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1. APRESENTACAO

1.1. Uma vez taxado o conceito de regime de adiantamento, vide Art. 68
da Lei n? 4.320/64, o qual consiste “na entrega de numerdrio a servidor, sempre
precedida de empenho na dotacdo propria, para o fim de realizar despesas que nao

possam _subordinar-se _ao _processo _normal de licitacdo”, cabe a Gestao Publica
definir e controlar internamente a execucao deste procedimento.

1.2. A necessidade de controle surge tanto pela Governanca, como pela
Accountability, precipuas ao cumprimento do interesse publico atrelado, dentre
outros, a Legalidade, Transparéncia, Motivacao, Impessoalidade e Eficiéncia; e pelo
acompanhamento dos gastos em prol do alcance das finalidades da Administracao
Publica (AP).

1.3. Com a fiscalizacao constante por parte do Tribunal de Contas da Uniao,
da Controladoria Geral da Uniao, e principalmente do controle social, torna-se



imprescindivel o zelo com os processos que envolvam a execucao de despesas em
regime de adiantamento, assim denominado, o Suprimento de Fundos.

1.4. Aqui, apresentaremos 0s conceitos, as normativas e os direcionamentos
necessarios ao entendimento por parte dos usudarios sobre a importancia do
Suprimento de Fundos, bem como os procedimentos previstos em Lei e aqueles
baixados internamente.

2. INTRODUCAO

2.1. Visando atender a legislacdo vigente e orienta¢des da Controladoria Geral da Unido (CGU), no
que se refere a utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, dispomos a seguir orientacdes que
devem ser observadas na modalidade de compra de Suprimento de Fundos com pagamento por meio do Cartao
de Pagamento do Governo Federal (CPGF).

3. OBJETIVO

3.1. Sao objetivos deste manual:

a) Dar conhecimento das normas legais que regem os Suprimentos de
Fundos;

b)Tornar publicos os procedimentos relacionados a Suprimento de
Fundos;

c) Dar conhecimento aos servidores e unidades das suas
responsabilidades;

d) Orientar os usuarios sobre os procedimentos de prestacao de contas
de Suprimento de Fundos e ao Pagamento de Faturas.

4, LEGISLACAO

a)Lei no 4.320, de 17 de marco de 1964 (define a aplicacao do
regime de adiantamento);

b)Decreto-Lei no 200, de 25 de fevereiro de 1967 (define
atribuicdes ao ordenador de despesas e suprido);

c) Decreto no 93.872, de 23 de dezembro de 1986 (define regras
de concessao e vedacao do suprimento de fundos);

d)Decreto no 5.355, de 25 de janeiro de 2005 e alteracdes
(define a forma de utilizacao do Cartao de Pagamento do Governo
Federal);

e) Portaria MP n?2 41, de 04 de marco de 2005 e alteracdes
(estabelece normas complementares para utilizacao do Cartao de
Pagamento do Governo Federal);

f) Portaria MF no 90, de 24 de abril de 2009 (Institui o Sistema do
Cartao de Pagamento - SCP);

g) Portaria Normativa N2 1.344, de 31 de outubro de 2023 (fixa
limites financeiros para as despesas processadas por suprimento de
fundos);

h)Decreto N2 12.343, de 30 de dezembro de 2024 (atualiza os
valores estabelecidos na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021);

i) MACROFUNCAO 021121 - SUPRIMENTO DE FUNDOS.

3, DEFINICOES
| - CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL -



CPGF: Trata-se do Cartao Corporativo, instrumento de pagamento,
emitido em nome da unidade gestora e operacionalizado por
instituicao financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo
portador nele identificado, nos casos indicados em ato préprio da
autoridade competente, respeitados os limites legais e normativos.

Il - ORDENADOR DE DESPESA - OD: Conforme § 1° do Art. 80 do
Decreto-lei no 200/67, Ordenador de despesas é toda e qualquer
autoridade de cujos atos resultarem emissao de empenho, autorizacao
de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela
qual esta responda.

I - DEMANDANTE: Servidor/Unidade que solicitar a aquisicao de
material ou contratacao de servico ao agente suprido.

IV- REQUISICAO PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTOS DE
FUNDOS - RCSF: trata-se de documento padrao para solicitacao de
Suprimento de Fundos, cujos campos de preenchimento obrigatério
atendem ao que determina a Macrofuncao 021121 - Suprimento de
Fundos.

V - SERVIDOR DECLARADO EM ALCANCE: servidor que nao
prestou contas no prazo regulamentar ou o que teve suas contas
recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou
ma aplicacao dos recursos recebidos. (Macrofuncao 021121, item
12.1.4)

VI- SISTEMA DO CARTAO DE PAGAMENTO - SCP: Sistema
constituido pelo Mdédulo Detalhamento da Aplicacao, acessado por
meio do Portal de Compras do Governo Federal
(https.://www.gov.br/compras/pt-br), através do qual o Suprido registra
as transacdes efetuadas com o Cartao de Pagamento do Governo
Federal.

VIl -  SUPRIDO: O Suprido é o agente responsavel por um valor que
Ihe é confiado em regime de adiantamento.

6. SUPRIMENTO DE FUNDOS

6.1. O Suprimento de Fundos é o adiantamento concedido a servidor, a
critério e sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para
aplicacdo e comprovacdao dos gastos, sendo aplicdvel aos casos de despesas
expressamente definidas em lei.

6.2. Trata-se de execucdo orcamentdria e financeira que tem como meio de
pagamento o Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF), e como finalidade
efetuar despesas que, pela sua excepcionalidade, nao possam se subordinar ao
processo normal de aplicacdo, isto é, ndo seja possivel o empenho direto ao
fornecedor ou prestador, ou que sejam de pequeno vulto e em situacdes que
comprometam ou ponha em risco o patriménio do IFCE ou que ndo sao passiveis de
previsao ou planejamento.

6.3. Ainda que se trate de adiantamento, deve obedecer aos estagios da
despesa: empenho, liguidacao e pagamento. As despesas referentes a suprimento
de fundos, deverao ser realizadas em conformidade com as normas estabelecidas na
macrofuncao especifica do Manual SIAFI, a Macrofuncao 021121 - Suprimento de
Fundos.

7. COMPETENCIAS

7.1. Ordenador de Despesas:
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7.1.1. O art. 45 do Decreto n? 93.872/1986 autoriza ao Ordenador de
Despesas a conceder suprimento de fundos, a seu critério e sob sua inteira
responsabilidade.

Art . 45. Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesa e sob
sua inteira responsabilidade, podera ser concedido suprimento de
fundos a servidor, sempre precedido do empenho na dotacao
propria as despesas a realizar, e que ndo possam subordinar-se ao
processo normal de aplicacdo [...].

7.1.2. Conforme o0 § 1° do Art. 80 do Decreto-lei n2 200/67:

Art. 80. [...]

§ 1° Ordenador de despesas é téda e qualquer autoridade de cujos
atos resultarem emissao de empenho, autorizacdo de pagamento,
suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta
responda.

7.1.3. Sobre a competéncia e o dever de apurar responsabilidade em casos de aplicacdes
irregulares, consta no § 3¢, Art. 80 do Decreto-lei n2 200/67:

$§ 32 As despesas feitas por meio de suprimentos, desde que nao
impugnadas pelo ordenador, serdo escrituradas e incluidas na sua
tomada de contas, na forma prescrita, quando impugnadas, devera o
ordenador determinar imediatas providéncias administrativas para a
apuracao das responsabilidades e imposicdo das penalidades
cabiveis, sem prejuizo do julgamento da regularidade das contas
pelo Tribunal de Contas.

7.2. Suprido

7.2.1. O Suprido € o agente responsavel por um valor que lhe é
confiado em regime de adiantamento. E dele também a responsabilidade
pela guarda e uso intransferivel do CPGF.

7.2.2. Cabe ao Suprido:

| - aplicar os recursos de acordo com as normas vigentes e com a
permissao do Ordenador de Despesas.

Il - proceder ao registro das despesas no Mddulo Detalhamento da
Aplicacao do Sistema do Cartao de Pagamento, no Comprasnet, em
até trinta dias apds efetuada cada transacao, conforme art. 72 da
Portaria MPOG 90/2009, sob pena de apuracao de responsabilidade,
conforme manual disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-
br/acesso-a-informacao/manuais/manual-cartao-de-

pagamento/manual do_sistema_do_cartao_de_pagamento.pdf ou SEIl
5342298.

[ - prestar contas, comprovando as despesas descritas, de sua
aplicacao, conforme estabelecido nas normas e neste manual, no
prazo assinalado pelo Ordenador de Despesa, sob pena de proceder-
se, automaticamente, a tomada de contas se nao o fizer.

8. O CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL - CPGF

8.1. O CPGF é instrumento de pagamento das despesas realizadas em
regime de adiantamento, ou seja, para aplicacao do Suprimento de Fundos. Emitido
em nome da unidade gestora, é operacionalizado por instituicao financeira
autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, nos
casos indicados em ato préprio do ordenador de despesas.

8.2. Nao sera autorizada a emissao de CPGF para quantidade maior que dois
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supridos para uma mesma Unidade Gestora. E a posse, pelo Suprido, do CPGF valido
é requisito para a solicitacao do Suprimento de Fundos.

8.3.

9.1.

9.2.

Uso do CPGF:

8.3.1. O pagamento de despesas realizadas com suprimento de fundos
deve ser feito com o Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF, que deve
ser usado, preferencialmente, na modalidade fatura.

8.3.2. Nenhuma transacao ou saque com o CPGF poderd ser efetivado sem
gue haja saldo suficiente para o atendimento da respectiva despesa na Nota de
Empenho - NE. Nenhuma transacao pode ser feita, também, sem a prévia
liguidacao.

8.3.3. Todas as transacdes devem ser detalhadas no Médulo Detalhamento
da Aplicacao do Sistema do Cartao de Pagamento - SCP, acessado por meio do
Portal de Compras do Governo Federal ( https./www.gov.br/compras/pt-br) e 0s
registros devem ser feitos em até 30 dias da realizacdo da transacao.

A CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
SOLICITACAO:

9.1.1. Toda solicitagio de Suprimento de Fundos serd formalizada pelo
servidor/unidade interessada na execucdo das despesas (Demandante) contendo a
Requisicdo para Concessdao de Suprimentos de Fundos - RCSF, na qual é obrigatério informar:

a)a finalidade;

b)a justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de
fundos, indicando fundamento normativo (apenas um inciso do
Decreto 93.872/86, que serd indicado também na(s) Nota(s) de
Empenho);

c) indicacao do meio de concessao, no caso, CPGF;

d)a especificacao da ND - Natureza da Despesa e do Pl - Plano Interno;
e)a indicacao do valor total e por cada natureza de despesa;

f) a indicacao do periodo de aplicacao (até 90 dias); e

g)a data para prestacao de contas (até 30 dias).

9.1.2. A proposta deve ser acompanhada ainda de demonstrativo de compatibilidade do prego
com o valor de mercado, realizado por meio de pesquisa de pre¢o com, no minimo, 2 (duas) cotagdes.

9.1.2.1. Caso nao seja possivel a realizacao da pesquisa que trata este
item, o demandante fard constar do processo justificativa da auséncia
desta.

9.1.3. Para itens com valor totalabaixo deR$ 500,00 (quinhentos reais) sera
dispensada a apresentacdo de cotacdo de precos (propostas).

A CONCESSAO:

9.2.1. A concessdao de Suprimento de Fundos é ato exclusivo do Ordenador de Despesas,
devendo ser autorizada pelo Reitor do IFCE por meio de Portaria de designacdo do SUPRIDO. A concessao
deve respeitar:

a) os estagios da despesa orcamentdria publica: empenho, liquidacao
e pagamento;

b)a restricao aos casos previstos expressamente em lei;
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c) a restricao a realizacao de despesas que nao possam subordinar-se
a0 processo normal de aplicacao.

d)o prazo maximo de 90 (noventa) dias para aplicacao do suprimento
de fundos;

e) o prazo maximo de 30 (trinta) dias para prestacdo de contas, apds a
aplicacao;

f) os limites para cada despesa de pequeno vulto.
g)os valores de cada natureza de despesa.
9.2.2. E importante destacar, conforme a Macrofuncdo 021121 - Suprimento de Fundos:

a)que as despesas de carater sigiloso e seu cadastramento no Centro
de Custo do AASP deverao ser autorizadas pela autoridade de nivel
ministerial, mediante despacho fundamentado abrangendo as acobes
dispostas na Lei Orcamentaria como sigilosas e dispositivos legais que
reconhecem atividades especificas do 6rgao como de carater sigiloso;

b)que todo o procedimento de concessao de suprimento de fundos por
meio de limite de utilizacao do cartao deve ser repetido a cada nova
concessao, bem como a revogacao do limite de utilizacao do cartao,
apos expiracao do prazo de utilizacao;

9.2.3. A concessdosera formalizada por meio de Assinatura na RCSF pelo
Ordenador de Despesas apds verificada a regularidade processual.

9.2.4. No Ato de Concessao, o Ordenador de Despesas devera observar se naRCSF
constam:

a) identificacao da motivacao do ato, esclarecendo as demandas da
unidade, e a definicdo de valores compativeis com a demanda,
vinculando o gasto com o suprimento de fundos. (Macrofuncao
021121, item 6.5)

b)indicacao da sistemdatica de pagamento, quando este for
movimentado por meio do CPGF;

c) definicao das condicdes e as finalidades do uso;

d)determinacao do prazo maximo para utilizacdo dos recursos
(Macrofuncao 021121, item 6.4.1);

e)determinacao do prazo para prestacao de contas pelo suprido, nao
podendo ultrapassar 30 dias apds o término da vigéncia da concessao
(Macrofuncao 021121, item 6.4.2).

9.3. VEDACOES E IRREGULARIDADES NA CONCESSAO
9.3.1. A concessao é PROIBIDA ao servidor quando:

a)declarado em alcance (alinea ‘d’ do § 32 Art 45, Decreto n@9
93.872/1986)

b)responséavel por dois adiantamentos (Art. 69 da Lei n. 4.320/1964 e
alinea ‘a’ do § 32 Art 45, Decreto n? 93.872/1986).

c)tenha a seu cargo e guarda ou a utilizacao do material a adquirir,
salvo quando nao houver na reparticao outro servidor; (alinea ‘b’ do §
32 Art 45, Decreto n? 93.872/1986).

d)que, esgotado o prazo, nao tenha prestado contas da aplicacao do



suprimento de fundos sob sua responsabilidade; (alinea ‘c’ do § 32 Art
45, Decreto n? 93.872/1986).

9.3.2. E irregular a concessdo de suprimento de fundos utilizando-se
natureza de despesa diferente do objeto do suprimento de fundos, sendo fator
de restricdo contabil e apuracdo de responsabilidade, mesmo que haja
posteriormente a regularizacao.

9.3.3. Todo o procedimento de concessao de suprimento de fundos por
meio de limite de utilizacao do cartao deve ser repetido a cada nova concessao,
bem como a revogacao do limite de utilizacdo do cartao, apés expiracao do
prazo de utilizacao.

9.3.4. Nao haverd concessdo de suprimento de fundos por meio de conta
bancéria, apenas por meio do CPGF;

10. PROCESSO ADMINISTRATIVO E DOCUMENTOS

10.1. A Solicitacao de Suprimento de Fundos deverd ser formalizada em

processo administrativo eletronico do tipo “Orcamento e Financas: Abertura de
Empenho”, com a seguinte especificacao: “Suprimento de Fundos:
“identificacao do objeto”; que devera ser encaminhado a Direcao-geral contendo
a Requisicao para Concessao de Suprimentos de Fundos - RCSF e pesquisa
de precos (conforme o caso).

10.2. A RCSF é um documento que atende especificamente ao que exige a
Macrofuncao 021121, e devera ser assinada eletronicamente pelos responsaveis
indicados no formuldrio. Nao serao aceitos RCSF digitalizadas, ou seja, impressas,
assinadas e posteriormente anexadas ao processo. Modelo do documento podem
ser carregados no SElI (modelo 7221750), e devem ser classificados como de
Natureza “RESTRITO”, por conter dados pessoais.

10.3. Caso a Direcao-geral identifique inconformidades no processo, tais como
documentacao incorreta, incompleta, sem assinatura ou com assinatura por agente
sem competéncia, diligenciara a Unidade Demandante para as correcdes devidas.

10.4. Caso a requisicao de suprimento de fundos atenda aos requisitos dispostos
neste manual, o Ordenador de Despesas, procedera da seguinte forma:

a)decidir e se responsabilizar pela concessao, mediante a assinatura
da RCSF, que contém o Ato de Concessao;

b)tramitar o processo visando a emissao da Nota de Empenho,
posteriormente a descentralizacdo do crédito orgcamentario
previamente autorizado.

11. A APLICACAO DOS RECURSOS

11.1. Na aplicagdo do Suprimento de Fundos, o Suprido deverd obedecer as determinag¢des do
Ordenador de despesas, estabelecidas no ato de concessdo, e respeitar as normas vigentes. A ndo observancia
das normas na aplicacao podera resultar em impugnagdo das suas contas, quando da prestacdo de contas.

11.2. CASOS POSSIVEIS DE APLICACAO
11.2.1. Os casos previstos em lei para a aplicacdo de Suprimento de Fundos sdo:

a) Despesas eventuais, inclusive em viagens e com servi¢cos especiais,
gue exijam pronto pagamento;

b)Despesa que deva ser feita em carater sigiloso prevista em
regulamento;

c) Despesas de pequeno vulto, cujo valor, em cada caso, ndo ultrapasse limite
estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda;



11.3.
11.3.1.

| - Os limites legais de concessdo e despesa para servigcos e compras em geral
sdo os seguintes:

Tipo Objeto Porce_ntagem Valor Referéncia
Aplicada
~ Compras e Outros o Art 75, Il da Lei
Concessao Servicos 0% 14.133/21
Compras e Outros o Art 75, Il da Lei
Despesa Servigos >% 14.133/21
PRAZO DA APLICACAO

0 prazo para aplicacdo do suprimento de fundos é o tempo determinado pelo Ordenador

de Despesas no Ato de Concessdo, desde que nao ultrapasse 90 (noventa) dias nem o término do exercicio

financeiro, contados a partir da data do ato de concessio. A data do término do exercicio financeiro sera

publicada no calendario de encerramento de exercicio pela unidade competente.

LIMITES DE APLICACAO

11.4.
11.4.1.

Os limites para concessdes e despesas de pequeno vulto com servigos e compras no IFCE -

campus de Limoeiro do Norte serao:

0

Tipo Objeto Valor Periodicidade

Concessao | Compras e Outros Servicos | R$ 17.971,00 | Anual por Cartao

Despesa |Compras e Outros Servicos| R$ 2.000,00 Por compra

limite disponivel no CPGF é revogado tdo logo o prazo de utilizacdo seja expirado.

(Macrofungao 021121, item 6.1.1).
VEDACOES NA APLICACAO

11.5.
11.5.1.

11.5.2.

