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ANEXO I
Formulário de solicitação de Suprimentos de Fundos

PROPONENTE
Nome:
Cargo/Função: Siape:

SUPRIDO
Nome:
Cargo/Função: Siape:

Descrição Nat. Despesa Valor (R$)
Material de Consumo 339030.96
Locomoção/Pedágio 339033.96
Serviços Pessoa Jurídica 339039-96
Serviços Pessoa Física 339036.93
Serviços de ART 339047.96

Total:

APLICAÇÃO
Período de Aplicação:         /      /         á        /        /       /
Prestação de Contas: até        /       /       .

O  suprido  declara  estar  ciente  da  legislação 
aplicável à concessão de suprimento de fundos, 
em  especial  dos  dispositivos  que  regulam  sua 
finalidade  e  seus  prazos  de  utilização  e  de 
prestação de contas.

(Nome do Suprido)

Suprido - Assinado Eletronicamente

Na  qualidade  de  proponente,  solicito  a 
concessão de Suprimento de Fundos na forma 
proposta.

(Nome do Proponente)

Proponente - Assinado Eletronicamente

Na  qualidade  de  ordenador  de  despesas, 
autorizo a concessão de Suprimento de Fundos 
na forma proposta. Encaminha-se à PROAD/DAP 
para emissão de empenhos(s).

(Nome do Ordenador de Despesas)

Ordenador de Despesas - Assinado 
Eletronicamente
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ANEXO II
FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO PARA USO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. UNIDADE DEMANDANTE

DATA XX/XX/XXXX

SETOR Setor

SERVIDOR Servidor

SIAPE XXXXXXX

2. JUSTIFICATIVAS DA EXCEPCIONALIDADE E NECESSIDADE

Justificar aqui a necessidade de compra emergencial em frente a outro método de contratação.

3. ITENS SOLICITADOS

Item Unidade Descrição Quantidade Tipo: 
Material ou 

Serviço

1 Un

2

4. LEVANTAMENTO DE MERCADO (POSSÍVEIS FORNECEDORES):

ITE
M

Fornecedor Valor Un. Aceita 
Cartão de 
Crédito?

Possui Nota 
Fiscal 

Eletrônica?

Melho
r 

preço?

1 X

2 X

5. DECLARAÇÃO DE FALTA DE ESTOQUE OU NÃO CONTRATAÇÃO DE SERVIÇO

Declaro  a  inexistência  e/ou  insuficiência  de  saldo  dos  materiais  descritos  neste  formulário  de 
solicitação de compras. Encaminho em anexo consulta realizada no SIPAC. OU

Declaro que os serviços solicitados não são contratados pelo IFC  Campus XXX.
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ANEXO III
MODELO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS
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ANEXO IV
FLUXOGRAMA DO USO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Início

Necessidade 
identificada

Pesquisa de materiais no 
estoque interno

Tem 
estoque?

Usa material 
disponível

Pesquisa de preços

Preenche formulário

Autorização:
Envia o formulário 

anexo à um 
memorando/email 

para o Suprido 

Suprido efetua a 
compra

Ateste NF:
O solicitante recebe o 

material/serviço e 
atesta a nota fiscal.

Fim

Sim

Não
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ANEXO V
ITENS DE DESPESA (macrofunção 021121)

Fonte: https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi/021121

Obs.: os itens de despesa podem ser consultados pelo comando >connatsof no SIAFI.
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ANEXO VI
CHECK-LIST PRESTAÇÃO DE CONTAS

ITEM CONFORMIDADE DIVERGÊNCIA NÃO SE 
APLICA

I  –  As  despesas  foram  realizadas 
exclusivamente  dentro  do  período  de 
aplicação estabelecido no ato da concessão;

II  –  As  solicitações  de  aquisição/contratação 
de  serviço  foram  anexadas  à  prestação  de 
contas e atendem aos requisitos estabelecidos 
no ato da concessão;

III  –  A  despesa  realizada  se  enquadra  na 
classificação orçamentária especificada no ato 
da concessão;

IV - Os pagamentos foram realizados à vista, 
pelo seu valor total e em uma única parcela;

V – Não houve fracionamento da despesa;

VI  –  Os  documentos  comprobatórios  da 
realização  da  despesa  foram  confrontados 
com  as  faturas  fornecidas  pela  instituição 
operadora do Cartão;

VII  –  Os  documentos  comprobatórios  da 
realização da despesa (notas fiscais, recibos e 
outros)  foram  emitidos  corretamente,  estão 
sem rasuras,  em nome do órgão/entidade, e 
se  apresentam  a  data,  o  endereço  e  a 
discriminação  da  despesa  efetivamente 
realizada, acompanhados do respectivo atesto 
do  recebimento/execução  do  serviço  pelo 
demandante;

VIII – O agente suprido observou a legislação 
tributária  pertinente,  especialmente  quando 
da  contratação  de  prestadores  de  serviço 
autônomos;
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IX – Utilização da transação de saque somente 
para as ações devidamente autorizadas no ato 
da concessão;

X  –  Recolhimento  ao  Tesouro  Nacional  de 
qualquer saldo em espécie porventura em seu 
poder;

XI – Despesa em período de férias do agente 
suprido ou em seus afastamentos legais;

XII – Justificativa para a realização de despesas 
em finais de semana.
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