RESOLUCAO DE DIRETORIA COLEGIADA

ANCIN @ | NORMA PARA SUPRIMENTO DE FUNDOS

Série NUmero Folha Reviséo
NSC/SGI 13 1/10 01

A DIRETORIA COLEGIADA DA AGENCIA NACIONAL DO CINEMA -
ANCINE, no uso da atribuicdo que Ihe confere o inciso Ill e IV do art. 6° do Anexo |
do Decreto n° 4.121, de 07 de fevereiro de 2002, e tendo em vista o disposto na
Medida Provisoéria n° 2.228-1, de 06 de setembro de 2001 e na Lei n° 4.320, de 17
de marco de 1964, em sua Reunido de Diretoria Colegiada n°® 276, de 05 de agosto
de 2008.

RESOLVE:

1. Estabelecer normas que regulamentem a utilizacdo de Suprimento de Fundos
na modalidade de Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF.

2. CAMPO DE APLICACAO

2.1. Esta norma € de aplicacdo na Agéncia Nacional do Cinema — ANCINE.
3. DEFINICAO

3.1 Para os efeitos desta norma séo adotadas as seguintes definigoes:

3.1.1. CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL-CPGF: Instrumento de
pagamento, emitido em nome da Unidade Gestora, operacionalizado por Instituicdo
Financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, nos
casos indicados em ato préprio da autoridade competente;

3.1.2 CONTRATANTE: a Unido, por intermédio do Ministério do Planejamento,
Orgcamento e Gestéo;

3.1.3. CONTRATADO: Instituicdo Financeira autorizada, signataria do contrato
administrativo com a Unido, para emissao do CPGF,;

3.1.4. TITULAR: Unidade Gestora que aderir ao contrato Unico firmado pela Unido e
o contratado, para utilizagdo do CPGF;

3.1.5. PORTADOR: servidor autorizado a portar o CPGF emitido em nome da
respectiva Unidade Gestora;
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3.1.6. AFILIADO: estabelecimento comercial integrante da rede a que estiver
associado o contratado, onde podem ser efetivadas transa¢gdes com o CPGF;

3.1.7. TRANSACAO: operacdo efetuada pelo portador junto ao afiliado ou
contratado, mediante utilizacdo do CPGF;

3.1.8. LIMITE DE UTILIZACAO: valor maximo estabelecido pelo Ordenador de
Despesa da Unidade Gestora junto ao contratado para utilizacdo do CPGF;

3.1.9. DEMONSTRATIVO MENSAL: documento emitido pelo contratado contendo a
relacdo das transacoes efetuadas pelos portadores da respectiva Unidade Gestora,
lancadas na fatura do més, para efeito de conferéncia e atestacao;

3.1.10. CONTA MENSAL: documento emitido pelo contratado contendo os
valores devidos pela Unidade Gestora, para efeito de pagamento e contabilizacéo;

3.1.11. GESTOR ADMINISTRATIVO: servidor designado por meio de portaria
publicada no Boletim de Servi¢co, responsavel pelo acompanhamento das despesas
de Suprimento de Fundos e representante autorizado do centro de custo junto ao
Banco do Brasil; e

3.1.12. CENTRO DE CUSTO: subdivisao gerencial responsavel pelo controle do
suprimento de fundos por meio eletrénico, tendo como responsavel o Gestor
Administrativo;

3.1.13. ORDENADOR DE DESPESA: responséavel pela autorizacdo de uso, definicdo
e controle de limites do CPGF.

4, RESPONSABILIDADES

4.1. O Ordenador de Despesa é a autoridade competente para assinar a proposta
de adesdao e indicar os supridos, portadores do CPGF, bem como definir e controlar
os limites de utilizacdo, sendo vedado o seu uso em finalidade diversa daquela
prevista na legislagao.