S3do vedados:

a)a aquisicao de material permanente por suprimento de fundos,
ressalvados 0s casos excepcionais devidamente reconhecidos pelo
Ordenador de Despesa e em consonancia com as normas que
disciplinam a matéria (Macrofuncao 021121, itens 9.6).

b)a aceitacdao de qualquer acréscimo no valor da despesa decorrente
da utilizacao do CPGF (Art. 42 do Decreto 5355/2005).

c)a realizacao de despesas sem a previsao de recursos financeiros
gue assegurem o pagamento da fatura no seu vencimento
(Macrofuncao 021121, item 4.1.2)

d)a cobranca de taxas de adesao, de manutencao, de anuidades ou de
quaisquer outras despesas decorrentes da obtencao ou do uso do
CPGF (Art. 52 do Decreto 5355/2005).

e)o fracionamento de despesa ou do documento comprobatoério, para
adequacao de valores aos limites;

A Macrofungio 021121 detalha o entendimento sobre fracionamento de despesa nos itens

3.3.4,3.3.5e3.3.7:

3.3.4 O fracionamento da despesa ndo é caracterizado pela mesma
classificacdo contabil em qualquer dos niveis, mas por aquisicboes de
mesma natureza funcional.

3.3.5 Considera-se item de despesa, a relacao exemplificativa do Quadro
/Il da Macrofun¢cao 021121 para efeito dos limites definidos.

3.3.7 Considera-se indicio de fracionamento, a concentracdo excessiva de
detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a




concessao de suprimento de fundos a varios supridos simultaneamente.
11.6. AS FATURAS

11.6.1. Por determinacdo normativa, a fatura referente as compras nos estabelecimentos afiliados
tem vencimento no dia 10 de cada més e é enviada pelo banco ao suprido e a unidade gestora.

11.6.2. As faturas também podem ser geradas por meio de acesso, com chave "]", & solu¢io
eletronica (aplicativo ou web) disponibilizada pelo banco.

11.7. ORDEM DE PAGAMENTO
11.7.1. A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente, determinando
que a despesa seja paga e sO poderd ser exarada em documentos processados pelos servigos de
contabilidade.

11.8. ATRASOS
11.8.1. Atrasos no pagamento da fatura implicam em pagamento de multas e juros, que serdo

registrados contabilmente. E a norma obriga o ressarcimento de despesas decorrentes de atrasos no
pagamento da fatura.

4.1.3 - Os valores pagos referentes a multa/juros por atraso no
pagamento da fatura deverdo ser ressarcidos ao erario publico pelo
ordenador de despesa ou quem der causa, apods apuracdo das
responsabilidades. (Macrofuncao 021121)

11.9. FATURAS DE EXERCICIO ANTERIOR

11.9.1. 0 pagamento das faturas do Suprimento de Fundos do exercicio anterior com vencimento
apos a migracdo do cadastro de empenho é permitido somente se houver fatura remanescente de
suprimentos do exercicio anterior com vencimento ap6s a migracio do cadastro de empenho, ou algum
saldo remanescente por algum outro motivo. A vinculacdo para o pagamento ndo podera exigir empenho.
(Macrofungao 021121, item 16.6.6).

12. PRESTACAO DE CONTAS
12.1. PROCESSO ADMINISTRATIVO E DOCUMENTOS
12.1.1. Mensalmente, quando houver execucao de despesa por meio do

CPGF, sera instruido, no respectivo processo administrativo do Suprimento de
Fundos, o Pagamento da Fatura.

12.1.2. Visando a evitar atrasos no pagamento, o suprido ou o Ordenador de
Despesas consultara o sistema da Administradora do Cartao e extraird a fatura.

12.1.3. Cabera a Autoridade Competente aprovar a ordem de pagamento de
Despesas concedidas mediante o Suprimento de Fundos.

12.2. APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

12.2.1. O servidor que receber suprimento de fundos é obrigado a prestar contas de sua
aplica¢do no prazo fixado pelo ordenador de despesas no ato de concessado, ndao podendo esse
prazo ser superior a 30 (trinta) apds o término do periodo de aplicagao. Conforme § 22 do Art.
45 do Decreto 93.872/86, que ratificou o Decreto-lei n? 200/67, paragrafo tnico do art. 81:

$§ 22 O servidor que receber suprimento de fundos, na forma deste artigo,
é obrigado a prestar contas de sua aplicagdo, procedendo-se,
automaticamente, a tomada de contas se ndo o fizer no prazo assinalado
pelo ordenador da despesa, sem prejuizo das providéncias administrativas
para a apuracdo das responsabilidades e imposicdao, das penalidades
cabiveis (Decreto-lei n° 200/67, paragrafo unico do art. 81 e § 32 do art.
80)

12.2.2. Compde a prestacido de contas:


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del0200.htm#art81p
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del0200.htm#art81p

12.2.3.

12.2.4.

12.3.
12.3.1.

12.4.
12.4.1.

IV -
vV -
VI -
VII -

Requisicao para Concessao de Suprimentos de Fundos - RCSF;
Cépia da NE - Nota de Empenho da despesa;

Cépia da ordem bancaria;

Relatério de Prestacao de Contas;

Documentos originais comprobatérios das despesas realizadas;
Cépia da GPS, se for o caso;

Cépia da NS - Nota de Sistema de reclassificacdo e baixa dos

valores nao utilizados:

VIII -
IX -
X -

Demonstrativos mensais do CPGF;
Cépia(s) da(s) fatura(s); e
Cépia do documento de arrecadacao do ISS, se for o caso.

Sao considerados documentos comprobatorios:

11.5.1 - na aquisicdo de material de consumo: Nota Fiscal, Nota Fiscal
Fatura, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

11.5.2 - na prestacao de servico realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal
de Prestacao de Servicos;

11.5.3 - na prestacdo de servico realizado por pessoa fisica: Recibo de
Servico Prestado por Pessoa Fisica - que constara obrigatoriamente, de
forma clara, o nome, CPF e o numero de inscricdo no INSS do prestador de
servico (Macrofuncéo 021121)

Quanto a comprovacgdo das despesas deve-se observar:

11.3 - A comprovacao das despesas realizadas devera estar devidamente
atestada por outro servidor que tenha conhecimento das condicées em
que estas foram efetuadas, em comprovante original cuja emissao tenha
ocorrido em data igual ou posterior a de entrega do numeradrio e
compreendida dentro do periodo fixado para aplicacdo, em nome do
orgao emissor do empenho.

11.5 - As despesas realizadas deverao ser comprovadas por documento
fiscal especifico, devidamente atestadas, devendo conter ainda, por parte
do fornecedor do material ou do prestador do servico, a declaracdo de
recebimento da importancia paga.

11.6 - Todos os documentos deverao ter a data de emissao igual ou
posterior a da entrega do numerdrio, e deverdo estar compreendidos
dentro do periodo fixado para aplicacdo dos recursos (Macrofuncao
021121).

JULGAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

As prestacdes de contas do Suprido serdo analisadas pela Coordenadoria de Execugao
Orcamentaria e Financeira (CEOF) e julgadas pelo Ordenador de Despesas, podendo ser aprovadas ou
impugnadas.

§ 32 As despesas feitas por meio de suprimentos, desde que ndo
impugnadas pelo ordenador, serdo escrituradas e incluidas na sua tomada
de contas, na forma prescrita;, quando impugnadas, devera o ordenador
determinar imediatas providéncias administrativas para a apuracdo das
responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis, sem prejuizo do
Julgamento da regularidade das contas pelo Tribunal de Contas. (Decreto-
lei n? 200/67, Art. 80, § 39).

PRESTACOES DE CONTAS IMPUGNADAS

As

prestacbes de contas impugnadas serao imediatamente



registradas no CPF do suprido, classificacao de acordo com a irregularidade
cometida e, ao servidor que teve suas contas recusadas ou impugnadas em
virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicacao dos recursos recebidos, nao
podera ser concedido suprimento de fundos.

12.4.2. O Ordenador devera determinar imediatas providéncias
administrativas para a apuracao das responsabilidades e imposicao das
penalidades cabiveis, sem prejuizo do julgamento da regularidade das contas
pelo Tribunal de Contas. (§ 32 Art. 80 do Decreto-lei n2 200/67)

12.5. PRESTACOES DE CONTAS APROVADAS

12.5.1. As despesas feitas por meio de suprimentos que nao forem
impugnadas pelo ordenador serao escrituradas e incluidas na sua tomada de
contas, na forma prescrita. O suprimento de fundos sera contabilizado e incluido
nas contas do ordenador como despesa realizada e as restituicdes constituirao
anulacao de despesa, ou receita orcamentaria, se recolhidas apds o
encerramento do exercicio. (§ 12 do Art 45, Decreto n® 93.872/1986).

12.5.2. O ordenador de despesa ficard sujeito a tomada de contas realizada
pelo 6rgao de contabilidade, verificada pelo 6rgao de auditoria interna, e objeto
de pronunciamento expresso do Ministro de Estado, dos dirigentes de 6rgaos da
Presidéncia da Republica ou de autoridade a quem estes delegarem competéncia, antes de ser
encaminhada ao Tribunal de Contas (Art. 81 e 82 do Decreto-lei n? 200/67).

12.6. RECLASSIFICACAO E BAIXA DA RESPONSABILIDADE

12.6.1. Apos a prestacao de contas do agente suprido e a analise sobre a
regularidade da prestacao de contas pela CEOF, devera ser providenciada a
anulacao dos empenhos correspondentes aos valores nao utilizados, que devera
cumprir o fluxo do subprocesso de Empenho da Despesa (Anexo ll).

12.6.2. Em sequida, a CEOF devera reclassificar as despesas de acordo com
0s gastos efetivamente realizados pelo agente suprido, o que fara a baixa da
conta relativa ao controle da responsabilidade do suprido e a reclassificacao dos
subitens do empenho de Pagamento Antecipado para os subitens informados.
(Macrofuncao 021121, itens 16.9.1 e 16.9.2).

12.6.3. O saldo registrado na liquidacao podera permanecer até 30 (trinta)
dias apds o prazo de aplicacdo, e no momento que a despesa for reclassificada
para o subitem da despesa realizada, é dada a baixa da responsabilidade do
Suprido.

12.6.4. A permanéncia de saldo no subitem 96 - Suprimento de Fundos por mais
de 30 (trinta) dias ap6s o prazo de aplicagdo é fato para restricio contabil. (Macrofuncao
021121, item 9.3 € 9.4).

12.7. PROCESSO ADMINISTRATIVO E DOCUMENTOS

12.7.1. A prestagio de Contas deverda ser submetida a Coordenadoria de Execucdo

Orcamentdria e Financeira (CEOF) no mesmo processo administrativo eletrénico em que for
registrada a solicitacdo e concessao do Suprimento. Nesta etapa, o Suprido devera enviar o processo

com os documentos listados no item 12.2.2, conforme o caso.

12.7.2. A CEOF realizard a andlise da documentacdo e emitird parecer
técnico quanto a regularidade da aplicacao e prestacao de contas, como forma
de assessoramento ao Ordenador de Despesas; e, entdao, submetera o processo
ao Ordenador de Despesas para julgamento/ratificacao de regularidade.

12.7.3. O pagamento da Fatura sera aprovado apenas se vencidas as etapas de regularidade na
prestacdo de contas, e apds aprovacgdo do Ordenador de Despesas.



13.

14.

RCSF
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ANEXO V - Formulario de Prestacao de Contas



ANEXO VI - Checklist Prestacao de Contas

ANEXO VII - Ateste de Recebimento de Material/Servico
ANEXO VIII - Encaminhamento da Prestacao de Contas
ANEXO IX - Aprovacao de Contas

ANEXO X - Planilha de Reclassificacao de Despesas

—
_ eil . |Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
el lily Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:43,

assinatura

eletrénica com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-

_ eil _. |Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
i lily Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com
eletrbnica fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO

Processo: 23260.000506/2022-77

Interessado: Departamento de Administracao e Planejamento - Campus
Limoeiro do Norte

ANEXO 11

EMISSAO DE EMPENHO EM PROCESSOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. FUNDAMENTACAO LEGAL
| - Art. 68 e 69 da Lei n. 4.320, de 17 de marco de 1964.
Il - Art. 45 a 47 do Decreto n. 93.872, de 23 de dezembro de 1986;
I - Decreto n. 5.355, de 25 de janeiro de 2005;
IV - Macrofuncao SIAFI 021121.
2. OBJETO

2.1. Conforme Manual SIAFI, Macrofunc¢do 021121, o regime de adiantamento, suprimento de fundos, é
aplicavel aos casos de despesas expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor,
sempre precedida de empenho na dotacdo propria, para o fim de realizar despesas que pela excepcionalidade, a
critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira responsabilidade, ndo possam subordinar-se ao processo normal
de aplicacdo, nos seguintes casos (Dec. 93.872/86, Art. 45):

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com
servicos especiais, que exijam pronto pagamento;

Il - guando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se
classificar em regulamento; e

" - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em
cada caso, ndo ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda;

3 OBJETIVO DESTE MANUAL

3.1. Este Manual almeja orientar a Coordenadoria de Execucdo Or¢amentdria e Financeira no
procedimento de emissao de empenhos através do sistema Comprasnet Contratos.

4. INFORMACOES BASICAS PARA 0 EMPENHO
4.1. Seguem informacdes que serao Uteis para o lancamento do empenho:

a)Sistema a ser utilizado: Comprasnet Contratos (perfil Gestao
Financeira)

b) Favorecido do Empenho: SUPRIDO (CPF)
c) Natureza de Despesa do Empenho:

33903096 - Material de Consumo (Suprimento de Fundos)

33903996 - Outros Servicos de Terceiros - PJ (Suprimento de Fundos)
d)Observacao (Descricao):

Deve constar de forma resumida a destinacao do suprimento de fundos,



o nUmero do processo, o nimero da portaria de crédito e outras informacdes que se
julgar relevantes.

e) Tipo do empenho: Estimativo
f) Modalidade: Suprimento de Fundos

g)Célula Orcamentaria: Informacdes constam do Certificado de
Disponibilidade Orcamentaria (CDO).

PASSO A PASSO COM TELAS DO SISTEMA

5.1. LOGIN NO SISTEMA COMPRASNET CONTRATOS

5.1.1. O servidor competente pelo lancamento de empenhos na UGE acessa o sistema comprasnet

contratos no sitio: https://contratos.comprasnet.gov.br/inicio e faz o login por meio do GOV.BR.

@ Contratos.gov.br

Vers&o original

Entrar com gov.br

Transparéncia

5.2. EMPENHO

5.2.1. Para iniciar a abertura do empenho, o servidor acessa o caminho:
Gestdao Orcamentaria > Minuta empenho > Adicionar Minuta de Empenho:

@ Contrates.govbr 3% Abrir Chamado & Manual = Mudar UG/UASG

®Use:  AURITONY CAMUR...
uGLIASG 188314 Minutas de empenho 2025 « 5 desire

# Tela de inicio
emdade dacoluna Copiar Excel CSV PDF  Imprimir

B Gestdo contratual <

T Situacéo ~ Modalidade ~
$ Gestdo orcamentaria ¥ «dade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade
O Minuta empenno 4 £ 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158314 - IFCE/GAMPUS L NORT 158314 - IFCGE/CAMPUS L NORT  Inexigibilidade
[ Minutas 2025 < 2
: 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT  Inexigibilidade
: 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT 201057 - CENTRAL/MGI Pregéo
$ 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158133 - IFCE/REITORIA Pregéo
: 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT  Pregiio
: 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT  Suprimento de Fundos
atas

£ 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT  Inexigibilidade

L TS I 158314 IFCE/CAMPUS L. NORT 158955 - CAMPUS JAGUARIBE 158314 - IFCE/CAMPUS L. NORT  Pregdo

& Administracdo Bl : 158314 IFCE/CAMPUS L NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT 158314 - IFCE/CAMPUS L NORT  Inexigibilidade

5.2.2. Na tela seqguinte, selecionar a opcao Suprimento;
5.2.3. Informar o CPF do suprido no campo Suprido (inserir pontos e tracos);

5.2.4. Selecionar o suprido e clicar em Proxima Etapa.


https://contratos.comprasnet.gov.br/inicio
http://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos

= #AbirChamado & Manual 7 Mudar UGIUASG

Buscar Compras ascon suscarcom

& Voltar para todos Buscar Compras.
Fluxo de Empenho

CantlComars | Famecadar et Crégtasepunivel | Sbelemenia  Dados Empesho | | Passiva Anlesicr Finaiizr
Tipo: ® Contratc ® Compra © Suprimento ® Contrata+Brasil

Contrato

Selesione um Confrata

Modalidade Compra

Selecione..

Nimero / Ano.

Unidade Compra

Selecione 2 Unidade

Unidade Beneficidria @

Selecione 3 UASG Bensficidria

Suprido

Selecione o suprido

Id contratagio PNCP

Préim Etapa+

5.2.5. Selecionar o item a ser empenhado (conforme o caso) e clicar em
proxima etapa:

1tens cacompra contrato

Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fomecedor tens Crédito disponivel Subelemento Dados Empenho  Passivo Anterior Finalizar

serdo exibidos itens sem saldo, ou com data de vigéncia expirada.

Itens da Compra / Contrato

10 v resultados por pagina Pesquisar
Agdes 15 N.ltem Tipo Cédigo CATMATSER Descrigio Qtd.JSaldo Valor Unit. Valor Total @
00001 Servico ‘9999999 Servico @ 1.00000 1.0000 0.0000
m] 00002 Material 9999999 Material @ 1.00000 1.0000 0.0000
Mostrando de 1 até 2 de 2 registros Anterior Préximo

5.2.6. Selecionar a célula orcamentaria, conforme detalhamento do crédito.

Saldo Contéabil

Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fomecedor Hens Crédito disponivel Subelemento Dados Empenho  Passivo Anterior Finalizar

Saldos Contabeis

1 resultados por pagina Pesquisar
Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno Valor 15 Agses
1 231575 1000000000 339030 000314 L20RLP800ON 995,55 E
1 231575 1000000000 339037 000314 L20RLPO100N 283.998,69 H
1 231575 1000000000 339092 000314 L20RLPO100N 20573 H
® 1 231575 1000000000 339039 000314 L20RLPO100N 32.176,53 E

5.2.7. Apos selecionar a célula orcamentdria, prosseguir para a proxima etapa.

5.2.8. Selecionar o subelemento e valor total.
5.2.8.1. O subelemento selecionado deve ser o 96, tanto para o elemento
30 quanto para o 39.
5.2.8.2. No campo valor total, informar o valor a ser empenhado.



5.3.

5.2.9.
5.2.10.

5.2.11.
5.2.12.

Subelemento

10 v resultados por pagina Pesquisar

Tipo  Codigo || Numero Descrigio Qtd. de Item Valor Unit. Valor Total do Item Natureza da Despesa Subelemento atd Valor Total
Servico 9999999 00001  Servico @ 1.00000 1.0000 1 339039 00-OUTROS SER... ~ e BE 000

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior - Préximo
96 - OUTROS SERVDE

Proxima Etapa 9 TERGEIROS PJ- PAGTO
ANTECIPADO

Ap0s selecionar o subelemento, prosseguir para a proxima etapa.
Informar dados do empenho:

a) Informar data de emissao;

b) Tipo: Estimativo;

¢) Informar amparo legal,

d) Informar nimero do processo;

e) Informar local de entrega;

f) Informar descricao/ observacao;

Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedor Itens Crédito disponivel Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Numero Empenho ID CIPI
Data Emisséo * Tipo Empenho *

02 /04 /2025 [ Estimativo -
Credor™ Numero Processo *

oD v | 23260.00000012025-00
Amparo Legal * Empenhe Substitutivo de Contrato € Taxa de Cambio ™

DECRETO 93.872 / 1986 - Artigo: 45 - Incis... ~ Sim @ N&o 0,0000

Local de Entrega *

IFCE - LIMOEIRO DO NORTE

Descrigdo / Observagdo *

PARA ATENDIMENTO DO PROCESSO, CUJA....

