Tribunal Regional Eleitoral
do Rio Grande do Norte

o

Manual do Processo de Suprimento de
Fundos por meio do Cartao de

Pagamento do Governo Federal_CPGF
Bizagi Modeler



indice

SUPRIMENTO DE FUNDOS_CPGEF ..ottt ssse s sseens 1
BIZAGI IMIODELER ...ttt ciseca e e b 1
1 DEFINICAO DE LIMITE ANUAL w....oooooiiorreeeeetceeeeee oo eessssss s ssssssssesesee s 4
1.1 DEFINIGAO DE LIMITE ANUAL w..cottmiiririeerereintiseesesseessees e ss et ss st ssesssssssssesssssnes 5
111 EIeMENtOS O PrOCESSO....vuieeeieie ettt 5
1111 [ISOLICITAR a definicdo do limite de crédito do cartdo........ccccoeovevrcererrnnee. 5
1112 [JANALISAR e SUBMETER pedido a consideragdo SUPErior...........c.coevueenn. 5
1113 LJFIXAR limite de crédito e AUTORIZAR emissdo de NE.........cccccoocuvirvvnernenn. 5
1114 [JENCAMINHAR Oficio ao Banco do Brasil ... 5
1115 [IDETALHAR or¢amento e EMITIR reserva orgamentaria.........cc..ccoeeveeerrrennn. 5
1116 [JEMITIR notas de empenho estimativas.........cc.covrrerrereeinineeneieeseeseese s 6
1.1.1.7  [JCONFERIR OCUMENTOS ....ouueirrirniserireiseesseeiseesessssssessess s sssss s sssss s sssesssssssnes 6
1.1.1.8  LJASSINAR EMPENNOS.....iiieieiiieie ettt ss s sssenen 6
1.1.1.9  [LJASSINAR EMPENNOS.....iiiieiiieieis ettt sseees 6
1.1.1.10 CJACOMPANHAR saldos de empenho e Programacgéao Financeira. ................ 6
1.1.1.11 [CJAUTORIZAR anulacdo ou reforco dos empenhos, quando for o caso........ 6
1.1.1.12 [CJEMITIR NE de refor¢o ou anulagao...........cc.ovuieieriniinneieieieeeiese e 7
1.1.1.13  CICONFERIR DOCUMENTOS ....eoueerriraireeseiseesseesseeseessesssessss s ssssssssssssssssssssesssssssnes 7
1.1.1.14  [JASSINGr EMPENNOS ...ttt sseees 7
1.1.1.15 LJASSINAR EMPENNOS......oiiiiiieiiiiiiiieee ettt ettt seen 7
1.1.1.16 ®Reforco, anulacdo e cancelamento do saldo do limite de crédito do
CPGF ettt R Rt 7
11117 [CJARQUIVAR PrOCESSO ....euiuriuieeiieeireaeireaeirensisessasessasessasessasssessssessssesssssssssesssssssssssssne 7

2 SOLICITACAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS............cooommmrrerverssenerrrsseesenneees 8
2.1  SOLICITACAO E CONCESSAQ DE SUPRIMENTO DE FUNDOS ........coviieereteeeeereee ettt 9
211 EIeMENtOS dO PrOCESSO ..ottt 9
2111 [ISOLICITAR Suprimento de Fundos e INDICAR suprido...........cooeeenreeennreeenes 9
2.1.12  [JANALISAR pedido € PROPOR  CONCESSA0.........covuierieriiirnrisinsissssssisessnsanss 9
2113 @Solicitacdo de CPGF @0 BB ...ttt 9
2.114  [JANALISAR e EMITIR parecer juridiCo ..o 9
2.1.1.5 [JAUTORIZAR cONCESSEO0 € PAJAMENTO ...ocvvvverrieireereee s 10
2116 GELQUIDACAO da dESPESA ....cvoeeereeeeerveeieseseeeiessseseesssesesssssess s sssssessssssnees 10
2.117 [JCONFERIR procedimentos de liquidacdo da despesa.........ccccoouvrunrrrnrenncs 10
2.1.1.8 [JLIBERAR limite de utilizacdo do CPGF .........ccccooeiviiicieieeeeeee e 10
2119 [IORIENTAR o suprido sobre a aplicacao e prestacao de contas................. 10

