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Trata-se de adiantamento concedido a servidor previamente designado, a critério e sob a
responsabilidade do ordenador de despesas, com prazo certo para aplicacao e comprovacao dos
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Orientacoes Gerais

O regime de adiantamento, Suprimento de Fundos, é aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida
de empenho na dotacao prépria, para o fim de realizar despesas que pela excepcionalidade, a
critério do Ordenador de Despesas e sob sua inteira responsabilidade, nao possam subordinar-se
ao processo normal de aplicacao, nos seguintes casos:

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

b) Quando a despesa deva ser realizada em carater sigiloso, conforme se classificar em
regulamento; e,

c) Para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso,
nao ultrapassar limite estabelecido em portaria do Ministro da Fazenda.

Quais os elementos de despesas em que podem ser empenhados via suprimento de
fundos?

* MATERIAL DE CONSUMO - 339030: em quantidades restritas para consumo imediato,
desde que o IFC nao possua contrato/ata especifico para fornecimento do material solicitado ou
ndo possua no Almoxarifado naguele momento. Equivale a tudo que tiver validade de até 2
(dois) anos, ou seja, somente materiais de uso nao duradouro. Ex.: Gas engarrafado,
combustivel para automotivos lubrificante automotivo, material géneros de alimentacao bésica
(café, dgua mineral, acucar, adocante, cha), materiais de construcdo somente para reparos de
bens imdveis, materiais para manutencao e conservacao de bens mdéveis. COMPROVANTE: nota
fiscal/cupom fiscal (CNPJ) e recibo.

e LOCOMOCAO - 339033: pagamento de transporte de servidores quando deslocados aos
Municipios do interior do Estado, sendo que tais despesas devem compreender o deslocamento
dos servidores em perimetro nao urbano, e as espécies de despesas devem observar a Portaria
Conjunta STN/SOF n¢ 03, de 15 de outubro de 2008. Ex. Servico de taxi (nao urbano),
passagem de barco e balsa. COMPROVANTE: recibo. Quando a locomocao alcancar o
deslocamento do servidor em perimetro urbano, tal despesa deve ser suportada pela
concessao de diarias, que sdo estipuladas para essa finalidade, nos termos do art. 145, da Lei
n? 5.810/94.

e SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FIiSICA - 339036: sdo despesas decorrentes de



servicos prestados por pessoa fisica e pagos diretamente a esta, em geral de pequeno valor.
Informamos que atualmente o valor minimo para recolhimento é de R$ 10,00, vez que a IN RFB
n? 1.238/2012 que deu nova redacao a Instru¢cao Normativa RFB n2 971, de 13 de novembro de
2009 "Art. 398 - E vedado o recolhimento, em documento de arrecadacéo, de valor inferior a
R$ 10,00 (dez reais)". Ex: Servicos de consertos, manutencdao em instalacdes elétricas e
hidraulicas e outras despesas pagas diretamente a pessoa fisica, mediante apresentacao de
Recibo ou nota fiscal avulsa (CPF) emitida pela Secretaria de Financas do Municipio onde foi
realizado o servico, sendo obrigatério a retencao e recolhimento da aliguota municipal sobre o
ISS e o percentual de 11% do INSS, além do IR, se couber. COMPROVANTE: recibo ou nota fiscal
avulsa.

NOTA: Os descontos de 11% ao INSS serao retidos do valor bruto dos Servicos de Terceiros
Pessoa Fisica, sendo que os valores deverao ser obrigatoriamente recolhidos no momento da
prestacao de contas do Suprimento de Fundos, quando serd acrescido de 20% como
contribuicao Patronal. Em virtude da contratacdo de Servicos Pessoa Fisica onerar em 20% de
impostos para os cofres do Estado, é aconselhavel que despesas dessa natureza sé deverao ser
executadas em Ultimo caso, dando-se preferéncia para Servicos de Terceiros Pessoa Juridica
(CNPJ), principalmente porque deve-se exigir do prestador de servico, cdépia do RG/CPF,
comprovante de endereco e n? do PIS, e deverad ser retido do valor bruto e recolhido, o
percentual correspondente ao ISS ( que varia de Municipio para Municipio).

e SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA - 339039: desde que o servico a ser
realizado pela pessoa juridica ndo possua algum contrato especifico com o IFC, sendo que as
espécies de despesas estao previstas na Portaria Conjunta STN/SOF n? 03, de 15 de outubro de
2008. Ex.: Carimbo, fotocépia, encadernacao, fatura de rede de dgua e esgoto, confeccao de
chaves, software, servicos de conservacao e manutencdo de bens moéveis e imbveis.
COMPROVANTE: somente nota fiscal/cupom fiscal (CNPJ), acompanhado de recibo.

Restricoes

E vedada a aquisicio de material permanente por Suprimento de Fundos, ressalvados os
casos excepcionais, devidamente reconhecidos pelo Ordenador de Despesas e em consonancia
com as normas que disciplinam a matéria (ltem 9.6 da Macrofuncao SIAFI no 02.11.21 e
pergunta 21 do “Guia de Boas Praticas em Suprimento de Fundos”, desenvolvido pela
Controladoria-Geral da Uniao (CGU)).



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

A comprovacdo das despesas realizadas devera estar devidamente atestada por outro servidor que
tenha conhecimento das condicdes em gue estas foram efetuadas, em comprovante original cuja
emissdo tenha ocorrido em data igual ou posterior a de entrega do numerdrio, e compreendida
dentro do periodo fixado para aplicacao, em nome do 6rgao emissor do empenho (ltem 11.3 da
Macrofuncao SIAFI no 02.11.21).

Toda vez que vocé for adquirir material por meio de Suprimento de Fundos, consulte
primeiramente e por escrito a Coordenacao de Almoxarifado do campus, e certifique-se de que nao
existe em estoque, solicitando declaracao expressa que deverd ser anexada a prestacao de contas
juntamente com a sua consulta.

Nos casos de prestacao de servico, confirme junto as unidades administrativas responsaveis por
obras ou reparos em bens mdveis se 0s servicos estao sendo executados ou se existem firmas
contratadas para executd-los. SO sera aceita a prestacao do servico por terceiros pagos por
Suprimento de Fundos se efetivamente a Procuradoria-Geral do Estado nao oferecer o servigo.

Quais as despesas que nao podem ser realizados através de Suprimento de Fundos ?

| - aquisicao de material permanente ou outra mutacao patrimonial classificada como despesa de
capital;

Il - aquisicao de bens ou servicos de maneira que possa caracterizar fracionamento de despesa;

Il - aquisicao de bens ou servicos para 0S quais existam ou devam existir contratos
de fornecimento;

IV - pagamento de didrias;

V - pagamento de Pessoal;

VI- pagamento de despesas com locomocao urbana.

Nas notas fiscais e nos recibos nao poderao constar, concomitantemente, despesas de elementos
distintos com aquisicao de material de consumo e de prestacao de servico de terceiros, devendo
ser extraido um documento para cada elemento de despesa;

Na nota fiscal conterd no verso o atesto do suprido, declarando que o servico foi executado ou o
material recebido;

Notas fiscais e recibos em nome do Orgdo, sem rasuras e sem emendas.

Pessoa juridica - primeira via original, dentro do prazo de validade, descricao detalhada do servico
ou mercadoria, quantidade, preco unitario e total.

https://www.pge.pa.gov.br/sites/default/files/manuais/cartilha suprimento de fundos pge.pdf

Na aquisicao de material de consumo:
a) a inexisténcia tempordria ou eventual no almoxarifado, devidamente justificada;
b) a inexisténcia de fornecedor contratado/registrado. Atualmente, com a possibilidade de


https://www.pge.pa.gov.br/sites/default/files/manuais/cartilha_suprimento_de_fundos_pge.pdf

registrar-se precos - Ata de Registro de Precos, é possivel ter fornecedores registrados para a
grande maioria das necessidades de material de consumo das unidades;

C) se nao se trata de aquisicbes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao longo
do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,
consequentemente, como fuga ao processo licitatério; e

d) se as despesas a serem realizadas estao vinculadas as atividades da unidade e, como é ébvio,
se servem ao interesse publico.

Na contratacao de servicos:

a) a inexisténcia de cobertura contratual;

b) se ndo se trata de contratacbes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,
consequentemente, como fuga ao processo licitatério; e

c) se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da unidade e, como é dbvio,
se servem ao interesse publico.

https://www.gov.br/dnit/pt-br/central-de-conteudos/atos-normativos/tipo/manual/in-10-2021-

manual.pdf


https://www.gov.br/dnit/pt-br/central-de-conteudos/atos-normativos/tipo/manual/in-10-2021-manual.pdf
https://www.gov.br/dnit/pt-br/central-de-conteudos/atos-normativos/tipo/manual/in-10-2021-manual.pdf

Passo a Passo para uso do
Cartao

FLUXOGRAMA DO USO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
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A. Antes da Compra

e Emita o Empenho: O suprimento sé existe apdés o empenho em seu nome.
e Aguarde a Disponibilidade: S6 gaste apds a confirmacao do depédsito/liberacao do
limite.

B. Durante a Compra (Atencao!)

e Nota Fiscal: Exija sempre Nota Fiscal (PJ) ou recibo (PF) em nome do érgao, com CNPJ
correto, data e descricao clara do que foi comprado.

e Proibido: Fracionar despesas (dividir uma compra grande em varias pequenas para
burlar limites).

C. Apds a Compra (Prestacao de Contas)


https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2026-02/l93rupPFChc7TSoK-image.png

e Prazo: Geralmente até 30 dias apds o fim do periodo de aplicacao.
e Documentos: Insira as notas/recibos no sistema SCP/Comprasnet (obrigatério).

Manutencao de equipamentos

1) Quando houver uma demanda referente a realizacao de despesas sobre os equipamentos
do campus, é necessario identificar o registro do tombamento (etiqueta patriménio) e o
responsavel pelo mesmo;

2) Previamente ao encaminhamento da despesa a DG, DAP e/ou CEOF, é necessario consultar a
Coordenacao de Patrimbnio quanto a existéncia de regulamentos institucionais que tratam dos
limites aplicaveis aos valores dos consertos e/ou manutencdes em relacao ao valor dos
respectivos bens tombados etc.;

3) Além disso, nos registros patrimoniais pode haver alguma recomendacao ou orientacao
especifica relativa ao bem; o mesmo pode ja encontrar-se em condicao de 'desfazimento', por
exemplo.;

4) Contudo, se ainda for percebida a necessidade de realizacao do servico sobre o
equipamento, é necessario abrir um chamado para a Coordenacao de Patriménio para informar
a atual situacao do bem (nimero do tombamento) e para comunicar que o0 mesmo sera
retirado das dependéncias do campus junto da respectiva justificativa e documentos
comprobatdrios.;

5) As cépias dos documentos relacionados as verificacdes necessarias junto da Coordenacao de
Patrimbénio e Almoxarifado devem ser apresentados junto com a Prestacdao de Contas do
processo de Suprimento de Fundos vigente;

6) Caso seja necessaria a realizacdo do servico, o suprido deve certificar-se de que a despesa
serd realizada dentro do periodo previsto para execucao.



Recolhimento de Imposto

Sobre Servico de Qualquer
Natureza (ISSQN)

Ato normativo de incidéncia:

Cddigo Tributario do Municipio de Araquari: LEl COMPLEMENTAR N2 341/2021. INSTITUI
CODIGO TRIBUTARIO MUNICIPAL DE ARAQUARI, ATUALIZADA AS NORMAS TRIBUTARIAS MUNICIPAIS

E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Disponivel em: https://leismunicipais.com.br/codigo-tributario-

araquari-sc.

CAPITULO IIl - Do Imposto Sobre

Servicos de Qualquer Natureza -
ISSQN (Arts. 342 a 388)


https://leismunicipais.com.br/codigo-tributario-araquari-sc
https://leismunicipais.com.br/codigo-tributario-araquari-sc







CAPITULO Il - Do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN

Secao |

Do Fato Gerador e Disposicoes Gerais

Art. 342. O Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza tem como fato gerador a prestacdo dos servicos constantes
no ANEXO I, ainda que esses nao se constituam como atividade preponderante do prestador.

§ 12 O imposto incide também sobre o servico proveniente do exterior do Pais, ou cuja prestacao & tenha se iniciado.
§ 22 Ressalvadas as excecdes expressas na Lista de Servicos, os servicos nela mencionados ficam sujeitos somente a
incidéncia do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, ainda que sua prestacao envolva fornecimento de
mercadorias.

§ 32 O imposto de que trata este artigo incide ainda sobre os servicos prestados mediante a utilizacdo de bens e
servicos publicos explorados economicamente mediante autorizacdo, permissdo ou concessao, com o pagamento de
tarifa, preco ou pedéagio pelo usuério final do servico.

§ 42 A incidéncia do imposto independe:

I - da denominacdo dada ao servico prestado;

Il - da existéncia de estabelecimento fixo;

Il - do cumprimento de quaisquer exigéncias legais, regulamentares ou administrativas, relativas ao prestador dos
Servicos.

Art. 343. Para efeito deste imposto considera-se:

I - empresa: toda e qualquer pessoa juridica que exercer atividades econémicas de prestacdo de servicos;

Il - profissional auténomo: toda e qualquer pessoa fisica que habitualmente e sem subordinacao juridica ou
dependéncia hierdrquica, que exercer atividade econdmica de prestacao de servico;

Il - profissional liberal: Todo aquele que, para o exercicio de sua funcao, segue regulamentacao da profissao pela
respectiva categoria a que se vincula;

IV - sociedades de profissionais: sociedade civil de trabalho profissional, de carater especializado, organizada para
prestacao de qualquer dos servigos relacionados nos subitens da lista de servicos, parte integrante do regulamento da
presente Lei;

V - sociedade unipessoal: ficcao juridica equiparada para fins legais as sociedades de profissionais, criada para
abarcar as sociedades civis de trabalho de um Unico profissional, de carater especializado, organizada para prestacdo de
gualquer dos servicos autorizados pelo 6rgdo de classe competente, mediante registro;

VI - trabalhador avulso: aquele que exerce atividade de carater eventual, isto é, fortuito, casual, sem continuidade,
sob dependéncia hierdrquica, mas sem vinculos empregaticios;

VII - trabalho pessoal: aquele, material ou intelectual executado por pessoa fisica. Ndo o desqualifica nem
descaracteriza, a contratacdo de empregados para execucao de atividades assessorias ou auxiliares nao competentes
da esséncia do servico;

VIII - estabelecimento prestador: local onde sejam planejados organizados contratados administrados fiscalizados ou
executados os servicos, totais ou parcialmente, de modo permanente ou temporario, sendo irrelevante para sua
caracterizacdo a denominacao de sede, filial, agéncia, sucursal, escritério, loja, oficina, matriz ou quaisquer outras que
venham se utilizar.

