Manual Operacional de
Suprimento de Fundos Ordinario
dos Orgaos da Administracao
Direta e dos Orgaos

Especializados e Auténimos do
DF

CONTADORIA GERAL DO DISTRITO FEDERAL
UNIDADE DE TOMADA DE CONTAS
DIRETORIA DE PRESTAGAO DE CONTAS DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS

INFORMAGOES:
Fones: 3312-5075/3312-5077

MARCO DE 2025



1.  INTRODUGAO

A realizacdo da despesa através de suprimento de fundos € um processo especial de
execucao de despesa publica orcamentaria, através do qual se coloca numerario a disposicao
de um servidor, denominado de suprido, a fim de Ihe dar condigdes de realizar gastos, que por
sua natureza nao possam obedecer ou depender de tramites normais.

Entretanto, devem-se observar os mesmos principios que norteiam a administracao
publica (legalidade, impessoalidade, transparéncia, moralidade, etc.) e a legislagao pertinente
que relacionamos abaixo:

11. Lei n.° 4.320, de 17 de marco de 1964 — Institui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragao e controle dos Orcamentos e Balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

1.2 Lei n° 14.133/2021, de 01 de abril de 2021- Estabelece normas gerais de
licitagdo e contratagdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

1.3. Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 (artigos 74, 80 e 83).

Além dos dispositivos legais mencionados acima, € muito importante inteirar-se e
seqguir fielmente a legislagdo aplicavel especificamente a matéria, principalmente o Decreto
Distrital n® 13.771/1992, de 07 de fevereiro de 1992 e suas alteragdes (Decreto n® 20.196, de 28
de abril de 1999, Decreto n°® 20.567, de 14 de setembro de 1999, Decreto n ° 34.477, de 21 de
junho de 2013 e Decreto n°® 46.420, de 21 de outubro de 2024) e consultar a Portaria N° 135/SEF
de 26/07/2016, e suas alteragdes e demais dispositivos legais que tratam da matéria relacionada
a codificagao dos grupos de despesas.

Existe, além do suprimento de fundos ordinario, o suprimento de fundos de carater
secreto, que é utilizado para finalidades diversas, como viagens de autoridades ou atividades de
inteligéncia da seguranga publica que requeiram sigilo. Estes tém a tramitagéo diferenciada a
partir da fase de prestacao de contas, que deve ser submetida a Controladoria Geral do Distrito
Federal - CGDF.

O presente manual destina-se especificamente as Unidades Gestoras - UGs da
Administracdo Direta do Distrito Federal, ainda que sirva como parametro a Administracdo
Indireta e tem como objetivo oferecer um roteiro simplificado para a concesséao, utilizagao e
prestacdo de contas do suprimento de fundos ordinario, bem como para concessdao do
suprimento de fundos de carater secreto.

Este roteiro oferece as UGs, ordenadores de despesas e supridos um passo a passo
para concessao, utilizacdo e prestacao de contas. Disponibiliza ainda, anexos e formularios
padronizados que poderao ser adaptados e incluidos nos processos de suprimento de fundos,
bem como modelos de memorandos e despachos, que podem ser utilizados, no caso de serem
considerados uteis.



2. PRINCIPAIS ALTERAGOES ADVINDAS DO DECRETO N° 46.420, DE 21 DE
OUTUBRO DE 2024

a) NOVOS VALORES PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS:

- Para obras e servicos de engenharia ou para servigos de manutencao de veiculos
automotores o limite é o fixado no inciso | do art. 75 da Lei Federal, n°14.133/2021;

- Para outros servigos e compras o limite € o fixado no inciso |l do art. 75 da Lei Federal
n°14.133/2021;

b) LIMITES DE DESPESAS POR SUBITEM:

- Constitui fracionamento de despesas, ndo permitida com recursos de suprimento de
fundos, a aquisicdo de bens ou servigos que se refiram ao mesmo subitem de despesas, em um
unico exercicio, em uma mesma unidade gestora, cujos valores sejam superiores, em cada
caso,aos valores fixados pelos incisos | e Il art. 75 da Lei Federal n°14.133/2021;

— Cada compra ou contratacao de servico, no suprimento de fundos concedido, por
subitem de despesas,esta limitado ao valor fixado no § 2° do art. 95 da Lei Federal
n°14.133/2021;

c) DAS RESPONSABILIDADES PELA CONCESSAO E APROVAGAO DAS
CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS:

- Considerando que o suprimento de fundos se destina a atender despesas de pronto
pagamento, de carater de urgéncia e emergéncia, que nao pode subordinar-se aos processos
normais de aplicacdo, a RESPONSABILIDADE pela concessao e pela aprovacio da prestacao
de contas do suprimento de fundos concedido € do ORDENADOR DE DESPESAS.