3 APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS......ccooorrveeoeeienneeeeeesesssseesesessesneesssssssseseeesssssssnseees 11
3.1  APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS.......cocviireeretirireeretie ettt see et sesrsress e s snenens 12
311 EIeMENtOS dO PrOCESSO....cuuieieieiiee et 12
3.11.1  [JAPLICAR 0 Suprimento de FUNAOS..........ccocumrimrirnrrieeiesisissessssss s sssssenns 12
3.1.1.2 [JEXTRAIR fatura mensal do CPGF e ENVIAR ao suprido por e-mail............ 12
3.1.1.3 [JCONFERIR e ATESTAR demonstrativo mensal/fatura e ANEXAR ao PAE.12
3.1.14 [JREALIZAR o pagamento da fatura mensal..........oocrmrinnneennnncenneeeonns 12



3.1.1.5  [JCONFERIR PAGAMENTO ......cvveeveerierisieesies s 12

4  PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS.....c.ovvvoeeooeeeeeeeeeeenneeerveeissneeeennnes 13
4.1  PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS.....c.ooivivvetiniiretenecereeeseseereeneseevesesesesnenenis 14
411 EIeMENtOSs dO PrOCESSO ..ottt 14
4111 [LANEXAR Prestacao de Contas a0 PAE ... 14
4112 LIREALIZAR a analise contabil da prestacdo de contas .........ccccevvvrrrrerrerennen. 14
4113 LJANALISAR e EMITIR parecer juridiCo .......c.cornerinererireeiereneriseineneneriecinees 14
4114 [JHOMOLOGAR a prestagao de contas e DAR ciéncia ao suprido................ 14
4115 LIJEFETUAR os registros necessarios € ARQUIVAR 0 processo........c.coeovuenn. 14



Definicao de L

com sugestio de valores de

acordo com 2 Proposta
entéra ¢ 2
Programagio Financeira

imite Anua

=z
g s
siver
s s empennes o
cmpenhos o
ATE O 1012 [

Reforso, andogio e
cancelamento do saido do
limite de crédito do CPGF

CETAR janeiro
s
[ orcamensiria financeira
AUTORZAR anvlagio

u oureforgo dos Assar
2 empenhos,auando empentos

foro caso
g
]
2 TR i 4
3 et
2 Ofico 30 Banco
5 do orasil Enperies
2 emisio ce NE
H
S

EMITR notas de

» empe: EMTR NE
& L) e

ou anuagio
z
] conFeRR
g documentos documentos

| 4



1.1 Definicao de Limite Anual

1.1.1 Elementos do processo

1.1.1.1 'SOLICITAR a definicao do limite de crédito do cartao
Descricao

Expedir memorando solicitando a fixagdo do limite anual de utilizacdo do CPGF, de acordo
com os valores previstos na Proposta Orcamentaria e a necessidade de Programacao
Financeira.

Prazo estimado: até o dia 10 de dezembro de cada ano.

Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)

1.1.1.2 CANALISAR e SUBMETER pedido a consideracao superior
Descricao

Ratificar as informacgdes apresentadas pela Coordenadoria de Orcamento e Financgas
(COFIN) e submeter o pedido a consideracdo da Diretoria-Geral.

Responsavel: Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas (SAOF)

1.1.1.3 CFIXAR limite de crédito e AUTORIZAR emissao de NE

Descricao
Fixar o limite anual do CPGF e autorizar a emissao das notas de empenho estimativas.
Responsavel: Ordenador de Despesas

1.1.1.4 CENCAMINHAR Oficio ao Banco do Brasil

Descricao

Encaminhar oficio ao Banco do Brasil informando o limite do CPGF e enviar o PAE a Secao
de Planejamento Orgamentario e Financeiro (SEPOF) para adogdo das devidas
providéncias.

Responsavel: Ordenador de Despesas

1.1.1.5 CDETALHAR orcamento e EMITIR reserva orcamentaria
Descricao

Detalhar orgamento para concessao de Suprimento de Fundos ao longo do ano e emitir as
respectivas reservas orcamentarias.

