Governo do Estado de Mato Grosso do Sul
Secretaria de Estado de Fazenda
Superintendéncia de Contabilidade Geral

Roteiro Contabil n. ° 014

Suprimento de Fundos/Repasse Financeiro

Finalidade:

E concedido a unidade administrativa de 6rgdo ou entidade estadual para atender
despesas vinculadas a sua area de atuacdo, tais como: a) materiais de consumo e
prestacdo de servicos necessarios ao funcionamento da unidade administrativa, sendo
vedado o pagamento de quaisquer direitos, vantagens ou prestacao de servi¢o a servidor
estadual; b) aquisicdo de material permanente em caso excepcional, mediante
justificativa do titular da unidade administrativa e autorizacdo do ordenador de despesa.
(88 2° e 3°, art. 22, do Anexo ao Decreto n. 12.696/2008) e DECRETO M 14.433, DE 13
DE MAIO DE 2020 e DECRETO N° 15.434, DE 13 DE MAIO DE 2020.

Procedimentos:
12 ETAPA: sistema SPF: Cadastro do Servidor Suprido

Acessar: Cadastro > Credor > Credor

Verificar se o servidor j& esta cadastrado no sistema, se ndo estiver,
proceder o cadastro:

Acessar: Cadastro > Credor > Credor

Clicar em: Criar

« Credor Suprimento de Fundos = “MS/SIGLA DO ORGAO OU
ENTIDADE ESTADUAL/SF/NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL

» Preencher todas as informacdes no espelho de langamento,
principalmente as informacg6es bancérias do credor.
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28 ETAPA: sistema SPF: Criar “Suprimento de Fundo”
Acessar: Execucdo > Suprimento de Fundo e Rep Financeiro
Clicar em: Criar Suprimento de Fundos

» Preencher todas as informacdes em aberto no espelho de lancamento e

salvar.

* Apb6s salvar, 0 sistema criara um  ndmero
de documento “2018SFOXXXXX ", imprimir o0 doc.

 Solicitar ao Ordenador de Despesas a “autorizagdo” do Suprimento de
Fundos (sem a autorizacdo no sistema, ndo sera possivel e emissdo do
pre-empenho):

Acessar: Execucdo > Suprimento de Fundo e Repasse Financeiro

Filtrar/localizar a solicitacdo correspondente ao Suprimento de Fundos,

selecionar o SF e clicar em: Autorizar
32 ETAPA: sistema SPF: Criar 0 “pré-empenho”

Acessar: Execucdo > Pre-Empenho > Solicitar pré-empenho(cota)

a) Pesquisar se a Unidade Gestora possui saldo contabil no elemento de
despesa/fonte de recurso/funcional programatica, da seguinte forma:
Digitar no campo elemento de despesa: 33903900 (repasse para despesas
com servicos) ou 44905200 (repasse para despesas com aquisicoes

material permanente)

Clicar em: Filtrar

b) Localizar o item de despesa desejado com saldo contabil suficiente para
0 suprimento de fundos:
43 ETAPA: sistema SPF: Empenho e Liquidacgao
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Atos normais de contabilizacéo.

52 ETAPA: sistema SPF: Pagamento (PD)
Acessar: Execucdo > Nota de Liquidacéo

Filtrar/localizar a LQ correspondente ao Suprimento de Fundos, selecionar

a LQ e clicar em: Emitir PD

NOTA: Na emissdo da PD, o credor DEVERA ser o CNPJ da UG e os dados

bancarios DEVERA ser a conta bancaria aberta para suprimento
de fundo (cartdo corporativo).

 Preencher no espelho de lancamento:

- Data de vencimento: (dia a ser efetuado o pagamento);

- Finalidade: preencher

- Pagadora: a mesma UG emitente e a conta bancaria a ser creditada da
UG

CNPJ da UG; informar banco/agéncia/_conta
aberta para suprimento de fundo (cartéo
corporativo).

- Favorecida:

Evento 700315 ou 530315 (Escritural) — Pagamento de despesas orgcamentarias
- suprimento de fundos - cartdo corporativo

Exemplo 2.1.8.9.1.03.00

Origem Destino
____bebite. | Crédito Débito | Credito
2 XX KX IKNYE
§.2.2.1.2.03.00 8.2.2.1.2.04.00
622520703 6.2.25207.04
1.1.32.1.09.00F 2.1.89.1.8303F
8.2.1.1.3.01.00 8.2.1.1.3.03.00
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Clicar em: Emitir

62 ETAPA: sistema SPF:

Lancamentos para regularizacdo contabil apos efetivar o pagamento com os
eventos 700315 .