- Considerando a responsabilidade pela CONCESSAO e APROVACAOQ das contas,
compete também ao ordenador de despesas a observancia dos valores e limites fixados pelo
Decreto n°46.420/2024.

d) DEMAIS REGRAMENTOS:
- O pagamento das despesas devera ser efetuado por meio do PIX;

- O recolhimento dos saldos nao utilizados deverao ser efetuados EXCLUSIVAMENTE
por meio do SISLANCA (cédigo 5702);

- Os documentos fiscais deverao ser emitidos em nome e CNPJ do 6rgéao
CONCEDENTE;

- O suprido, com auxilio do Setor de Financas da UG, devera, OBRIGATORIAMENTE,
efetuar a classificacdo das despesas, por subitem, de todas as despesas realizadas com
suprimento de fundos, para apresentacao na prestagao de contas;

- Nas prestacoes de contas que apresentarem irregularidades insanaveis devera
ser instaurada Tomada de Contas Especial pelo Dirigente Maximo do Orgao.



3. DA CONCESSAO

A concessao de suprimento de fundos é de responsabilidade do ordenador de
despesas.

Tanto o suprimento de fundos ordinario, bem como o de carater secreto, obedece, em
regra geral, a um mesmo roteiro operacional de concesséo.

As UGs poderao alterar a operacionalizacio e roteiro da concessao de suprimento de
fundos, de acordo com suas especificidades, funcionamento e gestdo interna, desde que
obedecidos os principios da administragdo publica, as legislagdes vigentes que tratam da matéria
e a competéncia estabelecida no Regimento Interno da Secretaria de Estado de Economia do
DF.

3.1. As autuacgdes do processo de concessao de suprimento de fundos deverao
ser efetuadas pelo setor requisitante ou ordenador de despesas por meio do SISTEMA
ELETRONICO DE INFORMACOES-SEL.

3.2. O responsavel pelo setor requisitante solicita ao ordenador de despesas a
concessao de suprimento de fundos, com a anexag¢ao do “Formulario de Solicitacdo/Plano de
Aplicagdo de Suprimento de Fundos”, devidamente preenchido, sem rasuras ou emendas
(FORMULARIO CONSTA DO SEI).

3.3. O ordenador de despesas encaminha o processo ao setor de pessoal da UG
(ou equivalente) para informagdes quanto ao envolvimento do servidor indicado (suprido) em
irregularidades pendentes de apuragao, em processo administrativo e afastamentos superiores
a 10 dias, no periodo previsto para aplicacdo e comprovacao do suprimento de fundos.

3.4. O Setor de Pessoal da UG preenche o “Formulario de Classificacdo
Funcional para Fins de Suprimento de Fundos”, informando se o suprido tem algum processo
administrativo pendente de apuracao e afastamentos superiores a 10 dias no periodo previsto
para aplicacdo e comprovacao do suprimento de fundos (FORMULARIO CONSTA DO SEI).

3.5. O ordenador de despesas encaminha o processo ao Setor de Orcamento e
Financas (ou equivalente) da UG para informagbes quanto a disponibilidade orgcamentaria e
financeira para a concessao do suprimento de fundos.

3.6. Apos as devidas consultas no SIAC/SIGGo, o Setor de Orcamento e
Finangas (ou equivalente) da UG, por meio do “Formulario de Disponibilidade Financeira e
Orcamentaria para Fins de Concessao de Suprimento de Fundos”, informa se ha disponibilidade
financeira e orgamentaria para a concessao do suprimento de fundos (FORMULARIO CONSTA
DO SEI).

3.7. Inexistindo impedimentos funcionais, or¢amentarios e financeiros para
concessao do suprimento de fundos, os autos deverdao ser encaminhados ao ordenador de
despesas para autorizar a concessdo do suprimento de fundos, por meio do “Formulario de
Concess&o de Suprimento de Fundos” (FORMULARIO CONSTA DO SEI).

