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TUTORIAL EMPENHO

Suprimento de Fundos

1 BASE LEGAL

Art. 68 e 69 da Lei n. 4.320, de 17 de marco de 1964.

Art. 45 a 47 do Decreto n. 93.872, de 23 de dezembro de 1986.
Decreto n. 5.355, de 25 de janeiro de 2005.

Decreto n. 6.370, de 01 de fevereiro de 2008.

Decreto n. 6.467, de 30 de maio de 2008.

Portaria Normativa MF n? 1.344, de 31 de outubro de 2023

2 OBJETO

Conforme Manual SIAFI, Macro fung¢do 021121, o regime de adiantamento, suprimento de fundos, é aplicavel
aos casos de despesas expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor, sempre
precedida de empenho na dotagdo propria, 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 aplicagdo, nos seguintes casos (Dec. 93.872/86, Art. 45):

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigcos especiais, que exijam pronto
pagamento;

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

Il - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, ndo
ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda;

3 OBJETIVO DESTE TUTORIAL
Este Tutorial foi elaborado com o intuito disponibilizar um guia pratico para orientar as unidades no passo a
passo da emissdo de empenho de suprimento de fundos.

4 FLUXO DO PROCESSO

O manual de Suprimento de Fundos da PROPLAN esta publicado no site da Contabilidade e periodicamente
passa por revisoes.

Resumidamente, segue o fluxo do processo de suprimento de fundos:

A unidade solicitante envia o processo para CRC/DCF com a solicitagdo de suprimento de fundos;

O processo é analisado na CRC e devolvido a Unidade demandante, informando se ha pendéncia ou o
suprimento estd autorizado;

A UGE envia o processo solicitando o crédito para a DORC, que emite a portaria.

O crédito é descentralizado para a Unidade no SIAFI (DCF)

A UGE empenha e envia o processo com a Nota de Empenho para a coordenagdo de Conformidade dos
Registros de Gestao;

Em seguida, o processo retorna para a CRC proceder com a liquidagdo e langar os créditos no cartdo de
pagamento



O processo retorna para a Unidade informando que o cartdo pode ser utilizado.

5 INFORMAGOES BASICAS PARA O EMPENHO
Seguem algumas informacgdes que serdo Uteis para o langamento do empenho:

Sistema a ser utilizado: Contratos.gov.br (perfil Gestdo Financeira)
Favorecido do Empenho: SUPRIDO (CPF)
Natureza de Despesa do Empenho:
33903096 - Material de Consumo (Suprimento de Fundos)
33903996 - Outros Servigos de Terceiros - PJ (Suprimento de Fundos)
33904096 - Servigos de TIC (Suprimento de Fundos)
Observagdo (Descrigdo):
Deve constar de forma resumida a destinagdao do suprimento de fundos, o nimero do processo, o
numero da portaria de crédito e outras informacgdes que se julgar relevantes.
Tipo do empenho: Estimativo
Modalidade: Suprimento de Fundos
Célula Orcamentdria: Informacgdes constam da Portaria de Crédito.

6 PASSO A PASSO COM TELAS DO SISTEMA

6.1 LOGIN NO SISTEMA CONTRATOS.gov.br
O servidor competente pelo langamento de empenhos na UGE acessa o sistema Contratos.gov.br contratos

no sitio: https://contratos.sistema.gov.br/login e faz o login.

<« c % contratos.sistema.gov.br/login aQ K in ] @ confime sua id:

@ Contratos.govbr

Entrar com gov.br
( Transparéncia )
( Acesso Fornecedor )

6.2 EMPENHO

Gestdo Orcamentaria
Minuta empenho
Adicionar Minuta de Empenho

(Lembrando que para executar esse passo, o servidor deve cadastrar sua senha SIAFl no campo “Meus
Dados” no canto superior direito)


https://contratos.sistema.gov.br/login

@ Comprasnet
contrates

LUISA DE MELO SAMPA... .
UG/UASG: 153080 M 11 UtaS De E m pe n h O Edbindol225d2%0 registros (filtrados de 149,540 registros

+ Adicionar Minuta de Empenho Visibilidede da coluna | Copiar | Excel | CSV | POF  Imprimir

T Situagdic - Modzlidade ~
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAF]
amentaria
153080 - UFPE 153080- UFPE 07 - Inexigibilidade Contrato 00050/2016 2021MEC00103

Minuta empenho

Selecionar Suprimento

Informar CPF do suprido (com pontos e trago)
(Caso o SUPRIDO néo esteja cadastrado - Vide Item 6.3)
Selecionar o suprido

Clicar em Préxima Etapa

Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedor ftens Crédito disponivel Subelemanto Dzdos Empenho Passivo Anterior Finalizar
Tipo: ®Contrato ® Compra O Suprimento
Contrato
Unidade Compra

