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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Coordenadoria de Planejamento de Compras e Contratagées Corporativas
a) Efetuar Contratacao por Meio de Suprimento de Fundos
2) Geréncia Técnica de Licitagdes e Contratos
a) Efetuar Contratacao por Meio de Suprimento de Fundos
3) Geréncia Técnica de Servicos Gerais

a) Efetuar Contratacao por Meio de Suprimento de Fundos

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira
1) Conceder Suprimento de Fundos
2) Pagar Fatura do Cartdo Corporativo de Suprimento de Fundos
3) Prestar Contas de Contratagdo por Meio de Suprimento de Fundos
b) GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento
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2) Pagar Fatura do Cartdo Corporativo de Suprimento de Fundos
3) Prestar Contas de Contratacdo por Meio de Suprimento de Fundos
e) SAF - Representante Autorizado Junto a Instituicdo Bancaria
1) Conceder Suprimento de Fundos
f) Suprido

1) Efetuar Contratacdo por Meio de Suprimento de Fundos
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2) Pagar Fatura do Cartdo Corporativo de Suprimento de Fundos

3) Prestar Contas de Contratacdo por Meio de Suprimento de Fundos
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O suprimento de fundos consiste na entrega de numerario a servidor previamente designado,
para o fim de realizar despesas que pela excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa
e sob sua inteira responsabilidade, ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao,
nos seguintes casos:

1) Para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servicos especiais, que
exijam pronto pagamento em espécie;

2) Quando a despesa deve ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar em
regulamento;

3) Para o atendimento de despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujos
valores, em cada caso, ndo ultrapassarem limites estabelecidos em Portaria do Ministério da
Fazenda.

O presente Manual visa orientar as agdes inerentes a gestdo de suprimento de fundos da ANAC,
no que se refere a concessao, a execucao e a prestacdo de contas dos valores executados.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo e Finangas - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Conceder Suprimento de Fundos.
b) Efetuar Contratagdo por Meio de Suprimento de Fundos.
c) Pagar Fatura do Cartdo Corporativo de Suprimento de Fundos.

d) Prestar Contas de Contratacdo por Meio de Suprimento de Fundos.

1.2 REVOGAGAO

MPR/SAF-003-R01, aprovado na data de 17 de outubro de 2019.

1.3 FUNDAMENTACAO
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000 - Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracgdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal;
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Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, lei de licitacOes e contratos administrativos.

Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967 - Dispde sobre a organizacdo da Administracdo
Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias;

Decreto n293.872, de 23 de dezembro de 1986 - Dispde sobre a unificacdao dos recursos de caixa
do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente e da outras providéncias;

Decreto n2 5.355, de 25 de janeiro de 2005 - Dispde sobre a utilizacdo do Cartdo de Pagamento
do Governo Federal - CPGF, pelos érgaos e entidades da administracao publica federal direta,
autdrquica e fundacional, para pagamento de despesas realizadas nos termos da legislacdo
vigente, e da outras providéncias;

Decreto n?2 6.370, de 01 de fevereiro de 2008 - Altera os Decretos nos 5.355, de 25 de janeiro de
2005, que dispde sobre a utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF, e
93.872, de 23 de dezembro de 1986, que dispde sobre a unificacdo dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente, e determina o encerramento das
contas bancdrias destinadas a movimentacao de suprimentos de fundos;

Decreto n? 6.467, de 30 de maio de 2008 - Acresce dispositivo ao Decreto no 6.370, de 1o de
fevereiro de 2008, para dispor sobre movimentacdo de suprimento de fundos;

Instrugdao Normativa STN n2 4 de 30 de agosto de 2004, que trata da consolidagdo das instrugdes
para movimentacdo e aplicacdo dos recursos financeiros da Conta Unica do Tesouro Nacional,
com foco na movimentag¢do de suprimento de fundos;

Portaria MF n2 448, de 13 de setembro de 2002, que diferencia os conceitos de material
permanente e material de consumo;

Portaria MP n2 41, de 7 de marg¢o de 2005, juntamente com suas alteracbes, que estabelecem
normas complementares para a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF).
Alterada pela Portaria MP n2 1, de 4 de janeiro de 2006, e pela Portaria MP n2 44, de 14 de marco
2006;

Portaria MP n2 90, de 24 de abril de 2009, que institui o Sistema do Cartdao de Pagamento (SCP);

Portaria Normativa MF n2 1.344, de 31 de outubro de 2023, que fixa limites financeiros para as
despesas processadas por suprimento de fundos; e

Manual do SIAFI Transacdo CONMANMEF cédigo 02.11.21, que fornece orienta¢des especificas
relacionadas a movimentacdo de suprimentos de fundos.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes areas organizacionais:

Area Organizacional Descrigcao
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Coordenadoria de Planejamento de Compras
e Contratagdes Corporativas - CPCON
Geréncia Técnica de Licitacdes e Contratos -
GTLC
Geréncia Técnica de Servicos Gerais - GTSG

Grupo Organizacional Descrigao
GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira Servidor(es) da GTFC/SAF responsavel(eis)
pela analise dos aspectos financeiros
relacionados as atribuicdes inerentes a
unidade.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento Servidor(es) da GTPO/GEST/SAF
responsavel(eis) pela andlise dos aspectos
orcamentarios relacionados as atividades
inerentes a geréncia.