4.2. Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio de cartbes, cabera ao suprido
(portador) comunicar o ocorrido a Instituicdo Financeira e ao Ordenador de Despesa
para as providéncias necessarias. No ato da comunicacdo, o contratado devera
fornecer confirmacéo e identificacdo do pedido de bloqueio do cartéo.
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4.3. O Ordenador de Despesa definira o limite de crédito a ser concedido e os
tipos de gastos para cada um dos portadores de cartdo por ele autorizado, dentro
dos limites permitidos na legislacéo.

4.4. Além de outras responsabilidades estabelecidas na legislacdo, para os efeitos
da utilizacdo do CPGF, ao Ordenador de Despesa cabera alterar o limite de
utiizacdo e o seu valor e expedir a ordem para disponibilizacdo dos limites
eletronicamente junto ao estabelecimento bancario.

5. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

5.1 Os procedimentos de execucdo junto ao estabelecimento bancéario serédo
realizados pelo Gestor Administrativo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal-
CPGF.

5.2. Estes procedimentos serdo realizados no Auto-Atendimento Setor Publico—
AASP ferramenta de gestdo do Cartédo no site do Banco do Brasil.

5.3. Com o Auto-Atendimento Setor Publico-AASP, o Ordenador de Despesa
recebe do Banco do Brasil chave e senha de acesso que permite:

I - Atribuir tipo(s) de gasto(s) e limite(s) de compras e saques aos
portadores do Cartéo;

II - Acompanhar os gastos da ANCINE, do Centro de Custo e do portador
mediante a emissédo de demonstrativo on-line;

[l - Solicitar 22 via de fatura; e

IV - Gerenciar os gastos.

5.4. Ser& permitida a realizacdo de despesas com CPGF:

| - Para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com Sservigos
especiais, que exijam pronto pagamento;

Il - Quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se
classificar em regulamento;

Il - Para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo
valor, em cada caso, ndo ultrapassar limite estabelecido em Portaria do
Ministro da Fazenda;
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IV - Mediante autorizacdo prévia do Gerente Administrativo da ANCINE,
constante no Formulario de Requisicdo de Materiais e Pequenos Servigos por
Suprimento de Fundos, anexo lll, apés verificada a conformidade da despesa.

5.5. Restricbes na concesséo

5.5.1. Nao sera concedido Suprimento de Fundos ao servidor:
a) Responsavel por dois Suprimentos de Fundos;
b) Que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir,
salvo quando n&o houver na reparticdo outro servidor;
c) Responsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha
prestado contas de sua aplicacéo; e
d) Declarado em alcance, entendido como tal o que néo prestou contas no
prazo regulamentar, ou que teve suas contas recusadas ou impugnadas em
virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicacdo dos recursos recebidos.

5.6. Proposta de Concessao Suprimento de Fundos - CPGF

5.6.1 O Suprimento de Fundos serd formalizado mediante solicitacdo do Gerente
Administrativo, na condi¢cdo de proponente, por meio do formulario de Proposta de
Concesséao de Suprimento de Fundos (vide Anexo I);

5.6.2. A Proposta de Concesséao de Suprimento de Fundos devera conter:
a) Dados do proponente;
b) Dados do suprido;
c) Finalidade;
d) Plano Interno;
e) Especificacdo da ND — Natureza da Despesa;
f) Valor total do suprimento de fundos;
g) Justificativa da excepcionalidade da despesa por Suprimento de Fundos,
indicando fundamento normativo;
h) Periodo de aplicagao;
i) Prazo de comprovacao;
J) Assinaturas do proponente e do portador;
k) Despacho do Gestor Administrativo atestando o cumprimento das
exigéncias legais para a Concessao;
[) Despacho do Ordenador de Despesa concedendo o Suprimento de Fundos
ao portador a vista das informacdes do proponente e do Gestor
Administrativo.
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5.6.3. A cada Concessdao de Suprimento de Fundos devera haver a identificacdo da
motivacao do ato, esclarecendo as demandas da Unidade Gestora e a definicdo de
valores compativeis com a demanda, vinculando o gasto com o Suprimento de
Fundos.

