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1. Introducgao

Este documento tem por objetivo padronizar os procedimentos relativos a
concessio e utiliza¢do de recursos na modalidade Suprimento de Fundos, no
Ambito do Controladoria-Geral da Unifo (CGU), geridos pela Coordenagio-Geral
de Or¢amento, Finangas e Contabilidade (CGCOF), que tem por atribui¢3es:

a. analisar e dar encaminhamento s concessdes de suprimento de fundos
e solicitagdes de Cartdes de Pagamentos do Governo Federal (CPGF);

b. registrar as movimentagdes e baixas de responsabilidade, de diversos
responséveis e das prestagdes de contas das despesas ocorridas a
titulos de suprimento de fundos, no Sistema Integrado de
Administra¢do Financeira do Governo Federal (SIAFI); e

c. registrar areclassificacio de valores de GRU recebidos a titulo de
devolu¢do de despesas.

2. Objetivo do Processo

O Processo de Suprimento de Fundos, no 4mbito da CGCOF/DGC tem como
objetivo principal:estabelecer procedimentos para a concessio de suprimento de
fundos, excepcionalmente, a critério do ordenador de despesa e sob sua inteira
responsabilidade, sempre precedido do empenho na dotagio prépria as despesas
arealizar, e que no possam subordinar-se ao processo normal de aplicacZo.

3. Objetivos Especificos

e  Permitir aquisi¢io de material de consumo ou da contratagio de
servi¢os por meio de Suprimento de Fundos.

e  Executar as despesas em cardter de excepcionalidade, urgéncia e pequeno vulto.

e  Garantir o suporte or¢amentdrio e financeiro tempestivo para que os
servidores executem atividades e servi¢os no interesse da CGU.

4. Escopo

Demonstrar o processo de suprimento de fundos, abordando o rol de atividades
de competéncia da CGCOF, bem como de todos os agentes envolvidos.
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5. Base Legal e Administrativa

e Lein©4.320,de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragio e controle dos orgamentos e balancos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

e  Decreto-Lein®200, de 25 de fevereiro de 1967 - Dispde sobre a
organizac¢io da Administra¢io Federal, estabelece diretrizes para a
Reforma Administrativa e d4 outras providéncias;

e Decreton®93.872, de 23 de dezembro de 1986 - Dispde sobre a
unificagio dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e
consolida a legislagio pertinente e d4 outras providéncias;

e Decreton® 5.355, de 25 de janeiro de 2005 - Disp&e sobre a utilizagio
do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos érgios e
entidades da administra¢do publica federal direta, autdrquica e
fundacional, para pagamento de despesas realizadas nos termos da
legislagio vigente, e d4 outras providéncias;

e Decreton® 6.370, de 01 de fevereiro de 2008 - Altera os Decretos nos
5.355, de 25 de janeiro de 2005, que dispde sobre a utilizagio do Cartdo
de Pagamento do Governo Federal - CPGF, e 93.872, de 23 de dezembro
de 1986, que dispde sobre a unifica¢do dos recursos de caixa do Tesouro
Nacional, atualiza e consolida a legisla¢do pertinente, e determina o
encerramento das contas bancdrias destinadas 4 movimentag3o de
suprimentos de fundos;

e Decreton® 6.467,de 30 de maio de 2008 - Acresce dispositivo ao
Decreto no 6.370, de 1° de fevereiro de 2008, para dispor sobre
movimentag¢io de suprimento de fundos; e Portaria MF n° 95, de 19 de
abril de 2002 - Fixa os limites para concessio de suprimento de fundos
e para os pagamentos individuais de despesas de pequeno vulto;

e  Portaria MF n° 95, de 19 de abril de 2002 - Fixa os limites para
concessio de suprimento de fundos e para os pagamentos individuais
de despesas de pequeno vulto;

e  Portarian® 448 MF, de 13 de setembro de 2002 (Material permanente x
material de consumo);

e Portaria n® 41 MP, de 04 de marco de 2005, e suas altera¢des (Portarias
n° 01 MP, de 04 de janeiro de 2006 e Portaria n® 44 MP, de 14 de marco
de 2006);

e  Portaria CGU n° 539, de 15 de abril de 2008, que dispde sobre a
concessio de suprimento de fundos na modalidade de saque no 4mbito
da CGU;

e Instrugio Normativa STN n° 4, de 30 de agosto de 2004,
especificamente artigos 13 a 16, que dispe sobre consolida¢do das
instrugdes para movimentagio e aplica¢do dos recursos financeiros da
Conta Unica do Tesouro Nacional, a abertura e manutencio de contas



correntes bancdrias e outras normas afetas & administragio financeira
dos 6rgdos e entidades da Administragio Publica Federal; e

e Macrofuncio 02.11.21 do Manual SIAF], que foi instituido pela Instrugio
Normativa n® 05, de 06 de novembro de 1996, que tem por objetivo
padronizar os conceitos, normas e procedimentos relacionados ao
SIAFI.

6. Beneficios Esperados

Os beneficios esperados com a implementagio do Processo de Suprimento de
Fundos no 4mbito da CGU s3o:

e Eliminacdo de falhas e retrabalhos, garantindo sua plena execugio;

e Otimizacio do tempo gasto na execugio das atividades;

e  Garantia de execugo do processo de acordo com as normas vigentes.

e Padronizagio dos conhecimentos sobre o processo de concessio,
aplicacio e comprovagio de suprimento de fundos.

7. Conceitos Basicos

Para melhor compreensio, os principais conceitos utilizados no processo de
suprimentos de fundos est3o descritos abaixo:

e AGENTE SUPRIDO: servidor que porta o Cartio de Pagamento do
Governo Federal (CPGF), responsdvel pelo recebimento, pela aplicagio
correta dos recursos e pela prestacio de contas do Suprimento de
Fundos.

e CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL (CPGF): meio de
Pagamento que proporciona 2 Administra¢io Publica mais agilidade,
controle e modernidade na gesto de recursos. O CPGF € emitido em
nome da Unidade Gestora com identifica¢io do portador.

e EMPENHO: ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigac¢io de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condi¢do, nio podendo exceder ao limite doscréditos concedidos.

e FRACIONAMENTO DE DESPESA: considera-se indicio de
fracionamento a concentragio excessiva de detalhamento de despesa
em determinado subitem, bem como a concessdo de Suprimento de
Fundos a vdrios supridos simultaneamente, nfo sendo caracterizado
também pela mesma classifica¢do contdbil em qualquer dos niveis, mas
por aquisi¢Oes de mesma natureza fisica e funcional.

ORDENADOR DE DESPESA: autoridade competente para autorizar: a) e
concessdo de suprimento de fundos; b) a Proposta de Ades3o ao Cartdo
de Pagamento do Governo Federal (CPGF) da respectiva Unidade, bem
como indicar os portadores dos cartdes; e ¢) julgar a prestacdo de
contas apresentadas pelo suprido.