Préxima Etapa <&

Ap6s informar os dados do empenho, prosseguir para a proxima etapa.

Na etapa de Passivo Anterior (etapa 7), apenas avancar para a etapa

seguinte;

5.2.13.

5.3.1.

Conferir as informag¢des do empenho clicar em Emitir Empenho SIAFI.

Crédito Orcamentdrio

Resumo da Compra / Contrato

Item da Compra / Contrato

4 Voltar Emitir Empenho SIAFI @ Finalizar

CADASTRO DO SUPRIDO

Caso 0 suprido nao esteja cadastrado, deve-se proceder com o

cadastro:



5.3.1.1. O servidor deve seguir o seguinte caminho: Gestao Contratual >
Fornecedores > Adicionar fornecedor:

@ Contratos.govbr | #& Abrir Chamado & Manual = Mudar UG/UASG

User ImaAtJRITONY CAMUR...
Fornecedores eiindo1 2s derss 1o egistros
Visibilidade da coluna  Copiar Excel CSV ~ PDF  Imprimir
v
T MEI ~ Porte ~
Tipo Fornecedor CPF/CNPJ/UGI/ID Genérico Nome / Razdo Social
Pessoa Juridica 08.823.749/0001-40 R PINHEIRO GRIMM - TRANSPORTES LTDA
Pessoa Juridica 72.145.931/0001-99 SWISS RE CORPORATE SOLUTIONS BRASIL SEGUROS S.A.
UG Siafi 803010 SERPRO - REGIONAL BRASILIA
5.3.1.2. Informar:

a) Tipo de Fornecedor: Pessoa Fisica;
b) Informar CPF do suprido;

¢) Informar nome completo do suprido;
d)Clicar em Salvar e voltar.

Tipo Fornecedor *

Pessoa Fisica

CPFICNPJ/UG/ID Genérico ™
L. -

Nome *

B Salvarevoltar ~ EEZEeELILEN

Em caso de erros é necessario que o suprido esteja cadastrado como credor no SIAFI.
Caso o suprido nao seja encontrado na primeira tela de emissao do empenho o usuario
devera acessar o sistema SIAFI Operacional na funcionalidade “ATUCREDOR" e fazer o

devido registro.

6. REFERENCIAS:
ttp_s uwww ufpe. br[proplan[suprlmento -de- fundos, acesso em 29/10/2022
b dos-di

em 02/03/2023

EII Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
S H Departamento de Administracdo e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:43, com

assinatura

eletrbnica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

e|i Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
3 H Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com

assinatura

eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

" https /[sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?

1 ::.1.: acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cddigo verificador
AR 7232513 e o cédigo CRC BACFBO50.

:'.. . ! -‘:'!.
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ANEXO

Processo: 23260.000506/2022-77

Interessado: Departamento de Administracao e Planejamento - Campus
Limoeiro do Norte

ANEXO III
REQUISICAO PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS

1. DEMANDANTE
Nome: SIAPE: Telefone:
Unidade/Setor: Cargo/Funcao:
2. PROPONENTE
Nome: CPF: Telefone:
SIAPE: Unidade/Setor: Cargo/Funcao:
3. SUPRIDO
Nome: CPF: Telefone:
SIAPE: Unidade/Setor: Cargo/Funcao:
4, SUPRIMENTO DE FUNDOS
MATERIAL SERVICO OUTROS
. Prestacao
Material de | ¢ de|( )SIM Outros: | ( ) SIM
Consumo: .
Servigos:
Natureza Natureza
Natureza de| 33.90.30 de 33.90.30 de 3390 .
Despesa: —
Despesa: Despesa:
. Valor Valor
Valor Global: | R$ Global: R$ Global: R$
Inserir Finalidade Inserir Finalidade Inserir Finalidade
Abaixo Abaixo Abaixo
5. DESCRICAO DOS ITENS DO SUPRIMENTO

Item | Quantidade | Descricdao do Material e/ou Servico | Preco Unitario
01
02




03

04
05

6. FORMA DE EXECUCAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Cartao de pagamento do Governo Federal (

Saque ( ) Fatura ( )

X )
7. PERIODO DE APLICACAO E PRESTACAO DE CONTAS
Periodo de Aplicacao (até 90 Data para Prestacdao de Contas (até
dias): 30 dias):
De: |A: De: |A:
8. JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL

Obs.: Realizar justificativa fundamentada sobre a excepcionalidade do atendimento da demanda via
Cartao de Suprimento de Fundos, conforme Manual.

0. PESQUISA DE PRECOS
Emite
Fonte Nome calEmprasa Aceita 2LLlAS G Telefone | Responsavel
/ CNPJ Cartao? Cupom
Fiscal?
A
B
C
D

Obs.: Realizar juntada da pesquisa de precos (minimo dois precos) para item com valor global igual
ou superior a R$ 500,00 (quinhentos reais).

10. MAPA DE PRECOS

Item A (R$) B (R$) C (R$) D (R$)
01
02
03
04
05

Obs.: Informar precos totais de cada item.

11. DECLARACAO DO DEMANDANTE SOBRE CONSULTA AO
ALMOXARIFADO




Declaro que foi realizada consulta junto ao Almoxarifado da instituicao e foi
informado que os materiais a serem adquiridos ndo encontravam-se disponiveis,
assim como, foi realizada consulta prévia da inexisténcia de fornecedor
contratado ou registrado em Ata de Registro de Precos e o que o material ndo é
considerado bem permanente para o IFCE.

Declaro também que as despesas a serem realizadas estao vinculadas as
atividades da unidade e servem ao interesse publico. Coloco-me a disposicao
para prestar quaisquer esclarecimentos solicitados quando da prestacao de
contas.

12. DEMAIS DECLARACOES E CIENCIAS
Ator Nome |Cargo/Funcao Declaracao / Ciéncia
Declaro que as informacdes acima sao
veridicas e passiveis de
Demandante responsabilizacaéo em caso de ato

cometido com dolo ou culpa que enseje
prejuizo ao erério.

Declaro ciéncia sobre o pedido
exposto, bem como sobre as condicdes
excepcionais para sua
aquisicao/contratacao.

Declaro estar ciente da legislacao
aplicavel a concessao de suprimento
Suprido de fundos, em especial aos dispositivos
que regulam sua finalidade, prazos de
utilizacao e de prestacao de contas.

Na qualidade de Ordenador de

Proponente

Ordenador Despesas, ratifico a concessao de

de Despesas Suprimento de Fundos na forma
proposta.

13. OBSERVACAO FINAL

O prazo para prestacao de contas do presente suprimento de fundos
sera, no maximo, 30 dias contados da data do término do periodo de aplicacao.

Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:44,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinatura L‘j
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinat u! a L]j
eletrénica

T https /[sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?

f* acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo
verificador 7221750 e o cédigo CRC 412B447F.
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ANEXO

Processo: 23260.000506/2022-77

Interessado: Departamento de Administracao e Planejamento - Campus
Limoeiro do Norte

ANEXO IV
SUPRIMENTO DE FUNDOS: DETALHAMENTO SCP

Declaro ter efetuado o detalhamento da aplicacao, por meio de registro das
despesas realizadas, no Moédulo Detalhamento da Aplicacdo do SCP, atendendo a
Portaria N2 90 de 24 de abril 2009:

Art. 22 O SCP devera ser utilizado obrigatoriamente por todos os drgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal direta, autdarquica e
fundacional.

[.]

Art.7° Cabera ao portador do CPGF proceder ao registro das despesas no
SCP no Modulo Detalhamento da Aplicagdo em até trinta dias apos
efetuada cada transacao.

Atenciosamente,

[Nome Completo Suprido]
[Cargo Suprido]

Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:45,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
el
JCL: 5
assinatura
eletronica

1
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

* https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo
verificador 7233776 e o cédigo CRC 9599DDG6E.
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ANEXO V
PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Nome do Responsavel Cargo ou Funcao Unidade
Elemento de Nota de Data Prestacao de
Valor
Despesa Empenho Contas
Valor Total

N2 Item | Descricao Numero da Nota Fiscal
1 u ! Utilizado | Concedido

Total do Suprimento de Fundos Concedido:
Total da Despesa Realizada:

Valor ISS:

Saldo a anular:

O presente documento segue assinado pelo Suprido. Para continuidade do
procedimento e aprovacao das contas

sell o

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:45,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1
SeI A
assinatura
eletrbnica



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

“ A autenticidade do documento pode ser conferida no site
Er* https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o c4digo
verificador 7233536 e o c6digo CRC 10890C94.
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ANEXO VI

SUPRIMENTO DE FUNDOS: CHECKLIST
PRESTACAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Suprido
Suprimento
(objeto):
SIM
/
# Descricao da Acao ou Documento SEl | NAO
/
N/A
1 | A Proposta de Concessao de Suprimento devidamente assinada
2 | NE - Nota de Empenho da despesa
3 |Justificativa do gasto
4 |Relatério de Prestacdo de Contas

Os documentos originais (Nota Fiscal/Fatura/Recibo/Cupom

5 |Fiscal), devidamente atestados, emitidos em nome do érgao,
comprovando as despesas realizadas

O documento fiscal, devidamente atestado, devendo conter
5.1 |ainda, por parte do fornecedor do material ou do prestador do
servico, a declaracao de recebimento da importancia paga
Todos os documentos deverao ter a data de emissao igual ou
posterior a da entrega do numeréario, e deverao estar
compreendidos dentro do periodo fixado para aplicagao dos
recursos

6 | Declaracao do Detalhamento da Aplicacao - Médulo SCP

5.2

[Nome Completo Assinante]
[Cargo Assinante]

il
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:45,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
Sel o
assinatura
eletrbnica



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

Yo https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?
> acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o c4digo
verificador 7233612 e o cédigo CRC 353604A1.
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ANEXO
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Interessado: Departamento de Administracao e Planejamento - Campus
Limoeiro do Norte

ANEXO VII
ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL/SERVICO

CERTIFICO que os materiais/servicos constantes dos documentos fiscais (nota
fiscal, fatura, recibo, oficio, memorando) abaixo especificados foram devidamente
recebidos/prestados pelo fornecedor , de acordo com os termos previstos
no Empenho n®

N2 Documento SEl Documento . Valor Nota

. . Empenho| Tipo .
Fiscal Fiscal Fiscal

()

Material

()

Servico

()

Material

()

Servico

Atenciosamente,

[Nome do Solicitante/Demandante]

1.
Sel o
assinatura i
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:45,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
Sel o
assinatura L
eletrénica

* https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?
g acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo
verificador 7233788 e o cédigo CRC 2FA67350.
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ANEXO VI

SUPRIMENTO DE FUNDOS: ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE
CONTAS

A Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira,

Encaminhamos, para a devida analise, a(s) Prestacao(des) de Contas

relativas ao Suprimento de Fundos (SEI , e ), respectivamente no(s)
valor de R$ ( ) e R$ ( ) que foi(ram) concedidos por meio do(s)
empenho(s) n<: e ,  processo(s) = XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX €

XXXXX. XXX XXX/ XXXX-XX.

A prestacao de contas seguiu as orientacdes da macrofuncao 021121,
amparado ainda pelos checklists (SEI , SEI ).

Salientamos que a analise técnica solicitada se limita a verificar a
documentacao exigida legalmente para comprovar a aquisicao.

Apés verificar a documentacao foi detectada uma divergéncia entre
pagamento e Nota Fiscal igual a R$ referente ao Processo XXXXXXXXXXXXX, O
valor é irrisério e nao traz prejuizo ao erario. (apagar caso nao haja divergéncias)

Tendo sido efetuados os registros de controle necessarios e verificada a
regularidade dos documentos apresentados, proponho a aprovacao desta prestacao
de contas de Suprimento de Fundos.

“O regime de adiantamento, suprimento de fundos, é [...Jpara o fim de
realizar despesas que pela excepcionalidade, a critério do Ordenador de
Despesa e sob sua inteira responsabilidade, nao possam subordinar-se ao
processo normal de aplicacdo” (MACROFUNCAO 021121).

A macrofungdo 021121 enfatiza: “E vedado o fracionamento de despesa
ou do documento comprobatorio [...] considera-se indicio de
fracionamento, a concentracao excessiva de detalhamento de despesa
em determinado subitem, bem como a concessdo de suprimento de
fundos a varios supridos simultaneamente”.

Encaminhamos o presente processo para analise daCoordenadoria de
Execucao Orcamentdria e Financeira, e posterior encaminhamento para apreciacao

final do Ordenador de Despesas.



Atenciosamente,

[Nome Completo Assinante]
[Cargo Assinante]

Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:45,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
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JCL: 5
assinatura
eletronica

1
Sel L‘il’
assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

o= r . .
; ":.'*.,-'rf:' A autenticidade do documento pode ser conferida no site

= -i.-"-"',é__h https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?
1'-'-'"_§=_" acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo
O sAEETn verificador 7233798 e o cddigo CRC F22C1FDC.
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ANEXO IX
SUPRIMENTO DE FUNDOS: APROVAGCAO DE CONTAS

CERTIFICO que a(s) prestacao(des) de contas (SEIn? __ ), (SEIn? ) e (SEI n®
), constante respectivamente, no(s) Processo(s) = XXXXX.XXXXXX/XXXX-
XX, Processo(s) XxXxXxx.XXXXXX/XXXX-XX, Processo(s) XXxXXX.XXXXXX/XXXX-xX, relativo a
[objeto], foi examinada e, nao tendo nenhuma exigéncia a fazer, proponho:

a)a aprovacao da Prestacao de Contas;
b)a aprovacao do Pagamento;
C) a aprovacao da anulacao de eventual saldo de empenho.

Respeitosamente,
[Nome do Coordenador(a) de de Execucdo Orcamentdria e Financeira]

ASSINATURAS E RATIFICACOES

Atribuicao Nome Completo Funcao/Cargo
Responsavel pela Avaliacao Coordenador(a) de Execugao
da Prestacao de Contas Orcamentaria e Financeira

Responsavel pela Aprovacao Francisco Valmir

das alineas a), b) e ¢) acima. | Dias Soares Junior Ordenador de Despesas

_ ei| Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
:;T;mm.'; fily Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:45,
eletrénica com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Valmir Dias Soares Junior,
Diretor-geral do Campus Limoeiro do Norte em 02/04/2025, as 16:55, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
Sel o
assinatura
eletrbnica
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“ A autenticidade do documento pode ser conferida no site
https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o c4digo
verificador 7233815 e o cédigo CRC 7FFF46D3.
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ANEXO X
SUPRIMENTO DE FUNDOS: PLANILHA DE RECLASSIFICACI:\O DE
DESPESAS
Empenho: .
TOTAL: Data:

Fornecedor Valor Subitem
RESUMO DOS GASTOS POR SUB-ITEM VALOR
33.90.30-

33.90.30-
33.90.30-
33.90.30-

TOTAL - RECLASSIFICAR

VALOR TOTAL DO EMPENHO
VALOR ANULACAO ( EMPENHO NAO UTILIZADO)

[Nome Completo Assinante]
[Cargo Assinante]

Documento assinado eletronicamente por Marcelo de Sousa Saraiva, Chefe do
Departamento de Administracao e Planejamento, em 02/04/2025, as 16:45,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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assinatura
eletrbnica
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5@
SCk )
assinatura
eletrbnica
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Manual do Usuario

Aplicagcao/Detalhamento da Compra

1. Introducao

O manual foi elaborado baseado na portaria n° 90, de 24 de abril de 2009. Esta portaria
podera ser consultada no endereco http://www.comprasnet.gov.br no menu SCP.

O Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF ¢ um meio de pagamento que
proporciona a Administragcdo Publica mais agilidade, controle e modernidade na gestdo de
recursos. Facilitando a prestacdo de contas e conferindo maior seguranga as operacgdes. O
Cartao é emitido em nome da Unidade Gestora, com identificagao do portador - Suprido.


http://www.comprasnet.gov.br/

Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

O Sistema do Cartao de Pagamento - SCP é um sistema desenvolvido em plataforma web
instituido no ambito dos o6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, com o objetivo de detalhar a aplicagdo de suprimento de fundos
concedido por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF.

O Sistema devera ser utilizado obrigatoriamente para todas as modalidades de movimentagao
financeira do suprimento de fundos, através do Cartdo de Pagamento, sendo acessado por
meio do Portal de Compras do Governo Federal no endereco: http://www.comprasnet.gov.br

O Portador do Cartdao de Pagamento devera ter o perfil de “Suprido” no sistema SIASG. Para
obter este perfil, o usuario devera procurar o cadastrador parcial do seu 6rgao.

O “Suprido” devera detalhar as despesas no SCP em até trinta dias apds efetuada cada
transacao.


http://www.comprasnet.gov.br/
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Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

3. Acesso ao Sistema

Acessar o portal http://www.comprasnet.gov.br

Clicar na aba “SCP”. Figura 01

COMPRASNIET @

Ministério do Plangjamento
Brasilia, dd de mmmim de 8858,

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL :
SERVICOS DO PORTAL  ACESSOLIVRE = PUBLICACOES | LEGISLACAD | SIASG SCP FALE CONOSCO | aupa &

®PLACAR DE LICITAGOES

Ultima Atualizacdo e =
04/10/2008 3 Movas Licitacoes

("NOTICIAS COMPRASNET mais Noticias » ' -

e - el * TRABALHO DE CONSULTOR DO SENADO LEVA A CONCLUSOES  Licitagdes

EQUIYOCADAS SOBRE TERCEIRIZACAD Crédito para Micro e
. Trabalho realizado pelo consultor legislative do Senado Federal, Pequenas Empresas I-|
® Faca seu credgnclamentn Gilberto Guerzoni Filho, denominado “Diagndstico e Perspectivas da
para obter login & senha e Politica de Recursos Humanos na Administracdo Pablica Brasileira®, ...
utilizar os servigos aos Saiba mais... Tutorial Interativo
Fornecedores. 2 ﬁ e | Pregio E|atr°n]c°
PORTARIA ALTERA CARTAO DE PAGAMENTO PARA REDUZIR me or
SAQUES EM ESPECIE
- PORTAR']A ALTERA CARTAO DE PAGAMENTO PARA REDUZIR SAQUES m Novoregulamento
) Acionamento EM ESPECIE O Didrio Oficial da Unido (DOU) desta guinta-feira, 5 de para Termo de
’ janeiro, publicou alteragSes na Portaria n® 41, de 4 de margo de Adesdo ao
CSS 2005, que ... Comprasnet
e T Zaiba mais... —— =
Figura 01

Clicar na opgdo “Produ¢do”. Figura 02

E=& Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Destagues do Governo &

COMPRASNET (@
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

SERVICOS DO PORTAL  ACESSO LIVRE FIJBLICACES LEGIELACA SIASG sCP FALE CONOSCO = AJUDA

Ministério do Plangjamento
Brasilia, od de mmrm cle 8335,

») Sistema de Cartdo de Pagamento - SCP

" Portaris é= institvicio do 3CP

" Manual do 3CB

" Acesso ao SQft PRODUCAO TEEINAMEHNTO

‘Copyright 2001 - ComprasNet - Todos os Direitos Reservados - All Rights Reserved

Figura 02

> Esta também disponivel o ambiente de treinamento. Para acessa-lo o usuario devera
clicar em “TREINAMENTO” informando CPF e senha (mesma senha utilizada na
producdo). Para utilizar este ambiente o usuario devera acessar a opgao: “Gerar


http://www.comprasnet.gov.br/

Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Transagao” informando o cédigo da UASG, CPF, data inicial e data final das

transagdes para realizar a simulagao.

