GABINETE DA PRESIDENCIA
SECRETARIA GERAL

*PORTARIA N° 089/2009 -T.J- DE 03 DE FEVEREIRO DE 2009

Disciplina a Concessdo, a Aplicacdo e a Prestacdo de
Contas de Suprimento de Fundos.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO GRANDE DO NORTE,
no uso de suas atribui¢des e na forma legal,

RESOLVE, baixar esta Portaria, que aplica-se a todas as Unidades
Administrativas do Poder Judicidrio.

Art. 1°. O Suprimento de Fundos consiste na entrega de numerario a Magistrado
ou Servidor Publico, sempre precedido de empenho, com fim de realizar despesas excepcionais
que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, conforme determina o art. 60, da
Lei n° 8.666/93 e o pardgrafo tnico do art. 68, da Lei n® 4.320/64.

Art. 2°. Conceder-se-a4 Suprimentos de Fundos somente nos seguintes casos:

I — para atender despesas mitidas que exijam pronto pagamento classificadas no
art. 56 da Lei 4041/71, entendidas aquelas cujo limite maximo, por natureza do objeto, seja
correspondente a 0,50% (cinqiienta centésimos por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do
inciso “II” do art. 23 da Lei 8666/93, sendo vedado o fracionamento da despesa e/ou do
documento comprobatério ( Nota Fiscal/Fatura/Recibo/Cupom Fiscal), para adequagdo do limite
ora estabelecido;

II — para o pagamento de despesas urgentes e inadidveis, desde que devidamente
justificadas pela autoridade requisitante ou seu representante e autorizadas pelo Ordenador da
Despesa;

Il — para atender despesas com aquisicdo de passagens rodovidrias ou
ferrovidrias, tipo leito, ou, na falta deste, o tipo convencional, por manifesta preferéncia do
servidor ou por ndo haver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho ou na data e
horério desejado, desde que ndao possam subordinar-se ao procedimento normal e devidamente
justificadas;

IV — para atender despesas com transporte urbano, inclusive tdxi, quando ndo
houver disponibilidade de veiculos oficiais;
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V - Em cariter extraordindrio e devidamente justificado, o suprimento de fundos
podera ser utilizado para custear despesas com refei¢des, quando o Presidente deste Tribunal de
Justica, representando o Poder Judicidrio do Estado do Rio Grande do Norte, recepcionar
autoridades de outros 6rgdos ou poderes para tratar de temas afeitos ao interesse publico e cujo
limite maximo, para a concessdo, bem como utilizag¢do, seja de R$1.000,00 (hum mil reais).

§ 1° Na hipétese do item II, a concessdo para aquisicdo de material de consumo
fica condicionada a inexisténcia tempordria € eventual no Almoxarifado e a demonstragdo da
impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacao de estocagem do material.

§ 2° E vedada aquisicdo por Suprimento de Fundos de material permanente ou
outra mutacdo patrimonial, classificada como despesa de capital, salvo em casos excepcionais e
de urgéncia, devidamente justificados pelo ordenador da despesa, cujo valor serd de até 0,5% do
limite estabelecido no art. 23, inciso II, alinea a, da Lei n® 8.666/93.

Art. 3°. Observados os limites estipulados com base no artigo 60, pardgrafo unico
da Lei 8666/93, podera ser concedido Suprimento de Fundos:

I — aos Magistrados e Servidores Publicos lotados nas seguintes Unidades:

Unidade Limite para
Concessao

Gabinete da Presidéncia R$ 3.000,00
Gabinete do Corregedor de Justica R$ 3.000,00
Gabinete do Vice-Presidente R$ 2.000,00
Escola da Magistratura do Estado R$ 3.000,00
Secretaria Geral R$ 3.000,00
Secretaria de Planejamento e Financas R$ 2.000,00
Secretaria de Administracao R$ 3.000,00
Gabinete Militar R$ 2.000,00
Secretaria de Comunicacio R$ 2.000,00
Secretaria de Informatica R$ 3.000,00
Secretaria Judicidria R$ 2.000,00
Direcdo dos Féruns de Natal e Mossord R$ 3.000,00
Direcdo dos Juizado Especial de Natal R$ 3.000,00
Demais Juizados Especiais R$ 1.000,00
Demais Comarcas R$ 1.000,00

I — excepcionalmente, aos Servidores e Unidades, a critério exclusivo do
Presidente do Tribunal.

