MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

RESOLUCAO INPI/PR N° 201, DE 24 DE OUTUBRO DE 2017

Assunto: Estabelece Normas e Procedimentos para a
Concessdo de Suprimento de Fundos pelo Cartdo de
Pagamento do Governo Federal.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE
INDUSTRIAL, no uso da atribui¢do que lhe confere o inciso XII do artigo 152 do Anexo I da
Portaria GM/MDIC n° 11, de 27 de janeiro de 2017, que aprovou o Regimento Interno do INPI;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para
concessdo de Suprimento de Fundos pelo Cartido de Pagamento do Governo Federal; e

CONSIDERANDO as normas que regulamentam o suprimento de fundos e as
disposi¢des constantes do Manual SIAFI, Secdo 021100 — Outros Procedimentos, Assunto
021121 — Suprimento de Fundos, e alterag¢des.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer conceitos, diretrizes e procedimentos relativos a requisi¢do,
concessio, aplicacdo e prestacdo de contas de Suprimento de Fundos pelo Cartido de Pagamento
do Governo Federal (CPGF).

CAPITULO I
CONCEITOS
Art. 2° Para o fim a que se refere a presente Resolugéo entende-se por:

I - SUPRIMENTO DE FUNDOS - regime de adiantamento concedido a servidor, a
critério ¢ sob a responsabilidade do Ordenador de Despesa, com prazo certo para aplica¢do e
comprovagdo dos gastos, para efetuar despesas que pela sua excepcionalidade ndo possam se
subordinar ao processo normal de aplicagdo, isto ¢, nfio seja possivel o empenho direto ao
fornecedor ou prestador, na forma da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, precedido de
licitagdo ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

II - CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL (CPGF) - instrumento de
pagamento, com caracteristicas de Cartdo Corporativo, operacionalizado por institui¢do
financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, nos casos
indicados em ato préprio do Ordenador de Despesa, sendo emitido em nome da Unidade
Gestora, com identificacio do portador;



III - ORDENADOR DE DESPESA - autoridade responsivel pela concessio de
suprimento de fundos, consubstanciado em solicitagdo do proponente, na qual deverdio ser
consignadas informagdes/justificativas, que caracterizem despesas de pequeno vulto e
eventuais, como também a aprovagio ou impugnagio parcial ou total da prestagio de contas;

IV - PROPONENTE - entende-se pela Chefia Imediata do suprido;

V - SUPRIDO - servidor responsavel pela aplicagdo e comprovagdo dos recursos
recebidos a titulo de suprimento de fundos; é o portador identificado no CPGF e respondera
pela sua guarda e uso, prestando contas das despesas realizadas ao final do periodo de
aplicacdo;

VI - UNIDADE GESTORA - unidade responsidvel por administrar dotagGes
orcamentdrias e financeiras proprias ou descentralizadas. Cada 6rgdo tem a sua U.G., que
contabiliza todos os seus atos e fatos administrativos;

VII - UNIDADE DE CONTABILIDADE - unidade responséavel no INPI, pela andlise da
prestacdo de contas;

VIII - UNIDADE FINANCEIRA - unidade responsavel no INPI, pelos assuntos ligados
a financas e relacionamento com o Banco do Brasil, pelo acompanhamento do limite da
Unidade Gestora e pela inclusio e revogagdo de limites no CPGF do suprido;

IX - UNIDADE DE ORCAMENTO - unidade responsavel no INPI, por estruturar e
conduzir o processo de elaboracfio da proposta orcamentaria;

X - UNIDADE DE CALCULO DE RETENCOES - unidade responsavel no INPI, por
proceder aos calculos dos tributos a serem retidos sobre os documentos fiscais apresentados
para pagamento, em conformidade com a legislacdo tributaria em vigor;

XI - UNIDADE DE ALMOXARIFADO - unidade responsavel no INPI, por planejar e
gerir os bens de consumo adquiridos, procedendo a sua escrituragdo, distribui¢éo, controle dos
estoques e desfazimento;

XII - UNIDADES REGIONAIS — unidades do INPI externas a Sede, compostas pelos
Escritorios de Difusdo Regional e pelas Coordenagdes de Relagdes Institucionais.

CAPITULO 11
DAS DIRETRIZES

Art. 3° Excepcionalmente, a critério do Ordenador de Despesa € sob sua inteira
responsabilidade, poderd ser concedido suprimento de fundos a servidor de sua Unidade
Gestora, sempre precedido de empenho na dotagdo propria da despesa a realizar € que néo
possam subordinar-se ao processo normal de aplicag@o, nos seguintes casos:

I - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que
exijam pronto pagamento (excluida nesse caso a possibilidade de uso do CPGF para o
pagamento de bilhetes de passagens e diarias);

Il - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em
cada caso, nio ultrapasse os limites estabelecidos na legislagido em vigor.



