PROPOSTA DE FLUXO DE CARTAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - CARTAO DE PAGAMENTO DO

GOVERNO FEDERAL - CPGF

01. Fluxo para Emissdo de Empenho e Liquidagao - Suprimento de fundos

Etapas | Descrigao das atividades Responsavel
1 Cadastrar processo sob o nome "PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE | Suprido
FUNDOS - PCSF - Nome do Suprido", tipo do processo "SUPRIMENTO DE FUNDOS".
2 Anexar o formulario "Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos" ao SIPAC e | Suprido
incluir os assinantes (Proponente, Suprido e Ordenador de Despesas) e encaminhar
para a PROA ou /DIRETORIA DE ADMINISTRACAO da unidade.
3 Receber o processo e anexar Requisi¢do de Empenho e Disponibilidade Orgamentaria; PROAD ou DAP
Tramitar o processo para a Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria e Financeira ou
equivalente na unidade para a emissdo do empenho.
4 Emitir empenho no Comprasnet na opg¢do Suprimento de Fundos ND 33903096 | Coordenadoria de
(MATERIAL DE CONSUMO - PAGTO ANTECIPADO) e/ou 33903996 (OUTROS | Execucdo
SERV.DE TERCEIROS PJ- PAGTO ANTECIPADO). Eavorecido é o SUPRIDO. Incluir | Orcamentaria e
documentagéo no processo. Financeira ou
equivalente
5 Enviar e-mail para o Suprido, Diretoria de Administracdo e Ordenador de Despesa | Coordenadoria de
informando sobre a abertura da concesséo, solicitando os ajustes de limites no Banco | Execucgéo
do Brasil. Orgcamentaria e
Financeira ou
Tramitar o processo ao agente Suprido. equivalente
6 Acessar o Autoatendimento do BB e autorizar os limites. Informar o Suprido, via e-mail, | Ordenador de
a atualizagao dos limites. Despesas
USO, PAGAMENTO E PRESTAGAO DE CONTAS
02. Fluxo de uso, pagamento e prestacio de Contas -
Suprimento de fundos
Fase Etapas Descrigao das atividades Responsavel
Uso 1 Para cada requisicao de compra, preencher Formulario de Solicitagdo | Demandante/
de Compra; Infraestrutura
Anexar trés orgamentos ao processo;
Tramitar o processo ao Agente Suprido
Uso 2 Efetuar a compra conforme a solicitagao; Suprido
Anexar ao processo a documentagdo comprobatdria da aquisicdo (NF
e comprovante de pagamento);
Preencher a Declaracdo de que n&do ha no estoque os itens adquiridos
pelo cartdo de suprimento de fundos e anexar ao processo.
Uso 3 Entrar no Comprasnet e langa os itens detalhados: prazo de 30 dias Suprido
Uso 4 Tramitar o processo para demandante/infraestrutura para langamento | Suprido
da aquisi¢do de materiais no SIPAC (Almoxarifado).
Obs.: quando o suprido for de setor diferente da Infraestrutura.