Proponente de Suprimento de Fundos Servidor(es) da ANAC responsavel(eis) pela
proposta de concessdo de Suprimento de
Fundos.
SAF - Ordenador de Despesas Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
Ordenacdo de Despesas da ANAC.
SAF - Representante Autorizado junto a Servidor(es) da SAF responsavel(eis) por
Instituicdo Bancaria representar a ANAC, junto a Instituicdo
Bancdria.
Suprido Servidor(es) da ANAC responsavel(eis) pela

execuc¢ao de Suprimento de Fundos.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovag¢dao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administragdo e Financas - SAF. Em caso de sugestes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

As revisOes deste MPR serdo aprovadas pelo(s) titular(es) da(s) unidade(s) responsavel(is) pela
execucdo do(s) processo(s) nele listado(s).

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execug¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
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dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacdes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execuc¢do da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execucdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugao
da etapa;

g) instrugGes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

s

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresenta¢do das
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicbes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicGes necessdarias para o entendimento deste Manual de

Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
CPGF Cartdo de Pagamento do Governo Federal
DFD Documento de Formalizacdo da Demanda
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Financas
SIAFI Sistema Integrado de Administracao
Financeira
ubvD Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.

10




@

ANAC MPR/SAF-003-R02

3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para executar
os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar cada um
deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome
Empenho de Suprimento de Fundos

Descrigao
Passo a passo para emissdo de Empenho de
Suprimento de Fundos.
Modelo de Formulario de Concessdo de

Formulario de Concessao de Suprimento de

Fundos

Suprimento de Fundos.

Formulario de Solicitagdo de Cartdo de
Pagamento do Governo Federal

Modelo de Formulario de Solicitagdo de
Cartdo de Pagamento do Governo Federal

Liquidagdo de Suprimento de Fundos

Passo a passo para realizar a Liquidacdo de
Suprimento de Fundos.

Manual de Acesso ao Sistema BB de
Suprimento de Fundos

Manual de como acessar o Suprimento de
Fundos no sistema do Banco do Brasil.

Manual de Liquidacdo da Fatura com Cartao

Manual de Procedimentos referente a

Corporativo liquidagdo da fatura com cartdo corporativo.
Manual de Pagamento da Fatura com Cartdo Manual de Procedimentos referente ao
Corporativo pagamento da fatura com cartao

corporativo.

Proposta de Portaria de Concessao de
Suprimento de Fundos

Portaria para dar publicidade da concessao
de Suprimento de Fundos

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a indicacdo
de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

11
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Competéncia

Areas e Grupos

Analisa os requisitos de pagamento de
despesa com atencao e de acordo com a
legislacdo pertinente.

GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira

Decide pela assinatura de documento oficial.

GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira, SAF -
Ordenador de Despesas

Emite empenho conforme as normas de
administragdo financeira e orgamentaria
(AFO) no SIASG ou SIAFI.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento

Executa o processo de Suprimento de
Fundos, tempestivamente, de acordo com a
legislacdo pertinente.

GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira,
Proponente de Suprimento de Fundos,
Suprido

Opera o sistema Auto Atendimento Setor
Publico junto ao Banco do Brasil, de acordo
com a legislacdo pertinente.

SAF - Representante Autorizado junto a
Instituicdo Bancaria

Realiza o pagamento de despesas
orcamentarias, dentro do vencimento
estabelecido, de acordo com a legislacdo
pertinente.

GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira, SAF -
Ordenador de Despesas

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao

Acesso

Auto Atendimento
Setor Publico

O Autoatendimento Setor
Publico é a modalidade de
autoatendimento, via 93
internet, que integra em um
Unico ambiente, solugbes
financeiras, transacGes
bancarias, informacoes e
negdcios desenvolvidos
exclusivamente para os
clientes Setor Publico.

https://aapj.bb.com.br/aapj/logingov.bb?
_ga=1.256240651.1406533382.14673133

Siafi Consiste no principal
instrumento utilizado para
registro, acompanhamento e
controle da execucao
or¢amentaria, financeira e
patrimonial do Governo

Federal.

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/
pages/security/login.jsf

Sistema de Cartdo de
Pagamento- SCP

Siistema desenvolvido em
plataforma web instituido
no ambito dos érgdos e
entidades da Administracao
Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional,
com o objetivo de detalhar a

https://www.gov.br/compras/pt-
br/sistemas/cartao-de-pagamento

12
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aplicacdo de suprimento de

fundos, concedido por meio

do Cartdao de Pagamento do
Governo Federal (CPGF).