§ 1° Os valores de suprimento de fundos entregues ao suprido poderdo relacionar-se a
mais de uma natureza de despesa, desde que precedidos de empenhos nas dotagSes préprias
respectivas, respeitados os valores de cada natureza de despesa.

§ 2° A fixacdo do valor, os prazos de aplicagdo e de comprovagdo do suprimento de
fundos ficardo a critério do Ordenador de Despesa, respeitados os limites estabelecidos na
legislagdo em vigor.

§ 3° O prazo de aplicacdo do suprimento de fundos é de até 90 (noventa) dias, contado
da assinatura do ato de concessédo pelo Ordenador de Despesa.

§ 4° Para a prestag@o de contas do suprimento de fundos o prazo € de até 30 (trinta) dias,
contado a partir do término do prazo de aplicagéo.

§ 5° A concessdo do suprimento de fundos, apesar do seu carater de excepcionalidade,
devera observar os 03 (trés) estagios da despesa: empenho, liquidacdo e pagamento.

§ 6° Nos termos do Decreto n® 6.370, de 1° de fevereiro de 2008, ¢ vedada a utilizag¢do
do CPGF na modalidade de saque.

CAPITULO III

DOS VALORES LIMITES PARA DESPESAS DE PEQUENO VULTO

Art. 4° Os limites para suprimento de fundos mediante Cartdo de Pagamento do
Governo Federal (CPGF) seguem os seguintes percentuais:

§ 1° Limite méaximo para concessdo de suprimento de fundos mediante o CPGF:

I - para execugdo de OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA: limitado a 10% (dez
por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso I do artigo 23 da Lei n® 8.666/1993, ¢
alteragoes;

II - para COMPRAS EM GERAL E OUTROS SERVICOS: limitado a 10% (dez por
cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso II do artigo 23 da Lei n° 8.666/1993, e
alteragdes.

§ 2° Limite maximo para realizagio de cada despesa de pequeno vulto:

I - para execugdo de OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA: limitado a 1% (um por
cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso I do artigo 23 da Lei n® 8.666/1993, e
alteragdes;

II - para COMPRAS EM GERAL E OUTROS SERVICOS: limitado a 1% (um por
cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso II do artigo 23 da Lei n°® 8.666/1993, e
alteragdes;

§ 3° O limite méaximo a que se refere o § 2° do caput, é o somatério das NOTAS
FISCAIS/FATURAS/RECIBOS/CUPONS FISCAIS em cada suprimento de fundos, vetado o



fracionamento da despesa ou de documento comprobatorio.

§ 4° Considera-se fracionamento da despesa a concentracdo excessiva de detalhamento
de despesa em determinado subitem, bem como a concessdo de suprimento de fundos a varios
supridos simultaneamente.

§ 5°0 suprimento de fundos deverd incluir os valores referentes as Obrigagdes
Tributérias e de Contribuigdes, nfo podendo em hipdtese alguma ultrapassar os limites
estabelecidos nos §§ 1°, 2° e 3° do caput.

§ 6° A despesa executada por meio de suprimento de fundos, procedimento de
excepcionalidade dentro do processo normal de aplicagio do recurso publico, devera, na mesma
forma que no processo licitatorio, observar os principios que regem a Administracdo Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia), bem como o principio da
isonomia e da aquisicdo mais vantajosa para a Administragdo Publica.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO E CONCESSAO

Art. 5° A competéncia para a solicitagdo de suprimento de fundos, cabera as Chefias e
seus respectivos substitutos legais, obedecendo aos seguintes procedimentos:

[ - abertura de processo administrativo préprio para cada suprido;

II - preenchimento da Proposta de Concesséo de Suprimento de Fundos (Anexo I), nos
seguintes campos:

a) finalidade, de forma clara e precisa, com fundamentagéo legal;
b) justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos;
¢) indicacdo do valor total e por Natureza da Despesa;

d) indicacdo do periodo de aplicagdo e data para apresentagéo da prestacdo de contas.

III - assinaturas, na Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos (Anexo I), do
proponente e do suprido;

IV - autorizagio e data, na Proposta de Concesszo de Suprimento de Fundos (Anexo I),
do Ordenador de Despesa.

§ 1° Quando o suprimento de fundos for solicitado para pagamento de servigos prestados
por pessoa fisica, o valor devera contemplar a Contribui¢do Previdenciéria Patronal, além da
contribui¢do previdencidria do prestador de servicos e demais tributos, sejam federais ou
municipais considerando o que diz o § 6° do artigo 4°, a saber:

I -para a natureza de despesa 3390.36 — Outros Servicos de Terceiros — PF sera
considerada a seguinte equagio, conforme legislagdo em vigor [VALOR BRUTO = VALOR
LIQUIDO + % (INSS) + % TRIBUTOS (ISS e/ou IRPF)]:

a) ISS (tributo municipal), buscar informagdo do percentual a ser aplicado junto ao
municipio para o qual o imposto ¢ devido;



b) IRPF (tributo federal), verificar a Tabela Progressiva de Imposto de Renda.

