ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Secretaria de Estado de Fazenda
Superintendéncia de Contabilidade-Geral do Estado

Roteiro Contabil n. 2014

Suprimento de Fundos/Repasse Financeiro

Normas que disciplinam o suprimento de fundos, no ambito nacional
(Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios), sdo os artigos 68 e 69 da
Lei 4320/1964, os artigos 74 a 83 do Decreto-Lei n2 200/1967, o artigo 95
§ 29, tnico da Lei 14.133/2021 e a Lei Estadual n? 2.869 de 13 de julho de
2004 e os Decretos Estaduais 15.433/15.434 de 13 de maio de 2020.

O suprimento de fundos esta previsto nos artigos 68 e 69 da Lei 4.320/1964 e deve
ser usado para as despesas que ndo possam aguardar o tempo necessario para o ciclo
normal de um dispéndio (licitacdo ou contratacdo direta), seja pelo seu carater anormal
ou pela pronta resposta a ser dada para satisfazer uma necessidade publica (1).
Consiste no adiantamento de numerario a servidor previamente designado, inclusive
com a nota de empenho em nome do servidor, que fara uso do dinheiro para

atendimento de necessidades da Administracéo e depois prestara contas .

(1) Art. 68. O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor,
sempre precedida de empenho na dotacao prépria para o fim de realizar despesas,

gue ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.

(1) Art. 69. Nao se fard adiantamento a servidor em alcance nem a responsavel por

dois adiantamentos

Procedimentos:
12 ETAPA: sistema SPF: Cadastro do Servidor Suprido
Acessar: Cadastro > Credor > Credor
Verificar se o servidor ja esta cadastrado no sistema, se ndo estiver,

proceder o cadastro:

Acessar: Cadastro > Credor > Credor
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Clicar em: Criar
« Credor Suprimento de Fundos = “MS/SIGLA DO ORGAO OU

ENTIDADE ESTADUAL/SF/NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL

* Preencher todas as informaces no espelho de langamento,
principalmente as informacGes bancarias do credor.

2? ETAPA: sistema SPF: Criar “Suprimento de Fundo”
Acessar: Execucdo > Suprimento de Fundo e Rep Financeiro
Clicar em: Criar Suprimento de Fundos
* Preencher todas as informacoes em aberto no espelho de langcamento e

salvar.
 Apés  salvar, 0 sistema criara um  namero

de  documento “2025SFOXXXXX".

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

3* ETAPA: sistema SPF: Criar o “pré-empenho”
Acessar: Execucdo > Pré-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 servigos) ou 44905200 (repasse para despesas com aquisigoes

material permanente)
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Clicar em: Filtrar

b) Localizar o item de despesa desejado com saldo contabil suficiente para

0 suprimento de fundos:

42 ETAPA: sistema SPF: Empenho e Liquidacéo
Atos normais de contabilizacao.

52 ETAPA: sistema SPF: Pagamento (PD)
Acessar: Execucdo > Nota de Liquidacao
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 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 da UG; informar banco/agéncia/ conta

aberta para suprimento de fundo (cartao

corporativo).

Evento 700014 ou
530315 (Escritural)
— Pagamento de despesas orcamentarias - suprimento de fundos - cartdo
corporativo

Exemplo 2.1.8.9.1.03.00

Clicar em: Emitir
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62 ETAPA: sistema SPF:

Lancamentos para regularizacdo contébil apds efetivar o pagamento com os
eventos 700014 .

