Ministério da Educacao

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Administragao
Departamento de Contabilidade e Financas

Memorando Circular N. 006/2017 — DCEF/PRA
Santa Maria, 19 de Janeiro de 2017.

Aos Supridos das Unidades/Subunidades
Assunto: Processos de Suprimento de Fundos

Prezados Senhores,

No ano de 2016. a Auditoria Interna da Universidade Federal de Santa Maria (AUDIN)
realizou auditoria nos processos de concessio e gestdo de suprimentos de fundos via Cartao de
Pagamento do Governo Federal — CPGF. Em decorréncia deste trabalho, foram expedidas as
recomendagdes técnicas constantes da S.A. N° 2016.006/01-AUDIN/UFSM, e esclarecimentos
por parte do Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF), conforme Memorando n.
080/2016 — DCF.

Em vista do exposto, algumas agdes foram definidas a partir de estudo do DCF ¢ Pro-
reitoria de Administracdo para que sejam atendidas as recomendagdes técnicas do 0rgdo de
controle interno da UFSM, nos processos de suprimentos de fundos a partir de 2017. Desta
forma, a partir dos primeiros processos. deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

1) O suprido devera adotar os novos modelos de Proposta de Concessao de acordo com
a natureza de despesa desejada, constante no site do DCF;

2) A cada solicitagdo de compra via cartdo de pagamento do governo federal o
demandante (servidor que solicitar a aquisi¢do de material ou contratagdo de servi¢o ao agente
suprido) devera preencher e assinar o “Formuldrio de Aquisi¢do/Contratagdo por meio de
Suprimentos de Fundos”, onde devera constar no minimo 3 (trés) pesquisas de pregos.
Entretanto, em casos excepcionais, se ndo for possivel apresentar a cotag@o de pregos solicitada,
o formulario devera apresentar a justificativa para o impedimento. Esse documento dara uma
maior clareza na evidenciacdo de que foi feita a aquisi¢do mais vantajosa para a institui¢do e a
justificativa da excepcionalidade da realizagdo da despesa de pequeno vulto. Este formulario

devera ser entregue ao DCF com a respectiva nota fiscal;



3) A certificagdo das notas fiscais deverdio ocorrer sempre pelo demandante. devendo
conter o carimbo de certifico, data e assinatura, seguida do seu nome legivel e da denominag@o
do seu cargo ou fungdo. Atestar assim que ocorrer a presta¢do do servigo ou a entrega do
material, ou seja. ndo certificar todas as notas fiscais no momento da prestagdo de contas ao
DCF e nem pelo Diretor do Centro:

4) O CNPJ do comprovante do cartdo de crédito deverd ser igual ao CNPJ da nota
fiscal emitida. Caso, contrario o documento sera glosado;

5) Néo poderdo ocorrer gastos com homenagens em suprimentos de fundos.

Por fim. destaca-se que de acordo com o Portal da Transparéncia do Governo F ederal,
a UFSM ¢ a institui¢do de ensino ligada ao Ministério da Educagdo — MEC que apresentou nos
Gltimos anos a maior despesa com materiais de consumo e servigos, através do uso do cartdo de
pagamento do governo federal. Desta forma, considerando a necessidade de redugdo de gastos
em 30% (trinta por cento) no ano de 2017, em relagdo ao ano de 2016, estas medidas
demonstram que a institui¢do estd realizando agdes que visam ndo somente atender orientagdes
dos orgdos de controle, mas também. atingir metas de eficiéncia e racionaliza¢do nos gastos

publicos.

Ademais, informamos que os documentos acima referidos estdo disponiveis no link:

http://www.dcf.ufsm.br/index.php/ divisao-de-administracao-financeira/secao-financeira.