Sistema Integrado de
Administracdo de
Servigos Gerais -

SIASG

E o sistema onde sdo
realizadas as operacdes das
compras governamentais
dos dérgdos integrantes do
SIASG (Administracdo
Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional)

https://acesso.serpro.gov.br/hod10/jsp/lo
gonid.jsp

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

13
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

14
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessdrias a continuidade da execug¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Conceder Suprimento de Fundos

Trata do processo de concessdo de Suprimento de Fundos a um servidor que passa ser o
“suprido”, pessoa habil para atender, por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal -
CPGF, as necessidades do gestor proponente, respeitadas as especificacdes demandadas.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de Suprimento de Fundos identificada", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Suprimento de Fundos concedido e encaminhado para publicac¢ao.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira,
GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢amento, Proponente de Suprimento de Fundos, SAF - Ordenador
de Despesas, SAF - Representante Autorizado junto a Instituigdo Bancaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2) Emite
empenho conforme as normas de administracdo financeira e orcamentaria (AFO) no SIASG ou
SIAFI; (3) Executa o processo de Suprimento de Fundos, tempestivamente, de acordo com a
legislagdo pertinente; (4) Opera o sistema Auto Atendimento Setor Publico junto ao Banco do
Brasil, de acordo com a legisla¢do pertinente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Solicitagdo de Cartao de
Pagamento do Governo Federal", "Empenho de Suprimento de Fundos", "Proposta de Portaria
de Concessdo de Suprimento de Fundos", "Manual de Acesso ao Sistema BB de Suprimento de
Fundos", "Liquidagdo de Suprimento de Fundos", "Formuldrio de Concessdo de Suprimento de
Fundos".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

15
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01. Avaliar a necessidade de executar despesas de pequeno
valor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Proponente de Suprimento de Fundos.

DETALHAMENTO: O Proponente deve avaliar a necessidade de executar despesas de
pequeno valor que ndo possam subordinar-se a processo normal de contratacdo, mediante a
concessao de Suprimento de Fundos.

Deve ser avaliado se o suprido possui o cartdo de pagamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor ja possui cartdo?" seja "nado
possui cartdo", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar o cartdo de pagamento". Caso a
resposta seja "ja possui cartdo", deve-se seguir para a etapa "04. Propor concessdo de

Suprimento de Fundos".

02. Solicitar o cartao de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Proponente de Suprimento de Fundos.

DETALHAMENTO: O proponente deve abrir processo SEl e incluir e preencher formulario
para a Solicitacdo de Cartdo de Pagamento do Governo Federal que serd enviado para a
GTFC.

O formuldrio deve ser assinado pelo proponente e pelo suprido.

Destaca-se que as informagdes fornecidas serdo utilizadas para o preenchimento do
formulario de solicitagcdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal junto ao Banco que
posteriormente devera ser assinado pelo Suprido e pelo Ordenador de Despesa da unidade

gestora.

Com as informagdes, a GTFC faz a solicitagao do cartdo junto a institui¢do financeira.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Solicitagao de Cartdo de Pagamento
do Governo Federal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Formalizar junto a instituicdo bancdria a
emissdo do plastico (CPGF)".

03. Formalizar junto a instituigcdao bancaria a emissao do
plastico (CPGF)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Representante Autorizado Junto a Instituicdo Bancaria.

DETALHAMENTO: O Representante Autorizado deve formalizar a emissdo do plastico - fisico
CPGF junto a Instituicdo Bancaria, por meio do preenchimento dos seguintes formularios do
Banco do Brasil:

1) http://www.bb.com.br/portalbb/frm/fw0702118_2.jsp
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Caso nao haja centro de custo ja cadastrado, o Representante Autorizado preenchera e
assinard o formulario juntamente com o Ordenador de Despesas e o encaminhard a Agéncia
Setor Publico do Banco do Brasil, a qual a Unidade da ANAC estd vinculada.

Para o preenchimento do formuldrio, deverdo ser observados:

a) no cadastro de centro de custo, cada suprido da mesma UG tera um numero de
centro de custo sequencial, podendo ser atribuido um nome ao centro de custo;

b) o limite de utilizagdo para o centro de custo sera o valor total definido pela Unidade
demandante;

) deverdo ser selecionados os filtros (ramos de atividades); e

d) deverd ser observado o limite maximo para despesas de pequeno vulto. A Portaria

Normativa MF n2 1.344, de 31 de outubro de 2023, traz os percentuais limites de 50% para
concessao de suprimento de fundos e de 5% para as despesas de pequeno vulto, tendo
como referéncia os valores constantes dos incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133/2021. E
vélido lembrar que, conforme art. 182, os valores fixados na Lei n2 14.133/2021 serdo
atualizados a cada dia 12 de janeiro, pelo indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo
Especial (IPCA-E) ou por indice que venha a substitui-lo, o que impacta em nos valores
limites para concessao de suprimento de fundos e nas despesas de pequeno vulto.

2) http://www.bb.com.br/portalbb/frm/fw070210X_2.jsp

O Representante Autorizado deve preencher e assinar o formulario juntamente com o
Ordenador de Despesas e o encaminhara a Agéncia Setor Publico do Banco do Brasil, a qual
a Unidade da ANAC estd vinculada

Para o preenchimento do formulario, deverao ser observados:

a) o limite geral mensal do portador é o valor total definido pela unidade demandante;
e

b) para cada filtro (ramo de atividade) deverad ser atribuido um limite de gastos por més
gue ndo pode ultrapassar o valor do limite geral mensal.

COMPETENCIAS:

- Opera o sistema Auto Atendimento Setor Publico junto ao Banco do Brasil, de acordo com
a legislacdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Auto Atendimento Setor Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Propor concessao de Suprimento de
Fundos".

04. Propor concessao de Suprimento de Fundos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Proponente de Suprimento de Fundos.