Origem
Dehita Crédito

2 KK KKNT-F

0.2.2.1.5.03.00 0.2.2.1.5.04.00
0.2.2.0.2.01.05 0.2.2.0.2.01.04
1.1.5.8.1.00.00-F 2.1.5.8.1.00.00-F
§.2.1.1.5.01.00 §.2.1.1.53.03.00
7.0.0.2.1.01.00 §.0.1.2.1.01.00

Evento 540316 NL - Transferéncia de valores em transito para conta do cartéo
corporativo (suprimento / repasse)
Origem
Débito Crédito
1.1.1.1.1.19.98-F 1.1.3.8.1.06.00-F

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

Evento 540617 NL - Conciliacdo de conta de suprimento de fundos - cartdo
corporativo

Cadigo Evento ‘I Mneménico ‘ Situagio | Credor Recolhedor | Dc ‘ Roteiro Con

Qrigem
A _ Débito Crédito
O IAC O DE CONTA NL - CONCILIAGAG DE CONTA DE _
- Ativo Mo exige credor SUPRIMENTO DE FUNDOS - CARTAO 2.1.8.8.1.99.06-F 1.1.1.1.1.1008F
FUNDOS - CARTAOQ CORPORATIVO
CORPORATIVO

54.0.617

821130300 8.21.1.40300

8.9.1.21.01.00 8.0.1.2.1.02.00

72 ETAPA: sistema SPF: Saldo de suprimento néo 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 depdésito na
conta apropriada da UG.

Neste caso, a UG procedera da seguinte forma:
No SPF:
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a) Acessar: Execucdo > Ordem Bancéaria > Consultar Ordem Bancéria
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 Emisséo: (data do depdsito no extrato da conta da UG)
- Valor da Devolucdo: (valor do deposito no extrato da conta da
UG)

b) Acessar: Execucédo > Nota de Liquidacéo
Filtrar/localizar a LQ correspondente ao Suprimento de Fundos,
selecionar a LQ e clicarem: 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: Execucgdo > 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
Apbs a devolucéo do processo pelo suprido, a administracdo procedera a

comprovacéo/baixa do suprimento, da seguinte forma:

Acessar: Execucdo > Nota de Lancamento > Nota de Lancamento > emitir
« Informar no espelho de langcamento:
- Tipo de favorecido: CPF;
- Credor Normal: CPF do suprido;
- Data da emiss&o: atentar para o DIA/MES do lancamento;
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- Tipo Doc/evento: 540202;

- Inscr. do evento: CPF do suprido;

- classificacdo: ndo preencher;

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

Cédigo Evento Mneménico ‘ Situagdo | Credor Recolhedor | e | Roteira Cont:
Qrigem
ciozp  PDREGISTRABNADESUPRIVENTOS |, Eige CNPICPFIGou  NL-VPD-REGISTRABAXADE ) Debito Grédito
DE FUNDOS-COMPROVAGAQ UGGestio SUPRINENTCS DE FUNDOS-COMPROVAGAO | 352310704 1131102017
601210200 8.0.1.21.0300

OBS: EVENTO: 540093 - Comprovacado de Suprimento de Fundos, caso
seja, Material Permanente (ND: 44905296):

Cadigo Evento ‘ Mneménico ‘ Situagdo ‘ Credor Recolhedor ‘ ¢ ‘ Roteiro Con
Origem
NL COMPHO‘JA@?\O DE Debio e
540003 FUNDOS-MATERIAL PERMANENTE Aivo UG Gestio gg;nlm%}%ﬁ DE FUNDOS-MATERIAL
8.0.121.01.00 §0.1.2.1.02.00
801210200 891210300

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 informagcdes em aberto no espelho de langamento
e salvar.
e Apds salvar, o sistema criard um numero de documento

“2025RFOXXXXX”, imprimir o doc.
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e Solicitar ao Ordenador de Despesas a “autorizacGo” do Repasse
Financeiro (sem a autoriza¢do no sistema, ndo serd possivel e emissdo
do pré-empenho):

Acessar: Execugdo > Suprimento de Fundo e Repasse Financeiro
Filtrar/localizar a solicitacdo correspondente ao Repasse Financeiro,
selecionar o RF e clicar em: Autorizar

22 ETAPA: sistema SPI: Abertura do Processo de Repasse Financeiro

Acessar o sistema de protocolo (SPI) e criar o processo especifico de

Repasse Financeiro em nome da “Unidade Adm.”. Devera ser informado

neste, o nUmero da solicitacao do Repasse gerado pelo SPF.