5.6.4. Na Concesséao serdo estabelecidos os valores de gasto para a modalidade de
fatura e de saque, necessitando de justificativa, se autorizado algum valor na
modalidade de saque.

5.7. Prazos de Utilizac&o e de Prestacao de Contas

5.7.1. O prazo de utilizagdo do Suprimento de Fundos ndo poderd exceder a 90
(noventa) dias, nem ultrapassar o término do exercicio financeiro, devendo ser
apresentada a prestacdo de contas dentro dos 30 (trinta) dias subsequientes. A
prestacdo de contas da importancia aplicada até 31 de dezembro devera ser
apresentada até o dia 15 de janeiro do exercicio subsequente.

5.7.2. Cabe aos detentores de Suprimentos de Fundos fornecerem indicacao precisa
dos saldos em seu poder em 31 de dezembro, para efeito de contabilizagéo,
observados os prazos assinalados pelo ordenador da despesa.

6. LIMITES

6.1. O limite orcamentério fundamenta-se na existéncia de dotacdo orcamentéaria
nas naturezas de despesas especificas do objeto da Concessdo do Suprimento de
Fundos. E irregular a Concess&o de Suprimento de Fundos utilizando-se natureza de
despesa diferente do objeto do Suprimento de Fundos, sendo fato de restricdo
contabil e apuracdo de responsabilidade, mesmo que haja posteriormente a
regularizacéo.

6.2. Nenhuma transacdo ou saque com o CPGF podera ser efetivado sem que
haja saldo suficiente para o atendimento da despesa especificada na respectiva nota
de empenho. Visando atender as caracteristicas peculiares desta Agéncia, a nota de
empenho podera ser emitida em nome da Unidade Gestora ou do suprido (portador).

6.3. Todo o procedimento de Concessdo de Suprimento de Fundos, por meio de
limite de utilizacdo do cartdo, deve ser repetido a cada nova concessao, bem como a
revogacao do limite de utilizacdo do cartdo, apds expiracao do prazo de utilizacao.
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6.4. Os valores de um Suprimento de Fundos poderéo relacionar-se a mais de
uma natureza de despesa, desde que precedidos dos empenhos nas dotacfes
respectivas, respeitados os valores de cada natureza.

6.5. O limite maximo para cada ato de Concessdo de Suprimento por meio do
Cartdo de Pagamento do Governo Federal, quando se tratar de despesa de pequeno
vulto, sera:

6.5.1. Para obras e servicos de engenharia, o correspondente a 10% (dez por cento)
do valor estabelecido na alinea "a" (convite) do inciso "I" do artigo 23 da Lei n°
8.666/93, alterada pela Lei n°® 9.648/98;

6.5.2. Para outros servicos e compras em geral, o correspondente a 10% (dez por
cento) do valor estabelecido na alinea "a" (convite) do inciso "lI" do artigo 23 da Lei
n° 8.666/93, alterada pela Lei n°® 9.648/98.

6.6. O limite maximo para realizacdo de cada item de despesa de pequeno vulto
no somatério das NOTAS FISCAIS/FATURAS/RECIBOS/CUPONS FISCAIS em
cada Suprimento de Fundos seré:

6.6.1. Na execucdo de obras e servicos de engenharia, o correspondente a 1% (um
por cento) do valor estabelecido na alinea "a" do inciso "I"(convite) do artigo 23, da
Lei n® 8.666/93, alterada pela Lei 9.648/98;

6.6.2. Nos outros servicos e compras em geral, o correspondente a 1% (um por
cento) do valor estabelecido na alinea "a" (convite) do inciso "ll" do artigo 23, Lei n°
8.666/93, alterada pela Lei 9.648/98;

6.6.3. O valor do Suprimento de Fundos inclui os valores referentes as obrigacdes
tributarias e de contribuicbes, ndo podendo em hipotese alguma ultrapassar o0s
limites estabelecidos (inciso | e 1l do artigo 23 da Lei n°® 8666/93) quando se tratar de
despesas de pequeno vulto.

