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ABRINDO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS NO SIPAC 

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

Figura 1 – Acessando o SIPAC 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Em seguida, deve-se acessar o módulo “Protocolo”, clicando no local indicado na Figura 2. 
 

Figura 2 – Acessando o módulo Protocolo 

 
Fonte: SIPAC, 2018 
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Feito isso, o servidor deverá escolher a opção “Menu”, conforme indicado na Figura 3. 
Importante ressaltar que o procedimento pode ser feito utilizando tanto a opção “Menu”, 
quanto a opção “Mesa virtual”, todavia, neste tutorial foi utilizada a opção “Menu”. 
 

Figura 3 – Acessando a opção Menu 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

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

Figura 4 – Acessando a opção Cadastrar Processo 

 
Fonte: SIPAC, 2018 
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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 eletrônico: sim 
Assunto detalhado: Processo de Suprimento de Fundos em nome de ____________________, 
para atender a despesas com ____________________________________________________. 
 
Em seguida, clicar em confirmar, conforme expõe a Figura 5. 

 
Figura 5 – Cadastro processo eletrônico - 1 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Na página seguinte, os campos deverão ser preenchidos da seguinte forma: 
 
Tipo do documento: Suprimento de Fundos – Proposta de Concessão; 
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 eletrônico – 2 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Nesse momento, irá aparecer na tela o modelo da “Proposta de Concessão de Suprimento de 
Fundos”, o qual deverá ser preenchido de acordo com as instruções abaixo elencadas: 
 

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

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

 No campo “modalidade” deverá ser assinalada a opção “somente fatura” e informado 
o respectivo valor autorizado (somatório dos valores de cada natureza de despesa 
autorizada). A opção “fatura e saque” somente deverá ser assinalada caso a Diretoria 
do CEFET-MG tenha autorizado ao suprido sacar dinheiro com o cartão de Suprimento 
de Fundos. Caso tenha sido autorizado saque, no campo “valor fatura” o suprido deverá 
informar o somatório dos valores autorizados em cada natureza de despesa (caso o 
suprido não utilize o saque, o valor pode ser utilizado em fatura), no campo “valor 
saque” deverá ser informado somente o valor autorizado para saque. 
 

 O campo "descrição da finalidade" deverá 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 está sendo aberto? O que irei 
comprar com ele? Em que esse suprimento de fundos será útil para o setor? 
 

 No campo "fundamento legal" deverá ser assinalada a opção na qual o Suprimento de 
Fundos se enquadra. Se o Suprimento de Fundos for aberto para uma compra específica 
(por exemplo: comprar uma peça para ser utilizada em veículo que estragou em viagem; 
contratar serviço para conserto de veículo que estragou em viagem, etc), deverá ser 
assinalada a opção “I – Para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com 
serviços especiais, que exijam pronto pagamento”, conforme inciso I do art. 45 do 
Decreto 93.872/86". Se o Suprimento de Fundos for aberto para compras gerais (sem 
ter um item específico), deverá ser assinalada a opção “III – Para atender despesas de 
pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, não ultrapassar 
limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda”, conforme inciso III do art. 45 
do Decreto 93.872/86. 
 

 No “período de aplicação” deve constar o período em que o suprido está autorizado a 
realizar compras no Suprimento de Fundos em questão. Lembrando que a data inicial 
deverá ser o dia em que o ato de concessão está sendo emitido. A data final irá depender 
da necessidade do suprido, desde que não ultrapasse 90 dias corridos da data inicial. 
Importante mencionar que o prazo para uso do Suprimento Fundos começa a ser 
contado a partir da data de emissão do ato de concessão, todavia, o suprido somente 
conseguirá realizar compras depois da emissão de empenho e inserção de dados no 
sistema Auto Atendimento do Setor Público (AASP), do Banco do Brasil. Por isso, é 
importante que o suprido acompanhe a tramitação do processo e solicite agilidade na 
emissão do empenho e inserção dos dados no AASP, do contrário, o prazo irá correr e o 
suprido não conseguirá utilizar o cartão. 
 

 O prazo para prestação de contas será de até 30 dias após o final do período de aplicação 
de contas. 