3.8. O ordenador de despesas emite autorizagdo expressa de concessao do
suprimento de fundos e envia correspondéncia destinada a agéncia do BRB, para abertura de
conta corrente em nome do suprido, vinculada a UG, especificamente para utilizacdo do
suprimento de fundos (MODELO CONSTA DO SElI).

3.9. O processo deve entdo ser encaminhado a CONTDF/SEFIN//SEEC para
registro da concessao no SIAC/SIGGo.

OBSERVAGCAO: A abertura da conta bancéaria pode ocorrer antes ou depois da
concessao do suprimento de fundos. Em caso de abertura antes da concessao, o numero da
conta devera constar do formulario de concessao do suprimento de fundos.

Vide a Cartilha do Suprido: Link https://www.economia.df.qov.br/cartilha-do-suprido/

Vide o Video do Suprido: Link https://www.youtube.com/watch?v=ZJqfnTvgqeU




4, PROCEDIMENTOS EFETUADOS PELA UG PARA FINS DE EMPENHO, LIQUIDAGAO
E PAGAMENTO.

Apds o registro da concessdo do suprimento de fundos no SIAC/SIGGO pela
CONTDF, o processo é devolvido a UG para os seguintes procedimentos:

4.1 EMPENHO DAS DESPESAS - NE

Vale esclarecer que se deve emitir uma NE para cada tipo de elemento de despesa
(elemento 30 — Material de Consumo, 36 - Despesas com Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
ou 39 - Despesas com Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica), de acordo com os valores
concedidos pelo ordenador e que foram registrados no SIAC/SIGGO pela CONTDF.

Eventos Utilizados:
- 400094 - Empenho da Despesa — Exclusivo para Suprimento de Fundos;

- 400095 - Anulagdo do Empenho da Despesa — Exclusivo para Suprimento de
Fundos;

- 400096 - Estorno do Empenho da Despesa por Erro — Exclusivo para Suprimento de
Fundos;

-400101 - Estorno da Anulagdo do Empenho da Despesa — Exclusivo para Suprimento
de Fundos.

(VIDE MANUAL DE ORIENTAGCOES GERAIS SOBRE LANGAMENTOS CONTABEIS SIAC -
chrome-
extension://fefaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.economia.df.gov.br/wp-
conteudo/uploads/2020/04/Manual-de-Procedimentos-Contabeis-SIAC-SIGGO-Versao-
Completa-Atualizacao-27.01.25.pdf

4.2 EMISAO DA NOTA DE LANCAMENTO - NL.
Eventos Utilizados:

-510205: Apropriacao de despesa de Concessao de Suprimento de Fundos - Material
de Consumo (Elemento de Despesa 30);

-510209: Apropriagao de Despesa de Concessao de Suprimento de Fundos - outros
Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica (Elemento de Despesa 39);

- 510214: Apropriacdo de Despesa de Concessao de Suprimento de Fundos com
outros Servigo de Terceiros — Pessoa Fisica (Elemento de Despesa 36).

OBSERVACAO: Em casos excepcionais, devidamente autorizados pelo ordenador
de despesas, poderao ser utilizados suprimento de fundos para aquisicado de material
permanente. Os eventos sdo bloqueados no SIAC/SIGGO e liberados
excepcionalmente.

- 510215: Material Permanente (Elemento de Despesa 52). Nesse caso, a
classificagdo orcamentaria sera 44905267

(VIDE MANUAL DE ORIENTACOES GERAIS SOBRE LANCAMENTOS CONTABEIS SIAC -
chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcgliclefindmkaj/https://www.economia.df.gov.br/wp-
conteudo/uploads/2020/04/Manual-de-Procedimentos-Contabeis-SIAC-SIGGO-Versao-
Completa-Atualizacao-27.01.25.pdf

4.3 EMISSAO DA A PREVISAO DE PAGAMENTO - PP.
Evento Utilizado:

- 700380: Pagamento de Obrigacdes com Suprimento de Fundos (utilizados pelos
orgaos da ADMINISTRACAO DIRETA).



OBSERVAGOES:

A “Ordem Bancaria” — OB que disponibiliza o numerario na conta bancaria especifica
do suprido, vinculado a UG sera efetuada pela Subsecretaria do Tesouro - SUTES/SEFIN/SEEC,
apods a emissao da PP pela UG.

Para os 6rgdos da ADMINISTRACAO INDIRETA utiliza-se o evento para Ordem
Bancaria.

530380: Pagamento de Obrigagcbes com Suprimento de Fundos.