6.7. Excepcionalmente, a critério da autoridade maxima da ANCINE, desde que
caracterizada a necessidade em despacho fundamentado, poderédo ser concedidos
Suprimentos de Fundos em valores superiores aos fixados, observados critérios de
razoabilidade, impessoalidade, moralidade e demais principios administrativos
aplicaveis.
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7. REGRAS PARA UTILIZACAO DO CPGF

7.1. A despesa deve ser efetuada por meio de pagamento a um estabelecimento
afiliado, utilizando-se a modalidade de fatura. Somente na impossibilidade da
utiizacdo em estabelecimento afiliado é que deve haver o saque, desde que
autorizado em cada concesséao de suprimento de fundos, sempre sendo evidenciado
que se trata de procedimento excepcional.

7.2. Modalidade de Saque

7.2.1. E permitida a utilizagido do CPGF na modalidade de saque, no tocante as
despesas decorrentes de situacbes especificas da Agéncia, nos termos e limites
autorizados em portaria, publicado no Diario Oficial da Unido pelo Ministro de Estado
da Cultura, ndo superior a 30% (trinta por cento) do total da despesa anual da
ANCINE efetuada com suprimento de fundos.

7.2.2. O valor do saque devera ser 0 das despesas a serem realizadas.

7.2.3. Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser realizada, o valor excedente
devera ser devolvido, por intermédio de Guia de Recolhimento da Unido-GRU,
codigo de recolhimento 68808-8 — anulagdo de despesa no exercicio, no prazo
maximo de trés dias Uteis a partir do dia seguinte da data do saque, diminuindo o
valor do suprimento a ser utilizado.

7.2.4. Se o valor excedente do saque a que se refere o item 7.2.3. né&o for maior
que R$ 30,00 (trinta) reais, podera o portador permanecer com o valor excedente,
além do prazo estipulado, 3 (trés) dias uteis. Na data em que o valor excedente
somar R$ 30,00 (trinta reais), o suprido (portador) deverd efetuar a devolugao.

7.2.5. Caso algum valor em espécie permane¢a com o suprido (portador) sem
justificativa formal, por prazo maior que o indicado no subitem acima, a autoridade
competente devera apurar as devidas responsabilidades.

7.2.6. Nos casos em que o suprido (portador) ausentar-se por prazos extensos ou
estiver impossibilitado de efetuar saques por periodos longos, podera permanecer
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com valores em espécie acima do prazo estipulado no item 7.2.3., justificando
formalmente as circunstancias que impediram a adoc¢éo dos procedimentos normais.

7.3. Fracionamento de Despesa

7.3.1. E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério para
adequacéo dos valores constantes nos subitens 6.5. e 6.6.

7.3.2. Considera-se indicio de fracionamento a concentracdo excessiva de
detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessdo de
suprimento de fundos a varios supridos simultaneamente.

8. PRESTACAO DE CONTAS E COMPROVACAO

8.1. Os documentos comprobatérios das despesas efetuadas serdo extraidos
obrigatoriamente em nome da ANCINE, exigindo-se documento fiscal sempre que a
operacao estiver sujeita a tributagao.

8.2. O Suprimento de Fundos sera contabilizado e incluido nas contas do
Ordenador de Despesa como despesa realizada.

8.3. As restituigbes, por falta de aplicacdo, parcial ou total, ou aplicagédo indevida,
constituirdo anulacdo de despesa ou receita orcamentéria, se recolhidas apds o
encerramento do exercicio.

8.4. Se o portador deixar de prestar contas no prazo estabelecido pelo Ordenador
de Despesa ou tiver as mesmas por este impugnadas, proceder-se-4 a tomada de
contas especial, sem prejuizo das providéncias administrativas para apuracdo das
responsabilidades e imposicéo das penalidades cabiveis.

