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

PREENCHENDO FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

O formulario de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos estd disponivel no site da
Superintendéncia de Orgamento e Finangas e consiste em um arquivo do word. Para preenché-
lo, basta que o suprido faga seu download.

A seguir serdo dadas instrugdes para preenchimento dos campos do referido formulario, cujo
modelo é evidenciado na Figura 1 e Figura 2. Lembrando que devera ser preenchido um
formulario para cada natureza de despesa autorizada no Suprimento de Fundos. Ressalta-se
gue, mesmo que se alguma das naturezas de despesa autorizadas ndao contemple gastos, seu
respectivo formuldrio de prestacdo de contas também deverd ser impresso, com 0s campos
zerados, demonstrando que, de fato, ndo houve gastos.

Figura 1 — Formulario de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos - Pagina 1

PPRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

PROCESSO:

VALOR LIBERADO:

NOME DO SUPRIDO:

NATUREZA DA DESPESA: . )3.3.90.30 - Material de Consumo
(..) 3.3.90.39 - Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

)

- Outros (especificar)

MODALIDADE DE UTILIZAGAO: () Somente fatura () Fatura e saque
Pgto. 1ss
Valor | Dinheiro (somente
Bruto | (somente | 'E% para ificati quadro
ltem |  Data NF Cartéo "
danF | paras | T | pagamentos abaixo)
(R$) | modalidade de servigos)
saque) (RS) (R$)
o1
2
03
04
05
06
o7
08
TOTAL

Fonte: CEFET-MG, 2018

Figura 2 — Formulario de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos — Pagina 2

VALOR DE COMPRAS COM O CARTAO: R$
VALOR DE SAQUE: R$

VALOR DE COMPRA COM PAGAMENTO EM DINHEIRO: R$.
VALOR SACADO E NAO UTILIZADO: R$
VALOR DE PAGAMENTO DE IMPOSTOS: R$

DEVOLUGAO GRU: NUMERO: VALOR: R$

JUSTIFICATIVA PARA REALIZAGAO DA DESPESA

(1) Material de Consumo necessario para laboratério/aula prética, n3o disponivel no almoxarifado.
(2) Material necessério para manutengéo de instalagdo fisica, nio disponivel no almoxarifado.
(3) Outra justificativa (detalhar no campo indicado na tabela acima)

OBSERVAGOES:

1) O suprido devera anexar a Prestagio de Contas:

a) Comprovantes das despesas (Nota Fiscal) com ateste. Sendo que o ateste néo pode ser dado pelo suprido.

b) Comprovantes de pagamento do cartdo de crédito (via do cliente).

<) Todos os documentos deveréo ser assinados pelo suprido no SIPAC.

Apos preencher o formulario de Prestagdo de Contas de Suprimento de Fundos. O suprido devers cadastrar documento avulso no SIPAC

L

anexando o formuldrio preenchido. Em seguida, criar outro documento avulso anexando os documentos fiscais com os respectivos atestes. Feito
isso, o suprido deverd enviar os documentos para a Diviséo de Contabilidade, com despacho informativo solicitando analise de Prestagéo de
Contas. Apés a conferéncia, a prépria Divisio de Contabilidade ira anexar a Prestagio de Contas ao processo, ou, devolvé-la ao suprido para
corregdes, se for o caso.

3) No SIPAC, incluir o suprido como assinante deste documento.

Fonte: CEFET-MG, 2018
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Os campos deverdo ser preenchidos da seguinte forma:
Processo: niumero do processo.

Valor liberado: preencher com o valor liberado na natureza de despesa a que se refere o
formulario. Por exemplo, se foi liberado RS 800,00 para Material de Consumo e RS 800,00 para
Servigos de Pessoa Juridica e o suprido esteja preenchendo o formulario de Material de
Consumo, ele ird preencher o campo “valor liberado” com “R$ 800,00”.

Nome do suprido: nome completo do suprido.

Natureza da despesa: assinalar somente a opgdo a que se refere o formuldrio em questdo
(lembrando que é um formulario por natureza de despesa autorizada).