Modalidade Licitagio

Selecione... -

Numero [ Ano

& voltar Préxima Etapa =

Selecionar o item a ser empenhado



[TENS ¢ compra/ contrato

Fluxo de Empenho

Itens da Compra / Contrato

10 v resultados por pagina Pesquisar
Agdes N. Item Tipe Codigo Descrigio Qtd./Saldo Valor Unit. Valor Total.
<m 00001 Servigo 9999999 Servio® 100000 10000 £.0000
[m] 00002 laterial 9993955 Materia(/®  1goocO  1000C 00000

Selecionar a célula orgamentaria
Consultar o disponivel no Siafi tela preta
Selecionar a UG emitente (UG demandante do suprimento de fundos)

Alimentar manualmente se a célula orcamentadria ndo constar do Contratos.gov.br (Passo 4 - Crédito
Disponivel).

SIAF12021-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
31/03/21 15:55

153

15233 UNIVERSIDARDE FEDERAL DE PERMAMBUCO
MARCO ABERTO

622110000 CREDITO DISPOMIVEL

ONTA CORREM
M 1 189773 8100000000 339030 MEOORGO1SFN
M 1 169773 8100000000 339039 MODODGOL1SFN
TOTAL COM ISF N
TOTAL DA CONTA

Saldo Contabil

Saldos Contédbeis

UGEmitente| 153 M « . Inserir Célula Orgamentéria 4
10 v resultados por pagina Pesquisar
Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno Valor AgBes




Inserir Célula Orcamentaria

Esfera
=
PTRS
677z
Fonte

s:00000000 <

Natureza de Despesa

Plano Interno

MD000GOISFN il

Apbds selecionar a célula orcamentdria, prosseguir para a préxima etapa.

Selecionar o subelemento

O subelemento selecionado deve ser o 96, tanto para o elemento 30 quanto para o 39 ou 40.

No campo valor total, informar o valor a ser empenhado.

Subelemento
L) 0o L) o

Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Saldo do Crédito Orgamentdrio

Crédito orgamentario: RS 176000
Utilizedo R$ 0,00
Saldo: RS 1.760,00
Subelemento

10 v resultados por pagina Pesquisar
Tipo Codigo Descrigio Qtd. de ltem Valor Unit. Valor Total do Item Natureza da Despesa Subelemento Qud Valor Total
Servigo  §995888 Servigo @ 100000 1.0000 333030 L MATERALDECO - ‘ o

CONSUMO - REPARTICOES

96 - MATERIAL DE
CON. PAGTO
ANTECIPAD!

Apds selecionar o subelemento, prosseguir para a proxima etapa.



Informar dados do empenho
Tipo: Estimativo;

Informar amparo legal, nUmero do processo

Informar descri¢do/ observagdo (incluir nimero da portaria de crédito)

Fluxo de Empenho

Nimero Empenho

Data Emissdo *

dd/mm/azaa

Credor ™

907«

Amparo Legal *

Selecione « -

Local de Entrega

Descricdo [ Observagdo *

<

€ Voltar

Préxima Etapa =

IDCIPI

Tipo Empenho *

Estimativo

Nimero Processo *

23075.000000,2021-00

Taxa de Cambio *

0,0000

Apds informar os dados do empenho, prosseguir para a proxima etapa.

Conferir as informagdes e finalizar o empenho.

-

<=

Em seguida a emissdo do empenho, deve-se proceder com as assinaturas da NE no SIAFI Web

Incluir no processo a NE assinada (o PDF so fica disponivel apds as duas assinaturas do empenho);

Enviar processo para a conformidade.

6.3 CADASTRO DO SUPRIDO

Caso o suprido ndo esteja cadastrado, deve-se proceder com o cadastro:

Gestao Contratual
Fornecedores
Adicionar fornecedor



Comprasnet

contratos

LUISA DE MELO SAMPA...

Fornecedores s

=+ Adicionar fornecedor « Visibilidesde ds coluna | Copiar | Excel | CSV | PDF mprimir

Tipo Fornecedor CPF/CNPJ/UG/ID Genérico Nome [ Razdo Social

Pessoa Juridica 00.475.835/0001-T9 DEPARTAMENTC DE TRANSITO DO DISTRITC FE
Pezsoa Juridica 15.791.353/0001-24 AJBDEAVILAR & CIA LTDA
Pessoa Juridica 15.251.821/0001-78 L. E. L. SERVICOS GERAIS LTDA

Pezsoa Juridica 14.487.384/0001-23 CAPIM DOURADO REMT A CAR LTDA

Informar tipo de fornecedor:
Pessoa Fisica

Informar CPF e Nome completo do suprido.

Clicar em Salvar e voltar

FOI'H ECed O reS Adicionar fornecedor.

«Voltar para todos fornecedores

Tipo Fornecedor *

N57.650 0C0.00
*
Nome
e T Ay
LuloA UE CLL 2A Al Lo A

B Salvarevoltar ~ [NeRERLEETR

t
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