I - Para a natureza de despesa 3391.47.18 — Contribui¢des Previdenciarias — Servigos de
Terceiros, considerar, no montante solicitado, o equivalente ao percentual do valor bruto do
servigo referente & Contribuigdo Previdenciéria Patronal, conforme legislagdo em vigor:

a) a Unidade Financeira emitira empenho em favor da UG/GESTAO: 510001/57202 e
modalidade: ndo se aplica;

b) o valor correspondente a Contribuigdo Previdenciaria Patronal permanecerd na
Unidade Financeira, na conta 62292.01.01 - Empenhos a Liquidar, a ser liquidado na data
precisa, pela emissdo do recibo de prestagdo de servigo;

c) poderd ser aberto processo Unico, com empenho estimativo, para atender
exclusivamente a Contribuigéo Previdenciaria Patronal referente a suprimento de fundos.

§ 2° Depois de atendidos os procedimentos dos incisos I, II, III e IV do caput,
encaminhar o processo a Unidade de Orgamento para disponibilizar o recurso or¢amentario
correspondente €, em seguida, a Unidade Financeira, completando, assim, o ciclo das fases da
despesa.

§ 3° Do ato de concessio de suprimento de fundos constard, obrigatoriamente:

I - prazo maximo para aplicacdo, limitado a 90 (noventa) dias a contar da data do ato de
concessdo pelo Ordenador de Despesa, ndo podendo ultrapassar o término do exercicio
financeiro;

II - prazo maximo para comprovacio da prestagdo de contas, limitado a 30 (trinta) dias a
partir do término do periodo de aplicagio.

Art. 6° As consideragdes gerais para concessdo de suprimento de fundos sdo:

§ 1° O suprimento de fundos sera concedido a servidor designado nos moldes do inciso I
do artigo 2°, mediante abertura de processo a cada solicitagdo.

§ 2° E irregular a concessdo de suprimento de fundos utilizando-se natureza de despesa
diferente de seu objeto, sendo fato de restrigdo contabil e apuragio de responsabilidade, mesmo
que haja posteriormente a regularizacdo.

§ 3° A utilizago de suprimento de fundos devera limitar-se ao valor solicitado em cada
natureza de despesa, evitando-se superestimar ou subestimar este limite.

§ 4° O suprido poderd ser detentor de até 02 (dois) suprimentos de fundos,
simultaneamente.

§ 5° Havendo impugnagdo do suprimento de fundos em andlise, a Unidade de
Contabilidade diligenciard o suprido, através do Ordenador de Despesa, para revogacéo
imediata do(s) suprimento(s) em seu poder.

§ 6° Néo havera renovagédo automatica do limite de utilizagdo do CPGF, sendo que todo

o procedimento de solicitagdo e concessdo terd que ser repetido a cada novo suprimento de
fundos.



§ 7° A Unidade Financeira, visualizando no gerenciador financeiro do Banco do Brasil,
promoverd, no sistema Autoatendimento do Setor Publico, a imediata revoga¢do de saldo de
limite do cartdo de pagamento do suprido, tdo logo expire o prazo de utilizagdo ou a qualquer
momento a critério do Ordenador de Despesa.

§ 8° O suprido responsavel pelo CPGF respondera pela sua guarda, uso e pela prestagdo
de contas:

I - nos casos de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo, o suprido devera providenciar
em até 24 (vinte e quatro) horas, o bloqueio do CPGF junto ao Banco do Brasil ¢ comunicara ao
Ordenador de Despesa;

II - no ato da comunicagéo de roubo, furto, perda ou extravio do CPGF, o suprido pedira

ao Banco do Brasil o fornecimento da confirmagéo e identificagdo do pedido de bloqueio do
CPGF.

Art. 7° O suprimento de fundos somente podera ser concedido a servidor publico em
efetivo exercicio no INPI, e que preencha as seguintes condigdes:

I - nfo seja responsavel por 02 (dois) suprimentos de fundos em fase de aplicacio e/ou
de prestagéo de contas;

II - ndo tenha a seu cargo a guarda do material a adquirir, salvo quando nédo houver na
unidade outro servidor que retna condi¢Ges de receber o suprimento de fundos;

Il - nfio seja responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, esteja
pendente de prestagédo de contas;

IV - n3o tenha sido declarado em alcance, assim entendido aquele que tenha cometido
apropriacdo indevida, extravio, desvio ou falta verificada na prestagdo de contas, de dinheiro ou
valores confiados a sua guarda ou que esteja respondendo a inquérito administrativo;

V - ndo tenha tido prestacio de contas da aplicagdo de suprimento de fundos com
despesas impugnadas pelo Ordenador de Despesa ou que esteja em processo de Tomada de
Contas Especial;

VI - ndo se confunda com a pessoa do Ordenador de Despesa;

VII - ndo seja o préprio demandante da aquisi¢do/contratagdo de servigo, exceto em
viagem a servico;

