Prestacao de Contas
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CAPITULO VII

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 26. Findo o periodo de aplicacdao, deve-se iniciar a prestacao 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 cronoldgica 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 prestacdo 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 serd feito da seguinte forma: “Atesto que o material foi recebido” ou “Atesto
que os servicos foram prestados”.

[Il - Formularios de solicitacao 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 serd 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 prestacbes de contas deverao ser encaminhadas a Diretoria de Administracao e
Planejamento, que realizara a anadlise 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 notificacao 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
erario, 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.
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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 >
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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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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.
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Analise da Prestacio de Contas do Suprimento de Fundos n® |

Senhor Ordenador de Despesas,
o Examinamos a presente Prestacao de Contas, conforme demonstrative abaixo
E DEMON ST I-l‘.ﬁ(,.'ﬁl'_) DA APL I{_ZA(,'.P-LU DOS REC
g Historico Receita Despesa
&) Valor Concedido - ND 3.3.90.30
@ Saldo Aplicado
- Saldo Nio Aplicado
(=] Valor Concedido - ND 3.3.90.39
ug Saldo Aphicado
H‘ Saldo N3o Aplicado
E Valor Concedido - ND 3.3.90.40
o Saldo Aplicado
o Saldo Nao Aplicado
@ TOTAL Concedido
- TOTAL Aplicado
o TOTAL Nao Aplicado
=
b
[ Posto o _exposto. informamos:
& { ) As despesas foram legalmente realizadas em proveiio desta Unidade Geslora;
@ { ) Foram atestadas as prestagfes de servico efou fomecimento de materiais;
T { ) A presenie Prestacio de Contas esta em condicGes de ser aprovada; ou,
o { ) Proponho diligéncia junto aoc Suprido, considerando as razdes apresentadas em parecer anexo.
@
=)
Eo Gestor Financeiro

( ) Mao aprovo a Prestac3o de Contas pelas razfes apresentadas; ou,

{ ) Aprovo a Prestacio de Contas pelas razdes em referéncia

Ordenador de Despesas
Revisao #5

Criado 29 abril 2026 15:22:08 por Maika Janine Lazzaris
Atualizado 18 junho 2026 11:45:26 por Maika Janine Lazzaris
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