DETALHAMENTO: O Proponente, diante da necessidade de executar despesas de pequeno
valor que nao possam subordinar-se a processo normal de contratagao, podera propor
formalmente a concessdo de Suprimento de Fundos.

Para tanto, o Proponente devera preencher Formulario de Concessdo de Suprimento de
Fundos, indicando servidor a ser suprido e encaminha-lo por meio de Memorando, em
processo administrativo devidamente instruido, ao Ordenador de Despesas da UORG a qual
o Proponente esteja vinculado.
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O Proponente deve informar:

| - finalidade da concessao;

Il - valor limite a ser utilizado em cada natureza de despesa;

Il - possibilidade ou ndo de efetuar saques com o cartao;

IV - justificativa de forma circunstanciada, da motivacao para a libera¢do do cartdo para
efetuar saques, se for o caso;

V - periodo de aplicagao;

VI - se o suprido possui ou ndo o Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF;

O Proponente podera instruir, anualmente, apenas um processo administrativo para cada
suprido.

COMPETENCIAS:
- Executa o processo de Suprimento de Fundos, tempestivamente, de acordo com a
legislagdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Concessdo de Suprimento de Fundos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar a concessado do Suprimento de
Fundo".

05. Aprovar a concessao do Suprimento de Fundo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas aprovara a Proposta, desde que nao haja
concessdo de suprimento de fundos nas seguintes situacdes:

| - a responsavel por dois Suprimentos de Fundos em fase de aplicacdo e/ou de Prestacdo de
Contas;

Il - a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo
guando ndo houver na reparticdo, outro servidor que retna condicées de receber o
suprimento de Fundos;

Il - a servidor declarado em alcance, assim entendido aquele que ndo prestou contas no
prazo regulamentar ou que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de
apropriagao indevida, extravio, desvio, desfalque, falta ou ma aplica¢do dos recursos
recebidos ou que estejam em processo de Tomada de Contas Especial.

Ordenador de Despesas deve emitir um despacho a UORG demandante, indicando as
pendéncias e condicionando sua aprovac¢ado as devidas corre¢des, caso seja necessaria
alguma justificativa adicional.

O Ordenador de Despesas, com base na informac¢do do Proponente de que o servidor a ser
suprido ndo possui CPGF, deve demandar ao Representante Autorizado junto a Instituicdo
Bancaria providéncias relativas a emissado de plastico - fisico CPGF.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar o empenho do Suprimento de
Fundos".
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06. Realizar o empenho do Suprimento de Fundos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

DETALHAMENTO: A Equipe de Orgamento deve seguir, minuciosamente, os passos indicados
no artefato "Empenho de Suprimento de Fundos" para realizar o empenho do suprimento
de fundos com eficacia.

COMPETENCIAS:
- Emite empenho conforme as normas de administracdo financeira e orcamentaria (AFO) no
SIASG ou SIAFI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Empenho de Suprimento de Fundos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi, Sistema Integrado de Administracao de Servicos
Gerais - SIASG.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar a liquidacao".

07. Realizar a liquidagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: A Equipe Financeira deve seguir, minuciosamente, os passos indicados no
artefato "Liquidacdo de Suprimento de Fundos" para realizar a liquidacdo do suprimento de
fundos com eficdcia.

COMPETENCIAS:
- Executa o processo de Suprimento de Fundos, tempestivamente, de acordo com a
legislagdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Liquidagdo de Suprimento de Fundos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Conceder limite financeiro".

08. Conceder limite financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Representante Autorizado Junto a Instituicdo Bancaria.

DETALHAMENTO: O Representante Autorizado junto a Instituicdo Bancdria deve seguir,
minuciosamente, os passos indicados no artefato " Manual de acesso ao Sistema BB de
Suprimento de Fundos " para conceder limite financeiro a ser utilizado durante a execuc¢do
do Suprimento de Fundos.

Todo o procedimento de concessdo de suprimento de fundos por meio de limite de
utilizacdo do cartao deve ser repetido a cada nova concessao, bem como a revogacdo do
limite de utilizagdo do cartdo, apds expiragao do prazo de utilizagdo.

COMPETENCIAS:
- Opera o sistema Auto Atendimento Setor Publico junto ao Banco do Brasil, de acordo com
a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Acesso ao Sistema BB de Suprimento de
Fundos.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Auto Atendimento Setor Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Dar publicidade da concessao".

09. Dar publicidade da concessao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: A Equipe Financeira deve elaborar proposta de Portaria de Concessdo de
Suprimento de Fundo, conforme artefato “Proposta de Portaria de Concessdo de Suprimento
de Fundos” a fim de dar publicidade no Boletim de Pessoal e Servigos - BPS.

A proposta de portaria deve ser encaminhada a GTAS para providéncias de publicacdo junto
a ASTEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Proposta de Portaria de Concessao de Suprimento de
Fundos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Efetuar Contratag¢ao por Meio de Suprimento de Fundos

Trata dos procedimentos a serem observados na aquisi¢cao de bens e na contratacdo de servicos
de pequeno vulto que ndo podem ser submetidas ao processo normal, conforme legislacdo
especifica.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de contratacdo recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Demanda de contratacdo por suprimento de fundos realizada.