Secao Il

Da Incidéncia

Art. 344. O servico considera-se prestado, e o imposto, devido, no local do estabelecimento prestador ou, na falta do
estabelecimento, no local do domicilio do prestador, exceto nas hipéteses previstas nos incisos | a XXIIl, conforme
disposicao da legislacao federal que rege a matéria, quando o imposto sera devido no local:

I - do estabelecimento do tomador ou intermediario do servico ou, na falta de estabelecimento, onde ele estiver
domiciliado, na hipétese do servico proveniente do exterior do Pais, ou cuja prestacao |a tenha se iniciado;

Il - da instalacdo dos andaimes, palcos, coberturas e outras estruturas, no caso dos servicos descritos no subitem 3.05
da lista anexa;

Il - da execucgao da obra, no caso dos servicos descritos no subitem 7.02 e 7.19 da lista anexa;

IV - da demolicédo, no caso dos servigos descritos no subitem 7.04 da lista anexa;

V - das edificac0es em geral, estradas, pontes, portos e congéneres, no caso dos servicos descritos no subitem 7.05 da
lista anexa;

VI - da execucgdo da varrigao, coleta, remocao, incineragdo, tratamento, reciclagem, separacao e destinagao final de lixo,
rejeitos e outros residuos quaisquer, no caso dos servicos descritos no subitem 7.09 da lista anexa;

VII - da execucgao da limpeza, manutencao e conservacao de vias e logradouros publicos, iméveis, chaminés, piscinas,
parques, jardins e congéneres, no caso dos servicos descritos no subitem 7.10 da lista anexa;

VIII - da execucdo da decoracdo e jardinagem, do corte e poda de arvores, no caso dos servicos descritos no subitem



ANEXO | - Lista de Servicos Sujeitos
ao ISSQN e suas Respectivas
Aliquotas

ANEXO | - Lista de Servicos Sujeitos ao ISSQN e suas Respectivas Aliquotas

| ITEM | DESCRICAO DOS SERVICOS | ALIQUOTA |

| 1.01]Andlise e desenvolvimento de sistemas | 2%|

|------ I I
| 1.02|Programacao | 2%]|

| 1.03|Processamentos, armazenamento ou hospedagem| 2%]|

| |de dados, textos, imagens, videos, paginas| |
| |eletronicas, aplicativos e sistemas de| |

| linformagao, entre outros formatos, e| |

| |congéneres | |

| 1.04|Elaboragao de programas de computadores,| 2%|

| linclusive de jogos eletronicos,| |

| |[independentemente da arquitetural| |

| |construtiva da maquina em que o programal| |
| |serd executado, incluindo tablets,| |

| |smartphones e congéneres | |

| 1.05|Licenciamento ou cessao de direito de uso| 2%|

| |de programas de computagao | |

| 1.06|Assessoria e consultoria em informatica | 2%|

| 1.07|Suporte técnico em informatica, inclusive| 2%|

| linstalagcao, configuragcao e manutencao de| |

| |[programas de computagao e bancos de dados | |

| 1.08|Planejamento, confeccdo, manutencao e| 2%|




|atualizacéo de péaginas eletronicas |

| I I
1.09|Disponibilizacao, sem cessao definitiva, de|
|[conteddo de &udio, video, imagem e texto|
|[por meio da internet, respeitada aj
limunidade de livros, jornais e periédicos|
|(exceto a distribuicdo de conteldo pelas|

|prestadoras de servico de acesso|

|condicionado, de que trata a Leil |

|12.485/2011, sujeita ao ICMS) | |

2.01|Servigos de pesquisas e desenvolvimento de|

|qualquer natureza | |

3.02|Cessao de direito de uso de marcas e de|

|sinais de propaganda | |

3.03|Exploracao de saldes de festas, centro de|
|convencgdes, escritérios virtuais, stands,|
|quadras esportivas, estadios, ginasios,|
|auditérios, casas de espetaculos, parques|
|de diversdes, canchas e congéneres, para|
|[realizacdo de eventos ou negdcios de|

|qualquer natureza | |

3.04|Locagao, sublocacao, arrendamento, direito|
|de passagem ou permissdo de uso,|
|compartilhado ou nao, de ferrovia, rodovia,|
|postes, cabos, dutos e condutos de qualquer]|

Inatureza | |

3.05|Cessao de andaimes, palcos, coberturas e|

|outras estruturas de uso temporario |

4.01|Medicina e biomedicina | 2%|

4.02|Andlises clinicas, patologia, eletricidade|
I[médica radioterapia, quimioterapia,|
|ultrassonografia ressonancia magnética,|

|[radiologia, tomografia e congéneres |

2%|
|

2%|

2%

2%|

2%

2%

2%
|



|--===-] I I
| 4.03|Hospitais,  clinicas, laboratérios,| 2%]|
| |[sanatérios manicdmios, casas de saulde,| |

| |[prontos-socorros, ambulatérios e congéneres| |

| 4.04|Instrumentacao cirlrgica | 2%|
|--===-] I I

| 4.05]Acupuntura | 2%|

-] I I

| 4.06|Enfermagem, inclusive servicos auxiliares | 2%|
|- I I

| 4.07|Servicos farmacéuticos | 2%|
|--===-I I I

| 4.08|Terapia ocupacional, fisioterapia e| 2%|

| |[fonoaudidloga | |

| 4.09|Terapias de qualquer espécie destinadas ao| 2%]|

| |tratamento fisico, organico e mental | |

| 4.10|Nutricéo | 2%|

|- I |

| 4.11|Obstetricia | 2%|

|- I I

| 4.12|0dontologia | 2%|
|- I I

| 4.13|Ortéptica | 2%|

|- I |

| 4.14|Préteses sob encomenda | 2%|
|- I I

| 4.15|Psicanalise | 2%|

|- I I

| 4.16]|Psicologia | 2%|

|- I I

| 4.17|Casas de repouso e de recuperacao, creches,| 2%]|

| |asilos e congéneres | |

| 4.18|Inseminacao artificial, fertilizacao| 2%]|

| lin-vitro e congéneres | |

| 4.19|Bancos de sangue, leite, pele, olhos,]| 2%|




|6vulos, sémen e congéneres

4.20|Coleta de sangue, leite, tecidos, sémen,|

|6rgaos e materiais biolégicos de qualquer]|

|espécie |

4.21|Unidade de atendimento, assisténcia oul|

|tratamento mével e congénere

4.22|Planos de medicina de grupo ou individual e|

|convénios para prestacdao de assisténcial

|médica, hospitalar,

|congéneres

odontolégicas e|

4.23|Outros planos de salde que se cumpram]|

|através de servicos

|contratados,

|apenas pagos pelo operador do plano|

|mediante indicacdo do beneficiario

de terceiros|

5.01|Medicina veterinaria e zootecnia

5.02|Hospitais,  clinicas,

|prontos-socorros e congéneres na area|

|veterinéria

5.03|Laboratérios de andlise na area veterinaria|

5.04|Inseminacao artificial,

lin-vitro e congéneres

fertilizagao|

5.05|Bancos de sangue e de 6rgaos e congéneres

5.06|Coleta de sangue, leite, tecidos, sémen,|

|6rgaos e materiais biolégicos de qualquer]|

|espécie |

5.07|Unidade de atendimento, assisténcia ou|

|tratamento mével e congénere

credenciados cooperados ou|

ambulatérios, |

2%|

2%|

2%|

2%|

2%|

2%

2%|

2%|

2%|



| 5.08|Guarda, tratamento, @ amestramento,| 2%|

| |embelezamento alojamento e congéneres | |

| 5.09|Planos de atendimento e assisténcial 2%|

| |médico-veterinario | |

| 6.01|Barbearia, cabeleireiros, manicuros,| 2%|

| |pedicuros e congéneres | |

| 6.02|Esteticistas, tratamento de pele, depilagao| 2%|

| |e congéneres | |

| 6.03|Banhos, duchas, sauna, massagens e| 2%|
| |congéneres | |
-] I I
| 6.04|Ginastica danca, esportes, natacao, artes| 2%|

[ |marciais e demais atividades fisicas | |

| 6.05|Centros de emagrecimento, SPA e congéneres | 2%|
|- I I

| 6.06|Aplicacdo de tatuagens, piercings e| 2%|

| |congéneres | |

|- I I

| 7.01|Engenharia, agronomia, agrimensura,| 2%|

| |arquitetura geologia, urbanismo, paisagismo| |

| |e congéneres | |

| 7.02|Execucado, por administracdao, empreitada ou]| 2%|

| |subempreitada, de obras de construgao| |

| |civil, hidrdulica ou elétrica e de outras| |

| |obras semelhantes, inclusive sondagem,| |

| |perfuracao de pogos, escavacao drenagem e| |
| lirrigagdo, terraplanagem, pavimentacao,| |

| |concretagem e a instalacdo e montagem de| |
| |[produtos, pecas e equipamentos (exceto o] |
| |[fornecimento de mercadorias produzidas pelo| |
| |prestador de servicos fora do local da| |

| |prestacao dos servigos, que fica sujeito ao| |

| [ICMS) | I
[-====-] I I




| 7.03|Elaboracao de planos diretores, estudos de|
| |viabilidade, estudos organizacionais e|

| |outros, relacionados com obras e servigos|

| |de engenharia; elaboragdo de anteprojetos,|

| |projetos basicos e projetos executivos paral

| |trabalhos de engenharia | |
|--===-] I I

| 7.04|Demolicao | 2%|
-] I I

| 7.05|Reparacao, conservagao e reforma de|

| |edificios estradas, pontes, portos e| |
| |congéneres (exceto o fornecimento de|

| |[mercadorias produzidas pelo prestador dos|

| |servicos, fora do local da prestacao dos|

| |servigos, que fica sujeito ao ICMS) | |

| 7.06|Colocacao e instalacao de tapetes,|

| |carpetes, assoalhos, cortinas,| |

| |[revestimentos de parede, vidros,| |
| |divisérias, placas de gesso e congéneres|

| |com material fornecido pelo tomador do|

| |servico | |

| 7.07|Recuperacao, raspagem, polimento e

| |lustracdo de pisos e congéneres | |

-] I I
| 7.08|Calafetacao | 2%|

| 7.09|Varricao, coleta, remocao, incineracao,|

| |tratamento, reciclagem, separacao e|

| |destinacao final de lixo, rejeitos e outros| |

| |[residuos quaisquer | |

| 7.10|Limpeza, manutencao e conservagao de vias e|

| |logradouros publicos, iméveis, chaminés,|
| |piscinas parques, jardins e congéneres |

| 7.11|Decoragcdo e jardinagem, inclusive corte e|

| |poda de arvores | |

2%|

2%|

2%|

2%|

2%|
|

2%|

2%



| 7.12|Controle e tratamento de efluentes de| 2%|
| |qualquer natureza e de agentes fisicos,| |
| |quimicos e biolégicos | |

| 7.13|Dedetizacao, desinfecgdo, desinsetizagao,| 2%]|

| [imunizagcao, higienizagao, desratizacao,| |
| |pulverizacdo e congéneres | |

| 7.16|Florestamento, reflorestamento, semeadura,| 2%|

| |adubagdo, reparacédo de solo, plantio,| |

| |silagem, colheita, corte e descascamento de| |
| |arvores, silvicultura, exploragao florestal| |

| |e dos servicos congéneres indissociaveis da| |
| |[formacdao, manutencdo e colheita de| |

| |florestas, para quaisquer fins e por]| |

| |quaisquer meios | |

| 7.17|Escoramento, contencdo de encostas e| 2%|

| |servicos congéneres | |

7.18|Limpeza e dragagem de rios, portos, canais, 2%
I [Limp gag P

| |baias,lagos, lagoas, represas, acudes e| |

| |congéneres | |

| 7.19]Acompanhamento e fiscalizacao da execugao| 2%|

| |de obras de engenharia, arquitetura e| |

| |[urbanismo | |

| 7.20|Aerofotogrametria (inclusive]| 2%|

| linterpretagao), cartografia, mapeamento,| |
| |levantamentos topograficos bati métricos,| |
| |geograficos, geodésicos, geoldgicos| |

| |geofisicos e congéneres | |

| 7.21|Pesquisa, perfuragcao, cimentacao, mergulho,| 2%|

| |perfilagem, concretacao, testemunharem,| |
| |pescaria, estimulacdo e outros servicos| |

| [relacionados com a exploragao e explotacao| |
| |de petrdleo, gas natural e de outros| |

| |[recursos minerais | |



| 7.22|Nucleagdo e bombardeamento de nuvens e| 2%|

| |congéneres | |

| 8.01|Ensino regular pré-escolar, fundamental,| 2%|

| |[médio e superior | |

| 8.02|Instrugao, treinamento, orientacao| 2%|

| |[pedagdgica e educacional, avaliacdo de| |

| |conhecimentos de qualquer natureza | |

| 9.01|Hospedagem de qualquer natureza em hotéis,| 2%]|

| |apartservice condominiais,  flat,| |

| |apart-hoteis,  hotéis,  residéncia,| |

| |[residence-service, suite cérvice, hotelaria| |

| [maritima, motéis, pensdes e congéneres;| |

| |ocupagdo por temporada com fornecimento de| |
| |servico (o valor da alimentacao e gorjeta,| |

| |quando incluido no preco da diaria, fica| |

| |sujeito ao imposto Sobre Servigos) [ |

9.02|Agenciamento organizacao romocao 2%
I |Ag ’ g gao, p cao,| |

| lintermediacao e execugao de programas de| |
| |turismo, passeios, viagens, excursoes,| |

| |hospedagens e congéneres | [

|------ I I

| 9.03|Guias de turismo | 2%|

| 10.01]Agenciamento, corretagem ou intermediagao] 5%]|

| |de cambio, de seguros, de cartdes de| |
| |crédito, de planos de salde e de planos de| |
| |previdéncia privada | |

| 10.02|Agenciamento, corretagem ou intermediagao] 5%|

| |de titulos em geral, valores mobilidrios e| |

| |contratos quaisquer | |

| 10.03|Agenciamento, corretagem ou intermediagao]| 5%|

| |de direitos de propriedade industrial,| |

| |artistica ou literdria | |



| 10.04|Agenciamento, corretagem ou intermediacao| 5%|
| |de contratos de arrendamento mercantil| |

| |(leasing), de franquia (franchising) e de| |

| |faturizacao (factoring) [ |

| 10.05|Agenciamento, corretagem ou intermediacao] 5%|

| |de bens modveis ou imdveis, nao abrangidos| |
| |em outros itens ou subitens, inclusive| |
| |aqueles realizados no ambito de Bolsas de]| |

| |[Mercadorias e Futuros, por quaisquer meios | |

| 10.06|Agenciamento maritimo | 2%]|

|- I I

| 10.07|Agenciamento de noticias | 2%|

|- I I

| 10.08|Agenciamento de publicidade e propaganda,| 2%|

| linclusive, o agenciamento de veiculagao por]| |
| |quaisquer meios | |

| 10.09|Representagdo de qualquer natureza,| 2%|

| |inclusive comercial | |

|- I I
| 10.10|Distribuicdo de bens de terceiros | 2%|

| 11.01|Guarda e estacionamento de veiculos| 2%|

| |terrestres automotores, de aeronaves e de| |

| |embarcacoes | |

| 11.02|Vigilancias, seguranca ou monitoramento de| 2%|

| |bens, pessoas e semoventes | |

| 11.03|Escolta, inclusive de veiculos e cargas | 2%|

| 11.04|Armazenamento, depdsito, carga, descarga,| 2%|

| |arrumacdo e guarda de bens de qualquer| |
| |espécie | |

|- I I

| 12.01|Espetéaculos teatrais | 2%|




| 12.02|Exibicdes cinematogréficas | 2%|

| 12.03|Espetaculos circenses [ 2%|
I I I
| 12.04|Programas de auditério | 2%|
I I I
| 12.05|Parques de diversdes, centros de lazer e| 2%|
|congéneres | |
I I I
| 12.06|Boates, taxi-dancing e congéneres | 2%|
I I I
| 12.07|Shows, ballet, dangas, desfiles, bailes,| 2%|

|6peras concertos, recitais, festivais e| |

|congéneres | |
I I I

| 12.08|Feiras, exposicdes, congressos e congéneres| 2%|
I I I

| 12.09|Bilhares, boliches e diversdes eletrbnicas]| 2%|
|ou nao | |
I I I

| 12.10|Corridas e competicbes de animais [ 2%|
I I I

| 12.11|Competicdes esportivas ou de destreza| 2%]|

|fisica ou intelectual, com ou sem a| |

|participacao do espectador | |

| 12.12|Execucao de musica | 2%|

| 12.13|Producao, mediante ou sem encomenda prévia,| 2%|

|de eventos, espetdculos, entrevistas,| |
|shows, ballet, dancas, desfiles, bailes,| |
|teatros Odperas, concertos, recitais,| |

|festivais e congéneres | |

| 12.14|Fornecimento de musica para ambientes| 2%|

|[fechados ou nao, mediante transmissao por]| |

|qualquer processo | |

| 12.15|Desfiles de blocos carnavalescos ou| 2%|

[folcléricos, trios elétricos e congéneres | |



| 12.16|Exibicdo de filmes, entrevistas, musicais,| 2%|

| 12.17|Recreagao e animagao, inclusive em festas e|

|espetaculos, shows, concertos, desfiles,| |
|6peras, competicbes esportivas, de destrezal |

lintelectual ou congénere | |

I | |
2%|

|eventos de qualquer natureza | |

| 13.02|Fonografia ou gravagao de sons, inclusive| 2%|

|trucagem, dublagem, mixagem e congéneres | |

| 13.03|Fotografia e cinematografia, inclusive| 2%]|

|[revelacdo ampliagao, cépia, reproducado,| |

|[trucagem e congéneres | |

13.04|Reprografia, microfilmagem e digitalizacao 2%
[ prog g 9 G

13.05|Composicdo grafica, inclusive de impressos 2%
I P g p

|gréficos, fotocomposicao, clicheria,] |
|zincografia, litografia e foto litografia,| |
|exceto se destinados a posterior operacao| |
|de comercializacao ou industrializagdo,| |
|ainda que incorporados, de qualquer forma,| |
|a outra mercadoria que deva ser objeto de| |

|posterior circulagéo, tais como bulas,| |

rétulos, etiquetas, caixas, cartuchos,| |
|embalagens e manuais técnicos e de| |

linstrucao, quando ficardo sujeitos ao ICMS.| |

| 14.01|Lubrificacdo, limpeza, lustracao, revisao,| 2%|

|carga e recarga, conserto, restauracao,| |
|[blindagem, manutencao e conservacao de| |
|[maquinas, veiculos, aparelhos,| |
|equipamentos, motores, elevadores ou de| |
|qualquer objeto (exceto pecas e partes| |

|empregadas, que ficam sujeitas ao ICMS) | |

| 14.02|Assisténcia técnica | 2%|




| 14.03|Recondicionamento de motores (exceto pecas| 2%|

| |e partes empregadas, que ficam sujeitas ao| |

| [ICMS) I

|- I |

| 14.04|Recauchutagem ou regeneracao de pneu 2%|
|- I I

| 14.05|Restauragao, recondicionamento, | 2%|

| |acondicionamento, pintura, beneficiamento,| |
| |[lavagem, secagem, tingimento, | |