3.1 Login

Apos clicar em “Produgao”, Informar o CPF e a senha de acesso. Clicar no botao “Avangar”.

Figura 03.

COMPRAS KL\umW

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Planejamento

Brasilia, dd de mmmm de 3288,

> ACESSO

\

CPF: | |

senha:

/ ‘ Avancar ) Trocar Senha

Figura 03

» Como falado anteriormente, o portador do cartdo de pagamento devera ter perfil de SUPRIDO no sistema
SIASG. Para obter este perfil, o usuario devera procurar o CADASTRADOR PARCIAL do seu érgéo.

4. Detalhamento de compra/saque

Clicar no menu “SCP” opc¢ao "Detalhar Compra/Saque”. Figura 04

COMPRASNIE] ;%

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Planejamento
Brasilia, dd de mmmm de 3388,

Al Senio > PLACAR DE LICITAGOES
Troca de Senha il

ima e o
SIASGINEh » Atualizacdo 04/10/2008 gHNovasiLicitacoes
Pregéo 4

Manual SICON Ertidade OAVISOS COMPRASNET

ver todos avisos p

Linhas de Farnecimento

SISPASS »
Dizpenza Eletrinica b
—

Detalhar Compral=angue

] >

Figura 04
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Apods acessar o menu “Detalhar Compra/Saque” sera apresentada:
» aidentificagdo (CPF e nome) do portador do cartéo,
» informacao se ha contas nao detalhadas pelo portador e filtro para selegao do extrato.

O suprido devera selecionar o tipo de busca que deseja realizar:
« por Transagao devera ser selecionado um periodo de datas para a realizagao da
consulta. O periodo devera ser de no maximo 30 dias;
+ Ou por Fatura devera ser selecionado o més/ano do extrato.

Conforme Figura 05

E2A Winistério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAOQ Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 3358,

| AMBIENTEDPEHOMOLOGAGAD

Fs

> DETALHAMENTO DA COMPRAISAQUE

Portador CPF: 123.456.789-00 Nome: TYTRAOU BEMDFERPOY
/V Ha contas a detalhar.

\elecinne o tipo de busca que deseja realizar {(TransacaofFatura)

g TRANSACAD (periodo em que foi feito a compra) T FATURA {mésfano do extrata)
Data Inicio: (dd/mmiaaaa) Data Fim: {(dd/mmiaaaa) Més: Ano:
| | 3 | mL_ H =

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos o= Direitos Reservados - Al Rights Resenred

Figura 05

Selecionar a opgao de busca por “Transag¢ao”. Informar o periodo para pesquisa. Clicar no
botao “Pesquisar”.

Apos a escolha do filtro de selecao serdao apresentadas as transagdes agrupadas por cartao.
Cada transacgao tem um indicador que informa a situagao do detalhamento:

e n&o iniciado,

. e

e concluido.

Figura 06
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E2X Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SER"HEUS GERAIS Brasilia, dd de mmmm de 8228,

| AMBIENTEDEHOMOLOGACAD

 DETALHAMENTO DA COMPRAISAQUE -

Portador CPF: 123.456.789-00 HNorme: TYTRAOU BMDFERPOY
Ha contas a detalhar.

&elecione o tipo de busca que deseja realizar {TransacdofFatura)

g TRANSACAD {periodo em que foi feito a compra) T EATURA {mésfano do extrato)
ata Inicio: (ddimmiaaaa) Data Fim: (dd/inmfaaaa) M8s: Ano:
[01/01/8888 | T [31/01/3332 | 3|—;| L =

N

Nidmero do Cartao: 9999999999990909

Yalor Saldo a

Extrato Transacdao CMP1fEstabelecimento Data {R$) Detalhar (R$) DetthAar/
. 98.858.885/0001-88 7 SMILE
@ Janeiro/8888 COMPRA ACESSORIOS AUTOMOTIVOS LTDA 020158888 724480 724,50 =
: 44 444 444/0001-44 7 FRIDA'S
q Janeiro/8888 COMPRA LIVRARIA E PAPELARIA LTDA 0360178888  1.950,00 1.950,00 =
d Janeiro/8888 SAQUE 03/01/8388 1.6%0,00 0,00 =
q Janeiro/G888 SAQUE 04/01/388% 1.000,00 1.000,00 =
1111111000111/ AFONSO
q Janeiro/8888 COMPRA MATERIAIS ELETRICOS 0540158888 170,00 170,00 =
LTDA ME
. TLITTITI00-77  /F BINGO
d Janeiro/8888 COMPRA "o i oot | Toa 28i01/8888 540,00 oo0 &
d Janeiro/8888 SAQUE 31/01/8388 1.650,00 0,00 =

qNéo Iniciado @'Iniciado dCUncqudo

Copyright 2001 - ComprasMet - Todes os Direitos

Figura 06

> Importante: Para concluir uma transagéo, serdo consideradas somente notas fiscais
que estejam com todos os seus itens detalhados, isto €, a soma do detalhamento dos
itens deve ser igual ao valor da nota fiscal.

4.1. Detalhamento de uma Compra

O detalhamento da Compra esta dividido em:
* Inclusao da Nota Fiscal
* Inclusao dos Itens da Nota Fiscal

Para isso, o usuario devera selecionar o icone da coluna Detalhar (veja figura 06) da compra
que deseja detalhar.
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Serao apresentados:
* Arelagdo das notas que ja foram cadastradas (se houver);
» Total aplicado (somatério das notas fiscais que foram cadastradas);
» Saldo a detalhar (saldo a detalhar = Total da Nota Fiscal — Total aplicado), ou seja, o
valor que falta detalhar da Nota Fiscal.

Conforme Figura 07.

F=A Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
i, SI ASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 8228,

AMBIEHTEDEHOMOLQOG A0
#» DETALHAMENTO DA COMPRA -
Dados do Extrato
Extrato Transacdo CHMP] - Estabelecimento CNAE Data Yalor (R%)
Janeiro/8855 COMPRA 44 444 4440001 -44 - FRIDA'S LWVRARIS E PAPELARIA LTDA 4761003 03001 /5858 1.950,00

Dados da{s) Nota({s) Fiscal{is) Inserida(s)

Yalor (R%) Itens{R$)
Mota Fiscal Detalhado

Nenhuma Nota Fiscal cadastrada.
Inserir Nota Fiscal Total aplicado: | I],DI]|
& ooiids Erendente Saldo a Detalhar: 1.950,0

=

M Mota Fiscal CHP] Razdo Social CHAE Detalhar

Copyright 2001 - ComprasHet - Todas o Direitos Reservados - Al Rights Reserved

Figura 07

4.1.1 Inclusao da Nota Fiscal

Para inserir os dados da nota fiscal o usuario devera clicar no botao “Inserir Nota Fiscal”. (Ver
Figura 08).

10
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E=A Ministério do Planejamenta, Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAD Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmm de 8888,

AMBIENTEDEHOMOLO GALCA
# DETALHAMENTO DA COMPRA =
Dados do Extrato
Extrato Transacdo CHMP] - Estabelecimento CHNAE Data Yalor (R%)
laneiro/g553 COMPRA 44 444 4440001 -44 - FRIDA'S LIVRARIA E PAPELARIA LTDA 4761003 0300175585 1.950,00

Dados da(s) Nota({s) Fiscal{is) Inserida(s)
Yalor (R%) Itens({R$)

o . - .
Mo Mota Fiscal CHP] Razdo Social CHAE Nota Fiscal Detalhado Detalhar
Menhuma Mota Fiscal cadastrada.
Inserir Mota Fiscal Total Aplicado: | D,Dﬂ|
Saldo a Detalhar: | 1.950,00]

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Direitos Reserwados - Al Rights Reserved

Figura 08

Apos o usuario clicar em “Inserir Nota Fiscal”, o sistema ira solicitar os dados da Nota Fiscal,
sendo que os campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.
Observe que no detalhamento da compra ja vem informado o CNPJ, Razdo Social e CNAE

(Cdédigo Nacional de Atividade Econémica) do estabelecimento onde foi realizada a compra e
a data de emissao da Nota Fiscal, que coincide com a data de realizagdo da compra.

O usuario devera preencher os campos conforme detalhamento abaixo:

Detalhamento dos campos:

Nota Fiscal N° * : deve ser informado o numero da nota fiscal;

Enderego *: deve ser informado o enderego do local da realizagao da despesa;
CEP *: deve ser informado o CEP do endereco da realizagao da despesa;
Bairro *: deve ser informado o bairro do endereco da realizagcao da despesa;

Estado *: ja vem preenchido conforme o cadastro do CNPJ, se necessario, podera ser
alterado;

Municipio *: ja vem preenchido conforme o cadastro do CNPJ, se necessario, podera ser
alterado;

Valor Total *: deve ser informado o valor total da nota fiscal;

11



Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Desconto: dever ser informado o desconto (se houver);

Valor Retido: deve ser informado o valor retido. (Caso seja selecionado o tipo de retencao, o
preenchimento do valor retido € obrigatério.)

Ver Figura 09

SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACAO

Ministério do Planejamento
Brazilia, dd de mmmm de 2528,

DE SERVICOS GERAIS

[
& DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL COMPRA
Dados do Extrato
Extrato Transacdo CMNP] - Estabelecimento CNAE Data ¥Yalor (R%)
Janeiro/8865 COMPRA 44 444 4440001 -44 - FRIDA'S LIVRARIA E PAPELARIA LTDA 4761003 03601/5555 1.8950,00

Dados da Compra:

CNPI: * Razdo Social:

[44444444000144 | FRIDA'S LIVRARIA E PAFELARIA LTDA |
Mota Fiscal Ne: * CHAE:

| | 4761002 | [comércio varejista de artigns de papelaria |

Local de realizacdo da despesa:

Endereco {Logradouro, namero - complemento):

CEP: Bairro:
[ ] | |
Estado: * Municipio: *
|Belo Horizonte =l
Data de Emissdo: * Yalor Total:*
[03/01/85885 | 5] (ddimm/anaa) Io,00 |
Tipo de Retencdo: Yalor Retido: ¥alor Liquido:
| = | | oo | |poo
m (* Campos de preenchiments obrigatério. )

Copyright 2001 - ComprasMet - Todes o= Direitos Resenvados - Al Rights Resenved

Figura 09

Como exemplo incluiremos uma nota fiscal com dois itens. O suprido realizou uma compra e
foram adquiridos 02 (dois) itens na mesma nota fiscal.
Os itens sao: Pasta plastica e Tesoura (os dados utilizados no exemplo séo ficticios).

12



Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Apods o preenchimento dos campos solicitados o usuario devera clicar no botao “Salvar”.
Ver Figura 10.

E=A Ministério do Plangjamento, Orcamento e Gestao

r | SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAQ Ministério do Plancjament
[ : DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmrm de 3838,

SERVICOS DO GOVERND AMBIENTEDEHOMOLOGACAD

© DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL COMPRA

Dados do Extrato
Extrato Transacdo CNP] - Estabelecimento CNAE Data ¥Yalor (R%)
laneiro,/ 8565 COMPRA 44 444 44410001 -44 - FRIDA'S LIWEARIA E PAPELARIA LTDA 4761003 03701535588 1.950,00

Dados da Compra:

CNPD: * Razdo Social:

[44444444000144 | FRIDA'S LIVRARIA E PAPELARIA LTDA |
Mota Fiscal No: * CHAE:

[123321123 | 4761003 | |[Comércio varejista de artigos de papelaria |

Local de realizacao da despesa:

Endereco {Logradouro, nimero - complemento): *

[Rua A, n° 123 |
CEP: * Bairro: *
31170-000 Centro |
Estado: * Municipio: *
[MG - Minas Gerais | [Belo Horizonte |

Data de Emissao:™

lnz/01/a888 | [ (ddimm/aaaa)

Yalor Total:* Desconto:

[1.950,00 | 0,00 |

Tipo de Retencdo: Yalor Retido:

= =1 0,00 |

¥alor Liquido:
1.950,00

* Campos de preenchimento abrigatério. )

Copyrght 2001 - ComprasMet - Toc

Figura 10

13
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O sistema exibe mensagem informando: “Operagao realizada com sucesso”, usuario
devera clicar no botao “ok”. Figura 11

E=& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento

Brasilia, dd de mmmm de 8888,

- -

Data de Emissao:™
[03/01/8888

¥alor Total:*
[1.950,00

Tipo de Retencdo:

. = Aguarde!

¥Yalor Liquido:
[1.250,00 |

m (* Campos de preenchimento abrigatério. )

=

ralor Retido:
0,00 |

Copyright 2001 - ComprasMet - Todes o= Diretos Reservados - Al Rights Resenned

Figura 11

14
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4.1.2 Inserir item da Compra

Apos incluir a nota fiscal, o usuario devera incluir os dados do(s) item(ns) da compra ou
anexar um arquivo a compra. Para inserir um item, o usuario devera clicar no botao: “Inserir
Item” . Ver Figura 12

.5 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

- SISTEMA INTEGRADO
..... : SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
- DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmm de 8888

AMBIENTEDEHOMOLD

#) DETALHAMENTO DA NOTAFISCAL COMPRA

Dados do Extrato
Extrato Transacdo CMP] - Estabelecimento CNAE Data Yalor {R%)
Janeiro/G5855 COMPRA 44 444 44400001 -44 - FRIDA'S LIVRARIS E PAPELARIA LTDA 4761003 034015885 1.950,00

Dados da Compra:

CNPD: * Razao Social:

[44444444000144 | FRIDA'S LIVRARIA E FAPELARIA LTDA |
Mota Fiscal me: * CMNAE:

[123321123 | 4761005 | [Comércio varejista de artigos de papelaria |

Local de realizacdo da despesa:

Endere¢o {Logradouro, nimero - complemento): *

|Rua &, n°123 |
CEP: * Bairro: *
31170-000 [Centro |
Estado: * Municipio: *
[MG - Minas Gerais x| [Belo Horizonte |
Data de Emissdo:* _
lb3/o1/8888 | T (ddimm/aaas)
¥Yalor Total:* Desconto:
[1.950,00 | [o,00 |
Tipo de Retencio: ¥Yalor Retido:
= =l 0,00 |

¥Yalor Liquido:
[1.950,00 |

m [ Campos de preenchiments obrigatario. )

Deseja detalhar os itens da compra? * gim T N3o

Dados do{s) Item{ns) da Compra
Item Discriminacao do Material fServico Unidade Quantidade ¥alor (R$)  ¥alor (R$) Detalhar

Unitario Total Item

Nenhum Item cadastrado.

Total Aplicado:
Saldo a Detalhar: 1.950,00

Anexo

Clique aqui caso deseje anexar um arquivo a compra.
{Exemplos de anexos podern ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programagdo, Passagens, Relatdrio, outros),

ight 2001 - ComprasMet

Figura 12
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Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Apos clicar no botdo Inserir Iltem, € aberto um formulario de detalhamento do item da compra.
Para o nosso exemplo o item que sera adquirido sera Pasta Plastica, portanto iremos digitar
“pasta” no Campo “Discriminacao do Material/Servigo”, clicar no botdo “Buscar”. Veja
Figura 13

F2a winistério do Plane|

“Jhttps:/ /hom.comprasnet.gov.br - Cartdo de Compras do Governa Federal - Mozills

| # DETALHAMENTO DO ITEM DA COMPRA — - .
Dados do Ttem Ministério do Planejamento

Brasilia, dd de mmmm de 8228,

Discriminagio do Material /Servigo: *
I a

| SERVIGOS DO GOVERNO.

Palavra Chave:* @ ;I
Item Discrim Unidade:* . Quantidade:* . (R$)  petalhar
I | | Item
Yalor Unitarie:* Yalor Total do Item:
- 0,00
Objetivo:*®
1.950,00
Anexo
I:Iigue agui caso (" Campos de preenchimente obrigatiric. )
{Exemplos de ane Iitros),
| Fechar |
=
| Conchuido || hom.comprasnet.gov.br |i:;l__

Copyright 2001 - ComprazMet - Todos o5 Direitos Reservados - Al Rights Resenved

Figura 13

Apés o usuario clicar em “Buscar” o sistema abre um formulario onde serao informados os
parametros da consulta.

Os campos devem ser preenchidos conforme abaixo (ver Figura 14):

Tipo da Busca: Devera ser selecionado o tipo da busca por “material”’ ou por “servigo”.
Caédigo: Devera ser informado o cédigo do servigo ou material adquirido, ndo sabendo qual o
codigo, utilizar a pesquisa pela descrigao.

Descrigao: Deve ser informado o nome do material ou servigo que foi adquirido.

Apos clicar no botao “Buscar”

cIhttps://hom.comprasnet.gov.br - Cartao de Compras do Governo Federal =

| &1 Ministério do Plane_

S * SELECIOMAR PALAYRA CHAYE
I o D Parametros da Consulta : :
i stério do Planejamento
Tipo da Busca: Codigo: Descrigdo: e o
T _t azilia, e mmmim de s
- S _[ ® Material © Servico | | | pasta
| SERVIGOS DO GOVERHO L o @
- echar uscar
s =l
Item Discrim L Detalhar
L
- 0,00
[
Ml 1.950,00
Anexo
Cligue agui caso
{Exemplos de ane
[ |
1
[ Concuider e

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos o Direitos Reserwados - Al Rights Reserved

Figura 14
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Apds o usuario clicar em “Buscar” o sistema exibe todos os itens do catadlogo do
material/servigo que contém a palavra chave pesquisada. No nosso exemplo a palavra chave

foi pasta. Selecionar o Material Pasta Plastica, cddigo 131 e clicar no botdo “Selecionar”.
Conforme figura 15.

m Mlnlstérla do Plane —Jhttps:/ hom.comprasnet.gov.br - Cartdo de Compras do Governo Fed "' Jj_r;l_lﬂl
X https:/ fhom.comprasnet.gov.br - Cartio de Compras do Gﬂvtﬂ'li Flﬂl‘ Mo; =g
D Pz " SELECIOMAR PALAYRA CHAVE =i )
o Pardmetros da Consulta Flang] amentsy
: - L Tipo da Busca: Codigo: S Descricio: PEDREIS
| SERVIGOS DO GOVERHO| L T Material T servico | | [
: =
Item Discrim ! har
-
L Resultados da Busca
E Tipo Cadigo Descricdo ,00
n " MATERIAL 20 PASTA ARQUING '|]|]
" MATERIAL 63 PASTA ARQUIVGO REGISTRADOR
" MATERIAL a3 EXTENSAC PARAFUSO PASTA
Anexo i = MATERIAL ad PASTA FORMULARIO CONTINUO
Cligue aqui caso " MATERIAL 124 PASTA PYC LOMBADA
\EXBmRloside and \  MATERIAL 131  PASTA PLASTICA
. " MATERIAL 137 PASTA SUSFENSA FORMULARIO CONTINUG
" MATERIAL 145 GRAMPO PASTA
m! Cancluido " MATERIAL 1435 FERRAGEM PASTA ;l
| Conduide | hom. comprasnet. gov.br & [1_ -

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Direitos Reservados - Al Rights Reserved

Figura 15

Apds o usuario clicar em “Selecionar” serao solicitados os dados do item da compra. Os
campos devem ser preenchidos conforme abaixo (Figura 16):

Unidade*: Deve ser informada a unidade de fornecimento;

Quantidade®: Deve ser informada a quantidade adquirida;

Valor Unitario*: Deve ser informado o valor unitario do item;

Objetivo*: Deve ser informado o objetivo da compra

» O valor total do item é calculado pelo sistema, multiplicando o valor unitario pela quantidade.
» Os valores em moeda devem estar com duas casas decimais.

