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DESCRIGCAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: PRESTAGAO DE CONTAS

Modalidades:
(B) Despesas Miudas — Inspetorias

Descrigdo: Utilizar para realizacdo da prestacao de contas das despesas realizadas via suprimento de
fundos, bem como, solicitar autorizacdao para realizacao de despesas eventuais ndo contempladas na
Instrucdo Normativa da Presidéncia n. 267/2020 a GINP, NATV e PRES.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Descrigdo: Utilizar esse passo a passo para registrar as despesas e prestar contas de despesas miudas
nas Inspetorias.

Instrugdes Gerais:

e Esse processo deve ser gerado pela Inspetoria na data de entrada do valor na conta do cartdo
de pagamento do governo federal da mesma (mesma data do recebimento do e-mail do
SCPA)%;

e O processo deve ser criado relacionado ao processo principal de “SUPRIMENTO DE FUNDOS”
“Modalidade Despesas Mildas — Inspetoria”, o nUmero desse processo sera indicado pelo
Setor de Contas a Pagar - SCPA através de e-mail, juntamente com a informacdo do depésito
(ver desenho ao final do POP);

e A documentagdo continuara sendo enviada ao Nucleo de Contabilidade por malote (no
formato atual/fisico);

e (O prazo para prestacdao das contas mesmo ndo havendo despesas realizadas devera ser
cumprido;

® Funcionario(a) da Inspetoria assina o documento eletronicamente e disponibiliza em “Bloco
de Assinaturas” a Geréncia das Inspetorias - GINP.

Prestar Contas até:
e Dia 05 do més seguinte ao final da vigéncia (periodicidade).

Obs.: O processo de prestagao de contas é publico, conforme previsao da Lei n. 4.320, de
1964, a Lei Complementar n. 101, de 2000 e ao Decreto Federal n. 9.203, de 2017.

1 A abertura do processo de prestacdo de contas na data do recebimento do e-mail enviado pelo Setor de Contas
a Pagar — SCPA, evita o esquecimento e a realizagdo da despesa com data anterior a abertura do processo (ordem
cronoldgica).
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BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO NO SEI:

12 ETAPA — PRESTAR CONTAS (PRESTAGAO DE CONTAS SEM DESPESAS)

INSPETORIA:
12 passo: Iniciar Processo no SEI:

> Tipo do Processo: PRESTACAO DE CONTAS

» Especificacdo: Nome da Inspetoria + Bimestre + Ano
Exemplo: Inspetoria de Esteio — 12 Bimestre 2021

> Interessado: Nome da Inspetoria que esta prestando contas

22 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): FATURA ou DEMONSTRATIVO
» Tipo de Documento: FATURA ou DEMONSTRATIVO

» Nome/Numero: Janeiro/2021
> Nivel de Acesso: PUBLICO

® O documento externo “fatura” ou “extrato bancario” é para inserir os
demonstrativos mensais do cartdo de suprimento de fundos.

32 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): INFORMACAO
» Descricdo: PRESTACAO DE CONTAS SEM DESPESAS
» Classificacdo por Assunto: Administracdo Geral
> Nivel de Acesso: PUBLICO

e O documento interno “informagao” deve ser assinado pelo(a) funcionario
administrativo e pela gerente da Geréncia das Inspetorias — GINP.

**TEXTO para o documento informacdo:

4 Informamos que em relagdao a prestacao de contas do suprimento de fundos do
[descrever a qual bimestre se refere a informagao] nao foram realizadas despesas. Dessa
forma, ndao havera despesas para contabilizar, portanto, sem contas a prestar para o
bimestre mencionado.

42 passo: Enviar o processo eletronico para Nucleo de Contabilidade — NCOT ou Setor de
Escrituragao Contabil - SECO

» NCOT ou SECO ao analisara a prestacdo de contas emitindo relatério mencionando a
legislacdo aplicada ao suprimento de fundos.

o O tipo de documento “Relatério” sera assinado pelo funcionario do Nucleo de
Contabilidade — NCOT que estiver analisando a prestacao de contas;
o As inconformidades identificadas na presta¢do serdo informadas no relatério e

e‘Tﬁ%ﬁH‘iH‘édzﬂ‘fé‘H‘ suprido, que devera saneeREﬁiksocesso

M% -ﬁﬁng @ﬁia b| I|dade Conselno Regional de Engenhana e Agronomia

~ ’ do Rio Grande do Sul
» N&o encontrado divergéncias o processo sera aprovado.
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> ENTREGA DA DOCUMENTAGAO FiSICA OBRIGATORIA

A entrega da documentacdo fisica ao NCOT se dara da seguinte forma:

e Capa indicando®:
o N2 do processo “Empenho Anual”
N2 do processo “Suprimento de Fundos”
N2 do processo de “Prestacdo de contas”
Geréncia Solicitante
Area que utilizou/prestou contas
o Periodo
e Impressdo do documento eletrénico “INFORMACAO” com as assinaturas eletronicas;
e Enviar os documentos ao SECO/NCOT por malote.

O
O
O
O

IMPORTANTE

e Com esse novo formato de concess3o de suprimento de fundos, ndo havera

restituigOes a realizar, visto que o valor autorizado corresponde a um crédito
disponibilizado no cartao do suprido.

e Os valores ndo utilizados, ndo ha necessidade de “restituicdo” tendo em vista que os valores|
nao sairam da conta.

e Ressaltamos também que a conta junto ao Banco do Brasil é unica, e contempla os créditos
relativos ao somatério das 44 Inspetorias.

> Se ndo foram realizadas despesas seguir a 12 ETAPA — PRESTAR CONTAS (PRESTACAO DE
CONTAS SEM DESPESAS);

> Se tiver despesas, seguir os passos do POP 3.2 Modalidade Presta¢do de Contas — Inspetorias.
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