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 requisicdes ao almoxarifado, os
contratos vigentes, as atas de registro de precos ou os processos ordinarios de aquisicao.

2. Documentos importantes

N Documento Finalidade

o

1 Portaria Normativa IFC ne 5/2024 Regulamenta o suprimento de fundos no ambito do IFC.
2 Utilizado pelo demandante para registrar e justificar cada

Formulario de Solicitacdo de Uso do Suprimento de

) demanda concreta de uso do cartao.
Fundos (Pedido de Compra)

3. Fluxo simplificado para o demandante


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

O demandante deve observar as seguintes etapas:
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11.

4.

identificar a demanda;

conferir se nao hé atendimento por estoque, contrato, ata ou processo em andamento;
verificar se a despesa pode ser feita por suprimento de fundos;

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

realizar pesquisa de precos, quando possivel;

preencher o Formulario de Solicitacdo de Uso do Suprimento de Fundos (Pedido de
Compra);

encaminhar o formulario ao suprido;

. aguardar a analise e, se cabivel, a realizacao da compra pelo suprido;

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

ldentificar 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 utilizacao.

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

0 que precisa ser comprado ou contratado;
gual quantidade é necesséria;

onde sera utilizado;

para qual atividade institucional,

qual o impacto se a despesa nao for realizada.

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

(Pedido de Compra), nos campos proprios.

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 ordinarios da Administracao.

Devem ser conferidos, conforme o caso:


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

se ha material disponivel no almoxarifado;

se ha contrato vigente que atenda a demanda;
se ha ata de registro de precos disponivel;

se ha processo de aquisicao em andamento;
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 préprio.

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 solicitacao de empenho ou o procedimento préprio da
contratacao existente.

Consulte o manual:

Solicitacao 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 seguir se a despesa for:

emergencial;
eventual,

e excepcional; ou
de pequeno vulto.


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

Nao devem ser solicitadas por suprimento de fundos:

e despesas pessoais;

e despesas previsiveis, rotineiras ou recorrentes;

material permanente;

bens sujeitos a tombamento;

formacao de estoque;

contratacdes continuadas;

compras parceladas;

despesas sem documento fiscal valido;

itens ja atendidos por contrato, ata ou almoxarifado;

e demandas que caracterizem fracionamento de despesa.

Em caso de duvida 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 n2 5/2024.

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

e computadores;

e notebooks;

e monitores;

e impressoras;

e mobiliario;

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

e bens duraveis sujeitos a tombamento.

Quando houver dldvida se o item é material de consumo ou material permanente, o demandante
deve consultar previamente o setor de Patrimo6nio 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 ndo deve dividir uma necessidade maior em varias solicitacdes 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:

e 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:

consulta a fornecedores;

lojas virtuais;

orcamentos;

Painel de Precos;

atas de registro de precos;
contratacdes 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
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