Modalidade de utilizagdo: assinalar a opgao “Somente Fatura”. A opg¢ao “Fatura e Saque”
somente devera ser assinalada nos casos em que sdo autorizados, pelo ordenador de despesa,
a realizacdo de saques com o Cartdao de Pagamento do Governo Federal.

Data: data da emissdo da nota fiscal ou cupom fiscal da compra realizada.
NF: nimero da nota fiscal ou cupom fiscal da compra realizada.
Valor bruto da NF: valor bruto da compra, sem desconsiderar possiveis impostos.

Pagamento dinheiro: este campo deverd ser preenchido com os valores pagos em dinheiro. Ou
seja, este campo somente serd preenchido em Suprimento de Fundos em que tenha sido
autorizada a realizacdo de saque e se, de fato, foi realizada alguma compra e paga com o valor
sacado, do contrario, o campo devera permanecer em branco.

Pagamento cartdo: este campo devera conter somente os valores que, de fato, foram pagos
com o cartdo. Atengdo com notas em que ha retengdo de impostos. Caso o pagamento efetuado
tenha sido realizado pelo valor liquido, devera conter neste campo somente o valor liquido.
Compras pagas com dinheiro sacado nao devem figurar neste campo.

ISS: este campo somente sera utilizado no formuldrio referente aos gastos com prestagdo de
servicos e deve conter os valores referentes as retencdes de ISSQN, nos casos em que o
pagamento da nota do servigo foi efetuado pelo valor liquido e o CEFET-MG ira recolher o
imposto posteriormente. Orientamos que todas as notas fiscais de servicos sejam pagas pelo
valor liquido e que sejam encaminhadas, logo em seguida, a Divisdo de Contabilidade para o
recolhimento dos impostos devidos.

Fornecedor: informar o nome do fornecedor.
Justificativa: neste campo deverd ser informado o motivo da compra. Por que aquela compra

foi necessdria? O suprido devera informar o nimero “1” no caso de o motivo ser Material de
Consumo necessario para laboratério/aula pratica, ndo disponivel no almoxarifado; nimero “2”
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para Material necessario para manutencgao de instalacdo fisica, ndo disponivel no almoxarifado;
ou numero “3”, no caso de outra justificativa. Lembrando que no caso do suprido informar o
numero “3”, devera constar o detalhamento da justificativa.

Valor de compras com o cartao: deve constar o somatério das compras pagas com o cartdo.
Lembrando que valores referentes a impostos e/ou valores de saques ndo devem constar neste
campo.

Valor de saque: deverd constar o somatério do valor sacado, em caso de suprimentos com
autorizagao para saque.

Valor de compra com pagamento em dinheiro: devera constar somente o valor das compras
qgue foram pagas com o dinheiro sacado.

Valor sacado e nao utilizado: este campo devera conter o valor caso tenha havido saque de
valor superior ao valor da compra. Caso isso acontega, o valor devera ser devolvido ao erario via
GRU.

Valor de pagamento de impostos: neste campo devera constar o somatério dos valores que
foram pagos no Suprimento de Fundos a titulo de impostos. Ou seja, os valores de impostos das
notas de servigos cujos pagamentos foram realizados pelo valor liquido, devem constar nesse
campo.

Devolugao de GRU: este campo deve ser preenchido com os nimeros de GRU de devolugdo de
valores, caso tenha havido. No campo valor, devera conter o valor das GRU’s informadas.

Feito isso, deve-se salvar o arquivo em seu computador, em formato PDF, com titulo no padrao
“Prestacdo de Contas SF — [nome do suprido] — [niUmero do processo] — [natureza da despesa]).

Em seguida, scanear todas as notas fiscais/cupons fiscais (devidamente atestadas por pessoa
gue ndo seja o suprido) e os comprovantes de pagamentos, seguindo a mesma ordem do
formulario de prestacdo de contas. As notas fiscais/cupons fiscais e os comprovantes de cartdo
de crédito de uma determinada natureza de despesa deverdo ser scaneados em um Uunico
arquivo e salvo no computador no formato PDF com titulo no padrdo “Notas Fiscais SF — [nome
do suprido] — [nimero do processo] — [natureza da despesa]).