Art. 4°. Do ato de concessao de Suprimento de Fundos devera constar:

I - primeira via da requisi¢ao de adiantamento, contendo as justificativas fética e
juridica do pedido, a clara especificacao do objeto da solicitacao;

IT - o valor do suprimento em algarismos e por extenso;
IIT - natureza da despesa a realizar;

IV - ato confirmatdrio da existéncia de saldo or¢camentério e financeiro para fazer
face a despesa;
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V- formalizacdo da dispensa de licitacdo e despacho autorizativo do ordenador de
despesa para a concessao do adiantamento;

VI - nome completo, matricula, cargo ou fun¢do e as informacdes essenciais
acerca do servidor publico responsavel pela aplicagdao dos recursos;

VII - nota de empenho relativa a despesa;

VIII - nota de liquidagdo;

IX — ordem banciria;

X - Termo de Responsabilidade assinado pela autoridade requisitante ou pelo
suprido com a informacdo dos prazos de aplicagdo e prestacdo de contas determinados pelos
artigos 59 e 61 da Lei 4041/71.

Art. 5°. A entrega do numerério serd feita mediante Ordem Bancaria de Crédito,
em conta corrente especifica por natureza de despesa, aberta exclusivamente para esse fim, com
autorizagdo expressa do ordenador de despesa, ou autoridade requerente do adiantamento.

Art. 6°. Nao poderé ser concedido Suprimento de Fundos a:

I — aquele que ja seja responsavel por dois suprimentos;

IT — suprido em atraso na prestacdo de contas de suprimentos e a Servidor que
estiver respondendo a algum processo administrativo disciplinar ou criminal;

IIT — servidor que ndo esteja em efetivo exercicio de cargo publico ou afastado de
suas funcdes por motivo de férias ou licenga;

IV — colaboradores sem vinculo empregaticio com o Tribunal;

V — todo e qualquer Servidor ndo lotado nas Unidades constantes da tabela do Art.
3°, inciso I, excetuando-se aqueles autorizados pelo Presidente do Tribunal;

VI — Chefe de Almoxarifado e Patrimodnio, ou a responsdvel pela guarda do
material a ser adquirido;

VII - ordenador de despesa.

Art. 7°. Podera ser concedido adiantamento “em espécie”, dispensado em tal caso
o correspondente depdsito em conta bancéria especifica:

I — na hipétese de inexistir estabelecimento bancério na localidade onde se situe a
unidade administrativa ou setor requisitante;

IT — quando o adiantamento destinar-se a realizacido de despesa mitda e de pronto

pagamento de valor até R$ 500,00 (quinhentos reais).

Art. 8° O prazo maximo para aplicagdo do Suprimento de Fundos ndo poderd
exceder de 60 (sessenta) dias, contados de seu recebimento, salvo nos casos de despesas a serem
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realizadas no interior ou fora do Estado, quando o adiantamento poderd ser utilizado até 90
(noventa) dias, conforme determina o inciso II do artigo 59 da Lei 4041/71.

§1°. Nao se concederd Suprimento de Fundos com prazo de aplicagdo apds o
exercicio financeiro correspondente, devendo a prestacdo de contas do suprimento de fundos em
execuc¢do no final do exercicio, independentemente dos prazos, ter suas contas prestadas até 15
de janeiro seguinte, em conformidade com o art. 46, do Decreto n® 93.872/86.

§ 2°. As concessoes de suprimentos de fundos ficam limitadas as seguintes datas:

I — até 30 (trinta) de setembro, para despesas realizadas no interior do Estado;
IT — até 30 (trinta) de outubro, para despesas realizadas na capital do Estado.

Art. 9°. A aplica¢do de Suprimento de Fundos devera limitar-se ao valor e ao
elemento de despesa indicados na nota de empenho.

§ 1. A despesa realizada indevidamente serd glosada e o valor que exceder o da
concessdo ndo sera restituido;

§ 2° Para despesa que envolva, simultaneamente, servicos e material de
consumo, desde que sejam adquiridos do mesmo fornecedor, fica autorizada sua aplicagdo numa
e noutra espécie de despesa conforme houver necessidade.

Art. 10°. A prestacdo de contas de Suprimento deverd ser apresentada no
protocolo, em até 30 (trinta) dias, contados do ultimo dia do prazo de aplicacdo, com folhas
numeradas e rubricadas pelo suprido, contendo a documentagdo exigida na Resolu¢do n°
07/2005-TCE/RN.

Art. 11. Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, acréscimos,
emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por quem prestou servi¢os ou forneceu o material, em
nome do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte, contendo, necessariamente:

I — data de emissao;

IT — discriminagdo clara do servigo prestado ou material fornecido, bem como sua
quantidade, ndo se admitindo a generalizacio ou abreviaturas que impossibilitem o
conhecimento das despesas;

IIT — atestado, por servidor que ndo seja o suprido, com identificacdo legivel do
nome e matricula, cargo ou fungdo, devidamente datado e assinado, de que os servicos foram
prestados ou de que o material foi recebido pela Unidade ou Juizo;

IV - visto da autoridade responsavel, no anverso do comprovante.