(VIDE MANUAL DE ORIENTAQOES GERAIS SOBRE LANCAMENTOS CONTABEIS SIAC -
chrome-

extension://fefaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.economia.df.gov.br/wp-
conteudo/uploads/2020/04/Manual-de-Procedimentos-Contabeis-SIAC-SIGGO-Versao-
Completa-Atualizacao-27.01.25.pdf

Vide a Cartilha do Suprido: Link https://www.economia.df.qov.br/cartilha-do-suprido/
Vide o Video do Suprido: Link https://www.youtube.com/watch?v=ZJqfnTvgqeU




5. DOS PRAZOS:

O prazo de aplicacao dos recursos concedidos pelo ordenador de despesas esta
limitado a 60 (sessenta) dias, a contar da data da ordem bancaria.

OUTROS PRAZOS:

-A Data Recolhimento do saldo nido utlizado do suprimento de fundos: Dois dias
apos a “Data de Aplicagao”.

-A Data Prestacao de Contas: Quinze dias corridos apés a “Data de Aplicacao”.

As Unidades Gestoras — UG da Administracdo Direta, apds a emissao da Ordem
Bancaria — OB pela Subsecretaria do Tesouro, devem enviar o processo de concessado do
suprimento de fundos a CONTDF/SEFIN/SEEC para registro no SIAC/SIGGO dos prazos acima
citados.

Ap0Os os registros mencionados a CONTDF/SEFIN/SEEC devolvera o processo a UG
para demais providéncias.

Vide a Cartilha do Suprido: Link https://www.economia.df.qov.br/cartilha-do-suprido/

Vide o Video do Suprido: Link https://www.youtube.com/watch?v=ZJqfnTvgqeU




6. DA APLICAGAO DOS RECURSOS

6.1. Deve-se realizar as despesas, EXCLUSIVAMENTE, dentro do periodo de
aplicacao estabelecido no ato da concessao e de acordo com o plano de aplicagao previamente
aprovado pelo Ordenador de Despesas.

6.2. Deve-se efetuar e registrar nos processos de suprimentos de fundos as
pesquisas de precos, a fim de evitar o direcionamento a determinados fornecedores.

6.3. Deve-se realizar os pagamentos, EXCLUSIVAMENTE, a vista, por meio de
P1X, direto ao fornecedor pelo seu valor total, dada a vedacéao legal para aquisigao/contratagao
a prazo ou pagamento parcelado.

6.4. Somente poderdo ser adquiridos por meio de Suprimento de Fundos, os
materiais de consumo inexistentes no estoque do Almoxarifado da UG, devendo ser formalizada
a urgéncia de sua aquisigdo. Neste caso, o suprido devera consultar o Setor de Almoxarifado da
UG, que confirmara a inexisténcia do material em estoque (devera ser juntado aos autos a
resposta formal do setor de almoxarifado, bem como a justificativa da necessidade da aquisi¢ao).

6.5. O Suprimento de Fundos concedido a conta de determinado crédito
orcamentario atendera, EXCLUSIVAMENTE, as despesas a que se destina, devendo o suprido
observar rigorosamente a classificagdo prevista na nota de empenho correspondente.

6.6. O Suprimento de Fundos destinado a despesas com prestacédo de servigos
podera ser utilizado na aquisicdo de material de consumo, desde que o material de consumo e
a execugao dos servigos sejam fornecidos pelo mesmo fornecedor, ndo devendo o documento
fiscal discriminar, separadamente, os materiais e a prestacdo do servico. A comprovacao das
despesas devera ser, obrigatoriamente, por meio de Nota Fiscal Eletrébnica — NFe e devera ser
emitido em nome e CNPJ da Unidade Gestora e deve conter além das informacgdes obrigatdrias,
0 seguinte:

a) A descricdo do material adquirido ou do servigo prestado, ndo se admitindo
generalizagdes, abreviaturas ou cddigos, que impossibilitem o conhecimento da despesa
efetivamente realizada;

b) A respectiva quitagdo (autenticagdo mecanica ou carimbo do caixa - PAGO ou
RECEBIDO, datado e rubricado), quando for o caso;

c) O Agente Suprido devera atentar-se quando da emissao da NFe, pelo Fornecedor
ou Prestador de Servigos, que a mesma esteja valida ou no prazo de aplicagdo do suprimento
de fundos;

d) Deve constar ainda na NFe de aquisi¢do ou de prestagao de servigos, o “atesto”
do Servidor a quem tenha cabido o recebimento do material ou da prestagcdo dos servigos,
juntamente com o “De Acordo” da autoridade requisitante do suprimento de fundos ou de quem
o esteja substituindo legalmente.