Posteriormente, da-se inicio a insercdo dos arquivos no SIPAC. Lembrando, mais uma vez, que,
antes de iniciar a insercao da Prestacao de Contas no Suprimento de Fundos no SIPAC, o suprido
ja devera ter:

e Preenchido um formuldrio de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos para cada
natureza de despesa autorizada e salvado os arquivos em seu computador no formato
PDF (os titulos dos arquivos devem conter o seguinte padrdo: “Prestacdo de Contas SF
— [nome do suprido] — [niUmero do processo] — [natureza da despesa]);
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e Scaneado as notas fiscais constantes no formulario de Prestacdo de Contas,
devidamente atestadas (por servidor que nao seja o suprido) e os comprovantes do
cartdo de crédito, em um Unico arquivo por natureza de despesa autorizada e na
mesma ordem em que foram dispostas nos formularios (os titulos dos arquivos devem

conter o seguinte padrdo: Notas Fiscais SF — [nome do suprido] — [niUmero do processo]
— [natureza da despesal).

INSERINDO O FORMULARIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS NO
SIPAC

Apds atender as exigéncias acima descritas, o suprido devera iniciar a inclusdo dos arquivos no
SIPAC. Para isso, o suprido devera acessar o SIPAC pelo site www.sig.cefetmg.br/sipac, informar
seu “Usuario” (CPF) e “senha”, conforme dispGe a Figura 3.

Figura 3 — Tela inicial do SIPAC

CEFET-MG - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

ATENCAO!
0 seu login € o seu CPF e sua senha é a mesma cadastrada na Identificacdo Unica.
0 sistema diferencia letras maitisculas de mindsculas na senha.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Caso ainda nie possua cadastro no
sistema,
cligue no link abaixa.
3
Cadastre-se

Caso tenha esquecido a senha,
cligue no link abaixo.
e

Esqueci minha senha

e Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

SIPAC | Secretaria de Governanca da Informacdo - (31) 3319-7000 | Copyright ® 2005-2018 - CEFET-MG - vm-sig-app-02.ditic.sgi.cefetma.brinst2 - v4.36.11cefet32

Fonte: SIPAC, 2018

Em seguida, o suprido devera escolher o mddulo “Protocolo”, clicando no local indicado na
Figura 4.
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Figura 4 — Acessando o mddulo Protocolo

CEFET-MG - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Tel GEELLEY - MUDAR DE SISTEMA -— v

MARCOS VINICIO DE PAULA Orcamento: 2018 [ Médulos A Abrir chamado = Pportal Admin.

9 BHO - DIVISAC DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03) €3 Alterar senha € Ajuda

MépbuLos Portais

i ) % & © E ] ==
Wi € € & ] & &a
7.4 & ] & & » » @

) U7
3
i 1

Informacionais

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico | Sistema de Rec. SIGAC
(SIGAA) Humanos (SIGRH) “

Menu Principal

Fonte: SIPAC, 2018

Feito isso, o suprido devera escolher a op¢do “Menu”, conforme indicado na Figura 5.
Importante ressaltar que o procedimento pode ser feito utilizando tanto a opg¢ao “Menu”,
qguanto a opc¢do “Mesa virtual”, todavia, neste tutorial foi utilizado a op¢do “Menu”.

Figura 5 — Acessando a op¢do Menu

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimnio, Administrac3o e Contratos

MARCOS VINICIO DE PAULA Orgamento: 2018 Médulos A\ Abric chamada = Portal Admin.
@ B0 - DIVISAO DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03) €2 Alterar senha © Ajuds
MépuLo pE PROTOCOLO
i) » Este € 0 ambiente de treinamento do 5IG. As informacdes cadastradas aqui ndo refletem no ambiente de producdo do SIG e, a
. qualg to, podem ser ap d
Mesa Virtual

=1 Menu )
ﬁ,f= Menu de protocolo com acesso a lista de

Trabalhe com seus processos e documentos

organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no madulo.