As areas envolvidas na execucdo deste processo sdo: CPCON, GTLC, GTSG. Ja o grupo envolvido
na execucao deste processo é: Suprido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Executa o processo de Suprimento de Fundos,
tempestivamente, de acordo com a legislacdo pertinente.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar objetos similares no PGC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPCON.

DETALHAMENTO: A Unidade demandante instruird o processo SEl com o DFD, que sera
encaminhado para a CPCON para avaliar se ha objetos de natureza igual ou similar previstos
no PGC para o respectivo exercicio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar despacho ou mensagem
eletronica a GTLC para manifestagao".

02. Elaborar despacho ou mensagem eletronica a GTLC para
manifestacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPCON.

DETALHAMENTO: A CPCON devera encaminhar o processo SEl! com um despacho ou
mensagem eletronica para a GTLC, que ira avaliar se é possivel atender a demanda por
contrato vigente ou indicar a forma mais adequada para o atendimento da demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a forma de atendimento da
demanda e encaminhar a GTSG em caso de suprimento de fundos".

03. Analisar a forma de atendimento da demanda e
encaminhar a GTSG em caso de suprimento de fundos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC.

DETALHAMENTO: A GTLC analisara o objeto da demanda e a forma mais adequada para o
atendimento, avaliando se serd possivel atender a demanda por contrato vigente
(Almoxarifado Virtual, por exemplo), e caso ndo seja possivel, se o atendimento sera por rito
ordinario de contratagao ou por meio de suprimento de fundos.

No caso de atendimento por suprimento de fundos, a GTLC elabora despacho com indicagao
a GTSG para prosseguimento da contrata¢do. Registra-se que as contrata¢des feitas por meio
de suprimento de fundos estao dispensadas de registro no Plano de Contrata¢ées Anual,
conforme o Decreto n? 10.947/22. A analise da GTLC deverd compreender os seguintes
pontos:

Risco de Fracionamento: A compra em questdo, somada a outras do mesmo ramo de
atividade (mesma classe de material ou servico) realizadas no exercicio financeiro, ndo
ultrapassara os limites para dispensa de licitacdo previstos no art. 75 da Lei n? 14.133/21;

Custo vs. Beneficio: O custo administrativo para formalizar um processo de contratacdo
(mesmo que por dispensa de licitacdo) ndo pode ser desproporcional ou superior ao valor
dobem ou servico a ser adquirido. Controle ndo pode superar o risco (art. 14 do DL n2
200/67; art. 22 da LINDB), conforme apontado pela auditoria realizada pela Controladoria-
Geral da Unido (CGU) na ANAC, que apontou o alto custo administrativo em aquisicdes
irrisérias e recomendou a simplificacdo de procedimentos. Por exemplo, a CGU demonstrou
gue, em alguns casos, o0 custo para processar a compra pode superar o valor do item
adquirido; e
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Limites Financeiros: O limite mdximo para despesa de pequeno vulto corresponde a 5% dos
valores estabelecidos nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n? 14.133/21, para obras/servicos de
engenharia e para outras compras/servigos, respectivamente. Certificar-se de que o valor
estimado da aquisicdo estd dentro desse limite

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar orienta¢des ao demandante
para a instrucdao processual".

04. Encaminhar orienta¢6es ao demandante para a instrucao
processual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG.

DETALHAMENTO: Ao ser indicada a contrata¢do por suprimento de fundos, a GTSG
encaminhara as orientagées ao demandante, informando os documentos que deverdo ser
incluidos no processo SEl para iniciar o fluxo de avaliagdo de atendimento da demanda:
informacdGes sobre o tipo de produto ou servigo, trés cotagdes e com a informagao de que
pagamento é realizado por cartdo.

Dado o grau de especificidade/complexidade do material ou servico a ser contratado,
recomenda-se que a cotacdo seja executada pelo préprio demandante, uma vez que ele é
quem fara uso do objeto da contratacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar a conformidade da demanda
encaminhada para atendimento por suprimento de fundos".

05. Analisar a conformidade da demanda encaminhada para
atendimento por suprimento de fundos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG.

DETALHAMENTO: A GTSG recebe a demanda detalhada da unidade demandante, por meio
de processo SEl, e analisa a conformidade dos documentos para a realizacdo da contratacdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha ddvida quanto a classificagdo do bem
material?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar consulta a COPAT". Caso
a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "12. Classificar o material conforme
legislacao em vigor".

06. Encaminhar consulta a COPAT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG.

DETALHAMENTO: Para o caso de aquisicdo de material com a utilizagdo de suprimento de
fundos, quando necessario, a GTSG devera consultar a COPAT quanto a classificagdo do bem
como material permanente ou material de consumo.

Neste caso, em caso de duvidas a GTSG devera encaminhar consulta a COPAT para a devida
classificacdo do bem material.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a classificacdo do bem?" seja
"material de consumo", deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar o processo ao suprido
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para aquisicao". Caso a resposta seja "material permanente", deve-se seguir para a etapa
"11. Encaminhar para autorizacao do Ordenador de Despesas".

07. Encaminhar o processo ao suprido para aquisicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG.

DETALHAMENTO: O Suprido deve obter, junto a drea demandante, o maximo de informacdo
acerca do material ou servico a ser contratado, com o objetivo de assegurar que a
contratacdo atenderd adequadamente as necessidades.