Evento 540316 NL - Transferéncia de valores em transito para conta do cartéo
corporativo (suprimento / repasse)

Origem

Deébito Creédito

1.1.1.1.1.19.98-F 1.1.3.83.1.06.00-F

Observacdo: Lancamento de inclusdo do saldo contabil para ser efetuado com
posse do extrato bancario

Evento 540617 NL - Conciliagcdo de conta de suprimento de fundos - cartéo
corporativo

Origem

72 ETAPA: sistema SPF: Saldo de suprimento nédo utilizado pelo suprido

Caso no final do periodo legal de aplicacdo do suprimento em até (120
dias), tenha sobrado saldo néo utilizado, o suprido procedera o depdsito na
conta apropriada da UG.

Neste caso, a UG procedera da seguinte forma:
No SPF:

a) Acessar: Execucdo > Ordem Bancaria > Consultar Ordem Bancaria
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Filtrar/localizar a OB correspondente ao Suprimento de Fundos,

selecionar a OB e clicar em: Devolver Valores o Preencher no

espelho de langamento:

- Data de Emissdo: (data do depdsito no extrato da conta da UG)

- Valor da Devolucéo: (valor do deposito no extrato da conta da
UG)

b) Acessar: Execucdo > Nota de Liquidacéo
Filtrar/localizar a LQ correspondente ao Suprimento de Fundos,

selecionar a LQ e clicar em: Resumo LQ
Ao abrir a LQ, clicar em: Estornar

Ao abrir a nova tela da LQ, estornar o saldo que foi devolvido pelo
suprido;

c) Acessar: Execucdo > Empenho
Filtrar/localizar a NE correspondente ao Suprimento de Fundos,

selecionar a NE e clicar em: Anular

Ao abrir a nova tela da NE, anular o saldo que foi devolvido pelo
suprido;

82 ETAPA: sistema SPF: Comprovacao/Baixa do suprimento recebido

Ap0s a devolucao do processo pelo suprido, a administracdo procedera a
comprovacéo/baixa do suprimento, da seguinte forma:

Acessar: Execucdo > Nota de Lancamento > Nota de Langcamento > emitir

* Informar no espelho de langamento:
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- Tipo de favorecido: CPF;

- Credor Normal: CPF do suprido;

- Data da emisséo: atentar para o DIA/MES do lancamento;

- Tipo Doc/evento: 540202;
- Inscr. do evento: CPF do suprido;
- classificacdo: ndo preencher;

- Identif. de uso/fonte/valor: preencher campos.

Origem
Dabito

322319800 |113110201-P |

Deasftino

Craedrfto

|

Repasse Financeiro

12 ETAPA: sistema SPF: Criar “Repasse Financeiro”

Acessar: Execucao > Suprimento de Fundo e Repasse Financeiro

Clicar em: Criar Repasse Financeiro

e Preencher todas as informa¢des em aberto no espelho de lancamento

e salvar.

e Apds salvar,

“2018RFOXXXXX”, imprimir o doc.

e Solicitar ao Ordenador de Despesas a “autorizagdo” do Repasse

Financeiro (sem a autoriza¢@o no sistema, ndo serd possivel e emissdo

do pré-empenho):

Acessar: Execucao > Suprimento de Fundo e Repasse Financeiro
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Filtrar/localizar a solicitacdo correspondente ao Repasse Financeiro,

selecionar o RF e clicar em: Autorizar
22 ETAPA: sistema SPF: Criar o “pré-empenho”

Acessar: Execucdo > Pré-Empenho > Solicitar pré-empenho(cota)
a) Pesquisar se a Unidade Gestora possui saldo contdbil no elemento de
despesa/fonte de recurso/funcional programdtica, da seguinte forma:
Digitar no campo elemento de despesa: 33903900 (repasse para
despesas com servigos) ou 44905200 (repasse para despesas com
aquisigoes)

Clicar em: Filtrar

b) Localizar o item de despesa desejado com saldo contdbil suficiente para
o repasse financeiro:

¢) Na proxima tela do SPF, clicar em: Criar

32 ETAPA: sistema SPF: Empenho e Liquidagao

Atos normais de contabilizacao.

