SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIVISAO DE CONTABILIDADE
Telefone: (31) 3319-7040 / 7041

ABRINDO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS NO SIPAC

Para abrir um processo de Suprimento de Fundos, o servidor devera, primeiramente acessar o
SIPAC, por meio do site www.sig.cefetmg.br/sipac, e inserir seu “Usuario” e “Senha”, conforme
Figura 1.

Figura 1 — Acessando o SIPAC

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, Administragdo e Contratos

ATENCAO!
0 seu login € o seu CPF e sua senha é a mesma cadastrada na Identificacéo Unica.
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Entrar no Sj
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@ Este sistema & melhor visualizado utilizande o Hozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.
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Em seguida, deve-se acessar o modulo “Protocolo”, clicando no local indicado na Figura 2.

Figura 2 — Acessando o mddulo Protocolo
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Feito isso, o servidor devera escolher a opgao “Menu”, conforme indicado na Figura 3.
Importante ressaltar que o procedimento pode ser feito utilizando tanto a opg¢do “Menu”,
quanto a opc¢do “Mesa virtual”, todavia, neste tutorial foi utilizada a op¢ao “Menu”.

CEFET-MG - SIPAC

Figura 3 — Acessando a op¢do Menu

ma Integrado de Patrimdnio, Administ:

e Contratos
MARCOS VINICIO DE PAULA

--- MUDAR DE SISTEMA |+ m
Orgamento: 2018 Médulos A Abrir chamado = Portal Admin.
@ BHp - DIVISAO DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03) SR © Ajuda
MGDULO DE PROTOCOLO
Mesa Virtual

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

|
M| Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.
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- CEFET-MG - vm-sig-app-hmg-01.ditic.sgi.cefetmg.brinstl -

Fonte: SIPAC, 2018

Posteriormente, o servidor deverd acessar a aba “Processos” e clicar na opgao “Cadastrar
processo”, conforme demonstra a Figura 4.

Figura 4 — Acessando a opcao Cadastrar Processo
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Feito isso, o servidor ira iniciar o cadastramento do processo de Suprimento de Fundos,
preenchendo os campos conforme abaixo:

Origem do processo: Interno;
Tipo do processo: Suprimento de Fundos;

Processo eletronico: sim

Assunto detalhado: Processo de Suprimento de Fundos em nome de ,
para atender a despesas com

Em seguida, clicar em confirmar, conforme expde a Figura 5.

Figura 5 — Cadastro processo eletronico - 1

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrac3o e Contratos Tempo -~ MUDAR DE SISTEMA - v [ERALY
MARCOS VINICIO DE PAULA Orcamento: 2018 (B Mdulos A\ Abrir chamado = portal Admin.
9 B - DIVISE DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03) € Alterar senha © Ajuda

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

o

Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processe de acordo com a sua origem:

« Processo Interno: Novo processe que serd protocolade & sua numeragio gerada pelo sistema;
* Processo Externo: Frocesso ja protocelado na origem e que ja apresenta uma numeracio. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a
numeragao original, o Grga0 externo de origem & a data de autuagso original.

Caso deseje acrescentar mais alguma informagéo, preencha o espaco relative 3 Observagio.

DaApos GERAIS Do PROCESSO

Qrigem do Processo: * @) Processo [gigme®® ) Processo Externo
igo do Processo: # SUPRIMENTO DE FUNDOQ

Processo eletrénico: * @ sim ) Nie [3]

;7 Todo o conteido daste pracesse (inclusive os documentos) deve astar cadastrade no sistama =
suas tramitagles serdo feitas em meio eletrnico pelo SIPAC.

processo de Suprimento de Fundos, em nome de , para cobrir
iespesas com ;

Assunto Detalhado: #|

(900 caracteres/136 digitados)

Observaggo:

(4000 caracteres/0 digitades)

Cancelar

# Campos de preanchima g obrigatgs

Protocolo
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Fonte: SIPAC, 2018

v4.36.11cef

Na pagina seguinte, os campos deverdo ser preenchidos da seguinte forma:
Tipo do documento: Suprimento de Fundos — Proposta de Concessao;
Natureza do documento: Ostensivo;

Forma do documento: Escrever documento;

Em seguida, deve-se clicar em “Carregar modelo”, conforme evidenciado na Figura 6.
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Figura 6 — Cadastro processo eletronico — 2
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EscREVER DOCUMENTO

Fonte: SIPAC, 2018

Nesse momento, ird aparecer na tela o modelo da “Proposta de Concessao de Suprimento de
Fundos”, o qual devera ser preenchido de acordo com as instrugdes abaixo elencadas:

O servidor devera preencher de forma completa os campos que se referem aos dados
do proponente e do suprido.