Para tanto, a demanda de contratacdo deve ser bem subsidiada com especificacdo detalhada
do material ou servico a ser contratado.

O Suprido deve confirmar, por e-mail ou outro meio de comunicacao, o interesse de
contratacdo com a drea demandante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Consultar a GTFC sobre natureza de
despesa e possiveis incidéncias tributarias".

08. Consultar a GTFC sobre natureza de despesa e possiveis
incidéncias tributarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Suprido.

DETALHAMENTO: O Suprido deve analisar o processo e fazer consulta a GTFC quanto a
aderéncia da natureza de despesa da aquisicdo a ser realizada com aquela autorizada no Ato
de concessdo, bem como sobre possiveis incidéncias tributarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Atualizar a pesquisa de mercado".

09. Atualizar a pesquisa de mercado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Suprido.

DETALHAMENTO: O Suprido, sempre que possivel, deve ter em maos ao menos 3 cotagdes
atualizadas junto aos possiveis fornecedores e decidir pela proposta mais econdmica,
avaliando as cotacdes executadas pelo demandante.

Ao realizar a cotacao de prestacao de servicos, deve ser observada a questao do ISS junto ao
prestador de servigo, pois este imposto deve ser descontado do total da cotacgao.

Obs.: O suprido deve realizar a aquisicao, observando as orienta¢des contidas na legislacao
vigente e no manual da CGU, disponivel em: CGU https://www.gov.br/cgu/pt-br/acoes-da-
cgu-em-apoio-ao-rio-grande-do-sul/imagens/GuiaSuprimento.pdf

Além disso, alguns cuidados devem ser observados pelo agente suprido antes da aquisi¢do:

1. O suprido devera verificar o periodo de aplicabilidade do Ato de Concessao, bem como se
ja foram providenciados o empenho e a liquidacdo da despesa antes de efetuar a aquisicao.
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2. Controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedacao para a realizacdo de despesa sem
gue haja saldo suficiente para seu atendimento.

3. Ndo misturar ou remanejar os valores concedidos para aquisicdo de materiais e servicos,
respeitando o que foi definido no ato de concessao.

4. Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificacdo orgamentdria
especificada no Ato da Concessdo (deve haver empenho com natureza de despesa aderente
a aquisicdo a ser realizada, por exemplo: 339030 - Material de Consumo, 339039 - Outros
Servicos de Terceiros Pessoa Juridica, 339040 - servico de TIC — PJ, 449052 - Equipamentos e
Material Permanente). Quaisquer duvidas poderdo ser dirigidas a GTFC.

5. Caso ndo haja aderéncia entre a natureza de despesa indicada no Ato de Concessdo e o
item a ser adquirido, devera ser providenciado novo ato com as especificagdes adequadas,
antes da aquisicdo.

6. Evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando no
processo pesquisa de precos.

7. Consultar previamente a GTFC quanto a incidéncia tributaria, nos casos de contratacdo de
prestadores de servico.

8. Certificar-se de obter autorizagado especifica do ordenador de despesas em caso de
aquisicoes pela internet, bem como de material permanente.

COMPETENCIAS:
- Executa o processo de Suprimento de Fundos, tempestivamente, de acordo com a
legislagdo pertinente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Realizar a contratagdo e detalhar as
despesas no SCP".

10. Realizar a contratagao e detalhar as despesas no SCP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Suprido.

DETALHAMENTO: O Suprido deve realizar a aquisi¢do do produto conforme especificacdo e
detalhamento, considerando a proposta de menor prego (Principio da Economicidade) e
encaminha-lo a drea demandante juntamente com a respectiva Nota Fiscal, orientando que
esse documento seja "ATESTADO", o que caracteriza a aceita¢do do material ou servigo
contratado.

Caso seja prestacao de servicos, o Suprido deve observar se o valor do ISS foi devidamente
descontado do valor a ser pago ao fornecedor.

Ap0s a aquisicdo do produto, o Suprido deverd detalhar as despesas no SCP em até trinta
dias apos efetuada cada transagdo, seguindo as orientacdes do Manual do Sistema do Cartdo
de Pagamento — SCP, disponivel em http://comprasnet.gov.br/gerencial/menu_siasf.asp .
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Além disso, alguns cuidados devem ser observados pelo agente suprido no processo de
aquisicao:

1. Realizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu valor total. Quando se tratar de
prestacao de servico, é necessario verificar a incidéncia de ISS sobre a operacao. Para isso,
deve ser feita consulta prévia a GTFC (gtfc@anac.gov.br) para analise e orientagdes. Caso
haja previsdo de retencdo de tributos do contratado, o suprido deve pagar pelo liquido e o
valor referente ao imposto sobre servigos devera ser recolhido pela GTFC.

2. Exigir a emissdo dos documentos comprobatdrios da realizacdo da despesa. Sdo
considerados documentos comprobatdrios da despesa no caso de compra de material ou
prestacdo de servigco por pessoa juridica: Cupom Fiscal ou Nota Fiscal Eletronica (NF-e); Nota
Fiscal de Servico Eletrénica (NFS-e); Nota fiscal ao consumidor eletrénica (NFC-e); Nota fiscal
avulsa (NFA-e).