& UL TS LTl R EREY 20 hitps:/ /hom.compr asnet.gov.br - Cartdo de Compras do Governo Federal - Mozilla =101 x|

( * DETALHAMENTO DO ITEM DA COMPRA =

Dados do Item vinistério do Plangjamento
Discriminacio do Material fServico: * Brazilia, dd de mmmm de 8888,
05 D0 GOVERHO gasis -
- : Palavra Chave:*
PASTAPLABTER | =
Item  Discrim ¥'"“th cae ! “SARuantidade:” :‘:r?_' Detalhar
\A‘Valnr Unitario:* Yalor Total do Item: }
b | 000
Objetivo:*
1.950,00
ANEXO
Cligue agui caso (* Campas de preenchiments obrigatine, )
(Exernplos de ane as),
| Fechar |
Hrwed =|
| Concluidn | hom.comprasnet.qov.br @ |45

Copyright 2001 - ComprazMet - Todos oz Direitos Reservados - Al Rights Reserved

Figura 16
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Apbs o preenchimento dos campos, clicar no botao: “Salvar”. O sistema apresentara a
seguinte mensagem: “Deseja realmente incluir estes dados para o item?”
Clique no botao: “OK”. Figura 17

& Ministério do Plane " Jhttps://hom.comprasnet.gov.br - Cartdo de Compras do Governo Federal = =10 x|
-
I > DETALHAMENTO DO ITEM DA COMPRA -l
Dados do Item tério do Plangjamento
Discriminacdo do MaterialfServico: * silia, dd de mmmm de S588.
bas |
i Palavra Chave:"
[PasTa PLASTICA il Buscar | |
Item Discrim Unidade:"  PEmessmm—"r: s:/ /hom.comprasnet.gov.br dis » . Detalhar
Dridade pagina em https:// p govbrdiz |
valor Unitar f) Deseja realmente incuir estes dados para o item?
[inscrir riem T - 0,00
Objetivo:* > =
Para atende Carvolar e 1.950,00
Anexo
Cligue agui caso A
{Exemnplas de ane (® Campos de preenchiments obrgatérie. )
| Salvar |
=|
I -
| Canchuida hom.comprasnet.gov.br 5% ﬁ‘?

Copyright 2001 - ComprasMet - Tedos os Diretos Reservados - Al Rights Resanrad

Figura 17
Apos clicar no botdao “OK” o sistema apresentara a seguinte mensagem: “Operagao
realizada com sucesso” cliqgue nhovamente no botdo: “OK”. Ver Figura 18.

E=2R Ministério do Planejamenta. Orcamento e Gestdo

i :'hrtps:_.-"_.-"hurn.l:l:unlpra;net.guv_hr—Earténdel:nmpra;dn D o Fed ".-I,:_""._ .|"_"l|ﬁ|
; I AS' istério do Planejamento
razilia, dd de mmmm de 2588,
SERVICOS DO GOVERHO
[
Item Discrimina Detalhar
x|
/N o000
1.950,00
T ——
Anexo
Cligue agui caso des
(Exemplos de anexos
! Leu harm,comprasnet, gov. be |__ | hom.comprasnet.gov.be S5 IE- -

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Direitos Reserwados - Al Rights Reserved

Figura 18

Apos a incluséo do item, ele € apresentado em “Dados do(s) item(ns) da Compra”, com as
seguintes informagdes: descricdo do material/servigco, unidade, quantidade, valor unitario e
valor total do item. (ver Figura 19)
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E32 Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
AS DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmm de 2228,

SERVIGOS DO GOVERNO BIENTEDEHD

) DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL COMPRA

Dados do Extrato

CMP] - Estabelecimento CHMAE Data ¥Yalor {R%)
Janeiro/8888 COMPRA FRIDA'S - LIVRARIA E PAPELARIA LTDA

Extrate Transacao

4761003 03/01/8888 1.950.00

Dados da Compra:

CNPX: * Razdo Social:

[#4444444000144 | FRID&'S - LIVRARIA E PAPELARIA LTDA |
Nota Fiscal No:¥ CNAE:

[123321123 | 4761002 | Eomércio varejista de livros e papelaria em geral |

Local de realizacdo da despesa:

Endereco (Logradouro, nimero - complemento):

[Rua &, no 123 |
CEP: Bairro:
Certro |
Estado: * Municipio: *
[MG - Minas Gerais x| [Belo Horizonte |

Data de Emissdo:*

[pz/o1/ze8s | T (ddimmmfaaaa)

Yalor Total:* Desconto:

[1.950,00 | |o,00 |

Tipo de Retengdo: Yalor Retido:

[- = | 0,00 |

¥alor Liquido:
[L.950,00 |

m m (" Campes de preenchimento obrigatdrio. )

Deseja detalhar os itens da compra? ® gim © Nio

Dados do{s) Item{ns) da Compra

S . - . . - Yalor (R$) Yalor (R$)
Item Discriminacdo do MaterialfServico Unidade Quantidade Unitario Total Ttem

1 pasta Unidade 500,00 2,00 1.000,00 @ by

Detalhar

Total aplicado: 1.000,00
Saldo a Detalhar: 950,00
Anexo

Cligue agui caso deseje anexar um arguivo a compra,
(Exernplos de anexos podemn ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacdo, Passagens, Relatdrio, outros),

Figura 19
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A nota fiscal ficara na situacdo “Pendente” enquanto o Campo: “Saldo a Detalhar” tiver
valores. Veja figura 20.

E<& Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 2882,

| AMBIENTEDEHOMOLOG

> DETALHAMENTOQ DA COMPRA

Dados do Extrato
Extrato Transacao CMNP] - Estabelecimento CNAE Data valor (R$)
Janeiro/8888 COMPRA 44 444 444/0001-44 FRIDA'S LIVR PAPELARIA LTDA 4761003 037018888 1.950,00

Dados da(s) MNota(s) Fiscal{is) Inserida(s)

) CNPI Mota Fiscal (R$) Itens (R$)
\ M® Mota Fiscal Raz3o Social CHNAE valor Desconto  Detalhados Detalhar
44 444.444/0001-44 1.950,00 0,00
& 12332112 FRIDA'S LIV E PAPELARIA LTDA 701003 A aplicar: 1,950,00 tooo00 B X
Total A.plil:adu:| 0,00
dCDncIuida qundente Saldo a Detalhar:| 1-950-DD|

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Direito dos - Al Rights Reserved

Figura 20

Havendo mais itens a incluir, o usuario devera clicar no botao: “Inserir Item”, repetir os
procedimentos realizados acima, até que o Campo: “Saldo a Detalhar” fique zerado.

Quando o ultimo item for incluido o sistema apresenta a mensagem :” O saldo a detalhar ja

foi zerado. Deseja concluir o detalhamento da nota fiscal?” clique no botdo:”OK”.
Conforme Figura 21
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inistério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO

DE ADMINISTRACAQ
DE SERVICOS GERAIS

SERVICOS DO GOVERNO AMBIENTE DE HOMOL

Ministério do Planejamento
Brasilia, dd de mmmm de §385.

> DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL COMPRA

Dados do Extrato
Extrato Transacdo CNF] - Estabelecimento CNAE Data Valor (RS)
Janeiro/8588 COMPRA 44 444 444/0001-44 - FRIDA'S LVRARIA E PAPELARIA LTDA 4761003 0370143888 1.950,00

Dados da Compra:

CNPJ: = i Windows Internet Explorer,
[44444444000144 |

d ? 'P| 1 saldo & detalhar ja Foi zerado.

Metalhamento da natafiscal? |- 00155 |

it
u Ok, ,u Cancelar
Endereco (Logradouro, nimero S
Rua A, n® 123 |

Mota Fiscal Ne: *
[123321123 |

Local de realizacdo da despesa:

CEP: Bairro:
31170-000 Centro |
Estado: * Municipio: *

Figura 21

Apos clicar no botao “OK” o sistema apresentara a seguinte mensagem: “Operagao
realizada com sucesso” clique novamente no botdo: “OK”. Figura 22

E=R Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAU Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 8383

SERVICOS DO GOVERNO AMBIENTEDEHOMOLGD

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Direito: vados - Al Rights Reserved

Figura 22

Observe que o Campo: “Saldo a Detalhar” esta zerado e o sistema sinalizando que o
Detalhamento da Nota Fiscal foi concluida. Veja figura 23
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E=R Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brrasilia, dd de mmmm d= 8355,

| AMBIENTEDEHOMOLDO &

#» DETALHAMENTO DA COMPRA

Dados do Extrato

Extrato Transacdo CNP] - Estabelecimento CNAE Data ¥alor (R%)
laneiro/3355 COMPRA 31”:54:4'44“0'301'44 - FRIDA'S LIVRARIA B PAPELARIA  yoeynos p3mirssss 1.950,00
Dados da(s) Mota{s) Fiscal(is) Inserida(s)
\ . CNP] Nota Fiscal (R$) Itens (R$)
N® Mota Fiscal Razao Social CHNAE valor Desconto Detalhados Detalhar
44 444 444/0001-44 1.950,00 0,00

gl 123321123 FRIDA'S LIVRARIA E PAPELARIA LTDA 0 003 4 licado: 1.950,00 185000 & X
Total Aplicado: | 1.950,00|
dCDncquda QPendente Saldo a Detalhar:l D,Dﬂl

Copyright 2001 - Compras Met - Todos os Direit:

Figura 23

4.1.3 Inserir anexo da Compra

Apés incluir uma nota fiscal de compra conforme item 3.1.1 Inclusao da Nota Fiscal, o
Suprido devera incluir os itens da Nota Fiscal. Se for impossivel o detalhamento dos itens da
compra por problemas operacionais, o Suprido podera escanear a Nota Fiscal e fazer o
upload’ da mesma no sistema.

Para fazer o upload, o usuario devera, no campo “Deseja detalhar os itens da compra”
selecionar a opgao “Nao” (Conforme figura 24). Neste caso o campo “Objetivo da nota” devera
ser preenchido e devera ser enviado obrigatoriamente pelo menos um documento do tipo
“Nota Fiscal / Recibo” (digitalizado) como anexo utilizando o link “Clique aqui”. Ver Figura 24

' E a transferéncia de dados de um computador local para um servidor. Caso ambos estejam em rede, pode-se
usar um servidor de FTP, HTTP ou qualquer outro protocolo que permita a transferéncia.
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[F=X Winistério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAQ Ministério do Pl
| DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmm de 8323,

AMBIENTEDEHOMOL

2 DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL COMPRA

Dados do Extrato
Extrato Transacdo CNPJ - Estabelecimento CNAE Data Yalor (R$)
Janeiro/8835 COMPRA 44 444 444/10001-44 - FRIDA'S LIVRARIA E PAPELARIA LTDA 4761003 03/01/85888 1.950,00

Dados da Compra:

CNPJ: * Razdo Social:

[44444444000144 | FRIDA'S LIVRARIA E PAFELARIA LTDA |
Mota Fiscal No: * CNAE:

[123321123 | 761003 | [Comércio varejista de artigos de papelaria |

Local de realizacdo da despesa:

Endere¢o {Logradouro, nimero - complemento): *
[Rua s, n123 |

CEP: * Bairro: *

31170-000 [Centro |
Estado: * Municipio: *
[MG - Minas Gerais = Belo Horizonte =

Data de Emissdo:*

T (ddimmiaaas)

Yalor Total:* Desconto:
1.950,00

Tipo de Retencdo: Yalor Retido:

[ =
Yalor Liquido:

mm (" Campos de preenchimento obrigatério. )

jetivo da Nota: *

Ca 5 restantes:

0BS: Ao optar pelo ndo detalhamento dos itens, sera obrigatdrio o preenchlmento do " Elh]etwo da Mota"
e pelo menos o envio de um documento do tipo "Mota Fiscal f Recibo™ através da opcdo "Anexo”

Deseja detalhar os itens da compra? O sim ® Nio

m (" Campos de preenchimento obrigatdria. )

\I’IBHD

Cligue agui caso deseje anexar urn arquivo a compra.
(Exemplos de anexos podem ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programagdo, Passagens, Relatdrio, outros),

Copyright 2001 - Compras Met - Toc

Figura 24

Podem ser incluidos um ou mais anexos (documentos digitalizados) que ficarao vinculados a
nota fiscal. (Ver Figura 25)

Detalhamento dos campos do anexo:
Arquivo*: arquivo a ser anexado;

Tipo*: tipo do arquivo a ser anexado;
Descrigao: descricdo do arquivo anexado.

Apos a inclusédo do arquivo anexo, clicar no botao “Enviar Anexo”.
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Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACAOQ Ministério do Planej )
DE SERVIEDS GERMS Brasilia, dol tie mmmm ce 8888,

SERVICOS DO GOVE

>

Deseja detalhar os itens da compra? Sim Nio

Objetivo da Mota: *
Cadastrar gastos

Envio de Anexo

Caracteres restantes: Arquivo:

|C:1N0tas Fizcaig\Mota_Fizcal2 jpg

0BS: Ao optar pelo ndo detalhar ing
e pelo menos o envio de um do ‘ Mota Fiscal / Recibo (% .
e =

(7 Bampes de preenchimento obrigatérie.) Mota detalhada

|L hrquivi.. J

Enviar arquivo

Examinar: | [ Motas Fiscais —vl (4
@ Mota_Fiscall.jpg
{ @ Maoka_Fiscal2.jpg

Documentos
recentes
E'l':llgue agu|§ caso feseje anexar um L.
(Exemplos de angfios podem ser: Mo
Desklop
m Anexo Enviado em:
Mota Fiscall.jpg 90/99,/9999 35 89:99:09 \‘:

| Fechar | N

documentos
Zoncluida a-.

Figura 25
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4.2 Detalhamento de um saque

Para detalhar uma transacao de saque o usuario devera selecionar o icone “Detalhar”. Ver
Figura 26

E=4 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SER'“{C‘S G‘ER“IS Brasilia, dd de mmmm de 88585,

| AMBIENTEDEHOMOLOGA

> DETALHAMENTO DA COMPRAISAQUE »

Portador CPF: 123.456.789-00 Nome: TYTRAQOU BMDFERPOY
Ha contas a detalhar.

Selecione o tipo de busca que deseja realizar (TransacdofFatura)

= TRANSACAD (periodo em que foi feito a compra) T FATURA (mésfano do extrato)

Data Inicio: (ddimmiaaaz) Data Fim: (ddimm/aaaa) ™Més: Ano:
[01/01/8888 | [ [31/01/8338 | 3|—;| [ H
Ndmero do Cartdoe: 9999999999999999
= - ¥alor Saldo a
Extrato Transacdao CMP]fEstabelecimento Data (R$) Detalhar (R$) Detalhar
: 00.886.068/0001-88 / SMILE
Ii_lﬂp' Janeiro/8888 COMPRA ACESSORIOS AUTOMOTIVOS LTDA 02/01/8888 72450 724,50 =
- A4 444 4440001-44 ¢ FRIDA'S
q Janeiro/8888 COMPRA LIVRARIA E PAPELARIA LTDA 0350178888 1.950,00 1.950,00 =
d Janeiro/2888 SAQUE 03/01/8888 1.650,00 0,00 =
anneirw’EEBB SAQUE 04/01/8868 1.000,00 1.000,00
11.111.1110001-11  F AFQNSO
q Janeiro/2888 COMPRA MATERIAIS ELETRICOS 05/01/8888 170,00 170,00 g
LTCA ME
. TIITTIITooo;-77 /  BIMGO
d Janeiro/B888 COMPRA ') od OF miavEs LTDA 28/01/8868 540,00 o0  F
d Janeiro/2888 SAQUE 31/01/8888 1.650,00 0,00 =

qNéo Iniciado @’Iniciado dCDncIuido

Copyright 2001 - ComprasMet - Tao

Figura 26

Para a transagao de saque selecionada serao apresentados:
» alistagem das notas e despesas que ja foram inseridas;
» o total aplicado (somatério das notas e despesas que foram concluidos);
* o0 saldo a detalhar (saldo restante do total aplicado em relagéo ao valor da transagéao).

Ver Figura 27

25



SIASG

DE ADMINISTRA
DE SERVICOS GERAIS
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gﬁ 0 Ministério do Planejamentc

Brasilia, dd de mmmm de S8

| AMBIENTEDEHOMOLDOG

> DETALHAMENTO DO SAQUE

Dados do Extrato

Extrato Transacdo Data ¥alor (R%)
laneiro/85888 SAQLUE 0470178688 1.000,00
Dados da{s) Mota{s) Fiscal{is) Inserida(s)

No Mota Fiscal f CNP] fCPF Nota Fiscal (R$) Itens (R$)
N® Recibo Razao Social fMome (EREE valor Desconto Detalhados Detalhar

Nenhuma Nota Fiscal cadastrada.

Inserir Mota Fiscal Pesquisar Mota Fiscal

dCDncquda qundente

Dados da GRU

Descricdo:

Total Aplicadn:l I],I]I]l
saldo a Detalhar: | 1.000,00]

Caracteres restantes:

Data de Emissdo:

| | 75 (ddimm/aaaa)

Cadigo de Autenticacdo Bancaria:

Saldo:
[o,00

Caracteres restantes:

Anexo
Cligue agui caso deseje anexar a GRU,

Confirma GRU

Em relacdoe a utilizacdo do saque, se ndo ccorreu despesa até a presente data
efou ndo utilizou todo valor sacado, esclarecer os motivos (*):

Caracteres restantes:

("Mo caso de saque em que ainda ndo se utilizou de todao walor deve ser preenchido.)

| voltar | confirma Motivo

Figura 27

» Um saque pode ter uma ou mais notas fiscais, ou entdo um ou mais detalhamentos de

despesas sem nota fiscal.

> E possivel também vincular uma Unica nota fiscal a mais de uma transacdo de saque,
desde que sejam respeitados os valores sacados.
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4.2.1 Inserir dados da nota fiscal de uma transagao SAQUE

Ao detalhar a transacao de saque, o suprido deve informar se possui ou ndo nota fiscal que
justifique a despesa realizada.
Caso possua a nota fiscal, o suprido deve selecionar o botdo “Inserir nota fiscal”. Ver Figura

28.
SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRA;AO Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 8585,

| AMBIENTEDEHOMOLDO G A

#» DETALHAMENTO DO SAQUE

Dados do Extrato
Extrato Transacdo Data Yalor (R%)
Janeiro/8888 SAQLUE 04/01/65885 1.000,00

Dados da(s) Mota(s) Fiscal{is) Inserida(s)
Mo Mota Fiscal / CNPI fCPF Nota Fiscal (R) Itens (R$)

N® Recibo Razdo Social /Nome CRAE valor Desconto Detalhados veimlEr
‘ Nenhuma Mota Fiscal cadastrada.

Inserir Mota Fiscal '] Pesquisar Mota Fiscal Total Aplicado: | l],l]l]l
& = et saldo a Detalhar: | 1.000,00]

Figura 28

Apods o usuario clicar em “Inserir Nota Fiscal”, o sistema ira solicitar os dados da Nota Fiscal,
sendo que os campos assinalados com asterisco (*) sao de preenchimento obrigatdrio. Ver
Figura 29.