VIII - ndo seja colaborador contratado pela Lei n° 8.745, de 09 de dezembro de 1993,
que ndo possua matricula no Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos —
SIAPE;

IX - ndo utilize o suprimento de fundos para cobrir despesas de locomogdo urbana,
alimentac3o e pousada de servidor em viagem, quando este houver recebido didrias;

X - ndo utilize o suprimento de fundos para realiza¢@o de gastos com:

a) assinaturas de revistas e jornais ou aquisigéo de livros;



b) aquisi¢do de cartdes, brindes, convites, objetos de adorno ou decoragdo e outros
dispéndios congéneres de natureza pessoal;

c) comestivels em geral, exceto aqueles adquiridos especificamente para utilizagdo em
semindrios, palestras, treinamentos e encontros afins, de interesse da Instituicdo, desde que
caracterizada a excepcionalidade, urgéncia e emergéncia, sem exorbitacio.

§ 1° Néo serd concedido suprimento de fundos no tltimo més do exercicio financeiro,
salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e fundamentados.

§ 2° Além das condi¢des elencadas no capur, ndo é recomendavel a concessio de
suprimento de fundos a autoridade, Ministro de Estado ou ocupante de cargo de Natureza
Especial ou de cargo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores — DAS 101.6.

CAPITULO V

DOS LIMITES ORCAMENTARIO E FINANCEIRO DO
CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL (CPGF)

Art. 8° O limite definido pelo Ordenador de Despesa para registro no CPGF, referente ao
limite de gasto total da Unidade Gestora ¢ de cada um dos portadores de cartdo por ele

autorizado, devera subordinar-se aos limites orgamentario e financeiro do exercicio corrente.

Paragrafo tnico. O limite do CPGF nZo poderd ultrapassar o valor autorizado na
proposta de concessdo.

Art. 9° O limite or¢amentario fundamenta-se na existéncia de dotagdo orcamentaria nas
naturezas de despesa especificas do objeto da concessdo do suprimento de fundos.

Art. 10. O limite financeiro fundamenta-se na existéncia de recursos financeiros,
disponiveis ou previstos, que assegurem o pagamento da fatura no seu vencimento.

CAPITULO VI
DA ENTREGA DO NUMERARIO

Art. 11. A entrega do numerdrio consiste na disponibilizagio de recurso financeiro para
realizacdo dos gastos, mediante langamento de limite no CPGF.

§ 1° O valor do limite de utilizagdo do CPGF devera ser idéntico ao valor limite
autorizado pelo Ordenador de Despesa.

§ 2° O limite do CPGF devera ser langado através do sistema Autoatendimento do Setor
Publico do Banco do Brasil, apos o trdmite do empenho e liquidagdo.

CAPITULO VII

DA UTILIZACAO DOS RECURSOS

Art. 12. O pagamento da fatura do CPGF se dara a cada dia 10 (dez) do més, ou dia
anterior, se este recair em final de semana ou feriado, através da emissdo de Ordem Bancaria
Fatura (OB Fatura).



Art. 13. Os valores pagos referentes a multa/juros por atraso no pagamento da fatura
deverdo ser ressarcidos ao erdrio publico pelo Ordenador de Despesa ou por quem der causa,
apos apuracéo de responsabilidade.

CAPITULO VIII
DA APLICACAO

Art. 14. Na aplicagdo do suprimento de fundos serio observadas as condi¢des e a
finalidade previstas no ato de concesséo.

Art. 15. O suprimento de fundos sera considerado despesa efetiva, registrando-se a

responsabilidade do servidor, cuja baixa sera efetuada em face da presta¢do de contas aprovada
pelo Ordenador de Despesa.

Art. 16. O suprimento de fundos, coberto por empenho emitido em dotagio de servigos,
podera comportar despesas com material de consumo, quando este se fizer necessario a
execugdo daqueles, desde que, ambos sejam fornecidos pelo prestador de servico e que 0s
custos dos servigos sejam preponderantes.

Art. 17. O prazo maximo para aplicagdo do suprimento de fundos sera de até 90
(noventa) dias a contar da data do ato de concessdo, ndo podendo ultrapassar o término do
exercicio financeiro.

Art. 18. O suprido devera, necessariamente, formalizar consulta & Unidade de
Almoxarifado, sobre a disponibilidade dos itens de materiais a serem adquiridos:

I - a consulta terd que anteceder a aquisicdo do material;

Il -a consulta e a resposta da Unidade de Almoxarifado s@o partes integrantes da
prestacdo de contas.

Art. 19. E vedada a aquisicdo de material permanente por suprimento de fundos,
ressalvados os casos excepcionais devidamente reconhecidos pelo Ordenador de Despesa e em
consondncia com as normas que disciplinam a matéria.

Art. 20. Deverao ser observadas as seguintes despesas:

I - nos servigos com reparo de bens moveis: informar no comprovante da despesa a
identificagéo patrimonial do bem e a sua localizagéo;

II-na aquisigdo de combustivel, pegas ou reparos em veiculos: informar no
comprovante da despesa a placa e a quilometragem do veiculo.