PEQUENO VULTO: despesas cujo valor, em cada caso, nfo exceda o
limite estabelecido em Portaria do Ministério da Fazenda.

PRAZO DE APLICACAO: periodo limite de 90 dias, contados da
assinatura do ato de concess3o, em que o suprido € autorizado a
adquirir bens e/ou contratar servigos.

PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS: perfodo limite de 30 (trinta)
dias subsequentes do término do periodo de aplicagio para
encaminhamento, pelo Agente Suprido, da documentagio
comprobatdria.

PROCESSO NORMAL DE EXECUGCAO DA DESPESA: aquele em que os
recursos publicos somente s3o aplicados apds o cumprimento, entre
outros, dos seguintes procedimentos: formaliza¢do de processo,
obtenc¢do de proposta mais vantajosa (licita¢do), celebracdo de
contrato, se for o caso, emissio de empenho, entrega do bem ou
prestagio dos servicos contratados, ateste, liquidacgio da despesa,
pagamento via ordem bancdria e recolhimento de tributos.
PROPONENTE: autoridade competente que solicita a Proposta de
Concessio de Suprimento de Fundos.

PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF:
documento de formalizag¢do do ato de concesso de suprimento de
fundos evidenciando a finalidade, especificagio das naturezas da
despesa autorizadas para utiliza¢do, bem como os prazos maximos de
aplicacdo e prestagio de contas do recurso disponibilizado.

SISTEMA DO CARTAO DE PAGAMENTO — SCP: a Portaria n® 90, de 24 de
abril de 2009 instituiu o Sistema do Cartdo de Pagamento — SCP, com 0
objetivo de detalhar a aplicagio do suprimento de fundos concedido por
meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF.
SUPRIMENTO DE FUNDOS: corresponde a entrega de numerdrio a
servidor, sempre precedido de empenho prévio na dotagdo prépria da
despesa a realizar, e que, a critério do Ordenador de Despesas, e sob sua
inteira responsabilidade, constitui gasto publico que nfo pode
subordinar- se ao processo normal de execu¢do da despesa.
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8. O Processo

O Suprimento de Fundos é uma forma excepcional de execug¢io da despesa, que,
nos casos expressamente definidas em lei, e a critério do Ordenador de Despesas,
possibilita fazer uso do regime de suprimento, para atender a situagdes que nio
podem aguardar o processamento normal de execu¢do da despesa, por sua
natureza ou urgéncia.
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O Processo de Suprimento de Fundos, objeto deste manual, inclui os subprocessos
elencados a seguir:

e Sl Processar solicita¢Ses de Cartdo de Pagamento do Governo Federal
(CPGF);

e  S2.Realizar Concessio de Suprimento de Fundos;

e  S3.Realizar Pagamento da Faturs;

e  S4.Realizar Prestagio de Contas.

Mecessidade de

Suprimenta de ]
Fundaos 51. Solicitar Cartdo de Pagamento 52, Conceder de Suprimento 3. Realizar 54. Realizar Prestagio

do Governo Federal de Fundaos Pagamento da Fatura de Contas

Suprimente de Fundos
Gerenciada

GERIR SUPRIMENTO DE FUNDOS
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Atividade 1: Criar processo de solicitag¢do de cartdo
Atribuicdo: Unidade Demandante

Tarefas:
1. Abrir processo no Super.GOV.BR com a solicitacZo.
2. Anexar ao processo os documentos pessoais do Agente Suprido.
3. Encaminhar o processo para o Gabinete da Coordenagio-Geral de
Or¢amento, Finangas e Contabilidade (CGCOF/DGC).

Regras de Negdcio:

e Ao abrir o processo no Super.GOV.BR, a Unidade Demandante deve
preencher o formuldrio "Indicagio de Suprido" (ANEXO 1), que deve ser
assinado pelo Agente Suprido e pelo Proponente (chefia).

e  Anexar cépia do RG e CPF do Agente Suprido.

Atividade 2: Analisar a documentagio
Atribuicdo: Gabinete/CGCOF

Tarefas:
1. Analisar a documentagZo recebida.
2. Anexar, como documento externo, o “Formuldrio Cadastro de
Portador”, devidamente assinado pelo Suprido.

Regra de Negdcio:
e Seasinformagdes/documentos estiverem incompletas(os), o0 processo
deverd ser restituido a drea interessada, para saneamento;
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Atividade 3: Providenciar o Cadastro de Portador do BB (Gabinete CGCOF)
Atribuicdo: Gabinete/CGCOF

Tarefas:
1. Inserir as informagdes do Agente Suprido no “Formuldrio Cadastro de
Portador” do Banco do Brasil.
2. Encaminhar o formuldrio ao Agente Suprido, por e-mail, para assinatura.
3. Anexar ao processo, como documento externo, o formuldrio,
devidamente assinado pelo Agente Suprido.

Regra de Negdcio:
e  Oformuldrio pode ser acessado na pagina do Banco do Brasil, no seguinte
endereco eletrdnico: https://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0701383_1.jsp?
pk_vid=1a7fcc3913bcld6d166179516 5a8bif2

Atividade 4: Providenciar a solicitagido do Cartio de Pagamento do
Governo Federal (CPGF)

Atribuicdo: Gabinete/CGCOF

Tarefas:

1. Elaborar o Oficio de solicitagio do Cartfo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF), que deverd ser encaminhado ao Banco do Brasil
(ANEXO 1I).

2. Elaborar despacho que encaminha o Oficio & Diretoria de Gestio
Corporativa (DGC).

3. O Coordenador-Geral/Gestor Financeiro, se de acordo, assina o
despacho que apresenta o Oficio a Diretoria de Gestdo Corporativa
(Ordenador de Despesa).

4. Disponibilizar Oficio para ciéncia e assinatura da diretoria da DGC.

Regras de Negdcio:
e O Despacho deve ser disponibilizado em Bloco de Assinatura especifico
da CGCOF, no SUPERBR, para assinatura do Coordenador-Geral
(Gestor Financeiro).
e O Oficio deve ser disponibilizado em Bloco de Assinatura especifico da
DGC, no SUPERBR, para assinatura do(a) Diretor(a) (Ordenador(a) de
Despesa).


https://%E2%80%A2%09%20https://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0701383_1.jsp?pk_vid=1a7fcc3913bc1d6d166179516%205a8b1f2
https://%E2%80%A2%09%20https://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0701383_1.jsp?pk_vid=1a7fcc3913bc1d6d166179516%205a8b1f2

Atividade 5: Solicitar Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF)
Atribuicdo: Gabinete/CGCOF
Tarefas:
1. Enviar, por e-mail, o Oficio e a documentagio do suprido ao Banco do
Brasil.

