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1. FUNDAMENTOS

Suprimento de fundos é o nome dado, no ambito do governo, para a sistematica de
adiantamento concedido a servidor para que ele execute despesa que, por sua peculiaridade nao se
enquadra na sistematica normal de execug¢ao. No Governo Federal, a movimentagao de suprimento
de fundos devera ocorrer por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF.

O suprimento de fundos estd previsto nos artigos 68 e 69 da Lei n? 4.320/1964 e deve ser
usado para as despesas que ndo possam aguardar o tempo necessario para o ciclo normal de um
dispéndio (licitacdo ou contratacdo direta), seja pelo seu carater anormal ou pela pronta resposta a
ser dada para satisfazer uma necessidade publica. Consiste no adiantamento de numerdrio a servidor
previamente designado, inclusive com a nota de empenho em nome do servidor, que fard uso do
dinheiro para atendimento de necessidades da Administracao e depois prestara contas. Vejamos:

Art. 68. O regime de adiantamento é aplicdvel aos casos de
despesas expressamente definidos em lei e consiste na entrega de
numerdrio a servidor, sempre precedida de empenho na dotagéo
propria para o fim de realizar despesas, que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagdo.

Art. 69. Ndo se fard adiantamento a servidor em alcance nem a
responsdvel por dois adiantamentos.

No dmbito nacional (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios), além dos artigos 68 e 69
da Lei n? 4.320/1964, os artigos 74 a 83 do Decreto-Lei n? 200/1967, o artigo 60, paragrafo Unico, da
Lei n2 8.666/1993 e recentemente para o periodo da pandemia, o artigo 62-A da Lei n2 13.979/2020.
No ambito federal (aplicavel ao Governo Federal), existem ainda os artigos 45 a 47 do Decreto Federal
n2 93.872, de 23 de dezembro de 1986, Decreto Federal n2 5.355, de 25 de janeiro de 2005, Decreto
Federal n2 6.370, de 01 de fevereiro de 2008, o Decreto Federal n2 6.467, de 30 de maio de 2008 e o
Manual de Instrucdo do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal, topico
021121.

O cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF é instrumento de pagamento e, portanto,
nenhuma transacdo ou saque com Cartdo de Pagamento podera ser efetivado sem que haja saldo
suficiente para atendimento da respectiva despesa na Nota de Empenho.

Em situacdo de normalidade, a Lei n2 8.666/93 expds um limite financeiro para o seu uso, qual
seja, cinco por cento do teto da modalidade convite para compras e servicos, o que significa RS
8.800,00 depois do Decreto Federal n29.412/2018. Ao Governo Federal, contudo, vale a aplicacdo da
Portaria MF n2 95/2002, que multiplica por dois esse valor, para compras e servicos em geral (RS
17.600,00).

A Lei n? 13.979/2020 apresenta o suprimento de fundos estratégia célere de logistica publica,
ampliando o poder negocial da Administragdo Publica em casos de contratagao publica extraordindria
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no periodo da pandemia do coronavirius. A seguinte lei estipulou os seguintes limites para a
concessdao de suprimento de fundos e por item de despesa, para as aquisicbes e contratacdes
mencionadas no artigo 42 da prdpria lei, quando a movimentacao for realizada por meio de Cartao
de Pagamento do Governo: (i) até RS 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais) para a execugdo de
servicos de engenharia e (ii) até RS 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) para a execucdo de

compras em geral e outros servigos.”

2. OBJETIVO

Formalizar e sistematizar os procedimentos para a liquidacdo da despesa por meio do

suprimento de fundos.

3. MATERIAL

e Computador com acesso a internet

e Acesso/habilitagdo ao Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal -

SIAFI

e Acesso ao Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Apds recebimento das informacbes via processo SEl, faz-se necessario analisar a
dcumentacao verificando se todos comprovantes foram juntados.

4.1 LIQUIDAGAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS NO SIAFI
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SIF - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal

No SIAFI, a liquidagdo se da com o lancamento de um Documento Habil. Para realizar esta
liguidacdo o usuario deverd entrar no chamado NOVO SIAFlI através do link:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, digitar CPF, Senha e os caracteres
da imagem.

[ https//www.tesouro faze x )/ &5 SIAFI - SistemaIntegrado X =

<« C' | @ nttps;//siafi.tesouro.gov.br/senha/security/login.jsf o2

— (\
TESOURONACIONAL
3 B Se os caracteres da
- e
ilegiveis,

Digite os caracteres ao lado: i 5
SIAFl =g =

Sistema Integrado de Caso necessite trocar & senha,
Administracdo Financeira dlique no cadesda a0 lsde. [
do Governo Federal

1. (ER0403) Esta sessio expirou. Reakize novo login.