42 ETAPA: sistema SPF: Pagamento (PD)

Acessar: Execucao > Nota de Liquidagao

Filtrar/localizar a LQ correspondente ao Repasse, selecionar a LQ e clicar

em: Emitir PD

NOTA: Na emissdo da PD, o credor DEVERA ser o CNPJ do Repasse Financeiro.
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e Preencher no espelho de langamento:
- Data de vencimento: (dia a ser efetuado o pagamento);
- Finalidade: preencher

- Pagadora: a mesma UG emitente e a conta bancaria a ser creditada da

UG
- Favorecida: CNPJ do Repasse Financeiro.

Evento 700316 ou 530316 (Escritural) — PAGAMENTO DE DESPESAS
ORCAMENTARIAS - REPASSE FINANCEIRO - CARTAO CORPORATIVO

Exemplo 218919804

Origem Destino
Debito Credito Debito Credito
XXX KKK AVE
8.2.21.3.03.00 .2.2.1.3.04.00
522223103 5222201 04
1.1 .3 2£1.0500-F 2182188 04-F
82 3.01.00 8211353200

Clicar em: Emitir

52 ETAPA:

Evento 540316 NL - TRANSFERENCIA DE VALORES EM TRANSITO
PARA CONTA DO CARTAO CORPORATIVO (SUPRIMENTO / REPASSE)

Origem
Debito Credito
1.1.1.1.1.19.93-F 1.1.3.8.1.06.00-F

Observacdo: Lancamento de inclusdo do saldo contabil para ser efetuado com
posse do extrato bancario
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Evento 540618 NL - CONCILIACAO DE CONTA DE REPASSE
FINANCEIRO - CARTAO CORPORATIVO

Destino }

Sbito \ Cradito \

62 ETAPA:
sistema SPF: Saldo de Repasse nao utilizado pela Unid. Adm.

Caso no final do periodo legal de aplicacdo do Repasse é de até 120 (cento
e vinte) dias, tenha sobrado saldo ndo utilizado, o responsavel da Unidade

procederd o depdsito na conta apropriada da UG.

Neste caso, a UG procedera da seguinte forma:

No SPF:

a) Acessar: Execucao > Ordem Bancaria > Consultar Ordem Bancaria

Filtrar/localizar a OB correspondente ao Repasse, selecionar a OB

e clicar em: Devolver Valores
o Preencher no espelho de langamento:
- Data de Emissao: (data do depdsito no extrato da conta da UG)

- Valor da Devolucao: (valor do depdsito no extrato da conta da UG)

b) Acessar: Execucdo > Nota de Liquidacao
Filtrar/localizar a LQ correspondente ao Repasse, selecionar a LQ e

clicarem: Resumo LQ

Ao abrir a LQ, clicar em: Estornar
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Ao abrir a nova tela da LQ, estornar o saldo que foi devolvido pela

Unidade Administrativa;

c) Acessar: Execugao > Empenho
Filtrar/localizar a NE correspondente ao Repasse, selecionar a NE e

clicar em: Anular

Ao abrir a nova tela da NE, anular o saldo que foi devolvido pela

Unidade Adm.;

72 ETAPA: sistema SPF: Comprovacao/Baixa do repasse financeiro

Apobs a devolucdo do processo do repasse financeiro, a administracdo

procederd a comprovacao/baixa, da seguinte forma:
Acessar: Execucdo > Nota de Langamento > Nota de Langcamento > emitir

* Informar no espelho de langamento:

- Tipo de favorecido: CNPJ;

- Credor Normal: CNPJ do Repasse financeiro;

- Data da emisséo: atentar para o DIA/MES do lancamento;
- Tipo Doc/evento: 540201,

- Inscr. do evento: CNPJ de repasse financeiro;

- classificacdo: ndo preencher;

- Identif. de uso/fonte/valor: preencher campos.

Origem | Destino

R TION | e | RPN e
Debito | Credito | Debito Credito

3322219000 |1.13.1.1.0202P
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Campo Grande, 04 de janeiro de 2021.
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