Art. 21. No ato da compra ao utilizar o CPGF, deve-se selecionar a funcdo crédito.
CAPITULO IX
DAS RETENCOES INCIDENTES

Art. 22. Nos pagamentos a pessoa fisica, o valor do suprimento de fundos inclui os



valores referentes as Obrigacbes Tributarias e de Contribui¢des, ndo podendo, em hipotese
alguma, ultrapassar os limites estabelecidos nos §§ 1°, 2° e 3° do artigo 4°, quando se tratar de
despesas de pequeno vulto.

Art. 23. De acordo com a Secretaria da Receita Federal do Brasil, os pagamentos
efetuados por meio de suprimento de fundos & pessoa juridica, por prestagdo de servigo ou
aquisicdo de material de consumo, sZo isentos de retencdo na fonte do imposto de renda e das
contribui¢des de que trata o artigo 64 da Lei n°® 9.430, de 27 de dezembro de 1996.

Art. 24. Cabe observar que, a reten¢do da contribuicdo para o Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS) em relagio a:

I - pessoa juridica, somente serd obrigatoria se houver contratacdo de servigo com
cess@o de méao de obra ou empreitada na forma da Lei n® 8.212, de 24 de julho de 1991;

II - pessoa fisica, sera obrigatoria e o valor da contribui¢do devera ser retido do valor a
ser pago ao prestador do servigo:

a) o suprido providenciara a emissdo de recibo em 03 (trés) vias, preenchido com os
dados do prestador do servigo (1* via: processo, 2°* via: prestador do servico e 3" via: unidade
responsavel pelo preenchimento da GFIP);

b) o arquivo GFIP (Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
e de Informagdes a Previdéncia Social) sera emitido pela unidade responsavel, respeitando-se os
prazos legais em vigor;

¢) o recolhimento previdenciario se dara no SIAFI por meio de GPS eletronica, até o dia
20 (vinte) do més subsequente & data de emissdo da NOTA FISCAL / FATURA / RECIBO
prorrogando-se o vencimento para o dia util subsequente quando nZo houver expediente
bancario no dia 20 (vinte), informando no campo "RECOLHEDOR" o CNPJ do Orgdo e no
campo "CODIGO DE PAGAMENTO" o cédigo 2402 - Orgdo do Poder Piiblico — CNPJ.

Art. 25. A retencdio do Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza (ISS) somente sera
obrigatdria para os servigos listados na legislacido em vigor.

Paragrafo tnico. O valor referente ao ISS deverd ser retido do valor a ser pago ao
prestador de servico e recolhido no SIAFI por meio de documento eletronico (DAR ou OB) ou
por documento proprio estabelecido pelo municipio para o qual o imposto € devido,
observando:

I - o suprido devera verificar se o valor cobrado a titulo de ISS atende a legislagdo do
municipio para o qual tal imposto € devido:

11 - o valor retido devera ser depositado através da GRU, codigo 68808-8 e informado a
Unidade de Contabilidade para que se processe o recolhimento no SIAFIL

Art. 26. Em relagdo a retencio de Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF), se a soma dos
valores pagos dentro do més ultrapassar a faixa de iseng¢@o de pessoa fisica, conforme previsto
na tabela progressiva, estardo sujeitos a retencéo e ao recolhimento do IRPF no prazo previsto.

Art. 27. Eventuais davidas em relagfio a retengdio ou ndo de tributos deverédo ser sanadas
junto 4 Unidade de Calculo de Retengdes desta autarquia.



CAPITULO X
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 28. O Ordenador de Despesa, no ato da concessdo de suprimento de fundos, fixard o
prazo da prestacdo de contas, que sera apresentada pelo suprido em até 30 (trinta) dias
subsequentes ao término do periodo de aplicagdo.

§ 1° Quando do encerramento do periodo de aplicagdo, a Unidade de Contabilidade
emitira um memorando direcionado ao suprido, com coépia para o Ordenador de Despesa,
alertando sobre o fim do mesmo e informando sobre o prazo final para prestag¢éo de contas.

§ 2° Caso a prestagdo de contas de suprimento de fundos ndo seja encaminhada a
Unidade de Contabilidade no prazo de 15 (quinze) dias, apds o encerramento do periodo de
aplicag@o, sera emitido novo memorando direcionado ao suprido, com cdpia para o Ordenador
de Despesa, alertando sobre a proximidade do fim do prazo para Prestacdo de Contas.

§ 3° Em caso de ndo atendimento, pelo suprido, do previsto no capuf, a Unidade de
Contabilidade emitird novo memorando ao Ordenador de Despesa, com cdpia para o suprido,
informando que devera ser avaliada a aplicagdo do disposto nos artigos 29 e 32.

§ 4° A importancia aplicada até 31 de dezembro serd comprovada até 15 de janeiro
seguinte.