| |galvanoplastia, anodizagao, corte, recorte,| |

[ |plastificacdo, costura, acabamento,| |

| |[polimento e congéneres de objetos quaisquer]| |

| 14.06|Instalagao e montagem de aparelhos,| 2%|

| [maquinas e equipamentos, inclusive montagem| |
| lindustrial, prestados ao usuério final,| |

| |exclusivamente com material por ele| |

| |fornecido | |

|--===-I I I

| 14.07|Colocacado de molduras e congéneres | 2%|
|--==I I |

| 14.08|Encadernagcdo, gravacdo e douracao de| 2%|

| [livros, revistas e congéneres | |

| 14.09|Alfaiataria e costura, quando o materiall 2%|

| |for fornecido pelo usuério final, exceto| |

| |aviamento | |

|- I I

| 14.10|Tinturaria e lavanderia | 2%|

|--===-] I I

| 14.11|Tapecaria e reforma de estofamentos em 2%|
| Igeral I I

|- I I

| 14.12|Funilaria e lanternagem | 2%|
|--===-] I |

| 14.13|Carpintaria e serralheria | 2%|
|--==I I I

| 14.14|Guinchos intermunicipal, guindaste e| 2%|

| licamento | |




| 15.01|Administracdo de fundos quaisquer, de| 5%]|
| |consércio de cartao de crédito ou débito e| |

| |congéneres, de carteira de clientes, de| |

| |cheques pré-datados e congéneres | |

| 15.02|Abertura de contas em geral, inclusive| 5%|

| |conta-corrente, conta de investimentos e| |

| |aplicagao e caderneta de poupanca, no Pais| |
| |e no exterior, bem como a manutengao das| |
| |[referidas contas ativas e inativas | |

| 15.03|Locagdao e manutencao de cofres| 5%]|

| |particulares, de terminais eletronicos, de| |
| |[terminais de atendimento e de bens e| [
| |equipamentos em geral | |

| 15.04|Fornecimento ou emissao de atestados em]| 5%|

| |geral, inclusive atestado de idoneidade,| |
| |atestado de capacidade financeira e| |
| |congénere | |

|- | |
| 15.05|Cadastro, elaboracdo de ficha cadastral,| 5%|

| |[renovacdo cadastral e congéneres, inclusdo| |

| [ou exclusao no Cadastro de Emitentes de| |

| |Cheques sem Fundos CCF ou em quaisquer| |
| |outros bancos cadastrais | |

| 15.06|Emissdo, reemissdo e fornecimento de| 5%|

| |avisos, comprovantes e documentos em geral;| |
| |abono de firmas; coleta e entrega de| |

| |documentos, bens e valores comunicagcao com| |
| |outra agéncia ou com a administragao] [

| |central; licenciamento eletrénico de| |

| |[veiculos; transferéncia de veiculos;| |

| |agenciamento fiducidrio ou depositario;| |

| |devolucdo de bens em custddia | |

| 15.07|Acesso, movimentacdo, atendimento e| 5%|

| |consulta a contas em geral, por qualquer]| |

| |[meio ou processo, inclusive por telefone,| |



| |fac-simile, internet e telex, acesso aj |

| |terminais de atendimento, inclusive vinte e| |
| |quatro horas; acesso a outro banco e a rede| |
| |compartilhada; fornecimento de saldo,| |
| |extrato e demais informacgdes relativas a| |
| |contas em geral, por qualquer meio ou| |
| |processo | |

| 15.08|Emissao, reemissao, alteragao, cessao,| 5%|

| |[substituicdo, cancelamento e registro de| |
| |contrato de crédito; estudo, andlise e| |

| |avaliacdo de operacdes de crédito; emissao, | |
| |concessao, alteragao ou contratacao de| |
| |aval, fianca, anuéncia e congéneres| |

| |servicos relativos a abertura de crédito,| |

| |para quaisquer fins | |

| 15.09|Arrendamento mercantil (leasing) de| 5%|

| |quaisquer bens, inclusive cessao de| |

| |direitos e obrigagcbes substituicao de| |

| |garantia, alteragdo, cancelamento e| |

| |[registro de contrato, e demais servicos| |

| |[relacionados ao arrendamento mercantil| |
| |(leasing) I I

|--===-] I I

| 15.10|Servigos relacionados a cobrangas,| 5%|

| |[recebimentos ou pagamentos em geral, de| |
| [titulos quaisquer, de contas ou carnés, de| |

| |cdmbio, de tributos e por conta de| |

| |terceiros, inclusive os efetuados por meio| |

| |eletrénico, automdtico ou por maquinas de| |

| |atendimento; fornecimento de posicao de| |

| |cobrangca recebimento ou pagamento; emissao|

| |de carnés, fichas de compensacao, impressos| |
| |e documentos em geral | |

|--===-I I I
| 15.11|Devolugao de titulos, protesto de titulos,| 5%|

| |sustacao de protesto, manutencao de| |
| [titulos, reapresentacdo de titulos, e| |

| |demais servicos a eles relacionados | |



| 15.12|Custédia em geral, inclusive de titulos e| 5%|

| |[valores mobiliarios | |

| 15.13|Servicos relacionados a operacdes de cambio| 5%|

| |em geral, edicao, alteracao, prorrogacao,| |

| |cancelamento e baixa de contrato de cambio;]| |
| |emissao de registro de exportacao ou de| |

| |crédito; cobrancga ou depdsito no exterior;| |

| |emissao, fornecimento e cancelamento de| |
| |cheques de viagem; fornecimento,| |

| |transferéncia, cancelamento e demais| |

| |servicos relativos a carta de crédito de| |

| [importagao, exportacao e garantias| |

| |[recebidas; envio e recebimento de mensagens| |
| |em geral relacionadas a operacdes de cambio| |

| 15.14|Fornecimento, emissao, reemissao, renovagao| 5%]|

| |e manutencdo de cartdao magnético, cartdo de| |
| |crédito cartdo de débito, cartdo salario e| |
| |congéneres | |

| 15.15|Compensacao de cheques e titulos quaisquer;| 5%|

| |servicos relacionados a depésito, inclusive| |

| |depésito identificado, a saque de contas| |

| |quaisquer, por qualquer meio ou processo,| |
| linclusive em terminais eletrénicos e de| |

| |atendimento | |

| 15.16|Emissao, reemissao, liquidagao, alteragao,| 5%|

| |cancelamento e baixa de ordens de| |
| |[pagamento, ordens de crédito e similares,| |
| |[por qualquer meio ou processo; servigos| |
| |[relacionados a transferéncia de valores,| |
| |dados, fundos, pagamentos e similares| |
| linclusive entre contas em geral | |

| 15.17|Emissao, fornecimento, devolugao, sustagao,| 5%]|

| |cancelamento e oposicao de cheques| |



| |quaisquer, avulsos ou por taldo |

| 15.18|Servicos relacionados a crédito] 5%|

| limobilidrio, avaliagdo e vistoria de imével| |

| [ou obra, andlise técnica e juridica,| |

| |emissao, reemissao, alteragao, | |

| |transferéncia e renegociacdo de contrato,| |

| |emissao e reemissao do termo de quitagao e| |
| |demais servigos relacionados a crédito| |

| limobiliario | [

|- I I

| 16.01|Servicos de transporte coletivo municipal| 2%]|

| |[rodoviario, ferrovidrio e aquaviario de| |
| |passageiros | [

| 16.02|Outros servicos de transporte de natureza| 2%|
[ [municipal | |

|-=---] | |

| 17.01|Assessoria ou consultoria de qualquer| 2%|

| |[natureza nao contida em outros itens desta| |

| [lista; analise, exame, pesquisa,]| [

| |coleta,compilacao e fornecimento de dados €| |
| linformacdes de qualquer natureza,inclusive| |
| |cadastro e similares | |

|- I I
| 17.02|Datilografia, digitacao, estenografia,| 2%|

| |expediente, secretaria em geral, respostal| |
| |audivel, redacao, edicao, interpretacao,| |

| |[revisao, tradugao, apoio e infra-estrutural |

| |administrativa e congéneres | |

| 17.03|Planejamento, coordenagao, programagao ou| 2%|

| |organizacao técnica, financeira ou| |

[ |administrativa | |

| 17.04|Recrutamento, agenciamento, selecao e| 2%|

| |colocac@o de mao-de-obra | |

| 17.05|Fornecimento de mao-de-obra, mesmo em| 2%]|

| |caradter temporario, inclusive de empregados| |



| |ou trabalhadores, avulsos ou temporérios,| |

| |contratados pelo prestador de servigo | |

| 17.06|Propaganda e publicidade, inclusive| 2%|
| [promocdo de vendas, planejamento de| |
| [campanhas ou sistemas de publicidade,| |
| |elaboracdao de desenhos, textos e demais| |
| |materiais publicitarios | |

|- I |

| 17.08|Franquia (franchising) | 2%|
|- I I

| 17.09|Pericias, laudos, exames técnicos e| 2%]|

| |anélises técnicas | |

| 17.10|Planejamento, organizacao e administracao] 2%]|

| |de feiras, exposicOes, congressos e| |

| |congéneres | |

| 17.11|Organizacdo de festas e recepcdes; bufé| 2%|

| |[(exceto o fornecimento de alimentagao e| |

| |bebidas, que fica sujeito ao ICMS) | |
|- I I

| 17.12|Administracao em geral, inclusive de bens e| 2%|

| |[negdcios de terceiros | |

| 17.13|Leildo e congéneres | 2%|

|- I I

| 17.14|Advocacia | 2%|

|--===-] I I

| 17.15|Arbitragem de qualquer espécie, inclusive| 2%|
| [juridica | |

|- I I

| 17.16|Auditoria [ 2%|

|--===-] I I

| 17.17|Andlise de Organizacao e Métodos | 2%|
|--==I I I

| 17.18|Atuaria e calculos técnicos de qualquer] 2%|

| |[natureza | |




| 17.19|Contabilidade, inclusive servigos técnicos| 2%|

| |e auxiliares | |

|--==I I I

| 17.20|Consultoria e assessoria econOmica oul| 2%|
| |financeira | |

|- I I

| 17.21|Estatistica | 2%|

|--===I I I

| 17.22|Cobranca em geral | 2%|

|--==I | |

| 17.23]|Assessoria, anélise, avaliacao,| 2%|

| |atendimento, consulta, cadastro, selecao,| |

| |gerenciamento de informacgdes, administracao| |
| |de contas a receber ou a pagar e em geral,| |

| |[relacionados a operacdes de faturizacao| |

| |(factoring) | |

|- I I

| 17.24|Apresentacdo de palestras, conferéncias,| 2%|

| |seminérios e congéneres | |

| 17.25|Insercao de textos, desenhos e outros| 2%|

| |materiais de propaganda e publicidade, em| |
| |qualquer meio (exceto em livros, jornais,| |

| |periddicos e nas modalidades de servicos de| |
| |[radiodifusao sonora e de sons e imagens de| |
| |[recepcao livre e gratuita | |

| 18.01|Servicos de regulagcao de sinistros| 2%|

| |[vinculados a contratos de seguros; inspecgao| |
| |e avaliacdo de riscos para cobertura de| |

| |contratos de seguros prevencgdo e geréncial| |
| |de riscos seguraveis e congéneres | |

|- I I
| 19.01|Servicos de distribuicdo e venda de| 2%]|

| |bilhetes e demais produtos de loteria,| |

| |bingos, cartdes,pules ou cupons de apostas,| |
| |sorteios, prémios,inclusive os decorrentes| |

| |de titulos de capitalizagao e congéneres | |

| 20.01|Servicos portuérios, ferroportudrios,| 2%|




| |utilizagao de porto, movimentagcao de| |

| |passageiros, reboque de embarcacdes,| |

| |[rebocador escoteiro, atracacao, | |

| |desatracagao, servicos de praticagem,| |

| |capatazia armazenagem de qualquer natureza,| |
| |servicos acessérios, movimentacdo de| |

| |mercadorias, servicos de apoio maritimo, de| |

| |[movimentagao ao largo, servicos de| |

| |armadores, estiva, conferéncia, logistica e| |

| |congéneres | |

| 20.02|Servicos aeroportudrios, utilizacdo de| 2%|

| |aeroporto,movimentagcdo de passageiros,| |
| |armazenagem de qualquer natureza,| |
| |capatazia, movimentacao de aeronaves,| |
| |servicos de apoio aeroportudrios, servicos| |

| |acessérios, movimentagao de| |

| |mercadorias,logistica e congéneres | |

| 20.03|Servicos de terminais rodoviarios,| 2%|

| |ferroviarios, metroviarios, movimentacao de| |
| |passageiros, mercadorias, inclusive suas| |
| |operacbes, logistica e congénere.| |

| |[(guindastes - munk) | |

| 21.01|Servicos de registros publicos, cartorarios| 5%|

| |e notariais | |

| 22.01|Servigos de exploracao de rodovia mediante| 5%]|

| |cobranca de preco ou pedagio dos usuérios,| |

| lenvolvendo execucdao de servigos de| |

| |conservacao, manutencao, melhoramentos paral| |
| |adequacdo de capacidade e seguranca de| |

| |transito, operacao, monitoracdo assisténcial| |

| |aos usudrios e outros servigos definidos em| |

| |contratos, atos de concessao ou de| |

| |permissao ou em normas oficiais | |

23.01|Servicos de programacdo e comunicacao 2%
| | G prog G cao| |

| |visual, desenho industriais e congéneres | |



| 24.01|Servicos de chaveiros, confeccao de| 2%]|

| |carimbos, placas, sinalizacdao visual,| |

| |[banners, adesivos e congéneres | |

| 25.01|Funerais, inclusive fornecimento de caixao,| 2%|

| l[urna ou esquifes; aluguel de capela;| |

| |transporte  do corpo cadavérico;| |

| |[fornecimento de flores, coroas e outros| |

| |[paramentos; desembaraco de certidao de| |
| |6bito; fornecimento de véu, essa e outros| |

| |adornos; embalsamento, embelezamento,| |
| |conservacao ou restauracdo de cadaveres | |

| 25.02|Translado intramunicipal e cremacao de| 2%|

| |corpos e partes de corpos cadavéricos | |

| 25.03|Planos ou convénios funerarios | 2%|

|--===-I I I

| 25.04|Manutencéao e conservacao de jazigos e| 2%|

| |cemitérios | |

|- I I

| 25.05|Cessdo de uso de espacos em cemitérios paral 2%]|

| |sepultamento | |

| 26.06|Servigos de coleta, remessa ou entrega de| 2%|

| |correspondéncias, documentos, objetos, bens| |
| |ou valores, inclusive pelos correios e suas| |
| |agéncias franqueadas; courrier e congéneres| |

| 27.01|Servigos de assisténcia social | 2%|

| 28.01|Servicos de avaliacao de bens e servigos de| 2%|

| |qualquer natureza | |

|--===-] I I
| 29.01|Servigos de biblioteconomia | 2%|

|- I I
| 30.01|Servicos de biologia, biotecnologia e| 2%|

| |[quimica | |




| 31.01|Servicos  técnicos em edificacbes,| 2%|
| |eletronica  eletrotécnica, mecanica,| [
| |telecomunicacgbes e congéneres | |

| 32.01|Servicos de desenhos técnicos | 2%]|

| 33.01|Servicos de desembaraco aduaneiro,| 2%|

| |comissarios, despachantes e congéneres | |

. ervicos de investigagdes particulares, b
| 34.01|Servic de i tigacdes particul | 2%|

| |detetives e congéneres | |

| 35.01|Servicos de reportagem, assessoria de| 2%|

| limprensa, jornalismo e relacdes publicas | |

| 36.01|Servicos de meteorologia | 2%|

|- I I

| 37.01|Servigos de artistas, atletas, modelos e| 2%|

| |[manequins | |

|--==I I I

| 38.01|Servigcos de museologia | 2%]|

|- I I

| 39.01|Servicos de ourivesaria e lapidacao (quando| 2%|

| |o material for fornecido pelo tomador do| |

| |servico) | |

-] I I

| 40.01|Obras de arte sob encomenda | 2%|

I I I I

c) Recolhimento do ISS retido sobre servicos prestados por Pessoa Fisica e Pessoa Juridica

cl) Quando o agente suprido pagar o servico com Cartao pelo valor liquido, ou seja, o valor
correspondente ao ISS esta contido no limite do Cartdao de Pagamento, a UG deverd, no documento
SF de concessao do adiantamento, incluir a situacdao DOB030 (para municipios nao conveniados)
ou DDRO0O06 (para municipios conveniados) e efetuar o recolhimento, observada a legislacdo do
municipio.