6.7. O saldo nao aplicado ao final do prazo de vigéncia do Suprimento de Fundos
devera ser recolhido ao Tesouro Distrital por Documento de Arrecadagao-DAR, cdodigo de
Receita n°® 5702, por meio do Sistema Integrado de Langamento de Créditos do Distrito Federal
- SISLANCA, no mesmo exercicio.

6.8. O nao atendimento ao que dispde os itens anteriores, podera resultar na
reprovagao da prestacao de contas pelo ordenador de despesas, bem como na glosa dos valores
gastos indevidamente, obrigando-se o suprido a devida restituicido aos cofres publicos dos
valores gastos.



7. OBRIGATORIEDADE DO RECOLHIMENTO DO ISS RETIDO

O Sistema de Gestao, Arrecadacao e Fiscalizagdo do ISS implantou a Nota Fiscal de
Servigos Eletronica — NFS-e no Distrito Federal, a partir de 01/01/2023, nos termos do Decreto
n°® 43.982/2022.

A Nota Fiscal de Servigos Eletrénica — NFS-e, diferentemente do modelo anterior
(Nota Fiscal Eletronica — NF-e, mod. 55) possui todos os campos parametrizados com o CNAE
— Cddigo Nacional de Atividade Econdmica, do prestador do servigo e com a situagao tributaria
do tomador do servigo, ser substituto tributario do ISS no DF ou néo.

DO RECOLHIMENTO DE IMPOSTO SOBRE SERVICO:

71. Compete ao suprido o recolhimento de Imposto Sobre Servigos —ISS, nos
casos de retencdo do imposto, nas contratagcdes de servigos com recursos do suprimento de
fundos.

7.2. Quando contratar um servigo no Distrito Federal (DF) é preciso observar a
Nota Fiscal Eletrénica (NFS-e). Se a nota fiscal indicar no campo “ISSQN Retido”, a palavra SIM
o servidor deve reter o valor do ISS e recolhé-lo ao Governo do DF.

7.3. O pagamento ao prestador de servigo deve ser feito pelo valor liquido da
nota (ja descontado o ISS), e o imposto retido deve ser pago com base na NFS-e. Caso o
prestador seja um Microempreendedor Individual (MEI), ndo ha retencéo de ISS.

7.4. E necessario gerar um Documento de Arrecadacéo Avulso (DAR) no site da
Receita do DF (https://ww1.receita.fazenda.df.gov.br/dar-avulso/gerar-dar-avulso) para recolher
0 ISS, preenchendo o valor, a data e as informacdes da nota fiscal. Se houver duvidas, o servidor
pode consultar o Atendimento Virtual da SEEC/DF.

Vide a Cartilha do Suprido: Link https://www.economia.df.qov.br/cartilha-do-suprido/

Vide o Video do Suprido: Link https://www.youtube.com/watch?v=ZJqfnTvgqeU




8. DA RECLASSIFICAGAO DAS DESPESAS

Apods concluida a aplicagdo dos recursos, a fim de dar transparéncia as despesas
realizadas por meio do suprimento de fundos, o suprido, auxiliado pelo o setor financeiro da
Unidade Gestora, deve preencher, no SIAC/SIGGO Web, o médulo de “Reclassifica Despesa
Suprimento”. A saber:

Cadastrar Reclassifica Despesa Suprimento

Nimero Suprimento:
Unidade Gestora: Gestio:
N°® Empenho: Classificacdo: Valor do Empenho:

Subelemento da Despesa

Valor Utilizado:

Coéd. Valor Justificativa CPF/CNPJ Emitente Nome Emitente Chave NF-e Acdes

Finalizado o preenchimento do campo “Numero do Suprimento”, que pode ser
consultado na Nota de Langamento do registro da concessao, os campos “Unidade Gestora”,
“Gestao”, “Classificagao” (correspondente a classificacdo da despesa na concessao) e o
“Valor de Empenho” sao preenchidos automaticamente, de acordo com o “N° do Empenho”
informado (que deve ser selecionado), ou seja, um numero de suprimento podera ter UM ou
DOIS empenhos a ele correspondente.