2. Anexar ao processo o0 e-mail enviado ao Banco do Brasil.
Atividade 6: Solicitar o cadastramento da senha do cartdo
Atribuicdo: Gabinete/CGCOF
Tarefa:

1. Informar, por e-mail, ao Agente Suprido sobre a necessidade de

cadastramento de senha do CPGF.
Atividade 7: Cadastrar senha do cartdo
Atribuicdo: Unidade Demandante
Tarefas:

1. Comparecer a agéncia do Banco do Brasil indicada para o

cadastramento da senha do CPGF.

2. Informar, por e-mail, ao Gabinete da CGCOF que a senha j4 foi

cadastrada.
Atividade 8: Comunicar ao BB que o cadastro foi realizado
Atribuicdo: Gabinete/CGCOF
Tarefa:

1. Enviar e-mail ao Banco do Brasil informando que o cadastro da senha
ja foi realizado.

Atividade 9: Comunicar sobre disponibilidade do Cartdo de Pagamento
do Governo Federal

Atribuicdo: Gabinete/CGCOF

Tarefa:
1. Anexar ao processo e-mail do Banco do Brasil informando sobre a
disponibilidade do cart3o.
2. Informar, por e-mail, ao Agente Suprido e ao proponente que o cartio
estd disponivel para retirada.

Atividade 10: Retirar o cartdo na agéncia do BB
Atribuicdo: Unidade Demandante
Tarefas:
1. O Agente Suprido deverd retirar o cartfo na agéncia do Banco do Brasil
indicada.
2. Informar, por e-mail, ao Gabinete da CGCOF que o cart3o foi retirado.
Atividade 11: Efetuar a indicag¢do do Agente Suprido
Atribuicdo: Gabinete/CGCOF
Tarefas:
1. Anexar ao processo o e-mail do Suprido informando a retirada do cartéo.

2. Comunicar & Coordenacio de Execugdo Or¢amentdria e Financeira
(CEOFI/CGCOF), por meio de despacho, a indicagio do Agente Suprido.
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Atividade 1: Elaborar proposta de concessdo de suprimento de fundos (PCSF)
Atribuicdo: Unidade Demandante/Suprido

Tarefas:
1. Criar processo no Super.gov.br com a Proposta de concess3o de
Suprimento de Fundos (ANEXO III).
2. Ap6s a assinatura do Proponente e do Agente Suprido, encaminhar o
processo a CEOFL.

Regras de Negdcio:

e Oinicio do processo de concessio se dd com o preenchimento do
Formuldrio “Proposta de Concessdo de Suprimentos de Fundos
(PCSF)”, disponivel no SuperGov. A PCSF deve conter, necessariamente,
as seguintes informacges:

1. Dados do proponente e do suprido (Unidade Solicitante, Nome
Completo, Cargo/Fungio, CPF e Matricula);

2. Data de Concessio;

3. Justificativa da excepcionalidade da despesa por Suprimento
de Fundos, indicando fundamento legal;

4. Finalidade;

5. Especifica¢do da Natureza de Despesa;

6. Indicac¢io do valor total por cada natureza de despesa;

7. Valor do suprimento, em algarismos e por extenso, em moeda
corrente;

8. Indicagio do periodo de aplicagio;

9. Prazo para prestacdo de contas.

e Porfim, deve ser assinada pelo proponente (DAS ou FCPE 4) e pelo
agente suprido.

e ATENGAO 1: quando se tratar de suprimento de fundos para
contratac3o de servigos prestados por pessoa fisica, natureza da
despesa 33.90.36 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica, deve
ser emitida nota de empenho na natureza de despesa 33.91.47 —
Obrigacdes Tributdrias e de Contribui¢Bes para custeio dos encargos
patronais devidos no montante de 20% do valor do servico (art. 43, inc.
ITI, IN RFB 2110/2022). Este procedimento também deve ser seguido
para a contratac¢io de Microempreendedor Individual para prestagio
dos servigos de servigos de hidrdulica, eletricidade, pintura, alvenaria,
carpintaria e de manuteng¢3o ou reparo de veiculos, pois neste caso, o
6rgio deverd recolher o encargo patronal de 20% sobre o valor total
pago (art. 173, § 10, IN RFB 2110/2022).

e ATENGAO 2: O recolhimento da contribuic¢o previdencidria deverd
ocorrer até o dia 20 (vinte) do més subsequente a data da emissio da
Nota Fiscal/Fatura/Recibo. O valor referente & contribui¢do do
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prestador de servigo ao Regime Geral de Previdéncia Social devera ser
retido do valor a ser pago ao prestador do servico e recolhido no mesmo
prazo. Os valores referentes as contribui¢des previdencidrias deverdo
ser escriturados no eSocial até o dia 15 do més subsequente & data da
emiss3o da Nota Fiscal/Fatura/Recibo e recolhidos por meio de DARF
Numerado gerado quando do envio da DCTFWeb.

Atividade 2: Analisar proposta de concessio de suprimentos de fundos (PCSF)

Atribuicdo: Gabinete/CGCOF

Tarefas:
1.

Analisar se a documentac3o estd em conformidade com as normas
vigentes.

Elaborar despacho informando que o Agente Suprido n3o tem
restri¢des e/ou impedimentos (ANEXO IV).

Submeter o despacho ao Gestor Financeiro (CGCOF) e ao Ordenador de
Despesas (DGC) para andlise e aprovagio da concessdo

Regras de Negdcio:

Em caso de n3o conformidade com as normas vigentes, o processo
devers ser devolvido a unidade demandante para que sejam
providenciados os ajustes necessdrios.

O despacho deve ser submetido ao Gestor Financeiro (CGCOF) e ao
Ordenador de Despesas (DGC) para andlise e aprovagdo da Concessdo por
meio de blocos de assinatura

Atividade 3: Solicitar or¢camento

Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefa:
1.

Enviar o processo & COFIN/CGCOF/DGC.

Regra de Negdcio:

Apds assinaturas, o processo deve ser encaminhado & COFIN/CGCOF/DGC
para fins de descentraliza¢io orcamentdria e financeira no SIAF], a fim de
possibilita o atendimento da despesa.



Atividade 4: Providenciar descentralizagdo orcamentdria

Atribuicdo: COFIN/CGCOF

Tarefas:
1.
2.
3.

Providenciar a descentraliza¢io orcamentdria e financeira no SIAFL
Anexar a Nota de Descentralizac¢io de Crédito ao processo.
Devolver o processo & CEOFI, por meio de despacho (ANEXO V).

Regras de Negdcio:

Verificar a disponibilidade or¢amentdria no SIAFI antes da descentralizagio.
A descentralizag3o é realizada no SIAFIHOD.

Atividade 5: Providenciar empenho

Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1.
2.

Emitir a nota de empenho no Comprasnet.
Solicitar ao Gestor Financeiro (CGCOF) e/ou ao Ordenador de Despesas
(DGC) que o documento seja assinado no SIAFI WEB.