Ambas as situacdes deverdao ser pagas na mesma vinculacao de pagamento utilizada para
pagamento

das faturas;



c2) Para a situacao DOBO030, o gestor deverd selecionar, no Pré-Doc da OB, o tipo de OB “OB
Banco”, preenchendo o CNPJ do Banco do Brasil no campo “Favorecido”, bem como o CIT (Cédigo
de Identificacao de Transferéncia) + cédigo da UG + ISSQN e a agéncia bancaria vinculada a UG no
campo “Domicilio Bancario do Favorecido”. Apés a geracdo da OB Banco, a UG devera remeter a
agéncia do Banco do Brasil, via oficio, a guia de recolhimento do ISS ou, caso nao possua este
documento, informar o CNPJ e os dados bancarios do municipio favorecido do imposto para que o
banco efetue o depdsito;

c3) Quando o agente suprido sacar o valor bruto e pagar o valor liquido para o prestador do
servico, ou seja, o agente suprido estiver com o valor da retencao sobre sua posse, em espécie,
este deverd devolver o valor do ISS para a UG por meio de GRU com o cédigo de 68808-8. Apds o
processamento do documento RA (Registro de Arrecadacao) de devolucdo, a UG devera incluir um
documento habil do tipo DT com a situacao PSO001 (para municipios nao conveniados) ou PSO065
(para municipios conveniados), efetuando o recolhimento do imposto pela aba “Dados de
Pagamento”; e,

c4) Em ambas as situagOes, devera ser informada a fonte 1491000000 e categoria de gasto com a
letra "P" nos campos respectivos da aba “Principal Sem Orcamento”. Na realizacao do documento,
através da transacdo GERCOMP, devera ser informada a vinculacao de pagamento 990.



Normas e Manuais

Portaria Normativa n2 5/2024 - ASTEC/REIT. Disponivel em: https://proad.ifc.edu.br/wp-

content/uploads/sites/64/2024/07/PN-5.2024.pdf

Manual SIAFI: 021121. SUPRIMENTO DE FUNDOS. 2024, Disponivel em:

https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi/021121

GUIA DE BOAS PRATICAS EM SUPRIMENTO DE FUNDOS E CARTAO DE PAGAMENTO.

Controladoria-Geral da Uniao. 2024. Disponivel em: https://www.gov.br/cgu/pt-br/acoes-da-cqu-em-

apoio-ao-rio-grande-do-sul/imagens/GuiaSuprimento.pdf

Materiais de outros orgaos

SUPRIMENTO DE FUNDOS E CARTAO DE PAGAMENTO: Perguntas & Respostas.
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO -CGU. Disponivel em: https://proad.ufpr.br/wp-

content/uploads/2025/05/NEOF-05-Suprimento-de-Fundos-e-CPGF-Cartilha-CGU.pdf

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS / CARTAO DE
PAGAMENTOS DO GOVERNO FEDERAL. UFJF - Universidade Federal de Juiz de Fora.

Disponivel em: https://www?2.ufjf.br/coesf/wp-content/uploads/sites/198/2025/01/NOVO-

MANUAL-DE-PROCEDIMENTOS-SUPRIMENTO-DE-FUNDOS-Atualizada-em-12.01.2025.pdf

MANUAL DE CONCESSAO, UTILIZACAO E PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTOS
DE FUNDOS. DNIT - Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes. S/D. Disponivel

em: https://www.gov.br/dnit/pt-br/central-de-conteudos/atos-normativos/tipo/manual/in-10-

2021-manual.pdf

MANUAL PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS. Instituto Federal Sudeste de

Minas Gerais. 2024, Disponivel em: https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-

institucionais/unidades/reitoria/pro-reitorias/administracao/manuais/01-concessao-de-

suprimento-de-fundos.pdf

MANUAL SUPRIMENTO DE FUNDOS. Instituto Federal Sergipe. 2024. Disponivel em:
https://www.ifs.edu.br/images/Manual Suprimento de Fundos IFS diagrama%C3%A7%C3%A30

atualizado.pdf



https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2024/07/PN-5.2024.pdf
https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2024/07/PN-5.2024.pdf
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi/021121
https://www.gov.br/cgu/pt-br/acoes-da-cgu-em-apoio-ao-rio-grande-do-sul/imagens/GuiaSuprimento.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/acoes-da-cgu-em-apoio-ao-rio-grande-do-sul/imagens/GuiaSuprimento.pdf
https://proad.ufpr.br/wp-content/uploads/2025/05/NEOF-05-Suprimento-de-Fundos-e-CPGF-Cartilha-CGU.pdf
https://proad.ufpr.br/wp-content/uploads/2025/05/NEOF-05-Suprimento-de-Fundos-e-CPGF-Cartilha-CGU.pdf
https://www2.ufjf.br/coesf/wp-content/uploads/sites/198/2025/01/NOVO-MANUAL-DE-PROCEDIMENTOS-SUPRIMENTO-DE-FUNDOS-Atualizada-em-12.01.2025.pdf
https://www2.ufjf.br/coesf/wp-content/uploads/sites/198/2025/01/NOVO-MANUAL-DE-PROCEDIMENTOS-SUPRIMENTO-DE-FUNDOS-Atualizada-em-12.01.2025.pdf
https://www.gov.br/dnit/pt-br/central-de-conteudos/atos-normativos/tipo/manual/in-10-2021-manual.pdf
https://www.gov.br/dnit/pt-br/central-de-conteudos/atos-normativos/tipo/manual/in-10-2021-manual.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/pro-reitorias/administracao/manuais/01-concessao-de-suprimento-de-fundos.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/pro-reitorias/administracao/manuais/01-concessao-de-suprimento-de-fundos.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/pro-reitorias/administracao/manuais/01-concessao-de-suprimento-de-fundos.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/Manual_Suprimento_de_Fundos_IFS_diagrama%C3%A7%C3%A3o_atualizado.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/Manual_Suprimento_de_Fundos_IFS_diagrama%C3%A7%C3%A3o_atualizado.pdf

Manual Suprimento de Fundos. Instituto Federal Alagoas. 2024. Disponivel em:

https://www?2.ifal.edu.br/o-ifal/administracao/normas/contabilidade-e-

financas/copy of Manual Suprimento de Fundosversaol.pdf

Caderno de Orientacao aos Agentes da Administracao: SUPRIMENTO DE FUNDOS. 42 ed.
2024. SEF. Disponivel em:

https://www.sef.eb.mil.br/images/cadernos de orientacao/Caderno de Orienta o 10-

1 Sup de Fundos 2024 10 CGCFEx retificado assinado.pdf

Manuais e Orientacoes (Suprimentos de Fundos). UFMG - Universidade Federal de Minas

Gerais. 2023. Disponivel em: https://www.ufmg.br/proplan/execucao-da-despesa-

publica/suprimento-de-fundos/manuais-e-orientacoes-suprimentos-de-fundos/

Legislacao (Suprimento de Fundos). UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais. 2023.

Disponivel em: https://www.ufmg.br/proplan/execucao-da-despesa-publica/suprimento-de-

fundos/legislacao-suprimentos-de-fundos/

Procedimentos Contabeis. Suprimento de Fundos: Cartao de Pagamento do Governo
Federal. Tesouro Nacional. S/D. Disponivel em:

https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9 ID PUBLICACAO ANEXO0:7735

MANUAL DE SUPRIMENTO DE FUNDOS. UFES - Universidade Federal do Espirito Santo.
2024. Disponivel em:

https://scf.ufes.br/sites/scf.ufes.br/files/field/anexo/manual suprimento de fundos ufes 2024 a

tual 4.pdf
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https://scf.ufes.br/sites/scf.ufes.br/files/field/anexo/manual_suprimento_de_fundos_ufes_2024_atual_4.pdf

Reclassificacao de Despesas

https://si sweb. tesouro. gov. br/ apex/ cosi s/ nanuai s/ si afi /021121

17.4 - Recl assificacdo da despesa

17.4.1 — Acessar a transacdo CONDH, informando o docunento héabil de origem (SF) e
clicar em Alterar Docunento Habil. Na aba Qutros Lancamentos, incluir as situacfes
do tipo SPEXXX e SPNXXX, informando o nunero do enpenho e o subelenento 96 nas
situacdes do tipo SPEXXX e o nunero do nmesno enpenho e o subel enento em que ocorreu
a despesa nas situacfes do tipo SPNXXX.

MAIKA
eS":lFl Codigodo UG158458
‘ ‘Comunica Painel do Usuario Configurar Acesso 7 Adicionar Favoritos Siafi Operacional
Consultar Documento Habil - CONDH: Alterar @) Ajuda
+ Campo de preenchimento obrigatério
“Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
158459 IF CATARINENSE - CAMPUS ARAQUARI REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento:  Titulo Nimero DH:
2026 SF SUPRIMENTO DE FUNDOS 2
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro
¥Dados Basicos |[Principal Com Orgamento || DeducBo || Encargo || Despesa a Anular | Outros Lanamentos | Dados de Pagamento || Detacustos || Resumo
“Situagdo: Total da Aba 0,00
:'& Confirmar

Registrar Alteragoes | Cancelar Alteragoes

11.2.3 - No més de dezenbro, a reclassificacdo das despesas de suprinento de fundos
deve ocorrer até o prazo de fechamento constante da Nornma de Encerranento de
Exercicio (02.03.18) , editada anual nente. Assi m somente sera possivel
recl assificar despesas no sistema do exercicio em que foi feita a concessdo do
supri mento, observados os prazos de fechamento para UG ou, se for o caso, para
setoriais contébeis, constantes na referida norma. Ndo €é possivel reclassificar
Suprinmentos no sistena do exercicio seguinte e, nesses casos, a despesa pernanecera
execut ada no subel enento 96, devendo ser observado o item 16.9. 2. 1.


https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi/021121
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2026-06/HGwMsb7mnlK70SwU-image.png
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Reclassificacao da Despesa

a) Acessar a transacao CONDH, informando o documento héabil de origem SF e clicar em “Alterar
Documento Habil”. Na aba “Outros Lancamentos”, incluir as situacdes do tipo SPEXXX e SPNXXX,
informando o niumero do empenho e o subelemento 96 nas situacdes do tipo SPEXXX e 0 numero
do mesmo empenho e o subelemento em que ocorreu a despesa nas situacdes do tipo SPNXXX; e,
b) Clicar em “REGISTRAR"”, gerando um documento NS.

Estorno de Valores nao Utilizados

a) Acessar a transacao CONDH, informando o documento habil de origem SF e clicar em “Alterar
Documento Habil”. Na aba “Despesa a Anular”, incluir a situacdo ASP003 (para SF concedido por
meio da situacdao SPF003) ou ASP006 (para SF concedido por meio da situacao SPF006),
informando o nimero da Nota de Empenho a ser estornado, bem como o subelemento 96; e,

b) Clicar em “REGISTRAR"”, gerando um documento NS.


https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2026-04/tZp18IVU5xwfrF86-image.png

Prestacao de Contas

https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2024/07/PN-5.2024.pdf

CAPITULO VII

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 26. Findo o periodo de aplicacao, deve-se iniciar a prestacdo de contas, observando-se com
atencao o prazo final existente na proposta de concessao. Nesse procedimento, o suprido deve
apresentar todos os documentos comprobatérios, emitidos em nome do Instituto Federal
Catarinense - Reitoria ou Campus, em ordem cronoldégica do gasto, conforme o periodo de
aplicacdo estabelecido, informando as quantidades, os valores unitarios, os valores totais e a
discriminacao das despesas realizadas.

Art. 27. CompOem a prestacao de contas, por parte do suprido, os seguintes documentos:

| - Formulario de prestacao de contas (Anexo lll) arquivo desconfigurado;

Il - NFes das despesas com todos os requisitos informados anteriormente, devidamente atestadas
por servidor que solicitou a compra ou contratacdo. E vedado ao préprio suprido atestar os
documentos. O Atesto sera feito da seguinte forma: “Atesto que o material foi recebido” ou “Atesto
que os servicos foram prestados”.

[Il - Formularios de solicitacdo de compras atendidas pelo suprimento de fundos.

Art. 28. Além da observancia dos documentos, a prestacao de contas também deve considerar as
seguintes observacoes e diretrizes:

| - Ndo sera permitido incluir, na prestacao de contas, notas fiscais comprobatérias da aquisicao de
material permanente e/ou equipamentos. Na ocorréncia deste fato, o suprido devera recolher via
GRU o valor da despesa em desacordo;

Il - As prestacdes de contas deverao ser encaminhadas a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, que realizara a analise e conferéncia, remetendo o processo ao ordenador de
despesas no caso de falhas ou inconsisténcias na utilizacdo ou prestacao de contas do suprimento
de fundos.

[l - O agente suprido deverd ser imediatamente notificado pelo ordenador de despesas para
apresentar a prestacdo de contas, sanar a falha ou recolher, & Conta Unica do Tesouro Nacional, os
valores correspondentes as aplicacdes consideradas indevidas;

IV - Decorrido o prazo estabelecido na notificacdo sem que a prestacao de contas seja apresentada
ou a falha sanada, deverd o ordenador de despesas remeter o processo a Corregedoria, para
apuracao dos fatos, bem como determinar a abertura de processo administrativo de reposicao ao
erdrio, caso seja constatado débito, sem prejuizo da garantia do contraditério e ampla defesa,
obedecido ainda o disposto no art. 46 da Lei n2 8.112/1990.

Art. 29. E de responsabilidade do Suprido o detalhamento das Notas Fiscais de prestacdo de
contas, por meio do Portal de Compras do Governo Federal/Médulo Cartao de Pagamento.


https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2024/07/PN-5.2024.pdf

Art. 30. Todos os documentos fiscais comprobatdérios das despesas serao analisados pela Diretoria
de Administracao e Planejamento, para constatar a conformidade ou divergéncia, tendo como base
as seqguintes diretrizes:

| - Verificar se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de aplicacao
estabelecido no ato da concessao;

Il - Verificar se foram anexadas a prestacdao de contas todas as solicitacdes de aquisicao
/contratacao de servico e se estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato da concessao;

lll - Verificar se a despesa realizada se enquadra na classificacdo orcamentdria especificada no ato
da concessao;

IV - Verificar se os pagamentos foram realizados a vista, pelo seu valor total e em uma Unica
parcela;

V - Verificar se nao houve fracionamento da despesa;

VI - Confrontar os documentos comprobatérios da realizacdo da despesa com as faturas fornecidas
pela instituicao operadora do cartao.

VIl - Verificar se os documentos comprobatérios da realizacao da despesa (notas fiscais, recibos e
outros) foram emitidos corretamente, estdo sem rasuras, em nome do érgao /entidade, e se
apresentam a data, o endereco e a discriminacao da despesa efetivamente realizada,
acompanhados do respectivo atesto do recebimento /execucao do servico pelo demandante;

VIl - Verificar se o agente suprido observou a legislacdo tributdria pertinente, especialmente
guando da contratacao de prestadores de servico autbnomos;

IX - Verificar se houve utilizacdo da transacao de saque somente para as acdes devidamente
autorizadas no ato da concessao;

X - Verificar se houve recolhimento ao Tesouro Nacional de qualquer saldo em espécie porventura
em seu poder;

Xl - Verificar se houve despesa em periodo de férias do agente suprido ou em seus afastamentos
legais;

Xl - Verificar se houve justificativa para a realizacao de despesas em finais de semana.

Art. 31. Cabe aos detentores de suprimentos de fundos fornecer indicacao precisa dos saldos em
seu poder em 31 de dezembro de cada exercicio, para efeito de contabilizacao e reinscricao da
respectiva responsabilidade pela sua aplicacao em data posterior, observados os prazos
assinalados pelo ordenador da despesa.

Paragrafo Unico. A importancia aplicada até 31 de dezembro sera comprovada até 15 de janeiro
seguinte.

Il - Anexo lll - Modelo de Prestacdao de Contas;
V - Anexo V - Itens de despesa;

VI - Anexo VI - Check-list de anélise da prestacao de contas.



O prazo méaximo para aplicacao do Suprimento de Fundos, serd de até 90 dias, a contar da data
do ato de concessao do suprimento de Fundos, e nao ultrapassard o término do exercicio
financeiro (Item 8.2 da Macrofuncao SIAFI no 02.11.21).

Registro de Notas no SCP
Portaria MPOG no 90/2009 - Institui o Sistema do Cartao de Pagamento (SCP);

Efetuar o detalhamento das compras através do SCP (Sistema do Cartdao de
Pagamento), conforme orientacdes seguintes.