O usuario devera preencher estes campos conforme detalhamento abaixo:

Detalhamento dos campos:

CNPJ*: CNPJ do estabelecimento da compra

Nota Fiscal N° * : deve ser informado o numero da nota fiscal,

Enderego *: deve ser informado o enderec¢o do local da realizagao da despesa;

CEP *: deve ser informado o CEP do endereco da realizacdo da despesa;

Bairro *: deve ser informado o bairro do endereco da realizacao da despesa;

Estado *: deve ser selecionado o estado da realizagao da despesa,;

Municipio *:deve ser selecionado o municipio da realizagao da despesa;

Data de Emissao*: deve ser informada a data de emissao da nota fiscal no formato
dd/mm/aaaa;

Valor Total*: deve ser informado o valor total da nota fiscal,

Desconto: deve ser informado o desconto (se houver);

Valor Retido: deve ser informado o valor retido. (Caso seja selecionado o tipo de retengao, o
preenchimento do valor retido € obrigatério.)

Justificativa®: deve ser selecionada a opgéo pela qual, o cartdo de pagamento néo foi
utilizado.

27



Mm:sténo do Plangjamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO

DE ADMINISTRACAO
DE SERVICOS GERAIS

AMBIENTEDEHOMOLD(

LANSIASG

SERVICOS DO GOVERNO

> DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL SAQUE
Dados do Extrato
Transacdo
SAQUE

Data

Extrato
04701453888

laneiro/8888

Possui Mota Fiscal:

Dados da Compra:

CNPI: * Razdo Social:

Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Ministério do Planejamento
Brazilia, dd de mmmm de 558,

[ |

¥alor (R$)

1.000,00

% gim © Néo

A/

Mota Fiscal No:* CHAE:

-

Local de realizacao da despesa:

Endereco {Logradouro, nimero - complemento):

|
ﬁEP: Bairro: |
Estado: * Municipio: *
[ |

=

Data de Emissdo:*

A

| T (ddimm/iaaaa)

\I'alnr Total:*

Desconto:
\|DJDD |

/lepn de Retencdo:

\\falor Retido:

hd |

'Uall:lr Liquido:

Justificativa:®

[

|_salvar |

(® Campos de preenchiments abrigatirio. )

- Al Rights Reserved

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Diretos Reservados

Figura 29
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Em seguida, clicar no botdo “Salvar” e depois no botdo “OK” para confirmar a operagéo.
Figura 30

E=& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gesto

; SISTEMA INTEGRADO
..... : SIASG DE ADMINISTRACAQ Ministério do Planejamento
( i ER‘” Brasilia, dd de mmmm de 5585,
| Xl
|EI4,|‘D 1/a888 FEE (ddf & Operacdo realizada com sucesso ;I
Yalor Total:*
|s00,00 | |
Tipo de Retencio: do:

- = | i e |

Yalor Liquido:
[6o0,00 |

Justificativa:*

Aguarde!
| 0 estabelecimento ndo aceita ca

@" Campos de preenchimento obrigatdria, )

vyright 2001 - Compras MNet - To

Figura 30

Caso nao possua a nota fiscal o “suprido” devera selecionar a opgcédo “Nao” no campo
“Possui Nota Fiscal” e deve informar os campos abaixo:

CPF: deve ser informado o CPF da pessoa fisica beneficiaria do valor declarado
Nome*: deve ser informado o nome do estabelecimento ou da pessoa fisica

N° Recibo: deve ser informado o niumero do recibo da compra (se houver)

Data da compra*: deve ser informada a data da compra no formato dd/mm/aaaa
Enderego*: deve ser informado o enderego do estabelecimento ou da pessoa fisica
Valor total*: deve ser informado o valor da despesa

Desconto: deve ser informado o valor do desconto, se houver

Justificativa®: deve ser selecionada a opgéao pela qual, o cartdo de pagamento néo foi
utilizado.
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Apods o preenchimento dos campos solicitados o usuario devera clicar no botao “Salvar”.

Ver Figura 31.

do Plangj,

Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIA G DE ADMINISTRACAOQ
DE SERVICOS GERAIS

SERVICOS DO GOVERNO

AMBIENTE DE HOMO
> DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL SAQUE

Dados do Extrato

Extrato Transacao

Janeiro/3888 SAGUE

Dados da Compra: \
CPF: Nome: *

Data
04/01/8888

finistério do Pl

Brazilia, dd de mmmm de 8888,

-

Yalor {R$)

1.000.00

/

Possui Nota Fiscal: ﬂ Sim Nao

|Pape|aria ABC

\A|:|

N? Recibo:

[258939 |

Local de realizacdo da despesa:

\ Endereco (Logradouro, nimero - complemento):

RuaBno 111 |
CEP: Bairro:

[Centro |
Estado: * Municipio: *

MG - Minas Gerais v| Belo Horizonte

Data da compra:*
04/01/8888 T (dd/mm/aaa)
\ Valor Total:*
400,00

Valor Liquido:
400,00

Desconto:

Justificativa:*

O estabelecimento ndo aceita a bandeira VISA |+

‘ Salvar ) Concluir

{ * Campos de presnchimento obrigatdrio. |

Figura 31

4.2.2 Inserir item do saque

Copyright 2001 - ComprasNet - Tedes os Dirsites Reservados

- All Rights Reserved

Ap6s incluir a nota fiscal ou recibo de saque, o usuario deverd incluir os dados do(s) item(ns)

do saque. Para inserir um item, o usuario devera clicar no botao: “Inserir ltem”
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E=A Ministério do Planejamenta, Orgamento e Gestdo

r SISTEMA INTEGRADO
\ SIASG DE ADMINISTRACAO Ministérto do Planejament
| ; DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 5355,

SERVICOS DO GOVERHO AMBIENTEDEHOMOLDO G

#» DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL SAQUE

Dados do Extrato
Extrato Transacao Data

Yalor (R%)
Janeiro/8888 SAQUE

04/01/5888 1.000,00

Dados da Compra: Possui Nota Fiscal: * Sim © Nio

CHNPI1: * Razao Social:

|33333333000133 | [TORING PUBLICACOES E EVENTOS LTDA |
Mota Fiscal Wer* CNAE:

|1234564 | |1111101 | |Predumina“ncia em confecgdes de faixas |

Local de realizacdo da despesa:

Endereco {(Logradouro, nimero - complemento):

RuaB, n? 111 |
CEP: Bairro:
Centro |
Estada: * Municipio: *
[ MG - Minas Gerais =| |Belo Horizonte |

Data de Emissao:®

D4/01/8888 | T8 (ddfarn/aaaa)

Yalor Total:* Desconto:

|500,00 | [o,00 |

Tipo de Retencio: ¥alor Retido:

(- = 0,00 |

¥alor Liquido:
[60o,00 |

Justificativa:*
| 0 estabelecimento ndo aceita a handeira visa x|

m m (* Campos de preenchiments obrigatiria, )

Deseja detalhar os itens da compra? * gim © Nio

Dados do{s) Item{ns) do Saque

e = . q q A Yalor (R$) Yalor (R$)
Item Discriminacdo do Materialf/Servico Unidade Quantidade Unitarin Total Ttern Detalhar
Menhum Item cadastrado.

Total nplicadu:l D,Dﬂl

Saldo a Detalhar: | 600,00

Anexo

Cligue agui caso deseje anexar um arquivo a compra.
{Exemplos de anexos podem ser: Notas Fiscais, Tickets, Fotos, Programagdo, Passagens, Relatorio, outros),

opyright 2001 - ComprasMet - Toc

ervados - Al Rights Reserved

Figura 32
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Ap0ds clicar no botédo Inserir Iltem, € aberto um formulario de detalhamento do item do saque.
Para o nosso exemplo o item que sera adquirido sera Confecgao de faixas, portanto iremos
digitar “Confecg¢ao de faixas” no Campo “Discriminagcao do Material/Servigo”, clicar no
botao “Buscar”. Veja figura 33

m Ministéric do Planejamento, Orcamento e Gestao

3.'_'_?https:,.-",.I"hom.l:omprasnet.guv.hr - Cartao de Compras do Governo F - ||:||i||
rFe
SI # DETALHAMENTO DO ITEM DO SAQUE —|| Plangjamento
Dados do Item e mmm de S35,
Discriminacdo do MaterialfServico: *
T [Confecgdo de Faixas | lhar =

Quantidade:*

Palavwra Chave:*
|
m |Unidade:*

¥alor Unitario:* Yalor Total do Item:
Objetivo:*
Anexo
Cligue aqui
(Exermplos d
S00
m (® Campos de preenchimenta abrigatério. )
-
[ N rechor [ saiver -
|Cnncluido |Cnn|:||.||'do |hnm.cnmprasnet.gnv.br o 'ﬁ_,_,_ll Oy e el i ] 3 T o 5 él LU

Figura 33

Apés o usuario clicar em “Buscar” o sistema abre um formulario onde serao informados os
parametros da consulta.

Os campos devem ser preenchidos conforme abaixo (ver Figura 34):

Tipo da Busca: Devera ser selecionado o tipo da busca por “material” ou por “servigo”.
Caédigo: Devera ser informado o cédigo do servigo ou material adquirido, ndo sabendo qual o
cddigo, utilizar a pesquisa pela descrigao.

Descrigao: Deve ser informado o nome do material ou servigo que foi adquirido.

Apos clicar no botao “Buscar”
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& Ministério do Plane;amentu. Orcamento e Gestao

- ) https:/ /hom.comprasnet.gov.br - Cartdo de Compras do Governo - Mo =10 x| g|5||
L S I * SELECIONAR PALAVRA CHAVE = Planejamento
Pardmetros da Consulta e mmm de 3388
0 GOVE Tipo da Busca: Codigo: ou Descrigao:
- © Material ® Servico | ] orfeccéo de faixas | ﬂ
Item D alhar
Fechar Buscar
Anexo
Cligue aqui

(Exernplos d

Concluido Conl|Cum:ILidu hom.comprasnet, gov. be ﬁl—i.:;l_l o] HECBESE e300 -

Figura 34

Apo6s o usuario clicar em “Buscar” o sistema exibe todos os itens do catalogo do
material/servico que contém a palavra chave pesquisada. No nosso exemplo a palavra chave
foi “confecgao de faixas”. Selecionar o servico “Confec¢ao de Faixas”, codigo 17906 e
clicar no botao “Selecionar”. Conforme figura 35.

& hn"hmsténn do Planej: E “)https:/ /hom.comprasnet.gov.br - Cartdo de Compras do Governo F Mo 101 x|
. x|
* SELECIONAR PALAYRA CHAVE =
Pardmetros da Consulta — (| Plangjamento
& mmm de 92992,

Tipo da Busca: Codigo: Descricfo:
ou
" Material Servico | |

| Fechar J Buscar | alhar

S iiicarit
Resultados da Busca
Tipo cadigo Descrican
SERVICO 914 Topografia de Faixas
SERVICO 3395 Limpeza de Faixas de Servidio

C
'
@ SERWICO 17906  Confecgdo de Faixas
I
O
C

Anexo

Cligue agui
({Exemplos d

SERVICO 20918 Pintura Faixas - Vias Publicas / Estacionamento
SERVICO 22497 CONFECCAOD / INSTALACAD FAIXAS DECORATIVAS

Outros

-

I—Cunclufdu Ia“ Conchido . . hom. comprasnet. gov.be i [E':I/}

Figura 35

» Lo

IR0 2

Apés o usuario clicar em “Selecionar” serdo solicitados os dados do item do saque. Os
campos devem ser preenchidos conforme abaixo (Figura 36):
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Unidade*: Deve ser informada a unidade de fornecimento;
Quantidade®: Deve ser informada a quantidade adquirida;
Valor Unitario*: Deve ser informado o valor unitario do item;
Objetivo*: Deve ser informado o objetivo da compra

» O valor total do item é calculado pelo sistema, multiplicando o valor unitario pela quantidade.
» Os valores em moeda devem estar com duas casas decimais.

E‘ flinisEEriEc '."_'-'_).https:,.-",.n"hnm.cumprasnet.gnv.hr - Cartdo de Compras do Governo Fed - |E||i||,
S # DETALHAMENTO DO ITEM DO SAQUE .
Plangjamento
Dados do Item e mmm de 8283,

Discriminacdo do MaterialfServico: *
|c:u:mfecu;§|:| de faixas

Item | Palavra Chave:*
|Canecg§D de Faixas
m Unidade:* Quantidade:* A/
\A ¥alor Unitario:* ¥Yalor Total do Item:
\ Objetivo:*
Anexo
Cligue agu
({Exemplos
(* Campos de preenchimento obrigatério. )

] | Fechar || salvar |
|Cnn|:||.||'do |hnm.cnmprasnet.gnv.br W:,Tl OF &% W
CDI'IE'UI‘EID | u)] ||| . — = |_ -

Figura 36

Apds o preenchimento dos campos, clicar no botdo: “Salvar”. O sistema apresentara a
seguinte mensagem: “Deseja realmente incluir estes dados para o item?”
Clique no botao: “OK”. Figura 37
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E Ministério du "'-}https:,.-",.-"hum.l:umprasnet.gnv.hr - Cartao de Compras do Governo Fede - |I:I|ﬁ||
rY
S # DETALHAMENTO DO ITEM DO SAQUE (I Lo t
anejamento
Dados do Item o i e SRR
i 7 H = 7 i -

Discriminacdo qﬂ Material fServico:

confeccdo de faizas | ﬂ

Item | Palavra Chave:* alhar
Confeccdo de Faixas I Buscar |

m Unidade:*
Unidade

Yalor Unitar l)_‘,i:” Deseja realmente inchur estes dados para o kem?

60,00

DObjetivo:*

Para divulgz
Anexo
Cligue aqy
(Exermnplos

474
(* Campos de presnchimente obrigatdrio. )

. | Fechar J Salvar | |
Concluido ;I

Figura 37

Apés clicar no botdo “OK” o sistema apresentara a seguinte mensagem: “Operagao
realizada com sucesso” clique novamente no botdo: “OK”. Figura 38

E2A Ministério de

/hom.comprasnet.gov.br - Cartdo de Compras do Governa ~ ICIIEI ill

Plangjamento
e mmm de 3358,

2

SERVICOS DO GO

=
=
@
=

Item

Anexo

Cligue aq
(Exermplos

SR | Leu hom, comprasnet,gov.br ' | homcomprasnet.gav.br @& (1
Figura 38

Como o saldo a detalhar da nota foi zerado o sistema apresenta a mensagem: "O saldo a
detalhar ja foi zerado. Deseja concluir o detalhamento da nota fiscal?” Clique no
botdo:”OK?”. Conforme Figura 39
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E=& Ministério do Planejamento, Oramento e Gestao

AS

SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACAQ
DE SERVICOS GERAIS

AMBIENTEDEHOMOLO

SERVICOS DO GOVERHO

Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Ministério do Planejamento
Brasilia, dd de mmmm de 2858,

> DETALHAMENTO DA NOTAFISCAL SAQUE

Extrato
Janeiro/8888 SAQUE

Dados da Compra:

9 ©saldo a detalhar §a Foi zerado,
i,'-a) Deseja concluir o detalhamento da nota Fiscal?

om.comprasnet.gov.bi il

¥Yalor (R$)
1.000,00

Cancelar iscal: ® sim T N3o
CNPJ: * Razao Social:
[33333333000133 | [TORINO PUBLICACOES E EVENTDS LTDA |
Mota Fiscal No:# CMNAE:
[1234564 | [t111101

| Predomindncia em confecciies de faixas |

Local de realizacao da despesa:

Endereco {Logradouro, ndmero - complemento):

RUsB, no 111 |
CEP: Bairro:

31170-001 [centro

Estado: * Municipio: *

[MG - Minas Gerais = Belo Horizonte =

Data de Emissao:*
[p4/01/8838

Yalor Total:*
[60o,00 |

Tipo de Retencdo:

¥alor Liquido:

[6o0,00 |

Justificativa:*

|0 estabelscimento ndo aceita a bandsira vIsa x|

mm (™ Campas de preenchiments obrigatario. )

| B (ddfmmmfaaaa)

Desconto:
[p,00 |

Yalor Retido:
[p,00 |

Deseja detalhar os itens da compra? % sim T Nio

Dados do{s) Item{ns) do Saque

Item Discriminacao do Material fServico

Unidade Quantidade Valor (R$)

Yalor (R$)

Total Item Dieallza-

Unitario

Nenhum Item cadastrado.

Anexo

Cligue agui caso deseje anexar um arquivo a compra.

Total Aplicado:
Saldo a Detalhar: 600,00

(Exemnplos de anexos podem ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacgdo, Passagens, Relatario, outros),

Figura 39

2001 - Compras het - To

Apos clicar no botao “OK” o sistema apresentara a seguinte mensagem: “Operagao
realizada com sucesso” clique novamente no botdo: “OK”. Figura 40
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F=X Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

r SIASG SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACAD Ministério do Planejamento
/\ DE SER"HEDS GERAIS Brazilia, dd de mmmim de 5858,

SERVICOS DO GOVERNO AMBIENTEDEHOMOLO G
A pagina em https://hom.comprasnet.gov.brd il

’ Operagdo realizada com sucesso,
Ly

Copyright 2001 - ComprasMet - Todes os Diretos Reservados - Al Rights Reserved

Figura 40

Apos a inclusdo do item, ele € apresentado em “Dados do(s) item(ns) do Saque”, com as
seguintes informagdes: descricao do material/servigo, unidade, quantidade, valor unitario e

valor total do item.

Veja que o saldo a detalhar da nota esta zerado e a nota esta fechada. Caso seja necessario,
a nota podera ser reaberta clicando no botao “Reabrir” (ver Figura 41)
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E=R Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
AS DE ADMINISTRACAQ Ministério do Planejamento
DE SER"“QDS GERA'S Brasilia, dd de mmmm de S858.