Atenciosamente,

o



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PROPOSTA DE CONCESSAO DE bUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF

?R”ONENTE , ;

NOME: B CPF: MAT. SIAPE:
UNIDADE: | CARGO/FUNCAQ:
[supriDO i i 4 JcODIGO UGR:

'NOME: CPF: | MAT. SIAPE:
UNIDADE: . | CARGO/FUNCAQ:

SUPRIMENTO DE FUNDOS ;’ ‘. . . ,
l*rrré LO . _NAT. DE DESPESA
[MATERIAL DE CONSUMO |_| /3.390.30.___ | B
[PRESTACAO DE SERVIC 0S - P. juridica [ 3.3.90.39. ﬂ -
PEDAGIOS X 3.3.90.33.96 |

TOTAL DA PROPOSTA
DESCRI:A‘Z DE FINALIDADE, JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL
SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA ATENDER DESPESAS DE PEQUENO VULTO COM
PEDAGIOS, CFE.INCISO III, ARTIGO 45 DO DECRETO 93872/86.

CARTAOQ DE PIBG \MENTO DO  SAQUE:PORTARIA 653 FATURA:

GOVERNO FEDERAL - CPGF []  DECRETO 6370/08 R$

NO.CARTAO:

DEPOSITO EM CONTA __ BANCO: ;AGENCIA: ' CONTA-CORRENTE:
CORRENTE L |

(Somen‘c aplicavel nos casos de m1possnb|I|dade de utilizacao do CPGF)

PERIODO DE AP! ICACAO DIAS DATA PARA PRESTACAO DE CONTAS: _  DIAS
DE__/ _/ A/ ATE __/ /

\TURA E CARIMBO DO PROPONENTE ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO

O suprid 5 estar ciente da legislacdo aplicavel a concessdo de suprimento de fundos, em especial aos
dispositivos gue reculam sua finalidade, prazos de utilizagdo e de prestagdo de contas.

ORDENADOR DE DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a ASSINATURA E CARIMBO

concesszo de Suprimento de Fundos na forma proposta. Ao
DEFIN para emissac de empenhos(s) e posterior pagamento
com recursos do(a) _




SERVICO PUELICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF

PROPONENTE ' ~ ‘
INOME: |CPF: MAT. SIAPE:
UNIDADE: , | CARGO/FUNCAO:

[SUPRIDO —JCODIGO UGR:

[NomE: | CPF: | MAT. SIAPE:
UNIDADE: | CARGO/FUNCAQ:

SUPRIMENTO DE FUNDOS

UL NAT. DEDESPESA = VALOR (em R$)
MATERIAL DE ‘*ow UMO X 3.3.90.30.96
PRESTA;:A&: DE SERV u,;):,f:g. juridica [ ] 1 3.3.90.39.

3.3.90.33.

PEDAGIOS

TOTAL DA PROPOSTA \
DESCRICAO DE FINALIDADE, JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL:
SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA UTILIZACAO EM CARATER EXCEPCIONAL COM
AQUISICAC DE MATERIAL DE CONSUMO INEXISTENTE NO ALMOXARIFADO, ASSIM
COMO, TNEXISTENCIS DE FORNECEDOR CONTRATADO OU REGISTRADO EM ATA DE
REGISTR(O DE PRECOS. CFE.INCISO III, ARTIGO 45 DO DECRETO 93872/86.

CARTAO DE PAGAMENTO DO SAQUE:PORTARIA 653 FATURA:
GOVERNO FEDERAL - CPGF [ ] DECRETO 6370/08 R$
NO.CARTAO: |
DEPOSITO EM CONTA | BANCO: ' AGENCIA: CONTA-CORRENTE:
CORRENTFE L] |
(Someﬁ:;e;—;ﬁn-N:;!':ig—:;lx os casos de impossibilidade de utilizagédo do CPGF)
PERIODO DE APLICACAQ: __ DIAS DATA PARA PRESTACAO DE CONTAS: DIAS
DE / o L / / ATE / /

(Loca

ASS A E CARIM30O DO PROPONENTE ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO

a estar da legislacdo aplicavel a concessdo de suprimento de fundos, em especial aos

ue regulam sua finalidade, prazos de utilizacdo e de prestacdo de contas.

