Ministério da Saude NUmero

271/2008-PR

FIOCRUZ

Fundacdo Oswaldo Cruz Folha

De

Entrada em vigor

Portaria da Presidéncia

RESOLVE:

1.0 — PROPOSITO

Aprovar procedimento operacional padrao.

2.0 - OBJETIVO

Fatura.

3.0 — APLICACAO

4.0 — VIGENCIA

Dml\muss

O Presidente da Fundacao Oswaldo
Cruz, no uso de suas atribuigoes,

Aprovar o procedimento operacional padrao — POP n° 07/08-SECON/DIRAD
que padroniza os procedimentos para a realizacdo de despesas do tipo
suprimento de fundos do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF —

O procedimento operacional padrdo ¢ de aplicacdo nas Unidades da Fiocruz.

A presente Portaria tem vigéncia a partir da data de sua publicagao.

Cancela Altera Distribuig&o

Port.n® 160/03-PR Geral

Data
19.06.08




Ministério da Salde

FIOCRUZ Gestao viva

Criande « direnvolvence

Funda¢ao Oswaldo Cruz 20303 omgestia

Padronizar os procedimentos para a realizacdo de despesas através de suprimento de fundos.

Palavra-chave Codigo Revisdo
Suprimento de Fundos POP — Secon - 07 00

1.0 OBIJETIVO

1.1  Padronizar os procedimentos para a realizacdo de despesas através de suprimento de fundos do Cartio de
Pagamento do Governo Federal - CPGF - Fatura.

2.0 CAMPO DE APLICACAO
2.1  Este POP se aplica a todas as Unidades da Fiocruz.
3.0 DEFINIGCOES E SIGLAS

3.1 SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira o principal instrumento de gestio dos recursos
publicos da Administragdo Plblica Federal.

3.2 DIRAD - Diretoria de Administragdo
3.3 UGR - Unidade Gestora Responszavel
3.4 POP - Procedimento Operacional Padrdo
3.5 SECON/DIRAD - Servigo de Contabilidade da DIRAD
3.6 GFIP - Guia de Recalhimento do FGTS e informacdes & Previdéncia Social
3.7 VPPDT - Vice-presidéncia de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico
3.8 PDTIS - Programa de Desenvolvimento Tecnolégico de Insumos para Saude
3.9 PDTSP - Programa de Desenvolvimento Tecnolégico para Salde Piblica
4.0 CONCESSAO

4.1 Serd concedido suprimento de fundos - CPGF para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas
aquelas cujo valor, em cada caso, ndo ultrapassar o limite estabelecido em Portaria do Ministério da Fazenda.

4.2 Somente em casos especiais, devidamente justificadas e apds a autorizagdo do ordenador de despesa, serd
concedide suprimento de fundos para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos
especials.

4.3 Somente poderd ser concedido suprimento de fundos - CPGF a servidor da Fiocruz - Modalidade Fatura.

4.4 No sera concedido suprimento de fundos - CPGF nos seguintes casos:

a) A responsavel por 2 (dois) suprimentos de fundos;

b) A servidor declarado em alcance, que esteja em atraso ou com restricdes em sua prestacdo de contas;

¢) A servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do prdpric material adquirido ou a
responsabilidade pelo servigo a contratar;

d) Para a Unidade gque possuir dois suprimentos no mesmo elemento de despesa, excluindo-se os suprimentos
para viagens e para os programas PDTIS e PDTSP, nestes casos, identificando o projeto a que se refere,
observando o item 9.1.

4.5  Fica o valor limite para a concessdo de suprimento de fundos - CPGF, para as despesas de pequeno vulto,
estabelecido na portaria 95/02 MF de 19/04/2002 nos seguintes percentuals:
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4.6

4.7

4.8

Para suprimento de fundos mediante cartdo de pagamento do governo federal:

a) 10 % do valor estabelecido na alinea “a” do inciso I do art. 23 da lei n® 8666/93, para obras e servigos
de engenharia, atualmente fixado em R$ 15.000,00;

b) 10 % do valor estabelecido na alinea “a" do inciso II do art. 23 da lei n° 8666/93, para outros servigos e
compras em geral, atualmente fixado em R$ 8.000,00;