Os campos referentes a natureza da despesa e valores deverdo ser preenchidos de
acordo com o solicitado pelo suprido. Lembrando que a natureza de despesa para
material de consumo é 339030 e para outros servicos de terceiros pessoa juridica é
339039.

No campo “modalidade” devera ser assinalada a op¢do “somente fatura” e informado
0 respectivo valor autorizado (somatério dos valores de cada natureza de despesa
autorizada). A opgdo “fatura e saque” somente deverd ser assinalada caso a Diretoria
do CEFET-MG tenha autorizado ao suprido sacar dinheiro com o cartdao de Suprimento
de Fundos. Caso tenha sido autorizado saque, no campo “valor fatura” o suprido devera
informar o somatdrio dos valores autorizados em cada natureza de despesa (caso o
suprido ndo utilize o saque, o valor pode ser utilizado em fatura), no campo “valor
sague” devera ser informado somente o valor autorizado para saque.

O campo "descri¢cdo da finalidade" devera ser preenchido com o motivo da abertura
daquele suprimento de fundos. Seguem algumas perguntas que podem auxiliar no
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preenchimento desse campo: Por que esse suprimento esta sendo aberto? O que irei
comprar com ele? Em que esse suprimento de fundos serad util para o setor?

e No campo "fundamento legal" deverd ser assinalada a opgao na qual o Suprimento de
Fundos se enquadra. Se o Suprimento de Fundos for aberto para uma compra especifica
(por exemplo: comprar uma peca para ser utilizada em veiculo que estragou em viagem;
contratar servigo para conserto de veiculo que estragou em viagem, etc), deverd ser
assinalada a opc¢ao “l — Para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com
servigos especiais, que exijam pronto pagamento”, conforme inciso | do art. 45 do
Decreto 93.872/86". Se o Suprimento de Fundos for aberto para compras gerais (sem
ter um item especifico), devera ser assinalada a op¢do “lll — Para atender despesas de
pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, nao ultrapassar
limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda”, conforme inciso Ill do art. 45
do Decreto 93.872/86.

e No “periodo de aplicagdo” deve constar o periodo em que o suprido estd autorizado a
realizar compras no Suprimento de Fundos em questdo. Lembrando que a data inicial
devera ser o diaem que o ato de concessdo esta sendo emitido. A data final ird depender
da necessidade do suprido, desde que ndo ultrapasse 90 dias corridos da data inicial.
Importante mencionar que o prazo para uso do Suprimento Fundos comega a ser
contado a partir da data de emissdo do ato de concessao, todavia, o suprido somente
conseguird realizar compras depois da emissdo de empenho e inser¢do de dados no
sistema Auto Atendimento do Setor Publico (AASP), do Banco do Brasil. Por isso, é
importante que o suprido acompanhe a tramitagdo do processo e solicite agilidade na
emissdo do empenho e inser¢do dos dados no AASP, do contrario, o prazo ird correr e o
suprido ndo conseguird utilizar o cartao.

e QO prazo para prestacdo de contas sera de até 30 dias apds o final do periodo de aplicagdo
de contas.

Preenchidos todos os campos do Ato de Concessdo, o servidor devera clicar em “Adicionar
documento”, conforme demonstra a Figura 7.
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Figura 7 — Adicionando Ato de Concessdo
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Fonte: SIPAC, 2018

Apds ter adicionado o Ato de Concessdo, o servidor devera adicionar os assinantes, para dar
autenticidade ao documento. Para tanto, basta posicionar o cursor do mouse sobre a opgao
“Adicionar assinante”. O simples fato de posicionar o cursor sobre a op¢do “Adicionar assinante”
ird abrir uma caixa, na qual o servidor devera clicar na op¢do “Minha assinatura” (caso ele seja
o proprio suprido). Caso o servidor que esteja abrindo o processo ndo seja o suprido, devera
clicar na opc¢do “servidor da unidade” ou “servidor de outra unidade” e inserir o nome do suprido
para assinatura. Em seguida, ainda deverdo ser inseridos como assinantes, o proponente, o
Diretor de Unidade (na qual o suprido esteja lotado) e o Diretor Geral (ordenador de despesa).