SIPAC | Secretaria de Governanca da Informacdo - (2 7000 | € - CEFET-MG - vm-sig-app-hmag-01.ditic.sgi.cefetma.br.inst1 -

Fonte: SIPAC, 2018

Apds acessar a opgdo “Menu”, o suprido deverd escolher a aba “Documentos”, conforme dispde
a Figura 6.



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

Figura 6 — Acessando a aba Documentos

CEFET-MG - SIPA istema Integrado de Patriménio, Admini: MUDAR DE SISTEMA

MARCOS VINICIO DE PAULA Orcamento: 2018 Médulos A\ Abrir chamado = portal Admin.

# BHO - DIVISEO DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03) €3 Alterar senha © Ajuda

MépuLo pE ProTocoLo

PrWemomndw |["Arquivo | [ Consultas/Relatérios

© Cadastro © Fluxo de Processo
() Abrir Processo
@ cadastrar prgfes:
@ adicionar Noffos Dgumentos 8
B Ak oy @ Registrar Receb\mevtu (11)
Registrar Envio (Saida) (38)
Alterar Encaminhamento
L ok @ Cancelar Encaminhamento

Consultar Fluxos

@ movimentacio

Diligéncia Ferramenta para Recebimento com C6digo de Barras
@ ocorréncia @ untada

) Cadastrar Ocorréncia Juntada de Processos

[ Alterar Ocorréncia () Desapensacdo de Processos
(@ Retirada de Pecas Cancelamento de Juntadas

@ pesentranhamento [ juntada de Documentoes Avulses a Processo

[ Desmembramento
@ cancelamento

Solicitar Cancelamento
@ Confirmar Cancelamentos
B Despachos Eletronicos B Gerenciamento
@ Autenticar [ Ocorréncias com Prazos Atrasados
Cadastrar Despacho

@ Assinatura
@ Alcerar/Remover Despacho

Assinar Documentos (0)

Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Protocole

ernanga da Informaco

Fonte: SIPAC, 2018
Em seguida, deve-se escolher a op¢do “Cadastrar Documento”, conforme evidencia a Figura 7.

Figura 7 — Acessando a opc¢do Cadastrar Documento

io, Admini: MUDAR DE SISTEMA

MARCOS VINICIO DE PAULA Orcamento: 2018 Médulos A Abrir chamado = Portal Admin.
) BHO - DIVISAO DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03) € Alterar senha © Ajuda

MépuLo pE ProTocoLO

Processos || Documentos |["Memorandos || Arquwo | | Consultas/RelatGrios

© Cad, © Movimentacio
T B iita Fsanenss (o)
[ ATEETaT SO, ® Registrar Envio (Saida) (0)
D Cadastrar Ocorréncia ® Alterar Encaminhamento
® Modelo de Documento ® Cancelar Encaminhamento
IE Documentos Sigilosos

@ pespachos Eletronicos
© Autenticar
) Cadastrar Despacho
@ Alterar/Remover Despacho

[ Desclassificar Documentos
[ Reclassificar Documentos

@ Gerenciamento @ cancelamento
[ Ocorréncias com Prazos Atrasados @ Confirmar Cancelamentos
© Assinatura

B Assinar Documentos (0)
B Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Protocolo

Fonte: SIPAC, 2018
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Apds acessar a op¢do “Cadastrar Documento”, o suprido ird comegar a, de fato, inserir sua
Prestacdo de Contas no SIPAC, preenchendo os campos, conforme segue abaixo:

Tipo do documento: Suprimento de Fundos — Prestacao de Contas;

Natureza do documento: Ostensiva;

Forma do documento: Anexar documento digital;

Origem do documento: Documento interno;

Data do documento e data de recebimento: deverdo constar a data de criagdo do documento;
Tipo de conferéncia: documento original.