 
Preenchidos todos os campos do Ato de Concessão, o servidor deverá clicar em “Adicionar 
documento”, conforme demonstra a Figura 7. 
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Figura 7 – Adicionando Ato de Concessão 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Após ter adicionado o Ato de Concessão, o servidor deverá adicionar os assinantes, para dar 
autenticidade ao documento. Para tanto, basta posicionar o cursor do mouse sobre a opção 
“Adicionar assinante”. O simples fato de posicionar o cursor sobre a opção “Adicionar assinante” 
irá abrir uma caixa, na qual o servidor deverá clicar na opção “Minha assinatura” (caso ele seja 
o próprio suprido). Caso o servidor que esteja abrindo o processo não seja o suprido, deverá 
clicar na opção “servidor da unidade” ou “servidor de outra unidade” e inserir o nome do suprido 
para assinatura. Em seguida, ainda deverão 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 
serão incluídos como assinantes do documento. Caso o servidor que esteja abrindo o processo 
seja o próprio suprido, ele já deverá assinar o documento nesse momento. Para tanto, basta 
clicar na opção “Assinar”, que surgirá na cor laranja, em frente ao nome do suprido, conforme 
dispõe a Figura 8. 
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Figura 8 – Inserindo assinantes 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Nesse caso, surgirá uma tela solicitando que o servidor insira sua “Função” e “Senha”. Após 
inseridos esses dados, deve-se clicar em “Confirmar”, conforme Figura 9. 
 

Figura 9 – Assinando documento (se o responsável pela abertura do processo for o suprido) 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Após a devida assinatura do documento, o servidor deverá 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, deverá ter se tornado 
“Assinado”, na cor verde, conforme Figura 10. 
 
Importante: Caso o responsável pela abertura do processo não seja o suprido, ele não deverá 
assinar documentos em momento algum, somente clicar em “Inserir Documento no Processo” 
e, em seguida, clicar em “Continuar”, conforme Figura 10. O servidor deverá 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 eletrônico – 3 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Feito isso, deverão ser informados quais os interessados do processo. Deverão ser incluídos 
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 trâmites do 
processo é importante informar no campo “notificar interessado” a opção “sim” e informar seus 
respectivos e-mails no campo “e-mail”. Após inseridos os interessados, deve-se clicar em 
“Continuar”, conforme ilustra a Figura 11. 
 

Figura 11 – Inserindo interessados do processo 

 
Fonte: SIPAC, 2018 
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Uma vez inseridos os interessados do processo, deverá ser inserido o destinatário, para tanto, 
deve-se preencher os campos conforme segue abaixo: 
 
Destino: outra unidade; 
Unidade de destino: deve ser informada a unidade responsável pelo Comprometimento 
Orçamentário; 
Tempo de permanência: deverá ser deixado em branco; 
Urgente: não; 
Informar despacho: sim, conforme expõe a Figura 12. 
 

Figura 12 – Inserindo destinatário 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Após assinalar a opção “sim” no campo “informar despacho”, a tela irá se expandir. Nesse 
momento, o servidor deverá preencher os campos, conforme segue abaixo: 
 
Tipo de despacho: informativo; 
Público: sim; 
Notificar por e-mail: não; 
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 destinação 

 
Fonte: SIPAC, 2018 

 
Em seguida, surgirá a tela de confirmação dos dados do processo, conforme Figura 14. Caso seja 
detectada alguma inconsistência, o servidor deverá clicar em “voltar” e corrigir as 
irregularidades. Do contrário, caso esteja tudo em conformidade, basta clicar em “Confirmar”. 
Com isso o processo será automaticamente criado e encaminhado ao setor responsável pelo 
Comprometimento Orçamentário. 
 

Figura 14 – Confirmação de dados 

 
Fonte: SIPAC, 2018 
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Feito isso, o suprido deverá acompanhar a tramitação do processo. Para isso é importante que 
ele tenha conhecimento das etapas seguintes pelas quais o processo perpassará: 
 
No setor responsável pelo Comprometimento Orçamentário: será realizado o 
Comprometimento Orçamentário o qual será devidamente inserido no processo, tendo como 
assinantes, o servidor responsável por sua elaboração e a Superintendente de Orçamento e 
Finanças. Uma vez, inserido o Comprometimento Orçamentário, o processo deverá ser 
encaminhado, pelo setor responsável por sua elaboração, à Divisão Orçamentária (DIORC). 
 
Na Divisão Orçamentária: serão emitidos os empenhos, os quais deverão ser assinados pelo 
Diretor Geral e Diretor de Planejamento e Gestão. Em seguida, o processo deverá ser 
encaminhado pela DIORC à Divisão Financeira (DIF). 
 
Na Divisão Financeira: os empenhos serão liquidados e serão inseridos os limites de valor e de 
data no Auto Atendimento do Setor Público – AASP (sistema do Banco do Brasil). Somente nesse 
momento o suprido estará apto a utilizar o cartão de Suprimento de Fundos. Feito isso, o 
processo será encaminhado pela DIF à Divisão de Contabilidade (DICONT). 
 
Na Divisão de Contabilidade: o processo ficará aguardando prestação de contas. Após a 
conferência e aprovação da prestação de contas serão efetuados os lançamentos de baixa do 
Suprimento de Fundos e o arquivamento do processo. 
 