Ao preencher o documento do SPI:

Em “assunto”: escrever “REPAF”

Em “documento”: informar o n2 gerado pelo SPF: “OXXXXX/3316”

32 ETAPA: sistema SPF: Criar o “pré-empenho”

Acessar: Execugao > 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 sequinte forma:
Digitar no campo elemento de despesa: 33903900 (repasse para

despesas com servicos) ou 44905200 (repasse para despesas com

aquisigoes)

Clicar em: Filtrar
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b) Localizar o item de despesa desejado com saldo contabil suficiente para
o repasse financeiro:

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

42 ETAPA: sistema SPF: Empenho e Liquidagao

Atos normais de contabilizacao.

52 ETAPA: sistema SPF: Pagamento (PD)
Acessar: Execucdo > Nota de Liquidacao
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.
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 bancadria a ser creditada da
UG
- Favorecida: CNPJ do Repasse Financeiro.

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

Exemplo 218919804

SCGE - Superintendéncia de Contabilidade Geral do Estado/SEFAZ



R

"o
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Secretaria de Estado de Fazenda

Superintendéncia de Contabilidade-Geral do Estado

Cddigo Evento 4 Mneménico | Situagdo | Credor Recolhedor | TDC ‘ Roteiro Cont:
Origem
Deébito Crédito
P AMENTO DE DESPES RS PD - PAGAMENTO DE DESPESAS 2 XXX XYY
AN ARIRS™ S TR ORGAMENTARIAS - REPASSE FINANCEIRO -
70.0.318 ¢ Afivo xge L LTRIS e CARTAC CORPORATIVO, OB - PAGAMENTO 6.221.3.03.00 6.2.2.1.3.04.00
REPASSE FINANCEIRO - UG/Gestio :
CARTAQ CORPORATIVO DEDESRESAS ORQAMENTAH‘AS RREFASSE 622920103 6.2.2.9.201.04
FINANCEIRO - GARTAOQ CORPORATIVG || 822920108 6224 :

1.1.3.8.1.08.00-F 21.8.01.95.04F
82.1.1.3.01.00 8.2.1.1.3.03.00

Clicar em: Emitir

62 ETAPA:

Evento 540316 NL - TRANSFERENCIA DE VALORES EM TRANSITO
PARA CONTA DO CARTAO CORPORATIVO (SUPRIMENTO / REPASSE)
Origem
Débito Credito
1.1.1.1.1.19.95-F 1.1.3.5.1.06.00-F

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

Evento 540618 NL - CONCILIACAO DE CONTA DE REPASSE
FINANCEIRO - CARTAO CORPORATIVO

Origem
Débito Crédito
3.2.1.1.3.03.00 8.2.1.1.4.03.00
2.1.8.9.1.95.04-F 1.1.1.1.1.19.93-F

72 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 responsdvel da Unidade
procederd o depdsito na conta apropriada da UG.

Neste caso, a UG procederd da seguinte forma:
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No SPF:
a) Acessar: Execugao > 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
Ao abrir a nova tela da LQ, estornar o saldo que foi devolvido pela
Unidade Administrativa;
c) Acessar: Execug¢ao > 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.;

82 ETAPA: sistema SPF: Comprovacao/Baixa do repasse financeiro
Apbs a devolucdo do processo do repasse financeiro, a administracdo

procedera a comprovacéo/baixa, da seguinte forma:

Acessar: Execucdo > Nota de Lancamento > Nota de Langcamento > emitir
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* Informar no espelho de langamento:
- Tipo de favorecido: CNPJ;
- Credor Normal: CNPJ do Repasse financeiro;
- Data da emissdo: 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.

Campo Grande, 28 de janeiro de 2025.

Superintendéncia de Contabilidade Geral do Estado
SEFAZSCGE
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