Prazo estimado: janeiro

Responsavel: Se¢do de Planejamento Orcamentario e Financeiro (SEPOF)



1.1.1.6 L lEMITIR notas de empenho estimativas
Descricao

Emitir notas de empenho estimativas.

Responsavel: Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)

1.1.1.7 L /CONFERIR documentos

Descricao

Conferir os documentos emitidos pela SEOF/COFIN.

Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

1.1.1.8 CJASSINAR notas de empenhos

Descricao

Assinar as notas de empenho, como gestor financeiro.
Responsavel: Coordenador de Orcamento e Finangas (COFIN)

1.1.1.9 CJASSINAR notas de empenhos
Descricao

Assinar as notas de empenho.

Responsavel: Ordenador de Despesas

11110 CACOMPANHAR saldos de empenho e Programacao

Financeira

Descricao

Acompanhar os saldos das notas de empenho e a programacdo financeira e informar a
SAOF quando da necessidade de anulagdo ou reforco dos empenhos.

Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro (SEPOF)

1.1.1.11 CAUTORIZAR anulacao ou reforco dos empenhos, quando

for o caso

Descricao

Autorizar a anulagao ou reforco das notas de empenho, quando for o caso.
Responsavel: Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas (SAOF)



1.1.1.12 CEMITIR NE de reforco ou anulagao

Descricao
Emitir nota de empenho de reforco ou anulacdo, conforme for o caso.
Responsavel: Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)

1.1.1.13 (L /CONFERIR documentos

Descricao
Conferir os documentos emitidos pela SEOF/COFIN.
Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

1.1.1.14 CJASSINAR notas de empenho

Descricao

Assinar as notas de empenho, como gestor financeiro.
Responsavel: Coordenador de Orgamento e Finangas (COFIN)

1.1.1.15 CJASSINAR notas de empenho

Descricao

Assinar as notas de empenho como Ordenador de Despesas por subdelegacdo de
competéncia.

Responsavel: Secretario de Administracao, Orgamento e Finangas (SAOF)

11.1.16 @Reforco, anulacao e cancelamento do saldo do limite de
crédito do CPGF

Descricao

Solicitar providéncias a Diretoria-Geral para envio de novo expediente ao Banco do Brasil,
guando houver necessidade de refor¢o ou anulacdo do saldo do limite de crédito do CPGF.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)

1.1.1.17 CJARQUIVAR processo

Descricao
Arquivar o processo (PAE), ao final dos procedimentos.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)
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2.1 Solicitacao e Concessao de Suprimento de Fundos

2.1.1 Elementos do processo

2.1.1.1 C/SOLICITAR Suprimento de Fundos e INDICAR suprido
Descricao

Solicitar Suprimento de Fundos e indicar o servidor que atuara como suprido por meio do
Formulario (anexo I) da Portaria n°® 145/2019.

Responsavel: Proponente

2.1.1.2 CANALISAR pedido e PROPOR concessao

Descricao

1. Analisar o pedido de Suprimento de Fundos, utilizando o modelo de Checklist disponivel
na Intranet do Tribunal, observando, dentre outras informacgdes, se o suprido indicado ja
possui o CPGF, as justificativas, a sistematica de pagamento, a competéncia do
proponente, o enquadramento e os limites para concessao.

2. Caso o suprido ndo possua o CPGF, encaminhar o PAE a Coordenadoria de Orgamento e
Financas (COFIN) para providenciar o cartdo junto ao Banco do Brasil.

3. Em caso afirmativo, elaborar o despacho do Secretario da SAOF propondo a concessao
do Suprimento de Fundos, constando as seguintes informacoes:

3.1 n° da Nota de Empenho estimativa, emitida previamente;

3.2 prazo de aplicacao e de prestacdo de contas do Suprimento de Fundos, em caso de
deferimento pelo ordenador de despesas.