1) Acessar o Site Comprasnet (https://www.gov.br/compras/pt-br) para efetuar o Detalhamento
das Compras e dos Saques, conforme telas a sequir:

& Governo >


https://www.gov.br/compras/pt-br)
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2026-05/1TYPMQstmWxYJ4nx-image.png
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2026-05/5bFIbhG8Pxm7JiUv-image.png

IMST.FEC.CATARIMEMSE/CAMPUS ARAGQUARI

Compras Finalizadas. E possivel gerir e

compras realizadas.

v Pregio Elstronico |

Cancelar anulacag

"i\j‘ Pregdo Elstronico |

Visualizar atas e te

Compras Finalizadas

158459 W =

@ Q-

MAIKA JANINE LAZZARIS
047347879-05

Sistemas
Gestdo da Afa Compras.govbr SICAF
SRP Contratos

I,

Acessar Painel de Compras do

Governo Federal

Painel de Painel de SIASGW ek
Precos Compras

*:’_‘j‘ Pregao Eletronico | C

Visualzar atas e te

govbr o= TV

& sar )

Portal de Compras do Governo Federal

@ Compras.gov.br

rvicos do Governo

Voltar para Area de Trabalho

» SCP SIASGWeb

Cotagdo/Dispensa Eletrdnica
SCP

Conforme Artigo 72 da Portaria MPDG no 90/2009 (https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/legislacao/portarias/portaria-no-90-de-24-de-abril-de-2009), cabera ao portador do

]
]
p Detalhar ComprafSague

Consultar Supridos Pendentes

Consultar Supridos Concluidos
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CPGF proceder ao registro das despesas no SCP em até trinta dias apés efetuada cada

transacao.

2) Indicar o periodo de detalhamento:

Portal de

mpras do Governo Federal

Comprasne

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, [ ENVOLVIMENTO E O

© DETALHAMENTO DA COMFPRA/SAQUE

Portador CPF: 017.555.780-24 Nome: LUCAS ROCHA DA CUNHA
Ha contas a detalhar.

Selecione o tipo de busca que deseja realizar (Transacho /Fatura)
® TRANSACAO (periodo em que foi feito a compra)

FATURA (més/ano do extrato)

Data Inicio: (dd/mm/aaaa) Data Fim: (dd/mm/aaaa) Més: Ano: | Pesquisar |
lo1/08/2017 | 3 31/08/2017 o x x)
« DETALHAMENTO DA COMPRA/SAQUE
Portador CPF: 017.555.780-24 HNome: LUCAS ROCHA DA CUNHA
Ha& contas a detalhar.

Selecione o tipo de busca que deseja realizar (Transacho/ Fatura)

® TRANSACAO (periodo em que foi feito a compra) FATURA (més/ano do extrato)
Data Inicio: (dd/mm/asana) Data Fim: (dd/mm/asaa) Més: Ano: m
|B1/08/2017 | e | F1/08/2017 m x.

i do Cartd 099901060

Extrato Transacio CNP1/CPF - Estabelecimento/ Nome Data Valor (R$) ms:l::’: {rs)  Detalhar

& setembro/2017 COMPRA 4/W - RS - APRES 02.158.902/0001-86 - SIDTONY COMERCIO DE EQUL OB/08/2017 39,00 39,00 =
H Setembra/2017 COMPRA A/V - R$ - APRES 00.000.000/0000-00 - CABTEC TECNOLOGIA E SE 09/08/2017 51,00 51.00 ] ) <+
q Setembra/2017 COMPRA &/W - R§ - APRES 00.000.000/0000-00 - BW PRINTER 24/08/2017 80,00 80,00 =
q Setembra/2017 COMPRA A/V - R$ - APRES 82.489.731/0001-42 - POSSEIDON COMERCIO DE FERR 25/08/2017 7,00 7,00 =
q Outubro/2017 SAQUE CASH/ATH BB 25/08/2017 100,00 100,00 =

"I.!o Iniciado &Im:lado ‘toncluldo
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© DETALHAMENTO DA COMPRA

CPF Supride: 017.555.780-24 Nome: LUCAS ROCHA DA CUNHA

Dados do Cxtrato
Extrato Transacho CHP1/CPF - Estabelecimenta/Nome

Setembro/2o1y SOMPRA AN - 02.158.502/0001-B65IDTONY = COMERCID DE

CHNAE Data  Valer (R$)
Rf - APRES

EQUIFAMENTOS DE INFORMATICA LTDA Gasoas2017 33,00
Nadoc dafs) Notal<) Ficcal{iz) Incerdaic)
CHP1/CPF Maota Fiscal (R%) Itens (R$)
M? Nota Fiscal Razko Social/MNome CHAE e P Detalthados Detalhar

Menhuma Moeta Fiscal cadastrada,
—

Total Detalhado: | 0.00|
alconcivide Meendente Soldo o Batalhar: | 39,00

2 DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL COMPRA

Dados do Extrato
Extrato Transacho CHNP1/CPF - Estabelecimento /Nome

CMAE  Data  Valor (R$)
COMPRA A/V - 02.158.902/0001-86SIDTONY - COMERCIO DE
Setembro/2017 py’ appee EQUIPAMENTGS DE INFORMATICA LTDA os/os/ann? 39,00

Dados da Compra:

CHPI: ©

b2158902000385 |sIDTONY - COMERCIO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA LTDA

CHNAE:
5300 | a7s1201 ] |
Local de realizagdo da despesac

Endareco (Logradours, nimers - complaments):
|Rua conselheiro Laurindo, 45

CEP: Bairro:

[s1870-000 Centro

Estades *
| PR - Parana

A pagina em https://www.comprasnet.gov.br diz: »

=
Municipio: * I Operagdo realizada com sucesso I

| T (dd/mum/anaa)
1| >
ﬁ;ﬁumi ]

= " Valor Retido:

jo.00 ]
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https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2026-05/rbch8ysEZVaNiX3l-image.png

tal de Compras do Govema F al

Comprasne

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GES

Local de realizacio da despesa:
Endereco (Logradouro, niimers - complementa):
Rua conselheiro Laurindo, 45

CEP: Bairro:
81870000 Centro
Estado: * Municipio: *
PR - Parana ¥ | | Curitiba 0
Data de Emissio:*
0B/08/2017 E (dd/'nun/anaa)
Valor Total:* Desconto:
35,00 0,00
Tipo de Retengio: ) Valor Retido:
- had 0,00
Walor Liguido:
39,00
[EETS EENIINE | Serecs de pwenchamento obagatdng

Il)etnlh-'ltans da compra? * Sim I [

Dados do(s) Item(ns) da Compra

Item  Discriminagho do 1/ Service de Quantidade ValOr(R$)  Valor(R$) popaipar
renh Item cadastrado.
| Inserir Ttem | Total Detalhado: 0,00|
Saldo a Detalhar: 39 00
Anexo

Cliaue aoui caso deseis ANeXar UM Arauive & COMBra.
(Exemplos de anexos podem ser: Notas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacho, Passagens, Relatério, outros).

|| CartBo de Compras do Governo Federal - Google Chrome
& httpsy//www.comprasnet.gov.br/ge |

# DETALHAMENTO DO ITEM DA COMPRA

Dados do Item

Discriminacio do / Servi

Impresses de documentos.

o7 / Jalo Tinta Im
Unidade:
| Unidade | |
Quantidade: * Valor Unitario:* Walor Total do Item:
3,000 13,000 39,00
Objetivo:*

Impressdes de documentos para a drea de engenharia.

lsag

* CATons de DAeenShTeni o aro
| Saivac | recha | b
"] Cartio de C P do wo Fed - gle Chrome
8 bhttps://www.comprasnet.gov.br/gerencial/Cartaof Jdetalhamento/buscar
= SELECIONAR PALAVRA CHAVE -
Parfmetros da Consulta
Tipo da Busca: Codigo: e Descriciao:
Material * Servico | [impressad| ]
| Buscar §| Fechar |
sqi i | Selecionar |
A pagina em https://www.comprasnet.gov.br diz:
Resultados da Busca
Tipo codigo Descricio
. - SERVICO 10049 Publicag8o, Impress3o de Jornal / Revista / Livro
Operagéo realizada com sucesso. SERVICO 14516 Teste de Impressao ( Prova de Prelo )
= - = = il =0 3 SERVICD 15725 Serigrafia - Curse / Impressic
| Impedir que esta pagina crie caieas de didlogo adicienais. | o e T R B T e
Alceamento e En-velopamento
- SERVICO 16764 Impress8o Eletrénica - Laser / Jato Tinta
oK | SERVICO 17990 LocacSo Equipamentos de Impressdo
Remanufaturamentoe Cartucho (Cabecg
» | ca ImpressSo) /
d SIEH WIS e Impressora /Copiadora / Fax
SERVICO 18902 Grafico - Impress8o Etiqueta s
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© DETALHAMENTO DA COMPRA/SAQUE Q'}
= ]

Portador CPF: 017.555.780-24  Nome: LUCAS ROCHA DA CUNHA
Hé contas a detalhar,

Selecione o tipo de busca que deseja realizar (Transacho/Fatura)

* TRANSACAO (periodo am qus foi feito & compra) FATURA (més/ano do extrato)
Data Inicio: [dd/mm/asaa) Data Fim: (dd/mm/aasa) Més: . Ana:
jp1/08/2017 | A [31/08/2017 bz | L x X
du Cartao. {11
Extrato Transacio CNP1/CPF - Estabelecimento/ Nome Data valor (R$)  S3ldo 2 gy Detalhar
Setembro/2017 COMPRA &4/V - RS - APRES 02.158.902/0001-86 - SIDTONY - COMERCIO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA LTDA  08/08/2017 39,00 ooe | =
Setembro/2017 COMPRA A/V - R$ - APRES 00.000.000/0000-00 - CABTEC TECNOLOGIA E SE 09/08/2017 51,00 si,o0 B
& setembro/2017 COMPRA A/V - R$ - APRES (00.000.000/0000-00 - BW PRINTER 24/08/2017 80,00 80,00
& setembro/2017 COMPRA A/V - R$ - APRES 82.489.741/0001-42 - POSSEIDON COMERCIO DE FERR 25/08/2017 7,00 700
& ourubro/2017  SAQUE CASH/ATM BB 25/08/2017 100,00 10000 &

Efetuar o detalhamento de cada compra e de cada saque que esteja com o indicativo “N&o Iniciado”.

Documentos para Prestacao de Contas

Compdem a prestacao de contas:

a) A Proposta de Concessao de Suprimento;

b) Cépias das Notas de Empenho emitidas;

c) Cépias das Ordens Bancarias;

d) O Relatério de Prestacao de Contas (documento emitido pelo suprido informando que
entregou todos os documentos necessarios e efetuou todos os procedimentos suficientes para
a realizacao da prestacao de contas, conforme modelo presente no préximo slide);

e) Os documentos originais (nota fiscal/fatura/recibo/cupom fiscal), devidamente atestados,
emitidos em nome do 6rgao, comprovando as despesas realizadas. Todos os documentos
deverao ter a data de emissao igual ou posterior a data da entrega do numerdrio e deverao
estar compreendidos dentro do periodo fixado para a aplicacao dos recursos;

f) A Guia de Recolhimento da Unidao (GRU), referente as devolucdes de valores sacados e nao
gastos em até trés dias;

g) Cépias dos documentos de arrecadacao do ISS, se for o caso;

h) Cépias dos DARFs da DCTFWeb (11% de previdéncia de PF e Patronal), se for o caso;

i) Copias das NS (Nota de Sistema) de reclassificagdo e de baixa dos valores ndo utilizados; e,

j) Cépias das faturas do Cartao.


https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2026-05/cI94IEmeC6g10tbC-image.png

ao de Contas

de Prestac

orio

Modelo de Relat

Analise da Prestacao de Contas do Suprimento de Fundos n”

/

Senhor Ordenador de Despesas,

Examinamos a presente Prestacao de Contas, conforme demonstrative abaixo

DEMON ST l-t.m,_‘ﬁr_) DA APL I{_ZA(,'-P-LU DOS REC
Historico Receita

Despesa

Valor Concedido - ND 3.3.90.30

Saldo Aplicado

Saldo Nic Aplicado

Valor Concedido - ND 3.3.90.39

Saldo Aplicado

Saldo N3o Aplicado

Valor Concedido - ND 3.3.90.40

Saldo Aplicado

Saldo Nac Aplicado

) As despesas foram legalmente realizadas em proveito desta Unidade Geslora;

) Foram atestadas as prestagdes de servico e/ou fornecimento de materiais;

} A presente Prestacio de Contas esta em condicOes de ser aprovada; ou,

) Proponho diligéncia junto ao Suprido, considerando as razbes apresentadas em parecer anexo.

Gestor Financeiro

) MNio aprovo a Prestacdo de Contas pelas razfes apresentadas; ou,
} Aprovo a Prestacio de Contas pelas razdes em referéncia

Ordenador de Despesas
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Faturas do Cartao do
Governo Federal

No fechamento da fatura do més, o responsavel devera encaminhar os documentos de pagamento
ao Financeiro para liquidacao e pagamento da fatura.

Il FENUCSTLIGD UT Luinmnnaag

®  CARTAO ORGAO

3 OBN - Ordem bancari
[:1‘3 em bancana Consolidado Orgdo - Acesso de usudrio ao

Orgdo centro de custo
@ Open Banking
Portador Consolidado Orgdo - Dados cadastrais
B2 Fluxo de Caixa
Pré-pago Consolidado Orgdo - Demonstrativos mensais
G);u Investimentos
Cartao Corporativo - Formularios Consolidado Orgdo - Limites
Empréstimos
Historico cotacao do dolar Consolidado Orgdo - Faturas

Transferéncia de Arqui
e o Consolidado Orgao - Incluir Representante
Gestdo de Limites

@ H M @

Autorizado

Gerenciamento
Consolidado Orgdo - Excluir Representante
Autornizado

Seguranca

Consolidado Orgao - Incluir Portador

Aplicativos BB
P Consolidado Orgdo - Demonsirativos mensais

-UGsP

Bl

Cartdao

Centro de Custo - Dados do Centro de Custo
T cobranca de Titulos
Centro de Custo - Centros de custos

Em DDA - Débito Direto Autorizado encerrados
Portador
f:; Internacional

Deve-se incluir nos respectivos processos SIPAC os demonstrativos mensais e a fatura de cada
suprido.

4 Home / Cartdo / Orgdo
Consolidado Orgdo - Faturas

G337021027499816021
02/06/2026 10:39:22

. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECN Centro de y .
Razéo social CATARINENSE Custo DEPTO ADM PLANEJAM

idade C
Unidade JOAO RIGARDO TECHIO Tipo de Cartio  CARTAO PAGAMENTO GOVERNO
faturamento FEDER

CNPJ 10.635.424/0003-48 Conta 171307295
Periodo 20/04/2026 a 29/05/2026 Vencimento 10/06/2026
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A sequir, deve-se despachar a solicitacao de pagamento ao financeiro por e-mail.



Manual de Utilizacao do
Cartao de Pagamento do
Governo Federal no IFC
Araquari

1. Apresentacao

O Suprimento de Fundos é um regime excepcional de execucao orcamentaria e financeira
destinado ao atendimento de despesas que, justificadamente, nao possam ser realizadas pelos
meios normais de contratacao da Administracdo Publica.

No ambito do Poder Executivo Federal, essas despesas sao executadas, em regra, por meio do
Cartao de Pagamento do Governo Federal — CPGF, utilizado por servidor formalmente designado
como suprido.

No IFC, o CPGF deve ser utilizado com observancia da legislacao federal, da Portaria Normativa IFC
n? 5/2024, dos manuais do SIAFI, das orientacdes da CGU e dos procedimentos internos do IFC
Campus Araquari.

Regra principal: o suprimento de fundos nao substitui o planejamento das contratacdes
nem os procedimentos ordinarios de compras. Trata-se de instrumento excepcional,
utilizado apenas quando a despesa nao puder ser atendida, de forma adequada e
tempestiva, pelos meios normais da Administracao.

2. Documentos importantes

N¢ Documento Finalidade



1 Portaria Normativa IFC ne 5/2024 Regulamenta o suprimento de fundos no ambito do IFC.

2 Formulario de Solicitacio de Suprimento de Fundos Utilizado para solicitar a concessao do suprimento.
3 Formulério de Solicitacdo de Uso do Suprimento de Utilizado para registrar e justificar cada demanda concreta
) de uso do cartdo.
Fundos (Pedido de Compra)

4 Formulério de Prestacdo de Contas de Suprimento Utilizado para apresentacao das contas, acompanhado das
de Fund notas fiscais atestadas e dos formularios de solicitacdo de
ge rundos uso atendidos pelo suprimento de fundos.

5 Check-list de Prestacdo de Contas Utilizado para conferéncia da documentacao da prestacdo

de contas.

6 Guia de Boas Préticas em Suprimento de Fundos e Orienta boas praticas, cuidados, limites e

. responsabilidades.
Cartao de Pagamento — CGU
7 Macrofuncdo SIAFI 02.11.21 — Suprimento de Orienta os procedimentos operacionais relacionados ao
suprimento de fundos.
Fundos
8 Sistema utilizado para registro, acompanhamento e

SCP/Compras.gov.br

prestacao de contas do suprimento.

3. Logica geral do suprimento de
fundos

O suprimento de fundos no Campus Araquari deve ser compreendido em duas etapas principais:

1. concessao prévia do suprimento, com abertura ou instrucdo do processo, autorizacao,
emissao de empenho e disponibilizacao de limite ao suprido; e

2. uso posterior do suprimento, quando surge uma necessidade concreta apresentada
por setor demandante.

A identificacao da necessidade concreta parte, em regra, do demandante e ocorre depois da
concessao formal, da emissao do empenho e da disponibilizacao do limite no cartao.