Uso 5 Em caso de aquisicao de material: atestar aquisicdo e registrar entrada | Infraestrutura/
de consumo imediato no Sipac (Almoxarifado). Almoxarifado
No caso de servigo, pular para a etapa 7.
Uso 6 Tramitar o processo para a Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria | Infraestrutura/
e Financeira ou equivalente na unidade para liquidagdo e pagamento | Almoxarifado
da (s) nota (s).
Uso 7 Em caso de servigo: encaminhar o processo para o setor do (a) | Suprido
servidor (a) solicitante para atestar a prestacdo de servigo (que deve
ser pessoa diferente do suprido).
Uso 8 Anexar documentagdo ao processo: anexar nota/fatura e termo de | Setor do  (a)
ateste. servidor (a)
solicitante do
Servigo
Pagamento |9 Tramitar o processo para a Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria | Setor do  (a)
e Financeira ou equivalente na unidade para liquidagédo e pagamento | servidor (a)
da (s) nota (s) ou fatura (s). solicitante do
servico
Pagamento | 10 Apos realizar a liquidagdo e o pagamento, tramita o processo ao | Coordenadoria de
Agente Suprido. execucao
Orcamentaria e
Obs: Acompanhar saldo de recurso financeiro na conta limite de sague | Financeira ou
para pagamento da fatura de Suprimento de Fundos, comunicando o | equivalente
(a) Diretor (a) de Administracéo, se for o caso.
Prestacao 1" Até 90 dias apdés a autorizagdo de limites pelo ordenador de | Suprido
de Contas despesas, o Agente Suprido deve preencher a planilha de prestacédo
de contas e declaracdo do almoxarifado.
Compde a prestagéo de contas:
| — A Proposta de Concesséao de Suprimento;
Il — Cépia de NE — Nota de Empenho da despesa;
Il — Cépia da Ordem Bancaria;
IV — O Relatério de Prestacdo de Contas;
V - Os documentos originais, devidamente atestados, emitidos em
nome do 6rgdo, comprovando as despesas realizadas;
VI — A GRU referente as devolugdes de valores sacados e ndo gastos
em trés dias e aos recolhimentos dos saldos nédo utilizados por ocasido
do término do prazo do gasto, se for o caso;
VII — A cépia do comprovante de recolhimento de INSS, se for o caso;
VIII — A cépia da NS — Nota de Sistema de reclassificagdo e baixa dos
valores néo utilizados;
IX - Nos suprimentos concedidos por meio do cartdo corporativo:
a) Copia(s) da(s) fatura(s);
b) Copia do documento de arrecadacgao do ISS, se for o caso.
Prestagao 12 Tramite do processo a Coordenadoria de Execugdo Orgcamentaria e | Suprido
de Contas Financeira ou equivalente.
Prestagao 13 Reclassificar a despesa conforme a prestagdo de contas e realizar a | Coordenadoria de
de Contas baixa nos controles. Registro da documentagéo no SIPAC. Execucao
Orgcamentaria e
Financeira ou

equivalente




Uso 14 Tramite do processo de volta ao Agente Suprido, para solicitagao de | Coordenadoria de
novos limites. Execucao
Orgcamentaria e
Financeira ou
equivalente
OBSERVAGOES
e (Cada concessao do ordenador tem o prazo de até 90 dias a contar da autorizagéo dos limites;
e A conta de Suprimento de Fundos PRECISA estar zerada até o final do exercicio;
e Pode ficar pendente DE PAGAMENTO para a virada do exercicio a fatura que VENCE EM JANEIRO,
porém, ndo recomendamos o uso no més de dezembro, com fatura que vence em janeiro;
e Apo6s o prazo de concessdo, a prestacdo de contas é de ATE 30 dias;
e |SS: verificar se ha recolhimento na fase de orgamento;
e Quando for servigo ficar atengéo as situagdes com retengéo ou encargo previdenciario (INSS);
e DH: tipo SF;
e ND: 33903096 e 33903996 (apds a aquisicao, reclassificar);
e Retencao de ISS na SF: situagdo DOB029;
e SPEO003/ SPNO003 para classificar a despesa (SPE para estornar, SPN para reclassificar a despesa);
e ASPO003 para anular a despesa > anular a nota de empenho no comprasnet;
e O ATESTE do recebimento de material ou da prestacdo de servico DEVE SER EFETUADO POR

SERVIDOR DISTINTO da pessoa do suprido;
Quanto as retengdes: nado sera retido IRPJ, CSLL, PIS, COFINS (PJ);

SERVICOS

e Pagamento a Pessoa Juridica:
a). Retengéo para Previdéncia (INSS) normalemnte é de 11% (verificar cada caso);

b). Retencéo de ISS (depende da legislacdo Municipal);
c). Nao havera retencao para RFB (IRPJ, PIS/PASEP, COFINS e CSLL);
e Pagamento a Pessoa Fisica:
a). Retencédo para Previdéncia (INSS) normalmente 11% (verificar cada caso) + Encargo
Patronal (20% de encargo para o 6rgao);
b). Retencéo de ISS (depende da legislacdo Municipal);
c). Retencao de IRPF conforme tabela de progressao (verificar cada caso).

CASOS DE APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

e Para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servicos especiais, que exijam
pronto pagamento;
Quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar em regulamento;
Para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso,
nao ultrapassar limites estabelecidos em Portaria do Ministério da Fazenda.

e Quais os limites totais para o CPGF:
Portaria MF n° 95, de 19 de abril de 2002 (e alteragdes)