Responsavel: Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestao da Secretaria de Administragao,
Orcamento e Financas (GAPSAOF)

2.1.1.3 @Solicitacao de CPGF ao BB

Descricao

Adotar providéncias visando a solicitacdo do CPGF junto ao Banco do Brasil.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)

2.1.1.4 CJANALISAR e EMITIR parecer juridico
Descricao

Analisar e emitir o respectivo parecer juridico.
Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)



2.1.1.5 JAUTORIZAR concessao e pagamento

Descricao
Autorizar a concessao do Suprimento de Fundos e o pagamento das faturas do CPGF.
Responsavel: Ordenador de Despesas

2.1.1.6 ®LIQUIDACAO da despesa

Descricao

Adotar as providéncias relacionadas a liquidacdo da despesa ((reserva no SIAFI para
pagamento das faturas relativas ao CPGF).

Responsavel: Se¢do de Execucdao Orcamentaria e Financeira (SEOF)

2.1.1.7 CJICONFERIR procedimentos de liquidacao da despesa

Descricao

Conferir os procedimentos adotados pela SEOF/COFIN, referentes a liquidagdo da despesa.
Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

2.1.1.8 C/LIBERAR limite de utilizacdao do CPGF
Descricao

Liberar limite de utilizacdo do CPGF.

Responsavel: Coordenador de Orgamento e Finangas (COFIN)

2.1.1.9 JORIENTAR o suprido sobre a aplicacido e prestacao de

contas

Descricao

Orientar o suprido sobre a aplicacdo e a prestagcdo de contas do Suprimento de Fundos.
Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)
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3.1 Aplicacao de Suprimento de Fundos

3.1.1 Elementos do processo

3.1.1.1 CAPLICAR o Suprimento de Fundos

Descricao

Aplicar o Suprimento de Fundos, conforme as orientagdes recebidas da Secdo de
Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON) e os dispositivos legais pertinentes.

Prazo maximo de aplicagdo: 90 dias

Responsavel: Suprido

3.1.1.2 CEXTRAIR fatura mensal do CPGF e ENVIAR ao suprido por e-
mail

Descricao

Emitir fatura mensal do CPGF e enviar ao suprido por e-mail para atestar.

Prazo de execugdo: 1° dia util do més

Responsavel: Coordenador de Orcamento e Finangas (COFIN)

3.1.1.3 CICONFERIR e ATESTAR demonstrativo mensal/fatura e
ANEXAR ao PAE

Descricao

CONFERIR e ATESTAR o demonstrativo mensal/fatura do CPGF; ANEXAR ao PAE e enviar o
processo para pagamento.

Prazo de execucao: 1 dia Util, a contar do recebimento do e-mail.

Responsavel: Suprido

3.1.1.4 CREALIZAR o pagamento da fatura mensal
Descricao

Realizar o pagamento da fatura.

Prazo de execucdo: Até 3 dias antes do vencimento da fatura.
Responsavel: Se¢do de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)

3.1.1.5 C/CONFERIR pagamento

Descricao

Conferir o pagamento realizado e devolver o PAE ao Suprido para dar continuidade a
aplicagdo ou preparar os documentos referentes a prestagdo de contas.

Responsavel: Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

|12
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4.1 Prestacao de Contas de Suprimento de Fundos

4.1.1 Elementos do processo

4.1.1.1 C/ANEXAR Prestacao de Contas ao PAE

Descricao

Anexar a prestacdo de contas do Suprimento de Fundos ao PAE e enviar o processo a
Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON).

Prazo de execucdo: Até o 15° dia subsequente ao término do periodo de aplicacéo.
Responsavel: Suprido

4.1.1.2 CREALIZAR a analise contabil da prestacao de contas
Descricao

Realizar a analise contabil da prestacdo de contas.

Responsavel: Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

4.1.1.3 JANALISAR e EMITIR parecer juridico
Descricao

Analisar e emitir o respectivo parecer juridico.
Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

4114 CHOMOLOGAR a prestacao de contas e DAR ciéncia ao
suprido

Descricao

Homologar a prestacdo de contas e dar ciéncia ao suprido.

Responsavel: Ordenador de Despesas

4.1.1.5 'EFETUAR os registros necessarios e ARQUIVAR o processo
Descricao

Efetuar os registros necessarios e arquivar o processo.

Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)
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