§ 5° No més de dezembro prevalecerdo os prazos para prestagdo de contas contidos nas
Normas de Encerramento de Exercicio, editadas anualmente pela Secretaria do Tesouro
Nacional (STN).

Art. 29. O servidor que receber suprimento de fundos fica obrigado a prestar contas de
sua aplica¢do, procedendo-se, automaticamente, & tomada de contas se ndo o fizer no prazo
fixado no ato da concessdo, sem prejuizo das providéncias administrativas para apurac@o das
responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis.

Art. 30. Os comprovantes de pagamentos realizados deverdo:
I - ser emitidos, pelo prestador do servico ou fornecedor do material, em documento
fiscal especifico, no periodo de validade, identificados com CPF ou CNPJ, endereco ¢ a

declarag¢do de recebimento da importancia paga;

Il - conter 0 numero correspondente junto ao INSS, no caso de prestagdo de servigo
realizada por pessoa fisica;

111 - estar lancados em nome do Instituto Nacional da Propriedade Industrial — INPT;

IV - conter ainda: a data da emissdo e o detalhamento do material fornecido ou do
servico prestado, evitando generalizagdes ou abreviaturas que impecam o conhecimento da
natureza das despesas e da unidade fornecida de materiais ou servigos (discriminacdo da

quantidade de produto ou servi¢o);

V - estar isentos de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas.
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§ 1° A comprovagdo das despesas realizadas devera estar devidamente atestada por outro
servidor, que ndo seja o suprido ou o Ordenador de Despesa, € que tenha conhecimento das
condi¢des em que estas foram efetuadas, em comprovante original cuja emissdo tenha ocorrido
em data igual ou posterior a de entrega do numerario e compreendida dentro do periodo fixado
para aplicagdo, em nome do Instituto Nacional da Propriedade Industrial.

§ 2° Néo serdo aceitos documentos com data posterior ao término do periodo fixado para
aplicag@o.

Art. 31. O suprimento de fundos concedido para despesas em viagens sera comprovado
no prazo de 05 (cinco) dias a partir do retorno do suprido.

Art. 32. O suprido ndo podera afastar-se em gozo de férias, licenca ou viagem
prolongada, sem prestar contas do suprimento de fundos em seu poder, podendo o proponente
solicitar um novo suprimento de fundos em nome de outro servidor para a mesma finalidade.

Art. 33. Possiveis irregularidades na prestacdo de contas serdo identificadas em
Relatério de Andlise emitido pela Unidade de Contabilidade, assinado pelo Chefe ou por
Contador lotado nessa unidade, para encaminhamento ao Ordenador de Despesa que
diligenciara, junto ao suprido, com vistas a sua regularizag3o.

§ 1°No caso de impugnagdo da prestagdo de contas, parcial ou totalmente, pelo
Ordenador de Despesa, 0 mesmo devera determinar imediatas providéncias administrativas,
para apuragdo de responsabilidade e imposicdo das penalidades cabiveis, bem como, se for o
caso, a instauragéo de Tomada de Contas Especial.

§ 2° No caso de abertura de Tomada de Contas, o suprido ndo podera afastar-se para
gozo de férias, licenga ou viagem prolongada.

§ 3° A abertura de um processo de Tomada de Contas ndo impede que a respectiva
unidade solicite um novo suprimento de fundos, em nome de outro servidor, para a mesma
finalidade.

Art. 34. Apds a aprovacgdo total ou parcial da prestagio de contas pelo Ordenador de
Despesa, 0 processo sera contabilizado de acordo com o subitem da despesa realizada.

Art. 35. A prestacdo de contas devera conter, obrigatoriamente, os seguintes
documentos:

I - o formulario da Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos (AnexoI), o
formulario de Prestagdo de Contas de Suprimento de Fundos (Anexo II) e o formulario da
Relagdo de Comprovantes de Despesa de Suprimento de Fundos (Anexo III), devidamente
assinados e carimbados;

IT - copia da Nota de Empenho da Despesa;

I1I - comprovantes da consulta e da resposta da Unidade de Almoxarifado, se for o caso;

IV - comprovantes de recolhimentos de tributos e contribui¢des:

V - copia da Nota de Sistema — NS de reclassificaco e baixa de valores néo utilizados;
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VI - demonstrativos mensais e copia da fatura do CPGF;

VII - comprovante original de documento fiscal especifico das despesas realizadas e
devidamente atestadas, devendo conter ainda, por parte do fornecedor do material ou do
prestador do servigo, a declaragio de recebimento da importancia paga:

a) na aquisi¢do de material de consumo: Nota Fiscal, Fatura, Nota Fiscal de Venda ao
Consumidor ou Cupom Fiscal;

b) na prestagdo de servigo realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestagdo de
Servigos;

¢) na prestacdo de servigo realizado por pessoa fisica: Recibo de Servigo Prestado por
Pessoa Fisica que constara obrigatoriamente, de forma clara, o nome, CPF e o nimero da
inscric@o no INSS do prestador de servigo.