Feito isso, no campo “arquivo digital”, o suprido devera clicar em “selecionar arquivo” e escolher
o respectivo arquivo do formulario de prestacdo de contas, ja devidamente preenchido, salvo
em seu computador. Todos esses passos sao ilustrados na Figura 8.

Figura 8 — Cadastrando a prestacao de contas no SIPAC—-1

DADOS DO DOCUMENTO

ipo do Documento: # |SUPRIMENTO DE FUNDOS - PRESTACAO DE CONTAS

¢aturzza do Documento: | OSTENSIVO =

ser do conhecimento do piblico em geral e ficars disponivel

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagbes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * O Documento Fisico O Escrever Documento 4 ® Anexar Documento Digital

DapOS Do DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: 4@ bocumento Interpgd O Bocumento Externo 2]

Identificador: (8]

Data do Documento: *

Responsével pelo Recebimento

Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGINAL ~
Arquivo Digital: # | Seledonar arquivo... | NenhyF¥arquivo selecionado.,  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nomero de Folhas: *

ssinante do Documento que re

©: Remover Assinante

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicianado

Protocolo

SIPAG | Secretaria de Gevernanca da Informado - (31) 3313-7000 | Copyright @ - CEFET-MG - vm-sig-app-hmg-01.ditic.sgi.cefetma, brinstl -

Fonte: SIPAC, 2018

Ap0s ter selecionado o arquivo da Prestacdo de Contas, o suprido devera adicionar o assinante,
para dar autenticidade a Prestacdo de Contas. Para tanto, basta posicionar o cursor do mouse
sobre a opgdo “Adicionar assinante”. O simples fato de posicionar o cursor sobre a opcao
“Adicionar assinante” ira abrir uma caixa, na qual o suprido devera clicar na op¢do “Minha
assinatura”. Nesse momento, o nome do suprido serd incluido como assinante do documento.
Com isso, o proximo passo é clicar na opg¢do “Assinar”, que surgira na cor laranja, em frente ao
nome do suprido, conforme dispde a Figura 9.
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Figura 9 — Cadastrando a prestac¢do de contas no SIPAC -2

Tipo do Documento: # [SUPRIMENTO DE FUNDOS - PRESTACAO DE CONTAS
Natureza do Documento: # OSTENSIVO [

r do conhacimento do piblics em geral = ficars disponivel

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * O Documento Fisico O Escrever Documento @ Anexar Documento Digital
DaDoS Do DoCUMENTO DIGITAL
Origem do Documento: * @ pocumento Interna O Documenta Extemo 3]
Identificador: @
Ano: o

Data do Documento: * @

Data do Recel

- Arquivo

s necessério informar pelo menos um Assinante do Decumento que realizou a conferéncia deste.

©: Remover Assinante

AssINANTES DO DOCUMENTO e Adicionar Assinante
# Assinante Unidade = -
"X Winha Assinatura
1 MARCOS VINICIO DE PAULA (1954589) 0 dcont (11.01.25.03.03) — -
Cancelar EEEF 22 k Servidor de Outra Unidade

# Campos de preenchimento obrigatério.
&3 Grupo de Assinantes
Protocolo

da ED 8 - CEFET-MG - vm-sig-app-hma.

Fonte: SIPAC, 2018

Apds clicar na opgao “Assinar” ird abrir uma nova tela, conforme Figura 10, na qual é solicitado
ao suprido informar sua “fun¢do” e sua “senha” do SIPAC. Preenchidos estes campos o suprido
devera clicar em “Confirmar”. Com isso, o suprido estara assinando o formulario de Prestacdo
de Contas de Suprimento de Fundos que esta sendo inserido no SIPAC.

Figura 10 — Assinando o documento no SIPAC

Tipo do Documento: # [SUPRIMENTO DE FUNDOS - PRESTACAO DE CONTAS
Natureza do Documento: % | OSTENSIVO v

Ostensive: documents cuje taor deve ar 4o conhacments do publico am geral = ficard dizponival

para consulta na Zrea piblica do sisterma.