Regras de Negdcio:

O langamento do empenho é realizado no Comprasnet.
As tarefas assinatura e impressio da nota de empenho sio realizadas no
SIAFI WEB.

Atividade 6: Registrar a concessio do suprimento de fundos

Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1.

Baixar a Nota de Empenho no SIAFI WEB e anexd-la ao processo como
documento externo.

Registrar a Concessdo do Suprimento de Fundos no SIAFI Web.

Registrar o limite aprovado para suprimento de fundos no Sistema de
Autoatendimento Setor Publico (AASP) do Banco do Brasil.

Anexar o comprovante do registro ao processo.

Tramitar o processo & unidade demandante, por meio de despacho (ANEXO
V1), informando a concessio do suprimento de fundos, mantendo aberto na
CEOF], para fins de monitoramento.

6. Tramitar o processo ao Setor de Conformidade (SECONF/CGCOF), para
andlise e registro da conformidade de gestio, mantendo aberto na
CEOF], para fins de monitoramento.

Regra de Negdcio:
e Noregistro da concesséo de suprimento de fundos deve conter: o valor
aprovado, os dados do suprido (nome e CPF), o prazo para a utilizagdo do
recurso e para prestagio de contas.

Atividade 7: Executar suprimento de fundos
Atribuicdo: Unidade Demandante/Suprido

Tarefa:
1. Efetuar as despesas conforme a proposta de concessdo de suprimento
de fundos aprovada.

Regras de Negdcio:

e Nautilizac¢do do suprimento de fundos devem ser observadas as
condigdes e finalidades previstas no ato da concess3o.

e O prazo mdiximo para aplica¢do do suprimento de fundos serd de até 90
(noventa) dias a contar da data do ato de concessdo do suprimento de
fundos, e nfo ultrapassard o término do exercicio financeiro.

e  Observar a base legal e administrativa que trata do tema.

Atividade 12: Analisar e registrar a conformidade de gestio
Atribuicdo: SECON/CGCOF
Tarefas:

1. Analisar o processo.

2. Certificar os atos e fatos da gestio orgamentdria e financeira relativos a
concessio de suprimento de fundos.
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Atividade 1: Baixar a fatura e demonstrativo mensal de gastos
Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1. Baixar fatura e o demonstrativo mensal de gastos do Cartio de
Pagamento do Governo Federal.
2. Elaborar despacho solicitando que a unidade demandante ateste a faturae
envie planilha com o detalhamento das despesas realizadas (ANEXO VII).

Regras de Negdcio:
e Tanto a fatura quanto o demonstrativo mensal de gastos estardo no
sistema Autoatendimento Setor Puiblico (AASP) do Banco do Brasil.
e O detalhamento das despesas deve apresentar, inclusive, a indica¢io
do empenho a ser utilizado.

Atividade 2: Elaborar planilha detalhando as despesas e despacho
para atestar a fatura

Atribuicdo: Unidade Demandante/Suprido

Tarefas:
1. Elaborar a planilha detalhando as despesas realizadas.
2. Elaborar despacho atestando a fatura.
3. Encaminhar o processo 2 CEOFIL.

Regra de Negdcio:
e Informar na planilha elaborada o empenho que dever3 ser utilizado
pela CEOFI (material ou servigo) para pagamento.

Atividade 3: Elaborar checklist e despacho para pagamento da
fatura

Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1 Elaborar cheklist (ANEXO VIII) e despacho (ANEXO IX) para pagamento da fatura.
2. Submeter ao titular da CEOFI para aprovaggo.

Regra de Negdcio:
e Oobjetivo do checklist é garantir que todas as informagGes necessarias para
o pagamento da fatura constem nos autos.
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Atividade 4: Realizar a apropria¢io da despesa e a emissio da ordem de
pagamento no SIAFI

Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1. Apropriar a despesa no SIAFI WEB.
2. Emitir a ordem de pagamento (OP) no SIAFI WEB.

Regra de Negdcio:
e Aapropriagio constitui a segunda etapa da despesa publica que consiste no
langamento das notas fiscais no sistema SIAFI Web.

Atividade 5: Apropriar os encargos e retengoes fiscais
Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:

1. Apropriar o encargo ou retengdo no SIAFI WEB.

2. Paraencargo ou reten¢io de contribui¢do previdencidria de auténomo,
anota fiscal/fatura/recibo deve ser escriturada no eSocial e transmitida
pela DCTFWeb.

3. Emitir o documento de arrecadac¢io (DARF ou DAR).

Realizar o pagamento do documento de arrecadagio no SIAFI WEB.

5. Anexar o documento de arrecadacio (DARF ou DAR) ao processo.

Regras de Negdcio:

e Recolhimento de INSS Patronal: acessar a transa¢gio CONDH, informando o
documento h4bil de origem (SF) e clicar em Alterar Documento Hébil. Na
aba Encargo, incluir a situagio ENC041 para recolhimento de DARF
Numerado, seguindo os procedimentos descritos na macrofung¢io SIAFI
020351—DARF Numerado.

e Recolhimento do INSS retido sobre os servigos prestados por PF:

1. Quando o agente suprido pagar o servico com cartio pelo valor
liquido, ou seja, o valor correspondente ao INSS estd contido no limite do
Cartdo de Pagamento, a CEOFI deverd incluir uma situa¢do de deduggo no
documento “SF” de concessio do adiantamento, sendo a situagdo
DDF022 para recolhimento de DARF Numerado, em seguida serfio
executados os procedimentos descritos na macrofungo SIAFI 020351 —
DARF Numerado.

2. Quando o agente suprido sacar o valor bruto e pagar o valor liquido
para o prestador do servigo, ou seja, 0 agente suprido estiver com o valor
da retengdo sobre sua posse, em espécie, 0 agente suprido deverd devolver



ovalor do INSS para a UG por meio de GRU, com o cédigo de 68808-8, para
que a UG proceda o recolhimento do INSS. Para o recolhimento do INSS por
DARF Numerado, a UG deverd efetuar os seguintes procedimentos: 1) Apds
o processamento da RA de devolugio, proceder o estorno da despesa
devolvida pelo agente suprido; 2) No documento “SF” de concessio do
adiantamento, registrar nova liquida¢io da despesa devolvida pelo agente
suprido utilizando a mesma situagio, nota de empenho e subelemento da
concessio original, bem como incluir a situagdo de dedugio DDF022 pelo
valor total devolvido, que corresponde ao valor do INSS a ser recolhido.
Acerca do preenchimento da situagio de dedugfo, bem como a realizagdo
do compromisso, seguir os procedimentos descritos na macrofungdo SIAFI
020351—DARF Numerado.