Nesse momento, os nomes do suprido, do proponente, do Diretor de Unidade e do Diretor Geral
serdo incluidos como assinantes do documento. Caso o servidor que esteja abrindo o processo
seja o proprio suprido, ele ja devera assinar o documento nesse momento. Para tanto, basta
clicar na opc¢do “Assinar”, que surgira na cor laranja, em frente ao nome do suprido, conforme
dispde a Figura 8.
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Figura 8 — Inserindo assinantes
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umento(s) no Processo
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Fonte: SIPAC, 2018

Nesse caso, surgira uma tela solicitando que o servidor insira sua “Fun¢do” e “Senha”. Apds
inseridos esses dados, deve-se clicar em “Confirmar”, conforme Figura 9.

Figura 9 — Assinando documento (se o responsavel pela abertura do processo for o suprido)

Aszsinatura de Documento

AneiNAR DOCUMENTO

do: % | -- SELECIONE -~

Fonte: SIPAC, 2018

Apds a devida assinatura do documento, o servidor deverd clicar em “Inserir Documento no
Processo” e, em seguida, em “Continuar”. Caso o servidor que esteja abrindo o processo seja o

suprido e tenha assinado o documento, o campo “Assinar”, na cor laranja, devera ter se tornado
“Assinado”, na cor verde, conforme Figura 10.

Importante: Caso o responsavel pela abertura do processo ndo seja o suprido, ele ndo devera
assinar documentos em momento algum, somente clicar em “Inserir Documento no Processo”
e, em seguida, clicar em “Continuar”, conforme Figura 10. O servidor devera entrar em contato
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com os assinantes, informando da abertura do processo e solicitando que o documento seja
devidamente assinado.

Figura 10 — Cadastro processo eletrénico — 3

Adicionar Documento

# Campos d prasnchimanto obrigatéric.

o Abaixo encontram-se os documentos que deverio ter seus assinantes indicados antes que sejam indluides 2o processo.
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(37 SUPRIENTO DE FUNDOS - PROPOSTA DE CONCESSAO 22052018 BHO - DIVISAQ DE CONTABLDADE (11.01.25.03.03) osEnsvO | D) | G @
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2 | SIONE DOS SANTOS ABREU (1815111) DICONT (11.01.25.03.03) ]
3 | GILUER JACINTO PERES (1732613) DCI(11.01.26 ®
4 | FLAVIO ANTONID DOS SANTOS (38064¢) DEC (11.01.27.13) ]

Inserir Documento(s) no Processo

(W) Apos inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgio "Continuar >>"

"): Visualizar Documento C4: Visualizar Informacées Gerais  &: Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipe de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Lnsoida
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SIPAC | Sacrataria dz Govarnanca da Informaco - (.

Fonte: SIPAC, 2018

Feito isso, deverdao ser informados quais os interessados do processo. Deverdo ser incluidos
como interessados o suprido e o proponente. Para tanto, basta informar seus respectivos dados
e clicar em “Inserir”. Para que o suprido e o proponente tenham conhecimento dos tramites do
processo é importante informar no campo “notificar interessado” a opgao “sim” e informar seus

respectivos e-mails no campo “e-mail”. Apds inseridos os interessados, deve-se clicar em
“Continuar”, conforme ilustra a Figura 11.

Figura 11 — Inserindo interessados do processo

CEFET-MG - SIPAC - sis egrado de Patriménio, Ad gio e uAR Dt sisTena |- RG]

MARCOS VINICIO DE PAULA

Orcamento: 2018 [E) Mod: A Abiir Chamado. = Portal Admin.
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€ Alterar senl © Ajuda

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSQ

i) =] =

Neste passo devem ser informados o interessados neste processo. O interessados podem ser das sequintas categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, ond:
* Aluno: Al 50 ident

lentificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

em processos de compra, pagamento, por exemplo;
acionais ou qualauer outro interessado que o se adeque a0s citados acima.

s desejados, prossiga o cadastro do processo selecionands a opcdo “Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ Servidor O Alino O Credor O Unidade O Outros

e = =
Nenhum Interessado Insgrida
e @

Protocolo

Fonte: SIPAC, 2018
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Uma vez inseridos os interessados do processo, devera ser inserido o destinatario, para tanto,
deve-se preencher os campos conforme segue abaixo:

Destino: outra unidade;

Unidade de destino: deve ser informada a unidade responsavel pelo Comprometimento
Orgcamentario;

Tempo de permanéncia: devera ser deixado em branco;

Urgente: nao;

Informar despacho: sim, conforme expde a Figura 12.

