OBRIGACAO

SF

S07 E SUBITEM 96 2.1.2.6.8.01.00 - SAQUE

§ 8° - Apés o recebimento da fatura, por meio da transagdo >ATULF, criar lista de

fatura para pagamento da fatura do cartio:

INCLUIR A DEDUCAO O CREDOR DA DOMICILIO REALIZACAO DO REALIZAR
BBCT DEDUCAO BBCT BANCARIO DO COMPROMISSO COMPROMISSO DA
CREDOR BBCT >CONFLUXO FATURA
NO MOMENTO DE PREENCHER C/ O CNPJ | BANCO 001 E CONTA GERARA UMA OB OPCAO “V” POR MEIO
PAGAMENTO DE DO BANCO DO CORRENTE FATURA FATURA DA TRANSACAO
CADA FATURA BRASIL CONFLUXO

§ 9° - Ao final do prazo de utilizacdo do suprimento de fundos incluir a dedugdo S02
no valor néo utilizado, seja por fatura ou saque, quando necessario, para registro do estorno da
despesa.

§ 10° - Em cardter excepcional, havendo valor em espécie, o suprido dever devolver
0 recurso por meio de GRU - Guia de Recolhimento da Uniio - c6digo 68808-8.

§ 11° - No caso de saque bancirio, o sistema gerard uma OB saque-cartao baixando
o saldo da conta 2.1.2.6.8.01.00.

§ 12° - A OB saque-cartdo serd emitida com Limite de Saque na vinculacio de
pagamento 412, na primeira fonte encontrada com esta vinculagéio que suporte o registro, com
os eventos 53.1.302, 56.1.610 e 70.1.904.

§ 13° - Caso ndo haja saldo na conta 2.1.2.6.8.01.00, por c/c, o Sistema a substituir
pela conta 1.1.2.6.8.00.00 - Saques - Cartdo de Pagamento a Classificar, substituindo o eyent

53.1.302 pelo 55.1.527.




§ 14° - A UG devera providenciar a baixa da conta 1.1.2.6.8.00.00, com o evento
56.0.627, combinado com o respectivo  evento de  apropriacio  da despesa
(51.0.XXX/61.0. XXX).

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.11° - As davidas que eventualmente surgirem quanto & execucdo desta Norma
serao dirimidas pela Coordenacio-Geral de Contabilidade - SAC, desta Superintendéncia
Nacional de Gestao Administrativa - SA.

Art.12° - O Diretor de Gestio Administrativa, atribui as Unidades Administrativas
responsaveis pela concessao de suprimento de fundos darem ciéncia aos servidores supridos da
legislagdo aplicavel. /

Art.13° - Ficam aprovadq’ls s anexos I, I e III desta Norma de Execucio.
|

Art.14° - Esta Norma enfra =m vigor na data de sua publicacio no Boletim de Servico

do INCRA, ficando revogada a Noymi de Execucao/INCRA/N°31, dg 30 de dezembro de 20
N\
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ANEXO I
FLUXOGRAMA

CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS COM USO DO CARTAO DE
PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL

INICIO
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INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZAGAO E REFORMA AGRARIA - INCRA
COORDENAGAO GERAL DE CONTABILIDADE - SAC
DIVISAO DE PRESTAGAO DE CONTAS - SACP

ANEXO I
ROTINA DE ANALISE DE PROCESSOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
N
ITENS ANALISE DOS PROCESSOS OBS. |

01 | Solicitagdo do 6rgdo solicitante
02 | O suprido deve estar devidamente identificado (CPF, Matricula,
cargo, unidade de lotagao)

03 |Solicitagdo de Suprimento de Fundos devidamente preenchida:
plano interno, natureza da despesa a realizar, data de aplicacao,
data de comprovacao.

04 |Despacho da Unidade proponente devidamente fundamentado
quanto a motivagdo do ato, esclarecendo a demanda da unidade e
a definigcdo dos valores compativeis com a demanda.

05 Quando for utilizada a modalidade saque devera ser formalmente
justificado e evidenciado que se trata de procedimento excepcional
diante da impossibilidade da utilizacdo de estabelecimento afiliado.
06 |Indicacdo dos recursos

07 | Nota de empenho

08 |Os valores concedidos ndo podem superar ao limite de R$
15.000,00 (obras e servigos de engenharia) e R$ 8.000,00 (compra
Oou servico) ~

09 O valor pago a cada despesa nao pode ultrapassar R$ 1.500,00
(obras e servicos de engenharia) e R$ 800,00 (compra ou servico)
10 [N&o pode haver fracionamento da despesa e nem desdobramento
da Nota Fiscal

11 |A data da nota fiscal devera estar compreendida no periodo de
aplicacao

12 | Observar a data limite de emissao da nota fiscal

13 | Observar o modelo da nota (compra de material de consumo — nota
de venda, contratagdo de servico — nota de prestagéo de servigo)
As notas fiscais das despesas realizadas nao poderdao conter
rasuras, corregoes de qualquer natureza e deverdo ser emitidas por
quem prestou os servigos ou forneceu os materiais, com a devida
discriminagdo dos servicos ou dos produtos.