e  Recolhimento do ISS retido sobre os servigos prestados:
1. Quando o agente suprido pagar o servigo com cartio pelo valor liquido,
ou seja, o valor correspondente ao ISS est4 contido no limite do Cart3o de
Pagamento, a UG deverd, no documento “SF” de concessdo do
adiantamento, incluir a situagio DOB030 (para municipios nio
conveniados) ou DDRO06 (para municipios conveniados) e efetuar o
recolhimento, observada a legislacio do municipio. Ambas as situagGes
dever3o ser pagas na mesma vinculagdo de pagamento utilizada para
pagamento das faturas. Para a situa¢io DOBO030, o gestor deverd selecionar,
no Pré-Doc da OB, o Tipo de OB “OB Banco”, preenchendo o CNPJ do Banco
do Brasil no campo Favorecido, bem como o CIT “UG +ISSQ” e a agéncia
bancdria vinculada 4 UG no campo Domicilio Bancério do Favorecido, vide
transagio >CONDOMBAN. Apds gerar a OB Banco, a UG deverd remeter &
agéncia do Banco do Brasil, via oficio, a Guia de Recolhimento do ISS ou,
caso nfo possua este documento, informar o CNPJ e os dados bancarios do
municipio favorecido do imposto, para que o banco efetue o depdsito.
2. Quando o agente suprido sacar o valor bruto e pagar o valor liquido
para o prestador do servigo, ou seja, 0 agente suprido estiver com o valor da
retengAo sobre sua posse, em espécie, este deverd devolver o valor do ISS
para a UG por meio de GRU, com o cddigo de 68808-8. Apds o
processamento da RA de devolugio, a UG deverd incluir novo documento
hébil, do tipo “DT”, com a situagdo PSO001 (para municipios ndo
conveniados) ou PSO065 (para municipios conveniados), efetuando o
recolhimento do imposto pela aba Dados de Pagamento. Em ambas as
situagBes, deverd ser informada a fonte 0190000000 e a Categoria de
Gasto aletra "P" nos campos respectivos campos da aba Principal Sem
Orgamento. Na realizagio do documento na GERCOMP, deverd ser
informada a Vinculagdo de Pagamento 990.
3. Em ambos os casos, a baixa da responsabilidade do agente
suprido serd registrada por meio da reclassificagio de despesa, haja
vista que na Nota Fiscal apresentada pelo agente suprido consta o valor
bruto do servigo prestado, contemplando o valor do ISS.

Atividade 6: Solicitar a assinatura da ordem de pagamento
Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefa:
L Encaminhare-mail a0 Gestor Financeiro (CGCOF) e ao Ordenador de Despesa
(DGC) solicitando que a ordem de pagamento (OP) seja assinada no SIAFI WEB.

Regra de Negdcio:
e Tanto o Gestor Financeiro quanto o Ordenador de Despesas devem
informar, por meio oficial de comunicac¢io da CGU, que a ordem de
pagamento encontra-se assinada.

Atividade 7: Anexar a ordem bancdria ao processo
Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1. Anexar Ordem Bancdria (OB) ao processo.
2. Encaminhar processo 2 SECONF para andlise do processo de pagamento.

Regra de Negdcio:
e  Apdsaassinatura da Ordem de Pagamento (OP) pelo Gestor Financeiro e
Ordenador de Despesas, serd gerada automaticamente a Ordem Bancdria
correspondente no SIAFI WEB.

Atividade 8: Registrar a conformidade
Atribuic¢do: SECONF/CGCOF

Tarefas:
1. Analisar os documentos que constituem o processo de pagamento.
2. Elaborar despacho informando o registro da concess&o do SF.
3. Elaborar despacho informando o pagamento da fatura.
4. Enviar o processo 4 unidade demandante por meio de despacho.

Regras de Negdcio:

e Aanilise érealizada com vistas a verificar valores, dados e informagGes emitidas
nos pagamentos, de modo a certificar-se que todo o processo de pagamento estd
em conformidade com alegislacio em vigor e com o interesse da CGU.

e  Osdespachos encaminhados a2 Unidade Demandante devem informar o
registro da concesso do suprimento de fundos e o pagamento da fatura.
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Atividade 1: Encaminhar e-mail informando encerramento dos prazos
Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:

1. Encaminhar e-mail & unidade demandante informando a data limite
para a aplicagio dos recursos concedidos e para a apresentagio da
prestagdo de contas (ANEXO X).

2. Anexar e-mail ao processo.

3. Zerar os limites do CPGF no AASP — BB apds o encerramento do prazo
de aplicacio, quando possivel.

Regra de Negdcio:
e Caso o Agente Suprido tenha mais de um suprimento concedido, nfo
deverd ser zerado os limites no sistema, conforme indicado na tarefa 3.

Atividade 2: Providenciar os documentos de Presta¢io de Contas
Atribuicdo: Unidade Demandante

Tarefas:

1. Juntar ao processo todos os documentos comprobatdrios das despesas
realizadas (Agente Suprido).

2. Detalhar no sistema Comprasnet a aplica¢io do recurso concedido por
meio do CPGF (Agente Suprido).

3. Incluir no processo o registro das Notas Fiscais no sistema SCP —
SISTEMA DO CARTAO DE PGTO — Médulo “Detalhamento da
Aplicacdo”.

4. Anexar ao processo a planilha de despesas executadas (ANEXO XIV),
com a informagio do empenho utilizado (Agente Suprido).
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Atividade 3: Emitir parecer quanto a prestagio de contas do Agente Suprido
Atribuicdo: Unidade Demandante

Tarefa:
1. Registrar parecer favordvel a PC no processo, por meio de despacho, e
enviar o processo & CEOFI para anélise (Chefia)

Regras de Negdcio:

e  Aprestacio de contas deverd ser apresentada dentro do prazo de 30(trinta)
dias corridos, contados do término do periodo de aplicagZo.

e O atesto da execugdo de servigos prestados ou o recebimento do
material adquirido ocorre por meio do Formuldrio Termo de Atesto de
Recebimento, do SuperGov.

e No comprovante de despesa devera constar a discriminag¢io do servigo
prestado ou do material fornecido, a fim de possibilitar a identifica¢io
da despesa efetivamente realizada.

Atividade 4: Analisar a prestacdo de contas
Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1. Analisar os documentos referentes a Prestag¢io de Contas.
2. Propor a aprovac¢do da prestacdo de contas do Gestor Financeiro e do
Ordenador de Despesas, por meio de despacho, que deve ser inserido
nos respectivos blocos de assinatura do SuperGov.