Assunto Detalhado

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes

Forma do Docume
DADOS DO DOCUMENTO D,
Origern do Docume

Identificz

Data do Do:

Data do R: Feohar  x
Responsavel pelo Recebime
Tipo de Conferal

Arquivo Digital: Prestacae de Contas Suprimento de Fundos.pdf | Remover Arquive

Nimero de Folhas:

8, Pars srquivos digitais sard necassirio informar palo menos um Assinante do Documento que realizou = conferéncia deste

9: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# | Assinani ite Unidade

1 MARCOS VINICIO DE PAULA (1954589) DICONT (11.01.25.03.03)

SIPAC | Secrataria de Governanca da Informac3o - (31) 3319-7000 | Copyr -2018 - CEFET-MG - ym-sig-app-hma-01.ditic.sgi.cafetma.br.insti -
T

Fonte: SIPAC, 2018
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Apds a devida assinatura do documento, o suprido devera clicar em “Continuar”. Observe, na
Figura 11, que o campo “Assinar”, na cor laranja, se tornou “Assinado”, na cor verde.

Figura 11 — Cadastrando a prestacao de contas no SIPAC—-3

Tipo de Documento: # |SUPRIMENTC DE FUNDOS - PRESTAGAQ DE CONTAS
Natureza do Documento: | OSTENSIVO ~

;. Ostensivo: documento cujo teor deva ser do conhacimento do piblico em geral & ficard disponivel

? para consulta na 3rea piblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * O Documenta Fisico O Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ Documento Interno O Documents Externa 3]

Identificador. @
Ano o
Data do Documento: # i)
Data do Recebimento: # =]

Responsvel pelo Recebimento
Tipo de Conferéncia: | DOCUMENTO ORIGINAL ~
Arquivo Digital: Prestac&o de Contas Suprimento de Fundos.pdf | Remover Arquive

Nimero de Folhas: # |2

1, Para arquives digitais sera necess:

rmar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

©: Remover Assinante

# Assinante Unidade

1 MARCOS VINICIO DE PAULA (1954589) LES 0N DICONT (11.01.26.03.03) @

Protocolo

SIPAC | Secrataria de Govarnanca da Informacio - (31) 3319-7000 | Copyr - CEFET-MG - vm-sig-app-hmg-01.ditic.sgi.cafetma.br.inst1 -

Fonte: SIPAC, 2018

Em seguida, conforme expde a Figura 12, deverdo ser inseridos os dados de destinacdo do
documento. Sendo assim, no campo “categoria”, o suprido deverd assinalar a opg¢do “servidor”.
Deverao, ainda, ser informados os nomes e os respectivos e-mails, dos servidores a quem o
documento serd remetido. O campo “notificar interessado” deve ser marcado com a opc¢do
“sim”. O suprido pode informar mais de um interessado. Para incluir mais de um interessado
basta, apds preencher os dados de um interessado, clicar em “inserir” e preencher novamente
os dados do outro interessado. Apds inserir todos os interessados, basta clicar em “Continuar”.
Deve-se incluir como interessados, os servidores da Divisdo de Contabilidade, responsaveis pela
conferéncia da Prestagdo de Contas do Suprimento de Fundos.
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Figura 12 — Inserindo interessados
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Apds a insercdo dos interessados, o suprido devera preencher os campos de movimentacdo do
documento inserido no SIPAC, conforme orientado abaixo:

Unidade de Origem: deverd constar a unidade a qual o suprido é lotado (neste tutorial, na Figura
13, aparece como unidade de origem a Divisdo de Contabilidade porque o tutorial foi realizado
por servidor da Divisdo de Contabilidade);

Unidade de Destino: devera ser informada a “DICONT — Divisdo de Contabilidade”;
Tempo esperado na unidade de destino: deve ser deixado em branco.

Deve-se marcar a op¢ao “Informar despacho”. Tais informacgées sdao evidenciadas na Figura 13.

Figura 13 — Inserindo dados de movimentagdo — 1
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Apds marcar a opgao “Informar despacho”, a tela ira se expandir, de acordo com o demonstrado
na Figura 14. O suprido devera preencher os campos da seguinte maneira:

Tipo do despacho: informativo;
Servidor responsavel pelo despacho: deve ser informado o préprio suprido;

Publico: deve ser assinalada a opgdo “sim”;
Forma do despacho: informar despacho.