Por isso, o processo nao deve ser interpretado como se cada compra exigisse nova concessao de
suprimento. O que cada compra exige é solicitacao de uso, justificativa, verificacdao de
regularidade, documento fiscal vélido, atesto, registro no SCP/Compras.gov.br e prestacao de
contas.


https://portariasnormativas.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/72/2024/01/Portaria-Normativa-5.2024.pdf
https://docs.google.com/document/d/139wvlXK9Q_M45mphW9WuKTF_AB4dAbUMO1MSYTAikMI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1HZo3UZVMNWjjCkeF9pCndZcK9qQnFRIO0boVvi9lmhs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1HZo3UZVMNWjjCkeF9pCndZcK9qQnFRIO0boVvi9lmhs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1uinwveUw36yhN6LK44qZc726d2rdLXj24F65PbBGg-g/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1uinwveUw36yhN6LK44qZc726d2rdLXj24F65PbBGg-g/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1rQ5BZj-MgcqXJ8r945t-Xep0QuIbECZSTGhxnnbDtQ8/edit?usp=sharing
https://www.gov.br/cgu/pt-br/acoes-da-cgu-em-apoio-ao-rio-grande-do-sul/imagens/GuiaSuprimento.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/acoes-da-cgu-em-apoio-ao-rio-grande-do-sul/imagens/GuiaSuprimento.pdf
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi/021121
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi/021121
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/cartao-de-pagamento

A existéncia de limite disponivel no cartdo nao autoriza, por si sé, a realizacdo da despesa. O
suprido deve verificar, antes de cada compra, se a demanda é compativel com a finalidade do
suprimento, com o objeto autorizado, com o prazo de aplicacao, com os limites financeiros e com
as vedacoes aplicaveis.

4. Fases do processo

4.1 Concessao do suprimento

A concessao é a etapa administrativa que disponibiliza limite no CPGF para atendimento de
despesas futuras compativeis com o suprimento de fundos.

Essa etapa envolve:

abertura ou instrucao do processo eletrénico;

indicacao do servidor que atuard como suprido;

justificativa para manutencao de limite disponivel;

definicao da finalidade geral do suprimento;

definicao do valor concedido;

definicao do prazo de aplicacao;

autorizacao pelo Ordenador de Despesas;

emissao do empenho;

disponibilizacao do limite no cartao;

ciéncia do suprido quanto as responsabilidades, limites, prazos e vedacoes.
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Nenhuma despesa deve ser realizada antes da autorizacao, da emissao do empenho e da
disponibilizacao do limite no cartao.

4.2 Solicitacao de uso

A solicitacao de uso ocorre quando o setor demandante identifica uma necessidade concreta.

Nessa etapa, o demandante deve informar a necessidade, a finalidade institucional da despesa e a
justificativa para utilizacao do suprimento de fundos, demonstrando por que a demanda nao pode
ser atendida por estoque, contrato vigente, ata de registro de precos, processo de aquisicao em
andamento ou outro meio ordinario.

A solicitacdao de uso deve permitir verificar:

1. qual é a necessidade concreta;
2. qual setor demanda a despesa;
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4.

qgual é a finalidade publica da aquisicao ou contratacao;

por que a despesa é emergencial, eventual, excepcional ou de pequeno vulto;
por que nao é possivel ou adequado utilizar o fluxo ordinario;

se ha compatibilidade com o objeto autorizado na concessao;

se ha saldo e prazo de aplicacdo disponiveis;

se a despesa respeita os limites financeiros;

se nao ha vedacao aplicavel.

3 Execucao da despesa

Apds a solicitacao concreta e a verificacao de regularidade, o suprido poderd realizar a compra
com o CPGF.

A execucao deve observar:

=
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objeto autorizado;

prazo de aplicacao vigente;

saldo disponivel;

limite de pequeno vulto;

vedacao ao fracionamento;

vedacdo a aquisicao de material permanente;

pagamento a vista;

emissao de documento fiscal vélido;

atesto do recebimento do material ou da execucao do servico;
registro no SCP/Compras.gov.br;

. organizacao da documentacao no processo eletrénico.

4 Acompanhamento mensal

Durante o periodo de aplicacao, o suprido deve acompanhar as despesas realizadas, controlar o
saldo e encaminhar mensalmente a CEOF a fatura do CPGF acompanhada das notas fiscais e
demais documentos correspondentes.

Esse envio mensal é necessario para pagamento da fatura, andlise tributdria, conferéncia da

despesa e prevencao de inconsisténcias.

O envio mensal nao substitui a prestacao de contas final.

4.5 Prestacao de contas final



Ao final do periodo de aplicacdo, o suprido deve apresentar a prestacao de contas final no processo
eletrénico e no SCP/Compras.gov.br.

A prestacdao de contas deve permitir a conferéncia da compatibilidade entre concessao,
solicitacdes de uso, documentos fiscais, faturas, atestos, registros no sistema, recolhimentos
tributarios, saldo utilizado e saldo remanescente.

5. Fluxo resumido

O fluxo geral do suprimento de fundos é o seguinte:

=

a unidade mantém ou solicita suprimento disponivel para situacdes emergenciais,

eventuais, excepcionais ou de pequeno vulto;

0 processo eletronico é aberto ou instruido;

o servidor suprido é indicado;

o Ordenador de Despesas autoriza a concessao;

o empenho é emitido;

o limite é disponibilizado no CPGF;

o suprido toma ciéncia das responsabilidades;

o demandante identifica uma necessidade concreta;

o demandante preenche a solicitacdo de uso do suprimento de fundos;

sao verificadas alternativas ordindrias, como estoque, contrato, ata ou processo de

aquisicao em andamento;

11. o suprido verifica prazo, saldo, objeto autorizado, limites e vedacdes;

12. sempre que possivel, é realizada pesquisa simplificada de precos;

13. estando a despesa regular, o suprido realiza a compra com o CPGF;

14. o suprido exige documento fiscal vélido;

15. o demandante ou servidor responsavel atesta o recebimento do material ou a execucao
do servico;

16. o suprido registra a despesa no SCP/Compras.gov.br;

17. o suprido encaminha mensalmente a CEOF a fatura e os documentos correspondentes;

18. ao final do periodo de aplicacdo, o suprido apresenta a prestacdao de contas final no
processo e ho SCP/Compras.gov.br;

19. a prestacao de contas é analisada conforme o fluxo institucional;

20. apds aprovacao, regularizacdo de saldos e demais providéncias, o processo é encerrado.
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6. Responsabilidades

Agente Responsabilidade



Demandante

Suprido

Ordenador de Despesas

DAP

CEOF

Almoxarifado

Patrimonio

Contabilidade

Identifica a necessidade concreta, justifica a despesa,
informa a finalidade institucional, verifica alternativas
ordindrias quando couber e atesta o recebimento do
material ou a execucao do servigo.

Utiliza o cartao, realiza a compra, exige documento fiscal,
redne documentos, registra a despesa no
SCP/Compras.gov.br, envia mensalmente faturas e notas
fiscais a CEOF e apresenta a prestacao de contas.

Autoriza a concessao, define limites, acompanha a
regularidade do uso e aprova ou rejeita a prestacao de
contas.

Analisa a pertinéncia administrativa da concessdo e
acompanha o fluxo institucional, quando cabivel.

Orienta, acompanha, confere documentos, analisa
classificacdo da despesa e incidéncia tributaria, processa
pagamentos, realiza registros financeiros e subsidia a
andlise da prestacdo de contas.

Verifica se ha material disponivel em estoque.

Analisa  situacbes envolvendo bens permanentes,
manutencdo, reparo, substituicdo de pecas ou duvidas
sobre tombamento e classificacao patrimonial.

Atua quando houver necessidade de orientacdo ou ajuste
contabil, tributario ou de classificacao, conforme o caso.

7. Quando o suprimento de fundos

pode ser utilizado

O suprimento de fundos somente pode ser utilizado quando:

1. a despesa for emergencial, eventual, excepcional ou de pequeno vulto;

2. houver interesse publico demonstrado;

3. nao houver possibilidade de atendimento adequado e tempestivo pelo fluxo normal de
compras;

4. nao existir contrato vigente que atenda a necessidade;

5. ndo houver ata de registro de precos disponivel ou adequada;

6. ndo houver material disponivel em estoque;

7. a despesa for compativel com as hipéteses legais de suprimento de fundos;

8. o valor estiver dentro dos limites aplicaveis;

9. a despesa puder ser comprovada documentalmente;

10. a despesa estiver vinculada ao objeto autorizado na concessao;
11. a realizacao por CPGF for adequada, proporcional e eficiente no caso concreto.



Nao deve ser utilizado para despesas previsiveis, rotineiras, recorrentes ou passiveis de
planejamento regular.

A existéncia de suprimento aberto para emergéncia nao transforma o CPGF em instrumento
ordinario de compras. O cartao permite resposta rapida a situacdes especificas, justificadas
e devidamente documentadas.

8. Hipoteses gerais de utilizacao

Nos termos da disciplina federal sobre suprimento de fundos, a utilizacao pode ocorrer
especialmente para:

1. despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam pronto
pagamento;

2. despesas de carater sigiloso, quando assim classificadas em regulamento;

3. despesas de pequeno vulto, observados os limites definidos em norma especifica.

Mesmo nas hipéteses admitidas, a despesa deve observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, razoabilidade, interesse
publico e prestacdo de contas.

9. Verificacdes obrigatodrias antes
da compra

Antes da compra, o suprido e o demandante devem verificar se a despesa pode ser atendida por
meio ordinario.

9.1 Almoxarifado

Antes da aquisicao de material de consumo, deve ser verificado se o item estad disponivel em
estoque.

Se houver material disponivel, o suprimento de fundos nao deve ser utilizado para a mesma
finalidade.



9.2 Contratos, atas e processos em
andamento

Antes da compra, deve ser verificado se existe:

contrato vigente;

ata de registro de precos;

processo de aquisicao em andamento;

outro meio institucional capaz de atender a demanda.
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Havendo solucao institucional disponivel, adequada e tempestiva, o suprimento nao deve ser
utilizado.

9.3 PatrimoOnio

Quando a despesa envolver manutencdo, reparo, peca, acessoério, instalacdao, substituicao ou
intervencao em bem institucional, o demandante deve informar o nUmero de tombamento, quando
houver, e observar as orientacdes do setor de Patrimonio.

Em caso de duvida sobre material permanente, bem duravel ou necessidade de tombamento, a
consulta ao Patrimdnio deve ocorrer antes da compra.

9.4 Objeto, prazo e saldo

O suprido deve conferir, antes de cada compra:

se a despesa esta compativel com o objeto autorizado;
se o prazo de aplicacdo esta vigente;

se ha saldo disponivel,;

se a despesa esta dentro do limite aplicavel,

se ndo ha vedacdo normativa ou administrativa.
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Despesa fora do objeto, fora do prazo ou sem saldo suficiente nao deve ser realizada.

10. Quem pode ser suprido

O suprimento de fundos somente pode ser concedido a servidor publico.

Em regra, nao deve receber suprimento de fundos o servidor que:



ja seja responsavel por dois suprimentos;

esteja com prestacao de contas pendente;

nao tenha prestado contas no prazo regulamentar;

tenha tido contas rejeitadas pelo Ordenador de Despesas;

esteja em situacao que caracterize “servidor em alcance”;

esteja respondendo a Tomada de Contas Especial;

confunda-se com o Ordenador de Despesas;

seja o préprio demandante da aquisicdo ou contratacao, salvo situacdes excepcionais
admitidas, como viagem a servico;

9. tenha a guarda do material a adquirir, salvo quando nao houver outro servidor apto na
unidade.
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Essas restricbes existem para proteger a segregacao de funcodes, a rastreabilidade e a regularidade
da aplicacao dos recursos publicos.

11. Material permanente

A Portaria Normativa IFC n2 5/2024 veda a aquisicao de material permanente por suprimento de
fundos.

Sao exemplos de material permanente:

1. computadores;
2. notebooks;
3. monitores;
4. impressoras;
5. mobiliario;
6. aparelhos eletrénicos permanentes;
7. equipamentos laboratoriais permanentes;
8. equipamentos de informatica em geral;
9. equipamentos sujeitos a tombamento;
10. bens durdveis gue mantenham sua identidade fisica e tenham vida util prolongada.

Em caso de duvida, o suprido deve consultar previamente o setor de Patriménio ou a CEOF antes
de realizar a compra.

A duvida deve ser resolvida antes da despesa, e nao apenas na prestacao de contas.

12. Limites financeiros

Os limites do suprimento de fundos sao definidos pela Portaria Normativa MF n? 1.344/2023 e
atualizacOes posteriores, com base nos valores do art. 75 da Lei n? 14.133/2021.



A norma estabelece dois limites principais:

1. limite maximo de concessao: até 50% do valor previsto no art. 75, inciso | ou I,
conforme o tipo de despesa;

2. limite de despesa de pequeno vulto: até 5% do valor previsto no art. 75, inciso | ou I,
por despesa individual.

12.1 Valores de referéncia para 2026

Tipo Calculo Valor

Concessdo maxima — obras e R$ 130.984,20 x 50% R$ 65.492,10
servicos de engenharia

Concessdo maxima — demais R$ 65.492,11 x 50% R$ 32.746,06
compras e servigos

Pequeno vulto — obras e servicos de R$ 130.984,20 X 5% R$ 6.549,21
engenharia

Pequeno vulto — demais compras e R$ 65.492,11 X 5% R$ 3.274,61
servicos

O limite de concessao é o valor maximo que pode ser disponibilizado ao suprido. Ja o limite de
pequeno vulto é o valor maximo de cada despesa individual.

Assim, uma concessao para demais compras e servicos pode chegar a R$ 32.746,06 em 2026, mas
cada despesa individual deve respeitar o limite de R$ 3.274,61, além do objeto autorizado, do
prazo de aplicacao e da vedacao ao fracionamento.

Atencao: os valores sao atualizados periodicamente. Antes de cada concessao, a CEOF
deve confirmar os limites vigentes.

13. Fracionamento de despesa

E vedado fracionar despesas para evitar procedimento de contratacdo, burlar limites ou enquadrar
artificialmente a despesa como pequeno vulto.

O fracionamento nao se limita a divisao de uma mesma nota fiscal. Deve ser analisado
considerando o objeto, a unidade gestora, a recorréncia, o planejamento, a previsibilidade da
demanda e o conjunto de aquisicdes realizadas no exercicio.

Podem caracterizar ou indicar fracionamento irregular:

1. dividir uma mesma compra em varias notas fiscais;



realizar compras sucessivas do mesmo objeto ao longo do exercicio;

utilizar diferentes supridos para adquirir o mesmo item de despesa;

repetir aquisicdes similares sem planejamento;

dividir artificialmente a despesa para escapar de licitacdo, dispensa eletrénica, contrato,
ata de registro de precos ou outro procedimento ordinario;

6. usar o CPGF para suprir demanda previsivel que deveria ter sido planejada.
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Para fins de andlise, deve ser considerada a natureza do objeto, e nao apenas cada nota fiscal
isoladamente.

O fracionamento pode gerar responsabilizacao do suprido, do demandante, do proponente e
do ordenador de despesas, conforme o caso.

14. Pesquisa de precos

Sempre que possivel, deve ser realizado levantamento simplificado de mercado antes da compra.
Podem ser utilizados:

consultas a fornecedores;

lojas virtuais;

Painel de Precos do Governo Federal,
contratos vigentes como referéncia;

atas de registro de precos;

aquisicOes anteriores similares;
orcamentos obtidos diretamente;

pesquisa em sites oficiais de fornecedores.
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A pesquisa deve demonstrar que o valor contratado é compativel com o mercado.
Quando nao for possivel realizar pesquisa prévia, a justificativa deve constar no processo.

A pesquisa de precos nao substitui a justificativa da excepcionalidade. Sao controles diferentes: a
despesa precisa ser excepcional e, além disso, deve ter preco compativel com o mercado.

15. Despesas vedadas

E vedada a utilizacdo do suprimento para:

1. despesas pessoais;



2. despesas previsiveis, rotineiras ou recorrentes;

3. despesas sem interesse publico;

4. aquisicao de material permanente;

5. formacao de estoque;

6. contratacdes continuadas;

7. despesas sem documento fiscal valido;

8. despesas realizadas fora do periodo de aplicacao;

9. despesas ja atendidas por contrato, ata ou almoxarifado;
10. fracionamento de despesas;
11. pagamento parcelado;
12. despesas fora do objeto autorizado;
13. compras destinadas a terceiros ou sem vinculo institucional,
14. aquisicOes para as quais haja solucao administrativa regular disponivel em tempo hébil.

16. Concessao do suprimento

A concessao do suprimento, no Campus Araquari, pode ocorrer de forma preventiva, para manter
limite disponivel ao atendimento de situacdes emergenciais, eventuais, excepcionais ou de
pequeno vulto durante o periodo de aplicacao.