Regra de Negdcio:

e  Aprestacio de contas deverd ser encaminhada dentro do processo de
concesso do suprimento de fundos, para a CEOFI/CGCOF, que adotard as
seguintes providéncias, a fim de emitir despacho ao Ordenador de Despesas
para aprovagao:

1. Analisar e conferir a documentacio;

2. Elaborar despacho e submeter aos dirigentes da CGCOF e DGC;
3. Apds assinaturas, realizar os registros necessarios no SIAFI
(Reclassifica¢des das despesas, Anulagio de Empenho, se for o
caso, e Baixa de Responsabilidade);

4. Anexar documentos do SIAFI no processo;

5. Tramitar o processo para a unidade SECONF/CGCOF, para fins
de conformidade dos registros de gestio;

6. Concluir processo na Unidade.



Atividade 5: Providenciar os registros no SIAFI
Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1. Realizar os registros no SIAFIL
2. Anexar os documentos do SIAFI ao processo.
3. Enviar, por meio de despacho, o processo & SECONF/CGCOF para
registro da conformidade de gestio e concluir o processo na unidade.

Regra de Negécio:
e Apdsaaprovagio da prestagio de contas deve-se adorar os seguintes
procedimentos no SIAFL:
1. Registro de apresentagio da prestagio de contas;
2. Reclassificagio da despesa, se necessdrio;,
3. Baixadaresponsabilidade do Agente Suprido;
4. Estorno dos valores nio utilizados.

Atividade 6: Registrar a conformidade de gestdo
Atribuicdo: CEOFI/CGCOF

Tarefas:
1. Registrar a conformidade de gest3o.
2. Encaminhar, por meio de despacho, processo 2 Unidade Demandante
para ciéncia da aprovagio da prestagio de contas.

Regra de Negécio:
e  Verificar se a documentacio constante no processo estd em conformidade
com a Instrugdo Normativa STN/MF n° 6, de 31/10/2007, e a Macrofungzo
02.03.14 do Manual SIAFL
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Anexo |
Formulario: Indicagao de Suprido

IDADOS D PROPONENTE

IUnidade Solicitante i

Cargo/Fungioe ICPF Iatricula

IDADOS DO SUFRIDG

[Telefone
MNome
ICFF Patricula Stape [Cargo/Fungio IData de Momeagdo no Cangs
IDrata de Nascimento  Estado Civil [Regine de Casamento
ldentidade N* Cirgdo Ermissor LF IData da Emissdio
[Enderego PfunacipiaTF ICEP
IDADOS DA SOLICITACAO DE ORCAMENTO (E-AUD)
I oy Programa: 1D da Solicitagio de Ongamento:

Eenhor Ordenadior,

Indico o servidor acima identificado para atuar como supnido desta (informar a sigla da Unidade). Nesse sentado, solicite providéncias quanto 3
emisaio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal do Baneo do Brasil.

IMPORTANTE: Depais de preenchide, este formularie deverd ser assinado no 3EL pelo responsivel pela indicacio do suprido (das 4 ou
acima) e pelo suprido (responsdvel por wtilizar o recurso).
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Anexo Il CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
Modelo de Oficio que solicita o CPGF Coordenacio-Geral de Orgamento, Finangas e Contabilidade
ao Banco do Brasil Setor de Industrias Gréficas - SIG, Quadra 02, Lotes 530 a 560, Edificio Soheste,
Brasilia— DF CEP: 70.610-420
Telefone: 612020-6800 - www.cgu.gov.br

OFICIO N /20XX/CGCOF/DGC/SE/CGU
Brasilia, XX de XXXX de 20XX.

A(O) Senhor (a)

XXXXXXXXX

Gerente de Relacionamento da Agéncia Governo Federal do Banco do Brasil S/A
SCN, Quadra 02, Bloco A, Ed. Corporate Financial Center

70712-900 - Brasilia, DF

Assunto: Cartdo de Pagamento do Governo Federal — Suprimento de Fundos.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n®
XXXXX. XXXXXX/XXX-XX.

Senhor (a) Gerente,

1. Solicito a V. S2 cadastramento do senhor Xxxxxxx, da Controladoria-Geral da
Unido (CGU) - CNPJ n° 26.664.015/0001-48, para utilizacio do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal, conforme o Formuldrio de Cadastro de Portador anexo.

UG/GESTAO: 370003/00001

NOME NO CARTAO: XXXXXX

CPF: XXX.XXX.XXX-XX

MODALIDADE: Suprimento de Fundos

2. Em caso de quaisquer esclarecimentos, pego contactar o (a) XXxxxxx —
Coordenador(a)-Geral de Orcamento, Finangas e Contabilidade, telefone xxxx-xxxxx.

Atenciosamente,

XXXXXXX
Diretor (a) de Gestdo Interna

Anexos:
01 formuldrio de Cadastro do Portador
01 cépia da Carteira Nacional de Habilitag3o
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Anexo Il

Modelo de Proposta de Concessao de

Suprimento de Fundos

DADOS DO PROPONENTE
Linidade Solicitante
(Nome
Cargo/Fungio
ICPF Patricula
DADOS DO SUPRIDO
Linidade Solicitante
Nome
Cargo/Fungio
CPF Matricula
Senhor Ordenador de Despesas,

Mos termos do artigo 45, do Decreto n® 93872, de 23/12/1986 e Capitulo 02.11.22, do Manual SIAF]. solicito a Vossa Senhoria a concessio de Suprimento
e Fundos, para atender as despesas abaixo caracterizadas, que ndo se subordinam ao processo normal de aplicagdo. Informo a Viossa Senhoria que o servidor &
conhecedor das normas que regem o assunto, em especial aos dispositivos que regulam sua finalidade, prazos de utilizagdo e de prestagio de contas.

[lespesas para atender viagens ou servigos especiais gue exijam pronto pagamento em espécie.

Diespesas de pequeno vulto

FINALIDADE NATUREZA DA DESPESA VALOR (RS)
33.90.30.96  [Material de Consumo - (Fatura)
33.90.3096  [Matcrial de Consuma - (Saque/OBP)
33.90.33.96  |Passagens ¢ desp. of locomogdo - (Fatura)
33903396  |Passagens e desp. ¢/ locomogio - (Saque/OBF)
33903996  Outros servigos PJ - (Fatura)
33903996  Outros servigos PJ - (Saque/OBP)

TOTAL DO SUPRIMENTO (0, 0

IMPORTANTE: DEPOIS DE PREENCHIDO, ESTE FORMULARIO DEVERA SER ASSINADO NO SEI PELO PROPONENTE (DAS 4) E PELO

SUPRIDO { RESPONSAVEL POR UTILIZAR O RECURSO).
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Anexo IV Processo: XXXXX.XXXXXX
Modelo de Despacho de Aprovacao da PCSF Proponente: XXXX
Suprido: XXXX
Assunto: Proposta de Concessio de Suprimento de Fundos n® XX/20XX

Senhor (a) Ordenador (a) de Despesas,

1. Trata o presente processo da Proposta de Concessio de Suprimento de Fundos
a0 servidor XXXX (link SUPER.GOV.BR), da XXXXX/XXX (SETOR DEMANDANTE),
no valor de R$ XXXX (valor por extenso).