3. Atentar para que as datas dos documentos estejam dentro do prazo de concessao.

4. Recomenda-se que os comprovantes da despesa realizada tenham as seguintes
caracteristicas:

a) Inexisténcia de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;

b) Emissdo feita por quem forneceu o material ou prestou o servigo;

c) Lancamento em nome do 6rgdo/entidade a que pertence o agente suprido;

d) Deverdo ainda conter obrigatoriamente: data de emissdo e detalhamento do material
fornecido ou do servigo prestado, evitando generalizagdes ou abreviaturas que impegam o
conhecimento da natureza das despesas, da unidade de fornecimento e da quantidade.

COMPETENCIAS:
- Executa o processo de Suprimento de Fundos, tempestivamente, de acordo com a
legislagdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Cartdao de Pagamento- SCP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Encaminhar para autoriza¢ao do Ordenador de Despesas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG.

DETALHAMENTO: No caso de classificagdo do material como permanente, o processo devera
ser encaminhado a SAF para autorizagao prévia do Ordenador de Despesas, com justificativa
pertinente.

Também serd necessario obter autorizacdo especifica do ordenador de despesas em caso de
aquisi¢oes pela internet.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar o processo ao suprido para
aquisicdo".

12. Classificar o material conforme legislagdao em vigor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG.
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DETALHAMENTO: Nesse caso, ndo ha duvida sobre a classificacdo do bem como material
permanente ou de consumo, conforme Portaria MF n2 448, de 13 de setembro de 2002, que
diferencia os conceitos de material permanente e material de consumo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a classificacdo do bem?" seja
"material de consumo", deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar o processo ao suprido
para aquisicao". Caso a resposta seja "material permanente", deve-se seguir para a etapa
"11. Encaminhar para autorizacao do Ordenador de Despesas".
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5.3 Pagar Fatura do Cartao Corporativo de Suprimento de Fundos

Trata dos procedimentos relativos ao pagamento da fatura do Cartdo Corporativo com despesas
realizadas no ambito da ANAC, enquadradas como suprimento de fundos.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fatura recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Fatura paga e
processo encaminhado para conformidade de gestao.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira, SAF
- Ordenador de Despesas, Suprido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Analisa os requisitos de pagamento de despesa com atencdo e de acordo com a legislacdo
pertinente; (3) Realiza o pagamento de despesas orcamentdrias, dentro do vencimento
estabelecido, de acordo com a legislacdo pertinente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual de Pagamento da Fatura com
Cartdo Corporativo", "Manual de Liquidacdo da Fatura com Cartao Corporativo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Conferir a fatura do CPGF, diligenciar inconsisténcias e
encaminhar a GTFC para pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Suprido.

DETALHAMENTO: O Suprido deve conferir a fatura gerada mensalmente pela Instituicao
Bancaria, observando os valores dos materiais/servigos adquiridos.

Caso tenha encontrado inconsisténcias entre os valores executados constantes das Notas
Fiscais e as informagGes constantes da fatura, o Suprido deve promover diligéncias junto a
Instituicdo Financeira a fim de sanea-las.

A fatura do cartdo de pagamento do Governo Federal vence até o dia 10 de cada més, sendo
necessario o envio a GTFC com pelo menos 2 (dois) dias Uteis antes do vencimento, a fim de
gue seja realizado o pagamento dentro do prazo, evitando a cobranca de juros e multas.

Os documentos fiscais referentes as aquisicoes deverdo ser atestados por servidor da area
demandante, diverso do suprido, que tenha conhecimento das condi¢des em que as
despesas foram realizadas, exigindo-se a data do ateste e a identificacdo do servidor.

O Suprido devera atestar a fatura em documento contendo a descricdo detalhada do
material adquirido ou do servico prestado, valor, tipo de servico/material adquirido, data de
aquisicdo e informacgdo do centro de custos.

Obs.: E responsabilidade do suprido a obtencgdo da fatura de pagamento, que, caso n3o seja
protocolada em tempo habil, pode ser solicitada a GTFC.

Os valores pagos referentes a multas/juros por atraso no pagamento da fatura deverdo ser
ressarcidos ao erario publico pelo ordenador de despesas ou quem der causa, com
encaminhamento a Corregedoria para apurac¢do de responsabilidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar despacho de pagamento".

02. Preparar despacho de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: Recebido o processo para pagamento da fatura do Cartdo Corporativo, a
Equipe Financeira deve elaborar o despacho de pagamento a ser assinado pelo Gestor
Financeiro e Ordenador de Despesa, de acordo com modelo de documento interno
especifico, no qual devem constar, em especial, informacGes sobre a proposta de concessao
e sobre o periodo de aplicagdo dos recursos pelo suprido, dados orgamentarios para
liguidagdo da despesa, bem como o nimero da fatura emitida pelo Banco do Brasil e o seu
valor total.