Feito isso, o suprido devera redigir o despacho conforme modelo evidenciado na Figura 14 e
clicar em “Continuar”.

Figura 14 — Inserindo dados de movimentagao — 2
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Assim, serd apresentada a tela de confirmacdo dos dados do documento inserido. Basta o
suprido conferir todos os dados. Caso se observe alguma inconsisténcia o suprido devera clicar
em “voltar” e corrigir as irregularidades. Do contrario, caso esteja tudo em conformidade basta
clicar em “Confirmar”, conforme demonstra a Figura 15.
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Figura 15 — Tela de confirmacgao
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Confira todos os dados do documento abaixe antes de confirmar o cadastra.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Decumente: Interno
Tipo do Documento: SUPRIMENTO DE FUNDOS - PRESTAGA® DE CONTAS
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: DICONT (11.01.25.03.03)
Data do Documento: 15/05/2018
Namero de Folhas: 2
Data do Recebimento: 15/05/2018
Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL
Observacbes: -
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagio
1 |MARCOS VINICIO DE PAULA (195458) DICONT (11.01.25.03.03) ASSINADO EM 15/05/2018 15:42

eré-visualizar Documnento

INTERESSADOS INSERIDOS AO DocumenTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1954583 MARCOS VINICIO DE PAULA marcos@cefetmg.br Servidor

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio

Unidade de Origem: BHO - DIVISAO DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03)

Unidade de Destino: BHO - DIVISAQ DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03)
DESPACHO

Unidade de Origem: BHO - DIVISAQ DE CONTABILIDADE (11.01.25.03.03)

Tipo do Despacho: Informativo
Servidor Responsavel: MARCOS VINICIO DE PAULA

Piblico: Sim
* Cam-pn T
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Voltar || Cancelar

nto obrigatério

Com isso, o formulario de Prestacdo de Contas do Suprimento de Fundos (de uma natureza de
despesa) foi devidamente inserido e enviado a Divisdo de Contabilidade, via SIPAC.

Feito isso, o procedimento devera ser repetido para a inclusdo das notas fiscais referentes ao
formuldrio inserido.

ATENCAO: os procedimentos para insercdo das notas fiscais s3o os mesmos utilizados para
insercdo do Formulario de Prestagdo de Contas, as Unicas diferencas se referem ao campo “Tipo
de Conferéncia” que, no momento de inclusdo das notas fiscais, devera ser preenchido com a
opc¢do “Cdépia simples” e, ao clicar em “Selecionar arquivo”, devera ser escolhido o arquivo que
se refere somente as notas fiscais constantes no formulario ja inserido anteriormente.

Caso o processo de Suprimento de Fundos em questdo tenha mais de uma natureza de despesa
autorizada, todo o procedimento acima descrito devera ser repetido (uma vez para inclusdo do
Formulario de Prestacdo de Contas e outra vez para inclusdo das notas fiscais referentes ao
outro formuldrio, se houver gasto).

Importante ressaltar que, caso determinada natureza tenha sido autorizada, mas nao tenha
havido gastos para ela, devera ser incluido somente seu respectivo Formulario de Prestacdo de
Contas, sem as notas fiscais.
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Ou seja, em regra, a Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos devera apresentar dois
documentos por natureza de despesa autorizada: um contendo o Formulario de Prestagao de
Contas e outro contendo as respectivas notas fiscais. Somente no caso de ndo haver gasto em
natureza de despesa autorizada, havera apenas o arquivo referente ao Formuldrio de Prestagao
de Contas.

Uma vez inserida a Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos no SIPAC, os servidores da
Divisdo de Contabilidade irdo proceder sua conferéncia. No caso de aprovacao, a prestagao serd
juntada ao referido processo de Suprimento de Fundos. Em caso de irregularidades, sera
solicitado ao suprido as devidas correc¢des.