2. Considerando que o suprido nio possui restri¢cdes e/ou impedimentos
conforme art. 45 do Decreto n° 93.872/1986, a Macrofungdo SIAFI 02.11.21 —
Suprimento de Fundos e a Portaria CGU n° 539/2008, propomos autorizar a
concessdo na forma da PCSF n® XX/20XX (link SUPER.GOV.BR).

XXXXXXX
Coordenador(a) de Execugio Orgamentdria e Financeira

XXXXXX
Coordenador-Geral de Or¢amento, Financas e Contabilidade

1. Autorizo a concessio na forma da PCSF n® XX/20XX (link SUPER.GOV.
BR).

2. A COFIN/CGCOF para a descentralizacio de créditos.

3. Apds, 2 CEOFI/CGCOF para as providéncias pertinentes.

XXXXXXX
Diretor (a) de Gestdo Corporativa
Ordenador (a) de Despesas
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Anexo V Processo: XxXxxXX.XXxxxx/20Xx-xx
Modelo de Despacho de Registro Assunto: registro de NC — PCSF n® xx/20xx
de Nota de Crédito
A CEOFI/CGCOF,

Em atenc¢io ao Despacho CEOFI (link SUPER.GOV.BR), informo que foi
providenciada a descentralizac¢do de crédito destinada & concessio de suprimento
de fundos a (o) servidor (a) XXXXXXXXXXXX, da Area y, no valor de
R$XXXXXX,00, conforme 20XXNCXXXXXX (link SUPER.GOV.BR) e PCSF XX (link
SUPER.GOV.BR).

Atenciosamente,
XXXXX

Cargo
COFIN/CGCOF
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Anexo Vi Processo: XXXXX.XXXXXX/20xx-XX
Modelo de Despacho a ser encaminhado Assunto: PCSF n xx/xx
ao Proponente e ao Suprido Ao Setor X

Prezados proponente e agente suprido,

1. Informamos a concess3o de Suprimento de Fundos - PCSF n° XX/20XX,
conforme dados abaixo:

Suprido: XXXXXXXXXXXXXX

Prazo de Aplicacdo: xx/xx/20xx a xx/xx/20xx - (90 dias)

Prazo para Presta¢io de Contas: de xx/xx/20xx a xx/xx/20xx (30 dias)
Valor total R$

Valor por NDR$ (NE + link superBr2.

2. Ressaltamos que o suprido n3o estd autorizado a realizar despesas com
suprimento de fundos no periodo de férias ou qualquer afastamento legal. Além
disso, deverdo ser observados os limites concedidos por Natureza de Despesa.

3. Por fim, sugerimos que seja lida as "Instrucdes Bésicas ao Suprido” (link
SUPER.GOV.BR), incluido no processo de concessio, que contém informagdes

importantes sobre a execucdo de despesas por meio de suprimento de fundos.

4. Em caso de duvidas, estamos a disposigo.

Atenciosamente,
XXX XXXXXXXXXXXXX
Cargo
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Anexo VI Processo: XxXxxXX.XXxxxx/20Xx-xx
Modelo de Despacho de Encaminhamento Assunto: Pagamento da fatura do Cartdo de Pagamento do Governo Federal —
da Fatura para Atesto PCSF no xx/20xx

A XXXXXXXX (AREA DEMANDANTE)

1. Encaminho para atesto a fatura do Cartio de Pagamento do Governo Federal
(xxxxxx), periodo de xx/xx/20xx a xx/xx/20xx, referente as despesas com
Suprimento de Fundos em nome do servidor (a) XXXXXXXXXXX.

2. Considerando que a referida fatura venceu em xx/xx/20xx (dia da semana),
solicito a devolugio do processo com a respectiva manifestacio, até dia xx/xx/
20xx (dia da semana), para efetivagio do pagamento da fatura.

3. Solicito, ainda, que o valor da despesa atestada seja detalhado por Nota de
Empenho, conforme quadro a seguir:

FORNECEDORES VALOR NOTA DE EMPENHO
TOTAL FATURA BB
Atenciosamente,
XXX XXXXXXXXXXXXX

Coordenador(a) de Execugio Or¢amentdria e Financeira
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AneXxo Vil
Modelo de Despacho de Atesto da Fatura

34 Processo de SUPRIMENTO DE FUNDOS

(SETOR DEMANDANTE)

Em aten¢do ao Despacho CEOFI XXXXXX (link SUPER.GOV.BR), atesto que
os servigos foram prestados e/ou os materiais foram adquiridos e que a prestacdo
de contas serd oportunamente apresentada.

XXXXXXXXXX
Cargo



Anexo IX ATESTO que os Materiais constante da (s) Nota (s) Fiscal (ais) n° xxxx e xxx
Termo de Atesto de Recebimento (link SUPER.GOV.BR), foram recebidos e aceitos.

XXXXXXXXXX
Cargo

Processo de SUPRIMENTO DE FUNDOS 35



Anexo X
Modelo de Checklist para Pagamento da Fatura

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
DIRETORIA DE GESTAO CORPORATIVA

COORDENACAO-GERAL DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

CHECKLIST PARA PAGAMENTO

UG/GESTAO: 370002/00001 « =+ « '« o R ORS OB O * o « PROCESSO: XXXXXXXXXXXXXXX
DADOS BASICOS / DADOS DE PAGAMENTO

Credor: BANCO DO BRASIL - FATURA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS CNPJ: 00.000.000/0001-91

Banco: 001 Agéncia: - « C/C:FATURA +  Tipode OB: OB Fatura

Tipo de Documento Habil: SF - SUPRIMENTO DE FUNDOS - DOC. APROPRIACAO: 2022SF0000XX - FATURA

Finalidade: Pagamento de Fatura do Banco do Brasil relacionada ao Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF. SUPRIDO
¢ XXXXXXXXXXXXXXXXX.

LISTA DE FATURA VALOR (RS) PERIODO FATURA DATA DE EMISSAO
XXXXXXXXX 0,00 XXXXXXX XXXXXXXX
Vencimento: XXXX/XXXX Data de atesto: XXXX/XXXX .
Valor Bruto: RS 0,00 Valor Liquido: R$0,00e +« =« + o o o o o

PRINCIPAL COM ORCAMENTO

SITUACAO N° DO EMPENHO | ND/SUBITEM CONTA DE PASSIVO VALOR (R$)
SPF006 - Suprimento de Fundos
- Cartdo de Pagamento do Gov. 20XXNEXXXXXX 339030/96 2.1.8.9.1.36.10 0,00
Federal/Fatura
DEDUCAO
SITUACAO VALOR (R$) VINCULACAO
DOB029 - Pagamento de fatura - CGPF 0,00 412
ITEM DOC. SEI| PAG. [SIMNAQN/A

1. Comprovante da despesa (NF, FATURA, RECIBO) em nome da CGU

2. Data do comprovante da despesa IGUAL/MAIOR que a data da Nota de Empenho

3. ATESTO de bens/servigos pela area competente (despesa ndo derivada de contrato)




Anexo Xl Despacho CEOFI
Modelo de Despacho para Pagamento de Fatura

Processo: XXXXX.XXXXXX/20XX-XX
Interessado: BANCO DO BRASIL - FATURA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Assunto: Pagamento de Fatura do BB: SUPRIDO: XXXXXX - CPF SUPRIDO: XXX.
XXX XXX/XX

1. Considerando que o presente processo se encontra devidamente liquidado,
conforme Despacho XXX (link SUPER.GOV.BR), e que, apds a andlise da despesa
realizada, o préprio estd em conformidade com as exigéncias legais, proponho o
pagamento no valor bruto de R$ xxxxx (valor por extenso), na forma do Checklist
para Pagamento (link SUPER.GOV.BR).