E SERPRO

Clicando em acessar, o sistema abrird uma tela para definir o ano em que deseja entrar eas
condicbes de uso do sistema, logo, “Concordar".
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Pelo Menu localizado no lado esquerdo da tela através de Menu Geral — Contas aPagar e a
Receber — Documento Habil — Incluir Documento Habil

CLAUDIA MELO

& SIAFI

@ Personalizar 0 Expandir Tudo

ADMINISTRAGAO DO SISTEMA
O COMUNICACAD DE USUARIOS SIAFI

O CONTASAPAGARE ARECEBER o Mloeda:
O COMPROMISSOS - -
= DOCUMENTOHSIL

o

8

¢

> CONSULTAR DOCUNENTO HASIL

Confirmar
#  INCLUR DOCUNENTO HaSIL

O ORDEM DE PAGAMENTO
DADOS DE APOIO
DEMONSTRATVOS
INTEGRAGAD SISTEMAS EXTERNDS

ORCAMENTARIO

PROGRAMACAO FINANCEIRA
RELATORIOS

IMPORTACAD E EXPORTACAD DE DADCS

1o o @onooan

Outra opgao é digitar o comando “INCDH” na linha do canto superior direito.

# € @& nitpsy/sizfitesouragovbr/siafi2022/cor-dochabil/transacoes/incdh jsfusuario=b200d 1 227920043253 424039034753 I + 0O =

CLAUDIA MELD

esmﬂ e

Configurar Acesse ¥ Adisonar Favorios.

Incluir Documento Habil - INCDH @ auea

,,,,, 4 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)

Ano: *Tipo de Documento:  Titulo:  Madmero DH:

022 I:lé/

g * Cidigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:

S S . T

SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

Na tela de inclusdo do documento habil, o usudrio devera digitar o Tipo de Documento. Para
o Suprimento de Fundos vamos usar SF, pois compreende o lancamento das informagdes do
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Suprimento de Fundos.

# (€ OR& nitpsy/siafitesouragovbe/siai2022 cpr-dochabil transacoes/inodh jsusuario=b200d1227920043a53Me4d33034753
omrica  Confgurar Acesss Adicionas Fauoios

Incluir Documento Habil - INCDH

Cndlgn dalUG Emitente:  Home da UG Emitente: Moeda
..... 014 & HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ane * Tipo de Documento: ~ Titulo: Mmero DH
2022 EE‘ SUPRIMENTO DE FUNDOS

HO

Lal

Confirmar

CLAUDIA MELO
Codigo da UG:155014.

[ omworsesanes | T e

SIAFI - Sistema Integrado de Adminisirago Financeira do Governo Federal

Aba Dados Basicos

Na tela de Dados Basicos o usuario devera preencher data de Vencimento (Ultimo dia do

prazo de comprovacdo de contas),
SF no SIAFIl e o CPF do favorecido.

ssm

Agcossr Favortos

Incluir Documento Habil - INCDH

'Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
V W de Documento. Ta
m; SUPRIMENTO DE FUNDOS
E "Dados Basicos "Principal Com Orgamento  Dedugio  Encargo | DespesaaAnular | Oukos Langamentos | Dados de Pagamento  Centro ds Custo | Resumo

Ddg: da UG Pagadora.  Nome da UG Pagadora Sistema do Origem

HOSPITAL UNVERSITARIO ANA BEZERRA CPRSTH
‘st do Emissdo Contibi.  Data de Vencimento:  Taxa de Cdmbio:  Processa Atest Valor do Documento
*Codigo do Credor  Nome do Credor:
&
Dados de Documentos de Origem
0 Emitente Data do Emissio
18

Confirmar || Descartar

Documentos Hibeis Relacionados

0 %

Nimero Doc. Kib. Relacionado

Inclr | Alterar Selecionados | Copiar Selecionados | Exchuir Selecsonados

Obsenagdo

processo de pagamento, ateste (data do dia do lancamento do

CLAUDIA MELO
Cadigo 8 UG155014

¥ PrasocimentoObigakino T Regisvada T Pendents de Regisiro

Mmero Doc. Origem

Trimite

Rolando a tela, o usuario devera colocar os dados do processo de liquidagao do Suprimento
de Fundos. Para isso, devera clicar no botdao “Incluir” nos Dados de Documentos de Origem
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CLAUDIA MELO

&S SIAFI =

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)

A “Tipo de Documento:  Thulo Mimero DH:
2022 SF SUPRIMENTO DE FUNDOS -

¥ Praenchiments Obagaténo ™ Registads T Pendents de Repistro

E cﬂmg da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda:
a
]
2

"Dagos Basicos "Principal Com Oramento  Deducdo | Encargo | DesgesaaAnular | Outros Lancamentos | Dacos de Pagamento | Centrode Custo  Resuma

“Catigo da UG Pogadora: Mo da UG Pagadera Sistema de Origem
Asso13 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPRSTN
issdo Contatil  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio Processo Ateste “Valor do Documento
*Cidigo da Credar Nome do Credor:
&

Dados de Documentos de Origem
O Emitente. Data de Emissio Wimero Doc. Origem valor
&l LI I

Confirmar | Descartar.