SERVICOS DO GOVERHO AMBIENTEDEHOMOL

# DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL SAQUE

Dados do Extrato

Extrato Transacao Data Yalor (R%)
Janeiro/5685 SAQUE 04/01/8888 1.000,00
Dados da Compra: Possui Nota Fiscal: ©* sim { Nao

CNPD: * Razdo Social:

[33333333000133 | [TORING PUBLICACHES E EVENTOS LTDA |
Mota Fiscal Mo:* CNAE:

[1234564 | f111101 ] [Predomindncia em confeccéies de faixas |

Local de realizacdo da despesa:

Endereco {(Logradouro, nimero - complemento):

RU& B, no 111 |
CEP: Bairro:

31170-001 [centro |
Estado: * Municipio: *

[MG - Minas Gerais k| Belo Horizonte |

Data de Emissao:*

™ (ddimmiasas)

Yalor Total:* Desconto:
600,00

Tipo de Retencdo: Yalor Retido:
[- =

¥alor Liquido:
600,00

Justificativa:*
[0 estabelecimento ndo aceita a bandeira vIsa x|

‘ ’ = Campos de preenchimento cbrigat:

Deseja detalhar os itens da compra? % sim © Nio

\ Dados do(s) Item{ns) do Saque

Item Discriminacdo do MaterialfServico Unidade Quantidade Valor (R$)  VYalor (R$) Detalhar

Unitario Total Item

1 Confecgdo de faixas Unidade 10,00 60,00 &00,00 =f

Total Aplicado: 600,00,
Saldo a Detalhar:

Anexo

Cligue agui caso deseje anexar um arquivo a compra.
(Exemplos de anexos podem ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacgdo, Passagens, Relatdrio, outros),

2001 - ComprazHat - T

Figura 41

No detalhamento do saque podemos ver que a nota fiscal que acabamos de incluir esta na
situacao “Concluida”. Ver figura 42.
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SISTEMA INTEGRADO

DE ADMINISTRACAOQ
DE SERVICOS GERAIS

Ministério do Planejamento
Brasilia, dd de mmmm de 555,

AMBIENTEDEHOMOLDO

SERVICOS DO GOVERNO

#) DETALHAMENTOQ DO SAQUE

Dados do Extrato

Extrato

Janeiro/G868 SAQUE

e Mota Fiscal f
Ne Recibo

d 1234564

CHMP1 fCPF
Razao Social fMome

33.333.333/0001-33

anncIuida qundente

Transacdo Data Yalor (R%)
0470178888 1.000,00
Dados da(s) Nota({s) Fiscal{is) Inserida{s)

Mota Fiscal (R$) Itens (R$})
CNAE Detalhar

valor Desconto Detalhados

£00,00 0,00
TORINO PUBLICAG E EVENTOS LTDA M1HL0T o o da: 600,00 soo,00 [ X

Total Aplicado: | 1.000,00|
Saldo a Detalhar: | 400,00]

Dados da GRU

Descricdo:

Caracteres restantes:

Data de Emissao:

| 4] (ddimm/aaaa)

Cadigo de Autenticacdo Bancaria:

Saldo:

0,00

Caracteres restantes:

Anexo
Clique aqui casa deseje anexar a GRU,

Confirma GRU

Em relacdo a utilizacdo do saque, se ndo ocorreu despesa até a presente data
efou ndo utilizou todo valor sacado, esclarecer os motivos (*):

Caracteres restantes:

"Moo cazsa de zaque em que ainda ndo se utilizou de todo valar deve ser preenchido.)

Confirma Motivo

Figura 42
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4.2.3 Inserir anexo do saque

Apos incluir um saque conforme item 3.2.1 Inserir dados da nota fiscal de uma transagao
SAQUE o Suprido devera incluir os itens da Nota Fiscal. Se for impossivel o detalhamento dos
itens da compra por problemas operacionais, o Suprido podera escanear a Nota Fiscal e fazer
0 upload da mesma no sistema.

Para fazer o upload, o usuario devera, no campo “Deseja detalhar os itens da compra”
selecionar a opgao “Nao” (Conforme figura 43). Neste caso o campo “Objetivo da nota” devera
ser preenchido e devera ser enviado obrigatoriamente pelo menos um documento do tipo

“Nota Fiscal / Recibo” (digitalizado) como anexo utilizando o link “Clique aqui”.
Ver Figura 43

F=A Ministério do Planejamenta, Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ﬂDMlNlSTRAcAU Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmm de 8383,
_ AMBIENTEDEHOMOLDG

) DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL SAQUE

Dados do Extrato

Extrato Transacao Data Yalor (R$)
Janeiro/G838 SAQUE 04/01/6388 1.000,00
Dados da Compra: Possui Nota Fiscal: ® sim [ Nio

CNPI: * Razdo Social:

[32233333000133 | [TORING PUBLICACBES E EVENTOS LTDA, |
Nota Fiscal No:* CNAE:

[1234564 | f1i1101 | [Predomindncia em confecciies de faixas |

Local de realizacdo da despesa:

Endereco {Logradouro, nimero - complemento):
RUA B, N9 111 |

CEP: Bairro:
31170-001 [centra |
Estado: * Municipio: *
[MG - Minas Gerais =l Belo Horizonte |
Data de Emissdo:*
04/01/2888 T (ddimmiaaaa)
Yalor Total:* Desconto:
600,00
Tipo de Retengdo: ¥Yalor Retido:

¥alor Liquido:
600,00
Justificativa:*

[0 estabelecimento ndo aceita a bandeira Visa x|
m m (" Campos de preenchimento obrigatério. )

Deseja detalhar os itens da compra? O sim ® Nio

Objetivo da MNota: *

Caracteres restantes:

0BS: Ao optar pelo ndo detalhamento dos itens, sera obrigatério o preenchlmentn do " Dh]etwo da Mota™
e pelo menos o envio de um documento do tipo "Nota Fiscal f Recibo™ através da opgdo "Anexo”

m (" Campos de preenchimento obrigatério. )

\

Anexo

Cligue aqui caso deseje anexar um arquivo a compra.
(Exemplos de anexos podem ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programagdo, Passagens, Relatdrio, outros),
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Figura 43

Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Apods clicar no link “Clique aqui” (Figura 43), poderdao ser incluidos um ou mais anexos
(documentos digitalizados) que ficardo vinculados a nota fiscal ou recibo. (Ver Figura 44)

E=A Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

SIASGgET

£ | https: {{hom, comprasnet. gov br/gerencialfCartaoPGFdetahamentofenvioAnexo, asprtipaTransacao=508codigoTransacan=7 380 % g

Ministério do Planejamento

nlore e abril de 2003.

~
Envio de Anexo Recomendacées para o envio de Anexos
Arquivo:
Objeti da Nota: *
]Tc WD... ad o a. Tipo:
Confecgdo de Faixas Nota Fiscal / Recibo
Descricio: € !
restantes: Examinar: I@ Hatas Fiscaiz 'l - B B
- = Mota_Fiscall.j
OBS: Ao optar pelo ndo de @ ot !sca ].pg
_ @ Mota_Fiscalz.jpg
menos o envio de um doc
Documentos i Recibal.jpg
recentes
{~ Campos de preench @
Anexo Desktop
Anexo —)
. . . Meus
Cligue agui caso deseje ane e e e =
(Exemplos de anexos podem
Meu computadar
= -
v

P despedsde L 0

Figura 44

Detalhamento dos campos do anexo (Figura 45):
Arquivo*: arquivo a ser anexado;

Tipo™: tipo do arquivo a ser anexado;
Descrigao: descrigdo do arquivo anexado.

] o e |

Figura 45
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F23a Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
i RADO
SIASG DE AD KACAU Ministério do Plangjamento
) R 0
de p d B ede d p
0S DO GOVERNO
& | https:)fhom,comprasnet.gov., br/gerenciali CartaoPGF/detalhamento/envioAnexo.aspitipoTransacao=50&codigo Transacao=73c0 ¥ 5
Envio de Anexo Recomendacbes para o envio de Anexos
Arquivo:
Objetivo da Nota: * |C:\Notas Fiscais\Recibol.jpg H Procurar...
Confeccdo de Faixas T N Tipo:
Nota Fiscal / Recibo %
Descricdo:
restantes: ~ * Recibo do pagamento
OBS: Ao optar pelo niao detalhamento do
menos o envio de um documento do tipo | ——
{* Campos de preenchimento obrigatério.
Anexo Enviado em: Tipo
M&o existem arquivos em anexo.
Anexo
Cligue agui caso deseje anexar um arguivo a|
(Exemplos de anexos podem ser: Notas Fiscaig
Concluido @ Internet H100% T
v
Copyright 2001 - Comprashet - Todos os Direitos Resarvados - All Rights Resarved




Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Apos o detalhamento dos campos do anexo, clicar no botdo “Enviar Anexo” (Figura 45), sera
aberta uma caixa com a pergunta “Confirma o envio de anexo?”. Confirmar o envio clicando

em OK (Figura 46).

F=& Ministério do Planejamento, Oramento e Gestaa

NSIASG R

& | https:ffhom,comprasnet.gov. brfgerencial/CartaoPGF /detalhamento/envioAnexo, asp?tipo Transacao=50&kcodigo Transacao=7 380 ¥ g

Ministério do Planejamento

Envio de Anexo Recomendacies para o envio de Anexos
Arguivo:

|C:\Notas Fiscais\Recibol.jpg

Tipo:
Nota Fiscal / Recibo »

Descricdo:
Recibo do pagamento

” Procurar...

Objetivo da Nota: *
Confecgdo de Faixas

resta ntes:

0BS: Ao optar pelo ndo detalhamento do

Windows Internet Explorer |§
\ ? ) Confirma o envio de anexo?

menos o envio de um documento do tipo

{ * Campaes de preenchimento obrigatéric. OK Cancelar
A
. ——
Anexo Enviado em: Tipo
MN3o existem arquivos em anexo.
Anexo
Cligue agui casc deseje anexar um arquivo a
(Exemplos de anexos podem ser: Notas Fiscais
Concluida & Internat H100% -

Figura 46

Apods a confirmagao do envio, o arquivo anexado ficara representado na lista de arquivos
anexos. Caso seja necessario excluir algum arquivo anexado o usuario devera clicar no X na
lista de arquivos anexados conforme figura 47.

E=22 Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

SIASG. ] GhAb

£ | https:ffhom.comprasnet. gov.br/gerencial/CartaoPGF/detalhamento/envinanexo. asprtipoTransacao=508odigoTransacan=73%cc ¥ 5

Ministério do Planejamento

Envio de Anexo Recomendacies para o envio de Anexos

Argquivo:
P
Objetivo da Nota: * - || rocurar.
Confeccdo de Faixas Tipo: -
MNota Fiscal / Recibo »
Descricdo:

resta ntes:

0OBS: Ao optar pelo ndo detalhamento d
menos o envio de um documento do tip

{ = Campos de presnchimento cbrigatdrig \

Enviar Anexo

Anexo Enviado em: Tipo
Recibol.ipg 28/04/2009 10:20:00:000 MNota Fiscal / Recibo

Anexo Excluir Anexo da Mota Fiscal
-

Cligue agui caso deseje anexar um arquivo
(Exemplos de anexos podem ser: Notas Fiscd

https: ffham. comprasnet, gov, brigerencial{CartaoPGF detalhar H100% v

0 Internet
v

Figura 47
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Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Recomendacgbdes para efetuar o upload de anexos podem ser lidas clicando no link
“Recomendacgodes para o envio de Anexos”. Figura 48

E=3R Ministério do Planej Orcamento e Gestao
j RAD (O
SIASGI e i Ministério do Planej ]
) R |
artio de Compras do Governo Federa do ernet Explore
R 0 DO 0 RNO

& | https:/fhom, comprasnet, gov. br/gerencial/ CartaoPGF/detalhamentofenvioAnexn, asprripoTransacao=5Q&codigoTransacan=73&c ¥ &

Envio de Anexo Recomendacies para o envio de Anexos

[ Procurr... |

Arquivo:

Objetivo da Nota: *
Confeccdo de Faixas

Tipo:
Nota Fiscal / Reci
Descricdo: & | https: ffhomn, comprasnet. gov. brfgerencial/CartaoPGF/detalhamentof anexo, stm A

Recomendacdes para fazer o Upload de Anexos
OBS: Ao optar pelo ndo detalhamento d
menos o envio de um documento do tig| ® Evite imagens grandes & desnecessdrias no anexo:

o Imagem muito colorida com dimensdc maior gque 1/4 do

] tamanho de uma pagina geralmente possui um tamanheo muito
nehimento cbrigatar elevado para ser inseridoc em um anexo. Evite-as, mas, caso
realmente este seja necessdrio, procure utilizar um programa
externo para reduzir o seu tamanho efou a quantidade de

Anexo cores destas imagens.
Recibol.ipg O A mesma precaugdo deve ser tomada ao utilizar uma grande

quantidade de imagens em um anexo. Procure utilizar somente
0 necessario.

Anexo . . .
i i : : ® Tabela comparativa entre velocidade de acesso e tempo para envio

Cligue aqui caso deseje anexar um arquivo de anexo:

(Exemplos de anexos podem ser: Notas Fisc o O tempo para envio de anexo depende de varios fatores, entre

eles podemos destacar: a velocidade de acesso do seu
provedor, o tempo de resposta entre a sua casa e o site do

ComprasNet e o hordric de envio do anexo.
0 Segue abaixo a relagdo entre a velocidade de Upload de seu
https: ffhom. comprasnet. goy provedor de acesso com o tamanho do arquivo que esta sendo

enviado. Estas informagdes =dc estimadas e devem ser
utilizadas apenas como idéia do tempo para a transmissdo pois

L existem outros fatores ndo mencionados acima que podem

Figura 48
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Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

4.2.4 Pesquisar Nota Fiscal

Exibe a relacdo de notas fiscais concluidas com saldo disponivel para vinculagdo. Quando
uma nota fiscal esta vinculada a dois ou mais saques.

No nosso exemplo temos um saque de R$ 1.000,00 com uma nota fiscal cadastrada no valor
de R$ 2.650. Entdo vamos vincular esta mesma nota fiscal ao saque de R$ 1.650,00 que esta
sem detalhamento. Clique no icone “Detalhar” . Figura 49

E=4 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmm de 88585,

| AMBIENTEDEHOMOLOGA

> DETALHAMENTO DA COMPRAISAQUE »

Portador CPF: 123.456.789-00 Mome: TYTRAOU BMDFERPOY
Ha contas a detalhar.

Selecione o tipo de busca que deseja realizar (TransacdofFatura)

= TRANSACAD (periodo em que foi feito a compra) T FATURA (mésfano do extrato)

Data Inicio: (ddimmiaaaz) Data Fim: (ddimm/aaaa) ™Més: Ano:
[01/01/8888 | [ [31/01/8338 | FF [ [

Ndmero do Cartdoe: 9999999999999999

¥alor Saldo a

(R$) Detalhar (Rg) CEtalhar

Extrato Transacdao CMP]fEstabelecimento Data

: 50.686.008/0001-88 / SMILE
[My Janeiro/8888 CoMPRA  LobE e o Os L Tos D2/01/8888 724,50 724,50 [H
: 44 444 444/0001-44 7 FRIDA'S
& seneirosmsas compra LSt e A T 03/01/3888  1.950,00 1e5000 [
\ gl 1aneirosanse saque 03/01/3888 1.650,00 oo0
gl 1aneirorazse saque 04/01/3888  1.000,00 000 [
11.111.011/0001-11_, / AFONSO
&) 2aneirosases compra MATERINS ~ ELETRICOS  04i01/2888 170,00 17000 &
LTDA ME
. TTITLIT000-TT 4 BINGO
\ d Janeiro /8888 COMPRA . CASA DE CHAVES LTDA 2810178888 540,00 0,00 =
&) 1aneiro/ 8885 5AQUE 31/01/8888  1.650,00 1.650,00

qNéo Iniciado @’Iniciado dCDncIuido

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos oz Direitos Resenradoes - Al Rights Reserved

Figura 49
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Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Apos clicar no icone “detalhar” visualizaremos o detalhamento do saque de R$ 1.650,00.
Vamos entao clicar no botdo “Pesquisar Nota Fiscal”. Figura 50

=3 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 8888

SERVICOS DO GOVERNO AMEIENTE DE HOMOLOGACAD
-
DETALHAMENTO DO SAQUE
Dados do Extrato
Extrato Transacdo Data Valor (RS)
Janeirof388s SAQUE 51401 /5585 1.650,00
Dados da(s) Nota(s) Fiscal(is) Inserida(s)
N© Nota Fiscal / CNP1 /CPF Nota Fiscal (RS) Itens (R$)
N°© Recibo Razdo Social /Nome HBLE valor Desconto Detalhados el
iscal cadastrada.
==
Inserir Nota Fiscal ‘ Pesquisar Nota Fiscal ’ Total Aplicado:
dConcIuida qul‘ldEl‘ltE Saldo a Detalhar: 1.650,00 =
Dados da GRU
Descrigdo:
Caracteres restantes: I:l
Data de Emiss&o: Saldo:
] (dd'mm/aaaa) |o,00
= . v

isNet - Todos os Direitos Resarvados - All Rig

Figura 50

Apos clicar no botao “Pesquisar Nota Fiscal” , serdo exibidas todas as notas fiscais com
saldo para vinculagao. Para o nosso exemplo vamos selecionar a nota fiscal de numero
123456 no valor de R$ 2.650,00, detalhada inicialmente no saque de R$ 1.000,00. Observe
que o campo “Saldo Nota (R$)” exibe o valor que resta para ser vinculado a outro saque.

Vamos agora vincular a mesma nota fiscal a outro saque, para isso clicar no botao
“Selecionar”. Ver Figura 51

/= Cartdo de Compras do Governo Federal - Windows Internet Explorer

& | https:/fhom, comprasnet.gov, brfgerencial/CartaoPGF/ detalhamento/pesquisarF .asp?codigoTransacan=798tpoTransa=5Q v &
Ministério do Plangjamento
Notas Fiscais com saldo disponivel para vinculacdo L
Data de Valor Nota Desconto Saldo Mot e
Namero CNPJ Razdo Social Emiss3o (RS) (RS) (RS)
(&) 123455 TTPITEITF0001TF  CASA DE CHAVES LTDA 040178685 2.650,00 0,00 1.650,00 ,
0,00
har
p.00
Concluido & Internet F 100% < E =
Dados da GRU
Descricao:
Caracteres restantes: I:l
Data de Emiss&o: Saldo:

] (dd'mm/aaaa) 0,00

Copyiight 2001 - Comprashet - Todes os Dirsilos Reservadas - All Rights Reserved

Figura 51
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Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Confirmar a operacéo clicando em “OK?”. Ver Figura 52.

¢~ Ihtt ps:/fhom.comprasnet.gov.br/gerencial/CartaoPGF/detalhamento/pesquisarNFSalvar.asp?ope.

& | https: ffhom. comprasnet, gov. brfgerencial{C artacPGF det alhamentofpesquisariFSalvar, asp?operacao=I8fipoTransa=50&codignT 5

Ministério do Planejamento
Brasilia, dd de mmmm de 8322,

,00
Windows Internet Explorer |_'X |
— ar
' ' E Operagdo realizada com sucesso,
00

(— | =D w - |00

Dados da GRU

Descricdo:

Caracteres restantes:
Data de Emissao: Saldo:

A (dd'mm'aaaa) 0,00

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Dirsitos Reservados - All Rights Reservd

Figura 52

Podemos ver que o saldo da nota selecionada foi vinculado ao saque. Ver Figura 53.
& P

r SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planej
-’ DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 8888,

ério do Pl Orgamento e Gestao

SERVICOS DO GOVERNO IENTE DE HE
~
# DETALHAMENTO DO SAQUE
Dados do Extrato
Extrato Transacdo Data Valor (RS)
Janeiro/2009 SAQUE 1401/8888 1.650,00
Dados da(s) Nota(s) Fiscal(is) Inserida(s) 3
N© Nota Fiscal /  CNPJ /CPF Nota Fiscal (RS) Itens (R$)
N° Recibo Razéo Social /Nome I Valor Desconto Detalhados Detalhar
TTITIETTI000-77 2.650,00 0,00
€l 2305 CASA DE CHAVES LTDA 73400 plicados 1.650,00 265000 B X /
Total Aplicado: 1.650,00
dCuncIul’da qundente Saldo a Detalhar:
Dados da GRU
Descricdo:
Caracteres restantes:
Data de Emissao: Saldo:
[ | (ddimm/aaad) boo ] v

Copyright 2001 - ComprasNet - Tedes os Direitos Reservados - All Rights Reserved

Figura 53
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Clicar no botao “Voltar”. Conforme figura 54 o detalhamento dos dois saques foram
concluidos.

