e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Suprimento de fundos

Numero: 07.027/002-102023

Objetivo: Emissdo de nota de empenho para cobertura de despesa do tipo suprimento
de fundos

Responsavel:  Prd-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN

Atividades do subprocesso

01. Instruir o processo de suprimento de fundos

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante
Necessidade de aquisigdo por suprimento de fundos
Formuldrios preenchidos para solicitagdo do suprimento

e Formuldrio de solicitagdo de suprimentos preenchido pelo solicitante;
e Formuldrio de solicitagdo de empenho;
e Despacho para autorizagdo do ordenador de despesas.

SIPAC

Ndo se aplica

02. Emitir o extrato e publicagdo da concessdo de SF

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PROPLAN
Despesa autorizada
Extrato emitido e publicado

e Despacho para a autorizagdo do Pré-reitor da PROPLAN;

e FEmissdo do extrato do suprimento de fundos;

e FEnviar para a publicacdo para Atos Oficiais;

e Aguardar a publicagdo para anexar ao processo e enviar para o DEFIN.
SIAF1/SIPAC

Decreto n.2 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

03. Registrar empenho no Comprasnet




Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Solicitagdo e a autorizagdo de despesa e empenho do tipo suprimento de fundos
Empenho emitido

e Andlise do processo;
e FEmissdo do empenho no comprasnet

SIAF1/ SIPAC / Comprasnet
Decreto n.2 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

04. Registrar limite disponivel para o cartdo de sup. de fundos (BB)

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Empenho emitido
Limite langado no BB

e Lancar os limites, imprimir e anexar ao processo;
® Despacho encaminhando para a conformidade e DC para escrituragdo.

SIPAC/Sistema BB
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

05. Analisar a conformidade de empenho

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECONGES
Empenho emitido
Registro da conformidade

e Andlise da conformidade;
e Despacho ao DC.

SIAFI/SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

06. Registrar a liquidagédo da despesa no SIAFI/WEB

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DC
Empenho emitido
Liquidagdo da despesa

® Registrar a liquidagdo da despesa por meio de documento hdbil no SIAFI WEB;
e Fazer o despacho para andlise contdbil.

SIAFI WEB E SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

07. Analisar nota de sistema e documento habil

Responsdvel:

Entrada (insumos):

DC

Liquidagdo da despesa



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Andlise da liquidagdo

e Andlise da liquidagdo.
e Despacho ao suprido para utilizagdo.
SIAFI/SIPAC

Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

08. Emitir fatura no BB e enviar por e-mail

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Ndo se aplica
Faturas emitidas

e [mprimir as faturas dos diferentes supridos e enviar nos e-mails.

Sistema do BB/Zimbra
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

09. Atestar e enviar para pagamento

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante
Faturas emitidas
Faturas atestadas

e Anexa as faturas ao processo;
e Atestar as faturas;
e Despachar o processo para pagamento.

SIPAC/Zimbra
Decreto n.2 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

10. Registrar fatura no SIAFI/WEB

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DC
Faturas atestadas

Registro da fatura para pagamento

e Acessar SIAFI;
e [ncluir a dedugdo no documento hdbil;
e Analisar o registro e encaminhar ao Defin para pagamento de despesa.

SIPAC/ SIAFI
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

11. Realizar custodia

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Demandante
Suprimento de fundos em execucdo
Nova fatura ou prestagdo de contas

® Realizar custodia do processo;



Ferramentas:| SIPAC/ Zimbra

Referéncias:

Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

12. Inserir documentacdo e enviar para prestagdo de contas

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante
Encerramento do prazo de execugdo do suprimento
Documentos enviados para prestagdo de contas

e Anexar documentagdo comprobatoria das compras;
e Despachar processo para Proplan.
SIPAC/ Zimbra / Comprasnet

Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

13. Receber processo e encaminhar para CCF

Responsdavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Proplan
Documentagdo encaminhada para prestagdo de contas
Encaminhar processo para CCF

® Receber processo;
e Despachar processo para CCE,

SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

14. Receber processo e despachar para andlise da prestagdo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

CCF
Documentagdo encaminhada pela Proplan
Encaminhar processo para Seconges

® Receber processo;
e Despachar processo para Seconges.

SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

15. Analisar a prestagdo de contas

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

SECONGES
Despacho para andlise
Check list dos documentos da prestagdo de contas

e Analisar todos os documentos, notas e pagamentos;

e Andlise dos lancamento no comprasnet;

e Preencher planilha de controle de suprimentos de fundos;
e Se a documentagdo estiver em desacordo, devolver para o demandante ajustar.

SIPAC



Referéncias:

Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

16. Ajustar a prestagdo de contas

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante

Solicitacdo de ajuste dos documentos da prestagdo de contas
Documentos ajustados

e Anexar documentos que faltam ao processo de prestagdo de contas.

SIPAC
Decreto n.2 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

17. Emitir e assinar parecer para aprova¢o

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

18. Assinar parecer

SECONGES

Documentos para prestagdo de contas

Parecer da prestagdo de contas

e Despacho para autorizagdo da prestacdo de contas.

SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

CCF
Parecer da prestagdo de contas
Parecer assinado

e Assinatura.

SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

19. Aprovar prestacdo de contas

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PROPLAN
Parecer da prestagdo de contas
Prestagdo de contas aprovada

e Aprovagdo da prestagcdo de contas.

SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

20. Despachar ao DC para reclassificacdo da despesa

Responsdvel:

Entrada (insumos):

CCF

Prestagdo de contas aprovada



Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Despacho encaminhando ao DC
e Despacho.

SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

21. Reclassificar as despesas

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DC
Despacho
Reclassificagdo

Reclassificacdo da despesa no SIAFI;
Despacho para andlise da reclassificagdo;
Andlise da reclassificagdo;

Despacho encaminhando ao DEFIN.

SIPAC
Decreto n.2 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

22, Anular saldos dos empenhos

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Despacho solicitando anulagdo dos saldos dos empenhos
Anulagdo dos empenhos

e Anular os empenhos;
e Despachar para conformidade.

SIAFI/SIPAC
Decreto n.? 93872 de 23/12/1986, art. 45 e Resolugdo CONSUN/UNILA 02/2014.

23. Analisar a conformidade dos empenhos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECONGES
Empenhos anulados
Registro da conformidade

e Andlise da conformidade;
e Despacho para o DPCO anular a dotagdo orcamentdria.

SIAF1/SIPAC

Ndo se aplica

24. Ajustar o detalhamento or¢amentdrio

Responsdvel:

DPCO

Entrada (insumos):| Saldo de detalhamento orcamentdrio

Saida (entregas):| Ajuste do detalhamento orcamentdrio



Tarefas:| e Alteragdes do detalhamento orcamentdrio no SIAFL;
e Ajuste do saldo orcamentdrio no SIPAC;
e Despachar processo para arquivo no Defin.

Ferramentas:| SIAFI/SIPAC

Referéncias:| Ndo se aplica

25. Arquivar processo

Responsdvel:| DEFIN
Entrada (insumos):| Despacho (DC ou DPCO) para o arquivamento
Saida (entregas):| Arquivamento do processo
Tarefas:) e Arquivamento do processo.

Ferramentas:| SIPAC

Referéncias:| Ndo se aplica

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA
(https://processos.unila.edu.br/unidade subprocesso/proplan
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