Documentos Habeis Relacionados Tramite

0 w6 Nimero Dos. i, Retscionsdo

Incluir | | Alterar Seleck Copiar Exchuir

*Obsanagio

Depois de preencher os dados do suprido, a data de emissao do dia do lancamento, o nUmero
TERMO SEI — Solicitacdo de Despesas por Suprimento de Fundos (incluido na arvore do processo SEl)
e o valor do processo de pagamento, o usuario devera clicar em Confirmar.
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Contimar | Descanar

Documentos Hibels Relacionados

O s Wimero Doc. Hak. Relacionada

Incluir | Allerar Selocionados | Copiar Selecionadus || Exchir Selecionados

Logo, devera preencher o campo “Observacdao”. Neste campo deve-se preencher os o
seguinte: CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA AQUISICAO EVENTUAL DE MATERIAL DE
CONSUMO INEXISTENTE NO ALMOXARIFADO DO HUAB-UFRN/EBSERH, CONFORMEART. 45, INCISO
I, DO DECRETO n2 93.872/1986. - RECURSO XXXXX, PROCESSO SEI XXXXXX // PERIODO DA
APLICACAO: XXXXXX // PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS: XXXXX, Apds preencher a observac3o,
o usuadrio devera clicar em “Confirmar Dados Basicos”.
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Aba Principal com Orgamento

A situacdo que o usudrio deverd informar esta diretamente relacionada com aNatureza

da Despesa, neste caso, usaremos as SPF003.

# €08

& SIAF

Comunica

hittps://siafi tesoura.gov.br/siaf2020/qpr-dochabil/private

Configurar Acessa 1 Adicionar Favrins

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

* Cddigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
155014 EBSERH HUABUFRN REAL (RS)
Ao *Tipn de Documento:  Titulo: Nimera OH:
020 SF SUPRIMENTO DE FUNDOS 1
; ¥ Preenchimento Obvigatiie ™ Regisrada
) TDatos Basicos "Princinal Com Orgamenty Deducdo | DespesaaAnalar | Cenirode Citsto. Resumo
Situagdes Principal Com Orgamento
SPFON3
*Situag3o: “Nome da Situag3n:
SPAN: SUPRIMENTO DE FUNDOS - CARTAQ D PAGAMENTO GOVERNO FEDERAL - SAQUF E FATURA
*UG do Empenho: Home da UG do Emgenho:
155014 EBSERH HUAB-UFRN
= ltemRegistrado

Sslems: W20 Exercici: 2020 1
CLAUDIA MELO

Codigo da UG:55014

*Canga de preenciinerds obrgsins

= Pendeniz g2 Registo

Total da Aba £.000,00

Total da Situago 8.000,00

O usuario devera preencher o Numero do Empenho, o subitem

informar o valor, logo, clicar em “Confirmar”.

da despesa SF N°96 e

S SIAFI

Cominea Canfgerar Acesss Adconsr Faortos

Consultar Documento Habll - CONDH: Detalhar

* Codig da UG Emitente.  Nome da UG Emitente

Moeda
REAL [RS)

CLAUDIA MELD
Canigo da UGAS5014

165014 EBSERH HUABUFRN
Ao * Tipo de Documento:  Thula Nimero DH
020 sF SUPRIMENTO DE FUNDOS 1
¥ Preenchimento Obrigatirio ™ Regiswats ™ Pendents de Regist
"Dados Bisicos | "Principal Com Crgaments | Deduglo  Despesaanular | Centrode Custo | Resumo
Situagaes Principal Com Orcamento Total da Aba 8.000,00
SPROOS
“Stusgio “Nome da Situagso
SPFON3 SUPRIMENTO DE FUNDOS - CARTAQ DE PAGAMENTO GOVERNO FEDERAL - SAQUE E FATURA Total da Situagao 6.000,00
“UG do Empenho Name da UG do Empanho
155014 EBSERH HUAB-UFRN
= mem Repistrade
| N°do Empenho 2020NER00004  Subitem 9 Liquidada: SIM 400000
| MY do Empenho 2020NES00005  Subitem % Liquidade: SIA 000,00

“Obsenvagso
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Aba Despesa Anular

Havendo necessidade de anulacdo do saldo da Nota de Empenho do Suprimento de Fundos,
apos a autorizacdo, procede-se com a anulacdo do valor ndo utilizado. Apds finalizar a anulacdo no
sistema Siafi, deve-se enviar o processo para a Conformidade de registro de Gestao.

O usudrio deverd preencher a SITUACAO ASP006 - ANULACAO DE DESPESAS
CORRENTES SUPR. DE FUNDOS - VALORES NAO UTILIZADOS.