ORDENADOR DE DESPESAS . ‘
Na gualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a ASSINATURA E CARIMBO

concesséo de Suprimente de Fundos na forma proposta. Ao\
DEFIN pzra emissac de empenhos(s) e posterior pdgamento‘

com recursos dof(a) _ . i
|




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF

mcpomems : , -

NOME: B ICPF: MAT. SIAPE:
UNIDADE: | CARGO/FUNCAQ:
SupRioo | ~ JcoDIGo UGR:

[NOME: CPF: | MAT. SIAPE:
UNIDADE: | CARGO/FUNCAO:

SUPRIMENTO DE FUNDOS
I‘rrru’s.o

MATERLA& EBEF r’DNSLW‘C‘?

PEDAGI”J\;

TOTAL DA PROPOSTA
DESCRICAO DE FINALIDADE, JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL:
SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA UTILIZACAO EM CARATER EXCEPCIONAL COM
SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURICIA, URGENTES DE MANUTENCAO NA
UNIDADE. CFE.INCISO III, ARTIGO 45 DO DECRETO 93872/86.

CARTAO DE PAGAMENTO DO ' SAQUE:PORTARIA 653 FATURA:
GOVERNO FEDERAL - CPGF [ ] ‘ DECRETO 6370/08 R$
NO.CARTAO:
DEPOSITO EM CONTA ‘ BANCO: ' AGENCIA: ' CONTA-CORRENTE:
CORRENTE W 1
(Somente aplicavel nos casos de impossibilidade de utilizacdo do CPGF)
PERIODO DE APLICACAQ: ___ DIAS DATA PARA PRESTACAO DE CONTAS: DIAS
DE__/ / A /. ATE / /
(Local),
ASSINATURA E ( CARIMEO DO PROPONENTE ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO

estar ciente da legislacdo aplicdvel a concessdo de suprimento de fundos, em especial aos
que regularn sua finalidade, prazos de utilizacdo e de prestacdo de contas.

e SLprlw s
dispositivos

ORDENADOR DE DESPESAS . ;

Na gqualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a ASSINATURA E CARIMBO
concessac ae Suprimento dz Fundos na forma proposta. Ao

DEFIN para emissao de empenhos(s) e posterior pagamento

com recursos do(z




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANGCAS
DIVISAO E ADMINISTRACAO FINANCEIRA
SECAO FINANCEIRA

FORMULARIO DE AQUISICAO / CONTRATAGCAO POR MEIO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

DEMANDANTE

NOME: ‘ SIAPE: TELEFONE:

UNIDADE:

DESCRICAO DOS ITENS DO SUPRIMENTO

ITEM QTDE DESCRIGCAO DO MATERIAL E/OU SERVIGO NAT. DESPESA

01

02

03

04

05

06

07 f

JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO DO MATERIAL OU CONTRATAGAO DO SERVIGO POR MEIO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

PESQUISA DE PRECOS

ACEITA | EMITE
NOME DA EMPRESA 3 CF OU | FONE CONTATO
CARTAO DANFE

m olo|lw| >

ITEM A (R$) B (R$) C (R$) D (R$) E (R$)

01

02 ‘

03

04

05

06

07

DECLARAGAQ DO DEMANDANTE

Declaro que foi realizada consulta junto ac Almoxarifado Central e Setorial da instituigdo e foi informado que os materiais a serem adquiridos
ndo encontravam-se disponivels junto ao almoxarifado, assim como, foi realizada consulta prévia da inexisténcia de fornecedor contratado ou
registrado em Atz de Registro de Precos e o que o material ndo é considerado bem permanente para a UFSM. Declaro também que as
despesas a serem realizadas esté&o vinculadas as atividades da unidade e servem ao interesse publico. Coloco-me a disposicao para prestar
quaisquer esclarecimentos solicitados quando da prestacdo de contas, bem como me comprometo a ressarcir ao portador do cartdo de
pagamento do governo federal os valores ndo aprovados pelo 6rgéo responsavel por sua apreciagéo.

ASSINATURA E CARIMBO DO DEMANDANTE ASSINATURA E CARIMBO DO CHEFE DA SUBUNIDADE PAGADORA