Figura 12 — Inserindo destinatario

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracio e Contratos Tamea de Sessio: 00:56 | SATNapCaiie SAIR
MARCOS VINICIO DE PAULA Orcamento: 2018 Médulos A\ Abrir Chamado = Portal Admin.
€ B0 - DIVISAO DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03) (T Qe

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO
o =] = =

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacde inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 22/05/2018
Unidade de Origem: BHO - DIVISAO DE CONTABILIDAGE (11.01.25.03.03)
stino: * () Seouir Fluxo @ Outra Unidade

2de Ge Destino: * :>

) BRO - CEFETIC (F7.007

DADOS COMFPLEMENTARES

ampo de Permanéncia: (Em Dias) 3]
urgente: O sim @ nao

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Fonte: SIPAC, 2018

Apds assinalar a opg¢do “sim” no campo “informar despacho”, a tela ird se expandir. Nesse
momento, o servidor devera preencher os campos, conforme segue abaixo:

Tipo de despacho: informativo;

Publico: sim;

Notificar por e-mail: nao;

Forma do despacho: informar despacho;

Despacho: informar texto conforme modelo ilustrado na Figura 13.

Feito isso, clicar em “Continuar”.
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Figura 13 — Inserindo despacho de destinagdo

Informar Despacho: * @ sim O nio

DADOS GERAIS DO DESPACHO
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Ao (informar setor competente)

Solicito Comprometimento Orgamentario para este Suprimento de Fundos, conforme valores e naturezas de despesa informadas na Proposta de Concessdo de
Suprimento de Fundos.

Atenciosamente,

Palavras: 27
DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 DESPACHO ?

Selecionar arquivo.

Fonte: SIPAC, 2018

Em seguida, surgird a tela de confirmac¢ao dos dados do processo, conforme Figura 14. Caso seja
detectada alguma inconsisténcia, o servidor deverda clicar em “voltar” e corrigir as
irregularidades. Do contrario, caso esteja tudo em conformidade, basta clicar em “Confirmar”.
Com isso o0 processo sera automaticamente criado e encaminhado ao setor responsavel pelo
Comprometimento Orgcamentario.

Figura 14 — Confirmacdo de dados
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Cenfira todes os dados de processe abaixe antes de confirmar o cadastre.

DADos GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: SUPRIMENTO DE FUNDOS
Processo Eletronico: Sim

Assunto Detalhade: SUPRINENTO DE FUNDOS EM NOME DE MARCOS VINICIO DE PAULA, PARA ATENDER A DESPESAS COM A HANUTENGAO
" DA DIVISAO DE CONTABILIDADE.

Observacio: -
: visualizar Documento  C4; Visualizar Informacdes Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
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Servidor

19545589 MARCOS VINCIO DE PAULA

DESPACHO INFORMADO

Unidade de Origem: BHO - DIVISAG DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03)
Tipo do Despacho: Informativo

Notificar por E-m:

Situaciio: Autenticado
< Voltar || Cancelar

Protocolo

CEFET-MG - vm-sig-app-hmg-

Fonte: SIPAC, 2018
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Telefone: (31) 3319-7040 / 7041

Feito isso, o suprido devera acompanhar a tramitacdo do processo. Para isso é importante que
ele tenha conhecimento das etapas seguintes pelas quais o processo perpassara:

No setor responsavel pelo Comprometimento Or¢amentario: serd realizado o
Comprometimento Or¢camentdrio o qual serd devidamente inserido no processo, tendo como
assinantes, o servidor responsavel por sua elaboracdo e a Superintendente de Orcamento e
Finangas. Uma vez, inserido o Comprometimento Orcamentario, o processo devera ser
encaminhado, pelo setor responsavel por sua elaboracdo, a Divisdo Orcamentaria (DIORC).

Na Divisdo Orgamentdria: serdo emitidos os empenhos, os quais deverdo ser assinados pelo
Diretor Geral e Diretor de Planejamento e Gestdo. Em seguida, o processo devera ser
encaminhado pela DIORC a Divisdo Financeira (DIF).

Na Divisdo Financeira: os empenhos serdo liquidados e serdao inseridos os limites de valor e de
data no Auto Atendimento do Setor Publico — AASP (sistema do Banco do Brasil). Somente nesse
momento o suprido estara apto a utilizar o cartdo de Suprimento de Fundos. Feito isso, o
processo serd encaminhado pela DIF a Divisdo de Contabilidade (DICONT).

Na Divisdao de Contabilidade: o processo ficard aguardando prestacdo de contas. Apds a
conferéncia e aprovacao da prestagao de contas serdao efetuados os lancamentos de baixa do
Suprimento de Fundos e o arquivamento do processo.