CLAUDIA NELO
9 SIHFI Coigo da UGASSH4.

Sisleme: SIAFDI xercicr 2020 Verslo 7000219 (212) Sair o
¥

Comnca  Confurar Aczsso Adiconar Faveeins 12}
Consultar Documento Hébil - CONDH: Detalhar 0 4
#Campo dz preenchiments obeigetir
* Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Maeds
16504 EBSERH HUAS-UFRN REAL (R)
Am *Tipo de Documento:  Titulo Nimero D
.l SF SUPRIMENTO DE FUNDOS 1

F PreencimentoObigatido = Regisiada T Pendents de Regish

"Dados Basicas " Principal Com Orcamento Dedugio | Despesa a Anular | Centrode Casto Resumo

Situagdes Despesa 2 Anular Total da Aba 7.7T1,07
AsPo0

“Shuzgdo: “Nome da Stuagio:

ASPON3 ANULAGAO DE DESP. CORRENTE SUPRMENTO DE FUNDOS - VALORES NAO UTLZADOS Total da Situagio 1.T107
UG do Empenho: ~ Nome da UG do Empenha

18501 EBSERH HUAB-UFRN

Ssiem: SIFPIO0 Erercic: 2020 Versdo 7004219 212 Sair @)

CLAUDIA MELO
esmﬂ bt

TesounoNaoous.
Comurics  Confwar Acesso Adcinar Favurios

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar 9
* Campo d preenchimeni obrgatino
*Cadigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Woeda
155014 EBSERH HUAB-UFRN REAL RS)
Ano *Tigo d Documento:  Thuio: Nimero DH
22 5 SUPRMENTO DE FUNDOS 1
o
g ¥ PreendimentaObrigatio = Registada T Pendente de Repisho
o F: Dedigao Despesaa Anular G Resuma
Situagdes Despesa a Anular Total da Aba 107107
ASPOO3
*Situagi “Nome da Situagii
ASPOI3 ANULACAD DE DESP. CORRENTE SUPRIMENTO DE FUNDOS - VALORES HAD UTILIZADOS Total da Situagio 1.171,07
UG doEmgenho:  Nome da UG 6o Enento
15504 EBSERH HUAB-UFRN
= tem RegisFady
W do Empenho 2020NEB00004  Subitem % Liquidado: SIM 307103 Operagao: |
W do Empenho 2020NEB0000S  Subitem % Liquidado: SIM 100000 Operagio: |
1
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Checklist do Suprimento de Fundos

Receber documentagado via SEI

Conferir documentacgao

Verificar a disponibilidade do saldo de empenho para a liquidacao

Verificar saldo de empenho se necessario

Liquidar e conferir a liquidagao

Encaminhar para a Unidade da Conformidade de Gestao

Aguardar retorno do processo analisado pelo conformista

no Gerenciador do Banco do Brasil.

Acionar setor responsavel para liberacao do limite e prazo de aplicagdo daConcessa

Aguardar recebimento das faturas

Lancar valores das faturas no SIAFI WEB

Efetuar pagamento
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5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
1.0 08/11/2022 Elaboragdo do documento
Elaboragao

Claudia Rodrigues de Melo e Silva
Analista Adm. Contabilidade
Chefe da Unidade de Orgamento e Finangas

Gréce Kelly Sales de Oliveira Diniz
Analista Adm. Contabilidade
Unidade de Orgamento e Finangas

Assinado Eletronicamente

Validagdo

Hérika Ferreira Batista Nunes
Setor de Gestdo da Qualidade

Assinado Eletronicamente

Aprovagao

Claudia Rodrigues de Melo e Silva
Analista Adm. Contabilidade
Chefe da Unidade de Orgamento e Finangas

Assinado Eletronicamente
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Praca Tequinha Farias, n? 13 - Bairro Centro, Santa Cruz/RN, CEP 59200-000
- http://huab-ufrn.ebserh.gov.br

CERTIDAO

Processo n? 23527.009849/2022-29
Interessado: @interessados_virgula_espaco@

Certidao de assinatura do documento POP. UOF. 007 - Liquidacdo de
Despesa com Suprimento de Fundos (26657756).

Elaboracao

|Cldudia Rodrigues de Melo e Silva
Analista Adm. Contabilidade

Chefe da Unidade de Orcamento e
Financas

|Gréce Kelly Sales de Oliveira Diniz Assinado Eletronicamente

Analista Adm. Contabilidade

|[Unidade de Orcamento e Financas

Validacao

Assinado Eletronicamente
Hérika Ferreira Batista Nunes

Setor de Gestao da Qualidade

Aprovacao

|Cléudia Rodrigues de Melo e Silva




Analista Adm. Contabilidade Assinado Eletronicamente

Chefe da Unidade de Orcamento e
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