Apés a instrucao e autorizacao da concessao:

é aberto ou instruido o processo eletrénico;

é indicada a finalidade geral do suprimento;

é designado o servidor suprido;

sao juntados os documentos necessarios;

ocorre a autorizacao pelo Ordenador de Despesas;
€ emitido o empenho;

é disponibilizado o limite do cartao;

inicia-se o periodo de aplicacao.
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O suprido deve conferir o ato de concessao antes de utilizar o cartao, especialmente quanto a:

objeto autorizado;

natureza da despesa;

valor concedido;

prazo de aplicacao;

prazo de prestacao de contas;

possibilidade ou nao de saque;

eventuais condicdes especificas definidas pela autoridade competente.
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17. Prazo de aplicacao e prestacao
de contas

O prazo méaximo de aplicacdo do suprimento de fundos é de até 90 dias, contado da assinatura do
ato de concessao, sem ultrapassar o término do exercicio financeiro.

A prestacao de contas deve ser apresentada em até 30 dias, contados do término do prazo de
aplicacao.

Quando a importancia for aplicada até 31 de dezembro, deve ser comprovada até 15 de janeiro do
exercicio seguinte, observada a regra especifica aplicdvel ao encerramento do exercicio.

O suprido deve observar o prazo definido no ato de concessao e nao deve aguardar o Ultimo dia
para organizar a documentacao.

18. Realizando a compra

18.1 Antes da compra

Antes de realizar a despesa, o suprido deve verificar:

se ha solicitacao de uso apresentada pelo demandante;
se a despesa possui justificativa e finalidade institucional;
se existe saldo disponivel;

se o periodo de aplicacao esta vigente;

se o0 objeto estd autorizado;

se a pesquisa de precos foi realizada ou justificada;

se o item nao é material permanente;

se o fornecedor emite documento fiscal valido;

se a despesa esta dentro do limite de pequeno vulto;

se a despesa nao caracteriza fracionamento;

se ha necessidade de orientacao prévia da CEOF, do Patrimdnio ou de outro setor.
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18.2 Durante a compra

Durante a compra, o suprido deve:

1. utilizar o cartao conforme autorizado;
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realizar o pagamento a vista;

nao parcelar a despesa,;

exigir documento fiscal valido;

conferir descricao, quantidades e valores;

verificar se o documento fiscal corresponde exatamente ao objeto adquirido;
evitar compras com descricao genérica;

guardar comprovantes e documentos relacionados.

18.3 Compras pela internet

As compras pela internet somente devem ocorrer quando:

Em
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houver justificativa;

houver seguranca da operacao;

houver emissao de documento fiscal valido;

0 pagamento for realizado em parcela Unica;

o fornecedor for confiavel,

o prazo de entrega for compativel com a necessidade e com o periodo de aplicacao;
for possivel comprovar o recebimento do material ou servico;

a despesa respeitar os limites e o objeto autorizado.

marketplaces, a compra somente deve ser realizada quando for possivel identificar claramente

o fornecedor responsavel e obter documento fiscal vélido, preferencialmente emitido ao CNPJ da
instituicao.

19. Documento fiscal e atesto

Toda despesa deve ser comprovada por documento fiscal vélido.

O documento fiscal deve conter:
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identificacao do fornecedor;

CPF ou CNPJ;

data de emissao;

descricao detalhada do objeto;

quantidade;

valor unitério;

valor total;

identificacdo do comprador ou tomador, quando aplicavel,

dados necessarios a analise tributaria, quando se tratar de servico.

Preferencialmente, o documento fiscal deve ser emitido em nome do Instituto Federal Catarinense

— Campus Araquari.



N&o substituem documento fiscal véalido:

1. orcamentos;

2. pedidos de compra;

3. carrinho de compra;

4. comprovante de reserva;

5. documentos ilegiveis;

6. documentos rasurados;

7. documentos emitidos para terceiros;

8. documentos sem identificagao do fornecedor;

9. documentos com descricao genérica;
10. documentos incompativeis com a despesa autorizada;
11. comprovantes de pagamento desacompanhados de documento fiscal, salvo hipdtese

excepcional devidamente admitida.

Toda despesa deve ser atestada pelo servidor responsavel pelo recebimento do material ou pela
conferéncia da execucao do servico.

Sempre que possivel, o atestador deve ser diferente do suprido, em observancia a segregacdo de
funcgdes.

O atesto confirma o recebimento do material, a execucao do servico, a conformidade da despesa, a
compatibilidade com a solicitacao autorizada e a quantidade e qualidade do que foi entregue ou
executado.

20. Regqistro no
SCP/Compras.gov.br

Apods a realizacdo da despesa, o suprido deve registrar a movimentacdao no SCP/Compras.gov.br,
conforme as funcionalidades disponiveis no sistema.

O registro deve ser feito de forma tempestiva, preferencialmente logo apds a compra, para evitar
perda de informacdes, divergéncias com a fatura ou pendéncias na prestacao de contas.

Devem ser registrados ou conferidos no sistema, conforme o caso:

dados da concessao;
fornecedor;

CNPJ ou CPF;

data da despesa;
valor;

descricao do objeto;

ok wWwNH



7. natureza da despesa;
8. documento fiscal;
9. comprovante de pagamento, quando houver;
10. atesto;
11. vinculacao a fatura;
12. justificativas complementares;
13. saldo utilizado e saldo remanescente.

O registro no SCP/Compras.gov.br ndo substitui o processo eletrénico, mas integra a instrucado e o
controle da prestacao de contas.

Da mesma forma, o simples envio de notas fiscais a CEOF nao substitui o registro no
SCP/Compras.gov.br.

21. Envio mensal da fatura e
documentacao

Além da prestacao de contas final, o suprido deve encaminhar mensalmente a CEOF a fatura do
CPGF acompanhada dos documentos correspondentes as despesas realizadas no periodo.

Devem ser encaminhados:

fatura do CPGF;

notas fiscais;

notas fiscais de servico;

recibos vélidos, quando cabiveis;

comprovantes de pagamento, quando houver;

atestados de recebimento ou execucao, quando ja disponiveis;
demais documentos relacionados as despesas realizadas.
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A documentacao mensal é necessaria para pagamento da fatura, conferéncia da regularidade da
despesa, andlise da classificacao, analise tributdria, verificacdo de retencdes e prevencdo de
atrasos, encargos, inconsisténcias e pendéncias na prestacao de contas.

O envio mensal da fatura e da documentacao fiscal é responsabilidade do suprido.

A prestacao de contas final ndo substitui o envio mensal da fatura e das notas fiscais a
CEOF.



22. Tributacao

Determinadas despesas exigem analise tributaria pela CEOF ou pela drea competente.

Servicos prestados por pessoa fisica podem envolver retencdo de INSS, recolhimento patronal
e outras obrigacdes aplicaveis.

Servicos prestados por pessoa juridica podem envolver analise de ISS, verificacdao de
obrigacdes tributdrias municipais, retencdes, recolhimentos ou outras providéncias fiscais.

Sempre que houver ddvida sobre tributacdo, classificacdo ou documento fiscal, o suprido deve
consultar a CEOF antes da contratacao ou do pagamento, quando possivel.

A CEOF realizard a analise tributdria necessaria com base nos documentos enviados. Por isso, o
envio mensal das notas fiscais e demais documentos é obrigatério.

23. Prestacao de contas final

Ao final do periodo de aplicacao, o suprido deverd apresentar a prestacao de contas final no prazo
estabelecido.

A prestacao de contas deve comprovar a regularidade da aplicacao dos recursos, a compatibilidade
das despesas com o objeto autorizado, a validade dos documentos fiscais, o atesto do recebimento
Ou execucao, a regularidade dos registros e a situacao do saldo.

A prestacao de contas deveréa conter, conforme o caso:

formuléario de prestacao de contas;

solicitacdes de uso do suprimento de fundos;

notas fiscais;

notas fiscais de servico;

recibos vélidos, quando cabiveis;

comprovantes de pagamento;

atestados de recebimento ou execucao;

faturas mensais;

registros ou comprovantes do SCP/Compras.gov.br;

comprovantes de recolhimento por GRU, quando houver;

. comprovantes de recolhimentos tributarios, quando aplicavel;

. justificativas de situacOes excepcionais;

. documentos de estorno, cancelamento ou devolugcao, quando houver;
. demais documentos exigidos pela CEOF, DAP ou Ordenador de Despesas.
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24. Prestacao de contas no
SCP/Compras.gov.br

Além de instruir o processo eletrénico, o suprido deve prestar contas no SCP/Compras.gov.br.

Ao final do periodo de aplicagao, o suprido deve acessar o sistema e conferir se todas as despesas
foram devidamente registradas.

Devem ser verificados, no minimo:

1. se todas as transacdes constantes da fatura foram registradas;

2. se os valores registrados coincidem com a fatura e com as notas fiscais;

3. se os fornecedores foram corretamente identificados;

4. se as datas das despesas estdo dentro do periodo de aplicacao;

5. se 0os documentos fiscais foram anexados ou vinculados, quando o sistema permitir ou
exigir;

6. se os atestos foram anexados ou informados;

7. se ha justificativas pendentes;

8. se houve cancelamento, estorno, devolucao ou saldo nao utilizado;

9. se hd pendéncias indicadas pelo sistema;

10. se a prestacao de contas foi finalizada ou encaminhada para andlise, conforme o fluxo
disponivel.

Apdés a conferéncia, o suprido deve finalizar ou encaminhar a prestacdo de contas no
SCP/Compras.gov.br, conforme o procedimento do sistema.

Quando houver relatério, comprovante, tela de confirmacao ou documento gerado pelo sistema,
recomenda-se anexa-lo ao processo eletronico.

Caso haja divergéncia entre fatura, nota fiscal, registro no sistema ou processo eletrénico, o
suprido deve comunicar a CEOF antes de finalizar a prestacao de contas.

25. Saldo nao utilizado, estornos e
recolhimentos

O suprido deve controlar o saldo concedido e o saldo utilizado.

Quando houver saldo nao utilizado, estorno, cancelamento ou valor a devolver, a situacao deve ser
informada a CEOF para adocao das providéncias cabiveis.



Conforme o caso, poderdo ser necessarios:

ouhswNH

anulacao de saldo remanescente;
estorno;

recolhimento por GRU;

ajuste no SIAFI;

ajuste no Compras.gov.br;
complementacao da prestacao de contas.

O saldo nao utilizado nao deve permanecer sem tratamento. A regularizacao deve ocorrer antes do
encerramento do processo.

26. Analise da prestacao de contas

A prestacao de contas serd analisada quanto a:
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regularidade formal dos documentos;

compatibilidade entre solicitacao, autorizacao, nota fiscal, fatura e atesto;

observancia do objeto autorizado;

respeito ao prazo de aplicacao;

respeito aos limites financeiros;

inexisténcia de material permanente;
inexisténcia de fracionamento indevido;
validade dos documentos fiscais;

registro das despesas no SCP/Compras.gov.br;
envio mensal das faturas e documentos;

. regularidade tributaria;
. regularizacao de saldo;
. atendimento as diligéncias eventualmente formuladas.

A prestacdo de contas poderd ser aprovada, aprovada com
complementacao ou rejeitada total ou parcialmente.

27. Responsabilizacao

O uso inadequado do suprimento podera resultar em:
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devolucao de valores ao erario;
glosa de despesas;

impedimento de novas concessoes;
apuracao administrativa;
encaminhamento a Corregedoria;

ressalvas,

devolvida para



6. Tomada de Contas Especial;
7. responsabilizacao disciplinar;
8. outras medidas cabiveis.

O ressarcimento ao erdrio ndo afasta eventual responsabilizacdo administrativa.

28. Perguntas frequentes

Posso emprestar o cartao?

Ndo. O cartdo é pessoal e intransferivel. Somente o suprido formalmente designado pode utiliza-lo.

Posso realizar saque?

Somente em situacdes excepcionais e mediante autorizacao formal. O uso ordinario deve ocorrer
por meio do CPGF.

Posso comprar material permanente?

Nao. A aquisicao de material permanente por suprimento de fundos é vedada pela Portaria
Normativa IFC n® 5/2024.

Preciso fazer pesquisa de precos?

Sim, sempre que possivel. Quando nao for possivel, a justificativa deve constar no processo.

Quem deve atestar a despesa?

O servidor responsavel pelo recebimento do material ou pela conferéncia do servico,
preferencialmente diferente do suprido.

Preciso enviar documentos mensalmente?

Sim. O envio mensal da fatura e das notas fiscais a CEOF é obrigatério e é responsabilidade do
suprido.



A prestacao de contas final substitui o
envio mensal?

Nao. O envio mensal é necessario para pagamento da fatura, andlise tributdria e acompanhamento
da execucdo. A prestacao de contas final continua obrigatéria.

Preciso registrar as despesas no
SCP/Compras.gov.br?

Sim. As despesas devem ser registradas no SCP/Compras.gov.br, e a prestacao de contas deve ser
finalizada ou encaminhada no sistema, conforme o fluxo disponivel.

Posso usar o cartao apenas porgue ha
limite disponivel?

Nao. O limite disponivel apenas viabiliza o uso. Cada despesa precisa de necessidade concreta,
justificativa do demandante, compatibilidade com o objeto autorizado, documento fiscal valido,
atesto e prestacao de contas.

O que fazer se houver saldo nao utilizado?

O saldo devera ser regularizado conforme orientacao da CEOF, podendo envolver anulacao,
estorno, recolhimento por GRU ou outro procedimento aplicavel.

O que fazer em caso de perda, furto ou
roubo do cartao?

Comunicar imediatamente a instituicao financeira, o Ordenador de Despesas, a DAP e a CEOF,
adotando as providéncias de bloqueio e registro cabiveis.

Posso comprar em marketplace?



Somente quando houver justificativa, seguranca da operacao, identificacao do fornecedor
responsavel e emissao de documento fiscal valido, preferencialmente ao CNPJ institucional.

Posso pagar uma compra parcelada?

Nao. As despesas com suprimento de fundos devem ser pagas a vista, pelo valor total.

O que acontece se a nota fiscal estiver
errada?

O suprido deve solicitar a correcao ao fornecedor e comunicar a CEOF. Documento fiscal
incompativel, incompleto, ilegivel, emitido a terceiros ou com descricao genérica pode gerar
pendéncia ou glosa.

29. Links Uteis

Legislacao e Normativos

Decreto n? 5.355/2005

Lei n214.133/2021

Portaria Normativa MF n2 1.344/2023

Portaria Normativa IFC n? 5/2024

Sistemas e Consultas

Portal de Compras do Governo Federal

Compras.gov.br

Painel de Precos

Portal da Transparéncia - Cartdoes de Pagamento

Manuais e Guias

e Macrofuncoes SIAFI



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/portarias/portaria-normativa-mf-no-1-344-de-31-de-outubro-de-2023
https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2024/07/PN-5.2024.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br
https://www.gov.br/compras
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br
https://portaldatransparencia.gov.br/cartoes
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi

e Controladoria-Geral da Unidao - CGU

30. Referéncias normativas

Este manual foi elaborado com base, especialmente, nos seguintes normativos e documentos:

e Lei n© 4.320/1964;

e Decreto-Lei n2 200/1967;

e Decreto n? 93.872/1986;

e Decreto n® 5.355/2005;

e Decreto n® 6.370/2008;

e Lein®14.133/2021;

e Decreto n?12.807/2025;

e Portaria MP n2 41/2005;

e Portaria MP n2 90/2009;

e Portaria Normativa MF n2 1.344/2023;

e Manual SIAFI;

e Macrofuncao SIAFI 02.11.21 — Suprimento de Fundos;

e Guia de Boas Praticas em Suprimento de Fundos e Cartao de Pagamento — CGU;
e Portaria Normativa IFC n2 5/2024;

e manuais, formularios e checklists institucionais vigentes do IFC e do IFC Campus Araquari.

31. Orientacao final

Em caso de duvida, o suprido deve consultar previamente a CEOF ou a DAP.

A consulta prévia é sempre preferivel a correcao posterior, pois evita glosas, inconsisténcias
tributarias, problemas de classificacao da despesa, atrasos no pagamento da fatura, pendéncias na
prestacao de contas e eventual responsabilizacao.

O CPGF deve ser utilizado com cautela, finalidade publica, documentacao completa, registro
tempestivo no SCP/Compras.gov.br e prestacao de contas adequada.


https://www.gov.br/cgu/pt-br/acoes-da-cgu-em-apoio-ao-rio-grande-do-sul/imagens/GuiaSuprimento.pdf

Como Solicitar Uso do
Suprimento de Fundos

Orientacoes ao Demandante

1. Finalidade

Este manual orienta os servidores e setores demandantes sobre como solicitar o uso do
Suprimento de Fundos, por meio do Cartao de Pagamento do Governo Federal — CPGF.

O objetivo é indicar, de forma simples, o que deve ser verificado antes do pedido, quais
informacdes devem ser apresentadas no formuldrio préprio e o que cabe ao demandante apés a
compra.