Fica limitado o valor maximo para realizacdo por nota fiscal, fatura, recibos e cupons fiscais disciplinado pela
portaria n® 95/2002 MF de 19/04/2002 para despesas de pequeno vulto, nos seguintes percentuais:

Para suprimento de fundos mediante cartdo de pagamento do governo federal:

a) 1 % do valor constante da alinea “a” do inciso I do art. 23 da lei 8666/93, para obras e servicos de
engenharia, atualmente fixado em R$ 1.500,00.

b) 1 % do valor constante da alinea "a" do inciso II do art. 23 da lei 8666/93 para compras e Servigos,
atualmente fixado em R$ 800,00.

E vedado o fracionamento de despesa, seja por item adquirido ou fornecedor, ou do documento comprobatdrio
para a adequagdo aos valores constantes nos itens 4.6;

O valor do suprimento de fundos - CPGF inclui os valores referentes as obrigagfes tributarias e de
contribuicdes, ndo podendo em hipdtese alguma, ultrapassar os limites estabelecidos nos itens 4.5 e 4.6;

5.0 COMPETENCIA

5.1

5.2

5.3

5.4

Compete ao ordenador de despesa de cada unidade autorizar a concessdo de suprimento de fundos e aprovar
a prestagdc de contas, conforme Portaria n® 451 de 15/12/2005 - PR, apés andlise da regularidade da
utilizac8o dos recursos pela respectiva drea contabil da Unidade.

5.1.1 Nos casos de Unidades centralizadas a area contdbil a que se refere € o SECON/DIRAD.

Somente a autoridade em nivel ministerial, e em carater excepcional, poderd autorizar a concessdo de
suprimento de fundos acima dos valores estabelecidos neste POP.

Compete ao suprido preencher a proposta de concessdo de suprimento de fundos - CPGF que deverd conter a
finalidade e justificativa de sua utilizacdo, indicando o fundamento normative, a especificagdo da natureza da
despesa e valor e, a sistemética de pagamento, somente fatura, na forma do anexo I deste POP.

No ato concessdo do suprimento de fundos constaréd obrigatoriamente o prazo maximo para utilizagdo e
prestagdo de contas dos recursos.

6.0 PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAGAO

6.1

6.2

6.3

O pedido de suprimento de fundos deverd ser feito pelo suprido ao ordenador de despesa de sua Unidade,
em formulério anexo préprio na forma do anexo I deste POP, observando o Item 5.3,

Apbs a autorizagdo do ordenador de despesa, deverd ser providenciada a abertura do processo com
encaminhamento a &rea contabil da Unidade visando a verificacdo da inexisténcia de impedimento para a
concessdo do suprimento de fundos - CPGF.

A disponibilizacio de recursos financeiros do suprido dar-se-a mediante definigdo de limite de utilizagdo no
Cart3o de Pagamento do Governo Federal, apds liquidaggo da despesa.

6.3.1 Fica vedada a realizacdo de qualguer despesa por conta do suprimento de fundos antes da
disponibilizagdo financeira.
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.3.2 Todo procedimento de concessdo de suprimento de fundos por meio de limite de utilizagdo do
cartdo deve ser repetido a cada nova concesséo, bem como a revogag&o do limite de utilizac8o
do cartdo, depois de expirado o prazo de utilizagdo.

6.3.3 Fica vedado o saque.

A Unidade ndo podera realizar despesas sem previsde de recursos financeiros que assegurem o pagamento
da fatura do cartdo no seu vencimento ou na realizacdo de saque;

O suprido & o responsavel pelo controle dos limites orcamentdrios definidos nas naturezas de despesas
autorizadas, ndo sendo possivel ultrapassar qualquer limite estabelecido, mesmo que seja possivel efetuar
0 remanejamento orgamentario, sendo fato de restrigdo contédbil e apuracdo de responsabilidade.

Os valores pagos referentes a multas/juros por atraso no pagamento da fatura deverdo ser ressarcidos
apds apuragdo das responsabilidades, por quem der a causa;

E vedada a aceitagdo de qualquer acréscimo de valor em fungdo do pagamento por meio do cartdo;
O portador identificado no cartdo respondera pela sua guarda, uso e prestacio de contas;

Em caso de divergéncia entre os dados constantes da fatura mensal e os comprovantes de vendas, a
Unidade deverd notificar & instituicdo financeira autorizada para emissdo do cartdo para prestar os
esclarecimentos necessarios ou realizar os acertos cabiveis.