EXCEPCIONALMENTE podera ter mais de DOIS “N° do Empenho” relacionados a
um mesmo suprimento.

Para preenchimento dos demais campos, objetivando a classificagdo de cada
despesa efetuada com o suprimento de fundos, deve ser observado:

a) No campo “Cod”: deve ser preenchido com o correto sub-elemento de despesa
especificado na Portaria SEF n° 135/2016.

Dessa forma, se o suprimento for concedido para, por exemplo, aquisicdo de material
de consumo (33903064), ao adquirir o material de consumo especifico, o suprido devera
preencher o cédigo desse material de consumo especifico adquirido, consultando a relagao dos
subelementos (339030YY) constantes da Portaria SEF n°135/2016.

Assim, caso tenha adquirido, por exemplo, material de expediente, vai preencher o
cbdigo 16, pois este é o subelemento de material de expediente referente a material de consumo,
conforme codificagao estabelecida na Portaria SEF n°135/2016.

b) No campo “Valor”: preencher o valor referente aquele cédigo, em formato moeda;
c) No campo “Justificativa”: preencher a descricdo da necessidade daquele gasto;

d) No campo “CPF/CNPJ Emitente”: preencher com o CPF ou CNPJ do fornecedor
(emitente da nota fiscal);

e) No campo “Nome Emitente”: preencher com o nome do fornecedor (emitente da
nota fiscal);

f) No campo “Chave NFe”: preencher o numero da chave da nota fiscal eletronica,
formato numérico.
(VIDE MANUAL DE ORIENTAGOES GERAIS SOBRE LANCAMENTOS CONTABEIS SIAC - chrome-

extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.economia.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2020/04/Manual-de-
Procedimentos-Contabeis-SIAC-SIGGO-Versao-Completa-Atualizacao-27.01.25.pdf



9. PRESTAGAO DE CONTAS

9.1. Apos a aplicagao dos recursos o suprido deve apresentar a prestacao de
contas ao ordenador de despesas da UG para analise e aprovagao.

A prestacdo de contas comprovando a aplicagcdo dos recursos devera ser feita
mediante apresentagao dos seguintes documentos:

a) Comprovantes das despesas realizadas (Notas Fiscais Eletrénicas) sem emendas,
rasuras ou borrées, emitida dentro prazo de aplicacao;

b) Comprovantes do PIX dos pagamentos efetuados;

c) Extrato bancario de todo o periodo de aplicagao do suprimento de fundos (observar
que o saldo final da conta bancaria na apresentacdo da prestacao de contas, contendo os
registros dos recolhimentos do ISS retidos (vide capitulo especifico sobre a matéria) e devolugao
do valor nao utilizado;

d) Comprovante de devolugdo aos cofres publicos, via SISLANCA (Vide capitulo
especifico sobre a matéria);

e) Quando for o caso, comprovante de recolhimento do ISS retido nas prestagdes de
servigos (Vide capitulo especifico sobre a matéria);

f) Comprovante de classificacdo das despesas (Vide o capitulo especifico sobre a
matéria);

9.2, Apods analise da prestacado de contas o ordenador de despesas devera emitir
DECLARACAO FORMAL da aprovagéao das contas, se for o caso.

Demais providéncias apds a aprovacgao da prestacédo de contas:

a) REGISTRO DE “DEVEDORES POR REVERSAO A REGULARIZAR”: Por meio
do NOTA DE LANCAMENTO registra-se o valor do saldo de suprimento de fundos nao utilizado,
a ser devolvido aos cofres publicos, utilizando-se o seguinte evento:

- 550578: Inscricdo de Devedores por Reversao a Regularizar - Suprimento de
Fundos.

b) REGISTRO DA REVERSAO DE SALDO: Por meio do NOTA DE LANCAMENTO
registra-se a reversao do saldo do suprimento de fundos nao utilizado, por meio dos eventos
560578 e 570606, relacionando-os com os eventos especificos para despesas com material de
ConNsumo € servicos, a saber:

- 560578: Baixa de Devedores por Reversédo a Regularizar - Suprimento de Fundos;
-570606: Reversao de Suprimento de Fundos (pela devolugao do valor nao utilizado);

-515205: Apropriacao de Despesa de Concessao de Suprimento de Fundos - Material
de Consumo, e

- 515209: Apropriacado de Despesa de Concessao de Suprimento de Fundos - Outros
Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica.

c) ANULAGAO DO SALDO DO EMPENHO: Por meio da NOTA DE EMPENHO,
registra-se a anulagéo do saldo do empenho de suprimento de fundos nao utilizado, utlizando-
se o0 evento abaixo:

- 400095: Anulacdo de Empenho Exclusivo para Suprimento de Fundos Devolvidos.