O suprimento de fundos é utilizado para despesas emergenciais, eventuais, excepcionais ou
de pequeno vulto que ndao possam ser atendidas, em tempo habil, pelos meios ordinarios da
Administracao.

O CPGF nao substitui o planejamento das contratacdes, as requisicdbes ao almoxarifado, os
contratos vigentes, as atas de registro de precos ou os processos ordindrios de aquisicao.

2. Documentos importantes

Documento Finalidade

o 2

1 Portaria Normativa IFC ne 5/2024 Regulamenta o suprimento de fundos no ambito do IFC.

Utilizado pelo demandante para registrar e justificar cada

2 Formulario de Solicitacao de Uso do Suprimento de
demanda concreta de uso do cartao.

Fundos (Pedido de Compra)

3. Fluxo simplificado para o demandante

O demandante deve observar as seguintes etapas:


https://portariasnormativas.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/72/2024/01/Portaria-Normativa-5.2024.pdf
https://docs.google.com/document/d/1HZo3UZVMNWjjCkeF9pCndZcK9qQnFRIO0boVvi9lmhs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1HZo3UZVMNWjjCkeF9pCndZcK9qQnFRIO0boVvi9lmhs/edit?usp=sharing

1. identificar a demanda;

2. conferir se nao ha atendimento por estoque, contrato, ata ou processo em andamento;

3. verificar se a despesa pode ser feita por suprimento de fundos;

4. verificar o limite por despesa e a vedacao a material permanente;

5. realizar pesquisa de precos, quando possivel;

6. preencher o Formulario de Solicitacao de Uso do Suprimento de Fundos (Pedido de
Compra);

7. encaminhar o formuldrio ao suprido;

8. aguardar a andlise e, se cabivel, a realizacdo da compra pelo suprido;

9. receber o material ou acompanhar o servico;
10. realizar o atesto;
11. colaborar com eventuais complementacdes para a prestacao de contas.

4. |dentificar a demanda

O primeiro passo é identificar claramente o que precisa ser adquirido ou contratado.

A demanda deve ser concreta. Nao basta informar que o setor “precisa de material” ou “necessita
de servico”. E necessario indicar, no formuldrio préprio, o item ou servico, a quantidade
aproximada, a finalidade e o local de utilizagao.

Antes de preencher o formulario, o demandante deve ter clareza sobre:

0 que precisa ser comprado ou contratado;
qual quantidade é necessaria;

onde sera utilizado;

para qual atividade institucional,

e qual o impacto se a despesa nao for realizada.

Essas informacdes devem constar no Formuldrio de Solicitacdo de Uso do Suprimento de Fundos

(Pedido de Compra), nos campos proéprios.

5. Conferir se nao ha outro meio de
atendimento

Antes de solicitar o uso do CPGF, o demandante deve verificar se a necessidade pode ser atendida
pelos meios ordindrios da Administracao.

Devem ser conferidos, conforme o caso:

e se hd material disponivel no almoxarifado;
e se ha contrato vigente que atenda a demanda;


https://docs.google.com/document/d/1HZo3UZVMNWjjCkeF9pCndZcK9qQnFRIO0boVvi9lmhs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1HZo3UZVMNWjjCkeF9pCndZcK9qQnFRIO0boVvi9lmhs/edit?usp=sharing

e se ha ata de registro de precos disponivel;
e se hd processo de aquisicao em andamento;
e se ha outra solucao institucional possivel.

Se houver material em estoque, contrato, ata ou processo capaz de atender a demanda em tempo
habil, o suprimento de fundos nao deve ser utilizado.

5.1 Se houver material em almoxarifado

Quando o item estiver disponivel no almoxarifado, o demandante deve solicitar o material pelo
fluxo proprio.

Consulte o manual:

Requisicao de Materiais de Almoxarifado

5.2 Se houver contratacao vigente

Quando houver contrato, ata ou outro instrumento vigente capaz de atender a demanda, o
caminho adequado nao é o suprimento de fundos.

Nesses casos, deve-se observar o fluxo de solicitacdo de empenho ou o procedimento préprio da
contratacao existente.

Consulte o manual:

Solicitacdao de Empenho — Minuta de Memorando

6. Verificar se a despesa pode ser feita
por suprimento

Antes de encaminhar o pedido, o demandante deve verificar se a despesa é compativel com o uso
do suprimento de fundos.

O pedido somente deve seqguir se a despesa for:

e emergencial;

e eventual;

e excepcional; ou

e de pequeno vulto.

Nao devem ser solicitadas por suprimento de fundos:


https://manuais.araquari.ifc.edu.br/books/patrimonio-e-almoxarifado-pKp/page/requisicao-de-materiais-de-almoxarifado
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/books/execucao-orcamentaria-e-financeira/page/solicitacao-de-empenho-minuta-de-memorando

e despesas pessoais;

e despesas previsiveis, rotineiras ou recorrentes;

material permanente;

bens sujeitos a tombamento;

formacao de estoque;

contratacodes continuadas;

compras parceladas;

despesas sem documento fiscal valido;

itens j& atendidos por contrato, ata ou almoxarifado;

e demandas que caracterizem fracionamento de despesa.

Em caso de dulvida sobre a possibilidade de uso do suprimento, o demandante deve consultar
previamente o suprido, a CEOF ou a DAP.

7. Atencao: material permanente nao
pode ser adquirido

A aquisicao de material permanente por suprimento de fundos é vedada pela Portaria Normativa
IFC n® 5/2024.

Em regra, nao devem ser solicitados por suprimento de fundos itens como:

e computadores;

e notebooks;

e monitores;

e impressoras;

e mobilidrio;

e equipamentos eletronicos permanentes;
e equipamentos laboratoriais permanentes;
e equipamentos de informéatica em geral;

e bens duraveis sujeitos a tombamento.

Quando houver duvida se o item é material de consumo ou material permanente, o demandante
deve consultar previamente o setor de Patriménio ou a CEOF antes de encaminhar a solicitacao.

A duvida deve ser resolvida antes da compra, e ndo apenas na prestacdo de contas.

8. Verificar o limite por despesa

O demandante deve observar se o valor estimado da despesa esta dentro do limite de pequeno
vulto vigente.

Para 2026, os valores de referéncia por despesa individual sao:



Tipo de despesa Limite por despesa individual
Obras e servicos de engenharia R$ 6.549,21

Demais compras e servicos R$ 3.274,61

Esses valores podem ser atualizados periodicamente. Em caso de ddvida, o demandante deve
consultar a CEOF antes de formalizar o pedido.

Além do limite individual, deve ser observada a vedacao ao fracionamento de despesa.

9. Cuidado com fracionamento de despesa

O demandante nao deve dividir uma necessidade maior em varias solicitacbes menores para
permitir o uso do suprimento de fundos.

Também deve evitar solicitacdes sucessivas do mesmo objeto quando a demanda for previsivel ou
recorrente.

Podem indicar fracionamento indevido:

dividir uma mesma compra em varios pedidos;

solicitar o mesmo item repetidamente ao longo do exercicio;

separar artificialmente materiais ou servicos para ficar abaixo do limite;
pedir por CPGF item que deveria integrar processo regular de contratacao;
encaminhar a mesma necessidade a diferentes supridos.

Se a demanda for recorrente, previsivel ou de valor significativo, o caminho adequado é o
planejamento da contratacao.

10. Realizar pesquisa de precos

Sempre que possivel, o demandante deve realizar pesquisa simplificada de precos antes de
encaminhar a solicitacao.

A pesquisa pode ser feita por:

e consulta a fornecedores;

lojas virtuais;

orcamentos;

Painel de Precos;

atas de registro de precos;
contratacOes anteriores similares.



A solicitacao deve indicar o valor estimado da despesa e, quando possivel, anexar ou informar os
orcamentos consultados no préprio Formuldrio de Solicitacao de Uso do Suprimento de Fundos.

Quando nao for possivel realizar pesquisa prévia, a impossibilidade deve ser justificada no
formulario.

A pesquisa de precos nao substitui a justificativa da excepcionalidade. O formuldrio deve
demonstrar tanto a necessidade excepcional quanto a compatibilidade do preco.

11. Preencher o formulario de solicitacao
de uso

A solicitacao deve ser formalizada por meio do Formulario de Solicitacao de Uso do Suprimento de
Fundos (Pedido de Compra).

O demandante deve preencher o formulario com atencao, informando, no minimo:

e descricao do item ou servico;

e quantidade;

e finalidade institucional;

e justificativa da necessidade;

e justificativa para uso do suprimento de fundos;

e informacdao de que nao ha atendimento por estoque, contrato, ata ou processo em
andamento;

valor estimado ou orcamentos;

prazo ou urgéncia da demanda;

local de utilizacao;

responsavel pelo recebimento e atesto;

ndmero de tombamento, quando envolver bem institucional.

O pedido deve ser feito antes da compra.

Formulério de Solicitacdo de Uso do Suprimento de Fundos (Pedido de Compra)

O demandante nao deve realizar compra por conta prépria nem solicitar reembolso
posterior.

12. Enviar a solicitacao ao suprido

Apés preencher o formuladrio, o demandante deve encaminhar a solicitacao ao suprido ou ao setor
responsavel pelo fluxo de suprimento de fundos.


https://docs.google.com/document/d/1HZo3UZVMNWjjCkeF9pCndZcK9qQnFRIO0boVvi9lmhs/edit?usp=sharing

O envio da solicitacdo nao garante a compra. O suprido ainda devera verificar:

e se ha saldo disponivel;

e se 0 prazo de aplicacao esta vigente;

e se a despesa é compativel com o objeto autorizado;
e se o valor esta dentro do limite aplicavel;

e se nao hé vedacao;

e se a documentacao e a justificativa sao suficientes.

Antes da compra, o suprido podera solicitar informacdes complementares, ajustes no formulario,
nova pesquisa de precos ou orientacao da CEOF, do Patrimédnio ou de outro setor competente.

13. Compra pelo suprido

A compra, quando cabivel, serd realizada pelo suprido designado, com utilizacao do CPGF.
O demandante nao deve realizar a compra por conta prépria.

A compra somente poderd ocorrer se estiver compativel com o objeto autorizado, o prazo de
aplicacao, o saldo disponivel, os limites financeiros e as vedacdes aplicaveis.

14. Recebimento, conferéncia, evidéncias
e atesto

Apds a compra, o demandante ou servidor responsavel devera receber o material ou acompanhar
a execucgao do servico.

O demandante deve conferir:

e se o0 item foi entregue;

e se a quantidade estd correta;

e se a qualidade esta adequada;

e se 0 servico foi executado;

e se a despesa corresponde ao que foi solicitado;

e se a nota fiscal corresponde ao material recebido ou ao servico executado.

Apés a conferéncia, deve ser realizado o atesto.

O atesto confirma que o material foi recebido ou que o servico foi executado adequadamente,
conforme a solicitacao realizada por meio do suprimento de fundos.

Junto ao ateste, o demandante deve encaminhar ao suprido, sempre que aplicavel:



e nota fiscal ou documento fiscal correspondente;

o fotos do material recebido;

o fotos da instalacao, reparo, manutencao ou execucao do servico;

e registros que comprovem a entrega ou utilizacao institucional,

e relatério simples, quando a execucado do servico exigir explicacao adicional;

e nimero de tombamento do bem atendido, quando envolver bem patrimonial;

e demais documentos que ajudem a comprovar o recebimento, a execucao ou a finalidade
institucional.

As fotos e demais evidéncias devem ser objetivas e suficientes para demonstrar que o material foi
entregue ou que o servico foi realizado. Nao é necessario produzir relatério extenso, salvo quando
a situacao exigir esclarecimento complementar.

Sem atesto, nota fiscal e documentacao minima de comprovacao, a despesa podera ficar pendente
na prestacao de contas.

14.1 Texto sugerido para ateste pelo demandante (clique
para expandir)

14.1.1 Para aquisicao de material

Atesto, para os devidos fins, que o(s) material(is) constante(s) da Nota Fiscal n® [niUmero da
nota fiscall, emitida em [data], pelo fornecedor [nome do fornecedor], foi(ram) recebido(s) por
este setor em [data do recebimento], na quantidade indicada e em condi¢cbes adequadas de
uso.

Declaro, ainda, que o(s) material(is) corresponde(m) a solicitacdo realizada por meio do
Suprimento de Fundos e sera(ao) utilizado(s) em atividade institucional do IFC Campus
Araquari.

[Nome do servidor responsavel pelo ateste]
[Cargo/setor]
[Data]

14.1.2 Para prestacao de servico

Atesto, para os devidos fins, que o servico constante da Nota Fiscal n® [nimero da nota fiscal],
emitida em [data], pelo fornecedor [nome do fornecedor], foi executado em [data/periodo de
execucao], conforme solicitado pelo setor demandante.

Declaro, ainda, que o servico foi conferido, encontra-se compativel com a solicitacao realizada
por meio do Suprimento de Fundos e atendeu a finalidade institucional informada.



[Nome do servidor responsavel pelo ateste]
[Cargo/setor]
[Data]

14.1.3 Para material com instalacao, reparo ou manutencao

Atesto, para os devidos fins, que o material/servico constante da Nota Fiscal n? [nUmero da
nota fiscal], emitida em [data], pelo fornecedor [nome do fornecedor], foi recebido/executado
em [data], referente a [descrever equipamento, local ou bem atendido].

Declaro que o item/servico foi conferido, estd compativel com a solicitacdo realizada por meio
do Suprimento de Fundos e atendeu a finalidade institucional informada pelo setor
demandante.

Quando aplicavel: Bem patrimonial n® [nUmero de tombamento].
[Nome do servidor responsavel pelo ateste]

[Cargo/setor]
[Data]

15. Complementacdes para prestacao de
contas

Depois do atesto, o demandante deve colaborar com eventuais complementacdes necessarias a
prestacao de contas.

Podem ser solicitados:

confirmacao de recebimento;

justificativa complementar;

correcao de informacao;

esclarecimento sobre a finalidade da despesa;
confirmacao de uso institucional;

documento ou registro adicional.

A responsabilidade pela prestacao de contas é do suprido, mas o demandante deve fornecer as
informac0des necessarias para comprovar a reqularidade da despesa solicitada.

16. Links Uteis



Formularios de suprimento de fundos

e Formuldrio de Solicitacdo de Suprimento de Fundos

e Formulério de Solicitacdo de Uso do Suprimento de Fundos (Pedido de Compra)

e Check-list de Prestacao de Contas

Manuais internos

e Manual completo de utilizacdo do Cartao de Pagamento do Governo Federal no IFC

Araquari

e Requisicao de Materiais de Almoxarifado

e Solicitacdo de Empenho — Minuta de Memorando

Normativos e sistemas

Portaria Normativa IFC n? 5/2024 — Suprimento de Fundos

Portaria Normativa MF n2 1.344/2023

Guia de Boas Praticas em Suprimento de Fundos e Cartao de Pagamento — CGU

Macrofuncao SIAFI 02.11.21 — Suprimento de Fundos

SCP/Compras.gov.br

Painel de Precos

Portal da Transparéncia — Cartdes de Pagamento

17. Orientacoes finais

O demandante deve lembrar que o suprimento de fundos é excepcional.

O pedido deve ser feito pelo formuldrio préprio, antes da compra, e deve conter informacoes
suficientes para demonstrar:

a necessidade;

a finalidade institucional,

a inexisténcia de solucao ordinaria;

a compatibilidade da despesa com o uso do CPGF;
o respeito ao limite por despesa;

a inexisténcia de material permanente;

a pessoa responsavel pelo recebimento e atesto.

Em caso de dlvida, consulte previamente o suprido, a CEOF, a DAP, o Almoxarifado ou o
Patrimbnio, conforme a natureza da demanda.


https://docs.google.com/document/d/139wvlXK9Q_M45mphW9WuKTF_AB4dAbUMO1MSYTAikMI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1HZo3UZVMNWjjCkeF9pCndZcK9qQnFRIO0boVvi9lmhs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1rQ5BZj-MgcqXJ8r945t-Xep0QuIbECZSTGhxnnbDtQ8/edit?usp=sharing
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/books/execucao-orcamentaria-e-financeira/page/manual-de-utilizacao-do-cartao-de-pagamento-do-governo-federal-no-ifc-araquari
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/books/execucao-orcamentaria-e-financeira/page/manual-de-utilizacao-do-cartao-de-pagamento-do-governo-federal-no-ifc-araquari
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/books/patrimonio-e-almoxarifado-pKp/page/requisicao-de-materiais-de-almoxarifado
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/books/execucao-orcamentaria-e-financeira/page/solicitacao-de-empenho-minuta-de-memorando
https://portariasnormativas.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/72/2024/01/Portaria-Normativa-5.2024.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/portarias/portaria-normativa-mf-no-1-344-de-31-de-outubro-de-2023
https://www.gov.br/cgu/pt-br/acoes-da-cgu-em-apoio-ao-rio-grande-do-sul/imagens/GuiaSuprimento.pdf
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi/021121
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/cartao-de-pagamento
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
https://portaldatransparencia.gov.br/cartoes