Finalizado o despacho, a Equipe Financeira deve proceder aos registros da despesa nos
sistemas SIAFI OPERACIONAL e SIAFI WEB, de acordo com o artefato “Manual de Liquidagédo
da Fatura com Cartdo Corporativo”.
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E importante mencionar que a fatura é disponibilizada pelo Banco do Brasil, fisicamente ou
por meio eletrénico para acesso da Unidade Gestora, dia 4 de cada més ou primeiro dia util
subsequente, e que deve ser paga até o dia 10 de cada més.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos de pagamento de despesa com atencado e de acordo com a legislacdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Liquidacdo da Fatura com Cartao
Corporativo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar e assinar o despacho de
pagamento".

03. Aprovar e assinar o despacho de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: O Gestor Financeiro deve analisar o processo e o teor do despacho de
pagamento, em seguida, deve assind-lo aprovando.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar e assinar o despacho de
pagamento".

04. Aprovar e assinar o despacho de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesa deve analisar o processo e o teor do despacho
de e pagamento, em seguida, deve assina-lo aprovando.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar o pagamento da despesa".

05. Realizar o pagamento da despesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: O Gestor Financeiro deve proceder ao pagamento da despesa liquidada no
sistema SIAFI WEB, de acordo com o artefato “Manual de Pagamento da Fatura com Cartdo
Corporativo”.

Em seguida, o Gestor Financeiro deve, por meio do comando “Gerenciar Ordens de
Pagamento” (GEROP), assinar a Ordem de Pagamento (OP).

COMPETENCIAS:
- Realiza o pagamento de despesas orcamentarias, dentro do vencimento estabelecido, de
acordo com a legislacao pertinente.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Pagamento da Fatura com Cartdo
Corporativo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Gerar Ordem Bancdria".

06. Gerar Ordem Bancaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAQ: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deve, por meio do comando “Gerenciar Ordens
de Pagamento” (GEROP), assinar a Ordem de Pagamento. Apds a assinatura do Gestor
Financeiro e do Ordenador de Despesas, a Ordem Bancdria (OB) é gerada.

COMPETENCIAS:
- Realiza o pagamento de despesas orcamentarias, dentro do vencimento estabelecido, de
acordo com a legislacdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar processo a GTLC para controle
de fracionamento de despesas".

07. Encaminhar processo a GTLC para controle de
fracionamento de despesas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: Apds pagamento, GTFC encaminha processo a GTLC com indicagdo da
natureza de despesa e do valor para controle de fracionamento de despesas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Prestar Contas de Contratagao por Meio de Suprimento de Fundos

Trata dos procedimentos necessarios para a prestacao de contas de contratacdo por meio de
Suprimento de Fundos, pds liquidacdo, pagamento e verificacdo dos registros orgamentarios.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Concessdo de Suprimento de Fundos encerrada", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Prestacdo de Contas encaminhada para Registro da Conformidade de Gestao.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira,
GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento, SAF - Ordenador de Despesas, Suprido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Executa o processo de Suprimento de Fundos, tempestivamente, de acordo com a legislacdo
pertinente.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Instruir o processo de Suprimento de Fundos com a
Prestacao de Contas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Suprido.

DETALHAMENTO: O Suprido deve instruir o processo de Suprimento de Fundos com os
documentos relativos a Prestacdo de Contas, de acordo com a macrofungao SIAFI 021121,
disponivel no endereco eletrénico:
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/020000/021100/021121

COMPETENCIAS:
- Executa o processo de Suprimento de Fundos, tempestivamente, de acordo com a
legislagdo pertinente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar Prestacdo de Contas e encaminhar
ao Ordenador de Despesas".

02. Analisar Prestagao de Contas e encaminhar ao Ordenador
de Despesas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/GEST/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: A Equipe Financeira, por meio de despacho, deve proceder a analise da
Prestacao de Contas com a finalidade de verificar a regular execu¢do do Suprimento de
Fundos, bem como para subsidiar a decisdao do Ordenador de Despesa.

A Equipe financeira devera reclassificar as despesas de acordo com os gastos efetivamente
realizados pelo agente suprido, bem como efetivar a baixa dos valores ndo utilizados.

A analise deve ser feita com base na macrofungdo SIAFI 021121, disponivel no endereco
eletrénico: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/020000/021100/021121, e demais
dispositivos legais.

COMPETENCIAS:
- Executa o processo de Suprimento de Fundos, tempestivamente, de acordo com a
legislacao pertinente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Prestacdo de contas aprovada?" seja
"ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Notificar o suprido para saneamento da prestacdo de
contas". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "04. Anular saldo de
empenho e encaminhar para Conformidade de Gestdo".

03. Notificar o suprido para saneamento da prestacao de
contas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas, dentro de sua competéncia legal, deve decidir
guanto a prestacdo de contas do processo de Suprimento de Fundos, de acordo com a
legislacdo vigente.
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Caso a prestacdo de contas ndo seja aprovada, deve notificar o suprido para saneamento,
sob pena de ressarcimento ao erario publico e apuracdo de responsabilidade.

As prestacOes de contas impugnadas serdao imediatamente registradas em
responsabilidades.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Anular saldo de empenho e encaminhar
para Conformidade de Gestao".

04. Anular saldo de empenho e encaminhar para
Conformidade de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento.

DETALHAMENTO: A Equipe de Orgamento deve providenciar a anulagdo dos saldos dos
empenhos referentes ao Suprimento de Fundos e encaminhar o processo para a
Conformidade de Gestdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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