O prazo de utilizacdo do suprimento de fundos - CPGF é de no méaximo 60 (sessenta) dias, contados da
liquidagdo da despesa.

6.10.1 Quando se destinar a atender despesas em viagens, o prazo para aplicagdo serd o da duracgio
da viagem.

6.10.2 O prazo de utilizagdo deverd obedecer aos prazos de encerramento do exercicio financeiro.

6.10.3 Poderd ser concedida a prorrogagdo por até 30 (trinta) dias, desde que devidamente
justificado e fundamentada a necessidade e ratificada pelo ordenador de despesa da Unidade.

Para a realizagdo das despesas € obrigatério o preenchimento do anexo II deste POP.

Na utilizaggo do suprimento de fundos - CPGF observar-se-a sempre as definigBes e finalidades previstas
no ato de concessao e neste POP.

A despesa deverd ser realizada por meio de pagamento a um estabelecimento afiliado, utilizando-se a
modalidade fatura.

Em hipétese alguma o suprimento de fundos - CPGF poderd ser aplicado no mercado financeiro.
N3o poderd ser adquirido através do suprimento de fundos - CPGF equipamento ou material permanente.

Quando se tratar de aquisicdo de material de consumo ou servico, o requisitante deverd verificar:

6.16.1 Quando se tratar da aquisicdo de material que faga parte da linha regular de estoque da
Unidade, o requisitante deverd informar no formuldrio Anexo II e encaminhar ao responsavel
pelo almoxarifado da Unidade que atestard a inexisténcia em estoque do material. Essa
verificagdo sempre deverd ser prévia a aquisicdo do material.
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6.18

6.19

6.20

6.21

6.16.2 No caso de material ou servigo de informatica, o requisitante deverd informar no Anexo II, o
material ou o servico a ser contratado e encaminhar a drea de informatica da Unidade para a
verificacdo sobre a viabilidade da contratagdo daquele servigo ou da compra.

6.16.3 O requisitante deverd consultar a DIRAC ou a &rea de manutencdo da sua Unidade, no caso de
urgéncia comprovada na aquisigio de materiais ou contratagdo de servigos para a manutengdo
de bens maveis e imdveis. A DIRAC ou a area de manutengdo da Unidade devera manifestar-
se no Anexo II deste POP.

O valor referente ao imposto sobre servigos - ISS, quando definida a exigéncia por lei municipal especifica
na localidade da prestagio dos servigos, devera ser retido do valor a ser pago ao prestador para
recolhimento.

O pagamento de juros ou auséncia do recolhimento do ISS é de inteira responsabilidade do servidor que
der a causa. As despesas realizadas deverdo ser comprovadas por documentos ficals especificos,
devidamente atestadas por servidor, que ndoc o suprido, devendo conter por parte do fornecedor do
material ou do prestador de servico, a declaragéo do recebimento da importancia paga.

6.18.1 Na aquisicio de material de consumo devera ser emitida: nota fiscal, nota fiscal fatura, nota
fiscal de venda ao consumidor ou cupom fiscal.

6.18.2 Na prestacdo de servico realizado por pessoa juridica devera ser emitida: nota fiscal de
prestagdo de servigos.

Todos os documentos deverdo ter as datas das emissdes compreendidas dentro do periode fixado para a
aplicagdo dos recursos.

No documento fiscal deveré estar devidamente discriminado o material adquirido ou ¢ servigo prestade.

Todo comprovante de despesa deverd ser emitido em nome da Fundacdo Oswaldo Cruz ou da Unidade,
indicando o CNPJ da respectiva unidade, sempre em primeira via.

7.0 PRESTACAO DE CONTAS

7.1

O suprido fica obrigado a prestar contas no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apos:

a) Decorrido o prazo para utilizagdo;
b) Esgotado a disponibilidade financeira, mesmo que ainda n&o tenha decorrido o prazo para utilizagao.