E=4 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO

DE ADMINISTRAGAOQ
DE SERVICOS GERAIS

Ministério do Plangjamento
Brasilia, dd de mmmm de 88585,

SERVICOS DO GOVERNO AMBIENTEDEHOMOLOGA
# DETALHAMENTO DA COMPRAISAQUE
Portador CPF: 123.456.789-00 Mome: TYTRAOU BMDFERPOY
Ha contas a detalhar.
Selecione o tipo de busca que deseja realizar (TransacdofFatura)
= TRANSACAD (periodo em que foi feito a compra) T FATURA (mésfano do extrato)
Data Inicio: (ddimmiaaaz) Data Fim: (ddimm/aaaa) ™Més: Ano:
[01/01/8888 | [ [31/01/8338 | E||—;| [ H
Ndmero do Cartdoe: 9999999999999999
= - Yalor Saldo a
Extrato Transacdao CMP]fEstabelecimento Data (R$) Detalhar (R$) Detalhar
: 00.886.068/0001-88 / SMILE
@ Janeiro/8888 COMPRA ACESSORIOS AUTOMOTIVOS LTDA 02/01/8888 72450 724,50 =
. A4 444 4440001-44 ¢ FRIDA'S
q Janeiro/8888 COMPRA LIVRARIA E PAPELARIA LTDA 0350178888 1.950,00 1.950,00 =
d Janeiro/8888 SAQUE 03/01/8888 1.650,00 0,00 =
dJanEirD!SSSS SAQUE 04/01/8888 1.000,00 0,00 =
11.111.1110001-11  F AFQNSO
q Janeiro/8888 COMPRA MATERIAIS ELETRICOS 05/01/8888 170,00 170,00 g
LTCA ME
. TIITTIITooo;-77 /  BIMGO
\ d Janeiro/8888 COMPRA ') o DF mlaee | Toa 28i01/8888 540,00 o0  F
dJaneirau’EEElB SAQUE Io1raees 1.650,00 0,00 @

qNéo Iniciado @’Iniciado dCDncIuido

Copyright 2001 - ComprasMet - Tao

Figura 54
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Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

4.2.5 Dados da Guia de Recolhimento da Unidao - GRU

Ao efetuar o detalhamento de um saque, se o valor sacado nao for inteiramente utilizado, o
valor restante deve ser devolvido através da emissao e pagamento de uma GRU - Guia de
Recolhimento da Uniéo.

Para gerar uma GRU comegaremos clicando no icone “Detalhar” de um saque. Conforme Figura
55.

E=X Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAOQ Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmm de 2288,

| AMBIENTEDEHOMOLOGACGAD

> DETALHAMENTO DA COMPRAISAQUE -

Portador CPF: 123.456.789-00 HMorme: TYTRAOU BMDFERPOY
Ha contas a detalhar.

Selecione o tipo de busca que deseja realizar (TransacdofFatura)

“ TRANSACAD (periodo em que foi feito a compra) T EATURA (més/ano do extrato)
Data Inicio: (dd/mm/aaaz) pata Fim: (ddimm/anaa) Més: Ano:
[01/01/8888 | ) [31/01/8388 | 3|—;| [ HA

Niamero do Cartdao: 9999999999099099

Saldo a

Extrato Transacdao CHPJfEstabelecimento Data 'I'(:I;)r Detalhar (R$) Detalhar
: 00.888.888/0001-88 / SMILE
Iﬂl? laneiro/8888 COMPRA ACESSORIOS AUTOMOTIVOS LTDA 02/01s8888 724,40 724,50 =
. 44 444 44400001-44 7 FRIDA'S
q laneiro/8888 COMPRA LIVRARIA E PAPELARIA LTDA 03/m1/8388  1.950,00 1.8950,00 =
\ d laneiro/8888 SAQUE 03/01/88388 1.650,00 0,00 =
@. Janeiro/2009 SAQUE 1.000,00 400,00 &
11.111.1110001-11  F AFONSO
q Janeiro/8888 COMPRA MATERIAIS ELETRICOS 0arm1se888 170,00 170,00 E
LTDA ME
. TLITraroom-ri 4 BINGO
d Janeiro/8888 COMPRA ' oo Ll mlade | Foa JBI01/B888 540,00 o,00
d laneiro/8888 SAQUE /0158888 1.650,00 0,00 =

qNéo Iniciado @'Iniciado dConcqudo

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Direitos Reservados - Al Rights Resenced

Figura 55

Para o nosso exemplo estamos detalhando um saque de R$ 1.000,00 com uma nota fiscal ja
cadastrada e detalhada no valor de R$ 600,00.
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Sistema do Cartao de Pagamento - SCP

Entdo vamos cadastrar uma GRU no valor de R$ 400 reais. Conforme figura 56.

Detalhar os dados da GRU:
» descrigao do recolhimento
» data de emissao

SISTEMA INTEGRADO

DE ADMINISTRACAO
DE SERVICOS GERAIS

BIENTEDEH

SERVICOS DO GOVERND

® DETALHAMENTO DO SAQUE

Dados do Extrato

Ministério do Plangjamento
Brasilia, dd de mmmm de 3855,

Extrato Transacdo Data ¥alor {R$)
Janeiro/G888 SAQUE 04/01,/8888 1.000,00
Dados da{s) Nota(s}) Fiscal{is) Inserida{s)

Ne® Mota Fiscal /  CNPJ fCPF Nota Fiscal (R$)  Itens (R$)
M® Recibo Razdo Social fNome CHRE Yalor Desconte Detalhados retietluar
- 500,00 0,00
d 1234564 33.333,333/0001-33 1111101 ! : sono0  [F X

TORING PUBLICAC E EVENTOS LTDA Aplicado: 600,00

Inserir Nota Fiscal Pesquisar Nota Fiscal
dConcIuida qundente

Dados da GRU

Descricdo:

Caracteres restantes:

Data de Emissdo:

| | T (ddirmmmfazaz)

Codigo de Autenticacdo Bancaria:

\Saldo:

[p,00

Caracteres restantes:

Anexo
Cligue aqui caso deseje anexar a GRU.

Confirma GRU

Em relacdo a utilizacdo do saque, se ndo ocorreu despesa até a presente data
efou nao utilizou todo valor sacado, esclarecer os motivos {*):

Caracteres restantes:

"Ho caso de saque em que ainda ndo se utilizou de todo valer deve ser preenchido)

Confirma Motivo

Total Aplicado: 600,00
Saldo a Detalhar: 400,00

Figura 56
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Apos a entrada de dados da GRU, clicar no botao “Confirma GRU”. Figura 57.

Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACAO

DE SERVICOS GERAIS

SERVICOS DO GOVERNO BIENTE DE HOMN

> DETALHAMENTO DO SAQUE

Dados do Extrato

Extrato Transacado Data Yalor {R$)

Janeiro/53388 SAQUE 04/01/8888

Dados da(s) Mota(s) Fiscal{is) Inserida{s})

Ne Mota Fiscal f CNPJ fCPF e Nota Fiscal (R$) Itens (R$)
Ne Recibo Razdo Social fNome valor Desconto Detalhados

- 600,00 0,00
d 1234564 33.333.333/0001-33 ) )

Ministério do Plangjameni

Brazilia, dd de mmmm de 85

1.000,00

Detalhar

TORINO PUBLICAC E EVENTOS LTDA T11HI0L 0 e da: e00,00 son,00 & X
Inserir Nota Fiscal Pesquisar Nota Fiscal Total Aplicado: 600,00
dConcIul’da qundente Saldo a Detalhar: 400,00

Dados da GRU

Descricdo:
N3o foi utilizado todo o valor sacado

Caracteres restantes: I:l

Data de Emissdo: Saldo:
01/01/8888 ] (dd'mm/aaaa) 400,00 |

Codigo de Autenticacdo Bancaria:

Caracteres restantes: I:l

Anexo

Cligue aguyi cazo deseje anexar a GRU.
¢ Confirma GRU .

Em relacdo a utilizacdo do saque, se ndo ocorreu despesa até a presente data
e/ou ndo utilizou todo valor sacado, esclarecer os motivos (*):

Caracteres restantes: I:I
{*Mo caso de saque =m que ainds ndo s= utilizou de todo valor deve ser preenchido.)

[ Voltar |
Figura 57
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> Caso a diferenga entre a data de emissdo da GRU e a data do saque seja superior a 3
dias, o usuario devera selecionar o campo “Motivo pelo qual o recolhimento nao foi

realizado no prazo legal” no detalhamento da entrada de dados da GRU. Em seguida
clicar no botao “Confirma GRU”. Figura 58

E2A Ministério do Planej Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG 113 ﬁDMlNlSTRAEﬁU Ministério do Planejameni
DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de 85
_ AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

> DETALHAMENTO DO SAQUE

Dados do Extrato
Extrato Transacado Data

Yalor {R$)
Janeiro/3835 SAQUE

04/01/8888 1.000,00

Dados da(s) Mota(s) Fiscal{is) Inserida{s})

N°® Nota Fiscal £ CNP] JCPF Nota Fiscal (R$) Itens (R$)

Ne Recibo Razdo Social fMNome CNAE valor Desconto Detalhados Detalhar
& 1234564 %g?Nsbsg?L‘le\DLDID(:l.\;%SE EVENTOS LTDA 1111101 610|,J|Di0cadm 602:22 so0,00 E X
Total Aplicado:
dConcIul’da qundente Saldo a Detalhar:

Dados da GRU

Descricdo:
N3o foi utilizado todo o valor sacado

Caracteres restantes: I:l

Data de Emissdo: Saldo:
01/01/8888 ™ (dd'mm/aaaa 400,00

MoasiwerPelo qual o recolhimento ndo foi realizado no prazo lega
[Distancia do local para uma agéncia bancaria

Codigo de AlYE

Caracteres restantes: I:l

Anexo

Cligue agui caso deseje anexar a GRU.
¢ cConfirma GRU ’

Em relacado a utilizacdo do saque, se ndo ocorreu despesa até a presente data
e/ ou ndo utilizou todo valor sacado, esclarecer os motivos (*):

Caracteres restantes: I:I
{*Mo caso de sagues =m que ainds ndo s= utilizou de todo valor deve ser preenchido.)

| voltar |
Figura 58
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Apods a confirmagédo dos dados € possivel gerar a GRU para pagamento no formato PDF ou
HTML clicando no botdo “Gera GRU”. Em seguida clicar no botao “Gerar HTML”. Conforme

figura 59.
E=A Ministério do Planej Orgamento e Gestao
i RAD O
S IASG DE AD RACAU Ministério do Planejamento
I R . ol d0 Jde 0 Do (0 0 ede (0 e e plore u m
& | https:{fhom. comprasnet, gov. br/gerencial/ CartaoPGF/detalhamentofGer acaoGRU, asproodTransacan=76&venc=25/01/2009 A %
Caracteres restantes: I:l
. Dados para Geracdo do PDF
Data de Emissao: ) o
01/04/3838 3 (dd/mm/aaaz) I:;;nero de Referéncia:
Codigo de Autenticacao Bancaria: _
‘ CPF do Suprido: Nome Suprido:
123.455.?89-00{ |TYTRAOU EMDFERPOY
Caracteres restantes: I:l ue: Gestio:
Anexo 00001
Cligue aqui caso deseje RU- MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAQ/DF
m Competéncia: Vencimento:
04/8888 01/04/8888
g}no:Erllaﬁza::tﬁi:ziliizgzovgfoia:ai?di? :::__J (=)valor Principal : (-)Descontos/Abatimentos:
400,00
(-)Outras Deducbes (+)Mora/Multa:
Caracteres restantes: I:l (+)Juros/Encargos: (+)Outros Acréscimos:
[*Mo caso de sague =m que ainda ndo s= utilizou de tod
[Voltar | (=)Valor Total
400,00 \
—
Figura 59
Exemplo de GRU Gerada no formato HTML. Ver figura 60.
MINISTERID DA FAZEMDA Codige de Recolhiments £3503-0
Mimers de Referéncia
SECRETARIA DO TESOURD NACIOMNAL
Competéncia 04/2888
Guia de Recclhimento da Uniac - GRU Vencimento 01/04/88E8

Nome do Contribuinte / Recolhedor:
TYTRACU BMOFERPOY

CNPJ cu CPF do Contribuinte 123.456.789-00

Nome da Unidade Favorecida:
MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GE STAOQ/DF

UG/ Gestdo 200955 / 00001

Figura 60

(=) Valor do Principal 400,00

Instrucdes:  As informacdes inseridas nessa guis sdo de sxclusiva | [y Desconto/Abatiments

responsabilidade do contribuinte, gue devera, em casoc de -

dividas, consultar 3 Unidade Favorecida dos recursos. -} Outrss dedugoes
{+) Mora / Multa
{#+) Juros / Encargos

GRLU SIMPLES . .
. . (+) Outros Acrescimos
FPagamento exclusiva no Banco dao Brasil 5.A.

(=) Valor Total 400,00
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Apos gerado o formulario da GRU. O suprido devera efetuar o pagamento no Banco do Brasil.
Efetuado o pagamento da GRU, o usuario podera acessar o sistema e incluir o “Cédigo de

autenticagao bancaria’. O documento (GRU) podera ser digitalizado(scaneado) e anexado
clicando no link “Clique aqui” conforme figura 61.

» Podendo ser anexado somente um arquivo por GRU, com a extenséao .jpg

E=R Ministério do Planej Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
DE SERVICOS GERAIS

Brasilia, dd de mmmm de 888

SERVICOS DO GOVERNO AMBIENTE DE HOMOLO G,

2 DETALHAMENTO DO SAQUE

Dados do Extrato
Extrato Transacdo Data ¥alor (R%)
Janeiro/G888 SaQUE 04/01/8388 1.000,00

Dados da{s) Nota(s) Fiscal{is) Inserida(s)
N® Nota Fiscal / CNP] /CPF Nota Fiscal (R$) Itens (R$)

Ne Recibo Razao Social fNome EHAE valor Desconto Detalhados etalbios
33.333.333/0001-33 600,00 0,00

d 1234564 TORING PUBLICAG E EVENTOS LTDA 11110L e do: 600,00 son,00 X

Inserir Nota Fiscal Pesquisar Nota Fiscal Total Aplicado: 600,00

Saldo GRU: 400,00

dConcIul’da qundente Saldo a Detalhar:
Dados da GRU artio de Compras do edera do arne plore
Descricdo: & | https:/fhom,comprasnet, gov. brfgerencial/CartaoPGF/detalhamento/envioAnexoGRU, asprrodigoTransacao=76 A &
N&o foi utilizado todo o valor sacado

Envio de Anexo - GRU
Caracteres restantes: l:l Argquivo:

Data de Emissdo:
-
04/01/8888| 4] (dd'mm/aaaa)

odigo de Autenticacdo Bancaria:

Anexo Escolher anquivo
3855.5555.5555 5555 5538-555

Examinar: |E}QTU j & & E
Caracteres restantes: l:l

_2 gru.jpg
Anexo D I b
- . . ocumenta:
Cligue agui caso gheseje anexar a GRU. recentes

Desklop
| Confirma GRU__ | Gera GRU || EX

Recomendacdes para o envio de Anexos

” Procurar... |

Figura 61
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Caso seja necessario é possivel excluir a GRU desde que a mesma né&o tenha sido recolhida,.
Para realizar a exclusdo, o usuario devera selecionar o botdo “Exclui GRU” e clicar “OK” nas
janelas de confirmagdo. Conforme figuras 62 e 63.

E3A Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIASG DE ADMINISTRACAO Ministério do Planejamento
DE SERVICOS GERAIS

Brazilia, dd de mmmm de S888.

SERVICOS DO GOVERNO AMBIENTE DE HOMOLO

dConcIul’da qundente Saldo a Detalhar:

Dados da GRU

Descricao:

N3o foi utilizado todo o valor sacado

Caracteres restantes:

Data de Emissdo: Saldo:

04/01/8888 T (dd/mm/aaaa) 400,00 |

Motive pelo qual o recolhimento ndo foi realizado no pra —
| Distancia do local para uma agéncia bancaria Ml Windows Internet Explorer, x|

Codigo de Autenticacdo Bancaria:

‘ \ ? ) Deseja realmente excluir a GRU?

Caracteres restantes: [ o4 ] [ Cancelar

Anexo
Cligue agui caso deseje anexar a GRU.

|_Gera GRU_|
Figura 62

io do Planej Orgamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
SIA G DE ADMINISTRACAOQ Ministério do Planej 3
DE SERU]QUS GERA'S Brazilia, dd de mmmm de 8888,

SERVICOS DO GOVERNO AMBIENTE DE HOMOLD &

Windows Internet Explorer.

' : Dados da GRU excluidos com sucesso,

Copyright 2001 - ComprasMet - Todos os Direitos Reservades - All Rights Reserved

Figura 63
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4.2.6 Motivo por nao ter utilizado todo o valor do saque

Caso o valor sacado n&o tenha sido utilizado até o momento, o suprido pode incluir o motivo
pelo qual ndo ocorreu despesa até a presente data e/ou nao utilizou todo valor sacado.

Para incluir o motivo o usuario devera preencher o campo “Em relagdao a utilizagao do
saque, se hao ocorreu despesa até a presente data e/ou nao utilizou todo valor sacado,
esclarecer os motivos (*):” e depois clicar no botdo “Confirma Motivo”. Ver figura 64.

=l Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACAO

Ministério do Planejamen

Brazilia, dd de mmmm de 8€

DE SERVICOS GERAIS

2 DETALHAMENTO DO SAQUE

Dados do Extrato
Extrato Transacao Data Yalor (R$)
Janeiro/3888 SAQUE 04/01/8388 1.000,00

Dados da{s) Nota(s) Fiscal{is) Inserida(s)

No Rectbo </ Rasad Sorial Nome ONAE e peainodny Detalhar
d 1234564 ‘SI'S(;)IgISNS(IZ)Siile?I_DIDCl.&gSE EVENTOS LTDa 1111101 6105?23.10: SDE:EE so0,00 [ X
Total Aplicado:
d(:oncluida QPendente Saldo a Detalhar:

Dados da GRU

Descricao:

Caracteres restantes:
Data de Emissao: Saldo:
L ] (ddmm/aaaq) | |

Codigo de Autenticacdo Bancaria:

Caracteres restantes: l:l

Anexo
Cligue agui caso deseje anexar a GRU.

Em relacdo a utilizacdo do saque, se ndo ocorreu despesa até a presente data
e/ou ndo utilizou todo valor sacado, esclarecer os motivos (*):

O produto ndo foi encontrado.

Caracteres restantes: l:l

{"Mc casc de saque em gue aig

[ voltar |
Figura 64

gio = utilizou de todo valor deve ser presnchide )

Confirma Motivo
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5. Material de Referéncia

» Perguntas e Respostas sobre Suprimento de Fundos e CPGF — CGU
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/SuprimentoFundos

* Portal da Transparéncia — CGU
http://www.portaldatransparencia.gov.br

6. Legislacao Relacionada
* Decreto-Lei n°® 200, de 23 de fevereiro de 1967
* Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986
* Portaria MF n° 95, de 19 de abril de 2002
* Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro de 2005
* Portaria MP n°® 41, de 07 de marco de 2005
* Portaria MP n°® 1, de 4 de Janeiro de 2006

* Portaria MP n° 44, de 14 de marco de 2006

* Decreto n°® 6.370, de 1° de fevereiro de 2008

7. Saiba Mais

Caso necessite ou queira saber mais sobre o SCP, veja o Simulador Interativo disponivel no
Portal.
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