Paragrafo tnico. Os documentos comprobatérios originais da aquisi¢do do material ou
do servico contratado deverdo estar na mesma sequéncia da Relagdo de Comprovantes de
Despesa de Suprimento de Fundos (Anexo III), organizados por elemento de despesa e
ordenados por data de emissdo, sendo esta igual ou posterior & entrega do numerario, estando
compreendida dentro do periodo fixado para aplica¢do dos recursos.

Art. 36. O processo de suprimento de fundos devera ter todas as suas folhas numeradas e
rubricadas, conforme procedimento oficial.

Art. 37. Quando se verificar que determinada conta ndo foi prestada, ou que ocorreu
desfalque, desvio de bens ou outra irregularidade de que resulte prejuizo para a Fazenda
Publica, as autoridades administrativas, sob pena de corresponsabilidade e sem embargo dos
procedimentos disciplinares, deverdo tomar imediatas providéncias para assegurar o respectivo
ressarcimento e instaurar a tomada de contas, fazendo-se as comunicacdes a respeito ao
Tribunal de Contas.

CAPITULO XI
DOS ASPECTOS CONTABEIS

Art. 38. O suprimento de fundos sera classificado em fungdo do objeto de gasto,
respeitada a natureza de despesa e classificada no subitem 96.

§ 1° O saldo do subitem 96, registrado na liquidaéﬁo do suprimento de fundos, podera
permanecer até 30 (trinta) dias apds a prestagdo de contas, devendo a despesa ser reclassificada

para o subitem da despesa efetivamente realizada.

§ 2° A permanéncia de saldo no subitem 96 por mais de 30 (trinta) dias apos a prestagao
de contas ¢é fato para restri¢do contabil.

CAPITULO XII
DO REGISTRO NO SISTEMA DO CARTAO DE PAGAMENTO (SCP)

Art. 39. Caber4 ao suprido proceder ao registro das despesas no Sistema do Cartdo de
Pagamento (SCP), instituido pela Portaria n° 90, de 24 de abril de 2009, do Ministério do
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Planejamento, Or¢amento e Gestdo, no Modulo Detalhamento da Aplicagdo, em até 30 (trinta)
dias, apds efetuada cada transagfo, com o objetivo de detalhar a aplicagdo do suprimento de
fundos concedido por meio do CPGF.

§ 1°O SCP podera ser acessado por meio do Portal de Compras do Governo Federal,
onde também sdo disponibilizadas as orienta¢des referentes 4 forma de operacionalizagfo.

§ 2° Ndo sendo realizado o tempestivo registro no SCP das informagdes relativas ao
suprimento de fundos e deixando o suprido de justificar em tempo habil os motivos que
ensejaram o0 ndo cumprimento do prazo, a autoridade competente deverd apurar a

responsabilidade pela omissdo e cabera ao Ordenador de Despesa garantir o langamento das
informagGes no SCP.

CAPITULO XIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Complementarmente a esta Resolugdo deve ser consultada periodicamente a
Macro Fungdo SIAFI n° 02.11.21, (www.stn.fazenda.gov.br/manualsiafi) ¢ a legislagdo em
vigor.

Art. 41. Os formularios relativos aos 03 (trés) anexos desta Resolugdo poderdo ser
obtidos na intranet do INPI:

I - Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos (Anexo I);

IT - Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos (Anexo II);

III - Relagdo de Comprovantes de Despesa de Suprimento de Fundos (Anexo III).
Art. 42. Os casos omissos seréo decididos pelo Presidente do INPI.

Art. 43. Revoga-se a Resolugdo INPI/PR n° 71, de 18 de margo de 2013.

Art. 44. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Rio de Janeiro, 24 de outubro de 2017

w/
LUIZ OTAVIO PIMENTEL

/Presidente
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) SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVIGOS
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

Resolugéo INPI/PR n® 201/2017 - ANEXO |
PROPOSTA DE CONCESSAOQ DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1 - DADOS DO PROPONENTE

NOME:
MAT. SIAPE: CPF: E-MAIL:
UG: UNIDADE: RAMAL: CARGO/FUNGAO:

2-DADOS DO SUPRIDO

NOME:
MAT. SIAPE: CPF: E-MAIL:
UG: UNIDADE: RAMAL: CARGO/FUNGAO:

3 - DADOS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

TITULO NATUREZA DE DESPESA VALOR (R$)
MATERIAL DE CONSUMO O
PRESTACAO DE SERVICOS — Pessoa Fisica O
PRESTACAO DE SERVICOS — Pessoa Juridica O
OBRIGAGCOES TRIBUTARIAS E CONTRIBUTIVAS [
Qutros: M|
TOTAL DA PROPOSTA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS (R$)

DESCRIGAO DE FINALIDADE, JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL:

DATA PARA PRESTAGAO DE CONTAS: DIAS. DE: / ! ATE: / !
de de ; i de de
(Assinatura e carimbo do PROPONENTE) (Assinatura e carimbo do SUPRIDO)

O SUPRIDO declara estar ciente da legislagdo aplicavel a concessio de suprimento de fundos, em especial, aos
dispositivos que regulam sua finalidade, prazo de utilizagdo e de prestagéo de contas.