7.2

7.3

7.4

O ndc cumprimento do prazo previsto no subitem 7.1 acarretard ao suprido a instauracdo de tomada de
contas especial, bem como a inscrigdo de sua responsabilidade em conta contabil especifica.

Ao processo de concessdo de suprimente de fundos, deverdo ser juntados:

a) O formulério de Requisico para despesas através de suprimento de fundos (Anexo II);

b) Os documentos comprobatdrios das despesas em ordem cronoldgica de realizagdo;

¢) As faturas pagas e os demonstrativos mensais;

d) O Formulario de Prestacdo de Contas do suprimento de fundos (Anexo III), onde se relacionam todos 0s
gastos realizados;

e) Cépias das guias do Imposto Sobre Servigos - ISS, se for 0 caso;

f) GRU referente ao ressarcimento do pagamento de juros e multas (Anexo V),

0 processo devera ser ordenado conforme a seqliéncia estabelecida no subitem 7.3, sendo as suas folhas

numeradas e rubricadas pelo suprido.
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8.0 CONTROLE

8.1 Compete & drea contdbil da Unidade analisar a prestag8o de contas do suprimento de fundos, verificando a
regularidade da utilizagdo dos recurses, de acordo com as disposigdes deste POP.

8.1.1 A 4rea contabil da Unidade encaminhard ao ordenador de despesa o parecer sobre a prestagdo
de contas para apreciagdo e aprovacdo das contas.

8.2 Ap6s a aprovacio da prestagdo de contas, o processe retornard 3 area contdbil para realizagdo dos
procedimentos cabiveis devendo ser juntados ao processo todos os documentos gerados no Sistema
Integrado de Administragéo Financeira - SIAFL.

8.2.1 Nos casos de Unidades centralizadas a drea contabil a que se refere & o SECON/DIRAD.

8.3 Caberd & administracdo da Unidade manter o controle e acompanhamento dos processos de suprimentos de
fundos - CPGF em andamento, de acordo com as disposigdes desta portaria.

9.0 DISPDSICﬁES GERAIS

9.1 Cada Unidade poderad utilizar até 04 (quatro) suprimentes de fundos, no valor do teto estabelecido no
subitem 4.5 alineas a) e b), em distintas naturezas de despesas, obedecendo 4 proposta orgamentaria do
exercicio, sendo que cada unidade podera ter até dois suprimentos na mesma natureza, independente das
despesas realizadas por suprimento de fundos para viagens e para 0s programas PDTIS e PDTSP.

9.1.1 Nos suprimentos de fundes concedidos para os programas de Desenvolvimento Tecnoldgico de
Insumos para Salde (PDTIS) e Programa de Desenvolvimento Tecnoldgico para Salde Publica
(PDTSP), o gerente dos projetos poderd solicitar até 2 (dois) suprimentos de fundos dentro do
teto estabelecido no subitem 4.5, dessa forma:

9.1.1.1 Nos projetos vinculados aos Centros Regionais e ao IFF, o gerente do
projeto podera solicitar ao ordenador de despesa da Unidade a que
esteja vinculada, a autorizagdo para utilizagdo do suprimento de
fundos;

9.1.1.2 Nos projetos vinculados &s diversas Unidades sediadas no campus da
Fiocruz, o suprimento de fundos ficaréd sob a responsabilidade da Vice-
Presidéncia de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico, que indicard o
servidor responsavel pelo suprimento de fundos.

9.1.2 Na necessidade da solicitago de um terceiro suprimento de fundos, na mesma natureza de
despesa, o processo deverd conter justificativa do servidor competente, ratificada pelo
ordenador de despesas, quanto a excepcionalidade da referida despesa — real necessidade de
urgéncia e emergéncia da compra e/ou contratagdo de servigo.

9.1.3 Cada processo poderda ser aberto com um ou mais elementos de despesa diferentes,
respeitando o teto estabelecido no subitem 4.4.

9.1.4 As prestacdes de contas impugnadas, serdo imediatamente registradas em contas de
responsabilidades até a sua regularizagdo.

9.1.5 A Diretoria de Administrac3o da Fiocruz disponibilizard no site : http://intranet.dirad.fiocruz.br/
o manual contendo os procedimentos para utilizagdo do suprimento de fundos, adesdo e
utilizagdo do cartfo corporativo do governo federal, bem como procedimentos. para concessao
de suprimentos de fundos - CPGF e registros no SIAFL.

