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ORIENTACAO SOBRE CARTAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

O servidor que for solicitar um cartdo de pagamentos de suprimento de fundos deve
preencher o documento “Cadastro Inicial do Portador de Suprimento de Fundos” (arquivo

logo abaixo).

Nesse documento, o servidor (suprido) deve preencher os campos Dados do portador e
seu superior (Diretor do Centro/Campi/Pré Reitor/Superintendente) deve colocar o Limite

geral mensal do portador (maximo de R$ 17.600,00).

Apo6s o0 preenchimento, o formulario deve ser encaminhado a Diretoria
Administrativa/PRAD, junto com as cépias do RG, CPF, Contracheque e comprovante de
residéncia do portador. Se o servidor ndo for de Teresina, a documentacao informada
deve ser encaminhada por correspondéncia (de preferéncias duas vias do formulario)

para que possamos enviar ao Banco do Brasil visando a confeccdo do cartéo.

O fluxo para confeccdo do cartdo se encontra na pagina da PRAD
(https://ufpi.br/requisicoes-prad#empenhos - REQUISICAO - SUPRIMENTO DE
FUNDOS).

Com o cartdo em maos e senha gerada, para que seja feita a liberacdo do suprimento no
cartdo, o suprido deve abrir um processo administrativo e encaminhar a Diretoria
Administrativa/PRAD.

O fluxo de liberacdo do suprimento no cartdo se encontra na pagina da PRAD
(https://ufpi.br/requisicoes-prad#empenhos - REQUISICAO - SUPRIMENTO DE
FUNDOS).

Cabe mencionar, algumas informagdes importantes:
Para utilizagdo do suprimento é necessario a observancia de alguns requisitos.

O primeiro deles é que as despesas com Suprimentos de Fundos somente podem ser

realizadas nas seguintes condicoes:

|- atender a despesa de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada

caso, nédo ultrapasse o limite estabelecido na Portaria MF n® 95/2002 e atualizacdes;
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lI- atender a despesas eventuais, inclusive em viagens e com servicos especiais, que
exijam pronto pagamento (excluida nesse caso a possibilidade de uso do Cartdo para o
pagamento de bilhetes de passagens e diarias a servidores); e

lll- qguando a despesa deva ser feita em carater sigiloso;

O segundo requisito para seu uso, € guando se trata de aquisicdo de material de

consumo, em que sua concessao fica condicionada a:

| - inexisténcia temporéria ou eventual no almoxarifado ou depésito do material,

devidamente justificada;

Il — Inexisténcia de fornecedor contratado/registrado, ou seja, se ha algum pregéao vigente

gue possua o material solicitado;

lll- se ndo se trata de aquisicdo de um mesmo objeto, possivel de planejamento, e que,
ao longo do exercicio, possam vir a ser caracterizado como fracionamento de despesa e,

consequentemente, como fuga ao processo licitatorio; e

IV- se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da Unidade e,

como é 6bvio, se servem ao interesse publico.

Com base no exposto, orientamos que o suprido, antes de efetuar as despesas com
cartdo de pagamentos, consulte o Almoxarifado quanto a disponibilidade do
material em estoque, por meio de e-mail, devendo a consulta compor o respectivo

processo de prestacao de contas.

Sugerimos também que o suprido verifiqgue a existéncia de pregdo vigente com
empresa que possa fornecer o material e informe de forma expressa no processo,

caso inexista.

Além disso, e importante que seja apresentado no processo
de suprimento de fundos justificativa para os casos em haja material em estoque no
Almoxarifado, porém, houve a aquisicdo por meio cartdo de pagamento. E interessante o
suprido informar se foi devido a urgéncia na aquisigdo que tornou inviavel esperar o envio
do material, assim como em casos de impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacao
econdmica de estocagem do material. De qualquer maneira, a utilizacdo deve ser

devidamente motivada, sob pena de a prestagéo de contas ser REPROVADA.
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Sugere-se que o portador leia atentamente o MANUAL DE INSTRUCOES
SOBRE SUPRIMENTO DE FUNDOS emanado da Controladoria-Geral da Unido (CGU) e
a Resolugdo N°48/2019-CAD (estes arquivos constam na pagina da PRAD
(https://ufpi.br/requisicoes-prad#empenhos - REQUISICAO - SUPRIMENTO DE
FUNDOS).
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