4 — ORDENADOR DE DESPESA

Na qualidade de Ordenador de Despesa, autorizo a concess3o de suprimentos de fundos na forma proposta.

# / / .
(Local e data da concessao) (Assinatura e carimbo do ORDENADOR DE DESPESA)

PERIODO DE APLICAGAO: DIAS. DE: / / ATE: / /

OBSERVACAO:
O prazo para prestagio de contas do presente suprimento de fundos sera de, no maximo, 30 (trinta) dias contados da

data do término do periodo de aplicagao.




] SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVIGOS
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

_ Resolugdo INPI/PR n° 201/2017 - ANEXO Il
PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1-DADOS DO PROPONENTE

NOME:
MAT. SIAPE: CPF: E-MAIL.:
UG: UNIDADE: RAMAL: ‘ CARGO/FUNGAO:

2 - DADOS DO SUPRIDO

NOME:

MAT. SIAPE: | CPF: ‘ E-MAIL:

UG: UNIDADE: RAMAL: } CARGO/FUNGAO:

3 - DADOS DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS PROCESSO N°5240____. I

UG: NOTA DE EMPENHO: NATUREZA DA DESPESA:

PERIODO APLICAGAO: T, A I DATA LIMITE PARA COMPROVAGAO: / /
(A) VALOR RECEBIDO NO CPGF: (B) TOTAL DAS DESPESAS EFETUADAS: (C) SALDO NAO UTILIZADO [(A) - (B)]
RS RS RS

4 - DOCUMENTAGAO APRESENTADA

[0 COPIA DA NOTA DE EMPENHO DA DESPESA

[0 CONSULTA REALIZADA A UNIDADE DE ALMOXARIFADO

[0 PROPOSTA DE CONCESSAQ DE SUPRIMENTO DE FUNDQS (Anexo |y

[0 RELACAO DE COMPROVANTES DE DESPESA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS (Anexo II1}

0 COMPROVANTES DA DESPESA EFETUADA

[J COMPROVANTES DE RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS E CONTRIBUICOES

[J DEMONSTRATIVOS MENSAIS E COPIA DA FATURA DO CARTAQ DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL - CPGF
[ Qutros:

Apresento a documentagio acima para fins de comprovacio das despesas efetuadas a conta de suprimento de fundos.

(Local e data) (Assinatura e carimbe do SUPRIDO)

5 - UNIDADE DE CONTABILIDADE ~- Analise da Prestag3o de Contas.

Data de recebimento da prestagao: / !
Data de analise da prestagao: / / (Assinatura e carimbo do servidor responsavel pela analise)

6 — ORDENADOCR DE DESPESA

6.1 - Restitua-se ao SUPRIDO para | 6.2 - Impugno em decorréncia das | 6.3 - A:provo a presente prestagdo de
atendimento das situagdes descritas no | irregularidades apontadas no item 5. contas. A Unidade Financeira para anulagao
item 5 no prazo de dias. do saldo de empenho, caso se aplique.

Data: / / : Data: / / . Data: / /

(Assinatura e carimbo)

(Assinatura e carimbo) (Assinatura e carimbo)

7 — Manifestagao UNIDADE FINANCEIRA (referente item 6.3): 8 — Manifestagao UNIDADE DE CONTABILIDADE (referente item 7):

Data: / / . Ass. e Carimbo: Data: / { . Ass. e Carimbo:




. SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVIGOS
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

Resolucdo INPI/PR n® 201/2017 - ANEXO Il

RELAGCAO DE COMPROVANTES DE DESPESA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1-DADOS DO SUPRIDO

NOME:

MAT. SIAPE: | CPF: E-MAIL:

UG: UNIDADE: RAMAL: CARGO/FUNGAO:

2 - DADOS DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS PROCESSO N° 5240

UG: NOTA DE EMPENHO: NATUREZA DA DESPESA:

PERIODO APLICAGAO: / / A / / DATA LIMITE PARA COMPROVAGAO: / /
(A) VALOR RECEBIDO NO CPGF: (B) TOTAL DAS DESPESAS EFETUADAS: (C) SALDO NAO UTILIZADO [(A) - (B)]
RS R$ R$

3 — ORIGINAIS DOS DEMONSTRATIVOS DA DESPESA

ITEM | DATA | N° DO - TIPO VALOR
EMISSAO | COMPROVANTE IDENTIFICACAO DO CREDOR (PFIPJ) (RS)
4 - PARA USO DO SUPRIDO:

Declaro que as informacdes prestadas sao verdadeiras e estou ciente da legislagao aplicavel & concessao de suprimento de fundos.

/ /

(Local e data)

(Assinatura e carimbo do SUPRIDO)