As notas fiscais deverdo conter o atesto, o qual devera ser dado
por servidor que tenha conhecimento da despesa realizada e visto
do chefe imediato do suprido, com data e as assinaturas
devidamente identificadas.

14 IN@o pode ser adquirido material permanente com recursos de
suprimento de fundos.

~
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As compras de materiais de consumo s6 poderdo ser realizadas se
comprovado a inexisténcia em estoque no almoxarifado.

As despesas com suprimento de fundos s6 poderdo ser realizadas
com Pessoas Juridicas, devidamente regularizadas.

16

O suprido ndo podera receber suprimento caso nao tenha
comprovado as despesas dos 02 (dois) suprimentes anteriores.

17

O suprido ndo podera receber suprimento caso nao terha prestado
contas dentro do prazo de comprovacdo ou caso sua prestacao de
contas esteja irregular.

18

O servidor néo podera receber suprimento caso esteja em alcance
ou respondendo inquérito administrativo.

19

As despesas de suprimento, preferencialmente, serdo efetivadas
por meio do Cartdo Coorporativo do Governo Federal,
regulamentado pela IN/STN/N° 04, de 13 de agosto de 2002 e caso
néo seja possivel a ades&o do cartdo, a Unidade Gestora podera
autorizar a abertura de conta para a exclusiva movimentagdo do
suprimento ou, ainda, conceder o suprimento por meio de ordem
bancéria.

20

O ordenador de despesas é o responsavel pela autorizagdo para a
realizacdo das despesas.

21

A prestagdo de contas devera ser apresentada dentro do prazo de
comprovacao estipulado pelo ordenador de despesas.

22

Devera conter demonstrativo mensal dos recursos utilizados

23

O Rol de Despesas de Suprimento — RDS devidamente preenchido
e assinado pelo suprido e Chefe imediato.

24

Guia de Recolhimento da Unido — GRU, referenteas devolugbes de
valores sacados e nZo gastos em trés dias e aos recolhimentos dos
saldos néo utilizados por ocasido do término do prazo do gasto, se
for o caso.

25

Se ocorrer despesas com veiculo, devera constar o formulario de
movimentacdo de veiculos, assinado pelo motorista e sua chefia
imediata e pelo usuario.

26

T

Prazo maximo para aplicagdo do suprimento de fundos é de 90
dias e o de comprovacéo 30 dias.




MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO - MDA
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA —INCRA
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ANEXO il

BROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF

PROPONENTE
NOME:

’ CPF: ‘ TELEFONE:

| UNIDADE: | CARGO / FUNGAO:

SUPRIDO
NOME:

' CPF: ’ TELEFONE:

| UNIDADE: | CARGO / FUNCAO:

SUPRIMENTO DE FUNDOS

MATERIAL DE CONSUMO [ ] PRESTACAO DE SERVICOS [ ] OUTROS []
NAT. DESP.: 3390 __ NAT. DESP.: 3390___
NAT. DESP.: 3390

VALOR: R$ VALOR: R$ VALOR: R$
VALOR: R$

DESCRICAO DA FINALIDADE:

JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL:

CARTAO DE PAGAMENTO N 0

DO GOVERNO FEDERAL-CPGF SAQUER$ FATURA: R$
DEPOSITO EM [ .

CONTA-CORRENTE BANCO: AGENCIA: CONTAORRENTE:
(SOMENTE APLICAVEL NOS CASOS DE IMPOSSIBILIDADE DE UTILIZCAC DO CPGF)

PERIODO DE APLICACAO DE A DATA PARA PRESTACAO DE CONTAS: J
(Local), (Dia) de (més) de 2006

ASSINATURA E CARIMBO DO PROPONENTE ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO

O suprido declara estar ciente da legislagio aplicdvel 4 concessao de suprimaito de fundos, em especial aos dispositivos que regulam sua
finalidade, prazos de utilizagéo e de prestagio de contas.

BRDENADOR DE DESPESAS

| Na qualidade de Qrdenador de Despesas, autorizo a concessio de Supiimento de Fundos na forma proposta.

ASSINATURA E CARIMBO ]
| OBSERVACAO

O prazo para prestacio de contas do presente suprimento de fundos ser4 de, no méximo, 30 dias contados da data do término do periodo de
aplicacao. —
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