Art. 12. O processo de prestacio de contas das despesas realizadas por
Suprimento de Fundos serd constituido dos seguintes documentos:

I — Os autos de concessido do adiantamento;

IT — primeira via dos comprovantes de despesas realizadas, acompanhados de
recibo;
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IIT — guias de recolhimento do ISS, INSS e IRRF, se for o caso;

IV — oficios encaminhados ao Departamento de Orc¢amento e Financas
informando acerca dos recolhimentos efetuados;

V - extrato da conta bancdria especifica, com a movimentacdo completa do
periodo;

VI - relacdo das compras efetuadas e liquidadas (Modelo II da Resolucao n°
12/2007-TCE/RN), em caso de adiantamento na natureza de material de consumo;

VII — demonstrativo dos pagamentos realizados (Modelo 1 da Resolucio n°
12/2007-TCE/RN);

VIII - demonstrativo da receita e da despesa — balancete financeiro (Modelo III da
Resolucdo n°® 12/2007-TCE/RN);

IX - conciliagc@o de saldo bancério, quando necessdria;

X - comprovante de recolhimento dos recursos nao-aplicados, quando houver
saldo a devolver.

§ 1° Os comprovantes de despesas especificados no inciso II deste artigo, somente
serdo aceitos se estiverem dentro do prazo de aplicagcdo definido no Termo de Responsabilidade.

§ 2° A despesa serd comprovada mediante a apresentacao de:

a) nota fiscal de venda, no caso de compra de material, acompanhada de recibo
que comprove o efetivo pagamento da despesa;

b) nota fiscal de prestacdo de servigcos, acompanhada de recibo, no caso de servigo
prestado por pessoa juridica;

¢) recibo comum de pessoa fisica, contendo o nome completo, endereco, CPF,
identidade, NIT e assinatura, além de constar a identificagdo do Tribunal de Justica -CNPJ, para
comprovacdo da retencdo do INSS pelo prestador de servico;

d) bilhete ou recibo relativo ao uso de transporte.

§ 3° Exigir-se-4, sobre os pagamentos com Suprimento de Fundos, documentacio
fiscal, quando a operagdo estiver sujeita a tributacao.

Art. 13. Na existéncia de saldo de Suprimento de Fundos, o recolhimento devera
ser feito a conta informada pela Secretaria de Orcamento e Finangas no ato confirmatério da
existéncia de saldo or¢camentdrio e financeiro que acobertard a despesa constante no processo de
concessdo do adiantamento.

Art. 14. O processo de prestacdo de contas de Suprimento de Fundos tramitard,
seqiiencialmente, pelas seguintes unidades:

I — pela Coordenadoria de Controle Interno, para anélise;
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IT — pela Presidéncia ou responsdvel designado “Ordenador de Despesa”, para
aprovar ou impugnar as contas;

IIT — pela Secretaria de Planejamento e Financas para proceder ao registro
contébil.

§ 1° Aprovada a prestacdo de contas, a Secretaria de Planejamento e Financas no
prazo de 10 (dez) dias, procedera a baixa da responsabilidade do detentor do suprimento, para, se
for o caso, concessao de novo suprimento.

§ 2° A impugnagao das contas implica a devolug¢do do valor concedido no prazo
de 30 (trinta) dias.

Art. 15. Em conformidade com o art. 24 da Lei n® 4041/71, quando da verificacdo
da auséncia de prestagcdo de contas ou nao devolucdo do valor das contas impugnadas, bem como
de desfalques, desvios ou outras irregularidades que configurem prejuizo para a Fazenda, caberd
as autoridades administrativas, sob pena de co-responsabilidade e sem embargo dos
procedimentos disciplinares, a imediata providéncia para instauracdo de tomada de contas que
serdo comunicadas ao Tribunal de Contas do Estado.

Pardgrafo Unico. Caso o suprido proceda 2 prestacio de contas ou ao
recolhimento do débito, com os devidos acréscimos pecunidrios, durante a formalizacdo ou
tramitacdo do processo de Tomada de Contas Especial, a Coordenadoria de Controle Interno
providenciard, junto a Secretaria de Planejamento e Financgas, a respectiva baixa contébil e, se
cabivel, a comunica¢do ao Tribunal de Contas do Estado.

Art. 16. O suprido, sendo preposto da autoridade que conceder o Suprimento, nao
pode transferir a outrem a sua responsabilidade pela aplicagdo e comprovacdo do quantitativo

recebido.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposicdes em
contrério.

Desembargador RAFAEL GODEIRO
Presidente

*Republicada por incorreco.
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