Deve-se atentar para a emissido de nota de anulacido de empenho para cada
classificagcao econémica da despesa.

d) O ultimo langamento a ser efetuado pela Unidade Gestora é a baixa do
adiantamento. Trata-se do langcamento de apropriacdo da despesa pela variagao patrimonial
diminutiva decorrente da comprovagéo do gasto. Sdo dois os eventos para essa finalidade:



- 560569: Exclusivo para material de consumo, em cuja Nota de Langamento deve
haver a discriminacdo dos subitens das mercadorias adquiridas, e

- 560570: Utilizado para servigos de terceiros - pessoa juridica.

9.3. A discriminagdo dos subitens dos Materiais de Consumo na Nota de
Lancamento (Evento 560569) objetiva ao cumprimento das determinagdes do Art. 127 do
Decreto n° 32.598/2010 e do Art. 6° do Decreto n° 28.444/2007, que obrigam o transito pelo
Almoxarifado de todo material de consumo, inclusive os adquiridos por meio de suprimento de
fundos.

a) Utilizagao do SIGGO/ SIAC/ Nota de Langcamento/ Cadastrar, por meio do
evento 560569, exclusivo para materiais de consumo.

b) Utilizacao do SIGGO/ SIAC/ Nota de Langamento/ Cadastrar, por meio do
evento 560570, que deve ser utilizado para Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica.
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10. DEVOLUGAO DOS SALDOS NAO UTILIZADOS

As devolugbes dos saldos nado utilizados do suprimento de fundos devem ser
realizadas, EXCLUSIVAMENTE, nas mesmas fontes que compuseram a programagao
orgamentaria originaria do suprimento de fundos.

A devolugao de recursos € efetuada por meio do SISLANCA utilizando-se o cédigo
da receita 5702.

Registros no SIAC/SIGGO dos valores devolvidos:
a) DEVOLUGCAO DO SALDOS NAO UTILIZADOS:

e Por meio do NOTA DE LANCAMENTO efetua-se o registro do valor do principal
(sem os rendimentos financeiros) do saldo n&o utilizado com o EVENTO 800903.

b) DEVOLUGAO DO RENDIMENTO GERADO PELA CONTA BANCARIA
UTILIZADA NO SUPRIMENTO DE FUNDOS:

e Utiliza-se o Credor: 130101 — 00001 para os Orgaos da Administracéo Direta.
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11. TRANSITO DO MATERIAL PELO ALMOXARIFADO

O art. 6° do Decreto n° 28.444/2007, de 19 de janeiro de 2007 determina a
obrigatoriedade do transito do material pelo almoxarifado:

“‘Art. 6°. O material de natureza permanente, incluindo os equipamentos e os de
consumo, inclusive aqueles adquiridos por meio de suprimentos de fundos durante o exercicio,
deveréo ter transito obrigatério pelo almoxarifado, ainda que por meio de simples registro, de
forma a coincidir os valores das entradas desses materiais com os constantes do demonstrativo
da execucdo anual da despesa, na parte relativa as Despesas Correntes e de Capital do
exercicio, excluindo os valores referentes a obras.”

12. BAIXA DE RESPONSABILIDADE DO SUPRIDO

Os registros abaixo especificados séo efetuados EXCLUSIVAMENTE pela CONTDF
para as UGs da Administracéo Direta.

REGISTRO DA PRESTACAO DE CONTAS COMPROVADA

Evento Inscrigao Classificagao Classificagao Fonte
Contabil Orgamentaria
570692 N° do Nao Exige
Suprimento

No momento do Registro
D - 811913605 — Suprimento de Fundos — A Comprovar
C - 811913607 — Suprimento de Fundos — Comprovado

(VIDE MANUAL DE ORIENTAGCOES GERAIS SOBRE LANGAMENTOS CONTABEIS SIAC -
chrome-
extension://fefaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.economia.df.gov.br/wp-
conteudo/uploads/2020/04/Manual-de-Procedimentos-Contabeis-SIAC-SIGGO-Versao-
Completa-Atualizacao-27.01.25.pdf
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