Elaborado por Aprovado por Data Paqina
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9.2

9.1.6 Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo de pagamento do governo federal, caberd ao
portador comunicar a ocorréncia & instituigdo financeira autorizada para emissdo do cartdo e ao
ordenador de despesa, solicitando no ato da comunicacdo & instituicdo o bloqueio do cartdo.

9.1.7 O ressarcimento do valor pago pelos juros/multa por atraso no pagamento, deverd ser devolvido

pelo suprido através de GRU, conforme anexo V deste POP.

A unidade descentralizada que possuir projetos especificos que configurem a necessidade exceder ao disposto no
subitem 9.1 devera justificar detalhando a motivag3o da excepcionalidade e do ndo enguadramento na regra
geral, devendo, ainda, ser autorizado e ratificado pelo ordenador de despesa da Unidade descentralizada a gue

se subordinem os projetos. :
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Ministério da Salde
Fundagao Oswaldo Cruz
FIOCRUZ

ANEXO I

FORMULARIO DE CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

PARA USO DA UNIDADE T
Nome do suprido: CPF
Matricula: Cargo:
Unidade: Depto.:

Forma de utilizagdo: FATURA

() Cartdo Corporativo — n° do cartao:

Finalidade: Atender despesas em carater excepcional e emergencial que ndo possam subordinar-se ao processo normal

de realizacio da despesa (Lei n° 8.666/93). Declaro estar ciente das normas que regulam a utilizagdo do suprimento de

fundos:
Natureza da despesa Fonte de Recursos Programa de trabalho Valor
Em / / .
SUPRIDO
AUTORIZO A CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS.
Em / /
ORDENADOR DE DESPESA
Prazo de Aplicaggo de .../ /i @ s [oiiid e prorrogado para ...... A Joveiin
PARA USO DA CONTABILIDADE
0 servidor esta apto a receber recursos através do suprimento de fundos: () Sim () Nao

Em _/ /

SERVIDOR
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Fundagdo Oswaldo Cruz
FIOCRUZ

ANEXO II

REQUISICAO PARA DESPESAS ATRAVES DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Requisitante:

Aa suprido

Solicito a compra através do suprimento de fundos do(s) material(is) e/ou servigo(s) abaixo identificado(s):

Ttem Descricao do material ou servigo Unidade

Quantidade

1 - Objetivo da aquisicdo ou servigo:

2 - Justificativa da excepcionalidade ou urgéncia na aquisicdo de material ou contrataco de servigos:

| MATERIAL (item 5.18.1)

ALMOXARIFADO - MATERIAL DA LINHA DE ESTOQUE: ( ) Sim ~( )NZo

INFORMATICA (item 5.18.2)

MANUTENCAO OU CONTRATACAO DE SERVICOS (item 5.18.3)

Valor estimado da aquisigao: R$ .
Atendida pela nota fiscal/recibo n° cheque n°

Em / /

Requisitante



Ministério da Saude
Fundagao Oswaldo Cruz
FIOCRUZ

ANEXO III
FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Natureza da Despesa:

Descriminacdo das despesas realizadas:

Item Data fatura Nota Fiscal Empresa Valor
ou saque
TOTAL
VALOR RECEBIDO
SALDO A DEVOLVER

A Contabilidade para analise da prestagao de contas.
Em / /




Ministério da Salde
Fundacdo Oswaldo Cruz
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ANEXO VI

RECOLHIMENTO ATRAVES DA GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO - GRU

PROCEDIMENTOS

1. Ressarcimento de valor pago por juros/multa por atraso no recolhimento de encargos:

Cddigo de recolhimento: 68888-6

NUmero de referéncia: UGR da Unidade
Competéncia: Més do efetivo ressarcimento
Vencimento: Data do efetivo ressarcimento
CNPJ ou CPF do contribuinte: CPF do Suprido
UG/ Gestao: 2544xx/ 25201

Valor do Principal e Total: Valor dos juros e multas a ressarcir.

0BS: O processo deverd ser encaminhado & drea contabil para regularizagao do valor.