8.5. A prestacdo de contas da aplicacdo dos recursos de Suprimento de Fundos
devera ser feita pelo formulario de PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO
DE FUNDOS (vide Anexo Il) e mediante a apresentacao dos seguintes documentos:

8.5.1. Copia do documento de concessao do Suprimento de Fundos;

8.5.2. Copia da nota de empenho da despesa;

8.5.3. Documentos originais devidamente atestados por outros servidores que
tenham conhecimento das condicdes em que elas foram efetuadas, emitidos em
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nome da ANCINE, com data igual ou posterior a Concessao do Suprimento de
Fundos, compreendida dentro do periodo fixado para a aplicacéo, a saber:

8.5.3.1. No caso de compra de material — original da nota fiscal de venda ao
consumidor;

8.5.3.2. No caso de prestacao de servicos por pessoa juridica — original da nota fiscal
de prestacéo de servigos;

8.5.4. No caso de prestacao de servigos por pessoa fisica:

8.5.5. Original do recibo comum — se o credor nao for inscrito no INSS; ou

8.5.6. Original do Recibo de Pagamento de Autbnomo (RPA) — se o credor for
inscrito no INSS;

8.5.7. Demonstrativos mensais;

8.5.8. Fatura do CPGF,;

8.5.9. Comprovante de recolhimento do saldo nédo utilizado (GRU), se for o caso;
8.5.10. Despacho do Gestor Administrativo quanto a regularidade da prestacao de
contas;

8.5.11. Aprovacdao da prestacao de contas pelo Ordenador de Despesa.

8.6. Eventual saldo n&o utilizado do Suprimento de Fundos pelo suprido (portador)
devera ser recolhido, dentro do prazo estabelecido para prestacdo de contas, a
conta bancaria desta Unidade Gestora- ANCINE, mediante Guia de Recolhimento ou
Guia de Depo6sito na Conta Unica — se no mesmo exercicio da concessdo, ou ao
Tesouro Nacional, mediante DARF — se em exercicio posterior ao da concessao.

9. BASE LEGAL

9.1 A despesa executada por meio de suprimento de fundos, procedimento de
excepcionalidade dentro do processo normal de aplicacdo dos recursos publicos,
devera, da mesma forma que no processo licitatorio, observar os principios basicos
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da igualdade, dentre outros, além
de garantir a aquisicdo mais vantajosa para a administracdo publica, e atender& aos
seguintes normativos:

9.1.1. Art 68 e 69 da Lei n° 4.320, de 17/03/1964;

9.1.2. Art. 74, 80, 81, 83 e 84 do Decreto-Lei n° 200, de 25/02/1967;
9.1.3. Art. 45 a 47 do Decreto n°® 93.872, de 23/12/1986;

9.1.4. Decreto n° 5.355, de 25/01/2005;

9.1.5. Decreto n°® 6.370, de 01/02/2008;

9.1.6. Portaria MF n° 95, de 19/04/2002;

9.1.7. Portaria MP n° 41, de 04/03/2005;

9.1.8. Portaria MP n°® 44, de 14.03.2006; e
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9.1.9. Manual SIAFI - Macrofunc¢éo 02.11.21.

10. VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rif_) de Janeiro, 05 de agosto de 2008.

~ N rf |
47,78 /“lt /
ey

It | ;/AV\/’\,L/

M-A‘\l EL RANGEL
Diretor-Presigente

11. ANEXOS

Anexo | - Formulario de Proposta de Concesséo de Suprimento de Fundos
Anexo Il - Formulério de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos
Anexo Il - Requisicdo de Materiais e Pequenos Servigos por Suprimento de Fundos
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SECRETARIA DE GESTAO INTERNA Agéncia Nacional do Cinema
ANEXO | - PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
PROCESSO N° 01580. /20 -
DADOS DO PROPONENTE
Unidade Solicitante Nome
Cargo/Funcéao CPF Matricula
DADOS DO SUPRIDO
Unidade Solicitante Nome
Cargo/Funcao CPF Matricula
FINALIDADE:
PLANO INTERNO:
ESPECIFICACAO POR NATUREZA DE DESPESA FATURA SAQUE TOTAL
33.90.30.96 |Material de Consumo
33.90.33.96 |Passagens e desp. ¢/ locomocdo
33.90.36.96 |Outros servicos - Pessoa Fisica
33.90.39.96 |Outros servigos - Pessoa Juridica
VALOR TOTAL DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

JUSTIFICATIVA:

PERIODO DE APLICACAO PRAZO DE COMPROVACAO

Senhor Ordenador de Despesas,
Nos termos do artigo 45, do Decreto n° 93.872, de 23/12/1986 e Capitulo 02.11.21, do Manual SIAFI, solicito a Vossa Senhoria
a concessao de Suprimento de Fundos, para atender as despesas acima caracterizadas, que ndo se subordinam ao processo|
normal de aplicagdo. Informo a Vossa Senhoria que o servidor € conhecedor das normas que regem o assunto, em especial aos|
dispositivos que regulam sua finalidade, prazos de utilizacdo e de prestacdo de contas.

Em de de
Carimbo e Assinatura - Proponente Carimbo e Assinatura - Suprido
DESPACHO DO GESTOR ADMINISTRATIVO DESPACHO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Considerando que, ap0s analise, o presente processo|A vista das informagdes do proponente e do gestor
encontra-se de acordo com as exigéncias legais e o|administrativo, concedo e autorizo o suprimento de fundos
suprido apto para a aplicacdo dos recursos, proponho alacima proposto, devendo o suprido cumprir com as
concessao conforme planilha acima. determinacGes da legislacdo pertinente e os dados acimal

/ / / /

data Carimbo e Assinatura data Carimbo e Assinatura

CAMPO RESERVADO PARA O SETOR FINANCEIRO

A quantia acima de Suprimento de Fundos solicitada foi concedida pelos documentos habeis:
Notas de empenhos n°s: SF (CPR/SIAFI):

data Carimbo e Assinatura




SECRETARIA DE GESTAO INTERNA

ANEXO Il - PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

PROCESSO N° 01580.

120 -

-,

anadne

Agéncia Nacional do Cinema

1-DADOS DO SUPRIDO

Nome

Cargo / Funcéo

CPF:

2 - DADOS DO SUPRIMENTO

Unidade Natureza da Despesa

de ... oot 20

Periodo de Aplicacéo
T Lo, /20

3 - DEMONSTRATIVO DA DESPESA

n° seq. Data

Identificacdo Credor / Despesa

Em Espécie

No Cartao

A Transportar

A - Despesas Pagas com Cartédo

B - Total do Saque

C - Total da Despesa em Espécie

D - Saldo a Recolher=B - C

4 - ObservacGes:

5 - Para Uso do Suprido (Portador)

6 - Para Uso do Ordenador de Despesa

Face ao despacho de fls
prestagao de contas.

do Gestor Administrativo aprovo a

data Carimbo e Assinatura

data

Carimbo e Assinatura
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Agéncia Nacional do Cinema

ANEXO 11l - REQUISICAO DE MATERIAIS E/OU SERVICOS POR SUPRIMENTO DE FUNDOS

USO DA UNIDADE REQUISITANTE

NOME: SETOR: TEL: DATA:
ASSINATURA:
JUSTIFICATIVA:
ITEM CcODIGO DESCRICAO CLARUUIDIADIE
SOLICITADA | FORNECIDA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Autorizacdo do Gerente Administrativo:

() N&o h& o material em estoque

() N&o héa contrato vigente contemplando o servigo solicitado