XXXXXXXXXXXXXXXX
Cargo
Responsével pela Andlise
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Anexo XII A XXX (AREA DEMANDANTE) / c/c: chefia imediata
Modelo de E-mail para informar a data limite para
aplicagéo dos recursos concedidos e para ASSUNTO: Prazos para Aplicagio e Apresentagdo de Prestagio de Contas SF nr
apresentacao da prestag¢ao de contas XXX/XXX

Prezado Proponente e Agente Suprido,

1. Fago referéncia a Proposta de Concesso de Suprimento de Fundos (XXX),
para informar que a data de aplicacdo encerra-se no dia XX/XX/XXXX, e que o
prazo para apresentagio da Presta¢do de Contas & esta CEOFI € até dia XX/XX/
XXXX.

2 Neste sentido, solicito o encaminhamento da referida prestagio de Contas
dentro do prazo limite, a fim de que sejam concluidos os trAmites relacionados a
PCSEn®_.
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Anexo XIlI Processo:
Modelo de Despacho de Aprovacao Interessado (a): NOME DO SERVIDOR(A)
da Prestagao de Contas Assunto: Comprovagio do Suprimento de Fundos n® XX (Sei = XXXX)

Senhor Coordenador-Geral,

1. Trata o presente despacho da andlise da prestagio de contas do suprido
, relativa a Proposta de Concessio de Suprimento de Fundos
no XX (SEI = XXXX), com prazo de aplicagiode _/_/ _a_/ [/ (60 dias)
e de comprovagio até odia__/_/ _  novalor de R$ (informar valor por
extenso), encaminhada pelo Despacho (SEI__).

2.  Arespeito, informamos que foi utilizado o valor total de R$ (informar
valor por extenso), por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF),
sendo R$ na modalidade de Fatura, e R$ na modalidade Saque.
Esse ultimo, autorizado previamente pela autoridade competente, conforme
Despacho (SEI__).

3. Quanto ao valor utilizado, informamos que foram realizadas despesas de
pequeno vulto, e que essas estdo em conformidade com a legisla¢do vigente e a
Macrofung¢go 02.11.21 do Manual SIAFI. Além disso, apds andlise das planilhas
(SEI ), constatamos que todos os gastos foram previamente autorizados,
realizados dentro do prazo de aplicagdo do suprimento e devidamente lan¢ados
no Sistema de Cartdo de Pagamentos (SCP).

4. Isto posto, submetemos a presente prestagio de contas para aprovacio do
Ordenador de Despesas.

NOME DO SERVIDOR(A)
Responsdvel pela Andlise

NOME DO SERVIDOR(A)
Coordenador de Execugio Or¢amentdria e Financeira

1. De acordo.
2. Aapreciagio do Senhor Ordenador de Despesas.

NOME DO COORDENADOR (A)
Coordenador-Geral de Or¢amento, Financas e Contabilidade

APROVO a presente prestacdo de contas, na forma acima proposta.

NOME DO DIRETOR (A)
Diretor de Gestio Corporativa
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Anexo X1V

Modelo de Demonstrativo de comprovacao de
suprimento de fundos apresentacio
da prestag¢ao de contas

NATUREZA DA

( )33.90.30.96 - Material de Consumo
( ) 33.90.33.96 - Passagens e Desp. Com Locomogdo

DESPESA: ( )33.90.39.96 - Outros Servicos P)
SUPRIDO: CPF: XXX XXX XXX-XX
00190.XXXXXX/202X-XX
~ . = XX/XX/202X A DATA LIMITE PARA
IATO DE CONCESSAO: 9 5 FATURA / SAQUE PERIODO DE APLICACAO: =
PCSF N9:XX/202X e MODALIDADE / SAQ C XX/XX/202X COMPROVACAO: XX/XX/202X
0X/202X
LIMITE DE PGTO EM
IS DE..PGTO - |LIMITE TOTAL: EMPENHO: 202XNEOOOOXXX
DINHEIRO: EM CARTAO:
DADOS DA DESPESA
e RECOLHIMENTO SALDO
4
E FORNECEDOR NOTA FISCAL DATA SAQUE COMPRA DATA RECOLHIMENTO
g (Saldo saque ndo (Crédito Inicial - Saque +
= w utilizado) Recolhimento)
8%
o
> =2
28
o
=
v
2
o
=
w
o
SUBTOTAL -
FORNECEDOR NOTA FISCAL DATA COMPRA RECOLHIMENTO DATA RECOLHIMENTO SALDO
(despesa indevida com (Crédito Inicial -
12 cartdo) Saque/Compra +
|~ Recolhimento)
<
o
=
o
o
e
z
w
2
<
Q
<
o
o
o
o
=
=
<
o
=
(%]
2
o
=
w
o
SUBTOTAL
;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;; N
TorAL AN
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ORIENTAGCOES PARA PREENCHIMENTO

a. Apresentar um demonstrativo de comprovacdo de suprimento de
fundos para cada natureza de despesa.

b. Natureza de despesa: selecionar a opgio pertinente clicando na seta
na célula ao lado.

c. Suprido: informar nome do suprido.

d. Ato de Concessio: informar o nimero do processo gerado no SEI e o do
formuldrio de "Proposta de Concesso de Suprimento de Fundos"
gerado no SEIL

e. Perfodo de Aplicagio: consultar as informagdes ao suprido
encaminhadas pela CEOFI/CGCOF (consultar processo no SEI)

f.  Data limite para comprovacio: consultar as informagGes ao suprido
encaminhadas pela CEOFI/CGCOF (consultar processo no SEI)

g. Detalhar os valores gastos, conforme utilizagio em decorréncia de saque
ou utiliza¢io do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF)

h. Apds o preenchimento, o formuldrio deverd ser salvo em arquivo PDF e
incluido no SEI como documento externo, conforme orienta¢oes
constantes no passo-a-passo do suprimento de fundos.
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